27 MAR 205

iz, ES GOPIAFIEL DEL ORIGINAL

SIS R Saran i
At ) B il

SRR NS ACIONAL FEHITERCIARIO

2!!'5 alin p= !!'ﬂ! Y g
Instituts Nacional Penitencianis N° 1212015nper

Lima, 27 MAR 2015

Visto, el Oficio N° 099-2015-INPE/09 de fecha 06 de marzo de
2015, de la Oficina General de Administracion del Instituto Nacional Penitenciario, a través del cual
solicita la aprobacion de! proyecto de Directiva sobre “Normas Técnicas de Controf Interno”; y,

CONSIDERANDO:

Que, el Instituto Nacional Penitenciario, es un Organismo
Puablico Ejecutor del Sector Justicia, rector de! Sistema Penitenciario Nacional, con personeria
juridica de derecho piblico y autonomia normativa, econdmica, financiera y administrativa;

Que, mediante la Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las
Entidades del Estado, se han establecido mecanismos y procedimientos para el establecimiento,
funcionamiento, mantenimiento, perfeccionamiento y evaluacion del sistema de control intemo en
todas las entidades del Estado, con el propdsito de cautelar y fortalecer sus sistemas
administrativos y operativos con actividades de control previo, simulténeo y posterior, para e!
debido y transparente logro de fines, objetivos y metas institucionales asi como contra actos y
préacticas indebidas o de corrupcion;

Que, el articulo 4° de la mencionada Ley, dispone que las
entidades del Estado implantan obligatoriamente sistemas de control intemo en sus procesos,
aclividades, recursos, operaciones y actos institucionales, orientando su ejecucion al
cumplimiento de los objetivos que alli se sefiala, comespondiendo al Titular y a los funcionarios
responsables de los organos directivos y ejecutivos de la entidad, la aprobacién de las
disposiciones y acciones necesarias para la implantacion de dichos sistemas y que éstos sean
oportunos, razonables, integrados y congruentes con las competencias de la entidad;

Que, mediante Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG se
aprobaron las Normas de Control Interno, las cuales fienen como objetivo principal propiciar el
fortalecimiento de los sistemas de control intemno y mejorar la gestién piblica, en relacion a la
proteccion del patrimonio publico y al logro de los objetivos y metas institucionales las mismas
que son de aplicacion a las Entidades del Estado de conformidad con lo establecido por la Ley N°
28716; dejando sin efeclo la Resolucién de Contraloria N° 072-98-CG que aprob6 las Normas
Tecnicas de Control Intemo para el Sector Pablico, sus modificatorias y demas normas que se
opongan a lo dispuesio en dicha Resolucion;
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Que, dentro de este marco legal, la Oficina General de
Administracién propone el proyecto de Directiva “Normas Técnicas de Control Intema”, que tiene
por objetivo establecer en el Instituto Naciona! Penitenciario, las normas técnicas para regular la
elaboracién, aprobacion, implantacion, funcionamiento, evaluacion y perfeccionamiento de
Control Interno; con el propésito de cautelar y fortalecer los sistemas administrativos y operativos
con acciones y actividades de Control Previo, simultaneo y posterior, contra actos y practicas
indebidas o de corrupcion, propendiendo al debido y transparente logro de los fines, objetivos y
metas institucionales.

Que, en tal sentido, resulta necesario dictar el acto
administrativo correspondiente a fin de aprobar el proyecto de Directiva “Normas Técnicas de
Control Interno”, el cual cuenta con la opinién favorable de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto y de la Oficina de Asesoria Juridica, segln se aprecia del tenor de los Giicios N°
164-2015-INPE/07 de fecha 16 de febrero de 2015 y N° 123-2015-INPE/08 de fecha 10 de marzo
de 2015 respectivamente;

Contando con las opiniones de las Oficinas de Asesoria
Juridica y Planeamiento y Presupueslo; y con las visaciones de ia Secretaria General, Oficina
General de Administracion, Oficina de Asesoria Juridica, Oficina de Planeamiento y Presupuesto;

Y,

De conformidad con lo establecido en el Decreto Legislativo
N° 654 — Codigo de Ejecucién Penal, Decreto Supremo N° 009-2007-JUS - Reglamento de
Organizacion y Funciones del Instituto Nacional Penitenciario, Resolucién Presidencial N° 605-
2012-INPE/P -~ Directiva N° 006-2012-INPE denominada Generacion de documentos normativos
en el INPE, Resolucion Suprema N° 170-2011-JUS, Resolucion Suprema N° 148-2014-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 Directiva denominada “Normas
Técnicas de Control Interno®, cuyo fexto integro forma parte de la presente Resolucion.

ARTICULO 2°.- Dejar sin efecto, todas las normas que se
opongan a la presente disposicion.

ARTICULO 3°.- Disponer, la publicacion en el portal
Institucional del Institutc Nacional Penitenciario (www.inpe.gob.pe} la presente Resolucion y
Directiva.

ARTICULO 4° -Remilir, copia de la presente Resolucion a las
Instancias correspondientes, para los fines def caso
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DIRECTIVA N°J02 -2015-INPE-OGA

NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO

Formulado por: Oficina General de Administracién

1. OBJETIVO

Establecer en el Instituto Nacional Penitenciario — INPE, las Normas Técnicas para
regular la elaboracion, aprobacién, implantacién, funcionamiento, evaluacién y
perfeccionamiento de Control Intemo; con el proposito de cautelar y fortalecer los
sistemas administrativos y operativos con acciones y actividades de Control Previo,
simultaneo y posterior, contra actos y practicas indebidas o de corrupcion,
propendiendo al debido y transparente logro de los fines, objetivos y metas
institucionales.

2. FINALIDAD

El instituto Nacional Penitenciario — INPE, mediante ia presente Directiva implanta
las normas Técnicas de Control Interno en los procesos, actividades, recursos,
operaciones y aclos institucionales, orientando su ejecucion a los fines siguientes:

« Promover la eficiencia y eficacia, transparencia y economia en las operaciones del
INPE.

» Cuidar y resguardar los recursos y bienes del INPE contra cualquier forma de

perdida, deterioro, uso indebido y de actos ilegales, asi como, en general, contra

todo hecho irregular o situacién perjudicial que pudiera afectar a ia institucion.

Cumplir la normatividad apiicable al INPE y sus operaciones.

Garantizar la confiabilidad y oportunidad de la informacion

Fomentar e impulsar la practica de valores institucionales.

Promover el cumplimiento, por parte de los funcionarios o servidores, de rendir

cuenta por los fondos y bienes a su cargo, misién u objetivo encargado y

aceptado.

3. BASE LEGAL

» Ley N° 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica.

* Ley 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
* Resolucion de Contralorfa N° 320-2006-CG.

* Resolucién de Contraloria Control de las entidades del Estado 458-2008-CG que
&, aprueba ia “Guia para la implementacién del Sistema de Control Interno de las
Entidades del Estado”.
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4. ALCANCE

Las Normas Técnicas de Control Interno contenidas en la presente Directiva son de
cumplimiento obligatorio de todos los érganos, unidades orgénicas y personal de la
administracién (Funcionarios y servidores), del Instituto Nacional Penitenciario —
INPE.

5. DISPOSICIONES GENERALES
SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Es el conjunto de acciones, actividades, planes, normas, registros, organizacion,
procedimientos y métodos, incluyendo la actitud de las autoridades y del personal,
organizada e instituida en cada Entidad del Estado, para la consecucion de los
objetivos trazados.

El funcionamiento del control interno es continuo, dindmico y alcanza a la totalidad de
la organizacién y actividades institucionales desarrolidndose en forma previa,
simultanea o posterior de acuerdo con lo establecido en el articulo 7° de la Ley N°
27785 Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de
la Republica.

El INPE implantara obligatoriamente el sistema de control interno en sus procesos,
orientando su ejecucién al cumplimiento de los objetivos siguientes:

« Promover y optimizar la eficiencia, eficacia, transparencia y economia en las
operaciones de la Entidad, asi como la calidad de los servicios publicos que
presta.

e Cuidar y resguardar los recursos y bienes del Estado, contra cualquier forma de
pérdida, deterioro, uso indebido y actos ilegales, todo hecho irregular.

« Fomentar e impulsar la practica de valores institucionales.

» Promover la rendicion de cuentas de los funcionarios y servidores por los fondos y
Jos bienes a su cargo, por la misién, objetivo encargado y aceptado.

5.1 Area de Administracion Financiera
a) Area de Presupuesto
¢ Control del Marco Presupuestal
« Control para la Programacion de la Ejecucién Presupuestaria.
e Control Previo de los Compromisos Presupuestales
e Control de la Evaluacién del Presupuesto
b) Area de Tesoreria

Unidad de Caja

Flujo de caja

Conciliaciones Bancarias
Custodia de fondos y valores
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Medidas de seguridad para cheques, efectivo y valores
Control y custodia de cartas- fianzas

Uso de formularios para el movimiento de fondos.

Uso de sello restrictivo para documentos pagados
Transferencia de fondos por medios electrénicos

Uso del Fondo para pagos en efectivo y fondo fijo
Arqueo de fondos y valores

Requisitos de los comprobantes de pago recibidos

Area de Contabilidad
* Principios y normas de Contabilidad Gubemnamental
Organizacion del Sistema Contable
Conciliacién de Saldos
Control de saldos pendientes de rendicién de cuenta y/o devolucion
Integracién contable de operaciones financieras
Documentacion financiera
Registro y presentacién de informaci6n financiera

5.2 Area de Abastecimiento y activo fijo

Compra de bienes y contratacion de servicios

Unidad de almacén

Toma de inventario fisico

Baja de bienes del activo fijo

Mantenimiento de bienes del activo fijo

Acceso, uso y custodia de bienes

Control sobre vehiculos oficiales

Proteccion del activo fijo

Procesos de contratacion y adquisicion de bienes, servicios y cbras
Aplicacion de la tercerizacion

5.3 Area de Administracién de personal

Descripcion y andlisis de cargos
Incorporacion de personal

Control y evaluacién del rendimiento laboral
Capacitacion y entrenamiento
Desplazamiento de personal

Registro de personal

Asistencia y permanencia del personal
Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas

5.4 Area de Sistemas Informéticos

Organizacion del area de informatica

Plan de sistemas de informacion

Control de datos fuente, de operacién y de salida
Mantenimiento de equipos de computo

Seguridad de programas, datos y equipos de computo
Plan de contingencias
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g) Aplicacién de técnicas de intra e internet

5.5 Normas de control para una cultura de integridad transparencia y
responsabilidad en la funcién pablica.

a) Integridad y valores éticos

b) Responsabilidad

c) Contro! de calidad sobre servicios brindados
d) Prohibiciones e incompatibilidades funcionales

e) Transferencia de gestion
f) Asesoramiento especializado a las autoridades publicas

g) Ingreso y cese de personal
6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 Area de Administracién Financiera

La Administracién Financiera como sistema de apoyo de la Administracion
Publica, es definida como el sistema por medio del cual tiene lugar la planificacion,
recaudacion, asignacion, financiacién, custodia, registro e informacion, dando
como resultado la gestién eficiente de los recursos financieros publicos necesarios
para la atencién de las necesidades sociales.

