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Resolucisn Presidencial
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Lima,

VISTQ, el proyecto de Manual de Organizacion
y Funciones (MOF) de la Oficina Regional Lima del Instituto Nacianal Penitenciario.

CONSIDERANDO:

Que, el Instituto Nacional Penitenciario cuanta
con uha nueva organizacién de acuerde con su Reglamento de Organizacian y
Funciones - ROF, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2007-JUS, emitido de
acuerdo a las disposiciones de la Ley Marco de Modernizacién de la Gestién de!
Estado, con la finalidad de brindar un servicio de calidad a los usuarios, sobre ia
base de las politicas de gestion por resultados;

Que, mediante Resolucidn Suprema N° 138-
2008-JUS, de fecha 08 de agasto de 2008, se aprobé el Cuadro para Asignacion de
Parsonal - CAP del Instituto Nacional Penitengiario, &l mismo que requiere ser
implementado con los corespondientes Manuales de Organizacion y Funciones
(MOF} de los érganos de |a entidad;

Que, el numeral 5.7 de la Directiva N* 002-
2008-INPE, "Guia para la elaboracion y aprobacion del.Manual de Organizacion y
Funciones {MOF) en el Instituto Nacional Penitenciario” aprobada por Resolucicn
Presidancial N° (093-2008-INPE/P de fecha 07 de febrerc de 2008, establece gue
ios Manuales de Crganizacion y Funciones de los Organos del INPE, seran
aprobados por Resoluciin det Tiular del Pliego, contandg para ello con la opinion
favorable de la Unidad de QOrganizacién y Métodos de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesic;

Que, la Oficina Regional Lima, ha elaborado v
presentadn su proyecto de Manual de Organizacion y Funciones (MOF}, gi mismao
que cuenta con el informe favorable de la Unidad de Organizacién y Métodos de la
{(Mticina de Planeamiento y Presupuesto, v qua es necesario aprobar;

Estando 2 lo opinado por la Unidad de
Drganizaciérn ¥y Métodos de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y con las
visaciones de la Secretaria General, y de las QOficinas de Asesoria Jurldlca y de
Planeamiento y Presupuestq; v, :
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De conformidad con lo establecido en la Ley n*
27858, Lay Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado; Decrsto Legislativo
N? 854, Codige de Ejecucion Penal, y el Decreto Supremn N° (08-2007-JUS,
Reglamento de Crganizacion y Funcicnes def Instituto Nacional Penitenciario; en
uso de las facultades conferidas en la Resolucian Suprema N 005-2010 JUS;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR, el Manual de
Crganizacion y Funciones de la Oficina Regional Lima, cuyo texto forma parte
adjunta de |a presente Resolucidn, el cual entra en vigencia a partir de la fecha.

ARTICULO 2°.- DEJAR SIN EFECTO, e

Manuai de Crganizacién y Funciones de la Oficina Regional Lima, aprobado por
Resolucion Directoral N° 1138-2006-INPE/16 de fecha 19 junio de 2006 y &l Manual
de Organizacion y Funciones del Establecimiento Penitenciatic de Régimen
Cerrado Especial de Piedras Gordas (E.P. de Ancdn) aprobado por Resolucion
Presidencial N® 415-2006/INPE/P de fecha 26 de Junio de 2006,

ARTICULO 3°.- DISPONER, la publicacion de
la presente resclucton y del texto del Manual de Organizacién y Funciones de la
Oficima Regional Lima, en el Portal !nstitucional del Instituta Nacional Senitenciario
(www.inpe.qob.pe) v en e Partal del Estado Peruana (www.gery qob pe).

ARTICULO 4°- DECLARAR, inaplicable los
alcances de la Resolucion Presidencial N° 045-2009-INPE/P de fecha 27 de enero
de 2009, para la Oficina Regional Lima, debiendo dicho drgano regirse por el
presente Manual.

ARTICULO 5°- REMITIR, copia del presente
Manual de Organizacidn y Funciones de la Oficina Ragional Lima. para su
distribucion entre el personal de dicha jurisdiccion regiona! y velar por su
cumplimiento; asi como a las instancias correspondientss, para los fines de Ley.

Registrese, comuniquess y publiquese,
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INTRODUCCION

La Oficina Regicnal Lima con sede en la ciudad de Lima, ez un drgang
desconcentrado del Institutc Nacional Penitenciario, encargado de dirigir, evaluar y
supervisar la ejecucion de |as penas privativas de libertad v limitativas de derechos, en
los establecimientos fransitorios, establecimientos penitenciarios y establecimientos de
asistencia post penitenciaria y ejecucion de penas limitativas de derechos.

Actualmente alberga alrededor de 23,188 internos en los quince establecimientos
penitenciarios; asimismo en el Medio Libre se tiene una poblacidn activa: 5,428
liberados y 694 de sentenciados en ios diez establecimientos de asistencia post
penitenciario y panas limitativas de derechos.

abiéndose aprobado el Reglamento de Organizacion y Funciones con Decreto
Supremo N° 009-2007-JUS y ef Cuadro para Asignacion de Personal con Resolucidn
Ministerial N° 139-200-JUS, es necesario implementar el Manual de Organizacion y
Funcipnes — MOF, documento normativo, que describe las funciones especificas a
nivel de cargo o puesto de trabajo; desarrolladas a partir de la estructura crganica y
funciones generales astablecidas en el Reglamento de Organizacidn y Funciones y el
" Cuadro para Asignacién de Parsonal.

Este documento proporcionara informacion a los funcionarios y servidores del Instituto
Nacignal Penitenciario, sobre sus funciones y ubicacion dentro de la estructura general
de |a organizacion; asi como facilitara &l proceso de induccién del nuavo personal que
se incorpore a |a Entidad, permitiende su adiestramiento y orientacion para el
desempefo optimo de sus funcionas segan el cargo.

El MOF permitira facilitar los procesos de Simplificacion Administrativa que desarrolle
la Instituzion, proporcicnando informacion sobre 1as funciones y responsablilidades que
corrasponde desempefiar al personal, en los cargos que constituyen la estructura
organica, .

En el presente proyecto de Manual de Organizacidon y Funciones, se puede apreciar |a
consistencia vy coherencia de las funciones especificas a nivel de cargo, enmarcadas
dentro de las funciones generales de la respectiva unidad crganica establecidas en el
Reglamento de Organizacion y Funciones, asi como incluir las funciones de las
unidades organicas que no han sido desarrcllados por el ROF de la Institucion.

Finalmente, el presente Manuzal de Organizacion y Funciones, ha sido elaborado de
conformidad a las normas de formulacion de Manuales de Organizacidn y Funcicnes
en la Administracion Publica, aprobado por Resolucidn Jafatural N° 0856-95-INAP/DNR;
asi como los documentos, Reglamento de Organizacion y Funcianes - ROF y Cuadro
para Asignacién de Personal — CAP, de la Institucidn, de manera que se pueda contar
con un instrumento de gestion Uil de acuerdo a las necesidades y requerimientos de la
Institucion.

DIRECTOR REGIONAL DE LA OFICINA REGIONAL LIMA
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1.1,

2.1.

2.2.

TITULO I

FINALIDAD. BEASE LEGAL Y ALCANCE

Finalidad

El Manual de Qrganizacion y Funciones {MOF) de la Oficina Regional Lima, &s
un instrumento de gestidn que permitird identificar las funciones especificas a
nivel de cargo o puesto de trabajo, desarrolladas a partir de la estructura
orgdnica y las funciones generales del organo y sus unidades organicas
establecidas en el Reglamento de Qrganizacién y Funcionas (ROF) y el Cuadro
para Asignacion de Personat (CAP) del Instituto Nacional Penitenciario.

Base legal

» Decreto Legislativo N° 654 Codigo de Ejecucion Penal y su Reglamento
aprobadeo por Decreto Supremo N° 015-2003-JUS.

+ Decreto Supremo N° 009-2007-JUS, Reglamento de Organizacion y
Funciones del Institutc Naciona! Penitenciario.

» Resolucion Suprema N® 1239-2008-JUS, Cuadro para Asignacion de Personal

del Instituto Nacional Penitenciario,

Rasoclucion Jefatural N® 095-95-INAP/DNR que aprueba la Directiva N° 001-

85-INAP/DNP, Normas para la Formulacion del Manual de Organizacion y

Funciones en la Administracion Publica.

Resolicion Presidencial N° D83-2008-INPE/P de fecha 07 de febrero de 2008,

gue aprueba la Directiva N° 003-2008-INPE "Guia para fa Elaboracion y

Aprobacidn del Manual de Organizacién y Funcicnes (MOF) en el Instituto

Macional Penitenciaric™

Resolucidn Presidencial N° 149-2008-INPE/P de fecha 03 de marzo de 2008,

que aprueban los nuevos cargos estructurales del personal del Instituto

Macionzl Penitenciario.

Resolucidn Presidencial N® 161-2009-INPE/P de facha 26 de febrero de 2009,

gue aprueba el "Manual de Clasificacion de Cargos del Personal”.

Alcance

La asignacién de cargos, las funciones y responsabilidades, jos requisitos para
cada cargo y las lineas de autoridad, establecidas en el presente Manual de
Organizacidn y Funciones {MOF) es de aplicacién para el personal del Instituto
MNacional Penitenciario de la Oficina Regional Lima.

TITULOD I

DENOMINACION DEL ORGANO, OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA,

ORGANIGRAMA Y CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

Denominacién del drgano

La Oficina Regicnal Lima con sede en la ciudad de Lima, de |a provincia de Lima
del Departamento de Lima, es un drgana desconcentrado del Instituto Nacional
Penitenciario,

Dbjetive de la Oficina Regional

Garantizar la ejecucion de la pena impuesta a los internos con |a supervision y
contrgl de las actividades de tratamiento, seguridad y administracidn en los
establecimientos penitenciarios, establecimientos transitorios y establecimientos




2.3.

de asistencia post pepitenciaria ¥ de ejecucion de penas limitativas de derechos
a través de un eficiente uso de |os recursos asignados.

Estructura Organica
DIRECCION
« Direccian Regional
- Jefatura de Equipe de Prénsa e Imagen Institucional
Jefatura de Equipo de Sistemas de Informacicn
+ Unidad de Controf Regional

DE ASESORAMIENTO
« LUinidad de Planeamienta ¥ Presupuesto
« LUnidad de Asesoria Juridica

DE APQYOQ

+ Linidad de Administracion
» Jefatura de Equipe de Recursos Humanos
« Jefatura de Equipe de Contabilidad y Tesareria
« Jefatura de Equipo de Logistica

OE LINEA

Subdireccion de Tratamienta Penitenciario
Subdireccidn de Reqgistro Penitenciario
Subdireccion de Seguridad Penitenciaria
Subdireccion de Medig Libre
Establecimientos Transitorios
Establecimientos Penitenciarios

& F & & & @

Derechas.

Organigrama

Establecimientss de Asistencia Post-penitenciaria y de Ejecucion de Penas Limitativas de

CGRGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA REGIONAL LIMA

Unidad de Conlral CIRECCIAON REGIONAL
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2.5 Cuadro Organico te Cargos
CUADRC ORGANICO DE CARGOS
QRGAND: OFICINA REGIOMAL LIMA

SEDE AEGIONAL DE LA GFICINA HEGICGNAL

N DE CLASIFH-AL] EN L
' CARGOS ESTRUCTLIAALES - | TOTAL (OSERVACHIN
QRDEM 05 K o AP

ArECcion
Dhrecrittn Regianal

ool Dhirectar Regional EC 1
[a] 1y lefe %P-05 1 I+l dir Equlpa dc Frensa & imagen Inskibir
o3 Jefe SP-D% 1 lehe de Equips de Ssberes de nfe i dn
— 0 Prafessanal Adrministrative SP-Ed 1 Paricdisg
| 05 Frofesipnal AdminictraTivg Lp-E1 1 Aeces v Folecomuri aiaris
' 06 profesiznal Administrativo SP-El 1 Soparke £dmin alalive
Acistente Administrative P AP 1 mzislenra an Ralaciones Publeas
Tecnica Adearstrabive TP-AF 1 ey pormabiba ch: Tedmite Doramentann
. Técmea Adrninistrative SP-AF 1 Winza de Parves
' Tesnico Administrabive SF-aP 1 Fespansable de Arch wo Rugoeal
J Tezrmca Admimistrative EP-AP S
Lecretarajal 5P-AH F|
Aualiar SP-AP 1
r [ Controd
2 Unirtad de Conkrgl Aogmipnal
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TITULO I

IDENTIFICACION DEL CARGO ORGANICO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES, LINEAS DE AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL
CARGO

FUNCIONES DE LA OFICINA REGIONAL LIMA

Son funciones de las Oficina Regicnal Lima, los siguientes:

a) Planificar, dirigir, ejecutar, evaluar y supervisar el funcicnamiento de los
establecimientos penitenciarios y establacimientos de asistencia post penitenciaria
y de ejscucion de penas limitativas de derechos y otras dependencias en el ambito
de su jurisdiccion;

by Formular, sustentar y ejecutar su presupuesto v el plan operativo de la Oficina
Regional,

¢} Administrar los recursos humanos, los bienses y servicios, gjecutar los procesos de
contabilidad, tesoreria ¥ de abastecimiento,

dl Conducir y dirigir las acciones de asignacion de recursos dentro de un marco
demccrdtico y de transparencia contando con la participacion directa de los
responsables de |a sjecucion de actividades, estudios y proyectos programados en
los planes operativos y objetivos institucionales;

e] Ejecutar, supervisar, evaluar y controlar los procesos y acciones de registro
penitenciario y estadistica;

fi Coordinar, dirigir y supervisar el desarrollo de |a tecnologia de infarmacion y el
soporte tecnico;

gl Coordinar y supervisar las acciones de prevencion, promocion, recuperacion y
rehabilitacion de la salud del interno en el ambito regional;

hy Qrganizar y ejecutar las actividades de prensa e imagen institucional;
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i)

)

1.

2,

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar los procedimientos, programas
y acciones de fratamiento, seguridad y administracién, en los establecimientos
penitencianos; )
Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar los programas y acciones de
produccién y comercializacin de bienes y servicios del frabajo en los
establecimientos penitenciarios de su jurisdiccion,

Planificar, organizar, aprobar y ejecutar fas acciones de conduccion y trasiade de
internos;

Expedir resoluciones en asuntos de su competencis,

Organizar, condugir, ejecutar y evaluar en lo que a su competencia carresponda el
proceso de tramite documentario y archivo; ¥,

Otras funciones que le encomiende 1a Presidencia del INPE.

SUBTITULO|
SEDE REGIONAL

IDENTIFICACION DEL CARGO ORGANICO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES, LINEAS DE AUTORIDAD Y REQUISITOS

A A e e ey e i S

MINIMOS DEL CARGO

CAPITULOI
DIRECCION REGIONAL

1.1 DIRECTOR REGIONAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo ¢ Unidad Orgénica Direccion Hegic_mél
Cargo Estructurado - Director Hegic-n;tl
Clasificacion EC

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
a) Dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de los establacimientos
penitenciarios y establecimientos de asistencia post-penitenciaria y de
ejecucion de penas limitativas de derechos de su jurisdiccidn;

by Proponer ante la Aita Diregcién del INPE, el presupuesto anual de la Oficina
Regional considerando los requerimientos y necesidades de las unidades
organicas de la dependencia;

£) Supervisar la ejecucion de los procesos de administracion intema de
recursos  humanos, contabilidad, tesoreria y  abastecimientos  de
conformidad con los lineamientos de |z Sede Central y normas legales
sobre 12 materig,

d) Coordinar y supervisar las actividades de registro penitenciario, tratamiento
y de medio libre;

e} Coordinar vy supervisar las acciones de seguridad, inteligencia vy
contrainteligencia en e ambito regicnal;

f} Designar los comites especiales de los procesos de seleccion conforme a la -
ey de la materia;

g) Autorizar la ejecucion presupuestal de conformidad con la programacion de
gastos, el plan operative y el plan anual de contrataciones de la Oficina
Regional;

h) Coordinar con entidades plblicas y privadas, nacicnales e internacionales
&l apoyo a los programas orientadas a |2 resocializacion del interno;

i) Dirigir las actividades de Prensa y Relaciones Publicas a nivel regional en
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDOQ

1.

2,

coordinacian con la Oficina de Prensa e imagen Institucional de la Sede
Central;

ji  Suscribir las resoluciones directorales en los actos administrativos de su
competencia,

k} Suscribir los convenios de cooperacion interinstitucional en los gque tenga la
autoridad delegada;

I} Dirigir ¥y supervisar las actividades de informética, en coordinacion con la
Oficina de Sistemas de Informacién de la Sede Central; vy,

m) Otras funcionas que le asigne el Presidente def INPE.

Depende de: Presidente del INPE

Ejerce mando — Supervision Personal directivo, profesional, tecnico ¥

sobre; auxiliar de las unidades organicas de la Oficina
Regianal.

REQUISITOS MINIMOS
Formacian y experiencia Titule profesional universitario en carrera
afines a la funcisn, cotagiatura y habilitacidn en
colegio profesional con experiencia profesional
no menor de cinco (5 afios o allernativamente
acreditar experiencia laboral no menor de siste |
{7) afios en pusestos de direccion o jefaturas de
responsabilidad  directiva en el  Sistermna

) Penitenciarip Macional y haber realizado

i cursos de especializacion en administracion,
tratamiento y seguridad penitenciaria.
Capacitacion especializada en actividades de
la administracian publica.

Experiencia en ia direccian de alguno(s} de los
sigulentes  &rganos:  de los  sistermas
administratives de asesgramiento ¥ de apayo v
en |gs sistemas funcicnales en los érganos de
linea, ejecutidn o desconcentradas.

1.2 SECRETARIA{O)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgdnica Direcciénﬁéﬁiﬁha!
Cargo Estructurado i Secretariafo)
Clasificacion | SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

ingresa a fa Direccidon Regional, asi como clasificarios y despachar con el
Director la documentacion que egresa;

b} Redactar los documentos {Oficios, memos, informes, etc.) de acuerdo a las
instrucciones dadas por el Director Regional;

: ¢) Brindar atencion e informacién al ptiblico o usuario sobre el tramite o estado
de sus exnedientes, solicitudes, peticiones y afros;

d) Realizar el seguimiento y control dei flujo de la documentacién que se
encuentra pendiente de atencidn o respuesta por la Direccion Regional;

2} Organizar el archivo documentario debidamente clasificado y ordenado,
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Coordinar con el responsable de archivo, para la custodia de Ios—!
documentos destinados para el archivo;

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

Coordinar las reuniones y atenciones en la agenda de actividades del
Director Regional y |3 concertacién de citas programadas;

Atender el teléforio, efectuar llamadas, concertar citas y atender visitas,
Guardar reserva respecto de ios hechos o informaciones que tenga
conocimiento como consecuencia del gjercicio de sus funciones;

velar por la buena dispesicion de muebles, equipos y materiales de oficina
aszignados a la Direccion Regional; v,

Otras funciones gue le asigne el Director Regional.

LINEA DE AUTCORIDAD O MANDO

" Depende de: Director Regional

Ejerce mando — Supervision
sobre

- 4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia [ Titulo de administracidn secretarial o titulo

. secretarial, o acreditar cinco (05) afos de

experiencia en labores de secretariado.
Experiencia en labor secretariai o de apoyo
_administrative no menor de tres (03] afios. |
Conocimiento y manejo de ofimética basica.

1.3 TECNICO ADMINISTRATIVO
{APOYO ADMINISTRATIVO)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Grgano o Unidad Orgérica Unidad de Administracion

Cargo Estructurado Técnico Administrativo '@Joyo Administrativo)
Clasificacion SF-AP

FUNCICNES Y RESPONSABILIDADES

a) Recepcionar y dlasificar la documentacion que ingresa a la Diraccion
- Regional para el proveida del Director Regional,
b} Apoyar en la clasificacién y orden del archive documentaric de la Direccion
Regional;
— ¢} Ejecutar y coordinar actividades relacicnadas con la distribucion de la
; documentacidon derivada por ei Despacho del Director Regicnal, a las
diferentes dependencias de la Oficina Regional, Sede Central, Oficinas
- Regional, instituciones plblicas y privadas,
- d) Enumerar y cusicdiar las resoluciones directorales con sus respectivos
antecedentes, emitidas por el Director Regional;
&) Elaborar repories de seguimiento que visualice el estado situacional de los
] documantos yio expedientes que se tramitan a través del Despacho, vy,
f) Realizar otras funciones que le asigne el Director Regional.
] 3. !.iNEA DE AUTCRIDAD O MANDO
| Depende de: ! Director Regional de la Oficina Regional,
Ejerce mando - Supenvision
;'l sobre:
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4. REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Titulo de Instituto Superior o Diploma de
Tecnico.

Experiencia en labores de oficina, no menar
de fres (03) anos.

I Conocimiente de ofimatica,

1.4 AUXILIAR
{APOYO MESA DE PARTES}

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica Linidad de Administracion
Cargo Estructurado Auxiliar fApoyo Mesa de Partes) ~
: Clasificacion SP-AP

FUNCICNES ¥ RESPONSABILIDADES

a} Apoyar a la oficina en actividades administrativas;

b) Apoyar en la distribucion de la dogumentacion generada por el Despacho det
Director Regional;

¢y Participar en & control vy cusiodia de los bienes de |a oficing, informandg
cualguier ccurrencia;

d) Realizar comisiones de trabajo de apoyo administrativo;

e} Realizar otras funciones que le asigne el Director Regional.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDG
: -
' Depende de: Director Regional de la Oficina Regional,

. Ejerce mando — Supervision
| sobre:

. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia " Secundaria completa.

| Experiencia en labores de oficina, no menor
de tres (03) anos.
Conocimiento de nflmétlca

1.5 JEFE _
(EQUIPO DE PRENSA Y RELACIONES PUBLICAS)

1. IDENTIFIGJ&CIéN DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica Direccion Regional
Cargo Estructurado ! Jefe (Equipo de Prensa y Relaciones Plblicas)
Clasificacidn . | SP-AP

2. FUNCIDNES Y RESPONSABILIDADES
["a) Elaborar el Plan de Trabajo del Equipo de Prensa y Relaciones Publicas;
bl Procesar y difundir las comunicaciones e informacion de las actividades de
la Oficina Regional en coordinacion con la Oficina de Prensa e Imagen
institucional de la Sede Central; ;
¢) Elaborar la edicién de la revista regional, impresién de boletines, afiches,
tripticos, folletos y otros que proporcionen informacion de las actividades de

gestion;

14




e S

Monitorear las informaciones del dia, difundidas en la prensa radial y
televisiva, reportandola al Director Regional,

Analizar |as noticias de los medios de comunicacién sociat escrita o hablada
correspondiente al sector, y remitir una sintesis de las informaciones al
Dirsctor Regional; 5
Organizar y coordinar los actos protocolares y ceremoniales de la institucion;
Coordinar con los medios de comunicacién externos la difusion de Jlos
programas y acciones de gestién institucional;

Coordinar acciones para mantener actualizado los contenidos informativos
de |la pagina web de la institucion;

Supervisar el archivo periodistico, fotografico y filmico:

Supervisar el irabajo del responsable de trmite documentario y archivo;
Coordinar la recepcién de las comisiones o delegaciones que de manera
oficial visitan la Cficina Regional, v,

Realizar otras funciones gue le asigne gl Director Regional.

% LiNEA DE AUTORIDAD O MANDO

Cepende de: - Director Regional .
Ejerce mando — Supervision Fersonal profesional y técnico del Equipo de
sobrer Prensa ¥ Relaciones Plblicas.

REQUHSITOS MINIMOS

Formacion y experiencia | Titulo universitario o Grade académico de |

bachiller universitario en las especialidades de

periodista, relacionista publico, o carrera .

afines.

Experiencia profesional no menor de tres (03)

afios en |as actividades de prensa v relaciones

: pablicas. o
Capacitacion en & manejp de material

. periodistico y fotografico.

! Conocimiento y manejq de cfimatica basica.

1.6 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
{PERIODISTA)

IDENTIFICACION DEL CARGO

[_Organo 0 Unidad Organica | Direccion Regional ]
| Cargo Estructurado Profesional Administrativo {Periodista)
Clasificagion SP-EJ

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

aj

b}

c)

d}
e}

Evaluar y procesar informacion diaria difundida en los medios de
comunicacian que competen a la Oficina Regional;

Redactar notas de prensa, notas informativas, comunicados oficiales,
articulos y otros gue sean necesarios para la comunicacion oficial de la
{Micina Regional;

Redactar sintesis informativa  diaria para ol Director Regional vy
Subdirecciones de la Oficina Regional;

Organizar, slaborar y controlar &l archivo periedistico,

{Colaborar en la elaboracion de la revista regional, impresion de boletines,
afiches, tripticos, folletos y otros que proporcionen informacidén de las
actividades de gestian;




3.

1.

Z.

3.

ft  Conducir ceremaonias ¥ evantos oficiales de la Direccion Regional;
L g)  Apoyar en la organizacion de la recepcion de las comisiones o delegaciones
gue de manera oficial visitan {a Oficina Regional; v,
h) Realizar otras funciones gue le asigne el Jefe de Equipo de Prensa v
__Relacignes Pablicas.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Jefe de Equipe de FPrensa y Relaciones
Publicas

Depende de:

Ejerce mando — Supervision

——————

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y Expernencna - Titulo universitario en las especialidades de
. peripdista, relacionista publico o carrera afines.

Experiencia no menor de tres (03} ahos en las
actividades de prensa y relaciones publicas,
Capacitacion en el manejc de material
pericdistico y fotografico,

Conocimiento y mangjo de ofimatica basica. _

1.7 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
{ASISTENTE EN RELACIONES PUBLICAS)

IDENTIFICACION DEL CARGO

_Grgano o Unidad Organica Direccién Regional i

"Cargo Estructurado Asistente  Administrativo  (Asistente  en |
Relaciones Pablicas).

Clasificacian SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)] Coordinar las reuniores donde paricipe el Director Regibnal;

b) Conducir el protocolo vy ceremania en las actividades cficiales;

¢} Preparar la guia protocolar en las actividades oficiales;

d) Elaborar ¥ mantener actualizado el directorio de personas a las que se remite
los resumenes informativos;

8} Elaborar y mantener actualizada ia base de datos de seguimiento y analisis
de la linea de informacién y opinicn de los diversos medios de comunicacion
respecto de las acciones y eventos de las unidades organicas de la Oficina
Regional;

- fy Apoyar en ia filmacidn y/o toma de vistas fotograficas durante las actividades

y eventos que se desarrollan en la Sede Regional, EEFP y EAFPP y EPLD;
Q) Redactar y tramitar la documentacidon que emita e! equipo de Prensa Y
Helaciones Piblicas,

deportivas a desarrollarse en la Oficina Regional;

i} Editar videos y fotografias en coordinacion con la Oficina de Prensa e Imagen
tnetitucicnal de la Sede Central, antes de ser difundidos en los medios de
comunicacion; y,

j} Realizar otras funciones que le asigne el Jefe del Equipa de Prensa y
Relacignes Pblicas.

h) Organizar, coordinar y difundir la realizacion de actividades culturales y

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

1o




“lefe de Equipo de Prensa y Flelacmnes|

I_Depende de: Publicas

Ejerce mando — Supervisién
sobre: ) i

4. REQUISITOS MINIMOS _
[ Formacion y experiencia [ Grada académico de bachiller universitario en |
las especialidades de periodista, relacionista ;
publica o carrera afines.

h i Experiencia ng menor de un {1} afo en las
actividades de prensa y relaciones publicas.
Capacitacion on el manejo de material
periadistico y fotggrafico.

Conocimiento ¥ manejo de ofimatica basica.

1.8 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO)

- 1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica Direccién Regional ] |
Cargo Estructurado Técnico Administrative {Responsable de -
_ Tramite Documentario y Archivo)
| Clastficacién  sPaP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) F’reparar la hoja de trdmite de los expedientes pre-wamente gnumerados,
asi como los documentos para ser remitidos por correo, Courier o agencia
de transporte a nivel nacional;

b) Clasificar y registrar los documentos enviados de provincia y de los
astablecimientos penitenciarios;

¢} Elaborar los cargos para las oficinas regionales, sede central y la

documentacion de |as dependencias administrativas;

Registrar y canalizar la documentacién a instituciones externas;

Realizar la coordinacion y tramite de la correspondencia;

Reavisar qus las solicitudes de lps procedimientos y servicios que brinda fa

Oficina Regional tenga la conformidad de los requisitos exigidos en cada

caso, para el tramite respectivo;

Distribuir |a documentacion que ingresa en coordinacion con fas unidades

organicas de la Oficina Regional;

Llevar y anotar correlativamente y en ordan cronoiagico la numaracion y

- destinatario de los diferentes documentos; vy,

i) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Prensa y
Relacignes Poblicas.

- 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

, Jefe de Equipp de Frensa y Reiacionss
. Depende de: Piblicas
Eéir:;' mando - Supervision Personal técnico de tramite documentario.

4. REQUISITOSMiINMOS
' Formacion y experiancia Titule o Diploma de Instituto Superior en
| administracidn documentaria y archivo, o©

T
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acreditar experiencia no menor de tes (3)
afos en actividades de manejo documentario y
archivo.

Experiencia no meror de dos (2) afios en las
actividades de administracién documentaria v
archivo,

Conocimiento y manejo de ofimatica basica, |
administracién documentaria y archivo.

1.9 TECNICO ADMINISTRATIVO
{MESA DE PARTES-TRAMITE DOCUMENTARIO}

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructurado

Organc o Unidad Orgénica

Direccidon Regional

Técnico  Administrativo
Tramite Documentario)

{Mesa de Partes-

Clasificacion

SP-AP

FUNCIONES Y RESFONSABILIDADES

firmado;
b)
forma oportuna;
c)
d)
Cocumentario y Archivg.

a) BRecepcionar y enumerar todos los documentos recibidos, comprobando |a
conformidad de los mismos y si estos rednen |08 reguisitos para su
tramitacion, y entregar al interesado, el cargo debidamente sellado y

Entregar segun comesponda la documentacion clasificada y registrada en

Coordinar con el jefe inmediato, la derivacidn de documentos; vy,
Realizar otras funciongs que

e asigne el Responsable de Tramite

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Responsable  de Trérr-'uite Documentario  y
Archivo.

Ejerce mando - Supervision

sobrel . N

RECQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titule de Institute Superior o Diploma de

Técnico en administracion documentaria vy
archivo © contar con experiencia no menor de
tres {3) anos en aclividades de manejo
documentario.

Experiencia no menor de un {01) ano en
labores administrativas.

Conocimiento y manejo de ofimatica

1.10 TECNICO ADMINISTRATIVO
{(RESPONSABLE DE ARCHIVO REGIONAL)

IDENTIFICACION DEL CARGO

| QOrgano ¢ Unidad Crganica

. Diraccion Regional

| Cargo Estructurado

Tacnico  Administrativo
Archivo Regional)

{Responsable

| Clasificacion

SP-AP
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2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

2)
6)

Seleccionar el acervo documentario regional por: unidades organicas, asuntos
y Otros, cronologicamente; .
Mantener actualizado y clasificado el archivo, registrando y conservando el
patrimonio documentario de la Oficina Regional;

Organizar, recoger, evaluar, gestionar y conservar el archivo documental de la
Dficina Regional;

Realizar el inventario de la documentacion archivada;

Confeccionar los documentos de descripcion y control necesarios para
permitir una dptima atencién a las diferentes areas gue lo requieran (safida y
devolucian);

Ejecutar el servicio de préstamos de documentos, adoptanda las medidas
para garantizar su devolucior;

Facilitar el acceso y consulta a la documentacion custodiada en el archivo a
los Organos de control y a las areas que lo requieran;

Coordinar y verificar la limpieza y conservacién de fondos documentales,
ambientes, equipos y mobiliario;

Participar en la recoleccion de informacion relacionada con la actividad
archivistica;

Participar en actividades de restauracion archivistica, y,

Realizar otrag funciones que le asigne ol Responsable de Tramite
Docurmentarig y Archivo.

"™ 3. LINEA DE AUTQRIDAD O MANDO

_ “Responsable de Tramite Documentario y
Depende de: i Archivo
Ejerce mando — Supervision
sobre:
Ji. REQUISITOS MINIMOS )
. Formacién y expetiencia Tiulo o Diploma de instituto Superior en

administracién dogcumentaria y archivo o
especializaciones afines o cortar  con
experiencia no menor de tres (3) ahos en
_actividades de manejo documentario y archivo.

Alguna experiencia en labores de su
gspecialidad.

Conocimiento ¥ manejo de ofimatica basica y
capacitacion en administracién documentaria y
archivo.

1.11 JEFE i
(EQUIPO DE SISTEMAS DE INFORMACICN)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

- ‘ lf)rgann o Unidad Organica '- Direccién-E._éé_ial{él

argo Estructurado Jefe (Equipo de Sistemas de Informacién)

by Eesificacion SP-D3

CIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Asesorar y proponer al Director Regional estudios de mejoramienio en
materia de informatica y sistemas de informacidn y comunicaciones;

1%




)

d)

e)

a)
h}

i

Supervisar la operatividad de los sistemas infarmdticos vy la ejecucion de
copias de seguridad {back up) de los sistemas y modulos de informacién de
la Cicina Regional;

Orientar el adecuado uso de medics informaticos mediants difusion de
manuales y sistemas elaborados por los profesionales de soporte técnico,
redes y comunicaciones;

Ejecutar las accipnes de mantenimients preventivo 2 los equipcs de
computa en el dmbito regional;

Consclidar y dar prioridad a los requerimientos de hardware y software de
las diversas dependencias de la Oficina Regional, emitiendo opinidn técnica
y las obsarvaciones a fin de ser atendides por la Unidad de Administracidn;
Brindar e! soporie técnico a los equipos, asi como coordinar y dar
conformidad al mantenimiento y reparacion de equipos realizado por
empresas especializadas ¢ por terceros;

Elaborar y propener el plan de contingencias y de seguridad de |a
informacian de la Oficina Regional,

Organizar y administrar la distribucion de los equipos de cdmputo v
accesorios adquiridos para las diversas dependencias de la Oficina
Regional; v,

Realizar otras funciones gue le asigne e Director Regional.

J3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Dapande de; Director Regional

Ejerce mando ;_Supawisidn
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulo profesional universitario de ingeniero de

sistemas o electrénico o grado académico de
bachiller en computacidn, informatica, sistemas
y afines. o ]
Experiencia no menor de tres (03] anos en la
conduccion de direccion y/o jefaturas en la
administracidn pablica.

Capacitacion especializada en tecnologia de 1a

informacion y comunicaciones.

1.12 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
{(RESPONSABLE DE REDES Y TELECOMUNICACIONES)

IDENTIFICACION DEL CARGO

_Organo 0 Unidad Organica | Direccion Regional

Cargo Estructurado

" Profesional  Administrativo {Responsable de
Hedes y Telecomunicacignes)

Clasificacion SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSAREILIDADES

a)

Ejecutar y supervisar los enlaces de redes y telecomunicaciones de ias |
diversas dependencias de la Oficina Regional Lima;

Administrar y Controlar las centrales de comunicacion (servidores),

Dirigir, orientar y asesorar el uso adecuado de los procedimientos
automatizados mediante las redes y telecomunicaciones;

Asesorar al jefe inmediato superior en nuevas tecnologias de sequridad de
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e)

redes, enlaces y performance de comunicaciones para ser solicitados a la
unidad de administracion;

Supervisar y controlar los sistemas informatices utilizados en red en la |
Oficina Regional Lima,

Administrar y habilitar accesos a red a usuarios que lo regquieran, previo
criterio técnico y aprobacion del jefe inmediato superior;

Coordinar con 1a Oficina de Sistemas de Informacion la estructura de los
enlaces de comunicaciones, informando al jefe inmediato superior,; vy,
Realizar otras funciones que le asigne &l Jefe de Equipo de Gistemas de
Informacion.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

E]EFCE manda — Supemsnén
, Sobre:

| | Depende de: Jefe de Equipo de Sistemas de Informacion.

4. REQUISITOS MINIMOS ] - .
- | Formacidn y experiencia Titulg profesional universitario de ingeniero de '

sistemas ¢ electrdnico y afines. J
 Experiencia profasional no menor de tres 03]
| anos. _
Capacitacion espetializada en tecnologia de |a
infarmacion y comunicaciones.

IDENTIFICACION DEL CARGO

1.13 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
{SOPORTE TECNICO)

Organo o Unidad Organica Direccion Bagional i

Cargo Estructurado Profesional Administrativo {Sﬂpnrte Técmco]

- _ Clasificacion SP-EJ

2, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

B a)

- 0)

¢)

Instruir en el manejo del software a los usuarios de la Sede Regional, |
establecimientos penitenciarios y dependencias conexas de la Oficina |
Regianal; :
Brindar mantenimiento preventivo y correctivo de 1os equipos de computa
en el ambito regional; |
Reatizar oi control de calidad de lgs nuevos equipos de cdémputo a ser
adquiridos por la Oficina Regional y Unidades Organicas, emitiendo opinidn
técnica antes de su ingresc a Logistica;

Instalar programas antivirus y otros en los sistemas de computo de las
unidades organicas de la Oficina Regional;

Instalar &l sistama operativp adecuado, software y sistemas que utiliza el
usuario para el desarrollo de sus labores administrativas;

Sclicitar al jefe inmediato los equipos, materiales, accesorios y repuesios
para realizar el trabajo de sopore técnico;

Realizar periddicamente el inventario del software y hardware de la Sede
Regional, establecimientos penitenciarios y otras dependencias de la
Oficina Regional;

Verificar el buen funcionamiento de los equipos de computo de ta Oficina
Regional; y,

Realizar ofras funciones gue le asigne ¢! Jefe de Equipo de Sistemas de
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| Informacion.

3. !_iNEA__DE AUTORIDAD O MANDO
! Deper_ld_e de; Jete de Equipo de Sistemas de Informacion.
' Ejerce mando — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacidn y experiencia " | Thulo profesional universitario de ingeniero de
sistemas o electrénico y afines. o
Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos.

Capacitacién especializada en tecnclogia de ta
informacién y comunicaciones.

1.14 TECNICCQ ADMINISTRATIVO
(APOYO ADMINISTRATIVO)

IDENTIFICAGION DEL CARGO L

_Or__gano 0 Unidad Crganica Direccidn Regional

| Cargo Estructurado | Técnico Administrativo (Apoyo Administrativo)
Clasificaciion o : SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSARBILIDADES

a) Recibir, registrar en el sistema de tramite ia documentacion que ingresa a la
oficina, asi como clasificarlos y despachar con el jefe;

b} Redactar la diversa documentacién que sea de manejo de la jefatura de

Sistemas de Informacion;

Preparar la documentacion para la firma del jefe;

Coordinar la ejecucion del presupuesto asignado v el uso de los equipos;

Realizar el seguimizrto y control del flujo de la documentacion que se

encuentra pendiente de atencidn ¢ respuesta;

Organizar el archivo documentario debidaments clasificado y ordenado;

Atender al teléfono, efectuar llamacdas, concertar ¢itas y atender visitas;

Gestionar y coordinar la provision y distribucion de dtiles y materiales de

cficinag;

Custodiar los bienes muebles asignados a la oficina;

Coordinar las reuniones y atenciones en la agenda de actividades del Jefe

de Equipo vy la concertacién de citas programadas:; ,

Realizar oiras funcicnes gue le asigne el Jefe de Egquipo de Sistemas de -

Informacion.

»/ 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDQ
- Depende de: Jefe de Equipo de Sistemas de Informacion,
i Ejerce mando - Supervision
i sobre:

4. REQUISITOS MiNIMOS e
Formacion y experiencia Titulo de  Institute Supetior o Diploma de
Técnico.

Experiencia no menor de tres (03) afos en
labores administrativas o de oficina. -




[ Conocimiento de ofimatica basica.

