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VISTO, el proyecto de Manual de Organizacion y
Funciones (MOF) de la Sede Central del Instituto Nacional Penitenciario.

CONSIDERANDO:

3 Que, el Manual de Organizacion y Funciones
/ (MOF) es un instrumento normativo de gestion que describe las funciones especificas
a nivel cargo o puesto de trabajo desarrollandolas a partir de la estructura organica y
funciones generales establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF), asi como en base a los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro
para Asignacion de Personal {CAP);

! Que, el Instituto Nacional Penitenciario cuenta con
su Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) aprobado mediante Decreto
-/ Supremo N° 009-2007-JUS de fecha 09 de octubre de 2007, y su Cuadro para
A Asignacion de Personal (CAP) aprobado mediante Resolucion Suprema N° 139-2008-
- -. JUS de fecha 06 de agosto de 2008, en armonia con la Ley N° 27658, Ley Marco de
‘ Modernizacion de la Gestién del Estado; y que requieren ser implementadas con los

! Manuaies de Organizacion y Funciones (MOF) de los 6rganos de la entidad:

Que mediante Resolucion Ministerial N° 0419-2007-

JUS, se aprobo las politicas penitenciarias cuyo lineamientoc en materia de

i . administracion y presupuesto estd relacionado a implementar y articular los

( instrumentos de gestion del Instituto Nacional Penitenciario (ROF, MOF, CAP y PAP)
b para la calificacion y distribucion del personal penitenciario;

Que, los érganos y unidades organicas de la Sede
Central del Instituto Nacionai Penitenciario, han elaborado y presentado sus
correspondientes proyectos de Manual de Organizacién y Funciones (MOF), los
mismos que cuenta con el informe favorable de la Unidad de Organizacion y Métodos
de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y que es necesario aprobar;

Que, en el numeral 5.7 de la Directiva N° 003-2008-
INPE, “Guia para la elaboracian y aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones
(MOF) en el Instituto Nacional Penitenciario” aprobada mediante Resolucion
Presidencial N° 093-2008-INPE/P de fecha 07 de febrero de 2008, establece que los
Manuales de Organizacion y-Funciones de los drganos del INPE, seran aprobados por
Resolucién del Titular del Pliego, contando para ello con la opinion favorable de la
Unidad de Organizacion y Métodos de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto;
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De conformidad con lo establecido en la Ley N°
27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado: Decreto Legistativo N°
654, Codigo de Ejecucién Penal: y el Decreto Supremo N° 009-2007JUS, Reglamento
de Organizacion y Funciones del instituto Nacional Penitenciario y Resolucién
Presidencial N° 064-2009-JUS;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°- APROBAR, el Manual de
Organizacion y Funciones de los organos de la Sede Central de! Instituto Nacional
Penitenciario, integrada por: El Consejo Nacional Penitenciario, Secretaria General,
Organo de Control Institucional, Oficina de Asuntos Internos, Oficina de Planeamiento
y Presupuesto, Oficina de Asesoria Juridica, Oficina General de Administracion,
Oficina de Sistemas de Informacion, Oficina de Infraestructura Penitenciaria, Direccidon
de Tratamiento Penitenciario, Direccion de Registro Penitenciario, Direccion de
Seguridad Penitenciaria, Direccion de Medio Libre y el Centro Nacional de Estudios
Criminologicos y Penitenciarios, cuyo texto forma parte adjunta de la presente
Resolucion.

ARTICULO 2°.- DEJAR, sin efecto a partir de 1a
fecha: la Resolucion de la Presidencia N°009-96-INPE/CNP-P de fecha 09 de enero de
1096, que aprueba el MOF de la Oficina General de Administracion, asi como las
resoluciones de fecha 30 de marzo de 1995 Resolucion de la Presidencia N°235-95-
INPE/CNP-P, que aprueba el MOF de la Oficina Ejecutiva de Registro Penitenciario,
Resolucién de la Presidencia N°236-95-INPE/CNP-P, que aprueba el MOF de la
Direccion General de Tratamiento, Resolucion de la Presidencia N°237-95-INPE/CNP-
P, que aprueba el MOF de la Oficina General de Informatica, Resolucidén de la
Presidencia N°238-95-INPE/CNP-P, que aprueba el MOF de la Direccion General de
Seguridad, Resolucion de la Presidencia N°239-95-INPE/CNP-P, que aprueba el MOF
de la Secretaria General, Resolucion de la Presidencia N°240-95-INPE/CNP-P, que
aprueba el MOF de la Oficina Ejecutiva de Infraestructura, Resolucion de la
Presidencia N°241-95-INPE/CNP-P, que aprueba el MOF de la Oficina General de
Desarrollo, Resolucion de la Presidencia N°242-95-INPE/CNP-P, que aprueba el MOF
de Auditoria General, Resolucién de la Presidencia N°243-95-INPE/CNP-P, que
aprueba el MOF de la Oficina General de Asesoria Juridica.

ARTICULO 3°.- DISPONER, la publicacion de la
presente resolucion y el texto del Manual de Organizacion y Funciones de la Sede
Central del instituto Nacional Penitenciario, en el Portal Institucional del INPE
(www.inpe.qob.pe) y en el Portal del Estado Peruano (www.peru.gob.pe).

ARTICULO 4°.- REMITIR, copia del presente
Manual a los organos de la Sede Central para su distribucion entre el personal y velar
por su cumplimiento: y a las instancias correspondientes, para los fines de Ley.
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INTRODUCCION

El Institutc Nacional Penitenciario, viene realizando los esfuerzos necesarios para
actualizar sus instrumentos de gestion institucional, en armonia con la Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado. E! presente Manual de Organizacion y
Funciones — MOF, es un instrumento normativo que describe las funciones especificas
a nivel de cargo o puesto de trabajo desarrollandolas a partir de la estructura organica
y funciones establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF, asi
como sobre la base de los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro para
Asignacion de Personal — CAP.

El Manual de Organizacion y Funciones de la Sede Central del INPE, involucra a todos
los Organos y Unidades Organicas del nivel central que conducen las acciones y politicas
del Sistema Penitenciario Nacional, como documento de gestion, permitira al Instituto
Nacional penitenciaric - INPE, conocer con claridad las responsabilidades de las
atribuciones asignadas a cada cargo dentro de la estructura organica, siendo de
aplicacion obligatoria para todos los Organos y Unidades Orgénicas contenidas en el
Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF del INPE.

El presente manual, proporciona informacion al personal de la institucion sobre sus
funciones y ubicacion dentro de la estructura de la organizacion, asi como sobre las
interrelaciones formales que corresponda. De la misma forma ayuda a institucionalizar
la simplificacion administrativa proporcionando informacion sobre las atribuciones que
le corresponde desempenar al personal al ocupar los cargos que constituyen los
puntos de tramite en el flujo de los procedimientos, facilitando el proceso de induccion
de personal nuevo y el de adiestramiento y orientacidon del personal en servicio,
permitiéndoles conocer con claridad sus funciones y responsabilidades del cargo a
que han sido asignados; asi como aplicar programas de Capacitacion.

Ei presente documento se ha elaborado de acuerdo a las orientaciones, disposiciones
y metodologia establecida en la Directiva N° 003-2008-INPE “Guia para la Elaboracion
y Aprobacion del Manual de QOrganizacion y Funciones (MOF) en el Instituto Nacional
Penitenciario” aprobada por Resolucion Presidencial N° 093-2008-INPE/P de fecha 07
de febrero de 2008; Reglamento de Organizacion y Funciones ~ ROF vigente, aprobado
por Decreto Supremo N° 009-2007-JUS y los nuevos cargos estructurales del personal
del Instituto Nacional Penitenciario, aprobado por Resolucion Presidencial N° 149-2008-
INPE/P de fecha 03 de Marzo de 2008 y contenido en el Cuadro de Asignacion del
Personal — INPE.

Asimismo, recoge los aportes y propuestas, debidamente integradas y consensuadas con
las Oficinas y Direcciones de la Sede Central del Instituto Nacional Penitenciario - INPE,

5 asi como los aportes de los profesionales de las diversas areas, constituyendo una
-\&\ evidente expresion del funcionamiento de la entidad.



TITULG PRIMERO
FINALIDAD, BASE LEGAL Y ALCANCE

: 1. FINALIDAD

El Manual de Organizacion y Funciones de los Organos de la Sede Central del INPE,
- tiene por finalidad establecer y regular la organizacion interna de la Alta Direccion ,
= Organos y Unidades Organicas que integran la Sede Central del INPE, para:

« Asegurar que el personal conozca y aplique las normas y procedimientos que
— regulan sus actividades, durante su permanencia en dicha dependencia.
« Asignar funciones especificas a nivel de cargo, estableciendo niveles de autoridad
y de coordinacion.
- « Asegurar el desempefio eficiente del personal administrativo y operativo,
facilitando e! proceso de induccién del nuevo personal, estableciendo los deberes
y responsabilidades en el cumplimiento de sus funciones.

2. BASE LEGAL

2.1
2.2
2.3
2.4
2.5

2.6

2.7

2.8

los

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Legisiativo N° 654, Codigo de Ejecucion Penal.

Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Pubilico.

Decreto Supremo N° 009-2007-JUS, Reglamento de Organizacion y Funciones
del Instituto Nacional Penitenciario.

Resolucion Suprema N° 139-2008-JUS que aprueba el Cuadro de Asignacion
de Personat del Instituto Nacional Penitenciario.

Resolucién Presidencial N° 093-2008-INPE/P de fecha 07 de febrero de 2008,
que aprueba la Directiva N° 003-2008-INPE, ‘Guia para la Elaboracién y
Aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones en el Instituto Nacional
Penitenciario”.

Resolucion Presidencial N° 149-2008-INPE/P de fecha 03 de marzo de 2008,
que aprueba los cargos estructurales del personal del Instituto Nacional
Penitenciario.

Resolucion Presidencial N° 161-2009-INPE/P de fecha 26 de febrero de
2009, que aprueba el “Manual de Clasificacion de Cargos del Personal

ALCANCE

El contenido de! presente Manual de Organizacion y Funciones comprende a todos
Organos y Unidades Orgénicas de la Sede Central del INPE, y serd de

conocimiento y cumplimiento de todos los trabajadores de dicha dependencia.




TITULO SEGUNDO
ALTA DIRECCION

SUB TITULO |
CONSEJO NACIONAL PENITENCIARIO

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

1.1 DENOMINACION DEL ORGANO
El Consejo Nacional Penitenciario, es el organo de direccion del Instituto Nacional
Penitenciario, conduce la politica del Sistema penitenciario Nacional.

1.2 OBJETIVO:
Dirigir y controlar, técnica y administrativamente las actividades del Sistema
Penitenciario Nacional, asegurando una adecuada ejecucidn de !a politica
penitenciaria

1.3 ESTRUCTURA ORGANICA:
El Consejo Nacional Penitenciario esta integrado por tres miembros especialistas
en asuntos criminolégicos y penitenciarios:
- Presidente CNP.
- Vicepresidente integra el CNP.
- Tercer Miembro CNP.

Los miembros del Consejo Nacional Penitenciario son nombrados por Resolucion
Suprema. Al Presidente, se le denomina también Presidente del INPE.

1.4 ORGANIGRAMA:

1.5 CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

N° DE N° EN EL
ORpDEn | CARGOS ESTRUCTURALES CLASIFICACION TOTAL CAP OBSERVACIONES
CONSEJO NACIONAL PENITENGIARIO
1 Presidente ‘ FP 1 1
2 . |Vicepresidente FP 1 2
3 Tercer Miembro FP 1 3
4 Asesor EC 4 447
5 Asistente Administrativo SP-AP 1 8
6 Secretaria SP-AP 1 ]
TOTAL 9




CAPITULO Il

IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE

2.1.

AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Presidente del Consejo Nacional Penitenciario.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica. Consejo Nacional Penitenciario

Cargo estructurado: Presidente

Clasificacion: FP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)
b)

ot ot

Ejercer la representacion legal de la institucion;

Supervisar, controlar, coordinar las actividades del Sistema Penitenciario
Nacional,

Convocar y presidir el Consejo Nacional Penitenciario;

Supervisar permanentemente la ejecucion de la politica penitenciaria y el
cumplimiento de los planes, objetivos y metas institucionales;

Expedir resoluciones presidenciales en asuntos de su competencia,

Suscribir convenios de cooperacion interinstitucional y contratos con entidades
plblicas y privadas nacionales a si como solicitar la aprobacion de las donaciones
o legados de personas o instituciones al ministerio de justicia en el marco de la
normatividad vigente;

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

Designar a los empleados de confianza y directivos superiores en el marco dela
normatividad vigente;

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

Delegar las facuitades y atribuciones que no sean privativas de su cargo; y,

Las demas funciones que establezca la Ley.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Ejerce mando — supervision | Vicepresidente, Tercer Miembro del CNP,
sobre: Directores de los Organos de Linea y Organos

Desconcentrados, Jefes de los érganos de Apoyo
y Asesoramiento, Secretario General, Asesores y
el personal del despacho presidencial.

4. REQUISITOS MINIMOS:

-Formacion y experiencia: Titulo profesional universitario, colegiado v

habilitado en el colegio profesional respectivo.
Ejercicio profesional no menor de diez (10) afios.
Expetiencia en direccibn y supervision de
sistemas administrativos y funcionales o de
gerencia en entidades publicas o privadas.
Especializacion en asuntos criminologicos vy
penitenciarios.




2.2. Vicepresidente del Consejo Nacional Penitenciario.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: | Consejo Nacional Penitenciario
Cargo estructurado: Vicepresidente

Clasificacion: FP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: :

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

b) Proponer las estrategias de gestion para alcanzar los ob;et:vos y cumplir los planes
del Instituto Nacional Penitenciario;

¢) Evaluar con el Presidente y el Tercer Miembro el avance y cumplimiento de los

planes institucionales, recomendando las medidas correctivas necesarias;,

d) Supervisar las actividades de los 6rganos del INPE por delegacion del Presidente;

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

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

g) Las demas funciones y encargos relacionados con la funcién que le delegue el
Presidente 0 el Consejo Nacional Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de: Del Consejo Nacional Penitenciario
Ejerce mando - supervision | Personal profesional y técnico a su cargo
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario, colegiado vy
habilitado en el colegio profesional respectivo.
Ejercicio profesional no menor de diez (10) anos.
Experiencia en direccion y supervision de sistemas
administrativos y operativos o de gerencia en
entidades publicas o privadas.

Especializacién en asuntos criminoldgicos vy
penitenciarios.




2.3 Tercer Miembro del Consejo Nacional Penitenciario.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgdnica:

Consejo Nacional Penitenciario

Cargo estructurado:

Tercer Miembro

Clasificacion:

FP

b

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

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

Vicepresidente;

b} Proponer estrategias de gestion para alcanzar los objetivos y cumplir los planes del

Instituto Nacional Penitenciario.
c) Evaluar con el Presidente y el Vicepresidente el avance y cumplimiento de los

planes institucionales, recomendando las medidas correctivas necesarias;
d) Supervisar las actividades de los drganos del INPE por delegaci6n del Presidente;

e) Representar al Presidente ante organizaciones y entidades publicas o privadas

cuando le sean encargado;

f) Participar en las sesiones del Consejo Nacional Penitenciario y en la adopcion de

acuerdos para asegurar la ejecucion de la politica penitenciaria; v,
g) Las demas funciones y encargos relacionados con la funcién que le delegue el

3. LINEA DE AUTORIDAD:

Presidente o el Consejo Nacional Penitenciario.

Depende de: /| Del Presidente del INPE
Ejerce mando - supervision | Personal profesional y tecnico a su cargo.
sobre:

REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia:

Titulo profesional universitario, colegiado y
habilitado en el colegio profesional respectivo.

Ejercicio profesional no menor de diez (10) afios.

Experiencia en direccion y supervision de sistemas
administrativos y funcionales. o de gerencia en
entidades publicas o privadas.

Especializacién en asuntos criminolbgicos vy
penitenciarios.
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2.4 Asesor del Consejo Nacional Penitenciario.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

'Organo o Unidad Orgénica: Consejo Nacional Penitenciario
Cargo estructurado: Asesor (04)
Clasificacion: EC

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Elaborar informes y formular recomendaciones en asuntos que sean puestos a
consideracion; ‘ -
b) Proponer politicas, proyectos y normas de interés institucional;
¢) Participar en representacion del Instituto Nacional Penitenciario, en las
comisiones que disponga el Presidente del INPE;
d) Brindar el asesoramiento especializado al Presidente, para la toma de decisiones;

Y,
e) Otras funciones que le encomiende el Presidente del INPE.

3. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de: Presidente del Consejo Nacional Penitenciario
Ejerce mando - supervision
sobre:
. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario en la especialidad
de Derecho, Psicologia, Trabajo Social,
Sociologia, Administracion, Economia,

Contabilidad o en carreras afines, colegiado y
habilitado en el colegio profesional respectivo.
Preferentemente con estudios de maestria afines
al 4rea administrativa y funcional.

Experiencia en planificacion, asesoramiento y
coordinacion en la conduccion del sistema
administrativo a nivel institucional.