Los componentes del Sistema de Administracion Financiera son: Presupuesto,
Tesorerla y Contabilidad. Estos componentes incluyen controles internos y
durante el ciclo fiscal tienen a su cargo la responsabilidad de proyectar, procesar e
informar las operaciones referidas a la administracion de los recursos financieros

gubemamentales.

Las normas de control interno para la administracin financiera gubemamental se
orientan a proponer controles claves en las diferentes dreas de los sistemas de
administracion financiera gubemamental, dentro de una dptima que posibilite la
integracion de los controles internos y la informacién que procesan las areas de
Presupuesto, Tesorerfa y Contabilidad.

6.1.1 Area de Presupuesto

E! objetivo de presupuesto es de prever las fuentes y montos de los recursos
monetarios y asignarles anualmente para financiar los planes, programas y
proyectos gubermamentales. El proceso de presupuesto comprende las etapas de
programacién, formulacién, aprobacién, ejecucion, control, evaluacién vy
fiquidacion.

La norma de control intemno para el Area de presupuesto esta orientada a regular
aspectos claves del presupuesto. Se considera como marco de referencia, la
Ellegislacion en materia presupuestaria y la normatividad emitida por el sistema de
presupuesto, que es un componente de la administracion financiera
gubernamental.
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a) Control del marco presupuestario

El Instituto Nacional Penitenciario-INPE, debe formular un Marco
Presupuestai, reflejando el monto autorizado inicial, las modificaciones y el
monto autorizado final.

El marco presupuestal constituye un elemento de utilidad para la gestion
institucional y la Auditoria. Muestra las variaciones ocurridas en las
autorizaciones inicialmente, su incidencia en la orientacién del gasto y el
grado de relacién entre los objetivos y metas aprobadas. Igualmente,
permite apreciar si los dispositivos legales que respaidan tales variaciones
corresponden con niveles de autorizaciones pendientes.

El drgano responsable de presupuesto debe formalizar el marco
presupuestario, desagregando la informacién por programa, las fuentes de
financiamiento y grupos genéricos; asi como su monto global. Las
modificaciones presupuestarias efectuadas deben reflejarse, precisando el
respectivo dispositivc de aprobacion.

b) Control para la programacién de la ejecucion presupuestaria

El Instituto Nacional Penitenciario establecera procedimientos de Control
Interno para la programacién de la ejecucién presupuestaria del gasto, a
fin de asegurar la disponibilidad de fondos en las asignaciones
presupuestarias aprobadas.

La formulacién del presupuesto en el INPE debe efectuarse en
observancia de los principios presupuestales, con el objeto de que el
presupuesto cuente con atributos que vinculen los objetivos del plan con la
administracién de los recursos, tanto en el aspecto financiero, como en
cuanto a las metas fisicas.

La programacion de la ejecucién presupuestaria del gasto, consiste en
seleccionar y ordenar las asignaciones de los programas, actividades y
proyectos que seran ejecutadas en el periodo inmediato, a fin de optimizar
el uso de recursos disponibles.

En caso de restricciones en atencién de los recursos financieros, la
programacioén permite priorizar los gastos respecto a las metas a cumplir
durante el periodo, manteniendo el debido control relecto de las
obligaciones que quedan pendiente de pago.

La programacién mensual de compromisos, efectuada en base a su
asignacién aprobada debe ser priorizada de acuerdo a sus metas fisicas
fijadas por el INPE.

La Oficina de Presupuesto, en coordinacion con Tesoreria deben
implementar procedimientos de control necesarios que permitan asegurar
que los gastos priorizados e ineludibles han sido convenientemente
identificados para su cobertura.

c) Control previo de los compromisos presupuestales

El INPE debe establecer procedimientos de control previc al compromiso
de gastos, que permitan asegurar su correcta aplicacion en las partidas
presupuestales relativas a las metas programadas, asi como mantener
informacién actualizada sobre saldos presupuestales.

Se denomina Control Previo al conjunto de procedimientos y acciones que
adoptan los niveles de Jefatura para la correcta administracién de los
recursos financieros, materiales, fisicos y humanos.

Eey

.......
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» La etapa del compromiso, en el proceso de ejecucion del presupuesto,
estd referida al registro y afectacién, y, al pago de las respectivas
asignaciones previstas para el logro de las metas programadas.

« Es importante que exista un nivel de revision interna que se verifique si ia
operacion que se compromete comesponde con la naturaleza en el
programa, actividad o proyecto del presupuesto autorizado, al igual que si
la autorizacion de dicho gasto emana del nivel pertinente y, si existe
disponibilidad presupuestal suficiente para cubrir el monto solicitado. Este
mecanismo de control permite mantener informacion actualizada sobre los
saldos presupuestales disponibles, asi como sobre los montos
comprometidos que permanecen pendientes de ejecucion.

e Los montos comprometidos no deben exceder el limite de programacion de
gasto establecido, ni los calendarios de compromisos aprobados al pliego
presupuestario.

d) Control de la evaluacion del presupuesto

e La evaluacidn presupuestaria es una herramienta importante para la
gestion gubermamental, por cuanto determina sus resultados sobre la base
del andlisis y medicion de avances fisicos y financieros obtenidos.
Comprende la determinacion del comportamiento de los ingresos y gastos;
asi como la identificacién del grado de cumplimiento de las metas
programadas, sobre la base del presupuesto aprobado.

» La evaluacién practicada sobre la ejecucién presupuestal debe identificar y
precisar las desviaciones en el presupuesto, posibilitando su correccion
oportuna mediante éste mecanismo de retroalimentacion.

e Cormesponde a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto implementar los

procedimientos de control que permitan conocer, si el proceso utilizado
para la recoleccién de datos, al igual que los datos financieros y
administrativos obtenidos para esa evaluacién, son razonables Yy
apropiados.
Asimismo, la revisién de la validez y la pertinencia de los criterios utilizados
para evaluar el cumplimiento de las metas programadas y la idoneidad de
jos métodos de medicion empleados, brinda elementos de juicio
adicionales sobre la confiabilidad de tales evaluaciones.

6.1.2 Area de Tesoreria

La Tesoreria constituye la sintesis de la gestion financiera gubernamental; por ser
la que administra y regula el flujo de fondos e interviene en su equilibrio
econdmico y monetario. El Sistema de Tesorerla, tiene bajo su cargo la
responsabilidad de determinar la cuantla de los ingresos (programacion
financiera); captar fondos (recaudacién), pagar a su vencimiento las obligaciones
%. (procedimientos de pago), otorgar fondos o pagar la adquisicion de bienes y
\ servicios y, recibir y custodiar los titulos y valores pertinentes.

” Las normas de control interno para el 4rea de tesoreria, tienen el propésito de
brindar seguridad razonable sobre un buen manejo de los fondos y valores.
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a) Unidad de Caja.

El INPE debe centralizar la totalidad de sus recursos financieros para su
manejo a través de tesorerfa, con el objeto de optimizar la liquidez y
racionalizar la utilizacién de los fondos disponibles.

La Unidad de Caja, permite distribuir racionalmente los fondos, en funcion
a las prioridades del gasto o cuando no exista liquidez suficiente. Su
aplicacién hace posible que los fondos puedan ser colocados donde mas
se necesiten y ser retraidos, cuando el proceso de gestion muestre
insuficiente capacidad del gasto.

b) Fiujo de Caja.

La programacién financiera comprende un conjunto de acciones
relacionadas con la previsién, gestién, control y evaluacion de los flujos de
entrada y salida de fondos. Su finalidad es optimizar el movimiento de
efectivo en el corto plazo, permitiendo compatibilizar los requerimientos
programaticos del presupuesto, con la disponibilidad real de fondos y
priorizar su atencion.

Un instrumento de programacion financiera es el Flujo de Caja, que refleja
las proyecciones de ingresos y gastos de un periodo e identifica las
necesidades de financiamiento en el corto plazo; asi como los pesibles
excedentes de caja.

El INPE debe elaborar el flujo de caja con el objeto de optimizar los
recursos. Dicho documento debe tener un horizonte temporal similar al
ejercicio presupuestal; su periodicidad puede ser anual, trimestral, mensual
o diaria, de acuerdo con las necesidades.

¢) Conciliaciones Bancarias.

Se denomina conciliacién bancaria a la contrastacién del movimiento del
libro de bancos con los saldos de los extractos en una fecha determinada
para verificar su conformidad y determinar las operaciones pendientes en
uno y otro lado. La conciliacién de saldos contables y bancarios, permite
verificar si las operaciones efectuadas por la oficina de tesoreria ha sido
oportuna y adecuadamente registrada en la contabilidad.

Para verificar la efectividad del procedimiento de conciliacién, debe ser
efectuada por una persona no vinculada con la recepcion de fondos, giro y
custodia de cheques, depésitos de fondos y registro de operaciones.
Corresponde a la Oficina General de Administracién designar a la persona
responsable de la revision de las conciliaciones bancarias efectuadas,
pudiendo ser contador u otro funcionario.

El Organo de Control Institucional del INPE, debe revisar periédicamente,
dentro del examen al area de fondos, las conciliaciones bancarias, con el
objeto de asegurar su realizacion en forma oportuna y correcta.
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d) Custodia de Fondos y Valores.

El personal bajo cargo del manejo o custodia de fondos o valores, debe de
estar respaldado por una garantia razonable y suficiente, de acuerdo con
su grado de responsabilidad.

La garantia, también denominada fianza, es un mecanismo que permite
reducir el riesgo del INPE, ante situaciones de pérdida, incumplimiento,
deterioro, mal manejo, etc. de los recursos que se desea proteger.

La garantia aplicada en el ambito de la tesoreria esta orientada a permitir
que el personal responsable de la custodia y manejo de fondos y valores
esté respaldado por un instrumento aceptable, que garantice su idoneidad
para tomar decisiones sobre el uso de recursos financieros, o para
manejar, o custodiar directamente fondos o valores.

A falta de una garantia econémica de caracter personal, se puede
determinar la conveniencia de contratar un seguro de deshonestidad que
respalde a la entidad favor del INPE, que respalde por los actos ilegales en
que podrian incurrir los empleados responsables del manejo o custodia de
fondos o valores; asi como por otros riesgos inherentes a estos activos.

e) Medidas de seguridad para cheques, efectivo y valores.

El manejo de fondos a través de cheques bancarios reduce el riego,
respecto de la utilizacion de efectivo; sin embargo, existe otros riesgos con
el uso de cheques, los cuales pueden ser adulterados, extraviados,
sustraidos, etc.

El INPE debe adoptar mecanismos de control para custodia y seguridad de
cheques:

- Giro de cheque en orden correlativo y cronolégico, evitando reservar
cheques en blanco operaciones futuras.