CAPITULOII
UNIDAD DE CONTROL REGIONAL

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE CONTROL REGIONAL

Son funciones de la Unidad de Control Regional, los siguientes:

Tt

by Cirigir ¥ participar en las actividades vy acciones de control en el ambito

Planear y ejecutar las acciones y actividades de control en coordinacion con e
Organo de Control Institucional;

Evaluar las denuncias que formulen los funcionarios y servidores publicos y
ciudadanos sobre actos y operacionss de la entidad, coordinando las actiones
gue permitan su atencion,

Recibir las consultas de caracter técnico operativo presentadas por la Direccidon
Regional y evaluarlas para su atencién;

Apoyar las comisiones que designe el Organo de Contral Institucional, para la
gjecucién de las acciones de control en el ambito de la jurisdiccion a la que
pertenece;

Efectuar el seguimiento de la implementacion de las recomendaciones de los
informeas de control gue atafen a la Oficina Regional;

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna en la
gjecucion de las acciones de controlk;

Informar a la Oficina de Supervision Regional las acciones y actividades que
desarrglle en el ambito de la Direccion Regional; v,

Otros que le asigne el Organo de Control institucional.

2.1 JEFE DE LA UNIDAD DE CONTROL REGIONAL

IDENTIFICAGCION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Unidad de Control Regional
Cargo Estructurado Jele i
Clasificacion SP-DS

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
a) Coordinar con el Jefe del Organo de Control Institucional, 2l plangamiento y
gjecucion de las acciones y actividades de control;

regional de acuerdo al plan y programa de auditoria ¥y normativa del Sistema
MNacional de Contral, promoviendo la armonia y ¢ ambiznte de trabajo en
Equipo;

c] Formular y propener el presupuesto anual de la unidad y velar por su
inclusidn en el presupuesto de la unidad ejecutora a la que pertenece;

d) Integrar y supervisar las comisiones de auditoria que disponga &l Jefe del
OCl, para la ejecucién de actividades y acciones de control, sea en el
ambito de su jurisdiccion u otras conforme lo considere el Jefe de QCI;

&) Hedactar informes de auditorias;

fi Efectuar y coordinar et control preventivo sin cardcter vinculante a ia
Direccion Hegional de la Oficina Regional, previa coordinacion con el Jefe
de QCI;

gr Proponer al Jefe de OCI las recomendacionas de acciones preventivas y
correclivas que resulten de evaluaciones y controles realizados;

by Supervisar que el personal a su cargo actuglice permanentamente el
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0)

archivg intarno de la normatividad administrativa que sirva de base para
realizar las auditorias yfo examenes especiales;

Dirigir y supervisar el seguimiento de las medidas correctivas en el ambito
de la jurisdiceidn regional;

Supervisar la codificacion, clasificacion y referenciacion de los papeles de
trabajo de acciones y actividades de control realizadas en el ambito
regional;

Recibir y evaluar las denuncias que formulen los funcionarios, servidores
publicos y ciudadanos sobre actos u operacicnas de la entidad, coordinando
con el Jefe de QC| las accionas que parmitan su atencion;

Actuar de oficio en las circunstancias que identifique 1a necesidad de la
presencia inmediata del Sistema Nacional de Control, previa coordinacion
con €l Jefe de OCH,

Coordinar con el Jefe de OCI las necesidades de capacitacion dal personal
a su cargo; '
Mantener informadn al Jefe de OCI y supervisores sobre el desarrollo y
avances de |as acciones y actividades de control; y, i
Realizar las demas funciones y encargos que le asigne el Jefe de OCI.

LiNEA DE AUTORIDAD O MANDCQ

Depende de: Jefe dé 0l

Ejerce mando - Supervision Personal profesional y técnico de la Unidad de
sobre; | Control Regional.

4, REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Thule  profesional  universitaric en la

especialidad de contabilidad, administracion,

colegiado y habilitado en el Colegio Profesional
respectivo. ) _
Experiencia en acciones y actividades de
control gubernamental o, en auditoria privada
no menor de tres (3} anps. _
. Experiencia en |a conduccion de direccion y/o
| jefaturas en administracién publica. ]
Capacitacién especializada en la Escuela
Nacional de Control u otra institucién de nivel
superior en temas vinculados al control

economia, derecho, ingenieria o carrera afines, -

‘gubernamental o la administracion plblica,

2.2 AUDITOR

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Unidad de Control Regional _
Cargo Estructurado Auditar |
Clasificacian SP-EJ 4‘

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)

[ Como jefe de comisian:

Efectuar ¢l planeamiento y la elaboracién de los procedimientos de auditoria
y cuestionarios de control interno de las accicnes y actividades de control;
Identificar los problemas de gestion, contabilidad y auditoria, para discutirlos
con ef supervisor de la comisién de auditaria;
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[c) Supervisar, asesorar y dar asistencia al personal de auditoria con rapidez,
ayudandoles a comprender |os objetivos y las implicancias del trabajo;

d) Revisar los papeles de trabajo que prepara el personal de auditoria, efectuar
el seguimiento de los aspectns de importancia resultantes de la revision y
evaluar la suficiencia y propiedad de |a evidencia obtenida;

8} Elaborar el memorando sobre los aspectos observados en relacién con la
estructura de cantrol internc y cperatividad de la unidad auditads;

fi Redactar informes de auditoria;

g) Verificar el cumplimiento de las Normas de Auditoria Gubernamental
{(NAGU} y las orientaciones contenidas en la Manual de Auditoria -
Gubernamental {MAGU) aprobadas por la Contraloria General de la
Repablica,

* h) Realizar otras funciones afines que le asigne el Jefe de la Unidad de Control

Regional, Jefe de OC| y Jefe de las Oficinas de Supervision Regional y

i Supervision de Sede Central v Actividades de Control,

Como integrante de comision:

i} Participar en la elaboracidn de programas de control administrativo,

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

k) Participar en la evaluacion de los sistemas y procedimientos administrativos
de las unidades orgdnicas de la institucion;

) Paricipar en examensas especiales y otras acciones o actividades de control :
que se realicen en las unidades organicas de ta Oficina Regional ¢ de la
Institugian;

m) Elaborar documentos de trabajo en forma apropiada;

n) Informar al jefe de comisibn sobre asuntos o problemas en aspectos de

' auditoria, de gestién, contabilidad, presupuesto y otros que detecle;

: o) Formular los hailazgos de auditoria referidos a presuntas irreqularidades o
deficiencias identificadas como resultado de la aplicaciéon de  los
procedimientos de auditoria;

‘p) Analizar técnica y objetivamente las aclaraciones y/o comentarios

presentados por lgs funcionarios y servidores involucrados en 105 hechos

: detectados durante el desarrollo del trabajo de campo;

=0 gy Realizar evaluaciones verificando el cumplimiento de plazos y disposiciones
legales y/o administrativas;

ri  Estudiar y emitir opinion espec:ahzada sobre Ios expedientes y/o asuntos
que se le encarguen;

5] Organizar, clasificar, codificar v referenciar los papeles de trabajo que
sustentan las acciones de control a su cargo;

- t1  Efectuar el control preventive sin caracter vinculante a las operacionas de la
entidad a través de veedurias y otras modalidades que le encargue el Jefe
de OCI; v,

"~ u) Las demas funciones afines que le asigne el Jefe de la Unidad de Control

! i regional y Jefe de OCI;

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDQ

Depende de: Jafe de la Unidad de Control Regional
Ejerce mando — Supervision
sobre:

Ti

M

4. REQUISITOS MINIMOS e

Formagidn y expeariencia I_Tltulo profesional universitaric en |
=espe-::|al|dad de contabilidad, admmlstraclﬁn
economia, dereche, ingenieria © carreras
|aﬁnes colegiado y habilitado en e! colegio

N R —
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profesional respectivo. )

Capacitacion especializada en |a Escuela
Nacional de control u otra institucidn de nivel
superior en temas vinculados al control
gubernamental o la administracion publica.

l Experiencia profesional no menor de dos (2)
anos.

2.3 TECNICO ADMINISTRATIVO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Crganica _Unidad de Control Regicnal |
Cargo Estructurado Técnico Administrativo
| Clasificacion _ SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

m)

n)

Participar en los examenss especiales y otras acciones de control que se
realicen en las unidades orgdnicas de la Oficina Regional o de la Institucion;
Organizar, clasificar y codificar los papeles de trabajo que sustentan las
acciones de controk

Desarrollar precedimientos de auditoria y cuestionarios de control interno;
Efectuar notificaciones, entrega de comunicacion de hallazgos, citaciones y
requerimiento de infarmacion sobre las acciones de control;

Efectuar el seguimiento a ios exdmenes especiales, auditorias, efc.,
elaborando los respectivos informes,

Verificar 1a implementacian de las recomendaciones y aplicacion de medidas
correctivas, para superar |as observaciones o conclusiones materia de los
informes de control efectuados;

Mantener informado de sus actividades al Jefe de la Unidad de Control
Regicnal;

Participar en 8l control preventivo a través de veedurias en los procesos de
seleccion, toma de inventarios y otras modalidades previstas en la normativa
vigente, por encargo del Jefe de OCI;

Recibir, registrar y distribuir la documentacion y correspondencia gue
ingresan o egresan de la Unidad de Control Regional;

Organizar, codificar, clasificar, archivar y mantener debidamente
actualizados y protegidos los archivos documentales y magneticos:

Llevar un adecuado archive de la documentacion e informacion relativa a
informes de auditoria, denuncias, hojas informativas, normas legales y -
demas documentacion relacionada con la labor de control,; _
Mantener actualizade el archive permanente de la Unidad de Control
Regianal;

Gestionar los requerimientos de bienes y servicios, y distribuir los tiles de
oficina necesarios para las fabores del 4rea, asi como velar por la buena
disposicion de los bienes, equipos y materiales asignados a la unidad, v,
Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de |la Unidad de Control
Regional y el Jefe de OCL

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depends de: Jefe de la Unidad de Contral Regional

Ejerce mando - Supervision
sobre:
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4, REQUISITOS MINIMOS _
Formacion y experiencia ' Egresado universitario en la especialidad de |
contabilidad, administracion, economia,
derecho, ingenieria o carrera afines.
Capacitacion especializada en |a Escuela
Nacional de contrgl u otra institucion de nive!
superior en temas vinculados al control
' gubernamental o la administracion publica.
Expetiencia en labores de la especialidad no
menor de dos (2} afos.

CAPITULO i
UNIDAD DE PLANEAMIENTC ¥ FRESUPUESTO

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

" Bon funciones de la Unidad de Planeamiento ¥ Presupuesto, los siguientes:

Y Farmular y proponer &l Plan Operativo y el Presupuesto Anual de la Oficina
Regional;

Programar, evaluar y supervisar la ejecucion del proceso presupuestaric de
acuerdo a las normas vigentes;

Evaluar los planes y programas de las unidades organicas de acuerdo a los
objetivos del Plan Operativo Institucional;

d} Proponer normas y directivas orientadas al adecuado desempefio de la gestion
regional;

Elaborar y proponer los proyectos de Manual de Organizacidn y Funciones,
Manual de Procedimientos y Cuadro para Asignacién de Personal de la Oficina
Regional;

Formular y cocrdinar los procescs y acciones relacionadas ¢on el planteamiento a
corte, mediano y largo plazo y la cooperacion técnica; v,

Otras funciones que le asigne {a Direccion Regional.

3.1 JEFE-
{UNEDAD DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO}

_ Grgano o El_ﬁi_dad QOrganica - Unidad de Plangamiento y F‘resuﬁﬁeétt;- S
| Cargo Estructurado - Jefe -
Clasificacion ! SP-DS i

2. FUNCIDNES Y RESPONSABILIDADES
" a) Asesorar al Director Regional en la E]ECUCIGI‘I dela poI|t|ca institucionat en
- matena de planeamiento, presupuesto y organizacidon en armonia con los
lineamientos impartidos per la Oficina de Planeamiento y Presupuesto de la
Sede Central;
. by Apovar a los drganos de linea en [a formulacion de ios planes de desarrollo
de la Oficina Regional, acorde con la politica penitenciaria;

¢} Orientar la formulacion, asi como consolidar y gestionar la aprobacién del

Plan Operativo de 12 Oficina Regional;
d} Evaluar el nivel de cumplimiento de los objetivos ¥ metas dsl plan operativo

y 108 de desarrollo de la Oficina Regionai;
g} Coordinar y controlar el proceso de programacion, formulacion, ejecucidn y

—
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q)

evaluacidn del Presupuesto de la Oficina Regional, de acuerdo a las normas |
vigentes;

Proponer las normas internas orientadas a mejorar los procesos de gestién y
de desempenrio de la Oficinal Regional;

Froponer los proyectos de Manual de Organizacian y Funcionas, Manual de
Procedimientos y Cuadro para Asignacion de Personal de la Oficina
Regional y su actualizacion o modificacidn promoviendo cambios ¥y mejoras
en los procesos y metodos de trabajo;

Formular y adicular los procesos vy acciones relacionadas con el
planteamiento a corto, mediano v largo plazo y la cooperacion téonica;
Consalidar la informacion estadistica presupuestal de la jurisdiccion y remitir !
mensualmente a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y, :
Otras que le asigne el Director Regional.

3. LINEA DE AYTORIDAD © MANDO

Depeande de: ) Director Regional
Ejerce manda — Supervision Personal profesional de la Unidad de
sobre: Planeamiento y Presupuesto. )

REQUISITOS MINIMOS .
Formacion y experiencia Titulo profesional universitario o grado

académico de bachiller en la especialidad de
economia, contabilidad, administracion,
ingenieria  industrial o administrativa o
econdmica en carrera afines.

i Experiencia en la conduccién de direccidn yio

" jefaturas en administracidn pablica no menor
de tres (3) anos.

. Capacitacion especializada no menor de seis

+{6) meses en temas de planeamiento,

! presupuesto, racionalizacién y ottos afines.

; Conocimiento y manejo de otimatica basica.

3.2 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
{(RESPONSABLE DE PRESUPUESTO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGOQ

Organo ¢ Unidad Organica Unidad de Planeamiento y Presupuesto

Cargo Estructurado

Profesional Administrativo  {Responsable de
presupuesto)

Ciasificacion SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

' a)

b

Apoyar en la formulacian del proyecto de presupuesto anual de la Oficina
Regional y registrarlo en el mddulo de procesos presupuestaric {MPP) del
SIAF-5P;

Efectuar el seguimiento de las modificaciones presupuestarias y registrar en
el modulo (MPP)} las modificaciones presupusstarias gestionadas por la
Unidad de Administracidn yfo responsables de metas, de conformidad a las
normas vigentes;

Verificar en el madulo {(MPP) que las afectaciones presupuestarias de cada
compromiso realizade por la Unidad de Administracion cuenten con el
respectvo credito presupusstario, informando at Jafe de la Unidad;
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d)

e)

ih!

Conciliar mensualmente la ejecucion del gasto y la recaudacion de ingresos
por las diferentes fuentes de financiamiento con los reportes remitidos por
equipo de contabilidad y tesoreria de la Unidad de Administracion;

Realizar las evaluaciones presupuestiarias de conformidad con los |
lineamientos establecidos en las directivas del MEF 2 INPE;

Verificar que el calendario de compromiso mensual esté de acuerdo a lo
programado en el timastre;

Elaborar proyectos de documentos de caracter presupuestal o financiera
relacionados con las actividades de |2 Unidad;

Participar en &l control y evaluacién del avance de la ejecucion presupuestal
de los recursos presupuestales asignados a la Oficina Regional;

Etectuar control a las solicitudes de gastos que se realicen en la Oficina :
Regional, informando al Jefe de 1a Unidad sobre aquellos que distorsionen -
significativamente la programacion de ingresos y gastos aprobados;
Preparar la informacion de los reportes de la ejecucidn presupuestal,
modificaciones presupuestales, captacién de recursos propios y otros de
indole presupuestal, para remitr a la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto en los plazos establecidos por la normatividad vigente; v,
Realizar ofras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de
Planeamiento vy Presupuesto,

’E&pende de:

-’(LINEA DE AUTORIDAD O MANDD

TJefe de la Unidad de Flaneamiento vy

o . Presupuesto
Ejerce mando — Supervision
sobre:
REQUISITOS MINIMOS o
. Formacion y experiencia Titulo profesional universitario de economista,

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

contador, administrador, ¢ carreras afines.

Experiencia profesional no menor de tres (3)
afios,

Capacitacién especidlizada en el sistema .
administrativo de presupuesto plblico. -

Conocimiento y mangjo de ofimatica basica.

3.3 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
{RESPONSABLE DE PLANEAMIENTO)

Cargo Estructurado

Organo o Unidad Organica Unidad de Planeamiento ¥ Presupuesto

Profesional Administrativa  (Responsable del
Planeamienta)

Clasificacion ' SP-EJ i

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

:ra:]

b)

Consolidar y elaborar el Plan Qperativo de Iz Olicina Regional sobre |3 base
de lps planes de trabajo formulados por las unidades organicas regional, los
objetivos institugionales, lineamientos de politica, planes de desarrpllg,
programas y proyectos de Ia entidad y registrarlo en el Sistema de
Planeamiento - SIPLAN;

Analizar la ejecucion y realizar el sequimiento del cumplimiento de metas y la
ejecucion del presupuesto de acuerdo a los objetivos del Plan Operativo
Institucional, formulando las recomendaciones necesarias, :
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c) Elaborar el diagndstico situacional de la problematica regional y proponer
alternativas para la formulacion de los planes de desarrolle de los dérganos
de linea de la Oficina Regional;

d) Promover y coordinar las actividades de la cooperacion técnica y proyectos
de inversion en el ambito regional;

e} Participar y/o rezlizar las evaluaciones presupuestarias de conformidad con
los lineamientos establecidos en las directivas del MEF y del INPE; v,

f} Realizar otras funciones gue le asigne el Jefe de la Unidad de Planeamients
y Presupuesto.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO o

-Jefe de la Unidad de Planeamiento y
L : Presupuesto

Ejerce mando — Supervision |

sobre: 3 |

Depende de;

REQUISITOS MINIMOS o
Formacion y experiencia Titule profesional universitario de economista,

anos.

Capacitacion especializada en las actividades |
de planificacion o planeamientao.

Conocimiento y manejo de ofimatica basica.

3.4 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
(ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO)

IDENTIFICACION DEL CARGC

Orgaro o Unidad Orgénica Unidad de Planeamiento y Fresubuestﬂ

Profesional  Administrativo  (Especialista
Cargo Estructurado Administrativa) . B -
Clasifrcacion 5P-EJ

© 151 2. FUNCIOMES ¥ RESPONSABILIDADES _
a) Elaborar y/o actualizar el Manual de Organizacion y Funciones de las
unidades organicas y el Cuadro para Asignacion de Personal de la Oficina
Regional;
" b) Efectuar recomendacionses sobre racionalizacion administrativa, acorde can
los lineamientos de paolitica de fa Oficina Regional;
. ¢) Promaver el trabajo de las unidades organicas, a través de procesos de ;
© pestidbn interna, elaboracidn yfo actualizacion de los Manuales de
. Procedimientos o Procesos;
. d) Propener proyectos o programas orientados al cambic y adecuacion de
. procedimientos, métodos v técnicas de trabajo;
i e} Efectuar el seguimienta, evaluar € informar sobre los convenics suscritas;
fi Participar en la elaboracion y actualizacion de los docurnentos de gestian; v,
g) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de ta Unidad de Planeamiento y

___Presupuesto.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO o
: Jefe de la Unmidad de Planeamiento vy
Frasupuesto

Depende de:
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| Ejerce mando — Supervision
| sobre: |

| 4, REQUISITOS MiINIMOS

Formacion y expariencia Titulo profesional universitano de
Administrador,  Ingeniero  Indusirial o en
- carreras afinas.
Experiencia profesional no menor de tres (3)
_ anos.
- _ Cgnecimignto y manejc de ofimatica.

- CAPITULD IV )
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

- ‘ii FUNCIONES DE LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
Son funciones de la Unidad de Asesoria y Juridica, los siguientes:

a) Asesorar al Director Regional en asuntos juridico-legales y administrativos,
relacionadas con las actividades de 1a Oficina Regional;

Brindar apoyo legal y juridico a las unidades organicas de la Oficina Regional;
Mantener permanente coordinacion con la Oficina de Asesoria Juridica 1ps
procesos judiciales y administrativos en los cuzles intervenga la Oficina Regional;
Coordinar la defensa legal en los procesos administrativos en los que intervenga
la Oficina Regional;

Emitir opinin legal sobre aspectos administrativos y recursos impugnativos de su
jurisdiccion.

4.1 JEFE
{UNIDAD DE ASESQORIA JURIDICA]}

IDENTIFICACION DEL CARGO

— C]rgano.b Unidad Orgénica Unidad de Asesoria Juridica |
' ‘Cargo Estructurado Jefe _
Clasificacion " 5P-DS _ |

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES _ -

a) Asesorar al Director Regional en asuntos juridico-legales dentro del ambito

|‘ regional;

b) Coordinar y hacer seguimianto la defensa legal en los procesos judiciales y

administrativos en os que intervenga la Oficina Regional,

€) Emitir opinidn legal sobre los actos administrativos y recursos impugnativos
que sean puestos a su consideracion;

dy Coordinar con la Oficina de Asescria Juridica de la Sede Central y la

- Procuraduria Publica, sobre las acciones judiciales en las que la Oficina

Regional tenga intereses;

e) Verificar la legalidad de las resoluciones emitidas por el Director Regional;

—~ fy Visar los contratos y convenios que celebre la Oficina Regional dentro de su
competencia;

g) Orientar los aspectos técnicos legales a seguir por |a administracion
penitenciaria;
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h} Coordinar y asumir la defensa de los intereses de la Oficina Regional;
) Fijar domicilic procesal y apersonarse ante el Organo Jurisdiccional, cuando
carresponda; v,
.1} Realizar otras funciones que le asigne el Director Regional.

3. LINEA DE AUTCRIDAD © MANDO
Ceperde de: ' Director Regional

Ejerce mando — Supervision Personal profesional y técnico de la Unidad de |
sobre: Asesaria Juridica,

4. REQUISITOS MINIMOS _
Formacian y experiencia Titulo profesional universitario de abogadﬂl
colegiado y habilitado por colegio profesional
respectivo. L

Experiencia profesional no mencr de tres (33}
* afiog.
Experiencia en la conduccion de direccidn yo
jefaturas en administracion publica no menar
de tres (03) afps.

4.2 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

{ABOGADO)
1., IDENTIFICACION DEL CARGO
[ Organo o Uridad Organica Direccion Regional
: Cargo Estructurado Profesional Administrative (Abogado)
Clasificacidn SP-EJ

2. FUNCIONES ¥ RESPONSARBILIDADES L

a) Formular la documentacian redacionada con ias acciones de defensa de los
interés de la Oficina Regional;

b) Proyectar las resoluciones directorales que corresponda sobre los asuntos
administrativos de las unidades organicas de la Oficina Regional;

c) Apovar en la elaboracidn de proyectos de convenios, contratas, resoluciones
y demas documentos normativos que le sean asignados; :

dj Elaborar proyectos de informes y oficios de pronunciamiento del Jefe de Ia
Unidad de Asesecria Juridica sobre los expedientes administrativos v los -
recursos  impugnativos puestos a su  consideracion, proponiendo  1as
accionas a sequir;

g} Prestar asesoramiento y absolver consultas que le fueran encomendadas ;
por el Jefe: :

fi Revisar y analizar los proyectos de resoluciones, contralos, convenias y:
otros;

g) Asumir por delegacion la defensa de |os intereses de la Oficina Regional,

hy Organizar y archivar las normas legales del diario oficial, que son de
competencia penitenciaria, penal yfo procasal penal, civil y administrativa;

i} Apoyar en las actividadges administrativas de la Unidad;

i Organizar, codificar, archivar y mantener debidamente actualizados ¥
protegidos los archivos de la Unidad; y, i

k} Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Asesarla
Juridica.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
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I Depends de: Jete de la Unidad de Asesoria Juridica de la
. Depends de: Oficina Hegional.

Ejerce mando — Supervision
| sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formaciodn y experiencia , Thulp profesional universitario de abogado, |
colegiade y habilitado por colegio profesional
respactivo.

Experlencla profesional no menor de tres (03)
afios. )
Conocimiento de ofimatica basica.

CAPITULO ¥V
ORGANO BE APOYOD

UNIDAD DE ADMINISTRACION ]
FUNCIONES DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION

r funciones de la Unidad de Administracion, |os siguientes:

Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades de los sisternas
administrativos de personal, contabilidad, tesoreria y de abastecimientos de la
Oficina Regional en concordancia con la normatividad vigente:

Ejecutar el presupussto asignado de acuerdo al plan operativo y plan anual de
contrataciones y a los objetivos institucionales,

Proponer medidas de racionalizacién y gestionar su aprobacion,

Organizar las actividades de! control previo y de rendicion de cuentas;

Articular la ejecucién del plan anual de contrataciones con el presupuesto anual y
el plan de trabajo de la Oficina Regional;

Controlar y supervisar ias actividades de gestién de patrimonial, almacén y de
transportes de la jurisdiccion regional;

Proponer la conformacion de los comités especnales para la canduccion de los
procesos de seleccién;

Determinar ios lineamientos gue permitan optimizar y modernizar los sistemas
administrativas a su cargoe y proponer gl plan de trabaje de |a unidad,

Aprobar y/o visar informes y documentos técnicos sometidos a su consideracion,;
Coordinar, organizar, evaluar y controlar las acciones técnicas de gestion
presupuestaria, contable patrimonial y de manejo de tondos, en concordancia con
lags normas del Sector Pablico; v,

Otras funciones que e asigne la Direccién Regional,

5.1 JEFE ,
{UNIDAD DE ADMINISTRACION}

IDENTIFICACION DEL CARGQ

Organo o Unidad Organica Unidad de ﬂdm:nlstracu‘m |
Cargo Estructurado | Jofe )
Clasificacian ] 3P- DS

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES
a) Planificar, dingir, evaluar y supervisar la ejecucion de los procesos
actividades referentes a los sistemas de personal, contabilidad, tesoreria vy de
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c}

&

n)

abastecimientos a nivel regional, de conformidad con [as normas legales

vigentes;

Supervisar su elaboracién y proponer la aprobacion del Plan Angal de
Contrataciones (PAC) segun el Cuadro de Necesidades consolidado de las
dependencias organicas de la Oficina Regional y el presupuesto aprohads;
Proponer las mejoras de los procesos internos de gestitn en la administracion
de los recursos humanos, materiales y financieros asignadoes a la Oficina
Reqgional;

Supervisar el proceso de programacion, formulacion, ejecucion y evaiuacion
del presupuesto de la Unidad de Administracion;

Proponer la conformacion de los comités especiales para los procesos de
seleccidn en el ambito de la Oficina Regional;

Disponer y asignar acciones de control previe y de rendicion de cuentas
para la garantizar el adecuado funcicnamiento administrative;

Supervisar las actividades de control patrimonial de la Oficina Regional v
disponer que se mantenga un inventaric valorado de los activos fisicas
de la Institucian y se ejecuten invertarios fisicos perigdicamente;
Celebrar los contratos para la adquisicion de bienes y prestacion de
servicios de la unidad ejecutora;

Promover acciones de capacitacion y desarrollo de los recursos
humanos, asi como los programas y actividades de bienestar de
personal,

Integrar comisiones yfo reprasentar a la Oficina Regional en materias de su
competencia por ingdicacidn del Director Regional o por corresponderle de
acuerdo a ley y gue conllevan a optimizar resultades en ta gestion,;
Gestionar y recibir las donaciones y supendisar su distribucion;

Ejecutar el presupuesto regicnal y gestionar las modificaciones
presupuestarias ¥ ampliaciones de crédito suplementario a que hubiere
lugar;

Supervisar la formulacidn y presentacidn de los estados financieros y
contables de la (Oficina Regional, v,

Realizar ofras funciones que le asigne el Director Regional.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director Regional

-

Ejerce mando — Supervision | Jefes de Equipc de Recursos Humanes,
sobre: Logistica, y de Contabiidad y Tesaoreria;
personal profesional, téenico ¥ auxiliar de la

Unidad de Administracion.

REQUISITOS MINIMOS

Formacidn y experiencia Titulo profesional  universitarip o  grado

académico de bachiler upiversitario  en
administracidn, contabilidad, o carreras afines.

Experiencia  laboral  en  materia de
contrataciones publicas o en logistica privada,
no menor de un {01) ano.

Experiencia en la conduccion de direccion y/o

planificacion, coordinacidon y evaluacion de

actividades técnico -~ administrativas v
programas operativos, ng mengr de fres (3)
anos.

jefaturas  en administracién publica en'

Capacitacibn  técnica  en  contrataciones
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1.

1.

publicas o gestién logistica en general, 'nﬂ
menar de ochenta (B0) horas lectivas.

5.2 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
(CONTROL PRESUPUESTAL}

IDENTIFICACION DEL CARGQ

Organo o Unidad Qrganica Unidad de Administracion

Cargo Estructuradao Profesional Administrativo (Contral
) Prasupuestal)

Clasificacion 3P-EJ

FUNCIQONES ¥ RESPONSABILIDADES

a)

b}

:c}

Mantener actualizado la informacion sobre la disponibilidad presupuestat de
gasto por meta presupuestaria, tarea y especificas de gastos;

Verificar y constatar que las Grdenes de compra y de servicios, previamente
visadas por et jefe de equipo de Logistica y del responsable de Adquisiciones,
astén correctamente afectadas por meta presupuestaria, especifica de gasta y
dehidaments sustentada segun la nomatividad vigente,

Coordinar y elaborar los requerimientos dé madificaciones prasupuestales en
el Plan Operativo, por disposicion del jefe de la Unidad, coordinande con |a
Unidad de Planeamiento y Presupuesto, adjuntando el sustento tecnico -
correspondiente; i
Realizar seguimiento de la ejecucion versus la programacion del gasto,
informando del avance efectuado en periodos mensuales, semsestrales y
anual;

Elaborar mensualmente el informe de Ejecucion Presupuestal del Gasto de la
{Micina Regional Lima;

f) Efectuar coordinaciones con la Unidad de Plangamiento y Presupuesto ante
los incrementos presupuestales (créditos suplementarios) o recortes
presupuestales, mensual o trimestral; y,

g) Realizar otras funciones que fe asigne el Jefe de Unidad de Administracion.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de; Jefe de Unidad de Administracion

Ejerce mando — Supervisitn

sobre:

. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo

profasional universitario de
Administrador, Contador o carreras afines.
Experiencia no menor de dos (02) afos en
| labores administrativas de lopistica,
Capacitacion especializada en el 4rea, vy
conacimiento de Cfimatica basica.

5.3 PROFESIONAL ADMIMISTRATIVO
{CONTROL PREVIO)

IDENTIFIGACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Unidad de Administracion

Cargo Estructurado

Profesional Administrativo {Control Previg) |

Clasificacion

SP-EJ
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2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES o

aj Ejea:utar ¢l control previo de los procesos técnicos de contratacian de bienes,
servicios y otros gastos de capital de la Oficina Reqgional;

by Verificar la documentacion sustentatoria de los compromisos de gastos, Ias
ordenes de compra, Ordenes de servicios y resoluciones estén de acuerdo al
contrato ¥ acta de olorgamiente de buena pro del comité especial o
permanente; segin lo establecido en la normatividad vigente;

¢} BRevisar la conformidad de los documentos sustentatorios del gasto (Ordenes
de compra, drdenes de servicios, comprobantes de pagos ifactura, boleta de
venta, recibo par honorarios, tickets o cintas de maguina registradora y otros ),
resoluciones, cheques y otros de ejecucion de gasto;

d} Constatar la validez de los comprobantes de pago, presentados por
proveedores, funcionarios y servidores de la Oficina Regional, de conformidad
al reglamento emitido por la SUNAT,

g} Asesorar a la Unidad de Administracion y emitir opinign técnico en asuntos de
su competencia,

ft Registrar y devolver los expedisntes aobservados incompletos y/o con errores a
los remitentes de conformidad a las pormas legales vigentes, informando al
jefe inmediato superior, para la subsanacidn respectiva;

q) Evaluar y visar las &rdenes de compras, ordenes de servicios, !
comprobantes de paqo, resoluciones y otros documentos de ejecucidn de

. gasto de la Glicina Regional; v,

!'h}) Realizar otras funcipnes gue |s asigne el Jefe de la Unidad de

. Administracion.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDQ
: Depende de: Jefe de la Unidad de Administracion

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS .
Formacidn y experiencia Titule profesional universitario de Contador,
’ Administrador o carreras afines.

Experiencia en labores de Confabilidad v
Tesoreria o Logistica no menor de tres (3
' afios.

' Conocimiento de ofimatica basica.

5.4 SECRETARIA

IDENT{FICACION DEL CARGO
: Organo o Unidad Organica Unidad de Administracion
! Cargo Estructuradeo Secretaria

- Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES ¥ RESPONSAEILIDADES
a) Recepcionar y registrar en el sistema de tramite o libro de registros |a i
documentacion que ingresa a la unidad, asi como clasificarlos y despachar |
con el Jefe, la documentacion que egresa;
b} Redactar los documentos (Oficics, memos, informes, etc) de acuerdo a las -
instruccionas dadas por el Jefe de Unidad;
¢} Brindar atencion & informacion al piblico o usuario sobre el tramite 0 estado
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d}

de sus expedientes, solicitudes, peticiones y Olros;

Realizar el seguimientc y control del flujo de la documentacién que se
encuentra pendiente de atencion o respuesta por !a unidad;

Crganizar el archivo documentario de 1a unidad y mantenerle debidamente
clasificado y ordenado;

Gestionar y coordinar la provision y distribucion de dtiles y materiales de
oficina,

Coordinar las reuniones y atencionas en la agenda de actividades del Jefe y
la concertacion de citas prograrmadas;

Atender el teléfono, efectuar llamadas, concartar citas y atender wvisitas;
Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones desde que tenga
conocimiento con motive © en ocasion del sjercicio de sus funciones

Velar por la buena disposicion de muebles, equipos y materiales de oficina
asignados a la unidad, v,

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de
Administracién. _ |

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de la Unidad de Administracion

Ejerce mando — Supervision |
sobre: _ i

" Titulo de administracién secretarial o titulo |
. secretarial, o acreditar tres (3) afos de
axperiencia en labores de secretariado.
Experiencia en labores de qficina y en
aclividades de apoyp secretarial no menor de
un (1) ano.
_ | Conecimiento y manejo de ofimatica basica.

5.5 JEFE '
{EQUIPO DE RECURS0S HUMANOS)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Unidad de Administracion o
Cargo Estructurado _ Jefe [Equipo de Recursos Humanaos)
Clasificacion SP-DS5

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

e}

L)

Organizar, coordinar, evaluar y controlar las acciones del sistema de
personal de la Oficina Regional,

Supervisar y controlar el estricto cumplimients de normas y disposiciongs
vigentes de recursas humanos,

Dirigir y supervisar la ejecucion de las actividades relacionadas a I0s
programas de bienestar del personal y campanas de prevencion de salud;
Brindar asesoramiento y apoyar a la Unidad de Administracion y a las
diferentes unidades organicas de la Oficina Regional, en asuntos
relacionados con la administracion de los recursos hurmanos;

Organizar charlas informativas dirigide a los trabajadores de la Oficina
Regional, sobre sus derechos y cumplimiento de sus obligaciones, asi
como de [as normas de ética de la funcién poblica;

Visar las resoluciones directotales de ecardcter administrative, sobre
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q)

by

3

licencias, vacacicnes, permiscs, inasistencias y tardanzas,

Proponer y verificar la ejecucidn del plan anusl de desplazamientos
garantizando la provisidn racional del personal para las diferentes unidades
organicas de la Oficina Regional;

Proponer v gjecutar el plan anual de capacitacion del personal de la Oficina
Regional, sn coprdinacion con el CENECP y otras instituciones educativas
publicas y/o privadas,

Emitir oginidn sobre asuntos de caracter técnico del sistema de personal
sometidos a su consideracion;

Remitir a la Unidad de Recursos Humanos de la Sede Central, el
consclicado de los certificados de incapacidad temporal para el frabajo de
los servidores de la Oficing Regional para las acciones pertinentes;

Visar las constancia de permanencia de servidores rotados de la Sede
FRegional;

Participar como miembro titular del Sub-CAFAE; v,

} Ofras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Administracion.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de la Unidad de Administracion
Ejerce mando — Supervision Personal profesional, técnico y auxiliar del
sobre: Equipo de Recursos Humanos.,

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia I Titulo profesional o grade académico de

" bachiller universitario en administracion, o©
carreras afines.

Capacitacién especializada en las actividades
del sisterns de personal det sector pablico o
privadg.

Expetiencia en la conduccidn de direccitn yo
jefaturas en la administracian pablica no menor
de dos {2} afos.

Conocimiento de aflmﬂtlca basica.

5.6 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
{ASISTENTE SQQCIAL)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo ¢ Unidad Qrgdnica Unidad de Administracion

Cargo Estructurado Profesional Administrativo {Asistente Social)

Clasificacion _ _SHF’—EJ

FUNGIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a)

b)

Elaborar y propaner ¢l plan de trabajo de bienestar social de fa Oficina |
Regional;

Ejecutar los programas de bienestar de personal de la jurisdiccion en
coordinacién con sus similares en los establecimientos penitenciarios y
dependencias conexas de la Oficina Regionai;

Realizar wvisitas domiciliarias a servidores con problemas de salud
jenfermedad) /o problemas socioecondmicos, elaborando el infarme
comrrespondiente;

Planificar, coordinar y proponer &l Jefe de Equipo de Recurses Humanos los
programas de capacitacion, campafias de salud preventiva y de
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esparcimiento para el personal penitenciario ¥ su familia, as’ como de
incentivos e estirmulos;

&) Apoyar y brindar orientacion al servidor o a sus familiares en los casos de
fallecimiento o tramites de sepelio, asi como en los casos de enfermedades
graves que réquiera ayuda profesional

fi Elaberar la ficha social de servidores que laberan en fa Oficina Regional,

- mediante el levantamiento de informacidn, y mantener actualizado los
legajos del personal de la Oficina Regional;

g} Promover la participacién activa del personal en actividades culturales,

— recreativas y de esparcimiento a fin de buscar la identificacién institucional:

h) Coordinar el trabajo de bienestar de persenal que se desarrollen en los
establecimientos penitenciarios y dependencias conexas de la Oficina
Hegional, v,

[ Otras funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Recursos Humanos.

LINEA DE AUTORIDAD © MANDOQ .
Depende de; Jefe de Equipo de Recursos Humanos

Ejerce mando — Supervision
sobre:

ormacidn y experiencia Titulo profesional universitario de asistencia
social o trabajo social, colegiado y habilitado |
| por el colegio profesional respectiva.
Experiencta profesional no menor de tres (3)
aros.

Conocimiento de ofimatica.

5.7 TECNICO ADMINISTRATIVOD

IDENTIFICACION DEL CARGO
Organe o Unidad Orgénica Unidad de Administracion

Cargo Estructurado Técnico Administrativo (Apoyo en
Desplazamiento}
Clasificacion | SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES _

a) Analizar, emitic opinion sobre expedientes y proyectar resoluciones
relacionadas con &l desplazamienta de personal vy, mantener actualizada la
estadistica correspondiente;

Actualizar mensualmente el Cuadro Nominal del Personal que labora en la
Oficina Regional,

Elaberar los cuadres estadisticos sobre el personal segan la normatividad
vigente sobre fa materia;

Realizar &l control de altas y bajas del personal a nivel Regional:

Elaborar cuadros estadisticos mensuales del movimiento de personal en los
establecimientos penitenciarios vy dependencias conexas de la Oficina
Regional Lima;

Actualizar la informacién del personal active para el pago de las
remuneraciones mensuales, para ser remitide a ja Unidad de Recursos |
Humanos de la Sede Central,

Realizar ofras funciones que le asigne el Jefe de Equipoe de Recursos
Humanos.
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de; Jefe de Equipo de Recursos Humanos
Ejerce mando — Supervisién
sobre:

REQUISITOS MINIMOS o _
Farmacidn y experiencia Egresada universitario o Titulo de Instituto
Superior no mengr de seis (05) semestres
académicos en la especiglidad de
Administracidon o carreras afines,

Experiencia en labores técnico administrativas
sobre administracidn del personal, no menor
de tres (03) afios.