Capacitacion especializada en la actividad
penitenciaria y/o en sistemas administrativos.
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2.5 Asistente Administrativo del Consejo Nacional Penitenciario.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Consejo Nacional Penitenciario

Organo o Unidad Organica:
i Cargo estructurado:

Asistente Administrativo

Clasificacion:

SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Brindar apoyo administrativo a las actividades del Consejo Nacional Penitenciario;
* b) Conducir el protocolo y las actividades oficiales de la Alta Direccion, en
coordinacién con la Oficina de Prensa y Relaciones Publicas;
c) Preparar la agenda del Presidente y de los miembros del Consejo Nacional

Penitenciario;

d) Coordinar el seguimiento de las medidas adoptadas por el Presidente o el Consejo

Nacional Penitenciario;

e) Coordinar con los asesores sobre el trAmite de expedientes que fueron tratados en

esa instancia; y,

f) Las demas funciones que le asigne el Presidente.

. LINEA DE AUTORIDAD:
Depende de: Presidente del INPE
Ejerce mando - supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia:

Grado de Bachiller Universitario o Titulo de
Instituto Superior no menor de seis (06)
semestres académicos en carreras de las
Ciencias Administrativas u otras relacionadas con
la especialidad.

Experiencia en el desarrollo de actividades de la
especialidad.

Conocimiento de ofimatica basica.
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2.6 _Secretaria (o) del Consejo Nacional Penitenciario.
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Consejo Nacional Penitenciario
Cargo estructurado: Secretaria (o)
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Organizar y coordinar las audiencias y reuniones en la agenda con la
documentacion respectiva al Presidente;

b) Recepcionar, atender y anotar las llamadas teiefénicas;

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

d) Organizar y mantener debidamente protegidos los archivos documentales y
magnéticos; ‘

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

f) Solicitar los requerimientos de bienes y Utiles de oficina necesarios;

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

h) Mantener en custodia todos los bienes muebles y equipos asignados a la
Presidencia; v, '

i) Las demas funciones y responsabilidades que le asigne el Presidente.

. LINEA DE AUTORIDAD:
Depende de: Presidente del INPE
Ejerce mando - supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo de administracién secretarial o titulo
secretarial, de no contar con ello acreditar cuatro
(04) afos de experiencia en labores de
secretariado.

Experiencia en labores de oficina y en actividades
de apoyo secretarial no menor de dos (02) afios.
Conocimiento de ofimatica basica.
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SUBTITULO Il
SECRETARIA GENERAL

CAPITULO |

— DENOMINACION DEL ORGANO. OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA,

- 1.1 DENOMINACION DEL ORGANO:
La Secretaria General es el Organo encargado de prestar apoyo técnico —

- administrativo a la Alta Direccién del INPE, constituyéndose en la maxima
autoridad administrativa de la entidad.

_ 1.2 OBJETIVO:
Brindar apoyo administrativo al Consejo Nacional Penitenciario, asi como
conducir los sistemas administrativos del INPE, las actividades de tramite

= documentario y de prensa e imagen institucional, para el cumplimiento de las
metas y objetivos de la entidad

- 1.3 ESTRUCTURA ORGANICA:

‘ La Secretaria General tiene a su cargo las siguientes unidades organicas:

- ' DE DIRECCION.

ORGANIGRAMA Y CUADRO ORG

Secretario General
o Centro de documentacion y archivo

DE LiNEA.
Oficina de Prensa e Imagen Institucional;

ORGANIGRAMA:

“Oficina de Proniss s ©
-Images Institucional

ANICO DE CARGOS

CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO

14

ONF:EI)J;N CARGOS ESTRUCTURALES | cLasticacion | ToTaL N°(§:‘PE" OBSERVACIONES
SECRETARIA GENERAL
1 Secretario General EC 1 10
2 Subdirector SP-DS 1 11
3 Asistente Administrativo SP-AP 3 12/14
4 Técnico Administrativo SP-AP 9 15/23
5 Secretaria {0) SP-AP 1 24
OFICINA DE PRENSA E IMAGEN INSTITUCIONAL
1 Jefe EC 1 25
2 Profesional Administrativo SP-EJ 3 26/28
3 Asistente Administrativo SP-AP 1 29
4 Técnico Administrativo SP-AP 2 30/31
TOTAL 22




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

2.1 Secretario General

1.

IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Organica: | Secretaria General
Cargo estructurado: Secretario General
Clasificacion: . EC

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Brindar asesoramiento al Consejo Nacional Penitenciario en asuntos de su
competencia,;

b) Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de las Oficinas de Asesoria Juridica,
Planeamiento y Presupuesto, Oficina General de Administracion, Sistemas de
Informacion e Infraestructura Penitenciaria;

¢) Supervisar las actividades de la Oficina de Prensa y Relaciones Publicas,
orientados a mantener una buena imagen del Instituto Nacional Penitenciario;

d) Poner a consideracion del Presidente del Instituto Nacional Penitenciario los pianes
operativos, administrativos, financieros y de tecnologia que requiera su aprobacion;

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

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

g) Preparar y tener al dia la agenda de reuniones o de las indicaciones impartidas por .

el Consejo Nacional Penitenciario; _
h) Coordinar, organizar y supervisar el proceso del sistema de tramite documentario y' .
archivo, .
i) Administrar el registro, publicacién y archivo de las resoluciones presidenciales que
se expida, disponiendo su publicacidn;
j) Coordinar los acuerdos de defensa nacional; y,
k) Otras funciones que le asigne el Presidente del INPE.

3. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de: Presidente del INPE
Ejerce mando - supervision | Jefe de los Organos de Asesoramiento y de
sobre; Apoyo y Personal profesional y técnico del

rgano a su cargo.

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia: Titulo profesional Universitario, colegiado vy
habilitado en el colegio profesional respectivo.
Experiencia en gestibn de administracion
publica no menor de diez (10) afios.

Experiencia en planificaciéon, direccion vy
coordinacién de la aplicacién y conduccién de
sistemas administrativos a nivel institucional.
Capacitacién especializada en el area de su

competencia
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k 2.2 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

- rgano o Unidad Organica: Secretaria General
Cargo estructurado: Técnico Administrativo (03)
Clasificacion: SP-AP

1. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

;o a) Organizar y coordinar los programas orientados a mantener un adecuado flujo

- de la informaci6n que se maneja a nivel de la Alta Direccion del INPE;

b) Mantener y clasificar en forma ordenada el acervo documentario de la Secretaria
General;

c) Verificar las fechas de ingreso de los documentos y los plazos otorgados para ia
atencion oportuna de la documentacion por la Secretaria General;

d) Preparar y llevar la agenda de reuniones o de indicaciones que imparta el
Secretario General;

o) Brindar informacion a los usuarios sobre la ubicacion y estado del tramite de
expedientes;

f)y Coordinar, organizar el proceso del rdmite documentario y archivo;

g) Registrar, tramitar y archivar las Resoluciones Presidenciales emitidas por la
Presidencia del INPE; vy,

h) Otras funciones que le asigne el Secretario General.

o,

= |
72

!
./,4% - IN§

2. LINEA DE AUTORIDAD:
Depende de: Secretario General

Ejerce mando — supervision
sobre:

—~ 3. REQUISITOS MINIMOS:
: Formacion y Experiencia: Titulo de Instituto Superior o Diploma de técnico
con estudios no mencres de seis (06) semestres

Experiencia en la ejecucion de actividades
técnicas de los sistemas administrativos de apoyo
en una entidad.

Conocimiento de ofimatica basica.
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2.3 Secretaria (o)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

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

2. FUNCIONES Y REPSONSABILIDADES:
a) Recepcionar, registrar en el sistema de tramite la documentacion que ingresa a
la Secretaria General, asf como clasificarlos y despachar la documentacién que .
egresa,; :
b) Redactar los documentos (Oficios, memos, informes, etc.), de acuerdo a las
instrucciones dadas por el Secretario General,
¢) Brindar atencién e informacion al usuario sobre el tramite o estado de sus
expediente, solicitudes, peticiones y otros;
d) Realizar el seguimiento y control del flujo de la documentacién que se encuentre
pendiente de atencién o respuesta por la Secretaria General;
e) Organizar el archivo documentario debidamente clasificado y ordenado;
f) Gestionar y coordinar la provisién y distribucion de Utiles y materiales de oficina;
g) Coordinar las reuniones y atenciones en la agenda de actividades del Secretario
general y la concertacién de citas programadas;
h) Velar por la buena disposicidon de muebles, equipos y materiales de oficina
asignados a la Secretaria General,
i) Atender el teléfono, efectuar llamadas, concertar citas y atender visitas;
; j) Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones desde que tenga
conocimiento con motivo o en ocasion del gjercicio de sus funciones;
k) Organizar, codificar, archivar y mantener debidamente actualizados los archivos,
asi como redactar documentos administrativos; y,
I) Oftras funciones que le asigne el Secretario General.

3. LINEA DE AUTORIDAD:
Depende de: Secretario General
Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUSITOS MiNIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo de administracion secretarial o titulo
secretarial, de no contar con ello acreditar cuatro
(04) anos de experiencia en labores de
secretariado.

Experiencia en labores de oficina y en actividades
de apoyo secretarial no menor de dos (02) afios.
Conocimiento y manejo de ofimatica basica.

17



CAPITULO lll

- CENTRO DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO
- Organo: Secretaria General

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

a) Programar, organizar, dirigir y controlar el Sistema de tramite documentario y
archivo de la institucion;

b) Dirigir, controlar y supervisar la recepcion, registro, clasificacién, despacho y
seguimiento de los documentos que ingresan a la institucién;

¢) Organizar el archivo activo y pasivo de la institucion;

d) Proponer normas y procedimientos de las actividades técnico administrativas en el
ambito de su competencia, y,

e) Otras que le asigne la Secretaria General.

X

kY

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

3.1 Sub Director

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Centro de Documentacién y Archivo
Cargo estructurado: Sub Director
Clasificacion: SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Planificar, Programar y Supervisar las funciones del Centro de Documentacion
y Archivo;

b) Administrar el Tramite de la correspondencia que emite y recibe la institucién
a nivel nacional.

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

d} Proponer directivas, reglamentos, aprobar formularios y procesos dentro del
ambito de su competencia;

e) Organizar y custodiar el acervo documentario de la institucion;

f) Dirigir la difusién de acceso a la informacion, entre guienes lo soliciten con -,
arreglo a ley, asi como los servicios de informacion y orientacion al ciudadano,
sobre sus expedientes y respecto a sus solicitudes, pretensiones o quejas.

g) Organizar y dirigir los servicios de tramite de la correspondencia y servicios
archivisticos;

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

i} Supervisar y controlar el cumplimiento de la normatividad vigente, en relacién a
las condiciones ambientales, de seguridad y procedimientos establecidos de los
archivos periféricos.

j) Coordinar con la Secretaria General para el envié al Archivo General de |a
Nacién, el expediente que contiene el acta, inventario fisico y relacion de los
diversos tipos de muestras de la documentacion evaluada para la resolucién de
su eliminacion;

k) Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimienios sobre
administracion documentaria y archivo; y,

[} Las demas funciones que le asigne el Secretario General.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de. Secretario General
Ejerce mando - supervision | Personal profesional y técnico del Centro de
sobre: Documentacion y Archivo

. REQUISITOS MINIMOS:
Formacioén y Experiencia: Titulo profesional  Universitario o Grado
Académico de Bachiller o Titulo Profesional de
Instituto Superior en la especialidad de
Administracion, Bibliotecologia, Sistemas
Archivisticos o carreras afines.

Experiencia en la Subdireccion y/o jefaturas de
un (01) ano o contar como minimo diez (10) afios
de servicio en la entidad.

Conocimiento de ofimatica bésica.
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3.2 Asistente Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Orggno o Unidad Organica: Centro de Documentacion y Archivo
- Cargo estructurado: Asistente Administrativo
" | Especialista de Archivo (02}
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Coordinar con las Unidades Orgénicas de la Institucién el desarrollo del sistema

- administrativo archivistico;

b) Coordinar con las Unidades Organicas de la institucién las acciones de
depuracion, transferencia y eliminacion de documentos de los archivos
periféricos;

¢) Elaborar el programa de eliminacion de los documentos & nivel nacional a fin de
eliminar la documentacién que cumpla con la vigencia establecida en el
inventario de series documentarios, en coordinacion con el comité evaluacién
de documentos;

d) Brindar los servicios archivisticos asi como el acceso a la informacion vy
documentacion

e) Proponer instrumentos de gestion en materia archivistica.

Normas Generales de los Sistemas Nacionales de Archivos en la Institucion; v, :
g) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe del Centro de Documentacién y  °

Archivo.
3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Subdirector del Centro de Documentacion vy
Archivo.

Ejerce mando — supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Grado Académico de Bachiller o Titulo de
Instituto Superior con estudios no menores de
seis semestres (06) académicos en las
especialidades de Bibliotecologia o Sistemas
Archivisticos y carreras afines.

Experiencia en la ejecucion de actividades
técnicas de los sistemas administrativos de apoyo
de una entidad.

Conocimiento de ofimatica basica.
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3.3 Asistente Administrativo

1.

2,

3.

4,

IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Orgdnica: Centro de Documentacion y Archivo
Cargo estructurado: Asistente Administrativo
Especialista en Tramite Documentario
Clasificacién: SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Coordinar la organizacion de los procesos del sistema administrativo del tramite
documentario de la institucion;

b) Brindar facilidades de informacion a personas juridicas cuya documentacion
esta inmersa a ella y a diversas entidades que requieran de nuestro servicio
(ONP, Municipalidades, Juzgados, SUNARP});

¢) Velar por la conservacion e incremento del patrimonio documental;

d) Efectuar las actividades de recepcion y registro de la correspondencia que
emiten los organos de la Sede Central del INPE y son dirigidas a las Oficinas
Regionales, instituciones publicas y privadas;

e) Custodiar la correspondencia que emiten los drganos y coordinar su distribucion
externa,

f) Evaluar el uso y aplicacién del software del sistema de tramite documentario a
nivel institucional;

g) Emitir propuestas de mejoramiento del tramite documentario, dentro del ambito
de su competencia;'y,

h) Realizar otras funciones que le asigne el Sub Director del Centro de
Documentacidn y Archivo.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Subdirector del Centro de Documentaciéon y
Archivo

Ejerce mando - supervision

sobre:

REQUISITOS MiNIMOS:

Formacion y Experiencia: Grado Académico de Bachiller o Titulo de

Instituto Superior con estudios no menores de
secis semestres (06) académicos en las
especialidades de Bibliotecologia o Sistemas
Archivisticos y carreras afines.

Experiencia en la ejecucion de actividades
técnicas de los sistemas administrativos de apoyo
de una entidad.

Conocimiento de ofimatica basica.
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3.4 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica:

Centro de Documentacién y Archivo

— Cargo estructurado:

Técnico Administrativo
Centro de Documentacién (03}

Clasificacién:

SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Recepcionar y numerar todos los documentos recibidos, comprobando la

conformidad de los mismos y si estos rednen los requisitos para su tramitacion,

y entregar al interesado, el cargo debidamente sellado y firmado;
b) Preparar la hoja de trdmite de los expedientes previamente enumerados, asi

transporte a nivel nacional;

como los documentos para ser remitidos por correo, courier o agencia de

c) Clasificar y registrar los documentos enviados de provincia y de los
. establecimientos penitenciarios;
- d) Elaborar los cargos para las Oficinas Regionales y la documentacion de las

dependencias administrativas,

e) Registrar y canalizar la documentacion a instituciones externas;

- f) Recepcionar los documentos de los registradores y ordenarlos por elementos e
organicos para su distribucion;

g) Realizar la coordinacién y tramite de la correspondencia;
- h) Verificar la conformidad del servicio de mensajeria local y nacional, reportando
a la Sub Direccién del pago del servicio realizado; y,

Documentacién y Archivo.

i) Realizar otras funciones que le asigne el Subdirector del Centro de

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de:

Subdirector del Centro de Documentacion y
Archivo

Ejerce mando - supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia:

Titulo de Instituto Superior o diploma de técnico
con estudios no menores de seis (06) semestres
académicos.

Experiencia en la ejecucion de actividades
técnicas de los sistemas administrativos de apoyo
de una entidad.

Conocimiento de ofimatica basica.

22




3.5 Técnico Administrativo

1.

IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Centro de Documentacién y Archivo
Cargo estructurado: Técnico Administrativo

Técnico en Archivo (03)
Clasificacién: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

. REQUISITOS MINIMOS:

a) Coordinar y ejecutar actividades archivisticas (clasificacion, ordenamiento,
codificacion y descripcion de fondos documentales);

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

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

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

e) Clasificar los documentos por series documentales, ordenandolos segin criterio
archivistico;

fy Mantener actualizado y clasificado el archivo, registrando y conservando el
patrimonio documentario det Instituto Nacional Penitenciario,

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

h) Realizar la depuracién preliminar de los documentos que deben pasar al archivo
pasivo; v,

i) Realizar otras funciones que le asigne el Subdirector del Centro de
Documentacién y Archivo.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Subdirector del Centro de Documentacion vy
Archivo

Ejerce mando - supervision
sobre:

Formacién y Experiencia: Titulo de Instituto Superior o diploma de técnico
con estudios no menores de seis (06) semestres
académicos.