- Uso de sellos protectores que impidan la adulteracion de los montos
consignados.

- Uso de Registro de cheques en cartera y cheques anulados, que
faciliten la practica de arqueos y la revision de conciliaciones.

- Uso de muebles de cheques con cerraduras adecuadas para guardar
los cheques en cartera y los talonarios de cheques no utilizados.

- Mecanismo de comunicacién rapida para el bloqueo de cuentas
bancarias en el caso de cheques extraviados.

- Uso del sello "ANULADO" en los cheques emitidos que deben
anularse.

- Uso de sello “NO NEGOCIABLE" en los cheques emitidos.

La Tesoreria tiene la responsabilidad sobre la custodia de los fondos,
Carta-fianza y valores negociables; por ello es convenienie que su
instalacion fisica tenga ambiente con llave, muebles especiales, caja
fuerte, boveda, etc.

Se debe disponer que se efectué la recaudacion de ingresos; asf como los
pagos a jrayés de entidades del sistema financiero.
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f) Control y Custodia de Cartas- Fianzas

Los adeiantos u ofras operaciones financieras por prestaciones de
servicios o compra de bienes sujetos a entrega posterior, deben requerir
de los proveedores la prestacion de una carta- fianza emitida por una
entidad bancaria, no debiendo efectuar la tesoreria, pago alguno sin el
cumplimiento de éste requisito.

Se debe proceder igualmente, en los contratos celebrados por el INPE,
cuyas condiciones generales estipulan la presentacién de una carta fianza
otorgada por los contratistas cémo garantia, para proseguir con su
ejecucion.

La Tesoreria debe dar adecuado cumplimiento de éste requisito, en los
aspectos siguientes:

La carta flanza debe ser emitida por una institucién debidamente
reconocida y autorizada por la superintendencia de Banca y Seguros.

- Debera verificarse que la carta fianza es solidaria, incondicional,
irrevocable y de realizacion automatica.

- Llevar una custodia organizada de las carta —fianza.
- Llevar un control de sus fechas de vencimierto.

La tesoreria debe informar, oportunamente, al nivel superior sobre el
vencimiento de las cartas fianzas, a fin que se tomen las decisiones
adecuadas respecto a requerir su renovacion o su ejecucion, segtn sea el
caso.

g) Uso de formularios para el movimiento de fondos.

Los formularios establecidos para las operaciones de ingresos y egresos
de fondo, deben estar membretados y pre-numerados para su uso en la
tesoreria.

Los documentos pre-numerados deben ser utilizados en orden correlativo y
cronolégicamente, lo cual posibilita su adecuado control. Los documentos
pre-numerados no utilizados, ¢ formulados incorrectamente deben
anularse, archivandose en original y las copias respectivas como evidencia
de su anulacion.

Cuando la Tesoreria reciba fondos por cuaiguier concepto venta de bienes
y servicios, pago de derecho, venta de bases en los procesos de seleccion
que convoquen, cobranzas, recuperaciones, u ofros.), que son pagados
por usuarios mediante cheques bancarios, deben exigirse que estos se
giren a nombre de! INPE, a fin de evitar situaciones de riego en el manejo
de los fondos.

h) Uso del sello restrictivo para documentos pagados.

Los comprobantes que sustentan los gastos deben llevar el sello restrictivo
PAGADO, con el objeto de evitar errores o duplicidad en su utilizacion.

=

£
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El sello restrictivo permite utilizar los comprobantes y documentos,
debiendo consignarse, ademas, el nimero de cheque girado, nimero de
cuenta corriente, entidad bancaria y la fecha de pago.

Una vez efectuado el pago, los documentos del gasto debidamente
sustentados, deben ser marcados con un sello restrictivo que indigue en
forma visible su condicién de documento pagado, procediéndose luego a
su archivo, Este mecanismo de control intemo reduce el riesgo de
utilizacién del mismo documento para sustentar cualquier otro egreso de
fondos, indebidamente, o por error.

i) Transferencia de fondos por medios electrénicos

La utilizacion de medios electrénicos para las transferencias de fondos
entre entidades agiliza la gestion financiera gubernamental evitando el giro
de cheques por montos significativos.

Toda transferencia de fondos por medios electronicos debe ser sustentada
en documentos que aseguren su validez y confiabilidad.

Es importante implementar controles adecuados con ésta forma de operar,
enfatizando los mecanismos de seguridad en el uso de contrasefas
(passwords), cuyo acceso debe ser restrictivo y permitido solamente a
personas autorizadas. Nadie debe conocer la serie completa de passwords
utilizados.

Las cartas de confirmacién que requieren las transacciones efectuadas
mediante el sistema de transferencia electrénica de fondos, deben ser
verificadas y validadas por el usuario del password respectivo.

i} Uso del fondo para pagos en efectivo y fondo fijo.

El fondo para pagos en efectivo es de monto variable y esta destinado para
atender los gastos urgentes, que por su naturaleza no ameritan el giro de
cheques especificos. El fondo fijo es un monto permanente y renovable
utilizado, generalmente, para gastos menudos, denominado Caja Chica.

Si por cuestiones de necesidad y eficiencia el INPE requiere establecer el
uso de fondo para pagos en efectivo y fondo fijo, deberd implementar
procedimientos para su manejo y control.

Para su manejo y control deben elaborarse los procedimientos existentes
que deben ser aprobados por el Titular de la entidad, o por quien designe,
teniendo en cuenta los criterios siguientes:

- Justificacién y autorizacién correspondiente del nivel superior de la
entidad para su apertura.

- Indicacién del tipo de gastos a cubrir, el monto méaximo de cada pago y
los niveles de autorizacién que comprenda como minimo, al Jefe
responsable de la ejecucion del gasto y del Jefe de la Oficina General
de Administracion para autorizar la entrega de fondos.

- Designacion para la administracion del fondo, a una persona distinta a
los responsables del giro de cheques y del registro en el libro bancos.
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- Establecimiento de procedimientos y plazos de rendicién y reposicién
del fondo.

- Elaboracién de reportes periédicos de rendicién de fondos, indicando
los montos, funcién, programas, actividad o proyecto, que corresponda
presupuestalmente.

Corresponde a la Oficina General de Administracién establecer ios
procedimientos para el manejo y control de fondo para pago en efectivo o
fondo fijo.

k) Arqueo de Fondo y Valores.

I

Deben practicarse arqueos sorpresivos y frecuentes sobre la totalidad de
fondos y valores bajo custodia para garantizar su integridad y
disponibiiidad efectiva.

Los arqueos de fondo y valores deben realizarse por [0 menos con una
frecuencia mensual, a fin de determinar su existencia fisica, al igual que su
concordancia con los saldos contables.

Todo el efectivo y valores debe contarse a la vez en presencia del servidor
responsable de su custodia, debiendo obtenerse su firma como prueba que
el arqueo se realiz6 en su presencia y que le fueron devueltos en su
totalidad.

El arqueo conlleva a la formulacién de un Acta que evidencia la situacién
objetiva encontrada durante el conteo, asi como las expresiones de
conformidad o de disconformidad expresada por los responsables de los
fondos o valores y, por los funcionarios que intervienen en el arqueo.

Si durante el arqueo de fondos o valores se detecta cualquier situacion de
caracter irregular, ésta debe ser comunicada inmediatamente a la Oficina
General de Administracion y, al Jefe de la Oficina de Control Institucional,
para la adopcién de medidas correctivas que el caso amerite.

Son competentes de efectuar arqueos: El Tesorero, El Contador, El Jefe
de la OGA, el Jefe de la OCI, y cualquier otro que pueda ser designado por
la superioridad. El resultado del arqueo debe ser informado a los niveles
superiores de la entidad.

Requisitos de los comprobantes de pago recibidos.

Ei comprobante de pago es el documento que sustenta la transferencia de
un bien o prestacion de un servicio. Debe extenderse obligatoriamente aun
cuando dichas operaciones no se encuentren afectadas a tributos.

Las caracteristicas de los citados documentos se encuentra descritas en el
reglamento de comprobantes de pago aprobada por la Superintendencia
Nacional de Administracién Tributaria-SUNAT, que entre otros requisitos
sefiala el numero de Registro Unico de Contribuyente — RUC, Razén
Social, Direccién, fecha de emision y el impuesto general a las ventas
correspondiente.

T FIEL DEL ORIGINAL
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comprobantes de pago establecidos por ley, ya que corresponde a su drea
cautelar el cumplimiento de ésta norma.

6.1.3 AREA DE CONTABILIDAD.

El objeto del Sistema de Contabilidad como elemento integrador de! Sistema de
Administracion, es proporcionar a los usuarios, una base de datos comun,
uniforme, oportuna, y confiable, para fines de analisis, control y toma de
decisiones administrativas. Sus funciones comprenden la validacion, clasificacion,
registro sobre los resultados de las operaciones patrimoniales y presupuestales.

L.as normas de control Intemno vinculadas al Sistema Contable del sector publico,
estén orientadas a obtener informacion y estados financieros basados en

principios de contabilidad de aceptacidn general, que constituyen elementos
importantes para la toma de decisiones.

a) Principios y Normas de Contabilidad Gubernamental.

* La Contabilidad de! INPE debe utilizar principios y normas de Contabilidad
Gubemamental para el registro de las operaciones y la preparacion de la
informacion financiera.

* Los Estados financieros que elabora el area de Contabilidad son definidos,
permanentes, verificables, toda vez que procesar bajo criterios técnicos
soportados en principios y normas que son obligatorias para los
profesionales contables, lo que brinda garantla a los usuarios de sus
reportes. La toma de decisién debe de estar basada en la informacién
financiera preparada por el rea de contabilidad.

e Las Normas Internacionales de Contabilidad- NICs, emitidas por el Comité
Internacional de Practicas Contables (IASC), miembro de la Federacion
Internacional de Contadores — IFAC, son aplicables, en tanto no generen
conflicto con las Normas de Contabilidad Gubernamentat.

b) Organizacion del Sistema Contable.

El Sistema Contable del INPE, debe de estar organizado e implementado, de
tal manera que permita proporcionar, con oportunidad, informacién para la
toma de decisiones.

o El Sistema Contable del INPE se sustenta en Principios de Contabilidad
Generalmente aceptados y comprende entre ellos El Plan Contable
Gubernamental, Procedimientos Contables, Libros, Registros y archivos
de operaciones.

o La organizacion eficiente del Sistema Contable del INPE esté orientada a
lo siguiente:

- Se mantenga el control de los activos para su correspondiente registro
y salvaguarda.

- La informacién financiera se prepare de acuerdo con las politicas y
practicas contables establecidas y declaradas.

- Se elaboren los Estados Financleros requeridos por las regulaciones
legales y por las necesidades gerenciales.
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¢) Conciliacién de Saldos.

* Se define la conciliacién como el procedimiento de informacion que se
realiza entre dos fuentes distintas, con el objeto de verificar su
conformidad y determinar las operaciones pendientes de registro, en uno
y otro lado.