Conocimiento de ofimatica.

5.8 TECNICO ADMINISTRATIVO
{APOYO EN CONTROL DE PERSONAL Y VACACIONES)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Crgane o Unidad Organica Unidad de Administracian

Cango Estructurado | Técnico Administrativo {Apoyo en Control de
| personal ¥ vacaciones)

Clasificacidn SP-AP

FUNCIONES ¥ RESPONSAEILIDADES _ S
ap  Supervisar y controlar el cumplimiente del Reglamente de Asistencia,
puniualidad y permanencia dei personal que labora en la Sede Regional,

B} Elaborar mensualmente los proyectos de resoluciones directorales por
faltas, tardanzas y asuntos particulares de los servidores gue laboran en la
Sede Regional,

¢) Registrar en el Sistema de Control las licencias de’ vacaciones, licencias
médicas, licencias con o sin goce de haber y ofros, asegurando su
gjecucitn dentro de la normatividad vigente;

d} Elaborar [a constancia laboral de los servidores que son rotados de la Sede
Regional v ciras dependencias del INPE, asi como constancias de
permangncia de servidores gue se constituyen a la Sede Regional,

e} Ewvaluar las planillas por concepto de pago de movilidad y proyectar el
informe dirigida a la Unidad de Recursos Humanos de |a Sede Central;

f} Tener actualizado |a base de datos de las licencias por vacaciones de 105
servidores que laboran en todas las unidades organicas de la ORL;

gy Consolidar la programacian det rol de vacaciones de cada afo de os
servidores de las unidades organicas de la ORL, segun informacion
remitida por los responsables de resursos humanos,

h} Remitir informacidn respecto sl record wvacacional solicitado por la
superigridad {Unidad de Recursos Humanos); v,

it Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Recursos

"Humanas.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe'de Eqmpd de Recursos Hurmnanos
Ejerce mando - Supervision
sohre;
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REQUISITOS MiNIMOS

Formacidn y experiencia Egresadc universitario ¢ Titulo de instituto

Superior no menor de seis (06) semestres
académicos en la  especialidad de
_administracion o carreras afines.

Experiencia en labores técnico administrativas
sobre administracion del personal, no menor
de tres {03} ancs.

Conocimiento de ofimatica.

5.9 TECNICO ADMINISTRATIVO
{APOYO EN LICENCIAS) CNPICAP

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organc o Unidad Orgénica | Unidad de Adminisiragion
Cargo Estructurado : Téenico Administrativo {Apoyo en Licencias}
Clasificacién SP-AP

UNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Formular informes técnicos y proyecto de Resoluciones de Licencias con y
sin goce de remuneraciones por maternidad, paternidad, estudio, lactancia
y otros,

Remitir a la jefatura de Bienestar Social de la Unidad de Recursos
Humanos, la docurmentacian para €l otorgamiento de subsidio en ESSALUC
por gravidez o enfermedad de servidores,

Evaluar y gestionar los permisos por estudic y lactancia con la
documentacion sustentatoria correspondiente, .
Remitir mensualmente a la Unidad de Recursos Humanos los certificados |
madicos para tramite de subsidios, asi como los reportes de licencias en
general;

Realizar otras funciones que le asgna el Jefe de Equipo de Recursos
Humanocs.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

3| Depende de: Jefe de Equipo de Recursos Humanos

4. REQUISITOS MINIMOS

1.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

!Fnrmaciénysxpariencia ' Egresado universitaric o Titulo de Instituto |

Superior no menor de seis (08) semestres
académices en la  especialidad  de
administracion o carreras afines.

Experiencia en labores técnico administrativas '
sobre administracion del personal, no menaor
- de tres {03) anos.

| Conocimiento de Dfll‘T'l_é.tICEl

5.10 TECNICC ADMINISTRATIVO
(APOYO ADMINISTRATIVO)

IDENTIFICACION DEL CARGO
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Grgano o Unidad Organica Unidad de Administracién
Cargo Estructurado Tecnico Administrativo (Apoyo administrativo}
- Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

1.

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Recepcionar y registrar en el sistema de tramite o libro de registros |a
documentacidn que ingresa a la unidad, asi como clasificarlos y despachar
con el Jefe la documentacion que egresa;

b} Redactar los docurnentos (Oficios, memas, informes, etc.) de acuerdo a las
instrucgiones dadas por el Jefe de Equipo,

¢} Brindar atencion & informacidn al plblice o usuaric sobre el tramite ¢ estado
de sus expedientes, sglicitudas, peticiones y otros;

d} Realizar el seguimiento y control del flujo de fa dogumentacidn que se
encuentra pendienta de atencion o respuesta por la unidad;

e) Organizar &l archivo documentario de !a unidad y mantenerlo debidamente
clasificado y ordenado;

f) Gestionar y coordinar la provision y distribucion de dtiles y materiales de |
oficina,; |

g) Coordinar las reuniones y atenciones en la agenda de actividades del Jefe y I
la concertacion de citas programadas;

‘h) WVelar por la buena disposicion de muehles, aquipos y materiales de Dﬂcma

asignados a la unidad, vy,

i} Realizar otras funciones que te asigne el Jefe de Equipo de Recursos

Humanos.

3. LINEA DE AUTQRIDAD O MANDO

' [ Jefe de Equipo de Recurscs Humanos de la

Depende de: . Sede Regional,

"Ejerce mando — Supervision
sobre: |

REQUISITOS MINIMOS _

Formacion y experiencia Titulo o diploma de instituto superior, o
acreditar tres (3) anos de experiencia en:
labores de oficina. .
Experiencia en labores de oficina en
actividades de apoyo secretarial no menor de
un {1} ano.

Conocimiento y manejo de cfimatica _l.j:asi-_:_:a.___

511 JEFE )
{EQUIPQ DE CONTABILIDAD Y TESORERIA)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica | Unidad de Administracion
Cargo Estructurade } Jefe (Equipo de Contabilidad y Tesoreria)
Clasificacién | SP-DS )

| al Programar, dingir, coordinar, ejecutar y controlar la épiicacién de los
procesos técnicas de los sistemas de contabilidad y tesoreria de acuerdo a
la normatividad vigente y el SIAF — 5P,
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Dirigir, supervisar y controlar las acciones de registro y contabilizacian de la
informacién economica y financiera; asi como formular fos estados
financieros de 1a Oficina Regional;

Evaluar el balance y los estados financieros mensuales, semestral y anual
de la Oficina Regional, para su consolidacion a nivel pliego;

Dirigir y coordinar la formulacién del balance de comprobacion y de los
estados financieros mensuates consolidados (balance general y de gestion)
y la informaci6n anual de cardcter financiero, patrimonial, orden y
presupuestal, con sus respectivas analisis de cuenta;

Refrendar las actas de apertura de los libros auxiliares a nivel de cuenta
divisionaria,

Verificar el analisis de las cuentas que conforman los estados financieros
elaborados por 105 responsables de cada cuenta; y, hacer seguimiento a las
operaciones para la formulacion de los estados financieros, y cumplir con
los plazos establecidos en la directivas y normas vigentes;

Evaluar financieramente ios recursos otorgados y emitir los informes
conducentes a plantear tomas de decisiones de caracter gerencial y
formular las evaluaciones semestralas de ka gjecucion del presupuests;
Representar coma miembro titular del Sub Cafas;

Disponer y supervisar los arqueos inopinados del Fondo para Fagos en
Efectivo de las Oficina Regional;

Ejecutar y evaluar ios mecanismos de control, arqueos y conciliaciones de
cuentas de la Oficina Regional;

Visar resoluciones directorales, comprobantes de pago, oficios y otros
documentos de informacidn contable; i
Participar en la programacién del Plan Operativo de la Unidad de
Administracian; y,

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de
Administracian.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de 1a Unidad de Administracién
Ejerce mando — Supervision Personal profesional y téenico del Equipo de
sobre: Contabilidad y Tesoreria. o

. REQUISITOS MINIMOS

Formacian y experiencia _ET-H.;.HO profesional universitario de contador,

i colegiado y habilitado por colegio profesional
| respective.

i Experiencia profesional no menor de tres (3)
: anos.

]r Conocimiento de ofimdtica. |

IDENTIFICACION DEL CARGO
[ Organo o Unidad Organica Unidlad de Adminstracion

5.12 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
(CONTADOR)

Cargo Estructurado Profesional Administrativo (Contador)

Clasificacién SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

| a} Flaborar lps estados financieros de la Oficina Regional y verificar que los |
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b)

gstados  financieros estén acordes a los principios de contabilidad
generalments aceptados, normas internacionales, de contabilidad y normas
gubsrnamentales vigentes;

Elaborar mensualimente balance de comprobacion, balance de
comprobacion, Hoja de trabajo de informacion financiera y presupuestal, v
el paralelismao contable, asimismo establecer el criteric de seleccion de las
cuentas a fin de mosirar razonablemente los saldos de los estados .
financieros;

Firmar y suseribir los estados financieras y presupuestales de la Oficina
Regional;

Realizar los ajustes por comeccion monetaria (ACM) para reflejar la
variacion del poder adguisitivo de la moneda, en concordancia con las
normas sobre |a materia;

Demarcar los procedimientos operativos en el registro de operaciones gue
conforman Ips analisis de cuentas;

Preparar la hoja de trabajo contable, la informacién financiera mensual y del
cierre contable "Balance Constructive” de 1a unidad ejecutora;

Realizar el andlisis de las cuentas contables de la Oficina Regional v los
ajustes técnicos y la provision de la cuenta incobrable;

Proponer al jefe inmediato el saneamiento de las cuentas contables que |
tengan saldos pendientes de regularizacion de anos anteriores;

Lievar el registro de libro de ventas, libros de retencicnes y determinacion a .
través de la liquidacién del Impuesto General a las Ventas de cada mes; v,
Realizar otras funciones que e asigne el Jefe de Equipo de Contabilidad y
Tesoreria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Cepende de: Jete de Equipo de Contabilidad y Tesoreria
Ejerce mando — Supearvisidn
sobrae:

4. REQUISITOS MiNIMOS

[ Formacidn y experiencia Titulo profesional universitario de contador, |
: colegiado y habilitade per colegio profesional
respectivo.

Experiencia profesional ng menor de dos {2}
afos.

Conocimienta de ofimatica.

IDENTIFICACION DEL CARGO

5.13 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE INTEGRACION CONTABLE)

Organo o Unidad Grganica Unidad de Administracion

Cargo Estructurado Profesional Administrative (Responsable de

. Clas ificéciﬁn SPE-AP

Integracién Contable)

2. FUNCICNES Y RESPONSABILIDADES

a)

b}

Realzar la contabilizacién de |a Operaciones de ingresos, transferencias,

donaciones, operaciones presupuestarias registradas en el SIAF-SP y Notas
complementarias;

Formular los Estados Financiergs mensual y anual de acuerdo a pofitica 1.r|
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practicas contables, segun la normatividad vigente; i

¢) Preparar el Balance de Comprobacion, hoja de trabajo contable y
presupuestal, y el paralelismo contable; asimismo, establecer el criterio de
seleccién de las cuentas a fin de mostrar razonablemente los saldos de los
Estados Financieros;

d} Realizar 1a verificacion de los analisis de las Cuentas contables que sustentan .
los Estagdos Financieros y las fases administrativas del SIAF-SP: compromiso,
devengado, girado y pagado, a fin de confrastar Ja informacion y genetar las
Motas contables complementarias;

&) Verfficar los saldos de las Cuentas del Balance General, y proponer su
regularizacién y saneamiento af jefe inmediato superior; .

) Realizar la conciliacidn financiera y presupuestal, a fin de confrontar los
importes de la gjecucion con las Direcciones Nacionales de Presupuesio
Pablico y de Tesoro Plblico y el SIAF-SP (saldo de balance); y,

g) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Contabilidad y

' Tesgraria.

Depende de: ; Jefe del Equipo de Contabilidad y Tesoreria
"Ejerce mando — Supervision l
sobre:

REQUISITOS MINIMOS _

Formacion y experiencia Titulo universitaric en la especialidad de
contabilidad © carreras afines.

Experiencia profesional no menor de dos (2)
2nos.

Conocimiento de ofimatica.

5.14 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
{(RESPONSABLE DE RENDICION DE CUENTAS)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica ' Unidad de Administracién )

Cargo Estructurado “Profesional Administrativo (Responsable de |
_ | Rendicidn de Cuentas)

Clasificacion SP—EJ_ .

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES L

a) Fevisar, analizar y evaluar los expedientes de rendicion de cuentas para
formular el informe (aprobacion o desaprobacién), de acuerdo a la
rnormatividad vigente;

b) Registrar en el SIAF-SP la fase ds rendicion (rebaja) de todos los expedientes
aprobados e informar al jefe de Administracion, la aprobacion y su tramite para
al archivo definitivo en Tesoreria; '

¢} Notificar a las personas que tengan rendicion de cuerta pendiente segan el
plazo indicado por las normas, comunicandg al usuario las cbservaciones a su
rendicion a fin de ser regularizado;

d} Remitir al Jefe de la Unidad de Administracion, la relacion de rindentes
omisos a la rendicion de cuenta, adjuntando el proyecto de resolucion que
autoriza el descuento por planilia de remuneracionas;

'&) Realizar el andlisis a través del Sistema SIAF-SP de tos comprobantes de

' pagos emitidos mensuaimente, que comesponden a la cuenta 38 y las que
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ge encuentran pendiente de rendicion;
al jefe inmediato superior;

rendicién cde cuentas debidamente grganizados y en orden croncidgico v
remitir una copia det informe al Jefe del Equipo de Contabilidad y Tesoreria;
Y.

h} Realizar otras funciones gue e asigne el Jefe de Equipo de Contabilidad y
Tesoreria.

fi  Verificar los saldos de las cuentas y proponer su regularizacion y saneamiento

g} Llevar el registro y el archivo de los informes emitidos de aprobacion de

. LINEA DE AUTQRIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de Equipo de Contabilidad y Tesoreria

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Publico o carreras afines.

Formacion y experiencia Titulo profesional universitaric de Contador -

afnps.

Experiencia profesional no menor de dos (2)

Conocimiento de ofimatica basica.

5.15 ASISTENTE ADMINISTRATIVOD
{RESPONSABLE DE QPERACIONES DE INGRESOQ Y EGRESO)

. IDENTIFICACION DEL CARGOC

Organc ¢ Unidad Organica Unidad de Administracion

_1 Operaciones de ingreso v Egreso)

Cargo Estructurado Asistente  Admimistrativo [FEE-S-FEH_S“EI_HE de

Clasificacion B " SP-AP

. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a) Realizar el analisis y conciliacion bancaria @e las siguientes cuentas contables:
Caja y Bancos, Cuentas por cobrar, Tributos por pagar, Cuentas por pagar,
Obligaciones al Tesoro Publico, Cuentas de Gestidn - Gastos corrientes y
Cuentas de resultados; Andlisis de las Cuentas de la clase 4 - Ingresos
corrientes ;

k) Llevar el registra de los Libros Contables y Libro Bancos, par las fuentes de
financiamiento; 00, 09 y 13, debidamente conciliados con el Balance de
Comprobacion;

¢y Mantener ordenado cronoldgicamente el archive de todos los extractos
bancarios, andlisis, conciliacionas por mes y aio, asi como los analisis de las
cuentas contables; congiliands con 1os Saidos de Belance de comprobacian;

d} Analizar la Cuenta Bienes no depreciables;

1@} Verificar fos saldos de las cuentas encomendadas y proponer su

; regularizacion y/o saneamiento;

. ) Llevar ef Registro de Compras en forma manual o sistematizado dehidamenta
sustentado con los comprobantes de pago - SUNAT y conciliado con el
Balance de comprobacion; v,

g) Realizar ofras funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Contabilidad y
Tasoreria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
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Depende de: Jefe del Equipo de Contabilidad y Tescreria
Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

" Formacién y experiencia Bachiller universitaric en !a especialidad de

contabilidad ¢ carreras afines.
Experiencia en labores contables no menor de

tras (3] anos. . :
| Conocimiente de ofimatica. ]

5.16 TECNICO ADMINISTRATIVO

(RESPONSABLE DE CUENTAS DE ACTIVO NO CORRIENTE Y OTROS)

. IDENTIFICACION DEL CARGO

[ Grganc o Unidad Organica Unigad de Administracién

Cargo Estructurado Técnico Administrativo {Hesponsable' de las

cuentas de activo no corriente y otros)

\ Clasificacion SP-AP ]

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Ma} Uevar el control analitica de las existencias, suministre de funcionamiento,

bj

c)

Q]
n

conciliands con los saldos del Balance de comprobacion y proponer su
reguarizacidn y saneamiento; :
Llevar el control analitico de los activos fijos de acuetdo a 05 instructivos
vigentes emitidos por la Contaduria Publica de la Nacion, Principios de la
Contabilidad Generalmente Aceptados y NIC-SP; conciliados con el Control
Patrimonial {Inventarios), vy con los saldos de balance de comprobacion;
Elaborar las Notas de contabilidad por el ingraso y consuma de los suministros
(Pélizas, NEAS y PECOSAS) emitidas por almacén regional, asi como por el
ingreso (adquisiciones, transferencias, altas, donacmnes y ofros) y salidas
{bajas, transferencias, fin de su vida util, smnestros pérdida y otros) de Activos
Fijos:

Participar como miembro de la comisién de conciliacién de bienes muebles y
en la comision de conciliacidn de Activos, al cierre del gjercicio contable de
cada ano fiscal;

Realizar el andlisis de la siguientes cuentas del activo fijo, maguinarias y
equipo, muebles y enseres, unidades por recibir, Inversiones intangitles,
Bienes agropecuarios, pesqueros, mineros y ofos, Infragstructura plblica,
Depreciacion y amortizacion acumulada;

Calcular mensual y anualmente |2 provisién de ‘a depreciacion, amortizacion y
agotamiento de los activos fijos, asi como la depreciacion acumulada y su
valor residual, hasta determinar su baja u otra disposicidn;

Registrar y controlar los activos fijos con su respectivo codigo patrimonial; y,
Realizar otras funciones que le asigne gl Coordinador de Contabilidad.

L W LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende cle; Jefe del Eqmpo de Contabilidad y Tesoreria

Ejerca mando — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

[_Formacién ¥ BXperiencia B | Egresado universitario en la éé'p'ecialidgq_qg_]
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| contabilidad o carreras afines.
Experiencia en labores contables no menor de
tres {3} afos.

Conocimiento de ofimatica.

$.17 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

(TESORERO)
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica Unidad de Administracion
Cargo Estructurado Profesional Administrativo {Tesarero)
. Clasificacion SP-EJ E

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a)
b)

¢}

i}

Supervisar y controlar las operaciones y procedimientos de tesoreria;

Revisar y controlar la documentacion que sustenta las operaciones financieras
de la fase girado y pagado, cifiéndase a las normas del sistema de tesoreria ¥
normas de procedimientos de pagos del Tesoro Publico;

Proveer los recursos financieros para cubrir gastos y/o compromisos
contraidos por las unidades organicas de la Oficina Regignal Lima, a través de
las cuentas aperturadas en el MEF;

Supervisar la fase del girado de las fuentes de financiamiento recursos
ordinarios y recursos directamente recaudados:

Verificar la fase administrativa del girado a través det SIAF-SP con cheque o
transterencia en cuenta corriente interbancaria (CCl} segin corresponda, para
el pago de cbligaciones contraidas por contrataciones de bienes y servicios
de la Dficina Regiona! Lima; _
Verificar y controlar la custodia la renovacion y devolucion de las cartas fianza,
en coordinacian con el encargada del FPPE;

Realizar el arquec de caja mensual, con el Jefe de Equipo de Contabilidad ¥
Tesoreria y el Jefe de |2 Unidad de Administracion;

Generar y fransmitir a través del SIAF-SP, la conciliacidn de cuentas de enlace
por los cheques pagados, cartas orderi, notas de cargo, papeletas de
deposito (T-6), notas de abong y otros, en coordinacién  con fa jefatura de
contabilidad, en forma mensual,

Verificar y controlar que el ingresoe, registro, distribucion y utilizacién de los
recursos directamente recaudados se realicen de acuerdo las disposiciones
vigentes:

Proponer al Jefe inmediato la regularizacidn y saneamiento de cuentas
refacionadas al girado y pagado (cuenta obligaciones al tesoro publico, caja
bancos y Caria Fianza), segun sea el caso;

Declarar los impuestos determinados por la SUNAT, PDT, 621, 626 y otros.

Realizar otras funciones que le designe el Jefe de Equipo de Contabilidad y
Tesoreria.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe del Equipo de Contabilidad y Tesoreria

Ejerce mando — Supervisién
sobre:

- Personal profesional v técnico de Tescreria.
L . .

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo profesional universitario en contabilidad,

economia, administracion, ingenieria v carrera
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afines colegiado y habilitado por &l colegio
profesional respectivo. .
Experiencia en planiicacian, coordimacion y
evaluacion de sistemas administrativos de la
administracion publica.

Experiencia profesional no menor de un {1)
anag.

Conogcimianto de cfimatica.

5.18 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
{CAJERO - FPPE)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica_ln _ l-J-n-i‘dad de Administracion

Cargo Estructurado Asistente Administrative {Caja - FPPE}

Clasificacitn o SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

al Realizar la apertwa vy el cierre de fondos parz pagos en efectivp del |

ejercicic fiscal;

Administrar el fondo para pagos en efectivo v caja chica, y preparar |a
rendicidn de cuenta para la reposicion correspondiente;

Efectuar el arqueo diaric de Caja, informando al Tesorero sobre los
ingresos a Caja por diterentes conceptos;

Recibir, registrar, custodiar e informar sobre las Cartas Fianza a favor de la
Oficina Regipnal,

Recihir ingresos por la fuente de financiamiento de recursos ordinario v
recursgs directamente recaudados, segun corresponda, elaborar os recibos
de ingreso y efectuar gl registro SIAF-SP en todas sus fases, determinado y
recaudado;

Redgistrar y controlar los egresos a través de recibos de egreso de caja, con
rendicion documentada;

Registrar las devoluciones {reverzignes) an el SIAF-5F al Tesoro Publico,
segun Formato T-8 por menor gasto; '
Efectuar la entrega de bases de las diferentes convocatoria formulada por la
Oficina Regional {licitaciones, concursas puablicos, adjudicaciones directas, y
otros);

Velar por la adecuada custodia y seguridad de toda la documentacion
carrespondiente al movimiento de Caja; v.

Realizar otras funciones que le asigne el Frofesional Adminisirativo-
Tesoraro.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO o
Depende de; Profesional Administrativo-Tesorero,

Ejerce mando — Supervisién
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Grado Académico de Bachiller universitario de |

| Contabilidad o carreras afines.
Experiencia minima de un (01} ano en labores
de la especialidad.
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| Conotimienta de ofimatica. |

5,19 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
{RESPONSABLE GIRADD DE CHEQUES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Grgano o Unidad Orgénica Unidad de Administracion

Cargo Estructurado Asistente  Administrative (Responsable de
A | girad)

CIamﬂcacmn SP-AP

FUNCIDNES ¥ RESPONSABILIDADES
| a) Revisar y anazlizar los expedientes debidamente devengados y visados para
efectuar |a fase del girado; _

» by Elaborar los Comprobantes de Page, cheques y Cartas Ordenes, y efectuar la |
fase administrativa del girado a través del SIAF-5P con cheque y transferencia
en cuenta interbancaria {CCI) segln corresponda;

¢} Girar chegques por fuente de financiamiento, previa autorizacion de giro a
través del SIAF-SP, drdenes de compra, ordenes de servicio y Rescluciones
Directorales;

d) Elaborar la Planilla de anulacion de cheques, remitiéndolos a |a efatura de
Contabilidad y Tesoreria para su respectivo control;

e} Efectuar la consulta diana de saldos de cuentas para elaborar la posicién

f bancaria;

fy Elaborar la conciliacién mensual del movimiento de fondos v pagos con el
Banco de la Macidn, concernisnta a |a fuents de financiamiento de recursos
ordinarios; '

q) Repistrar los cheques girados en el libro de comprobantes de pago,

h} Efectuar el caiculo y girado de comprobantes de pago, del 6% del 1GY a los
suigtos de retencidn, el 10% de retencion come garantia de fisl cumplimiento
de contrato, de acuerdo a la Ley 28015, y el porcentaje que resulten en
aplica-::ic'm del DL 940 (deftracciones) y otros autorizados, asi como la
ejecucion de penalidades;

iy Realizar otras funciones que le asngna el Profesional Administrativo-
Tesorers.

LINEA DE AUTORIDAD Q MANDO
Depende de; Profesional Administrativa-Tesorero.

Ejerce mando — Supervision
sobre;

[Formacién ¥ experiencia " Grado Académico de Bachiller universitatio de
. Contabilidad o carreras afines.

Experiencia minima de un (01) afio en labores
de ia especialidad.

Conocimiento de ofimatica.

5.20 TECNICO ADMINISTRATIVO
{PAGADCR-RDR}

IDENTIFICACION DEL CARGO o
‘ Organc o Unidad Organica | Unidad da Administracidn _I

1.
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Cargo Estructurado Técnico Administrativo (Pagador — RDR})

 Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Recabar informacion {notas de abono, notas de cargo y reportes de ingreso
diario} del Banco de la Macidn scbre recaudacion de ingresos propios;

) Consolidar informacién defallada de ingresos por recursos directamente
recaudados (RDR) de la Oficina Regianal,

¢) FRegistrar en el sistema SIAF los ingresos por recursos directamente

recaudados para su transmisién de datos al Tesoro Fiblico;

Ltevar el registro del libro bance de la cuenta corriente RDR, donaciones y

transferencias y efectuar las conciliacicnes mensuales, en las fases del

determinado y recaudado y remitir informacion mensual a 1a Unidad de

Planeamiento y Presupuesto.

Archivar y poner en buen recaudo los racibos de ingreso a caja, boletas de

empoces originales y estados bancarios que remiten los establecimientos

penitenciarios, sstablecimientos de asistencia post-penitenciaria y de
gjecucion de penas limitativas de derechos por diversos motivos;

Recibir, verificar y registrar los cheques y comprobantes de pago girados

por el sncargado de tesoreria en el sistema, en orden correlativo y

cronoldgico, observando que tengan las firmas de los funcionarios

autorizados y cumplan con (08 requisitos del caso;

Realizar la entrega de cheques & Ips proveedores, empresas prestadoras

de servicios basicos, servidores y responsables de fondos para pagos en

- efactivo, previa verificacién de los documentos de identidad y carta poder
que autorice el retire de cheques;

h) Registrar & informar sobre anufacion de cheques por fecha de vencimiento
al encargado de tesgrerig, informacién necesaria para el manejo de los:
libros contables y pagos de servicio al sistema computarizado; :

. i} PRegistrar las retenciones del IGY ¥ pago de cobranzas coactivas-SUNAT;

. ¥-

i Realizar otras funciones que le asigne el Profasional Administrativo - |

i Tesorero. :

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

i Depende de: Profesional Administrativo-Tesocrero.

- | Ejerce mando — Supervision
. spbre:

REQUISITOS MINIMOS

i Formacion y experiencia Egresado de Contabilidad ¢ carreras afines. |
Experiencia no menor de tres (03} ahos en
labores de la especialidad.

Congcimiento de ofimética.

5.20 JEFE
(EQUIPO DE LOGISTICA)

IDENTIFICACION DEL CARGO
Organo o Unidad Organica Unidad de Administracion

Cargo Estructurado ¢ Jefe gEquipE-ae Loglstica)

Clasificacion | SP-DS
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2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

'a‘j
.b}

c)

g)

Programar y gjecutar los procesos de compra ¥ contratacion de bienes y
servicios de acuerdo al plan anual de contrataciones de la Oficina Regional;
SBupervisar la elaboracion de los expedientes de contratacién que
determinaran el tipo de procesa de seleccion y modalidad a contratar,;
Conducir la elaboracion del Cuadro <de Necesidades y Plan Anual de
Confrataciones de la Oficina Regional;

Formular y proponer la programacién de los procesos de seleccion de
Bisnes y Servicios;

Dirigir los procesos técnicos de contrataciones, control  pattimonial,
almacenamiento, transportes v mantenimiento;

Conducir la ejegucién de |z programacion trimestral del gasto, las
reprogramaciones y ampliaciones mensuales de bienes y servicios y gastos
de capital, asi como el calendario de compromisos mensuales, a traves del
Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico SIAF-
SP; !
Evaluar la ejecucion del plan anual de contrataciones de la Oficina |
Regional;

Controlar s¢ mantenga actualizado el margesi de bienes, muebles, .
vahiculas, enseres e inmuebles de la Oficina Regicnal, velando por su
gustodia y conservacion;

Supervisar la gjecucion de los procesos de licilaciones y CoOnCursos
publiccs para las contrataciones de bienes y servicios e informar a los
¢rganos compelentes;

Elaborar los respectivos contratos referidos a la adquisicidn de bienes y
22nvicios;

Visar que las drdenes de compra y servicios verificando contengan la
documentacidon sustentatoria de los montos facturados;

Supervisar la toma de inventario fisico de bienes, muesbles ¢ inmuebles;
Custodiar los expedientes administrativos y libros de actas de los procesos
de seleccidn; adjudicaciones selectivas, licitaciones piblicas nacionales,
adjudicaciones directas piblicas y de menor cuantia; ¥, '
Realizar otras funciones que e asigne e Jefe de la Unidad de
Administracion.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de la Unidad de Administracién.
Ejerce mando —~ Supervisian Personal profesional, técnico y auxiliar del
sobre: Equipoc de Logistica.

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia ! Titulo  profesional universitario o grado

académicc de bachiller universitaric  en
administracidn, Contabilidad, o carreras afines.
Capacitacion  técnica en  contrataciones
publicas ¢ gestidn logistica en general, no
| menor de ochenta (80) horas lectivas.

Experiencia laboral en la administracion
publica no mener de tres (3) anos. .
Experiencia  labpral en  materia  de .
contrataciones paklicas o en logistica privada, |
no mengr de un {1} afo. |
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5.21 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
{RESPONSAELE DE ADQUISICIONES)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Crgénica Unidad de Administracién

Cargo Estructurado

! Profesional Administrativo  (Responsable de |
Adguisiciones)

Clasificacion SP-EJ

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a} Elabora el Plan Anual de Contrataciones de la Oficina Regional, remitiendo !

k) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Logistica.

el consclidado del cuadro de necesidades; :
Supervisar 8l cumplimientc de los cronogramas establecidos para |a
convocaioria de 108 procesos de seleccidn de acuerdo ai PAC; asi como el
seguimiento de la ejecucién del Plan Anual de Contrataciones de la Oficina
Regional, 2eguln la normatividad vigents,

Elaborar el expediente de contratacion conteniendo ef requerimiento del area
usuaria, caracteristicas técnicas, estudio de posibilidades que ofrece el:
mercado, valor referencial, disponibilidad presupuestal, entre otros {(Art 10° .
D.5. N° 184-2008-EF),

Controlar 1a ejecucion del calendario mensual de compromisos a fravés del
SIAF-SP, y la correcta afectacién del gasto en la etapa de compromiso;
Efectuar la evaluacidn de los documentos presentado por las empresas
proveedoras, como son. RUC, constitucién de la empresa, licencia de
funcionamiento, ficha registral, etc.;

Remitir al responsable del SIAF-SP de la fase de compromisos, el
expediente de contratacién fArt. 7° D. Leg. 1017}, a efecto de que elabore la
arden de compra o de servicio respectivamente; !
Coordinar con &l Jefe de la Unidad de Planeamiento ¥ Fresupuesto para la
gjecucion presupuestal, acorde con el calendario mensual y metas:
presupuestales programadas; i
Proponer y coordinar la implementacion de los procesos técnicos
telacionados a la proegramacidn del gasto en materia de bienes, servicios y
otros gastos de capital;

Elaborar cuadros analiticos de gastc de acuerdo a la cadena funcional
programatica, en la fase de programacion, formulacion y ejecucidn del gasto;
Registrar y derivar las ordenes de compra y/o servicio al encargado de
control  presupuestal para que  verifigue la  fachibilidad del gasto
correspondients;

LINEA DE AUTCRIDAD O MANDO

Depende de: i Jefe de Equipo de Logistica

Ejerce mando — Supervisién
sobre:

Formacién y expetiencia Titulo  profesional  universitario en las

especialidades de contador, administrador,
economia, ingenieria o carrera afinas.

Expariencia en contrataciones del Estado, no
' mangr de un (1} afio. !
| Conocimiento de ofimatica v capacitacion en |
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[ el manejo del SIAF-SP.

5.22 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
{RESPONSABLE DEL SIAF-5P)

1. IDENTIFICACIGN DEL CARGO
Organo ¢ Unidad Organica Unidad de Administracién
Cargo Estructurada Profesignal Administrativo {Responsable del
. SIAF-SP Fase Compromiso)
Clasificacidn - 8P-EJ

. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Emitir drdenes de compra y/o de servicio que cuenten can la documentacion
sustentatotia correspondiente;

b} Realizar la fase de compramiso en ¢l 3IAF-3P, teniendo a |1a vista las érdenes
de compra y/o de servicio previamente evaluados y verificadas; |

c} Coordinar con la Unidad de Planeamiento y Presupuesto para la corracta
gjecucidon  presupuestal, acorde con el calendano mensual y metas

| presupuestales programadas; .

L d} Afectar el compromiso de gasto presupuestal en et SIAF-5P, verificando no

exceder 8l limite establecido en los calendarios de compromisas aprobados, |

! ni ¢l periodo fijado en la asignacién anual asi como elaborar los informes y
cuadros de ejecucion mensual del calendario;

e) Verficar en el SIAF-SP la fase compromiso hasta la aprobacion del mismo;

f) Coordinar permzanentemente con &l Eguipo de Contabilidad y Tesoreria el
seguimientc de los compromisos ejecutados, a fin de realizar correctamente
las anulaciones, rebajas o notas de crédito en dicha fase;

g) Coordinar con personal especializade del SIAF-SP del Ministerio de Economia
o personal del Tesoro Pablico u otros con el proposito de corregir algin
problema técnico o error al operar el sistema SIAF-SP; y,

h) Realizar otras funciongs que le asigne el Responsable de Adquisiciones.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO , L
Depende de: Jefe de Equipo de Logistica i
Ejerce mando — Supervision S
sobre:;

REQUISITOS MINIMOS o

Formacion y experiencia Tiule profesional  universitario en  |as |
: especialidades de contador, administrador,
economia, ingenieria o carrera afines.
Conocimiento de ofiméatica y capacitacién en |
el manejo del SIAF-SP.

5.23 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
{(RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO)

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Qrgénica Unidad de Administracién
Cargo Estructurado Profasional Administrative (Responsable de
Mantenimianto) _
| Clasificacion SP-EJ ]
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iy

2, FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

aj

b)

Programar y realizar visitas a [os establecimientos penitenciarios vy
dependencias conexas de la Oficina Regional, para evaluar sus
necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas
eléctrico, agua y desagse;

Informar sobre cualquier emergencia relacionadas con el mantenimiento de
las instalaciones de la Gficina Regional, interviniendo para solucionarlos o
solicitar la contratacién de personal especializado;

Atender los requerimientos diarips que formulen las diferentes areas,
formalizando dicha atencidn con los respectivos documentos de aceptacién.
Formular los pedidos de materiales v equipos que sean necesarios para |
realizar el mantenimiento de tos servicios de las instalaciones de la sede
Fegionai; ;
Coordinar y verificar los trabajos de mantenimiento de equipos vy !
maquinarias eléctricas y/o mecdnicas y otros servicios realizados por
tercargs en los establecimientos penitenciarios o dependencias conexas de
la Oficina Regiconal;

Suscribir las actas correspondientes por los servicios realizados previa
constatacion de los trabajos de acuerdo a sus especificaciones técnicas
descritas en la orden de servicio;

Coordinar y supervisar las [abores de mantenimignto y limpieza de |la Sede
Regional,

Evaluar los equipos ¥y maguinarias de los establecimientos penitenciarios,
estableciendo los expedientes técnicos correspondientes;

Suscribir el Acta de Conformidad (visto buenc) peor la recepcion de equipos
y maquinarias eléctricas y/o mecénicas solicitados por el establecimiento
penitenciario o dependencias conexas de la Oficina Regional, previa
verfficacion de las especificaciones técnicas en la orden de compra;
Informar al jefe de Logistica sobre las necesidades de acondicionamiento !
y/0 mantenimignto de los establecimientos penitenciarios y dependencias -
de la Oficina Regional; y,

| a) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Equo de Logistica.

3. LiINEA DE AUTORIDAD Q MANDO o . )
‘ Depende de: | Jefe de Equipo de Logistica 1
| Ejerce mando — Supervision ' o
L sobre. ) . __J

REQUISITOS MINIMOS

Electronica, Mecanica o carrera afines.
Experiencia en labores administrativas en
Mantenimiento, no menor de dos (2) anos.

| Conocimiento de ofimatica.

‘Fﬂrmaményexpenenma i Titulo universitario en ngenieria Electrlca—l

$.24 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
{(RESPONSABLE DE CONTROL PATRIMONIAL)

“ |DENTIFICACION DEL CARGO

 Organo o Unidad Organica Unidad de Administracion

Cargo Estructurado Protesional Administrativc (Responsable de
_ , Control Patrirnonial)
Clasificacién SP-EJ
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2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)
b)
c}
d

K)

Coordinar y Supervisar la Toma de Inventario Fisico de los activos fijos,
bienes y suministros de la Oficina regional,

Supervisar la asignacion de bienes muebles y suscribir los formatos de
entrega — recepcion interna de bienes;

Revisar y suscribir los expedientes de altas, bajas y enajenaciones del
patrimonia mobiliario de la Oficina Regional;

Desarrgllar el saneamiento de los inmuebles pertenecientes a la Oficina
Hegional, en coordinacion con la Sede Cantral:

Supervisar el registro y contrgl del patrimonic de bienss muebles e

inmuebles de la institucidn, remitiendo a la Unidad de Logistica de la Sede

Central el inventario correspondiente;

Mantener en custodia el archivo de los documentos fuentes que sustente el

ingreso de alia, baja y transferencia de los bienes;
Coordinar y verificar el ingreso de donaciones, bienes musbles & mmuebles
otorgados a la Oficina Regional por entidades publicas y privadas;

Comunicar al Director Regional v al Jefe de la Unidad de Administragion de -

la Oficina Regional en el caso que se suscite un robo, pérdida o extravio de
bienes de |a institucion para su investigacian inmediata;

Gestionar la actualizacién de los pagos y/o expneraciones del impuesto al
patrimonio predial como autovallc y otros de los bienes inmuebles que
acrediten la propiedad de la Oficina Regional

Coordinar con la Subdireccion de Seguridad de la Oficina Regional, para
que remitan el inventaric de armas, municiongs /o explosivos a la
DISCAMEC, v,

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Logistica.

3. LINEA DE AUTORIDAD Q MANDO
Depends da: Jefe de Equipo de Luglstlca

4. REQUISITOS MiNIMDS
i Formagion y expenencia

1.

'Ejerce mando - Supervisién
sobre:

’

contabilidad, administracién o carrera afines.

contrgl pattimonial no menor de fres (3) afios.

Titulo universitaric en las especiatidades de |

Experiencia en |abores administrativas eﬁ‘!

Capacitacién en la especialidad, conocimiento
de ofimatica.