Experiencia en la ejecucidon de actividades
técnicas de los sistemas administrativos de apoyo
de una entidad.

Conocimiento de ofimatica basica.
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3.6 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organc o Unidad Orgénica: Centro de Documentacion y Archivo
- Cargo estructurado: Técnico Administrativo (02)
Clasificacion: SP-AP

— 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

Ingresar los documentos al archivo central, clasificarlos por namero y afo, asi
como llevar el Kardex respectivo por orden affabetico;

b) Verificar ia codificacién de la documentacion efectuada por el ingreso de la

misma al archivo central

Llevar en forma ordenada y actualizada el cuadro estadistico de la
documentacion que se interna en el archivo central;

Mantener actualizado e informar los reportes periddicamente sobre el espacio
disponible del drea de custodia

Recibir las cajas archiveras verificando la existencia del nimero correlativo
declarado por la unidad organica remitente y otros requisitos para su
internamiento, asf como efectuar el registro y posterior ubicacion fisica en el
archivo central;

Verificar el retiro temporal o definitivo de la documentacion que se conserva en
el archivo central, asi como controlar su devolucién anotando estas acciones en
el registré correspondiente

Preparar los inventarios fisicos de documentos propuestos para su eliminacion;
Preparar ta documentacién a fin de realizar su transferencia al archivo general
de la nacion;

Archivar en forma clasificada y codificada el acervo documentario de la entidad,
Y, _
Realizar otras funciones que le asigne el Subdirector del Centro de
Documentacion y Archivo.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO: :

Depende de: Subdirector del Centro de Documentacion y
Archivo

Ejerce mando - supervision

sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Titulo de Instituto Superior o diploma de tecnico

con estudios no menores de seis (06) semestres
académicos.

Experiencia en la ejecucién de actividades
técnicas de los sistemas administrativos de apoyo
de una entidad. '
Conocimiento de ofimatica basica.
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CAPITULO IV
OFICINA DE PRENSA E IMAGEN INSTITUCIONAL

Organo: Secretaria General
Unidad Organica: Oficina de Prensa e Imagen Institucional

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

a) Planificar y desarrollar ias actividades de comunicacion, prensa, relaciones plblicas
y protocolo de la institucion;

b) Disefar las estrategias que contribuyan a fortalecer la imagen institucional del INPE
ante la opinién publica;

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

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

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

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

g) Mantener actualizado el directorio de la administracion pablica relacionados con el
quehacer institucional;

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

i) Ofras funciones que le asigne el Secretario General.
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IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE

- AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4.1 Jefe Oficina de Prensa e Imagen Institucional

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

rgano 0 Unidad Orgénica: Oficina de Prensa e Imagen Institucional
- Cargo estructurado: Jefe
Clasificacién: EC

- 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

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

— b) Definir en coordinacion con la Alta Direccion el caracter de! posicionamiento de
la imagen institucional y disefiar las bases sobre la proyeccion de las mismas;
¢) Analizar las noticias de los medios de comunicacién social escrita o hablada
correspondiente al sector, y remitir una sintesis de las informaciones al

despacho del Presidente;

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

e} Monitorear las informaciones del dia, difundidas en la prensa radial y televisiva,
reportandola a la Alta Direccion,

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

g) Coordinar con los medios de comunicacion externos la difusion de ,los
programas y acciones de gestion institucional;

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

i) Elaborar planes de trabajo de la Oficina de Prensa e Imagen Institucional; v,

jy Otras funciones que le asigne el Secretario General.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Secretario General
Ejerce mando - supervision | Personal profesional y técnico de la Oficina de
sobre: Prensa e Imagen Institucional

4. REQUISITOS MiNIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario o grado de
Bachiller en la especialidad de Periodista o
Ciencias de la Comunicacion.

Experiencia en la conduccién de Direccion y/o
jefaturas en la administracion publica no menor
de tres (03) anos.

Conocimiento de ofimatica basica.
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4.2. Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

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

Periodista {02)
Clasificacion: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

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

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

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

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

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

f) Proponer y ejecutar campafas periodisticas orientadas a posesionar la imagen
del INPE;

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

h) Preparar ediciones radiofénicas y televisivas sobre acciones del Consejo
Nacional Penitenciario;

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

j) Preparar y redactar sintesis de notas informativas de prensa escrita, radial y
televisiva sobre informacién relacionada a la institucion penitenciaria;

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

[} Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Prensa e Imagen
Institucional.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Oficina de Prensa e Imagen
Institucional
Ejerce mando — supervision
sobre:
. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo profesional de Periodista, Ciencias de la

Comunicacion o carreras afines, colegiatura y
habilitacién del colegio profesional respectivo.
Capacitacién especializada afines con el area
funcional.

Experiencia profesional noc menor de tres (03)
anos en labores periodisticas.

Conocimiento de ofimética basica.
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4.3 Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgdnica: Oficina de Prensa e Imagen Institucional
- Cargo estructurado: Profesional Administrativo
Relacionista Publico (01)
Clasificacién: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Ejecutar y coordinar las estrategias de construccion y proyeccion de la imagen

— institucional,

b) Establecer mecanismos de evaluacién de la imagen institucional;

c) Apoyar y asesorar a los drganos y unidades organicas en la elaboracion y
gjecucion de actividades contempladas en el calendaric de fechas
conmemorativas;

d) Asesora al Jefe, proponiendo las recomendaciones y sugerencias necesarias
para coadyuvar a una 6ptima gestién de la oficina;

) Preparar y redactar notas de prensa, ayudas memorias y comunicados para ia
publicaciones oficiales;

f) Participar en la elaboracion de sintesis periodistica radial, televisiva y escrita,

- que contenga informacion del INPE;

g) Editar las publicaciones oficiales de la institucion (comunicados, afiches,
suplementos, revistas, boletines, tripticos y folletin en general); _

h) Coordinar las conferencias de prensa y entrevistas con los medios de
comunicacion social; y,

i} Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Prensa e Imagen
Institucional.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

— Depende de: Jefe de la Oficina de Prensa e Imagen
Institucional
Ejerce mando - supervision
sobre:
. REQUISITOS MiNIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo profesional de Periodista, Ciencias de la

Comunicacién o carreras afines, colegiatura y
habilitacién del colegio profesional respectivo,
Capacitacién especializada afines con el area
funcional.

Experiencia profesional no menor de tres (03)
afios en labores periodisticas.

Conocimiento de ofimatica basica.
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4.4. Asistente Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Oficina de Prensa e Imagen Institucional
Cargo estructurado: Asistente Administrativo
Clasificacién. SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Organizar, coordinar y difundir la realizacion de actividades culturales y
deportivas a desarrollarse en la institucion,;

b) Coordinar las reuniones donde participe el Presidente del Consejo Nacional
Penitenciario;

¢) Conducir el protocole y ceremonia en las actividades oficiales;

d) Preparar la gufa protocolar en las actividades oficiales;

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

f) Elaborar y mantener actualizada la base de datos de seguimiento y analisis de la
linea de informacion y opinién de los diversos medios de comunicacion respecto
de las acciones y eventos de los 6rganos del INPE , a nivel nacional; y

g) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Prensa e Imagen
Institucional.

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

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Grado de Bachiller Universitario o Titulo de
Instituto Superior no menor de seis (06)
semestres académicos en carrera de la Ciencia
de la Comunicacién u otras relacionadas con la
especialidad.

Experiencia en e! desarrollo de actividades de la
especialidad.

Conocimiento de ofimatica basica.
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4.5, Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgdnica; Oficina de Prensa e Imagen Institucional
- Cargo estructurado: Técnico Administrativo
(Técnico Audiovisual)
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: :
a) Asistir como reportero gréfico a todas las actividades significativas de la

- Institucion;

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

c) Apoyar en la elaboracion de resumen de noticias que contiene informacion
relevante sobre las noticias de los érganos desconcentrados del INPE;

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

g) Realizar reproducciones, ampliaciones, revelados fotograficos y filmaciones;

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

g) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Prensa e Imagen

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

Ejerce mando - supervision
— sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo de Instituto Superior o diploma de técnico o
(06) semestres académicos.

Experiencia en labores de la especialidad.
Conocimiento de ofimatica basica.
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4.6 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo 0 Unidad Organica: Oficina de Prensa e Imagen Institucional
Cargo estructurado: Técnico Administrativo
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Recepcionar, registrar en el sistema de tramite la documentacién que ingresa a
la oficina, asi como clasificarlos y despachar con el jefe;
b} Preparar la documentacion para la firma del jefe;
¢) Realizar el seguimiento y control del flujo de la documentacion que se encuentra
pendiente de atenciébn o respuesta por la oficina de prensa e imagen

institucional;

d) Formular los requerimientos y distribuir los Utiles necesarios para las labores del
area, asi como velar por {a buena disposicién de los materiales;
e) Recepcionar las llamadas telefénicas y derivarlos a quien corresponda;

Institucional

fy Custodiar los bienes muebles asignados a la oficina;
g) Apoyar en las diversas actividades institucionales organizadas por el INPE; y,
h) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Prensa e Imagen

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Oficina de Prensa e Imagen
institucional

Ejerce mando — supervision

sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia:

Titulo de Instituto Superior o diploma de técnico,
con estudios no menor de seis (06) semestres
académicos.

Experiencia en labores de la especialidad.

Conocimiento de ofimatica basica.
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TITULO TERCERO
ORGANOS DE CONTROL Y DE ASUNTOS INTERNOS

B ] SUB TITULO |
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

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

ORGANIGRAMA Y CUADRO URGANILD UE LARDUIS

11 DENOMINACION DEL ORGANO:

£l Organo de Control Institucional es el encargado de ejecutar el control de las
actividades de la gestion del Instituto Nacional Penitenciario.

1.2 OBJETIVO:

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

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

DE DIRECCION
Jefatura

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

ORGANIGRAMA: oo
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1.5 CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

N° DE N° EN EL
orpen | CARGOS ESTRUCTURALES | CLASIFICACION TOTAL CAP OBSERVACIONES
ORGAND DE CONTROL INSTITUCIONAL
1 Jefa de OCI SP-DS 1 32
2 Secretaria (o) SP-AP 1 33
OFICINA DE SUPERVISION REGIONAL
1 Jefe SP-DS 1 34
2  |Auditor SP-EJ 4 35/38
3 Tecnico Administrativo SP-AP 2 39/40
OFICINA DE SUPERVISION DE SEDE CENTRAL v ACTIVIDADES DE CONTROL
1 Jefe SP-DS 1 41
2 Auditor SP-EJ 4 42/45
TOTAL 14
CAPITULO Il

IDENTIFICACION DEL CARGO FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE

AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

2.1 _Jefe de OCI
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Organica: Organo de Contro! Institucional
Cargo estructurado: Jefe de OCI
Clasificacién: SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Supervisar la formulacién, ejecucién y evaluacion del Plan Anual de Control;

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

¢) Ordenar y ejecutar las acciones de control no previstas en el Plan Anual de
Control, conforme a disposiciones legales y de la CGR; - '

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

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

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

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

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

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

I) Dirigir y coordinar las actividades de las Unidades de Control Regional de las
Oficinas Regionales:

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

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

m) Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de |a entidad se adviertan
indicios razonables de ilegalidad, de omisién o incumplimiento de obligaciones:
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n) Revisar y aprobar los memorandos de Planeamiento y Procedimientos de

- Auditoria; _

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

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

q) Coordinar, orientar y proyectar actividades tendentes a mejorar la eficiencia y
eficacia del personal a través de capacitaciones;

r) Dirigir y supervisar la correcta administracion del los recursos y del potencial
humano asignado a la oficina;

s) Cautelar el uso adecuado de los bienes y servicios asignados al 6rgano de
Control Institucional y adoptar las medidas que correspondan orientadas a la
conservacion de los mismos;

) Promover las acciones para realizar el examen especial de los Estados

- Financieros del Pliego, de acuerdo a las directivas que emite la Contraloria

General;
u) Mantener informado a la Contraloria General sobre el desarroilo y avance de las

- acciones y actividades de control; ‘

v) Supervisar y asesorar a los jefes de las comisiones y proveer orientacién a otros

: miembros del personal profesional que se requiera;

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

x) Cumplir con los encargos y otras funciones que le asigne la Contraloria General
de la Republica.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Contraloria General de la Republica

Ejerce mando - supervision | Jefe de la Oficina de Supervision Regional, Jefe
sobre: de la Oficina de Supervision de la Sede Central y
Actividades de Control, Jefes de Unidad de
Control Regional, Jefe de Personal profesional y
técnico del Organo de Control Institucional

4. REQUISITOS MINIMOS: .
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario en 1a especialidad
de Contabilidad, Administracién, Economia,
Derecho, Ingenieria o en carreras afines,
colegiado y habilitado en el colegio profesional
respectivo.

Capacitacion especializada en la Escuela
Nacional de Control u otra institucion de nivel
superior en temas vinculados al control
| gubernamental o la administracién publica.
Experiencia en actividades de  control
gubernamental o en auditoria privada no menor
de cinco (05) anos.

Experiencia en la conduccion de direccién y/o
jefaturas en la administracién publica.
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2.2 Secretaria_{o

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgdnica: Qrgano de Control Institucional
Cargo estructurado: Secretaria (o)
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

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

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

c) Preparar la documentacion para la firma dei Jefe del Organo de Control Interno;

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

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

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

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

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

i) Otras funciones que le asigne el Jefe de! Organo de Control Institucional.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO;

Depende de: Jefe del Organo de Control Institucional
Ejerce mando — supervision
sobre:
. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo de administracion secretarial o titulo

secretarial, de no contar con ello acreditar cuatro
(04) afios de experiencia en labores de
secretariado.

Experiencia en labores de oficina y en actividades
de apoyo secretarial no menor de dos (02} anos.
Conocimiento de ofimatica basica.
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CAPITULO Il
OFICINA DE SUPERVISION REGIONAL

— Organo: Organo de Control Institucional

Unidad Organica. Oficina de Supervisién Regional

—_ Son funciones de la Oficina de Supervision Regional:

a)

b)
c)
d)

e)

Coordinar con las Unidades de Control Regional el planeamiento y ejecucion de
las acciones de control contenidas en el Plan Anual de Control,

Investigar las denuncias que se formulen sobre actos y operaciones de la entidad;
Atender las consultas presentadas por las Unidades de Control Regional;
Supervisar y evaluar los informes de control realizadas por las Unidades de
Contro! Regional,

Coordinar las provisiones de los recursos necesarios para la ejecucion de
acciones de control que deben realizar en las Oficinas Regionales;

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna
aplicables a la entidad en las Oficinas Regionales;

Coordinar con las Unidades de Control la ejecucién del control preventivo sin
caracter vinculante, con el propésito de optimizar la supervisién y mejora de los
procesos y procedimientos;

Proponer las acciones necesarias para optimizar la operatividad del control
gubernamental en la entidad; y,

Otras funciones que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional.

36




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

3.1 Jefe

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o0 Unidad Orgdnica: Organo de Supervisién Regional
Cargo estructurado: Jafa
Clasificacién: SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Participar en la formulacién del Plan Anual de Control y del presupuesto anual
del Organo de Control Instituciona;

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

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

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

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

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

g) Otras funciones que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe del Organo de Control Institucional
Ejerce mando - supervision | Personal profesional y técnico de la Oficina de
sobre: Supervision Regional

. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario en la especialidad
de Contabilidad, Administracion, Economia,
Derecho, Ingenieria o carreras afines, colegiado
y habilitado en el colegio profesional respectivo.
Capacitacidon especializada en la Escuela
Nacional de Control u otra institucion en control
gubernamental 0 en la administracion ptblica.

gubernamental ¢ en auditoria privada no menor
de tres (03) anos.
Experiencia en la conduccién de direccion y/o
Jefaturas en la administracion publica, no menor
de dos (02) afios.
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3.2 Auditor

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Organo de Supervision Regional
- Cargo estructurado: Auditor (04)
Clasificacién: SP-EJ

- 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Como jefe de comisidén:

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

b) Identificar los problemas de gestién, contabilidad y auditoria, para discutirlos con
el supervisor de la Comision de Auditoria,

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

d) Prestar asesoramiento especializado al personal de auditoria;

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

- f) Elaborar el memorando sobre los aspectos observados en relaciéon con la

estructura de control interno y operatividad de la Unidad auditada,
g) Cumplir y hacer cumplir las Normas de Auditoria Gubernamental (NAGU) y las

— orientaciones contenidas en el Manual de Auditoria Gubernamental (MAGU),
aprobadas por la Contraloria General de la Republica; v,

h) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional
o Directores de las Oficinas de Supervisién Regional y Supervision de Sede
Central y Actividades de Control.