* E! INPE debe establecer conciliaciones de saldos, con el propésito de
asegurar la concordancia de la informacion financiera preparada por el
Area Contable, con la situacién real.

* El Area Contable del INPE debe conciliar lo siguiente:

- Los saidos de las cuentas colectivas que representan acreencias u
obligaciones del INPE (Cuentas por cobrar o cuentas por pagar), contra
registros analiticos respectivos. Los saldos individuales pueden,
ademas, re-confirmarse con los acreedores o deudores segun
corresponda

- Los saldos de las cuentas que representan bienes de consumo
(almacenes, existencias, etc.) o bienes de capital (activos fijo en
general}, contra los inventarios fisicos.

d) Conciliacion de saldos pendientes de rendicién de cuentas o
devolucién.

* La contabilidad es un mecanismo de control financiero que permite evitar la
acurmulacion de recursos sin rendicion de cuenta, oportuna y apropiada,
Cumple su rol cuando informa periddicamente sobre la situacién, plazos y
naturaleza de éste tipo de operaciones.

* Contabilidad debe implementar procedimientos de control de informacion
sobre la situacién, antigiiedad y monto de ios saldos sujetos a rendicién de
cuenta o devolucidn de fondos, a fin de proporcionar a los niveles
gerenciales, elementos de juicio que permitan corregir desviaciones que
incidan sobre una gestion eficiente.

e) Integracién contable de operaciones financieras

* La Contabilidad es el proceso central del proceso financiero del INPE,
porque recibe los inputs de las transacciones de Presupuesto, Logistica,
Tesoreria, Endeudamiento y otras &reas, los clasifica, sistematiza y
ordena, para luego producir informacién actualizada y confiable (Outputs),
para el uso internc de ia Oficina General de Administracion; asf como para
otros niveles de usuarios, como Auditoria Interna o Externa, Titular de ia
Entidad, otras entidades, organismo oficiales (rectores y de Controi).

* La Contabilidad del INPE debe reflejar la integracién contable de sus
operaciones presupuestales, operaciones sobre el movimiento de fondos,
bienes y ptros.
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f) Documentacion sustentatoria.

El INPE debe disponer de evidencia documentaria de sus operaciones.
Esta documentacion debe estar disponible para su verificacion por parte
del personal autorizado.

La documentacion sobre operaciones y contratos de gestion importantes
debe ser integra y exacta, asi como permitir su seguimiento y verificacion,
antes, durante o después de su realizacién por los auditores internos y
externos.

Corresponde a la Oficina General de Administracién, establecer los
procedimientos que aseguren la existencia de un archivo adecuado para la
conservacién y custodia de la documentacién sustitutoria, durante et
periodo de tiempo que fijan las disposiciones legales vigentes.

Algunos criterios para velar que la documentacion sustentatoria esté
completa son los siguientes:

- La documentacion sustentatoria esta completa cuando cuenta con los
elementos necesarios para respaldar las transacciones.

- Los documentos deben ser originales, estar debidamente autorizados,
reflejar la naturaleza de las operaciones y corresponder a montos
exactos.

- Los documentos que respaldan las transacciones deben estar
registrados y archivados en forma ordenada e identificable, de acuerdo
con los sistemas de archivos utilizados.

- Deben cumplir con tas normas establecidas en el Reglamentc de
Comprobantes de Pago aprobado por la SUNAT.

g) Registro y presentacion de informacion financiera.

El registro inmediato de la informacién es un factor esencial para asegurar
la oportunidad y confiabilidad de la informacion. Este criteric es valido para
todo el ciclo de vida de una operacidén y comprende: inicio y autorizacion,
los aspectos de la operacién mientras se ejecuta y, anotacién final en los
registros contables pertinentes.

Las operacicnes deben registrarse en el mismo momento en que ocurren,
con el fin de que la informacién continle siendo relevante y util para
quienes tienen & su cargo el Control de las Operaciones y la toma de
decisiones.

Las operaciones deben ser clasificadas, regisiradas y presentadas
oportunamente en os niveles de decision pertinentes, asi como a los Entes
Rectores y de Control.
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6.2 AREA DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL PATRIMONIAL .-

El abastecimiento como actividad de apoyo institucional, debe contribuir con el
empleo racional y eficiente de los recursos que requieren las unidades organicas
del INPE. Su actividad se orienta a proporcionar elementos materiales y servicios
requeridos. Constituyen précticas de salvaguardar apropiadamente los recursos
de la entidad y fortalecer su control interno la verificacion peritdica de los bienes,
con objeto de establecer si son utilizados los bienes que fueron adquiridos y se
encuentran en condiciones adecuadas que no signifique riego o deterioro o
despilfarro.

Las normas de Control Interno para el funcionamiento de abastecimiento del INPE
son las siguientes:

a) Compra de bienes y contratacién de servicios.

* En toda transaccién de bienes y servicios, asi como en las demés
actividades de gestion debera tenerse presente, el criterio de economia,
eficiencia y eficacia, entendiéndose como la Administracion prudente de
los recursos puiblicos.

* La adquisicién econdmica implica adquirir bienes/servicios, en calidad y
cantidad apropiada al menor costo posible. Asimismo, las actividades
deben efectuarse asegurando los costos operativos minimos, sin disminuir
la calidad de los servicios brindados.

* Corresponde a la Oficina General de Administracion, impartir las politicas
necesarias que permitan al personal encargado de los procesos de
seleccion adoptar la aplicacion de criterios de economia, eficiencia eficacia
y transparencia.

b) Unidad de almacén.

* Unidad de almacén, significa que todos los bienes que adquiera el INPE
deben ingresar a través del almacén, aun cuando su naturaleza fisica de
los mismos requiera una ubicacién directa en el lugar o dependencia
solicitada. Ello permitira un control efectivo de los bienes adquiridos.

* Las personas bajo cargo de! almacén, tienen la responsabilidad de
acreditar en documentos, su conformidad con los bienes que ingresan con
los bienes (siempre y cuando se ajusten a los requerimientos y
especificaciones técnicas solicitadas por las unidades organices del INPE),
asl como con los que salen.

* Para el control de los bienes se debe establecer un adecuado registro
permanente del movimiento de éstos, por unidades de iguales
caracteristicas. Sélo las personas que laboran el almacén deben tener
acceso a las instalaciones, y distribuir los bienes segun requerimiento.

* Hay bienes que por sus caracteristicas especiales tienen que ser
almac: $ en otras instalaciones, y enviados directamente a los
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encargados de su utilizacion. En estos casos, el encargado de almacén
tendra que efectuar la verificacion directa y la tramitacion de la
documentacion correspondiente.

¢} Toma de inventario fisico.

* Latoma de inventario, es un proceso que consiste en la verificacién fisica
de los bienes con que cuenta la entidad, en una fecha dada, con el fin de
asegurar su existencia real. La toma de inventarios permite contrastar los
resultados obtenidos valorizados, con los registros contables, a fin de
establecer su conformidad, investigando diferencias que pudieran existir y
procede a las regularizaciones del caso.

¢ El INPE debe realizar anualmente ios inventarios fisicos de los activos
fijos, con el objeto de verificar su existencia fisica y estado de
conservacion.

* Para efectuar una adecuada toma de inventarios, es necesario que la
Oficina General de Administracion, emita por escrito, procedimientos claros
y sencillos, de manera que pueda ser comprendidos faciimente por el
personal que participe en el proceso.

» Cuando la entidad contrate servicios de una empresa privada para llevar a
cabo la toma de inventarios fisicos, el producto final presentado asi como
la base de datos debe tener la conformidad del &rea contable, en forma
previa a la cancelacion de dicho servicio.

» El Jefe del Organo de control Institucional debe participar en calidad de
observador, para observar la adecuada aplicacién de la custodia de los
bienes.

» Esta norma también es aplicable para la realizacion de los inventarios
fisicos de almacén; se aplicaran los mismos criterios antes establecidos,
no debiendo intervenir en dicho acto el personal encargado de la custodia
de los bienes.

d) Baja de los bienes del activo fijo.

¢ Los bienes del activo fijo que por diversas causas, han perdido utilidad
para el INPE, deben de ser dados de baja oportunamente.

» La baja de los bienes es un proceso que consiste en retirar del patrimonio
de la entidad, aquellos bienes que han perdido la posibilidad de ser
utilizados, por haber sido expuestos a acciones de diferente naturaleza,
como las siguientes:

- Obsolescencia técnica: inoperancia de los bienes producida por los
cambios y avances tecnolégicos.

- Daiio y deterioro: desgaste o afectacion de los bienes debido al uso
continuo.

ida, robo o sustraccidn: inexistencia del bien por la vulnerabilidad
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de los controles, o circunstancias fortuitas.

- Destruccion: afectacién de los bienes por causas ajenas al manejo
institucional (inclemencias del tiempo, actos de violencia, etc.).

- Excedencia: bienes operativos que no se utilizan se presume que
permaneceran en la misma situacién por tiempo indeterminado.

- Mantenimiento y reparacion onerosa: cuando el costo de
mantenimiento y reparacién de un bien es significativo, en relacion a
su valor real.

- Reembolso y Reposicién; opera para los bienes asegurados cuando
tos documentos contractuales correspondientes asi lo determinan.

Las causales antes sefialadas, y otras que priven al INPE del uso de los
bienes, requieren una respuesta oporiuna de la Oficina General de
Administracion, la misma que, previa justificacion documentada e
investigacion, de ser el caso, debe proceder a dar de baja a tales bienes,
conforme a las disposiciones emitidas por la Superintendencia de Bienes
Nacionales.

* Corresponde a la Oficina General de Administracion establecer los
procedimientos administrativos para el tratamiento de la baja de bienes por
las causales mencionadas, anteriormente, en concordancia con las
normas legales vigentes. Igualmente, tales procedimientos deben regular
las acciones que deben adoptar las entidades para los casos de
transferencia, subasta, incineracién o destruccion o donacién de su
patrimonio mobiliario.

e) Mantenimiento de bienes de activo fijo.

» El mantenimiento de activos fijos, es el conjunto de acciones que adopta la
administracion en forma preventiva, para garantizar el funcionamiento
normal, y prolongar la vida Gtil de los mismos.

* lLa Oficina General de Administracion debe preocuparse, en forma
permanente, por el mantenimiento preventivo de los bienes de activo fijo, a
fin de conservar su estado éptimo de funcionamiento y prolongar su
periodo de vida util,

* La Oficina General de Administracién debe disefar y ejecutar programas
de mantenimiento preventivo, a fin de no afectar la gestion operativa de la
entidad.

* La contratacion de servicios de terceros para atender necesidades de
mantenimiento debe estar debidamente justificada y fundamentada por el
responsable de la oficina que solicité el servicio.

f) Acceso, Uso y Custodia de los Bienes.

* Acceso es la facultad que tienen las personas autorizadas para poder
utilizar los bienes del INPE o ingresar a sus instalaciones. El uso es la
accion de utilizacion permanente de un bien asignado, Custodia es la
responsabilidad que asume una persona por el cuidado fisico de un bien.