5.25 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
{(APOYO CONTROL PATRIMONIAL-INVENTARIO)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica | Unidad de Administracion

Cargo Estructurado Asistente  Administrativa  (Apoya  Control

Patrimonial-Inventario)

Clasificacion ' SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a}

Realizar el registro de 08 bienes muebles que se adquieran con c6digos de f
acuerdo al catdlogo nacicnal de bienes muebles del Estado software

- —




| mobiliario institucional de la Superintendencia Naciona! de Bienes Estatales

. [SBN)

by Verificar in situ los bienes patrimoniales asignados a la Oficina Regional,
cadificar y efectuar e! registro de los mismos;

¢} Organizar los expedientes para altas, bajas y enajenacién de bienes
patrimoniales de la Cficina Regional;

d) Proponer cuando corresponda o cuando le saliciten los hienes que estan
aptos para baja;

. 8) Actualizar permanentemente los registros patrimoniales y actualizar la

- informacion de nombre de usuario, ubicacién y condicidn de los bienes en el

software;

Registrar las donaciones recibidas por la entidad;

Llevar un registre correlativo de los formatos de transferencias de bienes

muebles y mantener un archivo actualizado de las operaciones realizadas;

Brindar informacién a los miembros de la comision de inventaria, relativo a

bienes muebies para la ejecucitn del inventario de Oficina Regional,

Fiaborar las actas de salida para reparacién © mantenimiento, de

transferancia de bienes muebles;

Mantener actualizado el inventario de bienes de cada una de las |

dependencias de la Oficina Regional Lima;

Llevar un estricto control de los bienes adquiridos por la Oficina Regional

considerando las cuentas contahbles;

Coordinar con la Subdireccién de Seguridad a fin de remitir el inventario de

armas, municiones yfo explosivos a la DISCAMEC, asi como llevar un

registro de dichos bienes,

Actualizar 1as tarjetas de control unitario de cada bien patrimonial de la Sede

Regional Lima; y,

'n)] Dtras funciones que le asigne el Responsable de Control Patrimonial.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de; Jefe de Equipo de I:Dg_istica

— Ejerce mando — Supervision
’ sobre:

_ 4. REQUISITOS MINIMOS _

: Formacion y experiencia i Bachiller universitario o titulo de instituto
S superior N menor de  seis  semestres
cacadémicos  en  fas  especialidades  de
contabilidad, agministracién o carrera afines.

; Experiencia' an labores administrativas en
control patrimonial, no mengr de dos [2) afios.
- Conocimiento de ofimatica. .

5.26 TECNICO ADMINISTRATIVO
(ALIMENTOS, COMBUSTIBLES Y HOSPITALES)

IDENTIFICACION DEL CARGO

U

% [ Brgano o Unidad Organica Unidad de Administracién
Cargo Estructurade Técnico Administrativo {Alimentos,
i Combustibles y Hospitales}
Ciasificacion SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
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",/ 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
. Depende de: Jefe de Equipo de Logistica
Ejerce mando — Supaervigion
sobre:

b

Analizar, verificar, evaluar y emitir opinidn sobre los expedientes por
consume de alimentos preparades, los comprobantes de page por consume de
combustible {Sede Regionat y EP} y por atencion hospitalaria de los intermos,
remitido por fa administracién del establecimiento penitenciario, para el pago |
vorraspondients;

Elaborar las Grdenes de compra de alimentes, adquisicion de combustible y el
pago por atencion hospitalaria de ios internos, y remitirlo con los documentos
fuente al responsable del compromisc SIAF-SP para su registro y acciones del
casg;

Elaborar los cuadros estadisticos en forma mensual del consumo de alimentes
preparados, por consumo de combustibles y los gastos efectuados por
subvenciones sociales f(hospitales) de interncs por establecimiento, para el
seguimiento en relacidon a los contratos suscritos, asi como elaborar las
proyecciones de consumo de las raciones alimenticias;

Elaborar el proyecto de liquidacién de contrate al término del presupuesto
proyectado segun contrato;

Confeccionar mensualmente los vales de combustible segin dotacion
asignada a las unidades mdviles y tipo de combustible, remitiéndolos al
Coordinador de Transporte para su distribucion; y, ;
Realizar otras funciones gue le asigne el Responsable de Adquisicicnes.

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia . Egresado universitario en las especialidades

de contador, administrador, economia,
ingenieria o carrera afines.

Expetiencia en [abores administrativas de
logistica, no menor de up (1) ano.
Conocimiento de ofimatica y capar:ltar:lon en
el manejo del SIAF-SP.

5.27 T_ECNLGO ADMINISTRATIVO
(SERVIC|OS BASICOS Y PLANILLAS DE VIATICOS}

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Linidad de Administracion

Cargo Estructurado Técnico Administrativo  (Responsable de

Servicios Basicos y Planiilas de Viaticos)

Clasificacion | 5P-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b}

Analizar, verificar, evaluar y emitir opinion sobre los expedientes para el pago |
correspondiente : agua, luz, teléfono fijo y mavil, internet, Courier, arbitrios, y/o

exoneraciones del impuesto a! patrimonio predial como autoevaluo y otros .
de |os bienss inmuebles que acrediten la propiedad de la Oficina Regional;

asi como las planillas por comision de servicio, rotacion laboral y por comision ;
por traslados de internos; ;
Elaborar las drdenes de servicios basicos, teléfano fijo y mavil, mternet l
arbitrios: asi como las planillas por comision de servicio, rotacion laboral y por |
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comision por Uaslados de intemos segin fa escala  establecida
correspondiente;

c} Realizar el seguimienta de los recibos por servicios bésicos, a fin de ser
cancelados opartunaments;

d) Gestionar ante las empresas proveedoras de servicios basicps ¥y
Municipalidades sobre posibles inconvenientes en el servicio prestado,

e) Elaborar cuadros estadisticos del consumo mensual de agua, uz, teiéfong fijo,
teléfono mévil, arbitrios, autovalio, internet y oros de la Sede Regional y por
estahlecimientos penitenciarios y dependencias conexas de la Oficina Regional
Lima;

fi  Formular Informe con el andlisis de lps cuadros estadisticos comparativos
trimestrales del consumo de servicios basicos en lps EEPP, para la toma de

_ decisiones orientado a la reduccion del consumeo de los servicios basicos,

g) Elaborar el andlisis mensual del consumo de los servicios basicos en

‘ cumplimiento a las disposiciones de austeridad y racionalidad dispuestas por la
superioridad; :

h) Realizar tras funciones que le asigne el responsable de Adquisiciones. N

LINEA DE AUTORIDAD Q MANDO .
Depende de: Jete de Equipo de Logistica

Ejerce manda — Supervision
| sobre:

REQUISITOS MINIMOS _ _
" Formacian y experiencia Egresado universitario en |las especialidades
i de contador, administrador, economia,
| ingenieria o carrera afines. o
Experiencia en labores administrativas de
' Ipgistica, no mengr de un (1) afio,
- Conocimiento de ofimética.

5.28 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE.-ALMACEN)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica | Unidad de Administracion

Cargo Estructurado Técnico  Administrative  {Responsable  de
____| Almacén}

Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a} Recepcionar los bienes adquiridos por la Oficina Regional Lima, verificando
fisicamente las especificaciones técnicas de la orden de compra, dando su

! visto bueno en sefial de conformidad;

. by Elaborar las PECOSAS para la entrega de los bienes de acuerdo a lo
requerido v adguirida para las unidades organicas de la Oficina Regional;

c) Informar en forma mensual al Equipo de Contabilidad y Tesoreria, acerca de
los niveles de stock de los bignes en almagén;

d} Informar al jefe del Equipo de Logistica, acerca del internamiento de los bienes
adguiridos, comunicando los dias de retraso que se produzcan en el
internamiento, para el calculo de la penalidad correspondients;

&) Registrar en &l Sistema Integrado de Logistica informacidn sobre 1a compra de
bienes por medio de |as guias de Internamiento, ¥ de donaciones a través de
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las Motas de Entrada a Almacén (NEAS);
f)y Remitir a la jefatura de Logistica las pdlizas de entrada vy salida de bienes,
aplicandg las cuentas del plan contable conforme a la normatividad vigente
g} Actualizar ef kardex valorado de bienes del almacén, en el Sistema Integrado
i de Logistica (SIL);
-h)  Velar la custodia de los bienes ingresados al almacen; vy,
| i} Realizar ofras funciones que |e asigne el Jele de Equipo de Logistica

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDQ

1.

Depende de: Jefe de Equipo de LogTstica_
Ejerce mando - Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS
Formacion vy experiencia

" Egresado universitaric en las especialidades
de contador, administrador, economia, |
ingenieria o carrera afines.

Experiencia en labores administrativas de
almacen, no menor de dos (2} anos.

‘Conocimiento de ofimatica.

5.29 TECNICO ADMINISTRATIVO
(APOYO DE ALMACEN)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organe ¢ Unidad Organica Unidad de Administracion o
Cargo Estructurado Téenico Administrativo (Apoyo de Almacén)
Clasificacion | SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Apoyar en la recepcidn de los bienes adquiridos por la @ficina Regional Lima; |

b} Colaborar en la verificacion de las especificaciones técnicas de los bienes :
recepcionados descritas en la orden de compra, guias de remision ¥ NEAS
{serig, modelo, marea, voligje, ete.};

¢} Clasificar y registrar los bienes adquiridos, de acuerde al Cataloge Nacional de
Bienes y Servicios, asi como codificar los bienes ingresados al almacen .

. regional segun detalles de ubicacion y seleccion; :

) Organizar ef expediente de los bienes recibidos; .

i} Actualizar permanentemmente las tarjetas de control visibles de almaceén
[VINCARD);

g) Elaborar mensualmente los Cuadros Estadisticos de los bienes recibidos y
distribuidos por unidades organicas; y, '

f) Realizar ofras funciones que le asigne e Responsable de Almacén.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDC

Depende de: - Jete de Equipo de Loé istica
Ejerce mando — Supervision
sobre.

REQUISITOS MINIMOS o
Formacin y experiencia Egresado universitario o titwlo de instituto
superior en las especialidades de contabilidad,
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administracién ¢ carrera afines.

Experlenma en labores administrativas, no
menar de dos (2} anos.

Conocimento de ofimatica.

5.30 TECNICO ADMINISTRATIVO
(APOYO EN CONTROL PATRIMONIAL-BIENES Y MUEBLES)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Unidad de Administracién

Cargo Estructurado ) Técnico  Administrativo  (Apoyo  Control

Patrimonial-Bienes Muebles)

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

[ a)

b)

Clasificacion SP-EJ ) . _J

Elaborar informes técnicos y proyecto de resolucion para dar de alta, baja y
anajenacion de bienes muebles;

Apoyar en |a recepcion de compras y donacicnes cuando el jefe inmediato
lo disponga;

Realizar informes técnicos referido a lps bienes muebles, faltantes y
sobranies;

Participar com¢ miembro facilitador en la Comision de inventario, de
Saneamiento y otras de indole patrimonial;

Gestionar los documentos legal y técricos de los muebles asignados a la
Oficina Regional para su posterior regularizacion;

(Gestionar el proceso contable de los documentos fuentes sustentatorios de
la entidad y salida de |as obras ejecutadas para su incorporacion oportuna a
las cuentas, registros patrimoniales y contables correspondientes;
Formalizar ante la Superintendencia de Bienes Nacionales la inscripcion
oportuna de los bienes inmuebles asignadeos en usc de la entidad, en el
Margesi correspondients;

Participar en los actos administrativos relacionados con la liquidacion yio
entrega-recepcion de obras ({(edificaciones o infraestructura publica)
gjecutadas por |a entidad, mediante la modalidad de administracion directa
o indirecta {contrato), recabando copia autenticada de la documentacion
sustentatoria,

Informar al Jefe inmediato en el caso que se suscite el robo, destruccion,
perdida o extravio de los bienes de la Oficina Regional, para su
investigacién inmediata;

Mantener en custodia el archive de los documentos fuentes que sustente el
ingreso de alta, baja y transferencia de los hienes;

Efectuar acciones de etiguetado de bisnes patrimoniales en todas las
dependencias de la Olicina Regional Lima, reemplazands los cddigos o
tickets de bienes patrimoniales que se encuentren deteriorados; v,

Realizar otras funciones que le asigne el Responsable de Control
Patrimanial.

LINEA DE AUTORIDAD C MANDO

Depende de: Jefe de Equipo de Logistica

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS
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4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion ¥ experiencia [ Egresade universitario o ftitulo de instituto !
superior en |as especialidades de contahilidad,
Ladministraciﬁn o carrera afines.
Experiencia en labores administrativas {ﬂ
conirol patrimonial no menor de dos (2) anos.
Caonocimiento de ofimatica. 1

5.31 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE TRANSPORTES)

IDENTIFICACION DEL CARGO

[ Grgano o Unidad Orgénica Unidad de Administracion B

TCargo Estructurado Técnico Administrative  {Responsable de | -
Transpories) _‘

| Clasificacion SP-AP |

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a} Supervisar y controlar la operatividad y funcionamientc de ias unidades
méviles, la ejecucion de la programacitn de [as rutas,

b) Supervisar y controlar las actividades del Asisiente Administrativo-
Coordinador de Transporte de DDJJiLuriganche} vy a los conductores de las
unidades moviles;

¢} Formular los requerimientos para la reparacidén y mantenimiento de las
unidades méviles de la Oficina Regional;

d) Coordinar la asignacion de unidades maviles al personal de seguridad para -
los traslados y diligencias de internos, solicitadas por las autoridades
jurisdiccionales,

e} Gestionar, coordinar y supervisar la distribucidn y asignacion de combustible
de las unidades mdvilas pertenecientes a la Oficina Regional;

fi Informar en forma permanante al Jefe de Equipo de Logistica, acerca del
estado situacional de los vehiculos,

g) Elaborar cuadros demastrativos de consumo mensualde combustible de las
unidades moviles de la Sede Regional,, establecimienios penitenciarios Y
dependencias conexas, de acuerdo a los vales de atencidn remitidos por el
proveedor, segun la normatividad vigente;

h Controlar mensuaimente los vales de combustible segin dotacion asignada
a las unidades méviles, tipo de combustible, entregado a los choferes de las
unidades moviles;

i} Realizar ofras funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Logistica.

3. LiNEA DE AUTORIDAD O MANDO

r

_J

| 1

| Depende de: Jafe de Equipo de Logistica
| Ejerce mando - Supervision

| sabre: | — | ]

Formacién y experiencia ‘ Egresado universitario o titulo de instituic
‘ superior en las especialidades de mecanica o
carrerg afines.
‘ Experiencia en labores administrativas en la
| especialidad no menor de tres (3] afips.
| Conocimiento de ofimatica.
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5.32 SECRETARIA

1. I_I:l_EIfﬁITIFIChCIf)N DEL CARGO
(Organo o Unidad Organica Unidad de Administracién
Carge Estructurado Secretaria
Clasificacion N SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES L
a} Recepcionar y registrar en el sistema de tramite o libro de registros la .
documentacién que ingresa a la unidad, asi como clasificarlos y despachar
con el Jefe, ia documentacion que egresa;

Redactar los documentos (Oficios, memes, informes, etc.) de acuerdo a las
instrucciones dadas por el Jefe de Unidad;

Brindar atencién € informacién al pdblico 0 usuario sobre el tramite o estado
de sus expedientes, solicitudes, peticiones y otros;

Realizar el seguimiento y contro! del flujo de la documentacion que se
encuentra pendiente de atencidn o respuesta por la unidad;

QOrganizar &l archivo documentaric de la unidad y mantenerle debidamente
clasificado y ordenado; _
Gestionar y coordinar la provisién y distribucion de Gtiles y materiales de
oficing;

Coordinar las reuniones y atenciones en la agenda de actividades del Jefe y
la concertacion de citas programadas;

Atender el teldfonp, efectuar llamadas, concerlar citas y atender visitas;
Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones desde gue tenga
conocimiento con motive o en ocasion del gjercicio de sus funciones

Velar por la buena disposicion de muehles, equipos y materiales de oficina
asignados a la unidad, y,

k) Realizar otras funciones gue le asigne el Jefe de Equipo de Logistica.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO o

Depende de: Jefe de Equipo de Logistica.
Ejerce mando — Supervision ; e
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS )
Faormacion y experiencia | Titulo de administracidn secretarial o titulo
. secretarial, de no contar con ellp acreditar tres
3 anos de experiencia en labores de
, secretariado. L
Experiencia en labores de oficina y en
. agtividades de apoyo secretarial ng menor de
“un {1} ano.
. Conocimiento y manejo de ofimatica basica. |

5.33 CHOFER

A IDENTIFICACION DEL CARGO
<~} Qrgana ¢ Unidad Qrgénica Unidad de Admiristracion

:*f Cargo Estructurado Chofer
' Clasificacion SP-AP

63




2. FUNCIONES Y RESPONSAEILIDADES

a) Verificar la limpigza, cuidado, mantenimiento del vehiculo que le es asignado
para su conduccion y al inicio del sarvicio, gl estado de |la unigad movil y sus
accesorios, liquido de freno, estado de las llantas, lunas, espejos y
parabrisas, funcionamiento del sistema electrico de uces, etc.;

b) Llevar el control sobre el uso y consumo de combustibles y carburantes, asi
como de ps accesorios y herramientas del vehiculo;

c} Realizar asistencia mecénica basica v del sistema eléctrico a la unidad
vehicular y comunicar en forma inmediata reponte escrito, los desperfectos y
fallas que tuviera el vehiculo,

d} Conducir el vehiculo en forma apropiada, con estricte apego al reglamento
de transito;

e) Verlficar la fecha de vencimiento de SOAT de la unidad mdvil y comunicar
oportunamente antes del vencimiento al Responsable de Transporte; _

f} Registrar en el cuaderno bitacora del vehiculo, toda actividad que realice .
como conductor de la movilidad asignada, consignando hora de salida y
llegada del vehiculo, kilometraje, abastecimiento de combustible e

; imprevistos;

q) Observar ias disposiciones sobre finalizacion del servicio, donde el vehiculo

O&M asignado deberd ser guardado, por ningdn motivo dejara la unidad movil

donde no e corresponda;
by Reportar las actividades al finalizar las comisiones de servicio, al
responsable de Transporte; vy,
i) Otras funcicnes que le asigne el Técnico Administrativo-Responsable de
Transporie.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de; Jefe de Equipc de Logistica
Ejerce mando — Supervision '
| sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Secundaria completa y brevete profesional A-
oAl °

Experiencia comprobada en conduccion de
vehiculos motorizados minimo de tres (03}
afios. B ]
Capacitacidn en mecanica autormotriz basica.

CAPITULO VI
ORGANQS DE LINEA

SUBDIRECCION DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO

- FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO

Son funciones de 1a Subdireccion de Tratamiento Penitenciario, los siguientes:
% \a) Ejecutar el plan de trabajo de tratamiento penitenciario de la Oficina Regional y
& supervisar su cumplimiento en 1os establecimientos penitenciarios;
by Proponer los programas, proyectos ¥ planes de desarroflo a ejecutarse 2n [os
establecimientos penitenciarios referido al trabajo, educacion y la asistencia
«penitenciaria {(social, legal y psicolégica), asi comoe las actividades del servicio de
salud,
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c)

d)

€)

Coordinar, supervisar v evaluar las actividades multidisciplinarias (social, legal y
psicologica), verificando &l desarrollo ¥ ejecucién del tratamiento penitenciario en
los establecimientos penitenciarios,

Controlar las actividades de dasificacidon y reclasificacion de internos en los
establecimientos pentenciarios de la Oficina Regional,

Promaover la participacion de instituciones publicas y privadas en las acciones de
educacion y capacitacion de los internos;

Gestionar convenios y promover |la participacion de grupos © congregaciones
religiosas para la asistencia religiosa de Ios internos en |os establecimientos
penitenciarios de la Oficina Regional;

Promover la produccidn y comercializacion de bienes producidos peor los internos y
prestacion de servicios en los establecimientos penitenciarios de la jurisdiccion
regional;

Coordinar y supervisar la ejecucién de |la politica de salud penitenciaria en los
establecimientos penitenciarios, en concordancia con la politica del Sisterna
Nacional de Salud y &l marco normativo internacional sobre [a materia; y,

Otras funciones que le asigne la Direccion Regicnal.

6.1 SUBDIRECTOR
(SUBDIRECCION DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica Subdireccian de Tratamiento Penitenciaric
Cargo Estructurado Subdireotar
Clasificacion 5P-DS ?

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Dirigir, supervisar y evaluar las actividades de tratamiento penitenciaric en ”i
armonia con la politica institucional;

b} Coordinar, supervisar, evaluar y controlar el cumplimiento de las accicnes
de asistencia social, psicoldgica v legal, )

c) Articular las actividades educativas y laborales a fin de promover a los

internos de Educacion a trabajo.

Coordinar, supervisar, evaluar y controlar las actividades de salud que se

desarrollan en los establecimientos penitenciarios;

Proponer |la rotacion del personal de tratamiento en la jurisdiccion

regional;

Elaborar y proponer el plan de trabajo de tratamiento penitenciatio de ia

Oficina Regional, asi como supervisar y evaluar su ejecucién de acuerdo

a ios ghjetivos ¥ metas propuestos;

Elaborar y proponer l0s planes de desarrollo que sean necesarios para el

mejoramiento de las distintas areas de los servicios de tratamiento

penitenciaric en los establecimientos penitenciarios de la Cficina

Aegional;

Evaluar pericdicamente las acciones de clasificacion y reclasificacion de

las internas en coordinacién con los Jefes de OTT de los establecimientos

penitenciarios de |a Oficina Regional;

Coordinar la sjecucién de actividades de asistencia religicsa y espiritual

da los establecimientos penitenciarios de la jurisdiccion;

Promover convenios y  fortalecer vinculos  institucionales e

interinstitucionales a fin de lograr beneficios a favor de la poblacion

penitenciaria y para |os servidores de tratamiento penitenciario:
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m) Otras funciones que le asigne el Director Regional.

Supervisar las actividades de SECIGRA DERECHC y SERUMS que se
gjecutan en los establecimientos penitenciarios de la Oficina Regional,
Dirigir y supervisar la informacion estadistica de su competencia de acuerdo
a la nermatividad vigente; v,

LINEA DE AUTORIDAD Q MANDO

Depends de: Director Regional
Ejerce mando — Supervision Personal  profesional y  técnico de  la
sobre! o Subdirection de Tratamiento Penitenciaric.

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titule profesional universitarioc de abogado,

asistente sccial, trabajo social, docents,

psicélogo, médico  cirujano, colegiado v
habilitado por colegio profesicnal respectivo.

jefaturas en la administracidn  publica no
menot de dos (2} afio. 1
Experiencia profesional no menor de tres (3)
afips en su especialidad.

Experiencia en ia conduccion de direccion yio |

Capacitacion  especializada en el area vy

ofimatica basica.

6.2 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
(ABOGADO}

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Subdireccion de Tratamiento Penitenciario

Cargo Estructurado Profesional Administrative (Coordinador de

Asistencia Legal)

._(.'_Jlgsi_ficaf:i_ﬁr_a_ " o | SP-EJ

I

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a)

b}

Elatorar el plan de trabajo de las actividades de asistencia legal y proponer
ante la Subdireccion de Tratamiento su aprobacion,

Consolidar los informes evaluativos mensuales del plan de trabajo de los
establecimientos penitenciarios de la Oficina Regional y elaborar los
reportes correspondientes para ser remitidos al responsable de asistencia
legal de la Direccion de Tratamiento Penitenciario de la Sede Ceniral;
Supervisar el cumplimignto y cortecta aplicacion de las disposiciones del
Cédigo de Ejecucion Penal y su reglamento, directivas vigentes y normas
en materia penitenciaria;

Coordinar y realizar las capacitaciones ¢ talleres de ftrabajo para el -
reforzamiento de la labor del personal de la asistencia legal de los |
establecimientos penitenciarios y de la Secretaria del Consejo Técnico
Penitenciario, sobre la vigencia de nuevas normas o aplicacion de
beneficios penitenciarios;

Evaluar permanentemente el cumpiimiento de las tareas de fos servidores
abogados, bachilleras y técnicos que prestan servicios en las actividades
de la asistencia legal de los establecimientos penitenciarios y de [as
sacretarias del Consejo Técnico Penitenciario: .
Asesorar_al Subdirector de Tratamiento, & los coordinadores de las |

60

1)




[ diferentes especialidades de tratamiento, responsables de la asesoria legal
de los diversos establecimientos penitenciarios ¥ dependencias conexas de
la Oficina Regional,

g} Coordinar e integrar la informacion estadistica de su competencia, de
acuerdo a la normatividad vigente;

h) Absolver consultas de las unidades organicas de tratamiento penitenciario

B sobre la ejecucin de la asistencia y de beneficios penitenciarios; v,

i) Realizar otras funcicnes que le asigne el Subdirector de Tratamiento
Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD © MANDO

Depende de: Subdirector de Tratamienta Penitenciario
- Ejerce mando — Supervisién
sobre: _ |
- REQUISITOS MINIMOS
I Formacion y experiencia Titulo profesional universitario de abogada,
colegiado y habiltado por colegio profesional
- respectivo.

Experiencia profesional en su especialidad no ;
menor de tres (3) anos.

Capacitacién especializada en tratamisnto
penitenciario,  criminologia y  ciencias
penitenciarias.

6.3 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
{COORDINADOR DE EDUCACION PENITENCIARIA)

IDENTIFICACION DEL CARGO

{rgano o Unidad Orgénica Subdireccion de Tratamiento Penitenciario
_ Cargo Estructurado Profesional Admmistrative (Coordinador de
. ki Educacién Penitenciaria)
' Clasificacién | sP-EJ - )

UNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES N

a) Elaborar el Plan Anual de Trabajo y memoria anual de las actividades
educativas;

b) Proponer y evaluar proyectas educativos en concordancia con el plan de
trabajo y las disposiciones del Sector Educacion;

¢} Consolidar los informes evaluativos mensuales remitidos por  los
establecimienios panitencianos;

d) Supervisar y coordinar el cumplimiento de las normas y programas
educativos en los Centros de Educacion Técnico Productiva {(CETPRQ),
Centros de Educacion Basica Alternativa (CEBA) y Programas de
Alfabetizacion de los establecimientos penitenciarios de la ORL,

e} Verificar ¥y evaluar el proceso de contratacion de docentes del sector

F educacion en cumplimiento del convenio suscrito;

fi Realizar la evaluacion del desempeno de las actividades educativas vy
proponet al personal docente, administrativo y jerarguico de los CETPRO vy ¢

— CEBA de acuerdo a las necesidades de servicio;

gy Coordinar con la instancias correspondientes para la capacitacion del
personal docente de la Oficina Regional Lima,

h) Consolidar la informacion sobre las recaudaciones por expedicién de
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constancias y certificados a les internos;

Coordinar e integrar la informacidn estadistica de su competencia de
acuerde a 1a normatividad vigente ,
Realizar 2l seguimienio de la ejecucion presupuestal de las Actmdades |
constituidas en el PO, :
Realizar otras funciones que le asigne sl Subdirector de Tratamlentn
Penitancizrig.

LINEA DE AUTORIDAD Y MANDO

Depende de: Subdirector de Tratamiento Penitenciatio

Ejerce mando — Supervisian
| sobre:

REQUISITOS MiNIMOS

Formacisn y experiencia Titulo profesional universitario de docente,

profesor ¢ educagién, colegiado y habilitado
por colegio profesional respectivo.

Experiencia profesicnal en su especialidad ng
mengt de tres (3} anos.

6.4 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO ]
(COORDINADOR DE TRABAJO Y COMERCIALIZACION}

- IDENTIFICACION DEL CARGOD

Organo o Unidad Organica Subdireccidn de Tratamiento Penitenciario

Carqo Estructurado Profesional Administrative {Coordinador de

Trabajo ¥ Comercializacién}

Clasificacion SP-AP

a)

b)

. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Elaborar el plan de trabajo ¥ memoria anual de las actmdades de trabajo y |
comercializacién de la Oficina Regional;

Consolidar los informes evaluativos tfimestrales del plan de trabajo
remiticdos por los establecimientos penitenciarios de la (ficina Regicnal;
Flanificar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de las
actividades laborales en los establecimientos penitenciarios de Iz Oficina
Reqgicnal;

Promover y coordinar la suscripcion de convenios con entidades pablicas vy
privadas en beneficio de las actividades laborales y de comercializacion de
los productos de los internos;

Coordinar con la Unidad de Administracién de la Sede HRegional, |2
asignacion presupuestal por la fuente de financiamiento 09, para efectuzr
los provectas de frabajo segun o Plan de Trabaio de los establecimientos
penitenciarios;

Evaluar las actividades de trabajo penitenciario en coordinacidn con los
responsables de trabajo de los establecimientos penitenciarios;

Promover y coordinar la ejecucidn de los programas de capacitacian del
personal del drea de trabajo penitenciaric en especialidades acordes a las
necesidades de los talleres de trabajo;

Coordinar e integrar la informacidn estadistica de su compsetencia, de
acuerdc a la normatividad vigents;

Controlar v consolidar la informacion de los recursos directamente
recaudados (RDR), por concepto de labor v permanencia de los internos,
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asi como de la expedicion de constancias y certificados de trabajo; y,
Realizar otras funciones que le asigne el Subdirector de Tratamiento
Fenitenciario.

3. LINEA DE AUTQRIDAD QO MANDO

[ Depende de; Subdirector de Tratarn'iento Penitenciario
E[jjir;? mando — SUPeNVISIon | 1406 en proyectos y comercializacion

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo  universitario en  administracion,

contabilidad o catreras afines. _

Experiencia en labores de ftrabajo o

| comercializacién no menor de tres (3) ahos.
Conacimiento en ofimatica basica.

6.5 PROFESIONAL ADMINISTRATIVC
{RESPONSABLE DE PROYECTQS DE TRABAJOQ)

. 4PENTIFICAGION DEL CARGO

T _brgano o Unidad Organica Subdireccién de Tratamiento Penitenciario

17 Cargo Estructurado Profesional Administrativo (Responsable de |

Proyectos de Trabajo}

i Clasifit_:at;ién _ SP-EJ

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)

c}

; d)

€)

L

Evaluar y reformular los proyecios presentados por el responsable de
trabajo de los Establecimientos Penitenciarios de la QRL;

Elaborar el informes trimestral sobre el estado situacional de los proyectos
ejecutados y/o en proceso de ejecucion a nivel de establecimientos
penitenciarios, asi como la informacién estadistica correspondiente;
Elaborar el informe final de lgs proyectos gjecutados indicando los
bencficios obtenidos, problematica presentacdla y medidas  correctivas
adoptadas,

Efectuar el sequimiento de la ejecucion de los recursos asignados a los
proyectos verificando su buen manejo por la fuente de financiamiento: 09
recursos directamente recaudados;

Promover fa inversion de capitales de la entidad o externos para el
financiamiento de los proyectos de trabajo y comercializacian: y,

Realizar ofras funciones gQue e asigne el Profesional Administrativo-
Coordinador de Trabajo v Comercializacion.

LINEA DE AUTORIDAD Y MANDO

Ejerce mando — Supervisidn
| sobre: |

Depende de: Coordinadar de trabajo y comerasializacion

4, REQUISITOS MINIMOS

| Formacién ¥ experiencia Titulp universitaric en las especialidades de

administracion, contabilidad o carreras afines,

Experiencia an proyectos de Uabaju a
inversion no menor de tres (3) anos.

Conocimiento de ofimatica basica.
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6.6 PROFESIONAL DE SALUD
{COORDINADOR DE SALUD PENITENCIARIA)

IDENTIFICACION DEL CARGO

L‘J_r_ggno o Unidad Organica Subdireccién de Tratamiento Penitenciario
Cargo Estructurado Profesional de Salud (Coordinador de Salud
. Penitenciaria)
| Clasificacion SP-ES

. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

Elaborar el Plan de Trabajo y Memoria Anual de las actividades de servicio
de Salud;

Consolidar lgs  informes  evaluativos mensuales, remitidos por  los
establecimientos peritenciarios de la Oficina Regional;

Suparvisar y evaluar el cumplimiento de las actividades de servicio de salud
en los establecimientos penitenciarios, de conformidad con las normas del
Ministerio de Salud,

Supervisar el cumpiimienio de los acuerdos con el MINSA en asistencia
meédica a internos de los establecimientos penitenciarios;

Coordinar y verificar la ejecucidon de programas o campahas de salud
preventiva en los establecimientos penitenciarios de la Oficina Regional;
Emitir opinion técnica sobre la adquisicion de medicamentos, ingumos,
gquipos @ instrumental médico cuando o soliciten;

Controlar y supervisar 1a provision de medicamentos, insumos, equipgs e
instrumental medico a log establecimientos penitenciarios;

Formular [os requerimientos para fa adguisicion de medicamentas, insumos,
equipos e instrumental médico en la fase de formulacion y programacion del
presupuestn,;

Coordinar ef cumplimiento de las acciones de control, manejo y
administracidn de medicamentos de l0s establecimientos penitenciarios de
la Oficina Regional,

Coordinar eventos académicos con el MINSA.- CENECP y otras
instituciones para la capacitacion y actualizacién del personal del servicio
de salud de los establecimientos penitenciarios;

Coordinar e integrar la informacién esiadistica de su competencia. de
acuerdo a la normatividad vigente; v,

Realizar otras funciones que le asigne el Subdirector de Tratamiento
Penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Subdirector de Tratamientg Penitenciario

REQUISITOS MINIMOS

Ejerce mando — Supervision
_sobre:

Formacion y experiencia

cirujang y otras especialidades de salud;
colegiado y habilitado,

Titule profesional universitaric de médico

menor de tres (3) afios.
Capacitacidn en materia de  bioseguridad,
salud humana y conocimiento de ofimatica.

Experiencia en labores de servicio de salud no
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PROFESIONAL DE SALUD
{RESPONSABLE DE FARMACIA) CNP/ICAP

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica Subdireccion de Tratamiento Penitenciario
Cargo Estructurado Profesional de Salud {Responsable de
© Farmacia)
Clasificacion | SP-ES

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

i a) Coordinar, controlar y ejecutar las actividades de la farmacia de la Oficina

Regional Lima,

Elaborar el consolidado de requerimiento anual de medicamentos, insumos,
equipos ® instrumental medico requeride por los  establecimientos
penitenciarios, teniendo en cuenta el stock de medicamentos;

Evaivar los requerimientos mensuales de medicamentos, insumos, equipos
e instrumental médico solicitados por los EEPP, asi como supervisar la
entrega segln el cronograma, evitando el desabastecimiento de los
mismos;

Coordinar can los responsabies de farmacias o quien haga sus veces en los
establecimientos penitenciarios para los cuadros de necesidades de
medicamantos, insumos, equipos e instrumental médico;

Realizar el inventario anval del almacén de la farmacia de la Oficina
Regional Lima,

Controlar y verificar el correcto llenado de los documentos de control de
medicamentos, insumos, equipos e instrumental madico;

Verificar y dar la conformidad a los medicamentos, insumos, equipos &
instrumental médico ingresados al almacen;

Coordinar y dar la conformidad, de medicamentos, insumos, equipos €
instrumental médico donados, teniendo en cuenta las especificaciones
técnicas, vigencia, calidad y uso del producto; v,

Realizar otras funciones que le asigne el QGoordinador de Salud

Penitenciaria de |la Subdireccion de Tratamisnta.

2ha\ 3. LINEA DE AUTORIDAD Q MANDO

Depende de:

Coordinador de Salud de la Subdireccion de
Tratamiento Penitenciario

Ejerce mando - Superwsmrl
sobre:

Técnico administrativo.

REQUISITOS MINIMOS
Formacién y experiencia Titulo  profesional universitaric en la |
especialidad de farmacia, quUimico |
- farmacéutico otras carreras afines, colegiado y

habilitado,

lanos. e
Conocimiento de afimatica.

: Expsriancia pmfesinnai' no menor de iré's'_l{'ET

6.7 PROFESIONAL DE TRATAMIENTQ
{ASISTENTE SOCIAL)

IDENTIFICACION DEL CARGO

!




" Brganc o Unidad Organica Subdireccién de Tratamiento Penitenciario |

Cargo Estructurado Profesional de Tratamiento (Coordinador de
. _ Asistencia Social)
Clasificacion i SP-ES

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a) Elaborar el Plan de Trabajo Anual de ias actividades de Asistencia Social;

b} Asesorary emitir opinion técnica sobre asuntos de asistencia social,

¢) Supervisar y evaluar el cumplimiento de las acciones y actividades en los
diferentes programas especificos de los profesionales de asistencia social o
trabajc social: PCT, PROCETSS, adulto mayor, salud, internos psiquiatricos
y menores de ires anos,

d} Supervisar e! cumplimiento de las inscripciones de fallecidos y denvarlo a

. las instancias correspondientes para el trdmite de Ley,

&) Realizar las evaluaciones de los convenios de asistencia religiosa o de
apoyo social;

f) Formular la memaria anual y consolidar los informes narrativos mensuales e
infarmes evaluativos trimestrales de las aclividades, planes de trabajo
contempladas en el POl en las &reas de asistencia social de los
establecimientos penitenciarios de la Oficina Regional;

| g} Coordinar con entidades publicas y privadas para la capacitacion o

: realizacién de talleres de trabajo del personal de la asistencia social de |0s
establecimientos penitencianos;

hi Mantener actualizado el registro de grupos religiosos;

i) Elaborar proyectos y programas de tratamiento social,

ji Coordinar e integrar a informacion gstadistica de su competencia, de
acuerdo a la normatividad vigente: v,

. k) Realizar otras funciones que le asigne el Subdirector de Tratamiento

| Penitenciatio.

3. LiINEA DE AUTORIDAD © MANDC

Depende de: Subdirector de Tratamisnto Fenitenciario
Ejerce mando — Supervision .
| sobre: i

REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia [ Titulo profesional universitario de Asistente
Social o Trabajo Social, colegiado y habilitado
por colegio profesional respectivo. ]
Experiencia profesional en su especialidad no
menor de tres (3] anos.

Capacitacién especializada en tratamiento
penitenciario, criminalogia ¥ ciencias
penitenciatias.

— i

6.8 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
(PSICOLOGO)

1 IDENTIFICACION DEL CARGO _
Organo o Unidad Organica i Subdireccion de Tratamiento Penitenciario :‘
e

Cargo Estructurado Profesional de Tratamiento (Coordinador d
Asistencia Psicoldgica) _ !
| Clasificacion | 5P-ES |
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2. FUNCIONES Y RESPONSAEILIDADES

[a) Elaborar el plan de trabajo de las actividades de fa asistencia psicoldgica de
la Oficina Regional;

b} Consglidar los informes evaluatives mensuales del plan de trabajo de
psicologia remitidos por los establecimientos penitenciarios y formular la

. memaoria anual de la Oficina Asgional Lima;

a} Asesorar y emitir opinion técnica sobre asuntos de asistencia psicologica;

b) Elaborar Ios proyectos y programas de tratamiento psicolégico y formular

- recomendacionas sohre las acciones & seguir, si fuera necesario;

c) Supervisar y evaluar en forma programada e inopinada las acciones y

actividades de los profesionales de asistencia psicologica en los

establecimientos penitenciarios de la Oficina Regional;

Promover y coordinar la capacitacidn o talieres de trabajo del personal de la

asistencia psicoldgica para la aplicacidn dsl tratamiento psicologico.

Promover convenios ton ofras instituciones para el reforzamiento de las

actividades psicoldgicas de los internos, asi como evaluar Igs convenios de

asistencia psicologica;

Proponer normas internas orientadas a mejorar la calidad del servicio

psicoldgico en los establecimientos penitenciarios;

Coordinar e integrar la informacién estadistica de su competencia, de -

acuerdo a ia normatividad vigente, v,

Realizar otras funciones que le asigne &l Subdirector de Tratamiento

Penitenciaria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO o
Depende de: | Subdirector de Tratamiento Penitenciatio
Ejerce mando — Sﬁﬁewisién o
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

- Formacién y experiencia [ Titulo profesional -Ghi'u;ers_itafia “Hé“ﬁs'ic,;t'ﬁlogc:,
colegiado y habilitado por colegio profesional
respectivo.”

Experiencia profesional en su especialidad no
menor de tres (3) ahos.
Capacitacién especializada en  tratamiento
* penitenciario, criminologia y  clencias
. penitenciarias.