_ Como integrante de comision:

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

Realizar los procedimientos de auditoria que le sean asignados;

Participar en la evaluacion de los sistemas y procedimientos administrativos de las

unidades organicas de la institucion;

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

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

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

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

h) Participar en examenes especiales y otras acciones 0 actividades de control que se
realicen en las unidades organicas de la institucion,

i} Estudiar y emitir opinién especializada sobre los expedientes y/o asuntos que se le
encarguen,

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

k) Las demas funciones afines que le asigne el Jefe del Organo de Control
Institucional.

et

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
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Depende de:

Jefe de la Oficina de Supervision Regional

Ejerce mando - supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia:

Titulo  profesional universitario o grado
académico de Bachiller en la especialidad de
Contabilidad, Administracion, Economia,

Derecho, Ingenieria o0 carreras afines.

Capacitacibn especializada en la Escuela
Nacional de Control u ofra institucién en control
gubernamental 0 en {a administracion publica.

Experiencia en labores especializadas en
auditoria, investigaciones y control

gubernamental no menor de (03) afnos.
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3.3 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Organo de Supervision Regional
- Cargo estructurado: Técnico Administrativo (02)
Clasificacién: SP-AP

- 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

c)
d)

e)

- f)

Participar en examenes especiales y de acciones de control que se realicen en

las unidades orgénicas de la institucion,
b) Organizar, clasificar, codificar y referenciar los papeles de trabajo que sustentan

las acciones de control;

Desarrollar procedimientos de auditoria y cuestionarios de control interno,
Efectuar las notificaciones, entrega de comunicacién de haliazgos, citaciones y
requerimiento de informacion sobre la accion de control;

Realizar el seguimiento de los exdmenes especiales, de auditorias, efc.,
efectuados y elaborar los respectivos informes;

Efectuar las acciones necesarias para verificar la superacion de observaciones y
la implantacion de las recomendaciones contenidas en los informes de control
realizados;

Mantener informado de sus actividades al Jefe de Supervision de Sede Central y
Actividades de Control,

Realizar contro! preventivo a través de veedurias en los procesos de seleccion,
toma de inventarios y otras modalidades previstas en la normatividad vigente
que le sean asignados; v,

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Supervisién
Regional.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Oficina de Supervision Regional
Ejerce mando — supervision
sobre:
. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Egresado en estudios universitario en la

especialidad de Contabilidad, Administracion,
Economia, Derecho, Ingenieria o carreras afines
o titulo de Instituto superior, con estudios no
menor de seis (06) semestres académicos.
Capacitacion  especializada en la Escuela
Nacional de Control u otra institucién en control
gubernamental 0 en la administracién publica.
Experiencia en labores especializadas de
auditoria, investigaciones 0 control
ubernamental no menor de dos (02) afios.
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CAPITULO IV

OFICINA DE SUPERVISION DE SEDE CENTRAL Y ACTIVIDADES DE CONTROL

Organo: Organo de Control Institucional
Unidad Orgéanica: Oficina de Supervision de Sede Central y
Actividades de Control

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

a)

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

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

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

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

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

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

Otras que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional.

41




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

4.1 Jefe
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Orgénica: Oficina de Supervision de Sede Central y
- Actividades de Control
Cargo estructurado: Jefe
Clasificacién: SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Participar en la formulacién y evaluacion trimestral del Plan Anual de Control y
det Plan de Trabajo del Organo de Control Institucional;

b) Participar en la formulacién del presupuesto anual del Organo de Control
Institucional,

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

- d) Coordinar, dirigir y evaluar las acciones de control concernientes a la Sede
Central y otras dispuestas por el Jefe del Organo de Control Institucional;

e) Coordinar, dirigir y evaluar las actividades de control a nive! nacional de acuerdo

- al Plan Anual de Control;

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

- g) Proponer y coordinar con el Jefe del Organo de Control Institucional el control
preventivo sin cardcter vinculante para la Alta Direccidén, con respecto a las
actividades de control;

— h) Proponer al Jefe, las recomendaciones de acciones preventivas y correctivas

que resulten de evaluaciones y controles realizados;

i) Supervisar las acciones y actividades de control realizados por personal del

Organo de Control, promoviendo armonia y ambiente de trabajo en equipo;
i} Mantener informado al Jefe del Organo de Control Interno sobre el desarrollo y
avance de las acciones de contro! de la Sede Central y actividades de control; y,
k) Otras funciones que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
\ Depende de: Jefe del Organo de Contro! Institucional
2 Ejerce mando — supervision | Personal profesional y técnico de la Oficina de | .

sobre: Supervision de Sede Central y Actividades de
i Control
2“4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario en la especialidad

de  Contabilidad, Administracion, Economia,
Derecho, Ingenieria o carreras afines, colegiado
y habilitado en el colegio profesional respectivo.
Experiencia en acciones y actividades de control
gubernamental o en auditoria privada no menor
de tres (03) anos.

Capacitacion especializada en la Escuela
Nacional de Control u otra institucién en control
gubernamental 0 _en la_administracién publica.
Experiencia en direccién y/o Jefatura en la
administracién pUblica, no menor de dos (02)
anos.
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4.2 Auditor

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

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

Cargo estructurado: Auditor (04)

Clasificacion: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Como jefe de comision:

a) Efectuar el Planeamiento y la elaboracién de los procedimientos de auditoria y
cuestionarios de control interno, de las acciones o0 actividades de control;

b) Identificar los problemas de gestién, contabilidad y auditoria, para discutirlos con
el supervisor de la Comisidn de Auditoria;

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

d) Prestar asesoramiento especializado al personal de auditoria;

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

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

g) Cumplir y hacer cumplir las Normas de Auditoria Gubernamental (NAGU) y las
orientaciones contenidas en el Manual de Auditoria Gubernamental (MAGU),
aprobadas por la Contraloria General de la Republica; vy,

h) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional
o Directores de las Oficinas de Supervision Regional y Supervision de Sede
Central y Actividades de Control.

Como integrante de Gomisién:

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

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

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

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

e} Formular los hallazgos de auditoria referidos a presuntas irregularidades o
deficiencias identificadas como resultado de la aplicacion de los procedimientos de
auditoria, asi como sus respectivas conclusiones y recomendaciones;

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

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

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

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

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

k) Las demds funciones afines que le asigne el Jefe del Organo de Controi
Institucional.
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3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de:

Jefe de la Oficina de Supervision de Sede Central
y Actividades de Control

Fjerce mando — supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia:

Titulo profesional universitario en la especialidad
de Derecho, Contabilidad, Administracion,
Ingenietia o en carreras afines, colegiado y
habilitado en el colegio profesional respectivo.

Capacitacibn especializada en la Escuela
Nacional de Control u ofra institucion en control
gubernamental 0 en_la administracién publica.

Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos.
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SUBTITULO Il
OFICINA DE ASUNTOS INTERNOS

i

CAPITULO |

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

1.1 DENOMINACION DEL ORGANO:
La Oficina de Asuntos Internos es el drgano que se encarga de forma directa o0 a
propuesta del Presidente a realizar las investigaciones sobre los hechos que
afectan a la gestiéon del INPE y que no es atribucién del Organo de Control
Interno.

1.2  OBJETIVO:

Conducir investigaciones de caracter funcional sobre los actos de corrupcion e

irregularidades que cometan los trabajadores en los distintos Organos y Unidades

Organicas del INPE.

ESTRUCTURA ORGANICA:

La estructura del rgano de la Oficina de Asuntos Internos es la siguiente:

DE DIRECCION
Jefatura

ORGANIGRAMA:

1.5 CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

oN;gEEN GARGOS ESTRUCTURALES ] CLASIFICACION TOTAL Nog:'PE'" OBSERVACIONES
QFICINA DE ASUNTOS INTERNOS
1 Jefe EC 1 46
2 Profesional Administrativo SP-EJ 3 47/49
3 Asistente Administrativo SP-AP 1 50
4  |Tecnico Administrativo SP-AP 1 51
TOTAL 6
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, CAPITULO I ,
- IDENTIFICACION DEL CARGOQ, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE
AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

, 21 _Jefe
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
- rgano o Unidad Organica: Oficina de Asuntos Internos
Cargo estructurado: Jefe
Clasificacion: EC

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Formular y proponer politicas, modificaciones o iniciativas normativas al
Presidente del INPE, en materia de lucha contra la corrupcioén y irregularidades;

b) Disefar, implementar y ejecutar programas dirigidas a prevenir y eliminar actos

de corrupcién o irregularidades de caracter funcional que se desarrollan en el

INPE;
- ¢} Coordinar con los 6érganos correspondientes a efecto de intercambiar
informacion y establecer mecanismos de comunicacion segura y eficaz,

d) Cumplir y hacer cumplir las metas presupuestarias y objetivos especificos

- asignados; asi como de la formulacién y gjecucion del Plan Operativo
Institucional de ia Oficina,

e) Efectuar actuaciones previas en los distintos 4rganos, ante cualquier acto o
hecho de corrupcion que pudiere dar iugar a una investigacién o a la necesidad
de plantear una politica o estrategia anticorrupcion;

f) Dirigir las investigaciones sobre casos de corrupcion o irregularidades cometidas
por personal del INPE e informar su resultado a la Presidencia del INPE para
las acciones que hubiere lugar; y,

g) Otras funciones que le asigne el Presidente del INPE.

. LINEA DE AUTORIDAD QO MANDO:

Depende de: Presidente del INPE
Ejerce mando - supervision | Personal profesional y técnico de la Oficina de
sobre; . Asuntos Interncs
. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario en la especialidad

de Derecho, Administracién, Sociologia o
carreras afines, colegiado y habilitado en el
colegio profesional respectivo.

Capacitacién especializada en temas vinculados
al Control Gubernamental o Administracion
Publica.

Experiencia en la direccién, subdireccidon y/o
jefaturas de programas de area y/o de linea en la
administracion plblica no menor de siete (07)
anos.
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2.2 Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Oficina de Asuntos Internos
Cargo estructurado: Profesional Administrativo {03)
Clasificacién: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

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

b) Elaborar programas dirigidos a prevenir y eliminar actos de corrupcion e
irregularidades de caracter funcional;

¢) Realizar investigaciones sobre actos o hechos de corrupcidn o irregularidades
cometidas por personal del INPE;

d) Desarrollar acciones orientadas a la prevencion de actos irregulares que

afecten la imagen institucional
¢) Elaborar los informes sobre las investigaciones realizadas, elevando al Jefe de

la Oficina,; vy,

f) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Asuntos Internos.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: '

Jefe de la Oficina de Asuntos Internos

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia:

Titulo profesional o Bachiller universitario en la
especialidad de Derecho, Administracion o
carreras afines.

Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos en control gubernamental y administracién
publica.

Conocimiento de ofimatica basica.
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2.3 Asistente Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

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

- 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo instituciona! de la Oficina,
b) Participar en las actividades de supervision preventiva y la ejecucion de politicas

- de anticorrupcion;

c) Apoyar en las investigaciones sobre actos de corrupcién e irregularidades de
caracter funcional al personal del INPE y proponer alternativas de prevencién en
relacién a las faltas cometidas por los servidores inmersos en el proceso de
investigacion;

d) Colaborar en la elaboracién de informes sobre las investigaciones realizadas;

e) Difundir las acciones orientadas a fa prevencién de actos irregulares que afecten
la imagen institucional; y,

f} Oftras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Asuntos Internos.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de la Oficina de Asuntos Internos

Ejerce mando - supervision
sobre: |

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia: Grado de Bachiller universitario o Tituio de
Instituto Superior no menor de seis (06)
semestres académicos en la especialidad de
Derecho, Administracién, Contabilidad u otras
carreras afines.

Experiencia en el desarrollo de actividades de la
especialidad, no menor de tres (03) anos.
Conocimiento de ofimatica basica.
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2.4 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

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

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Recibir, registrar en el sistema de tramite la documentacién que ingresa a la
oficina, asi como clasificarlos y despachar con el jefe;
b) Elaborar estadisticas de control de expedientes;
c) Organizar y llevar control sistematizado de los casos a ser investigados
d) Redactar la diversa documentacion que sea del manejo de la Oficina de

Asuntos Internos;

e) Preparar la documentacion para la firma del jefe;
f) Coordinar la ejecucién del presupuesto asignado y el uso de los equipos de la

oficina;

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

h) Custodiar los bienes muebles asignados a la oficina;

i) Realizar el seguimiento de la documentacién que se encuentra en evaluacion
por el personal de la oficina e informar el estado de éstos al jefe inmediato; v,

j) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Asuntos Internos.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de:

Jefe de la Oficina de Asuntos Internos

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia:

Titulo de Instituto Superior o diploma de técnico
con estudios no menores de seis (06) semestres
académicos en las especialidades de
Administracion, Contabilidad o carreras afines.

Experiencia en la ejecucion de actividades
técnicas de los sistemas administrativos de apoyo
de una entidad, no menor de tres (03) afos.

Conocimiento de ofimatica basica.
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TITULO IV .
B ORGANOS DE ASESORAMIENTO

- SUBTITULO |
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

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

11 DENOMINACION DEL ORGANO:

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto es el 6rgano de asesoramiento que
depende de la Secretaria General.

1.2  OBJETIVO:

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

organizacion.
- 1.3 ESTRUCTURA ORGANICA:

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

DE DIRECCION
Jefatura

DE LINEA

- Unidad De Planeamiento

- Unidad de Presupuesto

- Unidad de Organizacién y Métodos
- Unidad de Estadistica

ORGANIGRAMA:
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1.5 CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

N° DE N°EN EL

oFDEN | CARGOS ESTRUCTURALES | CLASIFICACION TOTAL CAP OBSERVACIONES
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
1 Jefe EC 1 52
2 Secretaria (0) SP-AP 1 53
UNIDAD DE PLANEAMIENTO
1 Jefe SP-DS 1 54
2 Profesional Administrativo SP-EJ 4 55/58
3 Asistente Administrative SP-AP 1 59
4 Tecnico Administrativo SP-AP 1 80
UNIDAD DE PRESUPUESTO
1 Jefe SP-DS 1 61
2 Profesional Administrativo SP-EJ 5 62/66
UNIDAD DE ORGANIZAGION Y METODOS
1 Jefe SP-DS 1 67
2 Profesional Administrativo SP-EJ 3 68/70
3 Asistente Administrativo SP-AP 2 71/72
4 Tecnico Administrativo SP-AP 1 73
UNIDAD DE ESTADISTICA
1 Jefe SP-DS 1 74
2 Profesional Administrativo SP-EJ 2 75/76
3 Asistente Administrativo SP-AP 1 77
4 Tecnico Administrativo SP-AP 3 78/80
TOTAL 29
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CAPITULO I
- IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE
AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- 21 Jefe
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
- Organo o Unidad Orgéanica: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Cargo estructurado: Jefe
Clasificacion: EC

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades del sistema de
planeamiento y presupuesto, racionalizacién y estadistica.
b) Orientar y supervisar la programacion y formulacion de! presupuesto de! Instituto
Nacional Penitenciario;
c) Dirigir y supervisar las actividades de cooperacion técnica, inversion publica
- social, estadistica y organizacion,
d) Dirigir, proponer y supervisar la ejecucion del plan estratégico y el plan operativo
institucional;
- e) Dirigir y supervisar la ejecucion de los planes de desarrollo de los 4rganos de
linea del INPE;
f) Emitir opinién sobre documentos de caracter técnico, solicitados por la Alta
Direccién y demas dependencias del INPE;
g) Supervisar la formulacion de los planes a corto, mediano y largo plazo;
h) Asesorar a la Alta Direccién en materia de programacién de actividades y
formulacion presupuestal;
i) Supervisar y evaluar la actualizacién permanente de los instrumentos de gestion;
i) Promover la aplicacién de metodologias en el desarrollo de programas Yy
proyectos, vy,
N k) Realizar otras funciones que le asigne el Secretario General del instituto
Nacional Penitenciario.

- 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Secretario General
Ejerce mando — supervision | Jefe de la Unidad de Planeamiento, Jefe de la
sobre: Unidad de Presupuesto, Jefe de la Unidad de

Organizacién y Métodos y Jefe de la Unidad de
Estadistica, Personal profesional y técnico de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto

. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario en la especialidad
de FEconomia, Administracion, Ingenieria
Industrial o carreras afines, colegiado y habilitado
en el colegio profesional respectivo.

Capacitacién especializada en temas vinculados
a planeamiento, presupuesto publico o©
administracién publica.

Experiencia en la direccién, subdireccion y/o
jefaturas de programas de 4rea y/o de linea en la
administracion publica no menor de siete (07)
anos.

Conocimiento de ofimatica bésica.
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2.2 Secretaria (o)
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Cargo estructurado: Secretaria (o)
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

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

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

c) Brindar atencion al publico o usuario sobre el tramite o estado de sus
expedientes, solicitudes, peticiones y otros;

d) Realizar el seguimiento y control del flujo de la documentacion que se encuentra
pendiente de atencibn o respuesta por la Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto;

e) Organizar el archivo documentaric debidamente clasificado y ordenado;

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

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

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

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

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

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

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y experiencia: Titulo de administracion secretarial o titulo
secretarial, de no contar con ello acreditar cuatro
(04) afios de experiencia en labores de
secretariado.