* Solamente el personal autorizado del INPE debe tener acceso a los bienes
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de la entidad, debiendo asumir responsabilidad por su buen uso,
conservacion, y custodia de ser el caso.

Es necesario establecer por escrifo, la responsabilidad de custodia de los
bienes de activo fijo, a las personas que exclusivamente los utilizan, a fin
de que sean protegidos del uso indebido, o acceso de persona ajenas al
area.

En el caso de bienes que son ulilizados indistintamente por varias
personas, es responsabilidad del Jefe del area, definir los aspectos
relativos a su custodia y verificacion, de manera que éstos sean utilizados
correctamente, y para los fines de la institucion.

g) Control sobre el uso de vehiculos oficiales.

Los vehiculos constituyen un activo fijo de apoyo a las actividades que
desarrolla el personal del INPE, Su cuidado y conservacion debe ser una
preocupacion constante de la Oficina General de Administracion, a través
del area de transportes de la Unidad de Logistica.

Debe cautelarse que los vehiculos de propiedad del INPE, sean utilizados

exclusivamente en actividades oficiales, salvo autorizacién expresa del
titular. La utilizacidn de los vehiculos por necesidades del servicio, en dias
no laborables, requiere la autorizacion expresa del nivel superior. Esto
disminuye la posibilidad de que los vehiculos sean utilizados en
actividades distintas a los fines que corresponde.

Las personas que tienen a su cargo el manejo de los vehiculos tienen la
obligacion del cuidado y conservacion del mismo, debiendo guardar la
unidad en la cochera asignada al INPE.

h) Proteccion de bienes de activo fijo.

Deben establecerse procedimientos para detectar, prevenir, evitar y
extinguir las causas que pueden ocasionar dafios o pérdidas a los bienes
del INPE.

La Oficina General de Administracion debe considerar el valor de tos
activos fijos a efecto de contratar ias pélizas de seguro necesarias para
protegerios, contra diferentes riesgos que pudieran ocurrir. Asimismo, se
debera verificar, periédicamente, la vigencia de su cobertura.

i} Procesos de contratacion y adquisicién de bienes, servicios y obras.

La transparencia en la contratacién y adquisicién, implica ia obligacién de
las entidades del estado, de brindar informacién a la ciudadania, respecto
a la conduccion de los procesos de seleccion; asi como respecto a la
ejecucion y resultado de las transacciones, a fin de brindar elementos para
la evaluacion de su gestion, a través de la publicidad de dichas
adquisiciones y contrataciones.

El INPE debe implementar mecanismos para asegurar los principios que
rigen la_jransparencia, moralidad, imparcialidad, probidad y libre
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competencia en la contratacién y adquisicion de bienes, servicios y obras,
considerando entre otros, los siguientes:

— Establecer un registro de los precios de mércalo de los bienes,
servicios y obras que adquiere la entidad, a fin de establecer
parametros para las operaciones, previéndose el gasto.

- Ejercer debido control respecto a los impedimentos, inhabilitaciones y
prohibiciones para ser postores, previstos en la Ley. En tal sentido, se
debe exigir a los postores, entre otros, una Declaracion Jurada de no
estar incluido en el Registro de Inhabilitados para Contratar con el
Estado y confirmar ante la entidad respectiva.

- Solicitar reportes a la Superintendencia Nacional de Administracién
Tributaria (SUNAT), Oficina Nacional Provisional (ONP), ESSALUD,
efc., sobre tos proveedores.

— Publicidad de los Planes Anuales de Adquisiciones y de los procesos
adquisitivos tal como lo establece la norma.

— EIINPE debe orientar sus esfuerzos para lograr que las adquisiciones y
contrataciones via licitaciones y concursos sea la regla y que las
adjudicaciones directas sin publicacién o de menor cuantia la
excepcion, Para éstos efectos, deben mejorar sus procedimientos de
planificacion de las adquisiciones y contrataciones anuales.

~ En los casos que un proceso de seleccién sea declaralo desierto, la
entidad, previo a las siguientes convocatorias, debe identificar las
causas que no hicieron posible la ocurrencia de  postores y adoptar
correctivos a que hubiere lugar; acciones que contribuyan a la
transparencia, libre concurrencia y oportunidad de las operaciones.

j} Aplicacién de la Tercerizacion.

La Tercerizacion constituye un mecanismo que implica la contratacién de
firmas privadas pare que realicen actividades de gestion en las entidades,
en funciones administrativas o financieras. Los beneficios que se obtienen
de esta contratacion se traducen, basicamente, en una reduccién de
costos y en un incremento en la productividad.

El INPE debe establecer procedimientos para evaluar ia eficiencia y
calidad de te servicios que contrate bajo la modaiidad de tercerizacién.

En la etapa de ejecucion del contrato de tercerizacion, la Oficina General
de Administracion, a través de la Oficina de Logistica, debe implementar
procedimientos de control que permitan el monitoreo continuo del
tercerizador, a fin de evaluar, en tema permanente, la calidad y eficiencia
de te servicios recibidos, asi como la seguridad de la informacién que
procesa.
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6.3 AREA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL.

La Administracién de personal es una actividad de apoyo de la gestién que le
permite optimizar su participacion en los fines institucionales, logrando efectividad
y eficiencia en el comportamiento funcional, a través de una adecuada
racionalizacién administrativa.

Las siguientes son las normas que describen los controles internos necesarios
para incrementar la eficiencia en la administracién del personal que presta
servicios en el INPE.

a)} Descripcién y analisis de cargos.

La clasificacién de cargos, es el proceso de ordenamiento de los cargos
que requiere la entidad, basado en el andlisis técnico de sus deberes y
responsabilidades y en los requisitos minimos exigidos para su
desempefio.

El INPE debe formular y revisar, periddicamente, los documentos que
incluyan la descripcion y especificaciones de los cargos, a fin de que
respondan a las necesidades de la institucion.

b) Incorporacién de personal.

La incorporacion de personal es un proceso técnico que comprende: la
convocatoria, evaluacién y seleccién de los postulante mas idéneos para
ocupar cargos en la entidad. La seleccion pemite identificar a quienes por
su conocimiento y experiencia, ofrecen mayores posibilidades para la
gestion institucional.

La Oficina General de Administracion, a través de su &rea responsable,
debe asegurarse que cada servidor que ingresa al INPE, reuna los
requisitos de idoneidad, experiencia y honestidad, Estos requisitos deben
ser acreditados documentadamente, por quién presta el servicio. El area
de personal debe participar en los procesos relacionados con la
incorporacién de personal,

Corresponde a la Oficina General de Administracién, determinar si los
contratos a suscribir con empresas gue proveen personal, se adectan a
las necesidades, que dieron lugar a su suscripcion.

¢) Control y evaluacién del rendimiento laboral

» El Control y la Evaluacién del Rendimiento Laboral, debe ser una practica

permanente al interior del INPE, a fin de determinar las necesidades de
adiestramiento que requiere para su desarrollo.

» Esta accion debe ser efectuada por el Jefe inmediato, quién supervisa la

labor del servidor. Debe apreciar objetivamente su desempeiio, a efecto
de no distorsionar Ja informacién que frecuentemente se consigna en los
formatos de evaluacion. Los resultados de la evaluacién de personal se
utitizan también para otras acciones de personal, comoc son: la
capacitacion, promocién y ascensos.
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» La Oficina General de Administracién del INPE debe aprobar politicas y
procedimientos de evaluaci6n de personal y hacer de conocimiento de los
servidores, con el propdésito de que estén al corriente de la forma como se
evallia su rendimiento. Asimismo, esta en la obligacién de comunicar a los
servidores a su cargo, el resultado de la evaluacion periédica, y tomar
acciones para mejorar su nivel de rendimiento. El drea de personal debe
participar en éste proceso.

d) Capacitacion y entrenamiento.

* La capacitacin es un proceso continuo de ensefianza-aprendizaje,
mediante el cual se desarrolla las habilidades y destrezas de los
servidores, para que les pemmita un mejor desempefio en sus labores
habituales, puede ser interna o externa, de acuerdo a un Programa
permanente aprobado, y que pueda brindar aportes a la institucion.

* El Personal Directivo del INPE, cualquiera sea su nive! en la organizacion,
tiene la responsabilidad de adiestrar permanentemente al personal a su
cargo, asf como estimular su capacitacion continua.

* Los servidores del INPE, designados para recibir capacitacién externa,
estan en la obligacion de difundir los conocimientos adquiridos, al interior
de la entidad, a efecto de mejorar el rendimiento grupal.

e) Desplazamiento de personal.

* las acciones que implican desplazamiento del personal (rotacién,
destaque, traslado, reubicacion y ofras), deben responder a las
necesidades institucionales, debidamente justificadas, dado que constituye
una practica sana de control interno.

* El desplazamiento de personal, incluye un conjunto de acciones que estan
orientadas a ampliar sus conocimientos y experiencias, con el objeto de
fortaiecer la gestién institucional.

* En los casos de personal, que tenga a su cargo la administracién o
disposicién de fondos y bienes, es conveniente que ésta rotacién en el
cargo se efectie cada dos (02) afios, como practica sana de control
interno, y evitar riesgos previsibles.

* El desplazamiento no debe ser utilizado injustificadamente como
mecanismo para reubicar al personal sin un criterio técnico y en &reas, en
las cuales sus conocimientos y experiencias no van a ser aprovechadas en
la institucion.

f) Registro de personal

* Debe disefarse e implementar registros que contengan la informacion
actualizada de todos los servidores del INPE.

* Impiementar el registro centralizado de planillas de datos de recursos
humanos del sector publico del MEF.

» La Unidad de Recursos Humanos del INPE debe implantar y actualizar,
permanentemente, un registro del personal activo, renunciante, cesado,
despedido, inhabilitado u otros casos similares, a efecto de contar y




o

2 3‘\1&?43
Va2

)

=

.

3
._t‘-\-

A

Onga 3t

27 MAR 201

ES COPIAFIEL DERORIGINAL

VAR

dotig

.

Meg MAHTABEATS!Z ARAUCO PADILLA
Sacretand Gungral {0)
IHSTITUTO NACIONAL PEHHTENCIARIO

brindar informacién segura y confiable.

La Unidad de Recursos Humanos, debe verificar, si la informacién
presentada por el personal en copia simple, retine los requisitos de
veracidad y legalidad pertinentes.

El INPE debe mantener un Registro de personal actualizado que contenga
como minimo los siguientes datos:

-Nombres y Apellidos

- Domicilio actualizado 6 tltimo domicilio.

- Cargo o plaza que ocupa

- Régimen laboral.

- Fecha de ingreso.

- Profesién u ocupacion

-Area o dependencia en Ia que trabaja.

- Centro de Trabajo anterior y cargos desempefiados.

-Entidades o empresas donde presté sus servicios anteriormente.

-Actividades externas que realiza.

-Fecha de término de la relacién iaboral y causa: Renuncia, Destitucion,
Cese, Despido, inhabilitacion, otros.