6.9 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
{(RESPONSABLE DE COMERCIALIZACION)

IDENTIFICACION DEL CARGO o
Organo o Unidad Crgénica Subdireccion de Tratamiento Penitenciario

Cargo Estructurado | Agsistente Administrative {Responsable de .
* Comercializacion) ]
Clasificacion | SP-AP

. 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES _

] 'a) Efectuar estudios de mercado y proponer las acciones para la
' comerciglizacion de los productos elaborados por los internos en los

_.__diferentes establecimientos penitenciarios de |a Oficina Regional;

prm— |
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k) Coordinar y controlar las actividades de comercializacion de productos yf0—|
sarvicios elaborades por los internos en ‘os puntos de venta de la
institucién, entidades privadas y estatales;

¢} Promover la inversion de capitales de la entidad 0 exiernos para ia
comercializacion de los productos de |os internas de los penales,

d) Coordinar y organizar la participacién de los producios del frabajo de los
internos de los establecimientos penitenciarios en ferias de exposicion-
venta en coordinacién con los responsables de traba|o;

¢) FEfectuar os depositos bancarios relacionades a la venta de producics
elaborados por los internos, recaudados durante la participacion en ferias o
eventos diversos,

fi Elaborar los informes cualitativos y estadisticos de las actividades y
acciones de comercializacion realizados; v,

g} Realizar ofras funciones que le asigne el Profesional Administrativo -

Coordinador de Trabajo Penitenciario de la Subdireccion de Tratamiento

Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD ¥ MANDO

Eepende de; Coordinador de trabajo y comercializacion
" Ejerce mando — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS _ L
. Formacion y experiencia Bachiller universitario en las especialidades de

administracion, contabilidad o carreras afines.

Experiencia en labores de trabajo 0

. | comercializagidn no menor de tres (3) anos.

1 Canocimiento de ofimatica basica.

6.10 TECNICO ADMINISTRATIVO
(APOYO DE CONTROL DE FRODUCCION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica Subdireccion de Tratamiento Penitenciario |

Cargo Estructurado Técnico Administrativo (Apoyo de Control de |
Produceion)

| Clasificacion | SP-AP ﬂ‘

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES _
a) Revisar analizar y evaluar las Planillas ge Control Laboral, asi como las
Planillas Mensuales de Asistencia Diaria de los internos remitidos por 10s |
responsables de trabajo penitenciario de {os establecimientos penitenciarios,

b) Formular el informe sobre 10s empoces bancarios del trabajo penitenciario,
remitidos por los establecimientos penitenciarios;

¢) Supervisar el cumplimiento del registro y contrel de internos trabajadores en
planilias, de acuerdo & la normatividad vigente;

d) Centrolar y hacer el seguimiento del cumplimiento de los pagos atrasados
de acuerdo ala Ley N° 27875;

g) Elaborar |la estadistica mensual por establecimiento penitenciario de los
depbsitos bancarios por la fuente de financiamiento Recursos Directamente
Recaudados [Proyectos, GGL y PIEP y pagos atrasados);

f) Elaborar la estadistica por establecimiento penitenciario, de las actividades
laborales de los internos de la Oficina Regional Lima;
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Elaborar por establecimientos penitenciarios, la relacién de internos sujetos
a descuentos porcentuales GGL y PIEF,

Consolidar en forma anual y coordinar ei empaste de las Planillas de Gontrol
Laboral ¥ Planillas Mensuales de Asistencia Diaria de los internos; vy,
Realizar otras funciones que le asigne el Profesional Administrativo -
Coordinador de Trabajo Penitenciatio.

3. LINEA DE AUTORIDAD Y MANDO

" Depende de: Coordinador de Trabajo Penitenciario.

Ejerce mando - Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Egresado universitario en las especialidades

de administracion, contabilidad o carreras
afines.

penitenciario, no menor de tres {3} anos.
Conacimianto de ofimatica basica.

Experiencia _en  labores de  trabajo

6.11 TECNICO ADMINISTRATIVO
{APOYO EN ALMACEN DE FARMACIA)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica - Subdiraccion de Tratarmiento Penitenciario

Cargo Estructurado Técnico Administrativo {Apoyo en Almacén de
3 Farmacia) .

Clasificacion _ " 5P- AP

X

k)

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Colaborar con la elaboracion de los cuadros de distribucién segun lo
programado de los medicamentos, material médica y odentoldgico a los
establecimientos penitenciarios; ’

Realizar el despachg mensual de medicamentos, material médico y
odontaldgico a los establecimientos penitenciarios de la ORL, conforme a la
guia de remisién v procedimientos establecidos;

Efectuar el control de la salida y/o entrada de medicamentos, material
quirtrgico médico y odontolégico, vy otros respectivaments;

Velar por la adecuada conservacion de los medicamentios, insumos,
materiales madicos v odontolépicos, equipos, enseres y materiales;
Formular el Informe mensual del Stock fisico conciliado con el saldo
repartado en las Tarjetas de Control Visible;

Elaborar los cuadros estadisticos mensualmente por  establecimients
penitenciario sobre & ingreso y salida de los medicamentos, material
médico y odontologico;

Clasificar y almacenar los medicamentos, matenal médico y odontoldgico,
segun  lote del producto, fecha de wvencimiento, temperatura  de
conservacion, entre ofros;

Aperturar las Tarjetas de Control Visible para registrar los madicamentos
material medico v odontologico recepcionados;

Participar en la realizacion del inventaric general anual del Almacén de la
Farmacia Regional Lima; y,

Realizar otras funciones que 12 asigne &l Profesional de Salud-Responsable
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de Farmacia de |a Oficina Reqgicnal Lima.

2. LINEA DE AUTORIDAD D MANDO

Depende de;

Responsable de Farmacia de la Oficina
Regional Lima.

Ejerce mando — Supervisién
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Bachiller universitarioc o Titulo o diploma de

Institute en 12 especialidad de administracion o
carreras afines.

Experiencia en labores de almacén no menor |
de tres (3) afgs. _

Conocimiento de ofimatica. i

6.12 SECRETARIA

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organe o Unidad Organica Subdireccion de Tratamiento Penitenciario
~ Cargo Estructurado Secretaria
.+ Clasificacion SP-AP B

2. FUNCIQNES Y RESPONSABILIDADES

a)

o)
c)

d)
e}

f

Recepcionar, registrar, clasificar vy  distribuir  la  documentacion vy
correspondencia que ingresen o egrasen de la Subdireccidn de Tratamiento;
Apoyar en la elaboracion del plan de trabajo;

Coordinar las reuniones con los coordinadores ¢ responsables de salud,
social, legal, psicologia, trabajo y de educacion gue disponga el Subdirector
de Tratamiento,

Apoyar y coordinar la presentacion de los informes esjadisticos, narrativos y
la evaluacian del plan de trabajo de tratamiento de la Oficing Regional;
Realizar el seguimiento y control del flujo de la documentacion que se
encuentra en tramite en el despacho e informar sobre su situacion;

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas dadas por
Subdirector:

Administrar el archivo permanente vy la documentacion clasificada {archivos
de convenios, directivas, nomas, resolucionas y otros) de la Subdireccidn;

Gestionar y coordinar la provision y distribucion de utiles y materiales de |

gficing;

Llevar un Libro de actas de reunidn de coordinacion ordinaria vy

extraordinaria;

Atender el teléfono, efectuar llamadas, concertar citas y atender visitas;
Guardar reserva respecto de Ios hechos o informaciones desde que tenga
conocimients con motive o en ocasian del gjergicio de sus funciones;

Velar por la buena disposicidn de muebles, equipos ¥ materiales de oficina
asignados a la unidad; v,

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depande da: Subdirector de Tratamiento Penitenciario,
Ejerce mando - Supervision
sobre:
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4. REQUISITOS MINIMOS

Formacian y experiencia Tituls de administracién secretarial o tiulo
secretarial, de no contar con ello acreditar tres
{3} afos de experiencia en labores de
secretariado.

Experiencia en labores de oficina y en
actividades de apoyo secretarial no menor de
dos {2) anos.

Conocimienta y manejo de ofimatica basica.

CAPITULO VIl

SUBDIRECCION DE REGISTRO PENITENCIARIO

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE REGISTRO PENITENCIARIO

Son funciones de la Subdireccidn de Registro Penitenciario, los siguientes:

) Ejecutar las politicas en materia de registro penitenciario a nivel regicnal y dar
cumplimiento a las normas y procedimientos sobre la materia;

Organizar, procesar y mantener actualizado el registro penitenciaric respecto a
ingresos y egresos de internas, situacién juridica, beneficios penitenciarios,
desplazamiento y ubicacion del interno, anulacién de antecedentss y rehabilitacion
de sentencias de internos, liberados y sentenciados a penas limitativas de
derechos a nivel regional;

Emitir los informes y cerlificados de antecedentes judiciales y de no tener proceso
pendiente con mandato de detencién para beneficios penitenciarics y ofras
tramites;

Procesar y emitir en el dia las ¢érdenes de libertad dispuestas por el drgano
jurisdiccional. Asi tambign en los casos de indultes o derechos de gracia;
Qrganizar, centralizar y procesar la informacion judicial del interno:

Administrar y procesar la informacion relacionada al cumplimienta de sentencias de
penas limitativas de derechos y liberados por beneficios penitenciarios.

Coordinar con autoridades del Poder Judicial, Ministerio Pablico, Policia Nacignal y
¢+ Ofras dependencias plblicas, respecto a los ingresos y egrasos de 108 internos:

h} Actualizar permanentemente la informacién de registro penitenciario ¥ remitir a la
Direccion de Registro Penitenciario de la Sede Central, para ia emisién de los
certificados de antecedentes judiciales; v,

i Realizar otras funcicnes que se asigne 1a Direccion Regional:

[
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- _7.1 SUBDIRECTOR
(SUBDIRECCION DE REGISTRO PENITENCIARIO)

- 1. IDENTIFICAGION DEL CARGO

- Organo o Unidad Organica Subdireccién de Registro Penitenciario o
Carga Estructurado Subdirector N
. _ Clasificacion SP-DS ‘

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
a} Elaborar y ejecutar el plan de trabajo de acuerdo a los lineamientos
| establecidos por Jla Direccion Regional y Direccion de Registro
i Fenitenciatio de la Sede Central J

i
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

i b)Y Dirigir, supervisar y evaluar |as actividades de ingresos, egresos, situacion
juridica, beneficics penitenciarips, traslados de interngs, anulacion de
antecedentes y rehabilitacion de sentencias de imternos, liberados vy
sentenciados a penas limitativas de derechos en el ambito regional,

¢t Supervisar la organizacion del archivo regional de registro penitenciario en
coordinacion con la Direccion de Hegistro Penitenciario de la Sede
Central;

d} Atender los requerimientos de informacion formulzdas por el Poder
Judicial y entidades pablicas en &l ambita de sus funciones,

e} Mantener permanente coordinacion con el Poder Judicial y Policia
Macional en lo referente a los ingresos vy egrasos de internos;

fi Supervisar las actividades de coordinacion judicial y recepcion de
documentos emitidos por el organo jurisdiccional y al personal encargado
de a coordinacién judicial asignada en las Salas y Juzgados gue
funcionan en cada establecimiento panitenciario;

g) Coordinar a nivel institucional con las autoridades judiciales (Juzgados y
Salas) para la programacién de audiencias judiciales, a llevarse a cabo en
lps establecimientos penitenciarios de |a jurisdiccion;

h) Implementar controles internos segun la complejidad del trabajo que se
realiza en su unidad organica,

i Dirigir y supervisar 1a informacidn estadistica de su competencia de acuerdo
4 la normatividad vigente: v,

| Otras funciones gue le asigne el Director Regional.

REQUISITOS MINIMOS

i Depende de: _ | Director Regional
Ejerce manda - Supervision Personal profesional vy técnico de la
sobre: Subdireccion de Registro Penitenciario. ]

Titulo profesional universitario de abogado,
- administrador o carreras afines, colegiado y
habilitado por colegio profesional respectivo.

Formacién y experiencia

Experiencia’ profesional en su especialidad no
menor de tres (3) afos

Experiencia en la conduccion de direccidn yio
jefaturas en la administracion pablica no
menor de dos {2 afios.

Capacitacién y conocimiento del manejc del

7.2 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
{RESPONSABLE DE INGRESOS Y EGRES0S)

IDENTIFICACION DEL CARGO

software y aplicativos de registro penitenciario.

Organo o Unidad Organica Subdireccion de Registro Penitenciario

[Profesional Administrative (Responsable de

Cargo Estructuradc_-“ ' \ngresos y Egresos)

Clasificacién | SP-EJ

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

|a) Supervisar las labores realizados por el personal a su cargo;
by Coordinar con las autoridades judiciales en caso de aclaraciones 0 errores
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_LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Depende de: Subdirector de Registro Penitenciario

Ejerce mando - Supewlsmn Técnicos administrativos de anotaciones de
sabre: Ingresos, detenciones y procesamiento de '’

en la documentacion recibida;

Coordinar con los establecimientos penitenciarios para la ejecucion de las
libertades;

Coordinar con el Subdirector de la Subdireccion de Registro Penitenciario
aspectos relevantes de kas actividades efectuadas;

Proponer e implementar controles internos segln la complejidad de las
laboras que realizan referente a los Ingresos y EgQresos:;

Controlar que se mantenga actualizada la base de daios de la poblacion
penal, el registro de ingresos y egresos en el Sistema de Registro
Pernitenciario, con informacién confiable sobre los aspectos registrados; vy,
Otras funciones que ie asigne el Subdirector de Hegistro Penitenciario.

libertades.

Titulp universitario en |la especialidad de
derecho o carreras afines.
Experiencia laboral en actividades de registro

Canocimiento de ofimatica.

IDENTIFICACION DEL CARGO

7.3 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(MESA DE PARTES)

Organo o Unidad Qrganica Subdireccion de Registro Penitenciario
Cargo Estructurado Asistente Administrativo (Mesa de Partes)
Clasificacion BP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a}

0)
9
dl)

e}

)

Recepcionar, verificar, reglstrar ¥y clasificar las resoluciones ]udlmales

dficios y toda documentacion remitida por el drgano jurisdiccional y otras !

entidades, asi como de |os érganos y unidades organicas de la entidad; _
Distribuir la documentacion a los equipos de trabajo de ia Subdireccion de
Registro Penitenciario, a las unidades ¢rganicas, usuarios, establacimientos
penitenciarios ¥ otras entidades, con autorizacion del Subdirector;

Mantensr permanente coordinacion con el Subdirector de Registro
Penitenciario, para atender los casos de acciones de garantia (Habeas
Corpus) v otros;

Llevar ordenadamente [os cuadernos de cargo de entrega de
documentacion,;

Recepcionar las drdenes de libertad, verificando que |os secretarios de
Juzgados y Salas gue dejan dichos documentos para 1a Subdireccion de
Registro Penitenciario, esten autorizados y obren en ef respectivo registro
de secretarios autorizados:

Ejecutar Ias acciones de verificacion sobre la autenticidad del documento

que dispong 1a libertad emitido por el érgano jurisdiccional correspondiente: -'

Otras Funciones que le asigne el Subdirector de Registro Penitenciario. _}
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3. LINEA DE AUTQRIDAD O MANDO

Cepende de: : Subdirector de Registro Penitenciaric
Ejerce manda — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MiNIMOS
| Formacion y experiencia Bachiller universitario en la especialidad dE|
. derecho o carraras afines a la especialidad
Experiencia laboral en actividades de registro |
penitenciaric no menor de tres (3} afios.
Congcimiento de ofimatica. |

7.4 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
{RESPONSABLE DE REGISTRO E INSCRIPCICN DE RESOLUCIONES

JUDICIALES)
1. IDENTIFICACIGN DEL CARGO
Organo o Unidad Organica Subdireccion de Registro Penitenciario
T Agistente Administrativc (Responsable de
| Caryo Estructurado Registro e Inscripcion de HResoluciones
: | Judiciales)
'| Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES -

Fa) Verificar |a originalidad y procedencia de |as resoluciones judiciales;

b} Derivar la documentacion recibida a los técnicos de acuerdo a la
especialidad o al criteria que defina la mas eficiente para |la ejecucion de las
labgres,

c) Coordinar con las autoridades judiciales en caso de aclaraciones o errares
en la documentacion recibida;

d) Supervisar diariamente las labores realizados por el personal a su cargo;

2} Elaborar documentos sobre las actividades ejecutadas por su gestién;

f) Recomendar e implementar el control interno segun la complgjidad del
trabmjo que realiza ei personal a su cargo; ¥,

g} Realizar otras funciones que le asigne el Subdirector de Registro !
Penitenciario '

3. LINEA DE AUTORIDAD © MANDO

' Depende de: Subdirector de Registro Penitengiario
| Ejerce mando — Supervision | Técnico administrativo encargade de registro e
| sobre: inscripeion de resoluciones judiciales.

4. REQUISITOS MINIMOS o o

Formacion y experiencia | Bachiller universitario en la especialidad de
derecho o carreras afines.

| Experiencia laboral en actividades de registro
penitenciario no mener de tres (3} anos.

Conocimiento de ofimatica.

7.5 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE ANTECEDENTES
JUDICIALES)




1. IDENTIFICACION DEL CARGO )

Organo o Unidad Orgdnica Subdireccién de Registro Penitenciario |
- ' Asistente  Administrativo  {Responsable de
Cargo Estructurado Expedicién de Certificados de Antecedentes
Judiciales}
Clasificacion ' BP-AP |

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES o
— a) Supervisar y evaluar diariamente 1as labores realizados por el personal a su
carga;
Drgganizar ibs archivos de documentacion y evaluar 1a efectividad de los
mecanismos de control de las actividades realizadas, :
Coordinar sobre informacién de antecedentes judiciales de internos con los
demas equipos de trabaio de la Subdireccion de Registro Penitenciario y 108
establecimientos de la Oficina Regional Lima;
Implementar al contral interno segan la complejidad de las |zbores gue se
realiza para la expedicién de los Certificados de Antecedentes Judiciales;
Proporcionar informacién a los ¢rganos Jurisdiccionales y dependencias
conexas de la Oficina Regional Lima;
Evaluar y visar certificados, documentos & informacién que emita el equipa
a su cargo;
Supervisar la organizacién de archivos y libros de registra de Antecedentes;
}Fiiealizar giras funciones que le asigne el Subdirector de Registro
Penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

- ' Depende de: Subdirector de Registro Penitenciario
Ejerce mando — Supervision Técnico  administrativo  encargade  de
sobre: expedicion de certificados de antecedentes
- judiciales. L
REQUISITOS MINIMOS .
— Formacion y experiencia Bachifler universitaric en la especialidad de
. derecho o carreras afines.
. Experiencia laborat en actividades de registrg
_ . penitenciario no roenor de tres (3) anos.
Conocimiento de ofimatica.

7.6 TECNICO ADMINISTRATIVO
- {MODULO-TURA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGD

v

B _C_'l_r@_qg © Unidad € Drgémca Sl_.:_b_dl_r_ecqén de Registro Penitenciario
Cargo Estructurado Técnico Administrative {Modulo-TUPA)}
Clasificacion | SP-AP

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES o

! a) Recepcionar y verificar gue las solicitudes de Certificados de Antecedentes

' Judiciales adjunten los requisitos ¥ los derechos de pago exigidos por
norma expresa,

b} Atender y orientar al publico en los procedimientos para el tramite del

gy |
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certificado de antecedentes judiciales;

c} Entregar yfo remilir los certificados de antecedentes judiciales a las
entidades y personas solicitantes;

d) Distribuir la documentacion a lgs equipos de trabajo de la Subdireccién de
Registro Penitenciario, segin corresponda;

e} Recepcionar los documentos que emiten los equipos de trabajo vy
distribuirios a su destinatario final; v,

fi  OQtras Funciones que le asigne el Subdirecior de Registro Penitengiario.

LINEA DE AUTORIDAD © MANDO

Responsable de expedicion de certificados de

Depende de: antecedentss judiciales.

Ejerce mando — Supervision
sohre;

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo © Diploma de institutc Supetior ¢
Diploma en carreras afines a la especizlidad,
de no contar con el experiencia en
actividades de apoyo administrative en
reqistro penitenciario no menor de cuatro (4)
afios. e e

Experiencia laboral en actividades de registro
penitenciario no menor de tres (3} afios.

Conocimiento de ofimatica.

7.7 TECNICO ADMINISTRATIVO
{ENCARGADO DE PROCESAMIENTO DE LIBERTADES O EGRESOS)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO o
Grga_r}o_ 0 Unidad Organica Subdireccion de Registro Penitenciario

T Técnico  Administrative  {Encargadc  del
Cargo Estructuradc_‘;— Procesamiento de Libsrtadss o Egresos)

| Clasificacion SP.AP

2. FUNCICNES ¥ RESPONSAEILIDADES

a) Werificar la autenticidad del documento que dispone la libertad emitido por !
organo jurisdiccional correspondients;

b Indagar, verificar y determinar la procedencia o improcedencia de 12 libertad
de un individuo recluido, pravie cruce de informacion;

¢} Resalizar el registro de los aspectos mas importantes de las rescluciones
judiciales v drdenes de internamiento o de ingreso emifidas por el Organo
Jurisdiccional, )

d) Procesar la érdenes de libertad emitidas por el Organo Jurisdiccional, previa
verificacion de ia autenticidad del citado documento,

e} Proyectar documentacion y los oficios de excarcelacion de internos y
liberados para los establecimientos penitenciarios y establecimientos de
asistencia post-penitenciaria y de sjecucidon de penas limitativas de
derachos cuando la orden de libertad sea procedents;

B Proyectar documentacion dirigido a las autoridades judiciales en caso de
aclaraciones o errores en las resoluciones judiciales:

8] Mantener actualizado el registro de libertades o egresos en el sistema de
registro penitenciaric y en el kardex, emitiendo informacién confiable sobre
los aspectos registrados;
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hy N Mantener actualizada la base de datos de la poblacién penal, el registro de
ingresos vy egreses en el Sistema; v,
i) Otras funciones que le asigne el Responsable de Ingresos y Egresas. |

3. LINEA DE AUTORIDAD © MANDO

Depende de: Responsable de ingraesos y egresos
Ejerce mando - Supervision T o
sobre:

. REQUISITOS MiNIMOS
Formacion v experiencia Egresado universitaric o titulo de instituto .
superior en la especialidad de derecho o
carreras afines.

Experiencia laboral en actividades de registro |
penitenciario no menor de cinco (5) anos. |
Conocimiento de ofimatica.

7.8 TECNICO ADMINISTRATIVO
(ENCARGADO DE ANOTACIONES DE INGRESOS Y DETENCIONES)

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Orgénica Subdireccion de Registro Penitenciario
Técnico  Administrative  {Encargado  de
Anotaciones de Ingresos y Detencionas)

Clasificacion SP-AP

Cargoe Estructurado

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Establecer la originalidad y procedencia del documento fuente; |

b} Realizar el registro de los aspectos més importantes de las resoluciones -
judiciales u drdenes de internamientp ¢ de ingreso emitidas por &l Organn

: durisdiceional, _

¢} Proyectar documentacion dirigide a ias autoridades judiciales, para sohmtar
aclaraciones a la autoridad judicial pertinente;

dj Registrar en los sistemas informaticos de registro 2 1os interngs que ingresan
por primera vez a un Establecimiento Penitenciario, de acuerdo al oficio de
la Junta de Clasificacion del Establecimiento Transitorio Lima;

&) Mantener actuzlizada la base de datos de la poblacion penal, en relacion al
registro de ingresos en el Sistema, mediante el manejo eficiente y eficaz de
informacion confiable v veraz; v,

f) Gtras funciones que |e asigne el Responsable de Ingresos y Egresos.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO _

Depands de; ) Responsable de ingresos ¥ egresos _ _l
Ejerce mando — Supervisidn !
sobre: '

4. REQUISITOS MINIMOS o
Formacion y experiencia Egresado universitaric o titulo de instituto
superior en la especialidad de derecho o
| carreras atings. )

Experiencia laboral en actividades de registro |
penitenciario no mencr de cinco (5] anos.
Lanocimiento de ofimatica.
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7.9 TECNICO ADMINISTRATIVO
(ENCARGADO DE INSCRIPCION DE RESOLUCIONES JUDICIALES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGD N
Organo ¢ Unidad Grganica Subdireccién de Registro Penitenciario

" | Téenico Administrative {Encargado del registro
de Inscripcién de Rescluciones Judiciales)
Clasificacion t SP-AP

Cargo Estructurado

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Verificar la originalidad y procedencia de las resoluciones judiciales;

b} Constatar que las resoluciones judiciales contengan los requisitos
establecidos para realizar la inscripcion en lgs registros correspondientes,
caso contrario coordinard con el jefe inmediato su devolucion para |2
rectificacidn, correccion o ampliacion de informacion;

c) Realizar la clasificacion de |as resoluciones judiciales para su inscripcion en
el regisiro competente;

d} Ubicar en el sistema informatico al intermo o liberado que refiere fa
resolucion judicial e inscribir los datos relevantes del citado documento, en
caso de no contarse con el sistema en los libros respectivos;

&) Organizar el archivo de las resoluciones judiciales especialmente de tipo
condenatorias a penas privativas de libertad una vez que éstas sean
registradas en el sistema o libros de registro;

fi Mantener actualizado el kardex con la informacién de registro penitenciario

| que remiten los establecimientos penitenciarios y establecimientos de

' asistencia post-penitenciaria y de egjecucidn de penas limitativas de

derechos de la Oficina Regional,

- g} Mantener actualizade los archivos de libros de registro penitenciario; v,

h} Realizar otras funciones que le asigre el Responsable de Inscripoion de

: Resoluciones Judiciates.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO .
Responsabie de Registro @ inscripciones de
resaluciones judiciales.

Depende de:

Ejerce mando — Supervision
sobre:

4, REQUISITOS MINIMOS o L
Formacidn y experiencia Egresado universitario o titlulo de instituto -
superior en la especialidad de derecho o
carreras afines. N
Experiencia laboral en actividades de regisiro
penitenciario no menor de dos {2) afios.
Conocimiento de ofimatica.

7.10 TECNICO ADMINISTRATIVO
{(ENCARGADO DE EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE ANTECEDENTES
JUDICIALES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
| Grgano o Unidad Orgénica Subdireccidn de Registro Penitenciario

Técnico  Administrativo  (Encargado  de
Expedicion de Certificados de Antecedentes

‘ Cargo Estructurado
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Judiciales)

Clasificacion SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Verificar en |1a base de datos de registro penitenciario la informacién de los -
usuarios y procesa las solicitudes de antecedentes judiciales;

b) Elaborar los Certificados de Antecedentes Judiciales;

¢) Elaborar los certificados de antecedentes judiciales y los certificados de no
tener proceso pendiente con mandato de detencidn solicitados por los
establecimientes penitenciarios, para beneficios penitenciarios,

&) Cuidar y mantener organizado los archivos de lbros de registro de

dy Registrar los documentos o solicitudes atendidas en el formulario
correspondiente;

antecedentes judiciales,
Preparar ka informacién de antecedentes judiciales para la Direccion de
Registro Penitenciario de la Sede Central; !
Elaborar los informes de antecedentes judiciales de internos solicitado por
ios establecimientos penitenciarios y establecimientos de asistencia post-
penitenciaria ¥ de ejecucion de penas limitativas de derechos de la Oficina
Regional para beneficios penitenciarios y otros;

Proporcionar informacién a las dependencias conexas de la Oficina
Regional Lima, Organes Jurisdiccionales, Ministerio Piblico, PNP, Reniec y
otras instituciones del Estado; v,

i} Realizar otras funciones que le asigne el Coordinador del Departamento de

Antecedentes Judiciales.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDC
i Responsable de expedicion de certificados de

_E_iepe.r?de de: : antecedentas judiciales.
Ejerce mando — Supervision
sobre:
REQUISITOS MINIMOS . .
Farmagion y experiencia . Egresado universitario ¢ titulo de instituto

superior en la especialidad de derecho o
- carreras afines.
~Experiencia kaboral en actividades de registrg
. penitenciatio no menor de dos (2) afos.
' Conocimiento de ofimatica.

7.11 SECRETARIA

IDENTIFICACION DEL CARGO

QOrgano o Unidad Crgénica Subdireccidn de Registro Penitenciario
Cargg Estructurade Secretaria
Clasificacién SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a} Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir |la documentacion Y
correspondencia que ingresen o egresen de la Subdireccién de Tratamiento;
b)  Apoyar en la elaboracion del plan de trabajo; |
¢) Realizar el seguimiento y control del flujo de ta documentacitn que se |
encuentra en tramite en el despachg e infarmar sobre su situacion; J
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d) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas dadas por
Subdirector;
g) Administrar el archivo permanente y la documentacion clasificada {archivos
: de convenios, directivas, normas, resolucionss y otrog) de la Subdireccion;
if) Gestionar y coordinar la provision y distribucion de dtiles y materiales de
oficina;

g} Atender el teléfono, efectuar llamadas, concertar citas y atender visitas;

h} Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones desde que tenga
conocimisnto con motivo o en ocasion del ejercicio de sus funciones;

i} Velar por la buena disposicion de muebles, equipos y materiales de oficina
asignados a la unidad; y,

i} Realizar otras funciones que le asigne el Subdirector de Registro
Penitenciario.

LINEA DE AUTQRIDAD O MANDO

Depende de: Subdirector de Registro Penitenciario.
Ejerce mando — Supervisién o
sobre:.

REQUISITOS MINIMOS _ o
Faormacién y experiencia Titule de administracion secretarial o titulo .
. secretarial, de no contar con ello acreditar tres
! {3} afos de experiencia en labores de
secreiariado, _

Experiencia en labores de oficna y en
actividades de apoyo secretarial no menor de
un (1} ana. o

' Conocimiento y manejo de ofimatica basica.

CAPITULC VIl
SUBDIRECCION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA

FUNGIONES DE LA SUBDIRECCION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA

Son funciones de |a Subdireccion de Seguridad Penitenciaria, los siguientes.

a)

b)

Organizar, coordinar y ejecutar las acciones de seguridad integral orientadas a
consolidar el principio de autgridad, la disciplina y el orden interno en 10s
astablecimientos penitenciarios y dependencias conexas de la Oficina Regional;
Coordinar con los establecimientos penitenciarios de la Oficina Regional la
adopcién de medidas orientadas a prevenir, neutralizar o impedir acciones de
fuerza, actos violentos, intentos de fuga de interncs y otras medidas que atenta
contra la sequridad de las instalaciones;

Ejecutar ¢l plan de seguridad regional y supervisar el cumplimiento de la
normatividad en los establecimientos penitenciarios ¥ dependencias conexas;
Formular, ejecutar y supervisar los planes de inteligencia y contrainteligencia
penitenciaria;

Coordinar, ejecutar 0 supervisar segln corresponda, el traslado y diligencias de
internos dentro y fuera del establecimiento penitenciario, asi como de la adopcion
de las medidas de seguridad inherenties;

Supervisar la adecuada conduccidén del sistema de registro de visitas en los
establecimientos penitenciarios de |z Oficina Regional, asi como garantizar el
archivo y la custodia de los mismos;
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g) Mantener en custodia los objetos requisados & incautados en los establecimientos
penitenciarios, asi como llevar el adecuada registro de los mismos:

h) Orientar y ejecutar las acciones de Defensa Civil y de Defensa Nacional, en
coordinacion con la Direccion de Seguridad Penitenciaria de ta Sede Central y el
Director Regional, v,

i) Otras funciones que |e asigne la Direccion Regional.

8.1 SUBDIRECTOR
- {SUBDIRECCI|ON DE SEGURIDAD PENITENCIARIA)

IDENTIFICACION DEL CARGO

- Organo o Unidad Orgénica - Subdireccion de Seguridad Penitenciaria
Cargo Estructurado Subdirector
_ Clasificacion SP-DS

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES .

a) Planificar, organizar, coordinar y ejecutar los operativos de seguridad en [0s |
establecimientos penitenciarios y dependencias conexas de la Oficina
Regional,

by Evaluar los estudios de seguridad de los establecimientos penitenciarios y
dependencias conexas, emitiendo opinién técnica para su mejora;

¢) Coordinar con las autoridades del Ministerio Pablico y Policia Nacional para
la ejecucion de operativos de registro y revisiones ordinarias y
extraordinarias, con conocimiente del Director Regional,;

d) Coordinar oportunamente con las entidades publicas y privadas el desarrollo
de los planes de operaciones de la Oficina Regional con conocimiento del
Director Regranal;

e] Dirigir ¥ coordinar las acciones de inteligencia y contrainteligencia en el
ambito regional;

fy Efectuar supervisiones programadas e inopinadas a los establecimientos
penitenciarios y dependencias conexas, adoptando ths medidas correctivas;

g} Controlar y monitorear el flujo de informacion a través de las transmisiones |
en coordinacion con los establecimientos penitenciarios y dependencias '
canexas de la Oficina Regional, _

h} Asegurar el mantenimiento, cantidad de material y equipo logistico, de
manera que permita enfrentar exitosamente cualquier eventualidad;

- (1} Formular gl plan de trabajo anual vy el requerimiento del presupuesto para
Seguridad Penitenciaria de 1a Oficina Regional;

i} Elaborar los planes de gperacién y documentos técnicos que regulen las

- aclividades propias de seguridad, para conocimiento y cumplimiento del
personal de seguridad penitenciario;

ki Planificar, organizar, coordinar y programar las opéraciones de conduccion y
traslado de internos de los establecimientos penitenciarios de la Cficina
Regional vy entre Oficina Regionales, de conformidad a las norma legales
vigentes,

} Organizar lps grupos operativos de accidn gue prestaran apoyo en

situacionas de emergencia;

m} Estructurar el contenido de los cursos de capacitacion, actualizacion y

perfeccionamiento de los senvidores de la Subdireccion de Seguridad;

Realizar supervisiones & inspeccionas técnicas del armamenta, municionas

y equipos de seguridad a nivel regional;

") Cocrdinar y brindar mantenimiento a los materiales y equipos de seguridad

| de la Sede Begional asegurando su operatividad;
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p)

q)

r;  Otras funciones que le asigne el Director Regional. |

Dispaner la distribucion del armamento, municiones, repuestos ¥ accesorios,
herramientas, materiales de mantenimiento y vestuario de seguridad a las
unidades organicas de la Subdireccidn de Seguridad Penitenciaria de la
Oficina Regional;

Dirigir y supervisar la inforrmacion estadistica de su competencia de acuerdo
a la normatividad vigente; v,

3. LINEA DE AUTCRIDAD O MANDO

Cepende de: Director Regional _ _ ;
Ejerce manda — Supervision Perscnal profesional y técnico de la |
sobre: Subdireccién de Seguridad Penitenciaria. |

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titule profesional  universitario o grado

academico de bachiller universitaric o de nivel
equivalente, que incluya estudics relacionados
con la especialidad. -
Experiencia en planificacidon y coordinacian de
actividades  técnico  administrativas
funcionates y planes operativos, no menor de
cinco (B} anos.

Experiencia en la conduccion de direccién yio
jefatoras en |a  administracion  publica ©
penitenciaria no menor de tres {3} afios.

8.2 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE PLANES ¥ OPERACIONES)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

QOrgano o Unidad QOrganica Subdireccion de Seguridad Penitenciaria

Carge Estructurado

Especialista en Seguridad (Responsable de |
Planes y Operaciones) :

Clasificacion SP-ES

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a)

b}

c)

g}
h

Propaner los documentas técnicos gque regulen las actividades propias de
sequridad, para conccimiento ¥ cumplimiento del personal de seguridad
penitenciario;

Planificar y coordinar las operaciones de traslado de internos de los
establecimientos penitenciarios de la Oficina Regional,

Coordinar el apoyo de la policia nacional, fuerzas armadas, organismos
piblicos v privados para la gjecucién y desarrollo de los planes operativos
de la Oficina Regional con conocimiento del Subdirector de Seguridad;
Participar en la formulacion del Plan de Trabajo Anual, de Ia Subdireccion de
Sequridad Penitenciaria;

Elaborar los proyectos de planes de operacionas y planes de defensa contra

incendio, movimientos, teldricos y apaqones de la Sede Regional;

Organizar los grupos operativos de accidn que prestaran apoyc en
situaciones de emergencia;

Estructurar el contenido de los cursos de capacitacitn, actualizacion y
perfeccionamiento para los servidores de sequridad de |a Oficina Regional;
Elaborar los plancs, croguis o dibujos que faciliten la ejecucion de los
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m) Realizar otras funciones que le asigne el Subdirector de Seguridad

operativos;
Solicitan la remision de los estudios de seguridad y los Planes de seguridad
de los EE.PP. y dependencias conexas para remitirlos a la Direccién de

Seguridad Penitenciaria, dentro de los plazos establecidos;

Formular 1os proyectos de resoluciones Directorales concernientes a las
actividades de Seguridad Penitenciaria;

Establecer y realizar coordinaciones qus aseguren &l eficiente apoyo de las
fuerzas armadas, Policia Nacional y Organismos Pidblicos y privados en 2l
desarrollo de |os planes de seguridad;

Supervisar las acciones u omisiones realizadas por el personal de seguridad
de |a Sede Regional, a fin de tomar las medidas correctivas necesarias, ¥,

Penitenciaria.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: | Subdirector de Sequridad Penitenciatia
Ejerce mando — Supervision | Especialistas en Seguridad encargados de
sobre: logistica y armeria, vigilancia

REQUISITOS MINIMOS -
Formacion y experiencia Titwlo o bachiller universitaric en carrera '

| afines a |a especialidad. ]
Capacitacion  especializada en seguridad
penitenciaria en el CENECP no menor de seis
{8} meses. _

Experiencia en labores de seguridad en |a
administracion  poblica o penitenciaria no
mengr de tres {3} anos. )

Conocimiento de ofimatica basica.

8.3 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{(RESPONSABLE DE TRASLADOS ¥ CONDUCCIONES)

IDENTIFICACION DEL CARGO

| C‘Jrganq © Unidad QOrganica ) Subdireccion de -Seguridad Penitenciaria

Cargo Estructurado
Clasificacién } SP-ES

Especialista en Seguridad (Responsable de
Traslados y Conducciones)

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Conducir, programar y ejecutar traslados y conducciones de intarnos;

b} Coordinar con las autoridades judiciales y Directores de los EEPP.
correspondiente a jos traslados y/o conduccion de los mismos;

¢} Formular resolucidon de trasiados y conducciones de intermos a nivel

' interregional;

d) Supervisar al personzl de segquridad penitenciaria que participa en la
conduccion de internos;

e) Gestionar y coordinar los medios logisticos y presupuestales necesarios
para el traslado y/o conduccién de internos, con las unidades organicas
correspondientes; '

f) Comunicar la gjecucién de los traslados y conducciones de internos a |a |
Subdireccién de Registro Penitenciatio, a fin de que actualicen su base de
datos;

g) Elaborar |a estadistica del movimiento poblacional de internos por traslados

89




¥ conduceiones;

hy Verificar la tegitimidad de documentos que sustenten el trastado /o
conduccion de internos, de conformidad a la normatividad vigente;

i) Informar al jefe inmediatc respecto a las actividades realizadas vy
ocurrencias  importantes presentadas en la  ejecucion del traslado
programado:

il Supervisar y controlar que el personal de seguridad no manipule ni haga uso
de armas de fuego sin motivo que [o justifique; v,

k! Realizar otras funciones gue le asigne e Subdirector de Seguridad
Penitenciaria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: - Subdirector de Seguridad Penitenciaria
Ejerce mando — Supervision | Especialista en seguridad encargado de
sobre:; | conduccidn vy responsable de coordinar la

programacion de DD.JJ.

. REQUISITOS MINIMOS
Formacian y experiencia Titulo © bachiller universitario en carrera
afines a la especialidad.

Capacitacion  especializada en seguridad
penitenciaria en el CENECP no menor de seis |
{6) meses.

Experiencia en labores de traslados v
conducciones en seguricdad penitenciaria, no
menor de tres {3) afos.

Congcimiento de ofimatica basica.