Experiencia en labores de oficina y en actividades
de apoyo secretarial no menor de dos (02) afios.
Conocimiento de ofimatica basica.
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CAPITULO Il
UNIDAD DE PLANEAMIENTO

Organo: Oficina de Pianeamiento y Presupuesto
Unidad Organica. Unidad de Planeamiento

Son funciones de la Unidad de Planeamiento:

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

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

¢) Elaborar estudios economicos y metodologias para la formulacién de los planes de
desarrollo institucional;

d) Coordinar la formulacién y evaluacion de los planes de desarrollo de los 6rganos de
linea del INPE;

e) Gestionar los recursos de asistencia y cooperaci6n técnica nacional e internacional;

f) Coordinar la formulacién de los convenios que suscribe el INPE y evaluar su
ejecucion;

g) Coordinar y ejecutar las actividades del sistema de planeamiento en armonia con

las politicas del sector; vy,
h) Otras que le asigne el Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
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IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE
AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

3.1 Jefe

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:;
Organo o Unidad Organica: Unidad de Planeamiento
Cargo estructurado: Jefe
Clasificacién: SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

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

b) Formular la propuesta de asignacién anual de recursos a las Unidades
Ejecutoras de acuerdo a los planes, programas y proyectos aprobados por las
autoridades competentes;

¢) Conducir el sistema de monitoreo y evaluacién de las metas e indicadores del
Sistema Penitenciario Nacional;

d) Emitir opinion técnica previo al inicio de los estudios de pre-inversién vinculados
al sistema penitenciario que se proponen en el marco del Sistema Nacional de
Inversion Puablica, asi como de Proyectos de Convenios Marcos y Especificos de
Cooperaciéon con entidades puablicas y privadas, nacionales e internacionales, y
lineamientos técnicos y operativos para homogenizar el proceso de
planeamiento en los diferentes niveles;

e) Asesorar y formular lineamientos para la elaboracién y ejecuciéon de los planes
de desarrollo de los 6rganos de linea del INPE;

f) Coordinar y evaluar la formulacion de la sjecucion del plan estratégico y el plan
operativo institucional;

g) Brindar asistencia técnica a los funcionarios y servidores de las Unidades
Ejecutoras en el manejo de herramientas de planeamiento; v,

h) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Ejerce mando - supervision | Personal profesional y técnico de la Unidad de
sobre: Planeamiento

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario o grado académico
de Bachiller en la especialidad de Economia,
Administracidn o carreras afines.

Experiencia en la conduccién de direccion,
subdireccion, jefaturas de programas de area y/o
de linea en la administracién publica no menor de
tres (03) afos.

Experiencia en planificacion, coordinacion y
evaluacion en actividades técnico
administrativas y programas operativos.
Conocimiento de Ofimética basica.
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3.2 Profesional Administrativo - Planificador

Audn e e e e e ———————

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Unidad de Planeamiento
Cargo estructurado: Profesional Administrativo

Planificador (02)
Clasificacion: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Conducir la formulacién, programacion, monitoreo y evaluacion del Plan
Estratégico Institucional y Plan Multianual de Inversién Publica;

b) Monitorear y evaluar el Pian Operativo Institucional del INPE;

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

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

e) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Planeamiento.

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

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MiNIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario o Bachiller
universitario en la especialidad de Economia,
Administracion o carreras afines.

Capacitacién especializada afines con el area de
Planeamiento.

Experiencia profesional no menor de tres {03)
anos.
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3.3 Profesional Administrativo - Economista

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Planeamiento
Cargo estructurado: Profesional Administrativo

Economista (02)
Clasificacién: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

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

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

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

d) Analizar y elaborar el proyecto de opinion técnica de las propuestas de
convenios interinstitucional con entidades publicas y privadas nacionales e
internacionales,

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

f) Proponer Lineamientos técnicos y operativos,

g) Brindar asistencia técnica a las Unidades Ejecutoras; y,

h) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Planeamiento.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDOQ:

Depende de: Jefe de la Unidad de Planeamiento
Ejerce mando — supervision
sobre:

4. REQUISITOS MiNIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario en la especialidad
de Economia, Administracién, Ingenieria
Econdmica o carreras afines.

Capacitacion especializada afines con el area de
Planeamiento.

Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos.
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3.4 Asistente Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: _Unidad de Planeamiento
- Cargo estructurado: Asistente Administrativo
Clasificacion: SP-AP

- 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Coordinar la aplicacién de procesos técnicos de formulacién y ejecucion del Plan
Operativo Institucional, asi como las acciones de cooperacion técnica nacional €
internacional;

b) Elaborar los informes coyunturales para las instancias superiores del Ministerio de
Justicia, Congresistas, Contraloria y otros en coordinacion con ia jefatura;

c) Coordinar con los responsables de las evaluaciones de convenios

- interinstitucionales, para verificar los avances y etapas de ejecucion;

d) Brindar asesoramiento técnico sobre planes de desarrollo, asi como en la
formulacién, aplicacion y procedimiento para la implementacion del sistema de

- planeamiento;

e) Llevar el control de los convenios de cooperacién técnica interinstitucional;

fy Mantener actualizado el marco normativo del sistema penitenciario, planeamiento y
— presupuesto; v,

g) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Planeamiento.

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

Ejerce mando — supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y experiencia: Grado de Bachilier universitario en la especialidad
de Economia, Administracién, Ingenieria u otras
carreras relacionadas con la especialidad.
Experiencia en el desarrollo de actividades de
planeamiento.

Conocimiento de ofimatica bésica.
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3.5 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica:

Unidad de Planeamiento

Cargo estructurado:

Técnico Administrativo

Clasificacion:

SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Elaborar con criterio propio los documentos administrativos y apoyar en la
recepcion, registro y distribucién de la documentacion que ingresa y egresa a la

Unidad;

b} Actualizar la informacion de Planeamiento en la pagina web del INPE;
¢) Clasificar y archivar los proyectos y anteproyectos relacionados con la
programacién de desarrollo socioecondmico;
d) Gestionar los recursos logistico necesarios;
e) Velar por el buen usoc y permanencia de los bienes muebles y equipos

asignados a la Unidad; v;

f) Ofras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Planeamiento.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de:

Jefe de la Unidad de Planeamiento

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formaci6n y Experiencia:

Titulo de Instituto Superior o diploma de téchico
con estudios no menores de seis (06) semestres
académicos en las especialidad de
Administracién, Contabilidad o carreras afines.

Experiencia en la ejecucion de actividades
técnicas de los sistemas administrativos de apoyo
de una entidad.

Conocimiento de ofiméatica basica.

59




CAPITULO IV

UNIDAD DE PRESUPUESTO
Organo: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Unidad Qrganica: Unidad de Presupuesto

Son funciones de la Unidad de Presupuesto:

a) Dirigir y controlar los procesos de programacion y formulacion del presupuesto
institucional;

b) Orientar y controlar Ja programacién presupuestaria verificando la consistencia técnica
de ingresos, gastos y metas presupuestarias;

c¢) Programar la ejecucion presupuestal de acuerdo al Plan Anual de Contrataciones -
PAC, a los requerimientos de las Unidades ejecutoras y las necesidades
institucionales;

d) Supervisar, monitorear y evaluar la ejecucion presupuestal;

e) Verificar la informacion registrada via interfase de la ejecucion de ingresos y gastos en
el Software Presupuestal,

f) Consolidar la informacion presupuestal del Pliego INPE;

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

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

) Otras que establezca la legislacién en materia presupuestal.
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IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE
AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4.1 Jefe

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Organica: Unidad de Presupuesto
Cargo estructurado: Jefe
Clasificacion: SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

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

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

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

d) Formular la normatividad interna que sea necesario, relacionadas con el proceso
presupuestario institucional, en concordancia con las normas vigentes;

e) Coordinar con las Unidades Ejecutoras para la formulacién de los calendarios de
compromisos, dentro de los plazos estipulados por la Direccién Nacional de
Presupuesto Plblico, para su aprobacion;

f} Elaborar y proponer proyecto de dispositivo legal para la aprobacién de
modificaciones presupuestales en et nivel funcional programatico e institucional;

g) Analizar demandas de recursos proponiendo alternativas de financiamiento;

h) Conducir el proceso de conciliacién y cierre del presupuesto;

i) Compatibilizar y analizar el comportamiento del gasto mensual con el
presupuesto autorizado; v,

j} Oftras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Planeamiento y

Presupuesto.
3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Ejerce mando -~ supervision | Personal profesional y técnico de la Unidad de
sobre: Presupuesto.

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario o grado académico
de Bachiller en la especialidad de Economia,
Administracién o carreras afines.

Experiencia en la conducciébn de direccion,
subdireccién, jefaturas de programas de area y/o
de linea en la administracién publica no menor de
tres (03) arios.

Capacitacion especializada en institucién de nivel
superior en temas vinculados a presupuesto o
administracién pablica.

Conocimiento de Ofimatica basica.
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4.2 Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Presupuesto
Cargo estructurado: Profesional Administrativo

(Economista — Proyecto de Inversién)
Clasificacion: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

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

b) Realizar las recomendaciones técnicas necesarias para la formulacion,
aprobacién, ejecucién y evaluacion presupuestal de proyectos de inversion;

¢) Asesorar y establecer el marco presupuestal de gastos, proyectos de inversion
en forma mensual, por trimestre, semestre y anual

d) Consolidar la evaluacién presupuestal a nivel pliego, compatibilizando con las
actividades realizadas y metas alcanzadas, previa remisién de la evaluacion
presupuestaria de las actividades y proyectos de inversién; '

e) Realizar el seguimiento y supervision de proyectos de inversion ejecutados en
coordinacién con la Oficina de Infraestructura penitenciaria;

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

g) Elaborar los proyectos de resolucién de transferencia interna de proyectos de
inversion, previo andlisis a la solicitud emitida por la Oficina de Infraestructura
Penitenciaria y con la opinién favorable de la Direccién Nacional de Presupuesto
Puablico, si el caso lo requiere; y,

h) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Presupuesto.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Unidad de Presupuesto
Ejerce mando - supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario en la especialidad
de Economia o Ingenieria Econémica.
Capacitacion especializada, afines en el area de
presupuesto.

Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos.

Conocimiento de Ofimatica basica
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4.3 Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Presupuesto

Cargo estructurado: Profesional Administrativo
Economista - Presupuesto {(03)

Clasificacién: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

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

b) Consolidar informacién relativa a la formulacion, ejecucion y evaluacion
presupuestal de las Unidades Ejecutoras del Pliego, en funcidon a los objetivos,
metas y politicas trazadas en el Plan Operativo Institucional y Plan Estratégico
Institucional;

¢) Participar en la elaboracion de proyectos de Resolucion de Modificaciones
Presupuestarias en la Cadena Funcional Programética del Pliego INPE;

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

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

f)y Participar en la elaboracién de informes técnicos normativos, disponibilidad
presupuestal y Calendario de Compromisos;

g) Realizar el seguimiento a la captacidon y ejecucion presupuestal de ingresos
propios en forma mensual, por trimestre, semestre y anual; y,

h) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Presupuesto.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Unidad de Presupuesto
Ejerce mando - supervision
sobre;

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario en la especialidad
de Economia, Administracion, Ingenieria
Econdmica ¢ carreras afines.

Capacitacion especializada afines en el area de
presupuesto.

Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos.

Conocimiento de Ofimatica basica
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4.4 Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Unidad de Presupuesto

Cargo estructurado: Profesional Administrativo
Economista: MPP - SIAF_SP

Clasificacion: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

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

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

¢) Analizar e interpretar informaciones econdmicas y/o financieras de formulacion,
gjecucion y evaluacién presupuestal por toda fuente de financiamiento,

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

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

f) Elaborar cuadros comparativos presupuestales con sus respectivos analisis
interpretativos y medidas correctivas y/o recomendaciones; v,

g) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Presupuesto.

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

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario en la especialidad
de Economia, Administracién, Ingenieria
Econdmica o carreras afines.

Capacitacion especializada afines en el area de
presupuesto.

Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos.

Conocimiento de Ofimatica basica
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CAPITULO V
UNIDAD DE ORGANIZACION Y METODOS

Qrgano: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Organica: Unidad de Organizacién y Métodos

Son funciones de la Unidad de Organizacion y Métodos:

a)

b)

c)
d)
6)

f)

9)

Establecer los mecanismos para la articulacién de los instrumentos de gestion
institucional;

Formular y proponer el Reglamento de Organizaciéon y Funciones — ROF y del
Cuadro para Asignacion del Personal - CAP, en concordancia con los 6rganos del
INPE;

Asesorar, coordinar la actualizacion y emitir opinién sobre proyectos de normatividad
interna de la entidad;

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

Participar en los procesos de reestructuracion organica y reorganizacion
administrativa; ,

Formular y proponer el Texto Unico de Procedimientos - TUPA y MAPRO o Manual
del Usuario, en coordinacion con los 6rganos del INPE y de acuerdo a la legislacion
de la materia;

Dirigir y coordinar las actividades de formulacion y actualizacién del Manual de
Organizacion y Funciones — MOF de los Grganos del INPE; y,
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IDENTIFICACION DEL CARGQ, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE
AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

5.1 Jefe

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Qrganizacién y Métodos
Cargo estructurado: Jefe

Clasificacién: SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades de la unidad a su cargo;

b) Proponer las politicas en materia organizacional y de reingenieria;

¢) Dirigir, coordinar y proponer la formulacién y actualizacion de los documentos de
gestién institucional, como el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF,
Cuadro para Asignacién de Personal - CAP, Manual de Organizacién y
Funciones — MOF, Texto Unico de Procedimientos Administrativo - TUPA y
otros;

d) Proponer trabajos de investigacién con fines de formular proyectos sobre
racionalizacién de los sistemas y procedimientos que coadyuven a la
modernizacién de la entidad, asi como las medidas en materia de simplificacion
de procedimientos administrativos;

e} Emitir opinién técnica sobre proyectos de normatividad interna en conhcordancia
con la normatividad vigente y coordinar su actualizacién correspondiente;

f) Proponer las medidas en materia de simplificacién de procedimientos
administrativos;

g) Formular y proponer nuevos modelos organizacionales para fortalecer la gestion
institucional dentro del marco del proceso de modernizacion de! estado;

h) Coordinar y conducir |a elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos y
otros, con relacion a los 6rganos de la Institucién, evaluando los resultados,
proponiendo modificaciones para su mejoramiento;

i) Mantener actualizado el archivo de la normatividad interna de la institucién; vy,

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

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto

Ejerce mando - supervision | Personal profesional y técnico de la Unidad de

sobre: Organizacion y Métodos

REQUISITOS MiNIMOS:

Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario o grado académico
de Bachiller en la especialidad de Economia,
Administracion o carreras afines.

Capacitacién especializada en temas vinculados
a Organizacion y Métodos, procesos y
procedimientos.

Experiencia en la conduccidn de direccion,
subdireccién y/o jefaturas de programas de 4rea
y/o de linea en la administracion publica no
menor de tres (03) anos.

Conocimiento de Ofimatica basica
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5.2 Profesional Adminigtrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Unidad de Organizacién y Métodos
Cargo estructurado: Profesional Administrativo

Especialista de Organizacién (02)
Clasificacién: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Participar en la formulacién de documentos de gestion institucional, tales como
Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, Cuadro para Asignacién de
Personal - CAP y Manual de Organizacién y Funciones - MOF;

b) Elaborar el reordenamiento anual del Cuadro para Asignacion de Personal —
CAP;

¢} Participar en la actualizacién anual del Manual de Organizaciones y Funciones —
MOF, de los Organos del INPE, en armonia con el reordenamiento del CAP;

d) Revisar los proyectos de normatividad interna de la institucion de los sistemas
funcionales y elaborar los informes correspondientes;

e) Emitir opinién técnica relacionadas con la especialidad; vy,

f) Otras funciones que le asigne el Jefe de ta Unidad de Organizacién y Métodos.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Unidad de Organizacién y Métodos
Ejerce mando — supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario en la especialidad
de Economia, Administracion, Ingenieria
Industrial o carreras afines.

Capacitacion especializada afines en el area de
organizacion, métodos y procesos.

Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos.

Conocimiento de Ofimatica basica
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5.3 Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Organizacién y Métodos
— Cargo estructurado: Profesional Administrativo
Especialista en Racionalizacién
Clasificacion: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Realizar estudios y proponer medidas en materia de reingenieria, rediseno de
procesos Y simplificacién administrativa,
b) Brindar orientacién para las acciones de mejora en la gestion de 6rganos y
unidades organicas del INPE;
¢) Investigar, analizar y recomendar alternativas sobre racionalizacion
- administrativa, acorde con los lineamientos de politica de la institucion;
d) Efectuar el seguimiento del proceso de articulacion de los instrumentos de
gestién, en coordinacién con los responsables de los 6rganos del INPE;
- e) Promover el trabajo de los 6rganos y unidades organicas, a fravés de procesos
de gestién interna y actualizar los Manuales de Procedimientos o Manual del
Usuario; v,
— f) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Organizacion y Métodos.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de la Unidad de Qrganizacion y Métodos

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MiNIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario en la especialidad
de Economia, Administracion, Ingenieria
Industrial o carreras afines.