El INPE debe brindar informacién que le soliciten con relacién al vinculo
laboral o contractual de su persona) en su calidad de activo, renunciante,
cesado, despedido, inhabilitado u otros, en concordancia con ia
normatividad vigente.

g) Asistencia y permanencia del personal.

El INPE debs establecer procedimientos apropiados que permitan controlar
la asistencia de los servidores, asi como el cumplimiento de las horas
efectivas de labor.

Los funcionarios del INPE, cualquiera sea su nivel en la organizacion, no
solo deben establecer y supervisar el funcionamiento de éstos controles,
sino también, motivar permanentemente con el ejemplo al persona a su
cargo, a efecto de que la puntualidad se convierta en un habito.

El control de permanencia estd a cargo de los jefes de cada unidad
organica, quienes, deben cautelar no sélo la presencia fisica de los
servidores a su cargo, durante la jomada laboral, sino también que
cumplan efectivamente las funciones del cargo asignado, generando valor
agregado para la institucion.
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h) Declaracién jurada de bienes y rentas

* la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas es la manifestacién escrita
presentada por quienes administran, disponen, custodian, captan y, en
general, bajo cualquier titulo administran tas bienes Yy recursos
publicos, acerca de algunos aspectos de su condicién patrimonial y
financiera, comprometiendo su responsabilidad por las afirmaciones
que realizan, en caso de eventual falsedad u omisién de informacion.

» EI INPE debe establecer un eficiente régimen de Declaracion Jurada
Institucional que considere, principalmente, mecanismos que permitan;
la verificacion posterior de la informacion proporcionada; uniformidad
en la informacién solicitada para todos los obiigados a presentaria;
revelar informacién idénea acerca del funcionario y de la unidad
econdmica a la cual pertenece; sujetarse a la presuncion de veracidad;
Y, contar con medios de exigencia para cautelar la calidad y
oportunidad de su presentacion.

¢ La Oficina General de Administracién debe cautelar que los
funcionarios y servidores cumplan con presentar en forma oportuna y
completa su Declaracién Jurada de Bienes y Rentas de acuerdo con
las disposiciones legales vigentes.

6.4 AREA DE SISTEMAS INFORMATICOS.

Los Sistemas computarizados deben permitir a los usuarios ingresar a los
documentos y programas en forma direcia, ya sea a ftravés de un
rnicrocomputador, conocido como computadora personal Lap Top, ¢ mediante
terminales denominadas microcomputadoras en linea. Los controles internos que
requieren tas ambientes que emplean microcomputadoras son diversos Y, por o
general, estan referidos a los accesos, contrasefias, desarrollo y mantenimiento
del sistema, los cuales contribuyen a brindar seguridad y confiabilidad al
procesamiento de la informacion.

Conforme surgen nuevas tecnologias, los usuarios emplean sistemas de cémputo
cada vez mas complejos, lo que incrementa las aplicaciones que manejan y, a su
vez, aumenta el riesgo y plantea la necesidad de implementar nuevos controles
intemnos.

Las normas de control interno que se describen a continuacién reflejan ios
controles que es necesario en el 4rea de Sistemas de Informacién de! INPE.
Asimismo, dichas normas desarrolian los controles requeridos para el
mantenimiento de equipos de cémputo y medidas de seguridad para el Software
(programas) y Hardware (equipos informaticos), asi como los aspectos de
implementacién del Pian de Contingencias de la Entidad.

a) Organizacion del Area de Sistemas de Informacién.

* EIINPE debe establecer las lineas que orientan el proceso de organizacion
del Area de Sistemas de Informacion, aspecto que implica la definicion de
actividades a cumplir, las funciones y responsabilidades del personal, ai
igual que las interrelaciones de todos ios elementos de ésta drea con las
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areas operativas de! INPE. Todo ello debe formar parte del Manual de
Organizaci6n y Funciones (MOF) o los Manuales de Perfiles de Puestos.

e La estructura basica del drea de Sistemas de Informacién esta constituida,
a su vez, por areas que son importantes para su funcionamiento, de
acuerdo a las necesidades del INPE. Dichas areas sor: Produccién,
Desarrollo y Soporte.

» El area de Preduccidn, es responsable de la administracion informatica,
desde su operatividad hasta su seguridad fisica, protegiendo Ia
informacién tanto de ingreso como de salida del centro de computo.

e El area de Desarrollo, permite la formulacion de los programas que
serviran para la concepcién del sistema de informacion. Los programas
se generan de acuerdo a las aplicaciones (contable, logistico, financiero,
de control de proyectos, etc.), que se requieren desarrollar en la entidad.

 El drea de Soporte Técnico, es responsable de solucionar los problemas
tanto de hardware (equipamiento), software (implementacién del sistema
operativo, lenguajes de programacién y utilitarios) y Telecomunicaciones.

b) Plan de Sistemas de Informacioén.

* El area de Sistemas de Informacién debe implementar un Plan con el
objeto de prever que el desamollo de sus actividades contribuya al fogro
de los objetivos institucionales.

* El Plan de Sistemas de informacién es una herramienta de gestion que
establece las necesidades de informacién del INPE. Tiene el propésito de
prever el desarrollo de los recursos fisicos y l6gicos con un horizonte
temporal determinado, de manera que contribuya efectivamente con los
objetivos de la entidad.

e El Plan de Sistemas de informacién del INPE debe contener:

- Diagnostico de la situacion informatica actual, con la finalidad de
conocer las capacidades actuales de la entidad.

- Elaboracién de Objetivos y estrategias del Sistema de informacion que
sirva de base para apoyar la misién y los objetivos de la entidad.

- Desarrollo del modelamiento de datos para determinar qué
informacién es necesaria para la entidad.

- Generacion, ordenamiento y pricrizacién (por nivel de importancia e
inversion) sistematica de los proyectos informéticos.

- Programacion de los tiempos requeridos para la puesta en marcha de
los proyectos designados, estimando el periodo de vida de cada
proyecto.

* Corresponde a la Oficina General de Administracién del INPE participar en
la aprobacion y puesta en funcionamiento del Plan de Sistemas de
Informacién de la entidad, debiendo los calendarios de desarrollo estar
sincronizados con el planeamiento global de la Entidad.
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c} Controles de datos fuente, de operacién y de salida.

* Deben disefiarse controles con el proposito de salvaguardar los datos
fuente de origen, operaciones de proceso y salida de informacién, con la
finalidad de preservar la integridad de la informacién procesada por Ia
entidad.

» Para implementar los controles sobre datos fuente, es necesario que la
entidad designe a los usuarios encargados de salvaguardar los datos.
Para ello, deben establecerse politicas que definan las claves de acceso
para los tres niveles:

- Primer nivel: Unicamente tiene opcion de consulta de datos.
- Segundo nivel: captura, modifica y consulta datos.
- Tercer nivel: captura, modifica, consuita y ademas, puede realizar
bajas de los datos.
s Los controles de operacién de los equipos de cdmputo estén dados por
procedimientos estandarizados y formales que se efectivizan de la
siguiente forma:

- Describen en forma clara y detallada los procedimientos.
- Actualizacion periédicamente los procedimientos.
- Asignan los trabajos con niveles efectivos de utilizacién de equipos.

* Los controles de salidas de datos deben proteger la integridad de la
informacién, para cuyo efecto es necesario tener en cuenta aspectos tales
como: copias de la informacién en otros locales, la identificacion de las
personas que entregan el documento de salida vy, la definicién de las
personas que reciben la informacicn.

» Corresponde a la Secretaria General en coordinacién con la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto y Sistemas de Informacién, establecer los
controles de datos fuente, los controles de operacidn y los controles de
seguridad, con el objeto de asegurar la integridad y adecuado uso de la
informacién que preduce el INPE.

d) Controles de datos fuente, de operacion y de salida.

* El mantenimiento de equipos tiene por finaiidad optimizar el
funcionamiento de los dispositivos informéaticos y proteger la informacién
que esta en ellos. Existe dos clases de mantenimiento que deben
considerarse: el correctivo y el preventivo.

* El mantenimiento correctivo es el mantenimiento de emergencia que
requiere de solucidn inmediata debido a una circunstancia no prevista.
Para ello, debe disponerse de un Directoric de proveedores
especializados que puedan resolver el desperfecto en el menor tiempo
posible.

 El mantenimiento preventivo, normalmente es programado con la finalidad
de minimizar los efeclos de las tareas de mantenimiento correctivo. Esta
actividad debe programarse en periodos cortos, debiendo llevarse una
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estadistica de los problemas para ajustar lo mejor posible el
mantenimiento preventivo.

» Para implementar las tareas de mantenimiento, deben observarse tres
factores:

- Debe existir una periodicidad (semanal, quincenal o mensual) de
limpieza de la sala de servidores y demés equipos que requieren
mantenimiento preventivo;

- El acceso inmediato al mantenimiento correctivo, y,
- La proteccion de los dispositivos de almacenamiento.

» Corresponde a la Secretaria General, establecer en coordinacion con la
Oficina de planeamiento Presupuesio y Sistemas de Informacion las
politicas sobre mantenimiento de los equipos de computacién, debido a
que una apropiada implementacion asegura el funcionamiento general y
rendimiento de los mismos.

8) Seguridad de programas, de datos y equipos de cémputo.

¢ El INPE debe establecer mecanismo de seguridad en los programas y
datos del sistema para proteger la informacion procesada por la entidad,
garantizando su integridad y exactitud; asi como respecto de los equipos
de computacion.

+ El Sistema de Informacion debe estar protegido desde el desarrollo de los
sistemas (software), hasta la instalacion de los equipos {(hardware);
clasificandose la seguridad en estos casos en lbgica y fisica,
respectivamente.

e Se denomina seguridad légica a los mecanismos relacionados con la
proteccion del sistema, su implementacion y operatividad. Los requisitos de
control mas importantes son;

~- Restricciones de acceso a los archivos y programas para los
programadores, analistas u operadores.

— Claves de acceso (password) por usuaric para no violar la
confidencialidad de la informacion.

- Elaborar copia de respaldo de los datos procesados en forma diaria,
semanal o mensual {backups) y descentralizada para evitar perdida de
la informacion;

— Desarrollar un sistema de seguridad como software de control de todas
las actividades, v,

- Mantener programas antivirus actualizados para evitar e! deterioro de la
informacion, segun la vulnerabilidad del sistema.

» la seguridad fisica de equipos, tiene como propésito evitar las
interrupciones prolongadas del servicio de procesamiento de datos, debido
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a desperfectos en los equipos, accidentes, incendios y toda serie de
circunstancias que haga peligrar el funcionamiento del sistema. Esta puede
establecerse mediante la asignacion de personal de vigilancia, disposicién
de alarmas, extinguidores y demds dispositivos que eviten cualquier
contingencia; asi como la adquisicion de un grupo electrégeno que proteja
al servidor de la ausencia de energia eléctrica.