8.4 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{ENCARGADO DE CONDUCCIONES - DILIGENCIAS JUDHCIALES)

1. IDENTIEICACION DEL CARGO

Organc o Unidad Orgénica Sibdirecéi_c‘m de Seguridad Penitenciaria
‘Especialistar en Seguridad (Encargado de

Cargo Estructurado Corducciones)

Clasificacién SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
- a) Realizar coordinaciones  con el personal INPE - {GOES) y PNP
{DIRSEPEN), para la conduccion y/o custodia de internos a centros
hospitalarios, ast como DDA, dispuestos por la autoridad judicial;

b) Programar provisionaimente las conducciones de internos de Jos
establecimientos penitenciarios de Huaral y Cafiete para diligencias
judiciales en los establecimientos penitenciarios de Lima y Callao,

c)  Organizar, coordinar y ejecutar provisionalmente ¢on la debida oportunidad
la conduccidn de internog a Igs establecimientos penitenciarios de Lima,
Callao, Huaral y Canete para las diligencias judiciales, de conformidad a las
normas legales vigentes;

d} Formular el Informe sobre las conducciones de internos gue s& gecutan an
el Ambito de 1os establecimientos penitenciarios de Lima, Callao, Huaral y
Canete, para conocimiento de la Subdireccidon de Registro Penitenciario,
para la actualizacién de su base de datos;

8} Coordinar con la Unidad de Administracion el apoyo presupuestal y logistico
{vehiculos) para la conduccién de internos por orden judicial,
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Informar al jefe inmediato superior las actividades efectuadas y ocurrencias
en la ejecucion de conduccion de internos, y,

Realizar otras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad-
Responsable de Traslados y Conduccionses. :

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:

Especialista en Seguridad-Responsable de
Traslades y Conducciones.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

[ Formacion y experiencia Titulo o bachiller universitaric en carrera’

afines a |a especialidad. o
Capacitacién especialzada en seguridad
penitenciaria en el CENECP no menor de seis

| (6) mases. _

Expetiencia en labores de traslados y
congduccionas-diligencia judiciaies, en
seguridad penitenciaria, no menor de tres (3)
anos.

Conocimiento de ofimatica basica.

8.5 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD

{RESPONSABLE DE COORDINACION PROGRAMACION-DILIGENCIAS

JUDICIALES)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica _ Subdireccién de Seguridad Penitenciaria

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad (Responsable de
Coordinacidn Programacién-DDJJ)

Clasifice;éiﬁn_ SP-E5

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a)

b)

¢}
d)

a)

Efectuar las coordinaciones pertinentes con las autoridades judiciales scbre
la programacion de audiencias y diligencias en Jos establecimientos
penitenciarios de Lima v Callao;

Coordinar con las autgridades judiciales, policiales y el responsable de
traslade vy conducciones, para la conduccién de intermos de penal a penal
dentro de la jurisdiccion Lima-Callag, asi como la ejecucion fuera del penal
{reconstruccion inspeccion ocular, entre otros);

Formular 1a programacion de audiencias yfo difigencias judiciales solicitadas
por las salas y juzgados de Lima-Callag;

Remitir oportunamente a los EEPP, la programacion de audiencias y/o
diligencias judiciales sglicitadas por las autoridades judiciales, previa
visacion del subdirector de Seguridad Penitencia;

Inforrmar las ocurrencias mas importantes suscitadas durante la ejecucion de
las Audiencias/diligencias judiciales, previa coordinacion con  los
responsables de DO en los EEPP;

Elaborar en cuadro estadistico mensual de las audiencias y conducciones
solicitadas v programadas por la autoridad jurisdiccional y remitirlo al jefe
inmediato superior;

Verificar la ubicacién de los internos en los EEPP de Lima-Callac en
coordinacidn con la Subdireccion de Registro Penitenciario y absolver las
censultas efectuados por el Poder Judicial; y,

91




T‘ﬁ ‘Realizar otras funciones que le asigne el Especialista en Seguridad- ;
Respansable de Traslades y Conducciones. o

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDOQ

1.

Especialista en Seguridad-Responsable de

Depende de: Traslados v Conducciones.
Ejerce mando — Suparvision
sobre! -
REQUISITOSMINMOS
Formacion y experiencia I Titule o bachiller universitario en carrera

- afines a la especialidad.

" Capacitacion  especializada en  sequridad

. penitenciaria en el CENECP no menor de seis

| (B) meses.

Experiencia en labores de fraslados vy
conducciones-diligencias judiciales en
seguridad penitenciaria, no menor de tres (3
anos.

Conocimiento de ofimatica basica.

8.6 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{(RESPONSABLE DE INTELIGENCIA)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Grgano o Unidad Orgénica Sutdireccion de Seguridad Fenitenciaria

Cargo Estructurado

Especialista en Sequridad {Responsable de
Inteligencia)

Clasificacion SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)
b)
c)

9

&)

f)

)

Flanear, arganizar, dirigr vy controlar el desarrcllo de actividades de
inteligencia y contrainteligencia en la Cficina Regional)

Proponer al Subdirector de Seguridad Penitenciaria, os lingamientos,
politicas y estrategias en materia de inteligencia y contrainteligencia;
Elaborar lgs planes operativos de inteligencia destinados a prevenir,
neutralizar y/o desterrar situacionss de riesgo de seguridad ¥ hechos de
corrupcidn en 1ps establecimientos penitenciarios de la Oficina Regional;
Elaborar las netas informativas, restmenes y estudios de inteligencia de los
hechos mas importantes acontecidos en las unidades organicas de la
Cficina Regional;

Mantener actualizado la base de datos sobre relacion de internos, catrecillas
de Igs esizblecimientos penitenciarios de la Oficina Regional,

QObtener, evaluar, procesar ¥ difundir a los canales correspondientes las
informaciones clasificadas,

Proporcionar  infermacion  clasificada al Subdireclor de  Seguridad
Penitenciaria, para gue se adopten medidas correctivas del caso, pravia
coordinacién con el Director Regional de la Oficina Regional;

Programar y coordinar cursos de capacitacion en inteligencia para los
operadores de inteligencia de la Oficina Regional;

Implementar el sistema de codigos, claves y/o pseuddnimos para agentes y
técnicos de inteligencia a fin de garantizar la reserva de la informacion; vy,

Dtras funciones que le asigne el Subdirector de Seguridad Penitenciaria |

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
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! Depends de: Subdirector de Seguridad Penitenciaria

Ejerce mando — Supervision Personal Especialisia en Seguridad encargado
sobre: de orientacion y basqueda de informacion, y
CEOPEN.

4. REQUISITOS MINIMOS
Farrmacian y experiencia

Tiulo © bachiller universitaric en carrera
afines a la especialidad.

Capacitacion especializada en seguridad
penitenciaria en el CENECP no menor de seis
{6} meses y en materia de inteligencia.
Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria, no menor de cinco (5) anos.
Conocimiento de ofimatica basica. N

8.7 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD )
{ENCARGADOC DE ORIENTACION Y BUSQUEDA DE INFORMACION)

" |DENTIFICACION DEL CARGO
A Organo o Unidad Organica Subdireccion de Seguridad Penitenciaria

Especialista en Sequridad {Encargado de
orientacién y bUsqueda de informacion)

Clasificacion ' SP-ES

Cargo Estructurade

FUNCIONES ¥ RESPOMNSABILIDADES _ _
‘a} Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de orientacion y
bilsqueda de informacion;

b} Expiotar fuentes de informacion abiertas yfo encubientas de ios
Establecimientos Penitenciarios y su enterno, asi como de las dependencias |
conexas de |a Cficina Regional; :
Establecer planes para infittrar agentes de inteligencia, captar colaboradores
e informantes, manteniendo |a reserva de su identidad, bajo €l principio de
que la fuente no se revela,

Participar en operatives de inteligencia’destinados a prevenir, neutralizar y

desterrar situaciones de riesgo y hechos de corrupcion en los

establecimientos penitenciarios v dependencias conexas de la Oficing

Reqional, en coordinacion con &l jefe inmediato superior;

Elaborar documentacian relacionada a amphar informaciones obtenidas por

los canales correspondientes, a fin de ser derivados para su analisis; v,

fi Realizar otras funciones que le asighe el Especialista en Seguridad-
Responsable de |nteligencia.

- 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Especializta en Segquridad-Responsable de
Inteligencia.

Depende de:

Ejerce mando — Supervision
sobre;

4, REQUISITOS MINIMOS R . L

i Formacion y expenencia Titulo o bachiller universitario en carrera .
afines a la especialidad. |
Capacitacion especializada en saguridadJ

penitenciaria en el CENECP no meanor de seis
(6) meses y en materia de inteligencia y
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1.

contrainteligencia.

Experiencia en labores de sequridad

penitenciaria no menor de fres (3) anos.

8.8 ESBPECIALISTA EN SEGURIDAD
{RESPONSABLE DE TRANSMISIONES - CEOPEN)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organc o Unidad Organica Subdireccion de Seguridad Peniteﬁéiﬁrié
Especialista en Seguridad (Responsable de
Eirg? _Estructuradu CEOQPEN)
Clasificacion SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Asegurar |a disponibilidad de las diversas lineas de comunicacion para
situaciones de emergencia en forma rapida y directa en coordinacion con el
Subdirector de Sequridad;

b)Y Recepcionar y registrar informaciones procedentes de los establecimientos
penitenciarios de la Oficina Regional;

¢] Mantener y conservar un adecuado y actualizado directorio telefonico de los
funcionarios INFPE, establecimientos penitenciarios, Unidades de la PNF,
Fuerzas Armadas, Poder Judicial, Fiscalia de turno y otros relacionados a la
funcidn principal del instituto Nacignal Penitenciario;

d) Consolidar la infarmacin sobre la poblacidn penal v el traslado de internos
a diligencias hospitalarias, judiciales y lugar de destino final,

&) Realizar el seguimiento informative manteniendo contacto con los
respansables de los operativos de traslados y otros dispuestos por la
superiondad;

fi Utllizar los c¢ddiges e indicativos en la transmisidn de mensajes por radic a
fin de dar seguridad a las comunicaciones;

g} Verificar la fuente de informacidn cuyo contenide debe responder
basicamente a ;que?, jquién?, ;jcuando?, jcoma?, jdonde? y ;porque?;

h) Elaborar notas informativas por informacion URGENTE solicitada por la
superioridad, en ausencia del personal del Equipg de Inteligencia;

i} Realizar, recepcionar y registrar las lamadas telefénicas de la Sede
Regional de acuerdo a la directiva vigente sobre la materia;

jI Obtener, evaluar, procesar y difundir a los canales correspondientes las
informaciones clasificadas; v,

k) Otras funciones que le asigne el respgneable de tnteligencia.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: ; Responsable de Inteligencia.
Ejerce mando — Supervision
schre:

REQUISITOS MINIMOS

Farmacitn y experiencia Titulo o bachilier universitario en carrera
afines a la especialidad. L
Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria y de comunicaciones, no menar
de dos {2) anos.

8.9 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
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(RESPONSABLE DE LOGISTICA Y ARMERIA}

IDENTIFICACION DEL CARGO

"Organo o Unidad Qrgénica Subdireccién de Seguridad Penitanciaria

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad {Responsable de
Logistica y Armeria}

Clasificacion | | SP-ES

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a)
b)

Consolidar los Cuadros de Necesidades a nivel regional,
Realizar supervisiones e inspecciones técnicas del armarmeants, municiones
y equipos de seguridad a nivel regional;

Elaborar los informes correspondientes para la adquisicion de armamentos,
municiones, vestuaric y equipos de seguridad necesarios para Ja
operatividad del servicio de seguridad en la Oficina Regional;

Elaborar los Cuadros de distribucidn del armamento, municiones, repuestos,
accesorios, herramientas, materiales de mantenimiento, equipos y vestuario
del personal de seguridad de los EEPP y dependencias conexas de ia
Oficina Regicnal; .
Realizar con la autorizacion del Subdirector la distribucion de los
armamentos, municiones, repuestos y accesorios, herramientas, materiales
de mantenimiento y vestuario de seguridad al personal de la Subdireccion
de Seguridad de la Oficina Regional;

Coordinar y brindar mantenimiento a los materiales y equipos de seguridad
de la Sede Regional asegurande su operatividad, :
Elaborar ia estadistica y el cuadro demostrativo de armas, municiones,
aquipos de seguridad y movimiento de aftas y bajas, asi como la memeria
anual del armamentc INPE a nivel Regional para conocimiento de la
superioridad:

Actualizar el libro de estado general del armamento para el control de |a
existencia fisica; v,

Realizar otras funciones que le asigne el responsable de Flanes y
Operaciongs.

LINEA DE AUTQRIDAD © MANDO

Depende de: Hespo-nsable de Planes y Operaciones

Ejerce mando — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y expetiencia Egresado universitario o Titulo o diploma de

instituto  superior en carrera afines a fa
especialidad de no  contar con  ello
rapacitacion especializada en el CENECP no
menar de seis (6) mesas.

Capacitacion especializada en seguridad .
! penitenciaria en el CENECP no menor de seis
| (6) meses. .
Experiencia en labores de armeria y logistica
de sequridad, ng menor de tres {3) anos.

8.10 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(APOYO ADMINISTRATIVO)
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1.

1.

IDENTIFICACION DEL CARGO

: Qrgano o Unidad Organica Subdireccion de Seguridad Penitenciaria i

Cargo Estructurado

Especialista en Sequridad (Apoyo
administrativo) ;

Clasificacian SP-ES |

a)

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Recepcionar, registrar, clasificar vy derivar a2 documentacidn v
correspondencia que ingresa a la Subdireccion de Seguridad, a través del
sisterna de tramite documentario;

Redactar, transcribir y digitar diversos documentos de acverdo a las
indicaciones dadas por el Subdirector de Seguridad;

Revisar, clasificar y preparar la documentacion para despacho y firma
respectiva;

Participar en la formulacion del plan de trabajo de la Subdireccion;

Mantener debidamente clasificado y ordenado el archivo de la Subdireccion
de Sequridad Penitenciaria, :
Atender e informar sobre la situacion de la dosumentacidn en tramites,
cuando les sean solicitados,

Coordinar la provision de Utiles v materiales de oficing; .
Velar por la buena disposicidn de los biensas, equipos y Bnseres asignados a
la Subdireccion; vy,

Otras funciones que le asigne el Subdirector de la Subdireccion de
Sequridad Penitenciaria.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depends de: Subdirector de Sequridad Penitenciaria
Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

Formacidn y experiencia Titulo de instituto -superilonr“t':) diploma de

técnico en administracion de empresas o
carrera  afines, de no contar con  ello
capacitacion especializada en el CENECP ng
menor de seis {6} meses.

Capacitacion especializada en seguridad
penitenciaria en el CENECP no menor de tres
{2) meses. o
Experiencia en labores en la administracion
publica o penitenciaria no menor de tres (3)
_anos.

i Conocimiento de ofimatica basica.

8.11 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD

Organo o Unidad Orgénica Subdireccién de Seguridad Penitenciaria

Cargo Estructurado

Especialista En""'Seguridad {Apoyo  en
estadistica)

Clasificacion SP-ES
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2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

1.

a) Llevar la estadistica de la poblacién penal en relacion a la capacidad o
albergue de los estabiecimientos penitenciarios, direccion, administracion,

. seguridad externa y interna;

" b) Llevar un registro detallado y estadistico mensualizado, por establecimiento
penitenciario, sobre fugas de internos, motines, reyertas, toma de rehenes,
requisas, traslados y otros;

¢} Etaborar yio actualizar los Cuadros estadisticos del personal de seguridad
en 1Ios establecimientos penitenciarios y dependencias conexas,
clasificandolos por sexo, ubicacién (interna y externaj, asi como del
personal PNP gue apoyan en los EE.PP de la ORL;

d) Coordinar con €l jefe del equipo de recursos humanos sobre la informacion
del personal de seguridad para el desplazamiento anual, asi como la
actualizacién de |2 base de datos;

i} Coordinar e integrar fa informacién estadistica de su competencia, de
acuerdo a la normatividad vigente,

e) Apoyar en la supervision y control sobre ef desempeno |aboral del parsonal |
de sequridad en los establecimientos penitenciarios vy dependencias
conexas del ambito regional; v,

fi Otras funciones que le asigne el responsable de Planes y pperaciones.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO _

| Depende de: Responsable de Planaes y Operacianes. !,

Ejerce mando — Supervision

sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia [ Titulo de institute superior o diploma de

técnico en administracion de empresas o
carrera  afines, de no contar con  ello
capacitacién especializada en el CENECP no
menor de seis (6) meses. ;
Capacitacién especializada en seguridad
penitenciafia en el CENECP no menor de tres
{3 meses.

Expetiencia en labores en la administracion
publica o penitenciaria no menor de tres (3)
anos. )
Conocimignto de ofiméatica basica.

8.12 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{(VIGILANCIA DE INSTALACIONES)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Ef_g_anp 0 Unidad Crganica Subdireccién de Seguridad Penitenciaria

Cargo Estructurado

"Especialista en Seguridad [Vigilancia de
| Instalaciones de Sede Regional)

| Clasificacion SP-ES

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a)

Realizar el Estudic de seguridad y Plan de defensa contra Incendios, |
movimiantos tellricos y apagones de ia Seds Regional, debiendo ejecutar
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conocimiento del Director Regiconal;

identificar v registrar a los visitantes, trabajadores y funcionarios al momento
de su ingreso o egreso, debiendo entregar al visitante el pase
correspondiente, dando cuenta al jefe inmediato superior;

Revisar los pagquetes, documentos v olros que porten los visitantes vy
trabajadcres al momento de ingreso o egreso a las instalacionas;

Impedir el ingreso a las instalaciones de personas que no cuenten con
documentos de identificacion v prohibir la permanencia de personas no
autorizadas en |2 zona de prevencion y puesto de servicio;

Revisar vy registrar los bienes patrimoniaies que ingresan ¢ egresan de las
instalaciones del INPE;

Controlar que los servidores que salen fuera de la instalacion o acrediten
con papeleta de salida con el visto bueno de su jefe inmediato y de! (g)
Coniroi de Personal del Equipo de Recursos Humanos;

Informar por eserito al Jete inmediatoe, sobre los actos de indiscipling v el
incumplimiento del Reglamento General de Seguridad;

Supervisar que no se produzean aglomeraciones da visitantes yjo servidores
en los pasadizos de las instalaciones;

Verificar la permanencia de personas en las instalaciones, el ngrmal
funcionamiento de los servicios basicos (energia eléctrica, agua, desagie, y
otros equipos de seguridad) instalados;

Ejecutar el plan de seguridad en caso de emergencia, producido por
atentadas o por fenémenos naturales y en coordinacion con &l Jefe
inmediato superior; y,

Otras funcignes que Is asigne el responsable de Plangs ¥ Operaciongs.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Responsable de Planes y Operaciones.

Ejerce mando — Supernvigion
sobre:

REQUISITOS. MINIMDS
Formacion y experiencia [ Diploma de téecnico pemtenmarm gspecialista

" q agents periitenciario expedido por el Centro
: Nacional de Estudios

Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria, no menor de un {1) ano.
Capacitacién  especializada  en segundad
penitenciaria en el Centro Macional de
Estudios Criminclégicos y Penitenciarios, no |
menor de tres (3) meses. |

8.13 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{VIGILANCIA DE INSTALACIONES)

iDENTIFICACION DEL CARGC

. Organo o Unidad Qrgénica Subdireccion de Seguridad Pemtenmarla

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad {Vlgllanma de
Instalaciones de Farmacia Regicnal)

Cilasificacion SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

[a) Identificar y registrar a 1os visitantes, trabajadores y funcicnarios al memento |
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de su ingreso o egresp, debiendo entregar al visitante el pase
correspondiente, en  coordinacidon con el Responsable de Farmacia
Regional;

by Revisar los paquetes, documentas y otros que porten los visitantes y
trabajadores al momento de ingreso o egreso a las instalaciones,

c] Impedir el ingreso de personas a las instalaciones que no cuenten con
documentos de identificacidn y prohibir la permanencia de personas no
autorizadas en la zona de prevencion y puesto de servicio;

d) Revisar y registrar los bienes patrimoniales medicamentos, iNsSuMos,
aquipos e instrumental medico que ingresan o egresan de |as instalaciones
de Farmacia Regional;

e} Farmular Informe a la Subdireccién de Sequridad Penitenciaria en caso de
novadades relevantes, caso contraric remitr el informe  mensual
correspondiente;

fi Supervisar que no se produzcan aglomeraciones de visitantes yfo !
servidores en los pasadizos de las instalacionas; v,

| g} Otras funciones que le asigne ¢l responsable de Planes y Operaciones..

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

1| Depende de: . Responsable de Planes y Dperacnones
Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS X
Formacian y experiencia Diploma de técnico penitenciario, especialista
o agente penitenciario expedido por el Centro
Nacional de Estudios

Experiencia en labores de seguridad
penitenciaria, no menor de un ano.
Capacitacidn especializada en seguridad
penitenciaria en el Centre  Nacional de
Estudios Criminglégicgs y Penitenciarios, no
menor de ires () meses.

8.14. CHOFER

IDENTIFICACION DEL CARGO

Grgana o Unidad Orgdnica Subdireccion de Seguridad Penitenciaria
Cargo Estructuradc Chofer
ElaSIflcacmn SP-AFP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Verificar al inicio del servicio, el estado de |a unidad mavil y sus accesarios,
como el mantenimiento del vehiculo tales como la limpieza, estado de
lantas, lunas, espejos y parabrisas, funcignamiento del sistema eléctrico de
luces, etc.; |

b) Llevar el centrol sobre el uso y consumo de combustibles y carburantes, asi
coma de los accesorios y herramientas del vehiculo;

te) Realizar asistencia mecanica basica vy del sistema eléctrico a la unidad :
vehicular y comunicar en forma inmediata el reporte escrito, de ]05
desparfectos v fallas que tuviera el vehizulo:

d) Canducir el vehiculo en forma apropiada, con estricto apego al reglamento
de trénsito;
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e} Verificar la fecha de vencimiento de SOAT de |a unidad movil y comunicar
oportunamente antes del vencimiento al subdirector;

f} Registrar en el cuaderno bitacora del vehiculo, toda actividad que realice
como conductor de 1a movilidad asignada, consignande hora de salida y
llegada del vehiculo, kilometraje, abastecimientc de combustiblie e

: imprevistos;

g) Observar las disposiciones sobre finalizacion del servicio, donde el vehiculo
asignado debera ser guardado y reportar las actividades al finalizar las
comisiones de servicio, v,

hy Qtas funciones que le asigne e subklirector de la Subdirecsidn de
Seguridad Penitenciaria.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

' Bubdirector de la Subdireccién de Segquridad
Penitenciaria.

Deperde de.

Ejerce mands — Supervision
sobra.

REQUISITOS MINIMOS o
Formacion y experiencia Secundaria completa y brevete profesional. A-
oAl

Expertencia en  conduccion  de  wehiculos
motorizados minimo de tres (03) afos.
Capacitacidon en mecanica automotriz basica.

CAPITULO IX
SUBDIRECCION DE MEDIO LIBRE

FUNCIONES DE LA SUBDIREGGION DE MEDIO LIBRE

Son funciones de la Subdireccion de Medio Libre, los siguientes:
a) Ejecutar las politicas de medio libre para ia reinsercion sogial del liberado y para el
; cumplimiento de |as penas limitativas de derechos, en el ambito de su jurisdiceion;
b} Vigilar el cumplimiento de las normas y lineamientos para las actividades de
asistencia post-penitenciaria v de ejecuciin de penas limilativas de derechos,
¢} Formular y ejecutar a nivel regional i0s programas del tratamiento post-
penitenciario, fortaleciendo la relacidn liberado - familia - sociedad;
d) Coordinar y supervisar las actividades laborales y educativas de los liberados y
i _ =% sentenciados a penas limitativas de derechos;
© WM |p) Coordinar y controlar la ejecucitn de las penas limitativas de derechos, asi como
.4 & de supervisar su cumplimiento;
a7 1) Velar por la ejecucién adecuado del plan de trabajo del area de su competencia,;
“=—~*’/ g) Supervisar y evaluar la organizacién y funcionamienta de las Juntas de Asistencia
Post-penitenciaria;
%nh) Promover la pariicipacidn de las instituciones plblicas y privadas en apayo a
| sentenciados a penas limitativas de derechos, mediante |a suscripcion de
CONVENios; v,
i) Otras funciones que le asigne la Direccién Regional.

9.1 SUBDIRECTOR
(SUBDIRECCION DE MEDIC LIBRE)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
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}Ergano o Unidad Organica Subdireccion de Medio Libre
! Cargo Estructurado Subdirector

| Clasificacian SP-DS

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a} Desarrollar las politicas de medio libre en el ambite regional de conformidad
con los linearmentos dictados por la Direccion de Medio Libre; )

b) Formular el plan de trabajo de medio libre regional y evaluar su ejecucion;

¢) Supervisar el cumplimiento de las metas presupuestarias de Medio Libre;

d) Gestionar y canalizar los convenios y el apoyo social que brindan las
asociaciones y entidades pablicas y privadas para las actividades de trabajo
y educacion de los liberados; '

&) Proponer ¥ coordinar la creacion de las Juntas de Asistencia Post

- Fenitenciaria, y verificar la convocatoria, eleccion e instalacion de la Junta;

R i Supervisar el cumplimiento de las acciones de control de los liberados que

' \ se realicen en los centros laborales, educativos o domicilios;
g) Evaluar y formular las recomendaciones sobre '0s procesos internos de
gestidn de los Establecimientos de Asistencia Post-penitenciaria y de

! Ejecucion de Penas Limitativas de Derechos, .

~hy Supervisar la egjecucion cportuna de las ordenes de libertad y de la |
organizacion de los expedientes de gracias presidenciales del indulto o de
conmutacion de pena;

il Promover la suscripcién de convenios y coordinar con las entidades
receptoras el cumplimiento de los servicios a la comunidad y limitacién de
dias libres, as/ como supervisar sus actividades;

i} Evaluar el cumplimiento de los convenios, practicas pre-prefesionales y
Serums que se realizan en los EAPP y de EPLD,

k} Coordinar la capacitacion del perscnal de Asistencia Fost Penitenciaria y
Penas Limitativas de Derachos;

N Emitir la informacidn estadistica de su competencia de acuerdo a la
normatividad vigente; y, .

m) Realizar otras funciones que le asigne el Director Regional.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director Regional

= =, | Ejerce mando - Supervision Personal profesional y tecnico de la
; gobre: Subdireccion de Medic Libre,

T

T4 REQUISITOS MINIMOS

F¢rmacion y experisncia Titulo profesional universitario de abogado,
o /, trabajo social, docente, psicélogo, o carrera
Ry afines, colegiado y habilitade.

Experiencia en |a conduccién de direccion v/o
jefaturas en la administracidn publica no
menar de tres (3) anos.

Experiencia profesicnal no menor de tres (3)
anos, en Medio Libre.

Capacitacién  en  cursos de tratamiento :
penitenciario,  medic  libre vy derechos
;. humanos. '

9.2 PROFESIONAL DE TRATAMIENTQ
(RESPONSAELE DE ASISTENCIA POST-PENITENCIARIA}
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IDENTIFICACION DEL CARGO

_Q[ganc o Unidad Organica Subdireccion de Medio Libre
Cargo Estructurado Profesional de Tratamiento (Responsable de

Asistencia Post-Penitenciaria)

Clasificacion | SP-RE

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a}

by

. o)

d}
€)

-}

Formular ¥ proponer el plan de trabajo referido las actividades de asistencia
post-penitenciaria;

Supervisar las actividades de asistencia post-penitenciaria en los EAPP y

PLD en concordancia a la normatividad vigente y programas de intervencion;
Consolidar la memoria anual de los establecimientos de asistencia post-
penitenciaria;

Evaluar conjuntamente con el Subdirector ef plan de trabajo anual o planes
de desarrollo;

Coordinar y supervisar |a aplicacion de la nommatividad y de los programas de
intervencion an los establecimientos de asistencia post de la Oficina Regional;
Evaluar y sisternatizar los informes narrativos de asistencia post penitenciaria
de la Qficina Regional, asi como coordinar y monitorear fa aplicacidn de las
medidas correctivas,

Coordinar con los Jeles de los EAPP, para verificar el nivel de cumplammnto
del beneficic penitenciario por parte del liberado,

Promover 1a ejecucion de proyectos destinados a mejorar las actividades de |

la asistencia post-penitenciaria al liberado;

Coordinar las supervisiones a las asociaciones y entidades publicas vy
privadas para las actividades de trabajo y educacion de los liberados;
Coordinar las reunignes de trabajo para la implementzacion o creacion de la
Junta de Asistencia Post Penitenciaria,

Llevar el control y seguimiento de la ejecucion de las drdenes de libertad y
de la organizacion de los expedientes de gracias presidenciales del indulto ©
de conmutacién de pena;

Elaborar y/o consolidar la informacion estadistica mensual de su competencia
de acuerdo a |la normatividad vigente, para su remision; y,

m) Realizar otras funciones que le asigne el Subdirector de Medig Libre.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Pepende de: Subdirector de Medio Libre

Ejerce mando — Supervision
sobre:

EQUISITOS MINIMOS

Formacian y experiencia Titulo profesiona! universitario de abogado,
psicologo, asistente  social, © docente,

colegiado y habilitado por colegio respectivo.

Experiancia no mener de dos (2) anos en las
actividades de tratamiento penitenciario o de
medig libre.

i penitenciario, ciencias penitenciarias,
| criminologia y especialidades afines.
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8.3 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO
{RESPONSABLE DE PENAS LIMITATIVAS DE DERECHOS)

1. IDENTIFICAGION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Subdireccion de Medio Libre

Cargo Estructurado Profesional da Tratamisnto {Responsahle de

Penas Limitativas de Derechos)

Clasificacion SP-RE

4

R. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Formular y praponer el plan de trabajo referido las actividades de ejecucion
de penas limitativas de derechos;

Supervisar las actividades de gjecucién de penas limitativas de derechos en
los EAPP v PLD, en concordancia con la normatividad vigente,

Elaborar la memoria anual de las actividades de la ejecucion de penas
limitativas de deraechos;

Evaluar canjuntamente con el Subdirector el avance o ejecucion del plan de
trabajo anual de ejecucion limitativas de Derecho;

Verificar el cumplimiento de ta sentencias a penas limitativas de derechos:
Coordinar las supervisionas en las entidades receptoras para la ejecucion de
trabajos comunitarios;

Mantener actualizado el listado de las entidades recepicras para 12 ejecucion
de las sentencias a penas limitativas de derechos, en la Clicina Regional, asi
como 1as copias de resoluciones respectivas;

Lievar el control y seguimiento de la gjecucidén de las sentencias judiciales
de prestacion de servicios a la comunidad y de limitacion de dias hibres;
Elaborar y/o consciidar la informacién estadistica de su competencia de
acuerdo a la normatividad vigente, para su remision; v,

Realizar otras funciones que le asigne el Subdirector de Medio Libre.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: " Subdirector de Medio Libre

Ejerce mando — Supervisidn
sobre:.

4. REQUISITOS MINIMOS

- Formacion y experiencia Tituio profesional universitario de abogado,

sociologia o carreras afines a |a funcidn. |
Expertencia no menor de dos {2) afos en las
actividades de tratamiento penitenciario o de

| medio libre.
Capacitacion especializada en tratamiento
i penitenciario, ciencias penitenciatias,

criminologia y espectalidades afines.

9.4 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO

IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Crgdnica ! Subdireccion de Medio Libre ]
Cargo Estructurado Profesional de Tratamiento i
Clasificacién | SP-ES
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2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

: a]
b)
c)
d)
e}

f)
g)

Lhl.

Elaborar y/o consolidar el plan de trabajo de la Subdireccion de Medio Libres |
y efectuar el seguimiento de los avances y su evaluacion;

Supervisar y evaluar |a ejecucién del presupuesto asignado al Medio Libre;
Formular los requerimisntos mensuales de acuerdo al Plan de Trabajo;
Apaoyar en la formulacién del plan de trabajg de los EAPP vy PLD;

Elaborar y proponer proyectos vy lineamientos relacionadas con el
tratamiento post penitenciaric y control de las reglas de conducta de los
liberados y la ejecucidn de sentencias a penas limitativas de derechos;
Froponer proyactos, normas intermas y programas de intervencion dirigido a
los liberados por beneficio penitenciario;

Efaborar un diagndstico situacional de la asistencia post-penitenciaria y de
gjecucion de penas limitativas de derechos y presentar alternativas de
desarrollo; y,

Healizar otras funciones que le asigne el Subdirector de Medio Libre.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Subdirector de Medm Libre

| Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

| Formacion y experiencia Titulo profesional universitario de abogado,

| asistente social, o carreras afines a la tuncidn.

Experiencia no menor de dos (2) anos en las
actividades de tratamiento penitenciaric o de
medio libre.

Capacitacion especializada en tratamiento

penitenciario y especialidades afines.

9.5 TECNICO ADMINISTRATIVO
{ENCARGADC DE TRABAJOQ Y EDUCACION PARA.LIBERADOS Y
SENTENCIADOS)

1. IDENTIFICACIGN DEL CARGOD

Organo o Unidad Organica Subdireccidn de Medio Libre

Cargo Estructurado

Técnico Adminisiﬁtivﬁ_{'Encargado de Trabajo
y Educacion para Liberados y Sentenciados)

Eiasificacién SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

Formular informes sobre trabaje vy educacién en  asistencia  post
penitenciaria y ejecucidn de sentencias a penas limitativas de derechos;
Mantener actuafizado el registro regional de entidades receptoras;

Mantener un registro de las instituciones educativas vy centros laborales en
donde los liberadgs redimen la pena;

Coordinar ¢con los establecimientos penitenciarios para evaluar I3 aplicacion
de la redencién de [a pena por trabajo o educacion del liberado;

Mantener en custodia copia de las planillas de contrgl laboral ¥ educativo
para la redencion de la pena por trabajo ¢ educacién del liberado;

Vearificar jas actividades realizadas por el supervisor laboral de los
sentenciados a2 PLD y del inspector laboral de 108 liberados;

Verificar se encuentren vigentes las entidades recepioras donde se
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encuentren prestandec servicio los sentenciados a penas fimitativas de
derechos; y,

h) Realizar otras funciones que ie asigne el Subdirector de Medio Libre.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

. REQUISITOS MiNIMOS

Depende de; r Subdiractor de Medio Libre.

Ejarce mando — Supervisidn
sohre:

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDQ
“. 71 Depende de; Subdirector de Medio Libre.

" REQUISITOS MiNIMOS

Formacion y experiencia Egresado  universitario en  educacion,
sociologta g carrera afines.

Experiencia en la especialidad, na menor de
tres {2) afos en Medio Libra.

Capacitacion  en  cursos de  tratamiento
penitenciario, medio  libre vy derechos
_humanos. i

9.6 TECNICO ADMINISTRATIVO
{RESPONSABLE DE ESTADISTICA)

IDENTIFICACION DEL CARGO ]

' Organo o Unidad Organica %yﬁaireccién de Medio Libre

Técnico Administrativo (Responsable de

:
Cargo Estructurado | Estadistica)

: Clasificacién o SP_AP

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

sentenciados a penas limitativas de derechos del ambito regional;
poblacion de liberados y sentenciados a nivel regional y por EAPP y EPLD;

vigente, para su remision;

d) Mangjar cuadros ilustrativos de entidades receptoras, instituciones
educativas, centro laborales, entre otros, que interactlen con los Medios
Libres; v,

e) Realizar otras funcignes que le asigne el Subdirector de Medio Libre.

a) Elaborar y/o actualizar la base de datos nominal de fos liberados y !
b) Elaborar y/o actualizar les cuadros estadisticos, de distribucion de la .

gy Consolidar la informacion estadistica mensugiizada segin la normatividad -

Ejerce mando — Supervision

sopre:
!

= Formacion y experiancia | Egresado universitario en administracion,

estadistica o carrera afines.

Experiencia en la especialidad no menor de
tres (3) anos, en Medio Libre.

Capacitacién en planeamiento y presupuesto

¥ conacimiento de afimatica.
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9.7 TECNICO ADMINISTRATIVO
{APOYD ADMINISTRATIVO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Subdirec.t-:_i.c'.a.r.l. de Trata}l‘liento Penitenciario - N
Cargo Estructurado Técnico Administrative (Apoyo Administrativa)
Clasificacién SP-AP

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

| ay

i)

Recepcionar, registrar en sl sistema de tramite, clasificar y distribuir la
documentacion y  correspondencia que  ingresen o egresen de la
Subdireccion de Medio Libre;

Realizar el seguimiento y control del flujo de la documentacidn que se
encuentra en tramite en el despacho e informar sobre su situacion,

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas dadas por
Subdirector;

Administrar el archivo permanente y la documentacidn clasificada
fconvenios, normas intermas, rescluciones y otros) de la Subdireccion;
Registrar en el Libro de Actas los acuerdos de reuniores de trabajo
ordinaria y extraordinaria gque realice la Subdirecgion de Medio Libre,
Gestignar y coordinar la provision y distribucion de Gtiles y materiales de
oficina;

Atender el teléfong, efectuar llamadas, concertar citas y atender visitas,

Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones desde que tenga °

conocimiento con mativo o en gcasidn del ejercicio de sus funciones;
Welar por la buena disposicion de muebles, equipos y materiales de oficina
asignados a la unidad; v,

Realizar ptras funciones que le asigne el Subdirector de Medio Libre. i

3. LINEA DE AUTORIDAD © MANDO

Depende de: Subdirector de Medio Libre.

Ejerce mando — Supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulo o Diploma de Instituto Superior; de no

contar con ello acreditar tres (3) afops de
experiencia en labores administrativas.

Experiencia en labores adminisirativas, no
mencr de dos (2} anos.

Conocimiento de ofimatica basica.

'''''''''''''
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ESTABLECIMIENTOS TRANSITORIOS

SUB TITULO Il
ESTABLECIMIENTO TRANSITORIO DE LIMA

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

1.1 Denominacion de ia unidad orgéanica
El Establecimiento Transitorio de Lima, se encuentra ubicado en |a ciudad de
Lima de la provincia de Lima del departamento de Lima, en una unidad organica
de linga de la Oficina Regional Lima del instituto Nacional Penitenciario,

Objetivo

El objetivo del Establecimiento Transitorio de Lima es encargarse de dar
cumplimiento [a recepcidn temporal de las personas privadas de 1a libertad previa
& su ingreso al establecimiento penitenciario, para fines de su identificacion y
clasificacion o transito.