Capacitacion especializada afines en el area de
_organizacién, métodos y procesos.

Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos.

Conocimiento de Ofimatica basica

68



5.4 : Asistente Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Organizacién y Métodos
Cargo estructurado: Asistente Administrativo

(Documentos de Gestion)
Clasificacién: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Apoyar en la formulacién de documentos de gestion institucional, tales como
Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, Cuadro para Asignacion de
Personal - CAP y Manual de Organizacién y Funciones - MOF;

b) Elaborar el Plan de Trabajo de la Unidad y otros proyectos que sea necesarios;

c) Realizar el diagnéstico organizacional de la entidad y proponer medidas de
mejora de gestion, y el planeamiento en materia organizacional y de procesos, y
emitir informes técnicos especializados de estudios y/o proyectos;

d) Efectuar estudios e investigaciones de organizacion y proponer alternativas de
gestion, para mejorar los procedimientos internos (Flujogramas, matrices, etc.),

e) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Organizacién y Métodos.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Unidad de Organizacion y Métodos
Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Grado de Bachiller universitario en ia especialidad
de Administracion, Economia u otras
relacionadas con la especialidad.

Capacitacion especializada afines en el area de
organizacion, métodos y procesos.

Experiencia en la especialidad no menor de tres
(03) afios.

Conocimiento de Ofimatica basica
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5.5 Asistente Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Qrgano o Unidad Organica: Unidad de Organizacién y Métodos
— Cargo estructurado; Asistente Administrativo
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Recopilar informacion, analizar y recomendar alternativas sobre racionalizacién
administrativa, acorde con los lineamientos de politica de la institucion;

b) Consolidar la informacién para formular el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA y el Manual de Procedimientos, en coordinacién con los
6rganos del INPE;

¢) Proponer medidas de racionalizacién para modificar, simplificar, identificar y/o
sustituir estructuras o cargos en los documentos de gestion;

d) Elaborar informacién estadistica relacionado a grupos ocupacionales, niveles
educativos, identificar profesiones, etc, para evaluacién de anélisis de puesto de

- trabajo;

e) Participar en la elaboracién y actualizacion de los documentos de gestién;

f) Revisar, analizar y elaborar informes para opinidn técnica, sobre los proyectos
—_ de normas internas relacionadas a los sistemas administrativos;
g) Proponer proyectos o programas orientados al cambio y adecuacion de

procedimientos, métodos y técnicas de trabajo; y,

h) Otras funciones que le asigne el Jefe de fa Unidad de Organizacion y Métodos.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

_ Depende de: Jefe de la Unidad de Organizacién y Métodos
Ejerce mando — supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Grado de Bachiller universitario en la especialidad
de Derecho, Administracion, Economia u otras
- relacionadas con la especialidad.

Experiencia en el desarrollo de actividades
relacionadas con organizacién, métodos Yy
procesos en entidades puiblicas.

Conocimiento de ofimatica basica.
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5.6 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Unidad de Organizacion y Métodos
Cargo estructurado: Técnico Administrativo
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Colaborar en la formulacién de documentos de gestion institucional;

b) Realizar actividades de apoyo a las labores de los profesionales en las diversas
acciones y eventos que organiza la unidad,;

¢) Organizar y conducir las acciones de trdmite documentario de la Unidad de
Organizacién y Métodos, asi como efectuar el registro de los documentos
entregados y remitidos por los profesionales,

d) Informar a los usuarios sobre e! estado de sus expedientes;

e) Mantener actualizado el archivo y registro del acervo normativo remitido a la
Unidad;

f) Actualizar permanentemente la pagina Web del INPE en el portal de
transparencia y tema de organizacion;

@) Digitalizar la normativa interna del INPE con el fin de poner a disposicion del
personal INPE a través de la pagina Web del INPE; v,

h) Otras funciones gue le asigne el Jefe de la Unidad de Organizacion y Métodos.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Unidad de Organizacion y Métodos
Ejerce mando — supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo de Instituto Superior no menor de seis (06)
semestres académicos en la especialidad de
Administracion, Economia u otras relacionadas
con la especialidad.

Experiencia en la ejecucion de actividades
técnicas de los sistemas administrativos de apoyo
de una entidad con énfasis en métodos vy
procesos no menor de un (1) afio.

Conocimiento de ofirmatica bésica.

71



CAPITULO VI

UNIDAD DE ESTADISTICA
Organo: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Unidad Qrganica: Unidad de Estadistica

Son funciones de la Unidad de Estadistica:

a) Analizar y difundir 1a informacion estadistica de la institucién, seguln las normas del
Sistema Estadistico Nacional;

b) Formular el Plan Institucional de Estadistica del INPE;

¢) Promover, orientar y dinamizar las actividades de estadistica en sus niveles de Sede
Central y Regional,

d) Coordinar acciones con las oficinas, regiones, instituciones publicas y privadas en
aspectos inherentes a la ejecucion de la actividad estadistica programada para el
cumplimiento del plan,

e) Producir y difundir estadisticas derivadas de la funcion institucional, asi como la
publicacion de la produccién estadistica y su difusién a los 6rganos del instituto y
organismos correspondientes; '

f) Disefar, aplicar instrumentales censales y muéstrales, costo efectivo de recoleccion
de informacion, cuantitativa de la Institucion, relevante para los procesos de
investigacién, planeamiento, evaluacion y muestreo;

g) Promover la cultura estadistica de usuarios y proveedores de informacion, a través de
capacitacién, investigacion y desarrollo de las actividades estadisticas;

h) Realizar la previsién y andlisis de los indicadores econémicos, sociales, demograficos
de la poblacién penal; '

i) Desarrollar y mantener actualizado el banco de datos del sistema estadistico
penitenciario;

i) Formular normas y procedimientos que consoliden el sisterna estadistico del INPE; vy,

k) Otras funciones que disponga el Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
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IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. LINEA DE
AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

6.1 Jefe

1. IQENT!FICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Organica. Unidad de Estadistica
Cargo estructurado: Jofe
Clasificacién: SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Dirigir, supervisar y coordinar el desarrollo de las actividades de estadistica
penitenciaria;

b) Disefiar metodologias y procedimientos estadisticos para recopilar, procesar,
analizar y difundir los indicadores de las actividades estadisticas;

c¢) Elaborar y proponer normas y/o manual de procedimientos para el desarrollo del
Sistema Estadistico Nacional;

d) Evaluar permanentemente los instrumentos, métodos y procedimientos de
elaboracion de indicadores de estadistica;

e) Coordinar con los 6rganos del INPE y con entidades puablicas y privadas, las
actividades relacionadas al quehacer estadistico;

f) Absolver consultas y asesorar a la superioridad y otras dependencias en
asuntos de su competencia,

g) Mantener permanentemente informado al Jefe de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, sobre el desarrollo de las actividades programadas;

h) Elaborar diagnosticos, estudios y proyecciones referida a la estadistica
institucional; ‘

i) Supervisar las actividades de formulacién de los boletines estadisticos mensual
y anual; y,

j) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Estadistica.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Ejerce mando — supervision | Personal profesional y técnico de la Unidad de
sobre: Estadistica

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario en la especialidad
de Estadistica, Economia 0 grado académico de
Bachiller universitario o carreras afines.
Experiencia en la conduccién de direccidn,
subdireccién y/o jefaturas de programas de area
y/o de linea en la administracién publica no |
menor de tres (03) afos.
Conocimiento de Ofimatica basica
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6.2 Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Braano o Unidad Organica:
Cargo astructurado:

Unidad de Estadistica
Profesional Administrativo
(Analista estadistico de Tratamiento Penitenciario

Medio Libre

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
. a) Organizar, analizar e interpretar la informacion estadistica de tratamiento
penitenciario y medio libre, para su presentacién mensual impreso 0 digital;
b) Proponet, organizar, ejecutar y evaluar cambios en los sistemas de acopio, flujo
y procesamiento de la informacion estadistica de tratamiento penitenciario;
- ¢) Participar en la determinacion de los indicadores ¥y variables estadisticos de la
Direccion de tratamiento penitenciario ¥ Medio libre;
: d) Desarrollar el informe anual O anuario correspondiente @ tratamiento
- penitenciario Y medio libre;
e) Atender a las solicitudes de requerimiento de informacion referente a tratamiento
penitenciario y medio libre, solicitadas por las instituciones publicas, privadas y
— publico en general;
f) Participar en los programas de capacitacion del personal de las oficinas
regionales, establecimientos penitenciarios, de los establecimientos de
asistencia post penitenciaria (EAPP} ¥ de ejecucion de penas limitativas de

derechos (EEPLD). Y,
g) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Estadistica.

Clasificacion:

- 3. LINEA DE AUTORIDAD O MAN

DO:
Jefe de la Unidad de Estadistica
Ejerce mando - supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS:
cién y Experiencia:

Titulo profesional universitario en la especialidad

de Estadistica, Economia o carreras afines.
Experiencia en el desarrollo de actividades
relacionadas con Estadistica, no menor de tres
03) afios.

Conocimignto de ofimatica

basica.




6.3 Profesional Administrativo

1.

IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Estadistica
Cargo estructurado: Profesional Administrativo

(Analista estadistico de Registro Penitenciario y
Seguridad Penitenciaria)

Clasificacion: SP-EJ ]

2.

3.

4,

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Organizar, analizar e interpretar la informacién estadistica de Registro
penitenciario y de Seguridad penitenciaria, para su presentacién mensual
impreso o digital;

b} Proponer, organizar, ejecutar y evaluar cambios en los sistemas de acopio, flujo
y procesamiento de la informacién estadistica de Registro penitenciario y de
Seguridad penitenciaria;

¢) Participar en la determinacién de los indicadores y variables estadisticos de
Registro penitenciario y de Seguridad penitenciaria;

d) Desarrollar el informe anual o anuario correspondiente a Registro penitenciario y
Seguridad penitenciaria;

e) Atender a las solicitudes de requerimiento de informacion referente a registro
penitenciario, solicitadas por las instituciones puablicas, privadas y publico en
general; y,

f) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Estadistica.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:;
Depende de: Jefe de la Unidad de Estadistica

Ejerce mando - supervisién

sobre:

REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia; Titulo profesional universitario en la especialidad
de Estadistica, Economia o carreras afines.
Experiencia en el desarrollo de actividades
relacionadas con Estadistica, no menor de tres
03) arios.

Conocimiento de ofimatica basica.
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6.4 Asistente Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Argano o Unidad Organica: _nidad de Estadistica
Cargo estructurado: _sistente Administrativo
Clasificacion: Eﬂ~

2 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Registrar los documentos recibidos Y remitidos en el Sistema de tramite

documentario, asi como la remision de la informacion estadistica via correo

electronico a las entidades Y dependencias queé corresponda;

b) Registrar la informacion de requerimientos a través del SIGA, asi como elaborar
el Plan de Trabajo y registrario en el SIPLAN;

¢) Analizar Y proponer normas técnicas relativas a formulacion, modificacion,
aprobacion y difusién de normas internas inherentes @ la Unidad;

d) Proponer mejoras en jos procedimientos de formulacion, modificacion,
aprobacién ¥ difusion de normas internas inherentes a la Unidad;

e) Actualizar el sistema de informacion es adistica en los médulos electronicos
(Sistema Estadistico penitenciario-SEP, pizarra electronica y otros);

f) Apoyar en la formulacion, evaluacion del Plan Operativo Y Plan estratégico
institucional en el Ambito de competencia de la Unidad;

) Participar en la edicion de folletos, revistas, asi como en los programas de
capacitacion de! personal de los Organos Y unidades orgénicas, oficinas
regionales, establecimientos penitenciarios y establecimientos de asistencia post
penitenciarias y de ejecucion de penas limitativas de derechos; Y,

h) Realizar otras funciones que le asigne ol Jofe de la Unidad de Estadistica.
3. LINEA DE AUTORIDAD O MAN

pDO:
Depende de: Jefedela Unidad de Estadistica

Ejerce mando - supervision
)\ sobre:

|

Bl 4 REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia:

Grado de Bachilier universitario 0 Titulo de
Instituto  Superior  no menor de Seis (06)
semestres académicos en la especialidad de
Economia, Estadistica Administracion U otras
relacionadas con 1a especialidad.
Experiencia en el desarrollo
relacionadas con Estadistica.

Conocimiento de ofimatica basica.

de actividades
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6.5 Técnico Administrativo
—=>_Jecnico Administrativo

1.

2.

IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Organica: Unidad de Estadistica
Cargo estructurado: Técnico Administrativo

(Procesador de Informacién de Tratamiento
Penitenciario y Medio Libre)

Clasificacion: SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Recepcionar, clasificar, codificar y registrar los formatos estadisticos (fisico o
digital) de Tratamiento penitenciario y Medio libre;

b) Ingresar la informacién estadistica de Tratamiento y Medio Libre contenida en
los formatos fisicos y/o digitales a la base de datos, segln establecimiento
penitenciario y oficina regional correspondiente:

¢) Monitorear ol proceso de acopio de informacién estadistica de Tratamiento
Penitenciario y Medio Libre, para su remisién oportuna;

d) Actualizar permanentemente la data de la informacién estadistica de tratamiento
penitenciario y de medio libre;

e) Organizar el archivo de los formatos fisicos y digitales que contienen
informacién estadistica de Tratamiento y Medio Libre, los cuales constituyen el
sustento de la base de datos;

f) Coordinar con el profesional de tratamiento penitenciario y medio libre
encargado de la informacién estadistica, sobre temas de sy competencia; y,

g) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Estadistica.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de la Unidad de Estadistica ]
Ejerce mando - supervisign )
sobre:

REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo de Instituto Superior  Tecnolégico con—’

estudios no menores de seis (06) semestres

académicos en las especialidades de Estadistica,

Administracién o carreras afines.

Experiencia en labores de estadistica o
lanificacién.,

Conocimiento de ofimatica basica,

77

—1

1

|



6.6 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Unidad de Estadistica -

Cargo estructurado: Técnico Administrativo

(Procesador de Informacion de Registro

Penitenciario y Seguridad Penitenciaria)
Clasificacién: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Recepcionar, clasificar, codificar y registrar los formatos estadisticos (fisico ©
digital) de Registro penitenciario y Seguridad penitenciaria;

b} Ingresar la informacién de Registro Penitenciaric y Seguridad Penitenciaria
contenida en los formatos fisicos y/o digitales a la base de datos, segin
establecimiento penitenciario y oficina regional correspondiente;

¢) Monitorear el proceso de acopio de informacion de Registro Penitenciario y
Seguridad Penitenciaria, para su remision oportuna,

d) Actualizar permanentemente la data de la informacién estadistica de registro
penitenciario y de seguridad penitenciaria;

e)Organizar el archivo de los formatos fisicos y digitales que contienen
informacién estadistica de Tratamiento y Medio Libre, los cuales constituyen el
sustento de la base de datos;

f) Coordinar con el profesional de registro penitenciario y seguridad penitenciaria
encargado de la informaci6n estadistica, sobre temas de su competencia; y,

g) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Estadistica.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Unidad de Estadistica
Ejerce mando — supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia. Titulo de Instituto Superior Tecnolégico con
estudios no menores de seis (06) semestres
académicos en las especialidades de Estadistica,
Administracién, Ingenieria o carreras afines.
Alguna experiencia en labores de estadistica o
planificacion.

Conocimiento de ofimatica basica.
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6.7 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

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

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Colaborar en el acopio de informacidn estadistica;

b) Realizar actividades de apoyo a las labores de los profesionales en las diversas
acciones y eventos que organiza la unidad;

c) Organizar y conducir las acciones de tramite documentario de la Unidad de
Estadistica, asi como efectuar el registro de documentos;

d) Apoyar la actualizacion del sistema de informacion estadistica en los modulos
electronicos (Sistema Estadistico Penitenciario-SEP, pizarra electronica y
otros); y,

e) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Estadistica.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Unidad de Estadistica
Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo de Instituto Superior Tecnolégico con
estudios no menores de seis (06) semestres
académicos en las especialidades de Estadistica,
Administracién o carreras afines.

Experiencia en labores de estadistica o
planificacion.

Conocimiento de ofimatica basica.
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SUB TiTULO Il
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

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

A A N o A e e e et e

1.1 DENOMINACION DEL ORGANO:

La Oficina de Asesoria Juridica es un érgano de asesoramienta del INPE vy
depende de la Secretaria General.

1.2 OBJETIVO:

Asesorar en asuntos de caracter juridico-legal a la Alta Direccion y demas
6érganos de la institucion.