* La Oficina de Sistemas de la Informacién en coordinacion con {a Oficina
General de Administracién estabieceran los mecanismos de seguridad de
los programas y datos del sistema, que permitan asegurar la integridad,
exactitud y acceso a la informacién que se procesa internamente.

f) Plan de contingencias

* El Plan de contingencias es un documento de caracter confidencial que
describe los procedimientos que debe seguir el drea de Sistemas para
actuar en caso de una emergencia que interrumpa la operatividad del
sistema de computo. La aplicacién del Plan permite operar en un nivel
aceptable cuando las facilidades de procesamiento no estan disponibles.

¢ El INPE debe establecer mecanismo de seguridad en los programas y
datos del sistema para proteger la informacién procesada por la entidad,
garantizando su integridad y exactitud; asi como respecto de ios equipos
de computacion.

* La puesta en funcionamiento del plan debe efectuarse sobre la base de
que la emergencia existe y tiene que utilizarse el posible respaldo de otra
institucion. Los supuestos que se utilice para la simulacién deben referirse
a los hechos que ocurrirfan en caso de una emergencia real, fomando en
cuenta todos sus detalles.

¢ El Plan de Contingencia aprobado, se distribuye entre el personal
responsable de su operacion. Por precaucion conviene guardar una copia
del documento fuera del area de sistemas. Las revisiones del plan deben
realizarse cuando se haya efectuado algun cambio en la configuracion de
equipos.

g) Aplicaciones de técnicas de intranet

e El INPE debe implementar técnicas de INTRANET con el objeto de
fortalecer el control interno e incrementar la eficiencia de las
comunicaciones internas, previa evaluacién del costo — beneficio que
reportarfa su aplicacion.

* Compartir informacién entre empleados, no solo brinda la posibilidad de
aprender de los errores y éxitos de los demas, sino que permite construir
rapidamente una base de conocimientos capaz de ayudar al crecimiento
de la Entidad.

* Dentro de las pautas mas importantes para iniciar un intranet se debe
considerar:

— Instalacién del protocolo de comunicaciones TCP/IP (Protocolo de
Control dg Jransmisién/Protocolo de Intemet).
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~ Escoger un servidor comercial que ofrezca funcionalidades de
empaquetado, seguridad y eniaces a la base de datos corporativa.

- Organizacion de la informacién mediante reuniones con los ejecutivos
de mas alto rango, determinando que informacion estara en Intemet,

~ Familiarizarse con el software de manipulacién de la informacién que
es utilizada en Intranet; y

~ Coneclarse a una base datos, con la finalidad de organizar mejor la
documentacion existente en el servidor web.

» Corresponde a la Oficina General de Administracion promover la
implementacién del Intranet, previa evaluacién del costo/beneficio que
reportaria para el INPE su puesta en funcionamiento. Es importante
considerar ello por las ventajas que se derivan de su implementacién, tales
como: acceso a las operaciones procesadas en forma automatica, mayor
seguridad sobre las informaciones y minimizacién de los costos
administrativos del pape! asociados con la produccién y distribucion de
informacién interna, revisiones internas permanentes, etc.

h) Software adquirido a medida

¢ Para la ejecucion de actividades y operaciones, las entidades contratan los
servicios de terceros para el desarrolio e implementacion de aplicaciones
computarizadas, por lo cual, cuando se adquiere un software a medida,
los derechos de propiedad le corresponden a la entidad que contraté el
servicio.

* El INPE debe establecer politicas sobre el sofiware a medida que
adquiera, a fin de que los derechos de propiedad se registren a su
nombre.

* Ello también permitira que el software adquirido, no pueda ser reutilizado
indebidamente por el proveedor original.

6.5Normas de control interno para una cultura de integridad, transparencia y
responsabilidad en la funcién pablica.

Las diferentes autoridades de gobiemo y la ciudadania, necesitan informacién
respecto al desarrollo de la gestién y ejercicio de la gestién publica, para evaluar
la integridad, el desemperio y el logro de los objetivos y metas institucionales. Por
ello, corresponde a los funcionarios y servidores, en todos sus niveles, rendir
cuenta de sus responsabilidades funcionales.

El INPE, en el ejercicio de sus funciones debe velar por el cumplimiento de
principios, normas y procedimientos, acordes con la probidad administrativa, tales
como:

a) Integridad y valores éticos

* Laintegridad constituye una calidad de la persona que mantiene principios
morales sdlidos y vive en un marco de valores. La ética estd conformada
por valores morales que permiten a la persona adoptar y tener un
comportamigate~correcto en las actividades que le corresponde cumplir en




27 MAR 2015

ES GOPIAFIEL DEL ORIGINAL
i il -,\_'__ _‘-f;_.l
' .
\ ] [LA
. < _,-' INST HCIARIC

la entidad. Ei personal del INPE debe cumplir sus actividades con plena
observancia de los preceptos antes anotados, los cuales deben formar
parte de la politica impartida por la Alta Direccion.

l.os Directivos no solo deben cautelar y motivar el cumplimiento de tales
valores y principios de orden moral, discipiina, honestidad, diligencia,
rectitud en el trabajo que ejecuten los funcionarios y servidores, sino que
estan en la obligacién de dar muestra de la observancia de ellos, en el
desempefio de su funcion.

Las circunstancias que viabilizan Ia participacién de funcionarios y
servidores en actos irregulares o ilegales pueden ser de diversa
naturaleza, encontrandose entre ellas:

— Controles existentes que ofrecen una deficiente segregaciéon de
funciones en areas sensitivas relacionadas con el manejo de recursos,
o simplemente, los controles no existen, son débiles o no funcionan;

~ Desconcentracion de decisiones que deja a la Alta Direccion sin
conocimiento de las acciones adoptadas por los niveles intermedios;

— Sanciones disciplinarias benignas por comportamientos impropios las
cuales pierden su valor disuasivo;

- Exoneracién de responsabilidad por argumentos sin fundamento, tales
como exiguos ingresos, generalidad de conducta impropia, etc.;

- Resistencia a praclicar investigaciones objetivas o a recibir denuncias
por actos impropios.

— Negociar una renuncia ante la comision de falta grave comprobada.

Corresponde al INPE, mantener un sano ambiente de control que
favorezca el cumplimiento de las disposiciones sobre integridad en la
funcién plblica, asf como la implantacién de un sistema intemo de
persconal idéneo en materia de reciutamiento, evaluacién, extincién laboral
y sancién, en los cuales se prevean procedimientos que eviten incurrir en
actos de nepotismo, otras prohibiciones e incompatibilidades.

En el Plan de Trabajo del INPE Y en sus Directivas Internas se deben
introducir normas sobre incentivos, revalorizacién de Ia ética en el trabajo,
de reconocimiento y de capacitacion para el personal; asi como un severo
regimen de sanciones para sus funcionarios y servidores.

Durante su labor diaria los funcionarios y servidores del INPE tienen que
actuar con diligencia, vale decir, cumplir con el servicio oportuno y con el
cuidade que le impone su funcién, observando las normas éticas que
regulan su accionar, para lo cual la entidad debe establecer en sus
diversos niveles un programa de actividades Y su comrespondiente
cronograma (mensual, trimestral o anual), a fin de medir el cumplimiento
de las funciones y obligaciones del personal, asi como las metas y objetos
institucionales.
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El fitular del INPE debe establecer por escrito politicas que prohiban al
personal, recibir, aparte de sus remuneraciones de ley, otros beneficios
personales, de terceros, por el desempefic de sus funciones, o recibir
asignaciones por cargos no desempefados, sancionando ejemplarmente a
los responsables, que incurran en desviaciones a tales politicas. Estas
sanciones deben ser publicadas sefialandose los motivos, tanto a nivel
internc-como externo de la Entidad.

6.6 Otros aspectos

Es necesario considerar otros aspectos relacionados al control de la calidad,
prohibiciones e incompatibilidades, transferencia de gestién, asesoramiento
especializado, ingreso y cese de personal. En Ia totalidad de las areas de la
organizacion.

a) Control de calidad sobre los servicios brindados

El control de calidad debe permitir promover mejoras e incrementar Ia
eficacia en las actividades que desarrolla el INPE, Cuando se aplica de un
modo eficaz el control de calidad, puede proporcionar mayor satisfaccion
en los usuarios, menos defectos en la produccién de servicios, mayor
productividad y menores costos; por ello es importante crear un ambiente
en donde la calidad tenga la mas alta prioridad institucional.

La Oficina General de Administracion del INPE debe promover la
aplicacién del control de calidad para conocer la bondad de sus servicios y
productos, el grado de satisfaccion de los usuarios y el impacto de sus
programas o actividades.

La implementacién de la calidad en la entidad debe partir del andlisis de
las necesidades de los usuarios y la evaluacion objetiva respecto del grado
en que son satisfechas. Esto incluye el disefio de un plan para cerrar la
brecha existente entre la situacién actual y la deseada.

La capacitacion del personal del INPE en el manejo de las técnicas de
control de calidad, debe constituirse en una herramienta importante para
incrementar sus habilidades.

Corresponde a la Oficina General de Administracion del INPE, el
monitoreo de los esfuerzos para mejorar y controlar la calidad de los
servicios, mediante la utilizacion de herramientas y técnicas, tales como el
Control estadistico de la calidad y la aplicacién de programas de
Mejoramiento continuo.

b) Prohibiciones e incompatibilidades funcionales.

La Oficina General de Administracion del INPE, debe implantar
mecanismos para asegurar que el personal que capten, el que se
encuentra en actividad, asi como aquellos que dejan de pertenecer no
incurran en las prohibiciones o incompatibilidades que propicien conflicto
de intereses y actos contrarios a la integridad del servicio publico.

Un conflicto de intereses puede presentarse antes del ingreso ai servicio
pubiico, durante el ejercicio de las funciones o luego del cese en el transito
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a ofras actividades (pdblicas o privadas), y se derivan entre otros
supuestos, de relaciones personales, econémicas, de parentesco o por el
uso indebido de informacién privilegiada que afecte la confianza en el
servicio que se brinda.

Para evitar conflicto de intereses, deben respetarse los impedimentos e
incompatibilidades destinados a prevenir que nadie logre beneficiarse a si
mismo o a terceros con informacion o conocimiento de indole privilegiada,
0 que patrocinen intereses particulares en contravencién al ejercicio del
cargo, asi como limitar que quien participa a nombre de! INPE, pase luego
a integrar la otra parte.

La Unidad de Recursos Humanos del INPE, debers identificar al personal
que por sus funciones o ubicacidn organica sea susceptible de incurrir en
prohibiciones e incompatibilidades establecidas en el ordenamiento
juridico vigente, a fin de aplicar politicas de prevencién, orientacién y
control de la normativa sobre integridad en la funcion publica.

En estos casos se debe considerar: Titular, Asesores, Miembros de
comisiones con encargo, etc.

Asimismo, deberd implementar Declaraciones de Compromiso, al cese
laboral, que evidencie que el personal saliente conoce las ilimitaciones e
impedimentos para emplear informacién privilegiada la que haya tenido
acceso con ocasion de su labor, asi como para laborar o prestar servicios
en determinadas entidades, en razén a la incompatibilidad derivada de la
vinculacion con el INPE.