Estructura Orgéanica

01. Direccidn
01.01 Direccidn
01.02 De Apoyo
01.02.01 Administracin
01.03 De Linea
M.03.01 Gabinete de ldentificacion
01.03.01 Junta de Clasificacion
.01.03.03 Salud
. 01.03.04 Seguridad Penitenciaria

Ree B4 Organigrama

i

ORGAMIGRAMA FUNCIONAL DEL ESTABLECIMIENTO TRANSITORIO DE LIMA

CIRECTOR
—_— Theroo
Adminlciranve

i Secrataria {(Mesa s Parios)

|

—

As{stenle i Axlnlmnte Profmulonal de i Expyciolints an
sistante A v Tt . Profesional de Salud grprcimnty an
Administrative ITooraInAgor Gabinds Funia THORICE D ilete de Salud | Grupo du Baturidad
{Adminiztrador d [dentihannlin) Chusomokin| Fenttanalania) - Panltanclaxis
c

IRz Bz e 1 PP Fooarcalogal Iralamearha (Gbogadon

ez LaLrlarmens 1P Aslen e

Tz Aok n i atrlive Froles oral o Trataricnis

— TEcm sl i
1 peipn AR T A lng rossante Eonal

(Conlrsd de ceryarall
Frefpuncim e

I ralamiarba JFoicakapal

TCZFICS SAT M Sralg

LA T R g T T B P TR T
Tesnico Admiriak-alieo
[Sczmolano ITZ,;
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1.5 Cuadro Crganico de Gafgos

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

ORGAND: OFICINA REGIONAL LIMA
ESTABLECIMIENTO TRANSITORIO

ESTABLECIMIENTO TRAMSITORIO DE LIMA

N¢ GE CLASIFICA Mt EN EL

of /038 Wspeciahista en Seguridad SP-ES

=137 |Especialicta en Seguridad 5P-ES
H8/0aa |Espeoalsia en Sepuridad SF-EX
(5,047 |Especialicta an Seguridad aF.[5

RUCTURMALES TOTAL OBSERVACION
ORDEN CARGQS ESTRU (alr]] CAP
Direccion
gl |Director SP-11%

Asisterts Administrativo SP-LF Agministiador
Tecnicg Adrministiativo GE-2F
Técnico Administrativo SE-L P
Técnico Administrativo CP-AP
Secretarialo} SP-AP
Aciente Administrative SP-AF
Profesional de Salud RE
Ternico Administrativg SP-AP
TéEcmco Admimstrative SE-AF
Profesanal de Tratamiento SP-ES
Profesional de Tratamiento RE
Profesignal de Tealarmiento 5F-E5
Profesional de tratamiento SP-FS
Terrmed Admimsirative SP-AF
A Profesignal de Salud RE

b pecialista &n Salud SP-EL
il pecialista &n Seguridad SP-ES
fEpecialista &n Seguridad SP-ES

Racarios Humancs
Apoyo Central da Fersonal

BArta de Partes y Ligertades

Coord. Gabnete de ldentiticag on.
ridontologo

pgyn Gabrers de 1dentficaciin.
Tecrico de Ideificadion

Abopada T

Asiaere socal 1L

Aanente Snoal 115

Pacolage 1T

Secretanc Junsa lecmica Liasif acidn
PRl 0 Ci g ares

T, g Enformeria

-efe de grapo de Segurizad
Sugerasor de Amaientes
Exclusa principal
J/|Cspecialista en Seguridad 5P-E5 T lusa secundaria
Exclusa puerta ™ 3

s |ambeente de incerno:

[ T I T T I e e I i S L

Amb erte de internas

TOTAL

=
=)

Son funcicnes generales del Establecimiento Transitorio de Lima, 1os siguientes:

a)
k)

Asegurar el cumplimiento del mandato judicial yfo sentencia privativa de libertad;
Albergar transitoriamente al interno procesado o sentencizado y determinar su
clasificacion correspondiente por medio de los profesionales de la Junta de
Clasificacion;

¢l Implementar y desarrollar el sistema integral de seguridad, que garantice € grden
y disciplina del Establecimiento Transitorio;

d) Realizar las acciones tecnico - administrativas de registro penitenciaric con
relacion al registro ¢ identificacion de internos de acuerdo al mandate de
detencion ordenados por tos drganas jurisdiccionales competentas;

e) Coordinar con la Policia Nacional de! Perd (PNP) &l traslado de los internos
clasificados por la Junta Técnica de Clasificacion segun el establacimiento
penitenciario correspondiente;

f) Ejecutar las disposiciones del Codigo de Ejecucion Penal y su Reglamento v las
demas gque sefale |a legislacidn nacional,
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CAPITULO I
DIRECCION

IDENTIFICACIQN DEL CARGO ORGANICO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES, LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REQUISITOS MINIMOS DEL
CARGQ

2.1DIRECTOR

1. IDENTIFIGACION_DEL CARGO _
ﬁ}rgano o Unidad Organica Direccidn del Establecimiento Transitorio de

- N Lima ) _
Cargo Estructurado | Director ~
_ Cl_asificacién ‘ SP-DS

=12. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES N o
Ejecutar la politica penitenciaria en concordancia con el Codigo de
Ejecucion Penal y su Reglamento;

Administrar el potencial humano y abastecimiento de bienes y servicios
asignados al Establecimiento Transitorio;

Supervisar, controlar y évaluar las actividades de trabajo del personal
asignado al establecimiento transitorio;

Autorizar al personal penitenciario en casos especiales &l Uso de equipos de
seguridad y medidas coercitivas, de acuerdo a los dispositivos legales
vigentas;

Autorizar el ingreso de la Policia Nacional del Peri en caso de emergencia;
Coordinar con el Presidente de la Corte Superior de su jurisdiccion y los
diferentes Salas y Juzgados, a fin de que los documentos de libertades y
otros ¢e urgencia sean tramitados en el dia;

Tomar las medidas pertinentes a fin de detectar que los documentos
emanados por el poder judicial puedan ser fraguados o falsos;

Prohibir el ingreso de articulos v objetos no autorizados;

Determinar el horario de ingreso o recepcion de paquetes y/o encargos para
los detenidos, entregados por los familiares de los detenidos al Jefe de
Seguridad Interna para las acciones correspondientes;

Dirigir, supervisar y controlar el régimen transitorio de los interncs que
ingresan por mandato judicial, hasta la entrega a la Policia Macional del
Peru-DDJJ, para su  traslado al  establecimiento  penitenciaric
correspondiente; v,

Realizar ofras funciones que |e asigne &l Director Regional.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de; | Directar Regional
Ejerce mando — Supervision Perscnal profesional, técnico y auxiliar del .
sobre. ) establecimienta transitorio.

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacién y experiencia Titulo profesional universitario en carrera |
afines a la funcién, colegiatura y habilitacion en
colegio profesional con experiencia profesional
no mengr de tres {3) afios o alternativamentg
acreditar _experiencia _en la conduccion de
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direccion  yfo jefaturas en administracion
publica no menor de tres (3) afos, o de dos (2}
" ahos en la conduccion de E.P. de tipo "C" y D"
Capacitacion especializada en actividades de
la administracion pablica.

Experiencia en la conduccion de los ‘sistemas |
administrativos y funcionales.

2.2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(ADMINISTRADOR)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Direccion _
Cargu Estructurade Asistente Administrativo (Administrador)
Clasificacién SpP-AP

EE’—‘- “ 2 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

la) Supervisary controlar el cumplimiento de las normas y disposiciones sobre
recursos humancs y abastecimiento dispuestos por la superioridad;

b} Velar por la efectiva, equitativa y adecuada distribucion de raciones
alimentcias a los internos en transits y personal de servicio 24x48;

¢) Elaborar el Cuadro de Necesidades de material logistico, asi comg los Utiles

materiales de oficina y aseo, vestuario del personal y accesorios de

seguridad asi como elaborar el Plan de Trabajo del establecimignta

transitorio,

WElaborar el inventario {isico de equipos, musbles vy enseres, verificando que

s bienes estén codificados;

laborar el requerimiento trimestrat de material logistico: uliles de oficina,

Jmateriales de escritorio, aseo, limpieza,

Recoger del Almacén, registrar y distribuir los bienes y materiales

asignados al establecimienta transitorio;

Recibir, registrar y cautelar ios documentos de identidad de los internos que

ingresan al establecimiento transitorio,-asi como hacer la entrega de los

mismos al familiar directo, previa verificacion y firma del cargo

correspondiente;

Recencionar, custodiar y hacer entrega a los familiares del interno, los

objetos decomisados a los detenidos por personal de Seguridad del

establacimiento transitorio;

il  Verificar el usg, gperatividad y mantenimiento de los bienes muebles,
enseres y servicios basicos del Establecimiento;

I} Velar por el optimo racionamiento del consumo de 08 servicios basicos
{agua, luz y teléfonos): v,

k} Realizar otras funciones que le asigne el Director del Establecimiento

_Transitorio.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: ! Dlrector del estabiemrnlentu transntc-rlo

e — ————- PP .

Ejerce mando — Supemsmn
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS ) _
Formacién y experiencia Grado Académico de Bachiller Universitario en .
la_especialidad de administracién o carreras
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" afines. _ S
Experiencia ng menor de dos (02} anos en el
manejn de log sistemas administrativos. '
Conocimiento y manejo de ofimatica hasica

2.3 TECNICO ADMINISTRATIVO
(RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS)

1. IDENTIFICAGION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Direccion
' Técnico  Administrativo  (Responsable  de
' recursos humanos)
Clasificacidn 5P-AP |

Cargo Estructurado

2, FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Verificar y controlar &l estricto cumplimiento de las normas del persunal
dictadas por la superigridad;

Supervisar y controlar la asistencia y permanencia del personal que labora
en el Establecimiento Transitorio, en su puesto de trabajo;

Informar mensualmente scbre las vacaciones, descansos medicos,
licencia con y sin goce de haber, licencia de pre y post natal @
inasistencias del personal, entre otros, que labora en el establecimiento |
transitorio, asi como remitir el consolidado de altas y bajas del personal;
Coordinar ¢on la Asistenta Social de Recursos Humanos de la Sede
Regional, actividades de bienestar asi como campahas de prevencion de
salud dirigido & los trabajadores;

Mantener actualizado el registro de asistencia, permanencia y puntualidad
de los servidores que labioran en el Establecimiento;

Expedir constancias de Asistencia y permanencia, asi como de vacaciones
gjecutadas ¥ pendientes del servidor que labora en el establecimiento
transitorio; asi como notificar a 108 servidores para suU desplazamignto a
otras dependencias; y,

Realizar otras funciones que le- asigne el Administrador del
Establecimiento Transitoric.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Administragor del establecimiento transitorio
Ejerce mando — Supervision

sobre; ) i

4. REQUISITOS MINIMOS o i
. Formacian y experiencia Egresado Universitario o titulo de instituto

superior en |a especialidad de administracion o

carreras afines,

Expenenma no menor de dos {02) afios en el

mangjo de sistema de personal. |

Conocimiento y manejo de ofimatica basica.

2.4 TECNICO ADMINISTRATIVO
(CONTROL DE PERSONAL)

1. IDENTIFICACION DEL GARGO
| Grgano o Unidad Qrgénica ‘ Direccion
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Cargo Estructurado Técnico Administrativo (Control éle nersanal)

- Clasificacion 1 8P-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)
c}

d)

€)
f)
1 g}

Elaborar las planillas, &l consalidado mensual de asistencia y el parte diario ’
de asistencia;

Apoyar en la evaluacion de los méritos y demeéritos del personal,

Procesar el registro diario de asistencia, tardanzas e inasistencias,
vacacionas y descansos médicos del personal en las tarjetas individuales o
control electrnico,

Colaborar en la actualizacion de las fichas de datos personales, recard
laboral, desplazamientos, licencias y wvacaciones del personal  del
establecimients fransitorio;

Mantener actualizados iog librps sobre récord vacacional, asi comg la
estadistica de la gjecucion de vacaciones y las altas y bajas del personal,
Apoyar en las actividades de bienestar y actividades de salud para los
servidores, y,

Realizar otras funciones que le asigne el responsable de Recursocs

Humanes,

LINEA DE AUTORIDAD © MANDO

Depende de: Responsable de Recursos Huménc-s.

4. REQUISITOS MINIMOS o o
Formacion y experiencia Egresado Universitario o ftitulo de instituto

Ejerce mando — Sugervision
sobre:

siperior en la especialidad de administracion o
carreras afines,

! Experiencia no menor de un (01) afo en el !
- manejo de sistema de persgnal. . ’

Conocimiento y mangjo de ofimatica basica.

IDENTIFICACION DEL CARGO

2.5 TECNICO ADMINISTRATIVO
(MESA DE PARTES)

Organo o Unidad Orgarica Direccion
Cargo Estructurado Tecnico Administrativo (Mesa de Partes)
i Clasificacion ~SP-AP L
2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

[a} Recepcionar y registrar en las libros correspondientes, la documentacion |
sobre notficaciones, anlecedentes judiciales, clasificacion de internos,
inscripcion de sentencia y anulacidon de antecedentes judiciales de internos,
entre otros, remitidos a la Direccion del establecimiento transitario; _

by Entregar al secrefario{a) de la Direccion del ET Lima los documentos |
recepcionados para su clasificacidn, distribucidon vy atencidén, para la
acciones del caso,

¢}y Verificar, recepcionar y registrar los oficios de libertad dejados por los
secretarios autorizados de las salas ¥ juzgados competentas;

_d} Entregar la documentacion a mesa de partes de la Subdireccion de Registro
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de la ORL, como los oficios de libertad o excarcelacion entregados por los
secretarios autorizados de las salas y juzgados, entre otros,

e) Llevar los oficios de clasificacion a mesa de partes del Juzgado penal de
Turng Permanente de Lima;

fi Informar y orientar al personal dei poder judicial y publico en general, sobre
el proceso de tramitacién de los documentos presentados; y,

g) Realizar otras funciones que le asigne el Director del Establecimiento
Transiiorio.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDQ
. Depende de: Director del establecimiento transitorio

Ejerce mando — Supervision
sobre;

g, REQUISITOS MINIMOS o _
' Farmacion y experiencia Titulo de Instituto Superior o Riploma de
Técnice, de no contar ¢con ello acreditar tres
(03) afos de experiencia en labores
administrativgs. ] _
Experiencia en labores administrativos no
mengr de tres (03] anos.

[ Conocimiento y manejo de ofimética basica.

2.6 SECRETARIA(D)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

\\aﬁﬂh}ﬁ,‘,—;\ | Grgano o Unidad Crgénica Direceidn
é*‘*““ p‘cc@/f-‘\. argo Estructurado Secretarialo)
& T * :
F ol b s Blasificacion [spar B
Y I.'i
2. ..-{Ej./mmomes Y RESPONSABILIDADES . )

O 4 a) Recepcionar y registrar en el sistema de tramite la documentacion que
ingresa a la Direccién, asi como clasificarlos y despachar con el Director ia
documentacion que egresa;

b} Distribuir la documentacitn con el proveido de la Direccion a las areas del
Establecimienic Transitorio de Lima;

c} Redactar los documentos (Oficios, memos, informes, etc.} de acuerdo a las
instrucciones dadas por el Director,

d) Coordinar y entregar los oficios de diligencias judiciales al encargado de
coordinacion de programacién de diligencias judiciales {(DDJJ) de la Sede
Regional, !

e) Realizar el seguimiento y control del flujo de la documentacién que seé
encuentra pendiente de atencion ¢ respuesta por la Direecion;

fi Organizar el archive documentario debidamente clasificado y ordenado;

g) Gestionar y coordinar la provision y distribucion de dtiles y materiales de
oficina;

h) Hacer entrega la docurmentacioén sobre antecedentes judiciales, emitido paor
la Subdireccion de Registro Penitenciario, a solicitud de los establecimientos
penitenciarios, salas y juzgados;

iy Guardar reserva tespecto de los hechos o Informaciongs que tenga
eonocimientn con motive o en ocasion del ejercicio de sus funciones;

j) Velar por la buena disposicion de muebles, equipos y materiales de oficina
asignados a la Direccian, v,
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__EFUNCIDNES Y RESFONSABILIDADES

[k} Otras funciones que le asigne el Director del establecimiento transitorio.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDQ

rﬁepénde de: Director del establecimiento transitorio

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

" Formacion y experiencia Titulo de administracién secretarial o titulo

secretarial, de no contar con elle acreditar
cinco (05) anos de experiencia en labores de
' sacretariado.

Experiencia en labor secretarial ¢ de apoyo
administrativa no mencr de tres (03] anos,

Conocimiento y mangjo de ofimatica basica.

2.7 ASISTENTE ADMINISTRATIVO ]
{COORDINADOR DEL GABINETE DE IDENTIFICACION)

EDENTIFICACIﬁM DEL CARGO

Qrgano o Unidad Orgénica Direccidn

i Asistente  Administrative  (Coordinador  del

Cargo Estructurado . (Gabinete de ldentificacion}

Clasificacion " _ SP-AF

Cirigir y controlar técnica y cientificamente las actividades que realiza el

"':.4::}\ ersonal profesional y téenico del gabinete en el fichamiente deg ios internos

24 internas (identificacion, penologicas, y decadactilares) que ingresan al
Jstablecimiento Transitorio de Lima, por mandato judicial;
:-f-"“ roponer la actualizacién del manual de procedimientos de identificacion
¢ Aenitenciaria, penolégica y decadactilares;
F!' “ Revisar, verificar y wvisar las fichag de identificacién, penolégica y
decadactilares confeccionadas por el personat técnico;

B
o

personal técnico, con el objeto de detectar fallas u omisiones;

a efecto de realizar una adecuada clasificacion de internos,

Coordinar con los jefe de grupo de Seguridad, a fin de neutralizar posibles

eventualidades en el ingreso de internos al establecimiento transiorio;

g] Realizar peritajes de identidad de internos a solicitud de las autoridades
judiciales y penitenciarias;

h) Coordinar con el odontdlogoe la realizacion del peritaje odontografico a
internos, para verificar supuestos menores de edad gue ingresan al ETL,
solicitado por la supericridad o la Junta Técnica de Clastficacion; y,

i} Healizar otras funciones que je asigne el Director del Establacimienta

| Transitoric.

Efectuar ol control sobre el procese de las actividades que realiza el -

Coordinar con la Junta de Clasificacidn sobre las fichas penoldgicas y otros, |

3. LiINEA DE AUTORIDAD © MANDO

Depende de: Director del establecimiento transitoric

Ejerce mando — Supervision

sobre: i
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4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y expetiengia _Grado Académico de Bachiller Universitaric en
la especialidad. o
Experiencia no menor de (04} anos en labores

de su especialidad.

Capacitacion  técnica  especializada  en
Dactiloscopia & ldentificacion de personas y
conocimientn de ofimética.

2.8 PROFESIONAL DE SALUD
{ODONTOLOGO O CIRUJANQO DENTISTA}

1. I.DENTIFICAQIGN DEL CARGOD

[ Organo o Unidad Qrganica ~Direccion
| Gargo Estructurado i Profesional de Salud (Cdontélogo ¢ Cirujano
_ _dentista)
Clasificacion SP-ES

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a) Confeccionar las fichas iconograficas mediante el examen de odontoscopia
para la identificacion de los intermos procesados y senmtenciados que
ingresaron al Establecimienty Transitorio de Lima por dispesicion de la
autoridad jurisdiccional,

by Realizar peritajes de odontoscopia a pedido de las autoridades judiciales, y
en los casos en que sea necesanio identificar al interno de acuerdo al
examen dental correspondiente; vy,

c] Realizar otras furciones que {e asigne el Asistente Administrativo-

Coordinador del Gabinete de Identificacian,

INEA DE AUTORIDAD © MANDO L
A " f."i‘- de de: Asistente  Administrativo-Coordinador  del !
2y T g [Pepenae de. Gabinete de Identificacion.

Wi & FEjerce mando — Supervision
sobre:

“—=-""4, REQUISITOS MINIMOS - ) L
Formacion y experiencia ! Titulo profesional universitario de  girkjano
dentista u odontdlogo, colegiado y habilitado

en el colegio profesional respectivo.

Experiencia no menor de tres (03] anps en
labores de su especialidad.

Capacitacion en odontologia forense.

2.9 TECNICO ADMINISTRATIVO
(APOYD ADMINISTRATIVO)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO _
f]rgann o Unidad Crganica " Direccion o
.C.argo Estructurado " Técnico Administrative {Apoyo Administrativo}

Clasificacion | sP-AP

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES
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b}
c)

d}

f

correspondiente;

Recepcionar las drdenes de detencion de los internos e internas remitidas
por el jefe de grupo de Seguridad, para iniciar el proceso de identificacion

Ordenar y organizar [0s archivos del Gabinete de Identificacion;

Redactar la documentacion para ser remitidos a los diferentes unidades
prganicas del INPE y otras instituciones,

Entregar con cargo, las drdenes de detencién de internos a los técnicos de
identificacion para gue realicen las acciones y targas contenidas en gl
manual de procedimientos de Identificacion; _
Entrevistar aleatoriamente a un interno ¢ interncs a fin de verficar si lo
declarado al técnico de identificacion para el llenado de sus fichas es |
informacién confiable,

Proceder a ejecutar las targas contenidas en el manual de procedimientos
de ldentificacion como técnico de identificacion cuande {a situacién 10
amerite;

Infermar soire algun desperfecto o eventualidad que pudiera presentarse
en la operatividad del sistema de identificacion del interno;

Coaordinar directamente con las técnicas de identificacion en cuanto al
registro y procesamiento de identificacion de internas;

Cerivar las fichas de identificacicn penal canfeccionadas y actualizadas al
jefe de grupo de Seguridad, para las acciones del caso, vy,

Realizar oftras funciones que e asigne el Asistente  Administrativo-
Coordinador del Gabinete de Identificacion.

- '
e D)
gh“lpb E‘-‘f’
gt
F N A AL
N -

et Depende de:

" Ejerce mando — Supervisian
sobre:

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

[Asistente  Administrative-Coordinador  del -
| Gabinete de Identificacion.

QUISITOS MINIMODS
macion y experiencia Egresado Universitario ¢ titulp de  instituto

superior en la especialldad de administracion o
carreras atines.

Experiencia no menor de (02) ahos en labores

| de su especialidad.

Capaciacidn  técnica en  dactiloscopia e
tdentificacion de personas, y conocimiento de
ofimatica..

Cargo Estructuraco

IDENTIFICACION DEL CARGOD
i FlLAL
| Organo o Unidad Orgénica Direccion

210 TECNICO ADMINISTRATIVO
(TECNICO EN IDENTIFICACION)

Técnico Administrativo (Técnico  en
Identificacion)

-.Cl.asificacifm N SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

y
i
| by

Recepcionar las ardenes de detencién de [os internos e internas remitidag |
por el jele de grupo de Seguridad, para iniciar el proceso de identificacion
correspondiente;

Revisar los oficios de detencidn verificando que |os datos consignados tales
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1.

| como: juzgado, delito, secretariv, nimero de oficio y fecha, deben coincidir

con los anotados en las respectivas fichas de identificacion:

c) Verificar en el “kardex pasivo”, si el interncia) se encuentra registrada,
segun el nombre y apellidos ¢ nombres y apellidos consignados en la orden
de detencion;

d} Ejecutar |las tareas de identificacion segan el manual de procedimientos de
IdentHicacién;

e} Entregar las fichas de identificacién penal confeccionadas v actualizadas al
técnico  apoyo del Gabinete de  Identificacion para las  acciones
correspondientes;

. fy  Verificar la identidad y registrar en el "Libro Control" a los internos gque
ingresan al establecimientc transitorio, provenientes de provincias para
aststir a diligencia judicial, sclicitado por el érgang jurisdiccional competente;

q) Verificar la identidad de los internos trasladades de provincias via ETL.

.h} Recepcicnar y archivar las fichas de identificacion penal y penoldgicas de
interngs de los diferentes establecimientos penitenciarios de da Oficina
Regional Lima, que han egresado;

i) Werificar minuciosarnents 1a informacion a fin de detectar un posible cambio
de nombre y observar detenidamente la actitud del detenido; v,

I} Realizar otras funcicnes que |le asigne el Asistente Administrativo-
Coordinador del Gabinete de identificacion.

LINEA DE AUTORIDAD © MANDO
Asgistents Administrativo-Coordinador dal
Gabinete de ldentificacian.

Depende de:

Ejerce mando — Supervision

E'Tc-rmaci:i-n y expetiencia Egresado Universitario o titulo de instituto
; superior en la especialidad.

labores de registro penitenciaric.

Experiencia no menor de tres {03) afios en:

Identificacidn de personas, registro
penitenciario, ¥ conocimiento de ofimatica.

Capacitacigh  técnica en  dactiloscopia e .

2.11 PROFESIONAL DE TRATAMIENTO-ABOGADO
{JUNTA TECNICA DE CLASIFICACION)

IDENTIFIGACION DEL CARGO L
Organe o Unidad Orgénica Direccidn

Profesional de Tratamiento-Abogade (Junta
Técnica de Clasificacion)

Clasificacion SP-ES

Cargo Estructurado

FUNCICNES ¥ RESPONSABILIDADES

a) Verificar antes de clasificar que el interno cuente con su mandatc de
detencion, ficha pengldgica, ficha de ewvaluacién medica y expediente
personal cuando se trate de un traslado;

by Integrar la Junta de Clasificazidn del ET Lima a fin de iniciar la entrevista y
la evaluacion de los detenidos, aplicands los criterios establecidos en la
Directiva de Clasificacién;

| ¢} Ewvaluar al detenidg al momenic de la entrevista, considerando la

118

1



informacion del mandate de detencidn, ficha penoldgica, informacion del
ancargado de salud y documentos pertinentes,

d} Llenar la Ficha Legal de Clasificacion conforms a los criterios establecidos °
en |a Directiva, calificando correctamente la ponderacion que emana de la
evaluacion del detenido;

e] Registrar en la “Ficha Legal de Clasificacion” del Sistema de Registro
Penitenciario (SRP) la evaluacion del interno, de acuerdo a las variables y
criterios establecidos por la Directiva de Clasificacidn vigente, Codigo Penal
¥ su Reglamento,

fi Participar en la conclusion final, suscribiendo 1a Ficha Final de Clasificacion
del interno con su firma y post-firma y numero de colegiatura;

gt Sugerir modificacionss, innovaciones y supresiches que contribuyan a
mejorar Ja Directiva de Clasificacion en lo concerniente a las variables que
integran la ficha legal, en forma coordinada con otras especialidades
{Psicalogia y Social);

hy Firmar y remitir al jefe de grupo de seguridad, el oficio de clasificacién
adjuntandg: mandato de internamiento, ficha de evaluacidn medica, ficha
penclagica, ficha legal de clasificacion, ficha sicologica de clasificacion,
ficha social de clasificacion y ficha final de clasificacién, como Jefe de la
Junta de Técnica de Clasificacidn cuande le  corresponda,
independigntemente de su rol como profesional integrante de la Junta,

i) Participar en las reuniones de trabajo que realicen los integrantes de la
Junta Técnica de Clasificagion; v,

il Realizar las demas funcicnes que establezca el Codigo de Ejecucion Penal
v su Reglamento, ¥ normas internas sobre clasificacion.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDOC _ -
Depende de: Director del establecimiento transitorio
jerce mando — Supervision

) ,
UISITOS MINIMOS _ e -
macion y experiencia Titulo profesional universitario de Abogado,
/ colegiado ¥ habilitado en ¢l colegio protfesional
respectivo.

Experiencia no menor de tres (03} afos en
labores de su especiatidad.

Capacitacién o especializacion en el campg
penitenciario.

2,12 PROFESIONAL CE TRATAMIENTO-ASISTENTE SOCIAL
{JUNTA TECNICA DE CLASIFICACION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
‘ Organg o Unidad Orgénica Direccidn ‘
Profesional de Tratamiento-Asistente Social
| (Junta Técnica de Clasificacion}
Clasificacion SP-ES-RE

‘ Cargo Estructurado

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a) Verificar antes de clasificar que el interno cuente con su mandato de ‘

detencién, ficha penoldgica, ficha de evaluacion médica y expediente
personal cuando se trate de un traslado;
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b)
o)
d)

e}

Integrar la Junta de Clasificacitn del ET Lima a fin de iniciar la entrevista vy
la evaluacitn de los detenides, aplicando los criterios establecidos en la
Directiva de Clasificacion;

Evaluar al detenide al momento de la entrevista, considerandc la
informacion del mandato de detencion, ficha penocldgica, informacicn del
encargado de salud y documentos pertinentes;

Llenar la Ficha Social de Clasificacion conforme a los criterios establecidos
en la Directiva, calficando al interno de acuerdo a los criterios contenidos en
la misma:

Registrar en la "Ficha Social de Clasificacion” del Sistema de Registro
Penitenciario (SRP) la evaluacion de! interno, de acuerdo a las variables v
criterios establecidos por la Directiva de Clasificacion vigente, Cadigo Penal
¥ su Reglamento;

Farticipar en ia conclusion final, suscribiendo la Ficha Final de Clasificacion
del interno con su firma y post-firma y nimero de colegiatura;

Sugerir modificaciones, innovaciones y supresiones gue contribuyan a
mejorar la Directiva de Clasificacion en lo concerniente a las variables gue
integran la ficha sociat, en forma coordinada con otras especialidades {Legal
¥ Psicologial;

Firmar y remitr al jefe d& grupo de seguridad, el oficio de clasificacidn
adjuntando: mandato de internamiento, ficha de evaluacion médica, ficha
penoldgica, ficha legal de clasificacion, ficha sicologica de clasificacion,
ficha social de clasificacion y ficha final de clasificacion, como Jefe de la
Junta de Tecnica de Clasificacion cuando le corresponda,
independientamente de su rol como profesional integrante de la Junta;
Participar en las reuniones de trabajo que realicen los integrantes de la
Junta Técnica de Clasificacion; v,

Realizar las demas funcicnes que establezea el Codigo de Ejecucion Penal
y su Reglamento, y hgrmas internas sobre clasificacién.

R
B'IEA DE AUTORIDAD O MANDO

REQUISITOS MINIMOS

epende de: Director del establecimignto transitorio
Ejerce mando - Supervision
sgbre:

-

Formacion ¥ experiencia Titulo pmfesioﬁm  universitaric de Trabajo

Social o Asistente  Soclal,  colegiado vy
habilitado en el colegic profesional respectiva.
Expeatiencia no menor de tres (03) anos en !
labores de su especialidad.

Capacitacion o especializacion en el campo
penitenciario.

213 PROFESIONAL DE TRATAMIENTD-PSI.COLGGG
(JUNTA TECNICA DE CLASIFICACION)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Grgano o Unidad Organica Direccién

Cargo Estructurado

Profesional de Tratamiento-Psicdlogo (Junta
Técnica de Clagificacién)

Clasificacian SP-ES
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2. FUNCIONES ¥ RESPONSAEILIDADES

ER

b}

c)

d}

e}

w

Verificar antes de clasificar que sl interno cuente con su mandate de
detenciton, ficha penclégica, ficha de evaluacion médica y expediente
persgnal cuando se trate de un traslado;

Integrar |a Junta de Clasificacidn del ET Lima a fin de iniciar [a entrevista y
la evaluacién de los detenidos, aplicando los criterios establecidos en la |
Directiva de Clasificacién:

Evaluar al detenido al momento de la entrevista, considerando la
informacion del mandate de detencidn, ficha penoclégica, informacion del
encargado de salud y documentos pertinentes;

Llenar la Ficha Psicologica de Clasificacion conforme a Ips criterigs
establecidos en la Directiva, calificando correctamente la ponderacion que
emana de la evaluacion del detenide;

Regqistrar en |la “Ficha Psicolégica de Clasificacion” del Sistema de Registro
Penitenciario {SRP) la evaluacion det interno, de acuerdo a lag variables y
criterios establecidos por la Directiva de Clasificacion vigente, Cédigo Penal
y su Reglamento;

Participar en la conclusion final, suscribiendo la Ficha Final de Clasificacion
del interno con su firma y post-firma y numero de cnlegiatura

Sugerir modificaciones, innovaciones y supresiones que contribuyan a
mejorar la Directiva Unica de Clasificacién en lo concerniente a las variables
gue integran la ficha psicolégica, en forma coordinada con ofras
pspecialidades (Legal y Social):

Firmar y remitir al jefe de grupo de seguridad, el oficic de clasificacion
adjuntando;, mandate de internamiento, ficha de evaluacion medica, ficha
penolagica. ficha legal de clasificacidn, ficha sicologica de clasificacion,
ficha social de clasificacién y ficha final de clasHicacion, como Jefe de la
Junta  ¢de  Técmica de  Clasificacion  cuando  le corresponda,
independientemente de su rol como profesional integrante de la Junta;
articipar en las reuniongs de trabajo gue realicen fos integrantes de I1a

"~ 2unta Técnica de Clasificacion; vy,

ealizar las demas funciones gque esiablezca el Codigo de Ejecucion Penal -

Ejerce mando — Supervision
sobre;

su Reglamento, y normas internas sobire clasificactn.

A DE AUTORIDAD © MANDO

B |

Director del establecimients transitorio

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia

" Titulo profesional universitario de Psicologia,
colegiado y habilitado en el colegio profesional |
_respectivo. _ '
- Experiencia no menor de tres (03 afos en
i labores de su especialidad. L
Capacitacion o especializacidon en el campo
penitengiario.

212 TECNICE} ADMINISTRATIVQ )
{SECRETARIO JUNTA TECNICA DE CLASIFICACION}

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

| Organo o Unidad Orgénica

Junta Tlécnir:a de Clasificacion
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Cargo Estructurado

Técnico Administrativo {(Secretaria (o} de Junta
de Clasificacion)

Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

aj
b}
2

d)
€}

Recepcionar y registrar los diversos documentos dirigidos a la Junta
Técnica de Clasificacidn,

Mantener ordenado y clasificado los archivos de la Junta Técnica de
Clasificacién;

Revisar, clasificar y preparar |os docurnentos de respuesta de acuerdo a los

lineamientos sugeridos por el Responsable de la Junta Técnica de |

Clasificacion.

Ingresar |os resultades de |1a clasificacion al cuadro estadistico interno;
Redactar la docurmentacion correspondiente, a fin de dar rAmite a los
documentos recibidos por la Junta Técnica de Clasificacidon de acuerdo a las
indicaciones del jefe inmediato superior,

Coordinar con el jefe de grupo de Seguridad., la asistencia de los detenidos
a fin de ser evaluados por la Junta Tecnica de Clasificacion;

Coordinar con el Gabinete de ldentificacion INPE y de la PNP a efectos de
verificar datos que se requieran;

Elaborar los Oficios de Clasificacion de interncs con copia de conocimiento
a los establecimientos penitenciarios que corresponda y dependencias de la
OHL,; asi como también a |as autoridades judiciales;

Entregar al jefe de grupe de Seguridad, los siguientes documentos: Oficio
de Clasificacion, mandata de detencidn de cada interno, ficha de evaluacion
del encargado de salud, ficha penclogica, ficha final de clasificacion, ficha
juridica de clasificacién, ficha social de clasificacion y ficha psicolégica de
clasificacion al finalizar |a jornada;

Preparar los materiales: fichas finales de clasificacion, psicoldgicas,
sociales, legales y otros que utilizaran las Juntas de  Clasificacion
itinerantes.

Entregar al jefe de grupo de 3Seguridad, la llave del ambiente de
clasificacion, asi coma el sobre conteniendo los formatos de las fichas de
clasificacicn de internas, a fin de fagilitar par su intermedio la Junta Técnica
de Clasificacion itinerante o transitoria la realizacion de su labor;

Cautelar los materiales, bienes y enseres asignados a la Junta Técnica de
Clasificacion; v,

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Junta Técnica de
Clasificacion,

LINEA DE AUTORIDAD © MANDO

, Responsable de  Junta  Técnhica de
Depende de: e
Clasificacién -
Ejerce mando — Supervision
sobre: i
4. REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Tituip de administracion secretarial ¢ titulo

secretanal, de no contar con ello acreditar
cinco {35) afios de experiencia en labores de
secretanado.

Experiencia en labores  secretarial vy
administrativa no mener de tres (03} anos.

Conocimiento ¥ manejo de ofimatica basica.
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2 14 PROFESIONAL DE SALUD {MEDICO CIRUJANO)
(JEFE DE SALUD)

1. IDENTIFICACIGN DEL CARGO

l Grgénu o Unidad Organica Direccién

Cargo Estructurado

Profesional de Salud - Médico cirujano
{Responsable de Salud}

| Clasificacion - S_F'—ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

aj
b)

c}

Realizar evaluacion médica a ingresos nueyos € internos en transito para
conocer su estado fisico mental y las condiciones de salud en general,
Asesorar en o concerniente al servicio de salud a la Direccidn del
Establecimiento Transitorio de Lima;

Coordinar ¢on la administracion penitenciaria los requerimientos de
medicinas e instrumental quirdrgico y médico basico para proporcionar al
interng el servicio de salud basico;

Solicitar la evacuacidn de pacientes internos de emergencia & nosocomins
externos,

Efectuar visitas médicas a paciantes internos hospitalizados; vy,

Realizar ntras funciones que lg asigne el Director del establecimiento
transitoria, B |

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Director del establecimients transitorio

Ejerce mando — Supervﬁién
sobre.

4. REQUISITOS MINIMOS

" Formacién y expetiencia Titulo profesional universitario de meédico

cirujano, colegiado y habilitade en el colegio
profesicnat respechvo.

Experiencia no mencr de tres (03} anos en
labores de su especialidad.

2.15 ESPECIALISTA EN SALUD
(TECNICDO DE ENFERMERIA)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

3 ":3-,:\ Organo o Unidad Organica Direccion o
Ceh - e
Cargo Estructurado Especialista en Salud {Técnico en Enfermeria)
Clasificacidn SP-ES

2. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

a)
i by
c)

d
e)

Registrar en la ficha de salud de ingresos nuevos, las condicignes fisicas y
mentales de los internos recluidos con mandato de detencidn;

Llenar las planillas de atencion de enfermeria;

Elaborar et requerimiento de medicinas dirigidas a la farmacia de la Oficina
Regional Lima;

Llevar el kardex de contrgl de medicamentos:

Velar por &l cuidado y mantenimiento de los bienes del servicio de salud;
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f)

g
_h)

3. LINEA DE AUTORIDAD Q MANDO

Coordinar con la autoridad superior sobre cualguier problema de salud que
presente o presenten los internos recluidos con mandato de detencidn,
incluyendo una evacuacion ¢de emergencia,

Elaborar el parte diaric del servicio de salud dirigide al Director del
establecimiento transitorio; v,

Realizar otras funciones que |e asigne el Jefe de Salud.

Ejerce mando — Supervision -

Depende de: Fiespo-r-isable de Salud. J

_sobre: i

4. REQUISITOS MiNIMOS

Formacian y experiencia

Superior

Experiencia ng menor de des (02) anos en

labores de su especialidad.

IDEN'!_'_IFIC.&CIGI'! DEL CARGO
! Grgano O @__J_nidad Crgénica Direccion

Cargo Estructurado
. G . |

Titule de técnico en enfermeria de Instituto

2.16 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(JEFE DE GRUPO DE SEGURIDAD)

Especialista en Segﬁi‘idad {Jefe de Grupo de
Seguridad)

SP-ES

2. FUNCIONES ¥ RESPONSAEBILIDADES

aj

Efectuar el relevo con &l jefe de grupo de Sequridad salients, verificando la |

cantidad nemérica y nominal de los internos y/o internas,

verificar que las instalaciones y enseres del establecimiento transitorio se
encuentren en dptimas condiciones de trabajo;

Controlar que e! personal de seguridad esté debidamenta uniformado y
presentable, asi como supervisar @t cumplimiento de las funciones
encomendadas;

Aplicar las medidas que garanticen la seguridad de las personas,
instalaciones y comunicaciones del ETL;

Controlar 1a permanencia del personal de identificacion y profesionales de la
Junta de Clasificacion itinerants los dias sabados, y feriados;

Supervisar y brindar mantenimiento semeéstralmente a los dispositivos de
sequridad {gases, cascos, escudos, varas, grilletes, Garrett, linternas) que
garantice su operatividad ante cualquier eventualidad;

Recepcionar internos nuevos (varonas y mujeres) con oficio de mandato de
detencion emanado por la autoridad judicial; bajo la cansigna que el
personal debera revisar minuciosamente |a documentacion correspondiente;
Recepsionar y registrar el ingreso de internos trasladados por medidas de
seguridad, diligencia judiciales y otros, via Establecimiento Transitorio de
Lima:

Supervisar que el personal de seguridad, efectie una minuciosa revision
corporal del interno o interna, asi como de sus pertenencias, reteniendo
todo documerito u objetos prohibidos,

Supervisar el control y registro del ingreso de los paquetes y alimentos para

los detenidos, que seran entregados personalmente en las instalaciongs |
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I Qe

k)

0)

hakilitadas para tal efecto,

Disponer que los articulos y objetos decomisados a los detenidos por
mandato judicial, sean remitidos o entregados a la administracion del
Establecimientn Transitorio de Lima;

Poner a disposicion de la Junta Técnica de Clasificacion a los internos, para .
la respectiva  clasificaciin al  establecimiento  penitenciatio gque e
corresponda;

Infermar al Director{a) del Establecimiento Transitorio, las ocurrencias
refevantes del servicio y novedades presentadas durante el servicio;
Coordinar con el destacamento de la PNP para la ejecucion de |
evacuaciones o traslados en casos de emergencia, o con el Respansable
de Traslados y Conducciones de |a Subdireccion de Seqguridad de la Oficina
Hegional Lima,; v,

Realizar otras funcicnes que le asigne el Director del Establecimiento
Transitorio.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de; Dlrector del establemmlento transuorln

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS

Farmacion y experiencia Titule profesional o Grado Academico de

Bachiller upiversitaric o fitulo de  instituto
superior. _ o
Experiencia no menor de cuatro ((4) anos en
labores de su especialidad.