1.3 ESTRUCTURA ORGANICA:
La estructura del 6rgano de la Oficina de Asesorfa Juridica es la siguiente:

DE DIRECCION
Jefatura

ORGANIGRAMA:

1.5 CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

N° DE NOEN EL
ORDEN CARGOS ESTRUCTURALES | CLASIFICACION TOTAL CAP DBSEHVACIONES

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

1 Jefe EC 1 81

2 Profesional Administrativo SP-EJ 3 82/84

3 Asistente Administrativo SP-AP 2 B5/86

4 Tecnico Administrativo SP-AP 1 87

5 Secretaria SP-AP 1 88
TOTAL 8
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CAPITULO Il
IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE
AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

2.1 Jefe

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Organica: Oficina de Asesoria Juridica
Cargo estructurado. Jefe
Clasificacion: EC

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Asesorar en materia juridica e interpretacién de la legislacion a la Alta Direccidn
y demas 6rganos de la institucién en asuntos de caracter juridico legal;

b) Absolver consultas y emitir dictAmenes de asuntos juridicos legales que sean
puestos a considerar;

c) Elaborar y visar los proyectos de Resolucidn, convenios, contratos y otros
documentos de gestion;

d) Coordinar con instituciones publicas y privadas con fines a su labor juridica,;

e) Dirigir y controlar las actividades de la oficina y supervisar las funciones del
personal de la Oficina de Asesoria Juridica tendiente al logro de objetivos;

f) Integrar comisiones de trabajo que le sean asignadas por la Secretaria General;

g) Participar en la elaboracion de proyectos, anteproyectos de reglamentos,
Resoluciones, Decretos Supremos y otros;

h) Proponer las acciones legales y judiciales en coordinacion con la Procuraduria
Publica del Ministerio de Justicia, asi como efectuar el seguimiento de las
mismas, representando al Presidente del INPE en casos necesarios;

i) Coordinar la defensa de los intereses de la institucion y de sus trabajadores
cuando sean emplazados en el gjercicio de sus funciones;

j) Emitir opinién sobre los recursos que deben ser resueltos en ultima instancia
administrativa por el INPE; v,

k) Realizar otras funciones que le asigne el Secretario General del INPE.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Secretario General
Ejerce mando - supervision | Personal profesional y técnico de la Oficina de
sobre: Asesoria Juridica

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario en Derecho,
colegiado y habilitado en el colegio profesional
respectivo.

Capacitacion especializada en institucion de nivel
en temas vinculados al derecho en sus distintas
aspecialidades.

Experiencia en la conduccion de direccion,
subdireccion y/o jefaturas de programas de area
y/o de linea en la administracién publica no
menor de siete (07) anos.

Conocimiento de ofimética basica.
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2.2 Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgnica:

Oficina de Asesoria Juridica

Cargo estructurado:

Profesional Administrativo
Abogado (03)

Clasificacién:

SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Apoyar en la Formulacion de los proyecios de ley, resoluciones, convenios,
contratos y demas dispositivos de carécter legal que le sean asignados;

b) Elaborar los proyectos de informes, oficios y dictamenes sobre los expedientes
puestos a consideracion, asi como los escritos o recursos que figure en la ley
para la defensa de los intereses de la entidad,

c) Evaluar y elaborar proyectos de informes y/o opiniones sobre los recursos
impugnatorios, nulidades y quejas que le sean asignados;

d) Prestar asesoramiento y absolver consuitas que le fueran encomendadas por el
Jefe, asi como integrar comisiones que le encomiende;

e) Revisar y analizar los proyectos de Resoluciones, Contratos, Convenios y otros;

f) Realizar el seguimiento de los procesos judiciales en las que el INPE tenga
intereses que se le encomiende;

g) Informar sobre la aplicacién de normas legales relacionadas al sistema

penitenciario; y,

h) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de:

Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

Ejerce mando — supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia:

Titulo profesional universitario en Derecho,
colegiado y habilitado en el colegio profesional
respectivo.

Capacitacion  especializada en  Derecho
Administrativo, Civil, Penal y Penitenciario.

Experiencia profesional no menor de tres (03)
angs.

Conocimiento de ofimética basica.
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2.3 Asistente Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Oficina de Asesorfa Juridica
Cargo estructurado: Asistente Administrativo

Especialista Administrativo (02)
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Apoyar a los abogados en la elaboracion de los proyectos de los documentos de
gestién, evaluacion de expedientes, asi como en la elaboracién, revisién de
proyectos de dispositivos y resoluciones;

b) Efectuar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Alta Direccion,
Unidades Organicas, Poder Judicial, Procuraduria Piblica y otras entidades;

c) Recopilar, compendiar y sistematizar la legislacion juridica y normas internas
del Instituto Nacional Penitenciario, manteniéndola actualizada;

d) Seleccionar, clasificar y codificar los expedientes cuyos procesos se encuentran
pendientes y de los procesos culminados (sentencias favorables vy
desfavorables);

e} Apoyar a los abogados en el seguimiento de las acciones judiciales;

f) Llevar el control del estado, los términos, plazos, fechas de audiencias, informes
orales de las acciones judiciales; v,

g) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Grado académico de Bachiller universitario en la
carrera de Derecho u otras relacionadas con la
especialidad.

Experiencia en el desarrollo de actividades
relacionadas con asesoria legal no menor de (03)
afos.

Conocimiento de ofimatica basica.
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2.4 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Oficina de Asesoria Juridica
— Cargo estructurado: Técnico Administrativo
Clasificacion: SP-AP

- 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Actualizar permanentemente el archivo normativo de la oficina, comunicando a
los profesionales sobre la modificacién o promulgacién de legislacion que
corresponden al interés institucional o de gestion;

b) Apoyar a los profesionales en la elaboracion de los documentos ;

¢) Efectuar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan de la oficina;

d) Participar en la revisién de los proyectos normativos y de gestion institucional;

e) Lievar el registro de los recursos impugnatorios, nulidades, quejas; asi como los
informes del Organo de Control institucional y de la Oficina de Asuntos Interncs
que ingresan a la oficina para emitir opinién; y,

- f) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
Ejerce mando — supervision
sobre:

Formacion y Experiencia: Titulo de Instituto Superior con estudios no
menores de seis (06) semestres académicos en
las especialidades de Administracion o carreras
gfines.

Alguna experiencia en labores de apoyo
administrativo.

Conocimiento de ofimatica basica.
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2.5 Secretaria (o}

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgdnica: Oficina de Asesoria Juridica
Cargo estructurado: Secretaria (o)
Clasificacién: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Recepcionar, registrar en el sistema de tramite la documentacion que ingresa a
la Oficina de Asesoria Juridica, asl como clasificarlos y despachar con el Jefe la
documentacién que egresa,;

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

c¢) Brindar atencién e informacion al publico ¢ usuario sobre el tramite o estado de
sus expedientes, solicitudes, peticiones y otros;

d) Realizar el seguimiento y control del flujo de la documentacién que se encuentra
pendiente de atencion o respuesta por ia Oficina de Asesoria Juridica;

e) Organizar el archivo documentario debidamente clasificado y ordenado;

fy 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 la
concertacion de citas programadas;

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

i} Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones desde que tenga
conocimiento con motivo o en ocasion del ejercicio de sus funciones;

j) Velar por la buena disposicién de muebles, equipos y materiales de oficina
asignados; vy,

k) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
Ejerce mando - supervision '
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo de administracion secretarial o titulo
secretarial, de no contar con ello acreditar cuatro
(04) afos de experiencia en labores de
secretariado.

Experiencia en labores de oficina y en actividades
de apoyo secretarial no menor de dos (02) aros.
Conocimiento de ofimatica basica.
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TITULO QUINTO
ORGANOS DE APOYO

SUBTITULO | ]
|CINA GENERAL DE ADMINISTRACION

OFICINA GENERAL DE AUNINS LR

CAPITULO 1

DENOMINACION DEL ORGANQ, OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA,
G AMA Y CUADRO ORGANICO DE CARGOS

ORGANIGRA

11 DENOMINACION DEL ORGANO:

La Oficina General de Administracion es el 6rgano de apoyo del INPE y depende
de la Secretaria General.

1.2 OBJETIVO:

Conducir los procesos Y actividades de la administracién de los recursos
huranos, materiales, econdmicos y financieros de la institucion.

1.3 ESTRUCTURA ORGANICA:

La estructura del 6rgano de la Oficina General de Administracion es la siguiente:

DE DIRECCION.
Jefatura

DE LINEA

« Unidad de Recursos Humanos

« Unidad de Contabilidad y Tesoreria
« Unidad de Logistica

1.4 ORGANIGRAMA:

QUIPG DE REMUNERACIONES ¥ DESPLAZAMIENTO
QUIPO DE BENEFICIOS SOCIALES ¥

BIENESTAR DE PERSONAL

EQUIFO DE PROGRAMAGION Y ADQUISICIONES

EQUIFC DE ALMAGEN Y CONTROL PATRIMONLAL

EQUIPO DE TRANSPORTE Y MANTENIMIENTO

QPO DE TESORERIA
EQUIPD DE CONTABILIDAD
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1.5 CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

g7

N° DE N° EN EL
orpen | CARGOSESTRUCTURALES | CLASIFICACION TOTAL CAP OBSERVACIONES
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
1 Jefe EC 1 89
2 |Tecnico Administrativo SP-AP 1 90
3 |Secretaria SP-AP 1 81
UNIDAD DE REGURSOS HUMANOS
1 Jefa EC 1 92
2 Jefe SP-DS 2 93/94
3 Profesional Administratlvo SP-EJ 9 95/103
4 Asistente Administrativo SP-AP 2 104/105
5 Tecnico Administrativo SP-AP 6 106/111
6 |Secretaria SP-AP 3 112/114
UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESQRERIA
1 Jefe EC 1 115
2 Jefe SP-DS 2 116117
3 Profesional Administrativo SP-EJ 10 118/127
4  |Asistente Administrativo SP-AP 2 128/129
5 |Tecnico Administrativo SP-AP 4 1301133
6  |Secretaria SP-AP 1 134
UNIDAD DE LOGISTICA
1 Jefe EC 1 135
2 Jefe SP-0S 3 136/138
3 Profesional Administrativo SP-EJ 10 139/148|
4 Asistente Admlnistrativo SP-AP 1 149
5 Tecnico Administrativo SP-AP 3 150/152
6 |Secretaria SP-AFP 1 153
7 |Chofer SP-AP 6 154/159]
8 Auxiliar SP-AP 1 160
TOTAL 72

_]

—
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CAPITULO 1l

- IDENTIEICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE
AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARG

- 2.1 Jefe

e

1.1

. I

Oficina General de Administracion

Jafe

2 FUNCIONESY RESPONSABILIDADES:

a) Supervisaf, coordinar Y avaluar 1a ejecucion de los procesos Y actividades

— referentes a los sistemas de Logistica, Contabilidad Y Tesoreria, y Recursos
Humanos del INPE, de conformidad con las normas legales vigentes,

b) Aprobar y supervisar el cumplimiento del Plan Operativo de la Oficina General
de Administracion, de acuerdo a ios lineamientos institucionales establecidos;

c) Proponer lineamientos de politica, normas técnicas Y procedimientos para la
administracion de 108 recursos materiales, humanos y financieros del INPE, " - -
supervisando su cumplimiento; LR

d) Asesorar a la Alta Direccion del INPE, en asuntos relacionados @ SU - L
competencia, C

e) Supervisar el proceso de programacién, gjecucion Y evaluacion del presupuesto

- a cargo de la Oficina General de Administracion del INPE;

f) Supervisar la elaboracién del Plan Anual de Contrataciones de la entidad,
proponiendo su aprobacion, asi como evaluar su gjecucion;

— } g) Proponer la designacion del comité especial para los procesos de seleccion y su

- aprobacion previa delegacion por parte del Titular de la Entidad,

) Supervisar las acciones de apoyo técnico para la formulacion de 1as Bases

Administrativas Y proformas de conirato concerniente @ los procesos de

contrataciones;

i) Aprobar y expedir Resoluciones Y Directivas dentro del nivel y ambito de su
competencia;

) Supervisar las acciones de control previo para el adecuado funcionamiento
administrativo;

k) Cautelar y administrar el patrimonio del INPE, a través de la Unidad de
Logistica;

) Disponer que se mantenga un inventario valorado de los activos fisicos de la
institucion y que seé ejecuten inventarios fisicos periédicamente;

m) Celebrar los contratos para |a contratacion de bienes ¥ prestacién de servicios
de 1a Unidad Ejecutora 001 Sede Central del INPE;

n) Promover acciones de capacitacion ¥ desarrollo de los recursos humanos, asi
como las acciones de bienestar social,

o) Integrar comisiones Y/0 representar 2 la Oficina General de Administracion y al
INPE en materias de su competencia, por indicacion de la Secretaria General 0
por corresponderie de acuerdo a ley;

p) Supervisar Y coordinar la formulacion, aprobacion Y modificacion del PAP
institucional; ¥,

q) Realizar otras funciones gue e asigne el Secretario General del INPE.

3. LINEADE AUTORIDAD O MAN
-_mde de: rio General

Secreta
Ejerce mando - supervision Jefe de la Unidad de Logistica, Jefe de la Unidad
sobre; de Contabilidad Tesoreria, Jefe de la Unidad de
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Recursos Humanos, Personal profesional y
técnico de la Oficina General de Administracién

- REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia:

Titulo profesional universitario en Economia,
Administracion, Contabilidad o carreras afines,
colegiado y habilitado en o colegio profesional
respectivo,

Experiencia en direccion y/o jefaturas en [a
administracién puablica no menor de diez (10)
anos.

Amplio conocimiento en e manejo de los
sistemas, de los recursos humanos, contables,
financieros, logfsticos, tesoreria y ofros del
sistema administrativo.

Conocimiento de ofimética basica. ]
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2.2 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Oficina General de Administracion
Cargo estructurado: Técnico Administrativo
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Apoyar en la recepcion, clasificacién y registro en el Sistema de Tramite
Documentario y distribuir la documentacion que ingresa.y egresa de la Oficina
General de Administracion,

b) Coordinar, controlar y efectuar el seguimiento de expedientes que ingresan a la

Oficina General de Administracion;

c) Mantener la existencia de Gtiles de oficina y llevar el control de su distribucién;

d) Atender al publico usuario que requiera de informacién accesible sobre los
tramites y procedimientos que se efectian en la Oficina General de

Administracion, y,
e) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de

Administracion.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de la Oficina General de Administracion

Ejerce mando — supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia: Tiulo de Instituto Superior con estudios no
menores de seis (06) semestres en las
especialidades de Administracion, Contabilidad o
carreras afines.

Experiencia en labores de apoyo administrativo
no menor de tres (03) anos.

Conocimiento de ofimatica basica.

90




2.3 Secretaria (0}
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Oficina General de Administracion
Cargo estructurado: Secretaria (0)
Clasificacion. SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Recepcionar, clasificar, registrar en el sistema de tramite la documentacion que
ingresa a la Oficina General de Administracion asi como clasificarlos y
despachar con el Jefe la documentacién que egresa;

b} Redactar los documentos (Oficios, memos, informes, etc.) de acuerdo a las
instrucciones dadas por el Jefe de la Oficina General de Administracion;

c¢) Brindar atencidn e informacién al publico o usuario sobre el tramite o estado de
sus expedientes, solicitudes, peticiones y otros;

d)} Realizar el seguimiento y control del flujo de la documentacién que se encuentra
pendiente de atencién o respuesta por la Oficina General de Administracién;

e) Organizar el archivo documentario debidamente clasificado y ordenado;

f) Gestionar y coordinar 1a provision y distribucion de dtiles y materiales de oficina;

g) Coordinar las reuniones y atenciones en la agenda de actividades del Jefe de la
Oficina General de Administracién y la concertacién de citas programadas;

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

i} Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones desde que tenga
conocimiento con motivo o en ocasion del gjercicio de sus funciones;

j) Velar por la buena disposicion de muebles, equipos y materiales de oficina
asignados a la Oficina General de Administracion; y,

k} Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de
Administracion.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Oficina General de Administracion
Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo de administracién secretarial o titulo
secretarial, de no contar con ellpo acreditar cuatro
(04) afios de experiencia en labores de
secretariado.