¢} Transferencia de gestion

El INPE debe establecer mecanismos adecuados para que sus
Autoridades, Funcionarios y servidores, se conduzcan, en su respectivo
nivel y con la debida anticipacién, procesos de transferencia ordenados,
eficaces y documentados, a fin de que las nuevas Autoridades,
Funcionarios y Servidores, comprendan suficientemente la situacién
operativa y financiera de la entidad, garantizando la continuidad del
servicio.

En la transferencia de gestién del nivel Directivo, la entrega personal de
cargo a la autoridad entrante, es la accion administrativa idénea para
mostrar la voluntad de rendir cuentas y transmitir informacion para la
continuidad del servicio, debiendo contener, principalmente, los siguientes
aspectos:

- Principales proyectos en ejecucién, y de aquelios cuyo inicio hubiese
sido previsto en el corto plazo.

- Obligaciones de orden financiero o técnico.
- Estado de las operaciones de la entidad.

- Indicaciones de los principales factores intemos y externos que
afectaron adversamente la gestion, para el logro de los objetivos y
metas inglitucionales.

........
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- Informacién sobre Administracién Financiera, Presupuestal y de
Personal de la Entidad.

- Relacién de los informes de control interno (interno y externo),
recibidos durante su gestion, y el grade alcanzado en Ia
implementacion de las recomendaciones, incluyendo acciones
judiciales que hubieren generado.

Corresponde a las Autoridades entrantes, y Funcionarios de los demés
niveles, verificar que las autoridades salientes presenten sus
Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas; asi como su Declaracién de
Compromiso, en su trénsito en la Entidad, de NO incurrir en conflicto de
interés o empleo de la informacién privilegiada a la cual ha tenido acceso
durante el tiempo que presté sus servicios al INPE.

d) Asesoramiento especializado a las autoridades publicas.

Quienes concurren mediante sus opiniones o informes verbales, escritos o
mediante visaciones, a la formacién de decisiones de cualquier Autoridad,
Funcionario o servidor del INPE deben ejercer éstas tareas teniendo en
cuenta las obligaciones a asesorar permanentemente, de acuerdo a su
aptitud profesional o competencia funcional, a fin que las decisiones se
encuentren ajustadas, rigurosamente, a la legalidad, eficiencia, eficacia,
economla y transparencia.

Cuando se formulen opiniones o informes debe fundamentarse
sucintamente su opinién, estableciéndose siempre conclusiones expresas
y claras sobre todas las cuestiones planteadas o que surjan de los
antecedentes en conocimiento, y recomendar concretamente los cursos de
accion a seguir. En este sentido, deben evitarse férmulas generales,
evasivas o abstenciones de opinién que no sean fundadas en la falta de
competencia para opinar sobre el asunto.

* Son aclitudes adecuadas a la presente norma, por parte de quienes

asesoran al INPE:

Revelar pronta y claramente, en caso de conflicto de intereses en el que
se encontrare.

Manifestar con claridad y en forma completa posible desviaciones que
identifique, sugiriendo las acciones necesarias para su correccion.
Identificar soluciones y posibles alternativas de accién, sefialando sus
pro y contra, siempre dentro de ia correccién.

Abstenerse de emitir opinion o informe convalidante sobre decisiones ya
ejecutadas.

Mantener un tratamiento uniforme para informar frente a casos iguales o
similares.

Hacer transparente las motivaciones que sustentan las decisiones a
adoptarse y cautelar que Ia finalidad de la actuacién se encuentre
dentro de los limites de las facultades concedidas y concuerde con los
objetivos del acto que realiza, mas ain si se frata de actos
discrecionales.

Evitar generalizar las soluciones de excepcionalidad y evacuar
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interpretaciones que satisfagan necesidades personales.

e) INGRESO Y CESE DE PERSONAL.

* El INPE debe efectuar procesos de contratacion de personal, conforme
criterios de transparencia, objetividad, idoneidad y calificacién. Asimismo,
en los casos de cese de personal corresponde asegurar la continuidad del
servicio.

* El proceso de seleccién debe considerar requisitos de formacion,
capacitacion, experiencia y titulo profesional, que guarden relacion directa
con las funciones inherentes al cargo vacante o materia de provision.

* Es responsabifidad el INPE, cuidar que los Contrato Administrativo de
Servicios, contengan elementos propios de ésa modalidad contractual,
evitando bajo ella, se pacten relaciones juridicas de naturaleza laboral.

* Durante la impiementacion de la Constancia de Trabajo, los Jefes de
Oficinas o d&reas, deben cumplir y hacer cumplir con las politicas
destinadas a prevenir, orientar y ejercer un efectivo contro! en torno al
cumplimiento de disposiciones relativas a la integridad y valores éticos, asi
como aplicar las Normas Técnicas de Control Interno pertinentes.

* A la conclusion de los servicios, corresponde aplicar mecanismos
necesarios para asegurarse que el personal que deja la institucion, cumpla
con efectuar la entrega de cargo, requisito previo para la conclusion del
servicio, a su inmediato superior, formalizada en un documento o acta, o
informe final sobre el resuitado de la labor encomendada.

* En caso de destitucién o despido por falta grave, la Unidad de Recursos
Humanos, deber& contar con un Registro de Personal que haya merecido
esa sancién, a fin de ponerlo a disposicién de las entidades publicas que
requieran dicha informacién, conforme a ley. Asimismo, custodiar las
Declaraciones de Compromiso formuladas por el personal saliente.

* El INPE debera disponer la publicidad respecto a las Remuneraciones, en
aras de! principio de transparencia.

. RESPONSABILIDAD

Responsabilidad de funcionarios y servidores, la inobservancia de ia presente
Directiva, genera responsabilidad administrativa y funcional y da lugar a ia
imposicién de sancién, que corresponda de acuerdo a la normatividad aplicable,
sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal que hubiere lugar, de ser el caso.

El Titular, los Funcionarios y Servidores del INPE, deben rendir cuenta ante las
autoridades competentes y ante el publico por los fondos o bienes del Estado a su
cargo o por una misién u objetivo encomendado.

Para un desempefio transparente de funciones el Titular, los Funcionarios y
Servidores de! INPE deben:

- Generar y transmitir, expeditivamente, informacién util, oportuna, pertinente,

.
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comprensible, confiable y verificabie a sus superiores jerarquicos, al INPE, y
cualquier ofra persona que esté facultada para supervisar sus actividades.

- Preservar y permitir, en todo momento, el acceso a la informacion, a sus
superiores jerarquicos, a las personas encargadas de realizar el Control interno
o0 externo; asi como a las encargadas de verificar Ia Eficacia y confiabilidad del
sistema de informacion.

- Difundir informacion antes, durante y después de Ia ejecucion de sus actos a
fin de procurar una comprensién basica por parte de la sociedad respecto a lo
esencial de la asignacién y empleo de los recursos, los resultados obtenidos y
los factores de significacion que influyeron en tales resultados.

- Proporcionar informacion procesada a toda persona individual o colectiva que
la solicite.

e EIl Titular de la entidad publicara al inicio de cada afio, su Plan de Trabajo
institucional y su correspondiente Balance de Gestion del afio anterior con los
resultados obtenidos, este balance debe reflejar principalmente el avance de las
metas, asi como los recursos y fondos utilizados. Se informara a la Contraloria
General de la Republica a través del Informe de Rendicion de Cuentas, de
acuerdo a lo establecido en fa normativa correspondiente.

e El Titular, Funcionarios y Servidores del INPE deberan emitir informacion
confiable, para ser presentada a los Entes Rectores (Direccién Nacional de
Presupuesto Publico, Direccion Nacionai de Contabilidad Publica, Direccion
Nacional de Endeudamiento PuUblico) y de Control {Contraloria General de la
Republica, Comisidn de Presupuesto y Cuenta Genera! del Congreso de la
Repliblica). Asimismo, deberén entregar informacién a la Ciudadania (segln Ley
de Transparencia y Acceso a la informacion) al INPE sobre rendicion de recursos
recibidos; asl como a sus sucesores (Entrega de cargo).

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES
PRIMERA.- Obligaciones del titular y los funcionarios

» Es obligacion del Titular y Funcionarios del Instituto Nacional Penitenciario —
INPE, la implementacion y funcionamiento de las Normas Técnicas de Control
Interno.

SEGUNDA.- Procedimientos

« La presente Directiva contiene Normas de Control Interno respecto al
procedimiento implementacion o por implementarse.

TERCERA.- Normas de Control Interno Especificas

» Todos los Directores y Jefes de Oficina del INPE, quedan encargadas de formular,
bajo responsabilidad funcional, sus propias Normas de Control Interno
especlficas, respecio de sus propias actividades, planes, procedimientos,
métodos, prestacion de servicios u ofros segtin corresponda.




27 MAR 2015
2y, ES GOPIAFIEL DEL ORIGINAL

CUARTA.- VIGENCIA.

* La presente Directiva entrard en vigencia a parlir del dia siguiente de su
aprobacidn.

9. ANEXOS
Incluye documentacion complementaria para la aplicacién de la Directiva

Anexo N° 01. Estructura de! control interno
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o W ANEXO N2 01

ESTRUCTURA DEL CONTROL INTERNO
(Resolucién de Contraloria General ~ N2 320-2006-CG — NCI — Octubre 2006)

Se establecio que para fines de una adecuada formalizacion e implementacion de la
Estructura de Control Interno en todas las entidades del Estado, se concibe que esta
se organice bajos los componentes de COSO (Siglas en inglés del comité de
Organizadores y Patrocinadores de la Comisién Treadway).

COSO: Control Interno - Marco Conceptual Integrado
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® Se precisa gue la estructura de control interno es el conjunto de los planes, métodos,

procedimientos y otras medidas, incluyendo la actitud de la Direccién, que posee una
institucién para ofrecer una garantfa razonable de que se cumplen los siguientes
objetivos:

® Promover las operaciones metddicas, econémicas eficientes y eficaces asi como los
productos y servicios con calidad de acuerdo con la misién de la institucién.

® Preservar los recursos frente a cualquier perdida por despilfarro, abuso, mala gestién,
errory fraude.

¢ Respetar las leyes, reglamentaciones y directivas de la direccién y

¢ Elaborar y mantener datos financieros y de gestion fiables presentados correcta y
oportunamente en los informes.
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SUPERVISION

Realizada durante e desarrollo
normal de fas actividades y permite

gg:f_mvdim aplicar los comectivos oportunos
para reforzar  los  controles
internos,
Permite evaluar periédicamente la
eficacia de los controles Intemos
gb’:f.sxtsm implementados; incluyendo, las
actividades de supervision

continua que se realizan,
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MSTTUTO NACIONAL PENITENCIARIO

La responsabilidad de la
supervision recae en los
responsables de las dreas
de geslion v los auditores
Internos y/o externos.