Capacitacion  especializada en  seguridad
penitenctaria en el CENECP, no mengr de seis
) {6:] MesSes,

2.17 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{(SUPERVISOR DE AMBIENTES)

Grganu o Unidad Organica ' Cireccion |

a)

b)

c)
=)

€)

Cargo Estructurado

Dlasmcamén 3 SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Especialista en Seguridad (Supervisor de
ambientes}

Realizar €l relevo correspondiente verificando numérica y nominaimente a |
los internos, dando cuenta de las ocurrencias mas importantes al Jefe de
grupo de Sequridad,

Controlar y supervisar el cumplimiento de las disposiciones y normas
emanadas por la superioridad, como horaric de ingreso de alimentos, uso
de teléfono, y otros;

Tomar las impresiones dactilares de los internos en los respectivos
mandatos de detencidn, y en al "libra de ingresos”;

Entregar los mandatos de detencion de los nuevos ingresos al Gabinete de -
ldentificacidn del ETL para las acciones del caso; |
Caonstatar con el especialista de salud de servicio el estado de salud de los
interngs;
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werificar v registrar el egreso de los internos trasladados yio clasificados por
la Junta Técnica de Clasificacian a los diferentes EEPP de Lima-Callao:
Supervisar permanentements que todas fas rejas de los ambientes vy
pasadiz0s estén cerrados con candado, con o sin internos;

Supervisar el orden y la impieza de las instalaciones y ambientes de
internos e internas del ETL;

verificar, el buen funcionamiento de los servicios basicos & informar al jefe
de grupo de Seguridad sobre situaciones de riesgo en las instalaciones .
eléctricas, instalacionss de agua y desagle e infragstructura en general,;
Lievar el registro nominal y numérico de los internos por ambientes; y,
Realizar otras funcicnes gue le asigne el Jefe de Grupo de Seguridad.

3. LINEA DE AUTORIDAD © MANDO

! Depende de: Jefe de Grupo de Séguridad.

Ejerce mando — Supendsion

REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Titulg profesional ¢ Grade Académico de

Bachiller universitaric o titulo de instituto
Superior.

Expetiencia ng menor de tres (02} afigs en
labores de su especialidad.

penitenciaria en el CENECP, no menor de seis
(6} meses.

Capacitacion  especializada en  seguridad '

218 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{RESPONSABLE DE EXCLUSA PRINCIPAL)

ENTIFICACION DEL CARGO

'« %:8rgano o Unidad Organica Direccion

-
J&

s _tzi,argo Estructurado

Especialista- en Seguridad (Responsable de
. exclusa principal)

 Clasificacion : 3P-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b‘}

o

€)

Relevar el servicio con el especialista salients, verificando que los enseres
se encuentren en perfectas condiciones, asi como la correcta limpieza de
las instalaciones;

Mantener una actitud alerta y vigilante durante &l servicio, manteniendo un
comportamiento correcto en el tralo con las personas gue solicitan
informacion en la exclusa principal;

Controlar y registrar el ingresg vy egreso de personas (abogados,
funcionarios, magistrados y servidores INPE) que wvisitan el ETL ;

Revisar corporalmente a las personas autorizadas gue ingresan al ETL,
reteniendn los objetos prohibidos que llevan consige; devolviéndolos al
término de la visita;

Tomar las medidas preventivas en la recepcion de los alimentos proveido
por |os familiares directos del interno, previa verificacion de sus documentos
personales;

Hacer cumplir las disposicionas sobre la prohibicidn del ingreso de persenal

de la PNFP, familiares de internos v personal INPE que no labora en el ETL;
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_Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Grupo de Seguridad.

Controlar el ingreso ¥ egreso de los internos e internas al ETL, registrandolo
en el cuaderno correspondiente,

Mantener |1a puerta de acceso cerrada con candado y permanecer n su
puesto de servicio; v,

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de: Jefe de Grupo de Seqguridad.

Ejerce mando — Supervisién
sobra:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacidn y experiencia Diploma de técnico, especialista o de agente

penitenciario expedido por el Centro Macional
¢e Estudios Criminalégicos v Penitenciarios de
no contar oon ello acreditar no menor de tras |
. 13) anos de experiencia laborai en labores de
: geguridad penitenciaria,
i Experiencia en labores de  seguridad
penitenciaria ng menor de cinco (5} anos. B
| Capacitacion  especializada en  seguridad
penitenciaria en el Centro  Nacignal de
Estudios Criminologicos y Penitenciarios, no
| menor da tres (3) meses.

219 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{RESPONSABLE DE EXCLUSA SECUNDARIA)

TIFICACION DEL CARGO

ano o Unidad QOrganica Direccidn

" Especialista en Seguridad {Responsable de
exclusa secundaria) *

K10 Estructurado

Ecrﬁ/ff}fésiﬂcacién | SP-ES

w2, FUNCIONES Y RESPONSAEILIDADES

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

a)
b)

Realizar otras funciones que |e asigne el Jefe de Grupe de Seguridad.

Martener la puerta de la exclusa cerrada y con candado.

Estar alerta y vigilante cuando los internos se entrevisten con sus abogados
en &l locutorio, hasta el retorno de los mismos a su ambiente;

Atender y controlar tas llamadas telefénicas (cardcter ofigial), en funcion al
horario establecido;

Recepcionar y reqistrar el ingreso de nuevos internos, asi como de los
trasladados por medidas de seguridad y otros via ETL, dirigigndolos hacia el
responsable de exclusa-Puerta N* 03, para las acciones de su competencia;
Permanecer en sy puesto de senvicio; i
Verificar y registrar el egreso de los internos trasladados y/o clasificados por !
la Junta Técnica de Clasificacion a los establecimientos penitenciarios, con
la documentacion correspondiente;

Velar por los materiales y enseres del servicio de seguridad; v,

Depende dex Jefe de Girupo de Seguridé.d.

Ejerce mando - Supervision
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sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS . ~ ~
| Formacian y experiencia Diploma de técnico, especialista ¢ de agente
penitenciario expedido por el Centro Nacional
de Estudics Criminolégicos y Penitenciarios de
no contar con ello acreditar no menaor de tres
{3 anos de expenencia laboral en labores de

seguridad penitenciaria.
Experiencia en  labores de  seguridad

Capacitacion especializada en  seguridad
penitenciaria en el Centro Wacional de
Estudios Criminoldgicos y Penitenciarios, no
_menar de tres (3) meses,

2.20 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
(RESPONSABLE DE EXCLUSA-PUERTA N® 3)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica - Direccidn
Especialista en Seguridad {Responsable de
exclusa — Puerta N° 3)

Clasificacion SP-ES

Cargo Estructurado

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES o
a) Recepcionar 3 [os internos que ingresan a los  ambientes  del
Establecimiento Transitorio de Lima;
by Revisar minucicsamente los mandatos de detencion, verificando gue estos
contengan los requisitos especificos exigidos: nombres y  apelidos
completos, N° de expediente, sello, firma y post firma del Juez v secretario y
otros;

Ejecutar |a revisidn corporal y registro dé& enseres que portan los internos,
poniendo a disposicion del jefe de grupc de Seguridad, fos articulos y
objstos decomisados a los detenidos;
d) Entregar la relacion numérica y nominal de los internos segin la
clasificacion y ubicacion en los ambientes, segln corresponda;
e) Mantener en todo momento la exclusa cerrada y con candado y permanecer |
en el puesto de servicio; vy,

f) Realizar ofras funciones que le asigne el Jefe de Grupo de Segquridad.

¢
-

CRRELHA: L L

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO o
Depende de: Jefe de Grupo de Seguridad.

Ejerce mando — Supervisién '
sobre:

4, REQUISITOS MINIMOS
Formacion y experiencia Ciploma de tecnico, especialista ¢ de agents
penitenciario expedido por el Centro Nacional
de Estudios Criminolégicos y Penitenciarios de |
no contar con ello acreditar no menor de tres
{3) anos de experiencia laboral en labores de
seguridad penitenciaria.
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Experiencia  en  labores  de  seguridad
penitenciaria ne menar de cinco (5) anos.
Capacitacion  especializada en  seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional de
Estudios Criminolégicos y Penitenciarios, no
menor de tres {3) mases.

2.21 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{(RESPONSABLE DE AMBIENTES DE INTERNOS)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructurado

Organo o Unidad Orgénica Direccion

Especialista en Seguridad {Fieépnnsable de'!
ambientes de intermos)y

glasificacifm : BP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

" a)

b}

’ gervicio para el registro de salud, de las condiciones fisicas y mentales; asi
~ como a ias areas administrativas cuando lo soliciten;

LINEA DE AUTQORIDAD O MANDO
Depende de: Supervisor de ambientes,
Ejerce mando - Supervision
- sobre:

Realizar el relevo correspondiente verificando numérica y nominalmente a °
los internos, asi como la impieza de los ambientes;

Mantener ubicados segun la ¢lasificasidn de ubicacidn: internos menoras de
edad separados de los internos mayores; los primarios de los reincidentes
asl como, separar a los internos que son trasladados por diferentes motivos;
Verificar la limpieza de los ambientes, pasadizo y accesos después del
desayuno, almuerzg y cena; asi como verificar el estade de lgs barrotes del
ambiente, puertas, ventanas, servicios higiénicos & instalaciones en general;
Asequrar que los ambientes cuenten con sus respectivas laves y candados;
manteniendo consigo las llaves en todo momento;

Distribuir das raciones alimenticias a los internos que & encuentran en el
TL en coordinacion con la Administracion;

Cantrolar la salica del interno al teléfono pablico, dentro del horario
establecido;

Verificar que los medios de comunicacién como el teléfono y la radio, se
encuentren operativas;

Conducir a los internos ante la Junta Técnica de Clasificacién para su
clasificacién, brindando segundad al Gabinete de Identficacion para el
desarrollo de sus actividades, retorngndolos al térming de la misma;
Conducir al tépice, a los internos que se encuentren en mal estado de salud,
para ser atendidos en el servicio de salud; v,

Realizar otras funcicnes gue le asigne el Supervisor de ambientes,

4. REQUISITOS MININMOS )
* Formacitn y experiencia | Digioma de técnico, especialista o de agente |
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IDENTIFICACION DEL CARGO

penitenciario expadido por el Centro Nacional
" de Estudios Criminolagicos y Penitenciarios de
ng contar con ¢llo acreditar no menor de tres
{3y anos de experiencia laboral en labores de
sequridad penitenciaria.

Expariencia  en  labores de  seguridad
penitenciaria no menor de cinco (5) anos.
Capacitacidon  especializada en seguridad

penitenciaria en el Ceniro Nacional de
Estudios Criminoldgicos v Penitenciarias, no !

menor de tres {3) meses.

2.22 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{RESPONSAELE DE AMBIENTES DE INTERNAS)

Organo o Unidad Qrganica | Direccion

Cargo Estructurado

FUNCIONES ¥ RESPONSAEBILIDADES

Especialista en Seguridad {Respgnsable de
ambientes de internas)

 Clasificacion SP-ES

aj

by

c)

Realizar el releva correspondients verificando numérica y nominalmente a
las internas, asi como la limpieza de los ambientes;

Mantener ubicados sequn la clasificacion de ubicacion: internas menores de
edad separados de |os internos mayores; [0s primarios de |os reincidentes
asi como, separar a las internas gue son trasladadas por diferentes motivos;
WVerificar la limpieza de los ambientes, pasadizo y accesos despuds del
desayunn, almuerzo y cena; asi como verificar el estado de los barrotes del
ambiente, puertas, ventanas, servicios higignicos e instalaciones en general,
Asegurar que los ambientes cuenten con sus respectivas llaves y candados;
manteniendo consigo las llaves en todo momenta;  °

Distribuir las raciones alimenticias a las-intermas que se encuentran an gl
ETL en coordinacian con la Administracidn;

Conducir a las internas af Locutorio para su entrevista con el abogado
defensor, manteniéndose atento y vigilante hasta el término de 1a entrevista;
retornarias a su ambiente correspondiente:

Conducir a las nuevas internas al topico para que el enfermero(al de
servicio para el registro de salud, de las condiciones fisicas y mentaies; asi
COMo & las areas administrativas cuande lo soliciten:

Controlar la salida de la interna al teléfono pablico, dentro del horario
astablacido;

Werificar gue los medios de comunicacién comg el teléfonn y 12 radio, se
sncugntren operativas;

Conducir 2 las infernas ante {a Junta Tecnica de Clasificacion para su
clasificacion, brindando seguridad al Gabinete de |dentificacion para el
desarrolle de sus actividades, retorndandolas al término de la misma,
Conducir al tapico, a las internas que se encuentren en mal estado de salud,
para ser atendidas en el setvicio de salud; vy,

Realizar otras funciones gue le asigne el Supervisor de ambientes.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO
Depende de; Supervisor de ambientes.
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Ejerce mando — Supervision
sobre:

REGQUISITOS MINIMOS

Formacion y expertencia

Diploma de tecnico, especialista o de agente
penitenciario expedido por el Centro Maciona!
de Estudios Criminoldgicos y Penitenciarios ce
no contar con elle acreditar no menor de tres

" seguridad penitenciaria.

{3} anos de experiencia laboral en labores de

Experiencia en labores de seguridad |
penitenciaria no mengr de cinco (5} afgs. '

Capacitacion especiglizada  en  seguridad
. penitenciaria en el Centro Nacional de
| Estudios Criminoldgicos y Penitengiarios, no
| rmenor de tres (3) meses.
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SUB TITULO NI
ESTABLECIMIENTO TRANSITORIO DE CONO NORTE

_ ) CAPITULO |
DENOMINACION DEL ORGANO, OBJETIVO, ESTRUCTURA FUNCIONAL,
ORGANIGRAMA Y CUADRO ORGANICQ DE CARGOS

1.1 Denominacién de la unidad organica
El Establecimiento Transitorio de Cona Norte, se sncuentra ubicado en la ciudad
de Lima de la provincia de Lima del departamento de Lima, es una unidad
arganica de linea de la Oficina Regional Lima del Instituto Nacional Fenitenciario.

1.2  Objetive

El objetive del Establecimiento Transitario de Cong Norte es encargarse de dar
cumplimiento ia recepcidn temporal de las personas privadas de la libertad, gue
se encuentran de transito al Establecimientc Transitorio de Lima para fines de su
identificacion y clasificacion o por diligencias judiciales o por traslados a
establecimiento penitenciarios.

Estructura Funcional

£1. 1. Subdireccion
01.01 Subdireccidn
01.02 De Apoyo
01.02.01 Administracidn
1.03 De Linea
01.03.01 SBalud
.01.03.02 Seguridad Penitenciaria

} Organigrama

ORGANIGRAMA FUNCIONAL, DEL. ESTABLECIMIENTO TRANSITCRID DE CONO NORTE

SUEDIRECTOR

Tacnico
Administrative
Secretaria {Meza do
Partax)
Téonloo
Téonico Tacnico Ea et [alists ar Eapeaiaimts an
Adtministratlve Admin|strativo "‘dTG"::::;f"’“ salud [Tanica 5:“;:_':9‘;:”‘
(DO-F0p (Libértacias} Parzonal RRHH) an Enfermaria) Segurided Fonil )
Eapercialiale en Seguridan
[FuBEIDE Fyod)




1.5 Cuadro Organico de Cargos

GUADRD ORGANICO DE CARGOS

ORGANO: OFIGINA REGIONAL LIMA

ESTABLECIMIENTO TRANSITORID

ESTABLECIMIENTD TRANS TORID DE CONO NORTE

N® DE N2 EN
ORDEN CARGOS ESTRUCTURALES CLASIFICACION | TOTAL EL cap OBSERVACION
Subdireccign

ool Subdirectar SP-0% 1

ooz Técnice Adrministratwc SP-AP 1 Fers uros umaros

o3 Técnicp Adminstrative 5P-AF 1 M e Pariey

and Técnico Administrativo SP-AP 1 Dilpencias Judio'cy
5006 [Tecnico Administrativo SP-ap ? Libierrades

aay Secretarig{e) SP-AP i

Qoa Especialista en Salud SP-ES 1 Teo. er bnferrena
009/Q11 [Fapeciahsia en Seguridad SPES 3 lahe il piups 42 Seguntad
012f014 [Esperializta en Seguridad SP-ES 3 Excluza priacioal
01517 |Especialsta en Seguridad 5F-F5 3 Arnbrente de nierags
0180 JEspecialista en Seguridad SP-F3 3 A ente de irtetna

TOTAL 20

a)
b
c)
i
¢
o o )
f)

1.6 Funciones Generales

: Son funciones generales del Establecimiento Transitorio de Cono Norte, los siguientes:

Asegurar el cumplimiento del mandato judicial y/o sentencia privativa de
libertad;

Albergar transitoriamente al interno procesado ¢ sentenciado;

Implemantar y desarrollar &l sistema integral de seguridad, que garantice el
grden y disciplina del Establecimiento Transitorio; v '

Dirigir, supervisar y controlar ¢l régimen trgnsitorio de los internos gue ingresan
por mandato judicial, hasta la entrega a la PNP-DDJJ para su traslade al
Establecimientg Transitorio de Lima;

Coordinar con la Policia Nacional del Perd (PNF) el traslado de los internos
que ingresan por mandato judicial, para su traslado al Establecimiento
Transitorio de Lima, v,

Ejecutar las disposiciones del Codigo de Ejecucion Penal y su Reglamento ¥
las demas que sefiale la legislacion nacional.

CAPITULS [t
SUBDIRECCION

IDENTIFICACION DEL CARGO DRGANICO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES, LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REQUISITOS MINIMOS DEL

CARGO

2.1SUB DIRECTOR

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Subdireccién del Establecimiento Transitorio
| de Cong Norte.
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Cargo Estructurado Subdiractor

Clasificacion | sp-DS N

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b}

)

k) Realizar otras funciones gue le asigne ef Director Regional.

INEA DE AUTORIDAD © MANDO

Ejecutar la politica penitenciaria en concordancia con el Codigo de
Ejecucion Penal y su Reglamento;

Administrar el potencia! humango y abastecimiento de bienes y servicios
asignados al establecimiento transitorio;

Supervisar, confrolar y evaluar las actividades de trabajo del personal
asignado al establecimiento transitorio;

Autorizar al personal penitenciario en casos especiaies el uso de equipes de
seguridad y medidas coercitivas. de acuerdo a 108 dispositives legales
vigentes,

Autorizar el ingreso de la Policia Nacianal dei Perl en caso de emergencia;
Caordinar con el Presidente de la Corte Superior de su jurisdiccion y los
diferentes Salas y Juzgados, a fin de que los documentos de libertades vy
otros de urgencia sean tramitados en el dia;

Tomar las medidas pertinentes a fin de detectar que los documentos
presentados pot el Poder Judicial sean criginales y no fraguados o falsos,
Prohibir el ingrese de articulos y objetas no autorizados;

Detarminar el herario de ingreso o recepcidn de paquetes entregados por
los familiares de los detenidos, al Jefe de Grupo de Seguridad para las ;
acciones correspandientes, )

Dirigir, supervisar y controlar el régimen transitorio de los internos que
ingresan por mandato judicial, hasta la entrega a la Policia Nacional del
Perg-DDJJ para su  trasladoc  al  establecimiento  penitenciario
correspondients; y,

Depende de: Director Regional

Ejerce mando — Supervision Personal profesional, * técnico y auxiliar del
sobre: B | establecimienty transitorio.

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacitn ¥ experiencia Titulo  profesional  universitario en carrera

afines a la funcidn, colegiatura y habilitacién en
colegio profesional con experiencia protesional
ng menor de tres {3) afos o alternativamente
acreditar experiencia en la conduccidon de
direccion  y/o jefaturas en administracion
publica ng mener de tres {3} afes, o de dos (2)
anos en la conduccidn de E P de tipo "C" v "D"
Capacitacion especializada en actividades de
_|la administracion publica.
| Experiencia en la conduccion dg los sistemas
administrativos y funcionales. |

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

2.2 TECNICO ADMINISTRATIVO
{RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS}

! Organo o Unidad Organica i Direccign
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Cargo Estructurado

Técnico  Administrativo  {Responsable de |
Recursos Hurmanos) 5

Ciasificacion S !

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a)
b}

c)

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO o
- Depende de: Subdirector del establecimiento transitorio

Verificar y controlar el estricto cumplimiento de las normas del personal,
dictadas por |2 superioridad;

Supervisar y controlar la asistencia y permanencia del personal que labora
&n ¢l ET en su puesto de trabajo;

Informar mensualmente sobre las vacaciones, descansos médicos, licencia
¢on y sin goce de haber, licencia de pre y post nafal & inasistencias del
parsonal, entra otros, que labora en el establecimiento transitorio, asi comg
remitir el consolidado de altas y bajas del personal:

Coordinar con la Asistenta Sccial de Recursos Humanos de la Sede
Regional, actividades de bienestar asi como campafas de prevencion de
salud dirigido a los trabajadores;

Mantener actualizado el registro de asistencia, permanencia y puntualidad
de los servidores que laboran en el Establecimiento;

Expedir constancias de asistencia, permanencia, asi como de vacaciones
gjecutadas y pendientes del servidor que labora en el establecimiento
transitorio; asi como notificar a los servidores para su desplazamiento a
otras dependencias;

Registrar tas solicitudes de vacaciones, licencias médicas, licencia sin goce
de haber, asegurando su ejecucion dentro de las normas vigentes

Entregar Ios documentos de identidad del interna al familiar directo, previa
verificacion del grado de consanguinidad del familiar con su documento de
identidad respectivo; v,

Realizar otras funciones que e asigne el Subdirector del Establecimientg

Transitorio,

Ejerce mando — Supervision
sobre:

REQUISITOS MiNIMOS

Formacion y experiencia Egresado Universitario o titulo de instituto

superior en la especialidad de administracion ¢
carreras afines.

Experiencia ng mengr de dos (02) afgs en el
mangjo de sistemna de personal. .

Conocimiento y mangjo de ofimatica basica.

2.3 TECNICO ARDMINISTRATIVO
{MESA DE PARTES)

1. IDENTIFICACIONDELCARGO
Organo o Unidad Organica Subdireccion
Cargo Estructurado Técnico Administrativo {Mesa de Partes)
Clasificacion SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

La)

Recepcionar y registrar en los libros correspondientes, la decumentacion |
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sotre notificaciones, antecedentes judiciales, clasificacion de internos,
inscripcion de sentencia y anulacion de antecedentes judiciales de internos, !
solicitud de hoja penoldgica, entre otros, remitidos a la Subdireccion del
establecimienta transitario;

Entregar al secretario{a} de la Subdireccion del ET Lima los documentos
recepoionados para su clasificacion, distribucion y atencion, para |a
acciones del caspo,

Llevar y hacer entrega de la documentacidn encomendada a la
Subdireccion de Registro de la ORL, Sede Regional, Sede Central, entre
otros;

Informar y orientar al personal del poder judicial y plbiico en general, sobre
el proceso de tramitacion de los documentos presentados, v,

Realizar otras funciones gue lg asigne el Subdirector del Establecimiento
Transitoria.

3. LINEA DE AUTORIDAD Q MANDO

Depende de: Subdirector del establecimiento transitorio

Ejerce mandg — Supervision
sobre:

- 4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia Titulp de instituto Superior o Diploma de

Técnico, de no contar con ello acreditar tres
{03 anos de experiencia en labores
administrativos.

Experiencia en labores adminisirativos no
mencr de un {{1) ano.

Conocimignta ¥ mane|o de ofimatica basica. |

2.4 TECNICO ADMINISTRATIVO
(DILIGENCIAS JUDICIALES)

. ENTIFICACION DEL CARGO
. Organo o Unidad Qrganica Subdireccion del establecimiento transitorio

Cargo Estructurado Técnico Adminigtrative (Diligencias Judlmale_s)"

. Clasificacion SP-AF

a)

b}

c}

d)

e)

Verificar y recepcionar de mesa de partes los oficios de DDJJ con ia
programacién de audiencias por las salas y juzgados de la Corte Superior |
de Justicia Lima Norte;

Clasificar y comunicar las diligencias judiciales (reconstruccidn de hechos,
inspecciones oculares, pericias médicas y olros), segun las fechas I
programadas por la auteridad jurisdiccional solicitante; i
Remitir oportunamsnte |z documentacidén ¢on la  programacion  de
audiencias y diigencias judiciales solicitadas por la autoridad judicial, al .
Responsable de Coordinacidn-Programacion de DDJJ de la Subdireccion de I
Seguridad, para conccimiento de los Establecimientos Penitencianos, segan
corresponda; :
Coordinar con las salas y juzgados de recs en carcel de Lima, Callac y°
provincias para la ejecucion de las audiencias y/o diligencias programadas
por la Corte Superior de Justicia Lima Norte:

Coordinar y solicitar la custodia policial para la conduccién efectiva de los
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por la autoridad jurisdiccional solicitante; '

f} Remitir a la Subdireccion de Seguridad de la ORL la documentacion con la
programacign del traskado y/o conduccion de internos a sus audiencias y/o
diligencias en EEPP de provincias de la ORL U otras Sedes Regionales

. INPE, solicitadas por la autoridad jurisdiccional,

g) Elaberar y remitir a la Subdireccion de Seguridad de la Sede Regional, &l
cuadro estadistico mensual de las audiencias y diligencias programadas,
solicitadas por la autoridad judicial para los fines pertinentes, v,

h} Realizar otras funciones que le asigne el Subdirector del ET Cono Norte.

internas y/o internas de los EEPP a las audiencias, y/o diligencias", previstas

3. LINEA DE AUTORIDAD © MANDO

4. REQUISITOS MINIMOS

Cepende de: Subdirector del estableciﬁﬂiento transitorio
- Ejerce mando — Supervision I
_sobre: . :

Formacidn y experiencia , Titulo de Instituto Superior ¢ Diploma de
_Técnico, de no contar con ello acreditar tres
(03} afos de experiencia en labores
i administrativos.

' Experiencia  en labores de reqisiro
: penitenciario ¥ administrativos no menor de
. dos (02) afos.

1.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

2.5 TECNICO ADMINISTRATIVO
(LIBERTADES})

IDENTIFICACIHON DEL CARGO _ o
Organo o Unidad Organica Subdireccion del establegimiento transitorio

Cargo Estructurado Técnico Administrativo {Libertades)

" Conocimiento y manejo de ofimdtica basica.

i } Clasificacion SP-AP

a) Verificar, recepcionar y registrar los oficios de excarcelacion a la
Subdireccion de Registro Penitenciario-ORL, cursados por 1as autoridades
judiciales de la Corte Superior de Justicia Lima Norte para su debido
procesamienta, asi como de otros documentos,

anulaciones de antecedentes, refundicion de penas, adecuacion de penas y
otros a 1a Subdireccion de Registro Penitenciario de la ORL,

ia autgridad jurisdiccional del Caliag;

] Mantener ordenado el archive de oficios de excarcelacion (copia) con su
respectivo cargo de recepciin de la Subdireccion de Registro Penitenciario
de la ORL,

e] Mantener ordenado el archivo de mandatos de detenaién {copia) con sus
respectivos oficios de traslade al ET de Lima, elaberade por €l Jefe de
qrupo de Seguridad,

judicial;

b) Llevar los oficios de excarcelacion, resoluciones de sentencia, gjecutorias, 5

¢} Recepcionar y registrar el pedido de antecedentes judiciales solicitados por

f)  Llevar un registra interno del movimiento poblacional de internos gue
i ingresa y egresa del establecimiento transitorio al ET de Lima por mandate

138

 _d




[ 6} Derivar documentos de aclaracion de oficios de excarcelacion dirigidos a la

' autcridad judicial de la Corte Superior de Lima Norte, solicitados por la
Subdireccion de Registro Penitenciario de la ORL; y,

h} Realizar otras funciones que le asigne el Subdirector del establecimiento |
transitorio.

= 3. LINEA DE AUTORIDAD Q MANDO ,
| Depende de: | Subdirector del establecimiento transitorio W

Ejerce mando - Supervisién _
| Sobre: |

4. REQUISITOS MINIMOS

- Formacion y experiencia I'Titulo de Institute Superior o Diplema de|
Técnico, de no contar con ello acreditar tres

{03) afios de experiencia en labores

| administrativos,

Experiencia en  labores de  registro

penitenciario ¥ administrativos no menor de

dos {02} afics. :

Conccimiento y manejo de ofimatica basica. |

2.6 SECRETARIA{O)

“1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica Subdireccién
Cargo Estructurado Secretaria(o)
| Clasificacian | SP-AP

2, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES _
a) Recepeionar y registrar en el sistema de tramite la documentacién que

ingresa a |a Direccion, asi como clasificarlos y despachar con el Subdirector

la documentacién que egresa: .
b} Distribuir la documentacién con el proveido de la Subdireccion a las areas
def Establecimiento Transitorio;
Redactar los documentos (Oficios, memos, informes, etc.) de aguerdo a las
instrucciones dadas por el Subdirector:
Recibir, registrar y cautelar los documentos de identidad de los internos que
ingresan al establecimiento transitorio; '
Realizar el seguimiento y control del flujo de la documentacion gue se
encuentra pendiente de atencién o respuesta por la Subdireccién:
Organizar el archivo documentaric debidamente clasificado y ordenado,
Gestionar y coordinar la provision y distribucion de utiles y matenales de -
oficina;
Elaberar el Cuadro de Necesidades del establecimiento transitorio;
Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones que tenga
conocimiento con motive @ en ocasidn del ejercicio de sus funciones:
' i) Velar por la buena dispesicién de muebles, equipos ¥ materiales de oficina
' _ asignados a la Subdireccion; v,

| k} Otras funciones que le asigne el Subdirector del establecimiento transitario, a

1 3. LINEA DE AUTGRIDAD O MANPO
| Depende de; [ Subdirector del establecimiento transitorio J
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Ejerce mando — Supervision
sabre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacidn y experiengia

Titule de administracidn secretarial o titulo
secretarial, de no contar con ello acreditar tres
(03) anos de experiencia en labores de
secretariado.

Expeniencia en labor secretarial o de apoyo
administrative no menor de dos (D2) afos.

Conocimiento v manejo de ofimética basica. !

2.7 ESPECIALISTA EN SALUD
{TECNICO DE ENFERMERIA)

1.

iDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica
Cargo Estructurago

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Direccién .
Especialista en Saiud (Técnico en enfermeria) '
SP-ES

Regional Lima;

a) Registrar en la ficha de salud de ingresos nuevos, las condiciones fisicas y
mentales de los internos recluidos con mandato de detencidn;

b) Llenar las planilias de atencidon de enfermeria;

¢] Elaborar el requenmiento de medicinas dingidas a la farmacia de la Oficina !

di Llevar el kardex de control de medicamantos,

e) Velar por el cuidado ¥y mantenimiento de los bienes del servicio de salud;

f) Coordinar con la autoridad superior sobre cualguier problema de salud gue
presente o presenten [os internos recluidos con mandato de detencion,
incluyendo una evacuacion de emergencia;

g) Elaborar el parte diario del servicio de salud dirigido al Director del
establecimiento transitorio; v, .

h) Realizar otras funciones que le asigne el Responsable de Salud.

=13, LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Depende de:
Ejerce mando — Supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS

H_esp_-_::_nsable de Salud.

Formacion y experiencia

Titulo de iécnica en enfermeria de Instituto
Superior

| labores de suU especialidad.

Experencia no menor de dos (02) afios en

2.8 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD

{JEFE DE GRUPO DE SEGURIDAD}

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Organo o Unidad Organica

Direceian

| Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad“mefe de Grupq_dé_
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4. |REQUISITOS MINIMOS

| Seguridad)

Clasificacion _ - SPES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Efectuar el relevo con el jefe de grupo de Seguridad saliente, verificando |a
cantidad numeérica y nominal de los internos y/o internas;

b Werificar que las instalaciones y enseres del establecimiento transitoric se
encuentren en dptimas condiciones de trabajo;

‘¢t Controlar que el personal de seguridad esté debidamente uniformade y
presentable, asl como supervisar el cumplimiente de las funciones
encomendadas;

dy Aplicar las medidas que garanticen la seguridad de las parsonas,
instalaciones y comunigaciones del Establecimienta Transitorio; :

e) 3upervisar y brindar mantenimiento semestralmente a los dispositivos de .

seguridad (gases, cascos, escudos, varas, grilletes, Garrett, lintemas) que

garantice su operatividad ante cualquier eventualidad;

Recepcionar interncs nuevos (varones y mujeres) con oficio de mandato de

detencidén emanado por la autoridad judicial; bajo la consigna que ef personal

debera revisar minuciosamente |a documentacion comespondiente;

Supervisar que el personal de seguridad, efectde una minucicsa revisidn

corporal del interno o interna, asi come de sus pertenencgias, reteniendo todo

documento u objetes prohibidos;

Supervisar el control y registro del ingreso de |os paguetes vy alimentos para

los detenidos. que seran entregados personalments en las instalaciones

hakilitadas para tal efecto;

Disponer que los ariculos y objetos decomisados a los detenidos por

mandate judicial, sean remitides o entregados a la Subdireccidn del

: Establecimiento Transitorio;

j} Informar al Subdirector del Establecimiente Transitorio, las ocurrencias
relevantes del servicio y novedades presentadas durante el senvicio;

k} Coordinar con el destacameants de la PNP para la ejecucion de evacuaciones
o traslados en casos de emergencia, o con el Responsable de Traslados y
Conducciones de la Subdireccion de Segyridad de la Oficina Regional Lima;
¥.

I} Realizar otras funciones gue le asigne el Subdirector del Establecimiento
Transitorio.

LINEA DE AUTCRIDAD O MANDO o
Drepende de; o Subdirector del establecimiento transitorio
Ejerce mando — Supervision
sobre;

Formacién y experiencia | Titulo profesional o Grade Académice de
' Bachiller universitario o titulo de instituto
sUperigr.

Experiencia no menor de cuatro (04) afios en :
labores de su especialidad.

Capacitacidon  especializada en  seguridad |
penitenciaria en el CENECP, no menor de seais
{6) meses.
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1,

2.9 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{RESPONSABLE DE EXCLUSA PRINCIPAL)

IDENTIFICACION DEL CARGO

\ Organe o Unidad Orgéanica Direccién
' Especialista en Seguridad (Responsable de
| Cargo Estructurade ) exclusa principal)

Clasificacidn SP-ES

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES .

a} Relevar el servicio con el especialista saliente, verificando que los enseres
se encuentren en perfectas condicionss, asi come la corecta limpieza de
las instalaciones;

b) Mantener una actilud alerta y vigilante durante el servicio; manteniendo un
comportamiento comecto en el tratc con las personas que sclicitan
informacion en la exclusa principal;

¢} Controlar y registrar el ingreso y egreso de personas (abogados,
funcienarios, magistrados y servidores INPE) que visitan el ETCN ;

d) Rewisar corporalmente a las personas autcrizadas que ingresan al ETCN,
reteniendo los objetos prohibidos gue llevan consigeo: devolviéndolos al
termino de la visita;

&} Taomar las medidas preventivas en la recepcion de 103 alimentos proveido
por los familiares directos del interno, previa verificacidén de sus documentos
personales;

fi Hacer cumplir las disposiciones sobre |a prehibicion del ingreso de personal
de la PNP. familiares de internos y personal INFE que no labora en el
ETCHN,

g} Controlar el ingreso y egrese de [os internos e intermas al ETCN,
registrandolo en el cuaderno correspondiente;

h} Mantener |a puera de acgesoe cerrads con candado ¥y permanecer en su
puests de servicio; y,

1 Realizar atras funciones que e asigne el Jefe de Grupo de Seguridad.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO N o
Depende de; Jefe de Grupo de Seguridad,
Ejerce mando — Supervision o
| sobre: _

REQUISITOS MINIMOS

Farmacion y experiencia Diploma de técnico, especialista o de agente

nenitenciario expedido por el Centro Nacional
de Estudios Criminolagicos y Penitenciarios de
na contar con ello acreditar ne menor de tres
{3) afios de experiencia laboral en labores de
segundad penitenciaria.

Experiencia en labores de  seguridad
penitenciaria no menor de cingco (5) afios,
Capacitacidn  especializada en  seguridad
penitenciaria en el Centro Nacional da
Estudios Criminclégicos y Penitencianos, no
menor de tres (3) meses.
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| menor de tres {3) meses.

2.10  ESPECIALISTA EN SEGURIDAD

(RESPONSABLE DE AMBIENTES DE INTERNOS)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Qrgano ¢ Unidad Orgéanica

Dhirgecion

Cargo Estructurado

Especialista en Seguridad {Hespunsﬁ:l'e de
ambientes de intemos)

Clasificacion

SP-ES

— 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a} Realizar el relevo correspondiente verificando numérica y nominalmente a -

los internos, asi como la limpieza de los ambientes;
Verfficar la limpieza de los ambientes, pasadizo y accesos despugs del

desayung, almuerzo y cena; asi como verificar el estado de los barrptes del
ambiente, puertas, ventanas, servicios higiénicos e instalaciones en general,

Asegurar que el ambiente de wvarones y el locutorio cusnten con sus
respectivas llaves y candados; manteniendo consigo kas llaves en todo
momento,

Mantener en {odo momento |la exclusa secundaria cerrada  (dispositive
slactrico) ¥ con candado;

Recepcionar y registrar el ingreso de nuevos internos por mandato judicial;
Distribuir las raciones alimenticias a los internos que se encuentran en el
Establecimiento Transitorio;

Conducir a los internos al Locutorio para su entrevista con el abogado
defensor, manteniéndose atento v vigilante hasta el términc de la entrevista;
retornarlos a su ambiente correspondients;

Conducir a los nuevos interncs al topico para que el enfermernial de
servicio para el registro de salud, de las condiciones fisicas v mentales; as/
como a las areas administrativas cuando lo soliciten;

Controlar |a salida del interno al teléfono pablieo, dentro del horario

establecido: .
Verificar que los medios de comunicacion como el teléfono y la radio, se
encuentren operativas;

Conducir al topico, a los internos que se encuentren en mal estado de salud, \

para sef atendidos en el servicio de salud; y,

) Realizar olras funciones que le asigne el Jefe de grupo de Seguridad.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO

Jefe de Grupo de 'S_eguridéi:l.

"i Dependr_a_ der
' Ejerce mando — Supervision
sobre:
[__]

REQUISITOS MINIMOS

Formacion y experiencia

Diploma de técnico, especialista o de agente
penitenctario expedida por el Centro Macional
de Estudios Criminologicos y Penitenciarios de
no contar con elle acreditar no menor de tres |
(3) afios de experiencia laboral en labores de
seguridad penitenciaria.

Experiencta en labores de seguridad
penitenciaria no menar de ¢ingo (2) anos.

143

[



' Capacitacion especializada en segundad
penitenciaria  en el Centro NMNacional de
Estudios Criminoldgicos y Penitenciarios, no
mengor de tres (3) meses.

211 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
{RESPONSABLE DE AMBIENTES DE INTERNAS)

1. IDENTIFICACION DEL CARGD
_Grgano o Unidad Organica Cireccion

"ESpé'::iaIista en Seguridad {F't'espijnsable de
_ ambientas de internas)
Clasificacidn SP-ES

Cargo Estructurado

2. FUNCICONES Y RESPONSAEILIDADES _

a) Realizar el relevo correspondiente verificando numérica y nominalmente a
las internas, asi como la limpieza de los ambientes;

b} Mantener ubicados segun |a clasificacion de ubicacion: internas menores de

: edad separados de lgs internos mayores,; [os primarios de [os reincidentes
asi eomao, separar a las internas que son trasladadas por diferentes motivos;

¢} Verificar la limpieza de los ambientes, pasadizo y accesos despuss del
desayung, almuerzo y cena; asi como verfficar ¢l estado de los barrotes del
ambiente, puertas, ventanas, servicios higiénicos e instalaciones en general;

i d] Asegurar gue los ambientes de las internas cuenten con sus respectivas
laves y candados, manteniendo cansigo las llaves en todo momento;

@) Impedir el ingreso de personas no autorizadas a los ambientes de las
internas,

fi Distribuir las raciones alimenticias a las internas que se encuentran en el
ETL en coordinacién con la Administracion;

gl Conducir a las internas al