Experiencia en labores de oficina y en actividades
de apoyo secretarial no menor de dos (02) afos.
Conocimiento de ofimatica basica.
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CAPITULO I
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

oAb ll al A A

rgano: Oficina General de Administracion
Unidad Qrganica: Unidad de Recursos Humanos

Son funciones de la Unidad de Recursos Humanos:

a)
b)
c)

d)

Dirigir, organizar y controlar el sistema de administracion de personal del INPE;
Planear, organizar, ejecutar y controlar las acciones referidas al personal;

Proponer y ejecutar los procesos técnicos para el ingreso, seleccion, contratacion,
evaluacién, desplazamiento y ascenso del personal;

Ejecutar los programas y acciones de bienestar y promocion social, asi como
proponer las condiciones de trabajo que garanticen Ia salud y seguridad ocupacional;
Mantener actualizado el registro y escalafon del personal, procesando las estadisticas
correspondientes;

Lievar el control del Sistema de Remuneraciones del INPE;

Formular y mantener actualizado el Presupuesto Analitico de Personal (PAP), asi
como la planilla tnica de remuneraciones y pago de pensiones, y los programas de
incentivos;

Proponer y ejecutar politicas de control de asistencia y permanencia del personal;
Cautelar el oportuno cumplimiento de la presentacion de los PDT;

Expedir resoluciones dentro de su competencia;

Formular la normatividad interna en el &mbito de su competencia;

Promover, coordinar y desarrollar actividades artisticas, culiurales, deportivas y
recreativas, extensivas a la familia de los trabajadores, asl como los programas
preventivos de salud y asistencia social, y proporcionar servicios de primeros auxilios,

m) Emitir pronunciamiento expreso por el incumplimiento de las normas del sistema de

personal, en casos disciplinarios, asi como aplicar las medidas correctivas;

n) Procesar expedientes relacionados a derechos y obligaciones del personal activo,

cesante o de sus familiares, proyectando las Resoluciones respectivas, y,

o) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Administracion.
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IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE
AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

3.1 Jefe

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Unidad de Recursos Humanos
Cargo estructurado: Jefe
Clasificacién: SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Organizar, coordinar, evaluar y controlar las acciones del sistema de personai*

de la Sede Central;

b) Emitir opinion sobre asuntos de cardcter técnico del sistema de personal
sometidos a su consideracion;

c¢) Dirigir y coordinar las acciones para formular y actualizar el Presupuesto
Analitico de Personal-PAP y el Reglamento Internc de Trabajo;

d)} Impulsar y coordinar las actividades de beneficios sociales y bienestar de
personal;

e} Desarrollar permanentemente campanas de difusion dirigido a los trabajadores
de la institucién, sobre sus deberes, obligaciones y derechos, asi como de las
normas de ética de la funcién publica;

f) Dirigir y supervisar la Formulacion del Plan Operativo Institucional vy
Presupuesto Anual de la Unidad;

g) Ejecutar la politica y Plan de capacitacion y desarrollo del personal, fomentando
comportamientos transparentes, éticos y honestos;

h) Proponer el sistema de evaluacién del desempefio de los trabajadores vy
supervisar su aplicacion;

i) Proponer la motivacion e integracién, asi como las condiciones de trabajo que
garantice la salud y seguridad ocupacional;

j) Propiciar un buen clima laboral de cooperacién y trabajo en equipo;

k) Proponer la actualizacion de manuales, normas y demas disposiciones
administrativas que se requieran para el desempefio de sus funciones;

[) Proponer y ejecutar los procesos técnicos para el ingreso, seleccion, contratacion,
evaluacion, desplazamiento y ascenso del personal;

m) Expedir por delegacion o por funcién resoluciones de caracter administrativo;

n) Supervisar y controlar los procesos de pagos de remuneraciones, bonificaciones
e incentivos econémicos de los trabajadores, asi como el cumplimiento de la
remision de la informacion de remuneraciones a través del PDT y de la
normatividad del sistema de personal;

0) Participar como miembro de la Comisibn Permanente de Procesos
Administrativos, del CAFAEL y representar a la entidad en eventos de su
competencia;

p) Expedir las Constancias de Haberes y boletas de pago; y,

g) Ofras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Administracion.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Oficina General de Administracion
Ejerce mando — supervision | Jefe de Equipo de Beneficios Sociales y Bienestar
sobre: de Personal, Jefe de Equipo de Remuneraciones

y Desplazamiento, Personal profesional y técnico
de la Unidad de Recursos Humanos

. REQUISITOS MINIMOS:

93



Formacion y Experiencia:

Titulo profesional universitario o grado académico
de Bachiller en Administracién o carrera afin.

Experiencia en la conduccién de direccion,
subdireccion y/o jefaturas de programas de area
y/o de linea en la administracién publica no
menor de tres {03) afhos.

Conocimiento en el manejo del sistema de
personal administrativo.

Conocimiento en ofimatica basica.
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3.2 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Unidad de Recursos Humanos
Cargo estructurado. Técnico Administrativo
Clasificacién: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Controlar y efectuar el seguimiento de expedientes que ingresan a la Unidad de
Recursos Humanos;

b) Informar sobre el estado de la documentacién o expediente cuando sean
solicitados;

¢} Redactar documentos de comunicacién interna y externa de acuerdo a
indicaciones recibidas;

d) Controlar y llevar el archivo organizado de las notificaciones de las resoluciones
emitidas por la Unidad de Recursos Humanos;

e) Distribuir copia autenticada de las Resoluciones para el area de Legajos y
Escalafén;

f) Atender al publico usuario que requiera de informacién accesible sobre los
tramites y procedimientos de acciones de personal;

g) Apoyar en la recepcion, clasificacion, registro en el sistema de tramite
documentario y distribuir la documentacién que ingresa y egresa de la Unidad de
Recursos Humanos; vy,

h) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
Ejerce mando - supervision
sobre:
. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo de Instituto Superior con estudios no

menores de seis (06) semestres en la
especialidad de Administracion o carrera afin.
Experiencia en labores de apoyo administrativo
no menor de tres (03) ancs.

Conocimiento de ofimatica basica.
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3.3 Secretaria (o)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgénica: Unidad de Recursos Humanos

Cargo estructurado: Secretaria (0)
Clasificacién: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Recepcionar, registrar en el sistema de tramite la documentacion que ingresa a
la Unidad de Recursos Humanos, asi como clasificarlos y despachar con el
Jefe la documentacion que egresa;

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

Brindar atencién e informacién a! pblico o usuario sobre el tramite o estado de
sus expadientes, solicitudes, peticiones y otros;

Realizar el seguimiento y control del flujo de la documentacién que se
encuentra pendiente de atencion o respuesta por la Unidad de Recursos
Humanos;

Organizar el archivo documentario debidamente clasificado y ordenado;
Gestionar y coordinar la provisién y distribucién de dtiles y materiales de
oficina,

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

Atender el teléfono, efectuar llamadas, concertar citas y atender visitas;
Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones desde que tenga
conocimiento con motivo o en ocasién del ejercicio de sus funciones;

Velar por la buena disposicién de muebles, equipos y materiales de oficina
asignados a la Unidad; y,

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

Ejerce mando — supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Titulo en administracion secretarial o titulo

secretarial, de no contar con ello acreditar cuatro
(04) afios de experiencia en labores de
secretariado.

Experiencia en labores de oficina y en actividades
de apoyo secretarial no menor de dos (02) anos.
Conocimiento de ofimatica basica.
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EQUIPO DE BENEFICIOS SOCIALES Y BIENESTAR DE PERSONAL

3.4 Jefe
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Unidad Organica: Unidad de Recursos Humanos
Cargo estructurado: Jefe
Equipo de Beneficios Sociales y Bienestar de
Personal
Clasificacién: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Dirigir y coordinar las actividades del Equipo de Beneficios Sociales y Bienestar
de Personal;

b) Proponer la simplificacion de requisitos para agilizar los tramites de beneficios
del personal;

¢) Consolidar la informacién y elaborar el proyecto del Plan Anual de Capacitacion
del personal INPE;

d) Ejecutar liquidaciones sobre beneficios sociales (luto, sepelio, quinquenios,
bonificaciones, CTS);

e) Formular, proponer, organizar y ejecutar programas de promocidn socio
laborales, artistico cultural, recreacion y de deportes para los trabajadores;

f) Participar en la implementacién del Plan Anual de Bienestar y en la
programacion del Plan Operativo Institucional - POI;

g) Coordinar con la Unidad de Contabilidad y Tesoreria, y el Equipo de
Remuneraciones y Desplazamiento para la ejecucién de los pagos de beneficios
sociales reconocidos, compensacion por tiempo de servicio, subsidios por
fallecimiento y gastos de sepelio, y pensiones de sobrevivencia y orfandad;

h) Revisar y visar los proyectos de resoluciones de los actos administrativos de su
competencia;

i} Llevar el control de la presentacion de las Declaraciones Juradas de bienes y
rentas de funcionarios y servidores que determina la Ley, coordinando su
publicacién y remisién a la Contraloria General de la RepuUblica;

i} Supervisar las gestiones ante ESSALUD respecto a subsidios, inscripciones de
derecho habientes, inscripciones de seguros de accidentes que otorga
ESSALUD; vy,

k) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
Ejerce mando - supervision | Personal profesional y técnico del Equipo de
sobre: Beneficios Sociales y Bienestar de Personal
. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario o grado académico

de Bachiller en las especialidades de Derecho,
Administracién, Trabajo Social o carreras afines.
Experiencia en la conduccién de direccion y/o
jefaturas en administracion puiblica no menor de
fres (03) anos.

Conocimiento en el manejo del sistema de
personal administrativo.

Conocimiento de ofimatica basica.
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3.5 Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Recursos Humanos
- Cargo estructurado: Profesional Administrativo
Asistenta Social
Clasificacién: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Elaborar y ejecutar las actividades de los programas de bienestar de personal,
en cumplimiento de las metas;

b) Organizar campafas de salud para los trabajadores y sus familiares;

¢) Participar en la elaboracion y ejecucion de programas de promocién socio
laborales, artistico cultural, recreacién y de deportes para los trabajadores;

B d) Realizar estudios sobre la realidad socio econémica de los trabajadores e

implementar la ficha social del personal INPE;
g) Apoyar al personal y sus familiares en casos sociales de fallecimiento, visitas

- hospitalarias y domiciliarias;

f) Realizar coordinaciones con las instituciones para la ejecucion de los
programas sociales;

- g) Realizar las visitas domiciliarias y hospitalarias a los pensionistas cuando as
circunstancias lo ameriten, informando de la actividad efectuada al jefe de la
Unidad de Recursos Humanos;

h) Participar en la Formulacion del Plan anual de capacitacién de los trabajadores
de la Sede Central; y,

i) Las demas funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Beneficios Sociales y
Bienestar de Personal.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de la equipo de Beneficios Sociales Y
Bienestar de Personal

Ejerce mando —  supervision
sobre:

£ @A REQUISITOS MiNIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario de Asistenta Social
o en Trabajo Social, con colegiatura y habilitacién
en el colegio profesional respectivo. '
Capacitacién especializada en Trabajo Social.
Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos.

Conocimiento de ofimética basica.
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3.6 Asistente Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Unidad de Recursos Humanos
Cargo estructurado: Asistente Administrativo
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)
b)
c)
d)

e)

Apovyar en las actividades que desarrolla el Equipo de Beneficios Sociales y
Bienestar de Personal;

Realizar estudios para la simplificacién de requisitos en los tramites de
bensficios del personal;

Apoyar en la elaboracién del proyecto del Plan Anual de Capacitacién del
personal INPE;

Actualizar la poblacion economicamente activa (PEA), de pensionistas y
sobrevivientes para la afectacién en la Planilla Unica de Pagos;

Apoyar en la actualizacion de la poblacién econdmicamente activa (PEA), de
pensionistas y sobrevivientes para la afectacion en la Planilla Unica de Pagos;
Proyectar Resoluciones de los actos administrativos en el ambito de su
competencia;

Consolidar la informacién de las Declaraciones Juradas de bienes y rentas de
los funcionarios, empleados de confianza y servidores que determina la Ley; v,
Las demas funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Beneficios Sociales y
Bienestar de Personal.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de Equipo de Beneficios Sociales y
Bienestar de Personal.

Ejerce mando — supervision

sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Bachiller en las especialidades de Derecho,

Administracion, Trabajo Social o carreras afines.
Experiencia en labores de su especialidad.
Conocimiento en el manejo del sistema de
personal administrativo.

Conocimiento de ofimatica basica.
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3.7 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica:

Unidad de Recursos Humanos

- Cargo estructurado:

Técnico Administrativo

Clasificacion.

SP-AP

- 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

c)

Tramitar la apertura de cuenta de ahorros en el Banco de la Nacion del
personal reincorporado, sobreviviente y beneficiarias por asignacion
alimentaria;

Llevar el registro y control de las cuentas de ahorro aperturados por el INPE
para los servidores y personal contratado bajo la modalidad de contrato
administrativo de servicio, y cancelarlas al término de fa relacion laboral;
Orientar y atender al personal activo y pensionista sobre servicios y beneficios
que brinda ESSALUD, asi como apoyar en las campafias de salud para los
trabajadores y sus familiares;

Atender, estudiar e informar sobre los casos sociales que le sean requeridos y
realizar visitas domiciliarias, cuando el caso lo requiere;

Realizar las coordinaciones y actividades que correspondan para la correcta
utilizacién de la péliza de asistencia medica y tramites ante ESSALUD
(adscripciones, pago de subsidio, etc.);

Organizar y custodiar el archivo de los documentos relacionados sobre Seguro
Social;

Coordinar con los responsables de bienestar de personal de las Oficinas
Regionales, sobre beneficios y bienestar del trabajador y su familia,

Realizar los tramites para la inscripcién del conyuge, concubina, madre
gestante; de lactancia ante EsSalud y subsidio por maternidad y/o enfermedad;
Mantener actualizado los datos de los derechos-habientes en el Programa de
Declaracion Telematica (PDT); ‘
Elaborar informes técnicos sociales, manteniendo informado al jefe de la
Unidad de Recursos Humanos sobre las ocurrencias y acciones realizadas en
el desarrollo de sus funciones;

Orientar y asesorar al personal sobre los beneficios, bonificaciones y otros que
la institucion otorga; v,

Las demas funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Beneficios Sociales y
Bienestar de Personal.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de:

Jefe de Equipo de Beneficios Sociales y Bienestar
de Personal

Ejerce mando —
sobre:

supervision

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia:

Egresado de la Universidad en la especialidad de
Trabajo Social o carreras afines.

del sistema administrativo de una entidad publica
Conocimiento de ofimatica basica.
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3.8 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Recursos Humanos

Cargo estructurado: Técnico Administrativo

(e) Liquidaciones y Constancia de Pago de
Haberes y Descuento

Clasificacién: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Clasificar, rotular, foliar y archivar las planillas de pagos de remuneraciones y
pensiones que se utilizan;

b) Elaborar constancias de pagos y descuentos para reconocimiento de las
Bonificaciones, Compensacion de tiempo de servicio, Derechos pensionarios
D.L. N° 20530 y otros;

¢) Analizar, coordinar, elaborar y controlar las acciones administrativas sobre
reconocimiento, declaracién y calificacion de las pensiones de cesantia,
invalidez y de sobrevivientes (viudez, orfandad y ascendientes); ‘

d) Coordinar la inclusién en la planilla Gnica de pagos de los beneficiarios las
disposiciones autorizadas en las resoluciones emitidas sobre pensiones;

@) Procesar los expedientes y formular los'proyectos de resoluciones, asi como las
liquidaciones sobre beneficios sociales que otorga la legislacién vigente a los
servidores de la institucion (sobre remuneracion personal, devengados y
reconocidos, subsidio familiar, gratificaciones por 25 y 30 afios de servicio,
vacaciones, pension por viudez y orfandad);

f) Elaborar los informes referidos a las acciones de su competencia;

g) Participar y colaborar en la formulacién de ftrabajos de depuracién de
expedientes de beneficios sociales de los trabajadores; vy,

h) Las demas funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Beneficios Sociales y
Bienestar de Personal.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de equipo de Beneficios Sociales y Bienestar
de Personal

Ejerce mando ~ supervision

sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo de Instituto Superior con estudios no
menores de seis (06) semestres en las
especialidades de Administracion, Contabilidad o
carreras afines.

Experiencia en labores de apoyo en actividades
del sistema administrativo de una entidad publica
Conocimiento de ofimatica basica.
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3.9 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Recursos Humanos
— Cargo estructurado: Técnico Administrativo
Clasificacidn: SP-AP

_ 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Elaborar las Declaraciones Juradas del Empleador para casos que no han sido
ubicados en la documentacién de afios anteriores (planillas);

b) Coordinar con el Centro de Documentacién y Archivo y el Archivo General de la
Nacién, sobre acreditacion del tiempo de servicio de los trabajadores y ex
trabajadores del INPE;

¢) Mantener, controlar y custodiar el archivo de las pianillas de pago de
Remuneraciones y Pensiones;

d) Elaborar constancias de pago y descuentos para reconocimiento de CTS,
bonificacién personal;

- e) Estudiar, analizar y resolver expedientes de caracter administrativo que le sean

puestos a consideracion;
f) Participar en la programacion de actividades técnico administrativas y realizar el

— seguimiento del plan de trabajo;

g) Procesar y entregar previo registro y control de los carnés de identificacion para
los funcionarios y servidores del INPE; vy, '

h) Las demas funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Beneficios Sociales y
Bienestar de Personal.

e 15] 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de equipo de Beneficios Sociales y Bienestar
de Personal
_ Ejerce mando — supervisién
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo de Instituto Superior con estudios no
menores de seis (06) semestres en las
especialidades de Administracidn, Contabilidad o
carreras afines.

Experiencia en labores de apoyo en actividades
del sistema administrativo de una entidad publica
Conocimiento de ofimatica basica.
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3.10 Secretaria {o)
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Unidad de Recursos Humanos
Cargo estructurado: Secretaria (o)
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Recepcionar, clasificar, registrar en el sistema de tramite documentario y
distribuir la documentacion que ingresa y egresa, asi como archivar y mantener
actualizados y protegidos los archivos documentales de Bensficios Sociales y
Bienestar de Personal;

b) Notificar a los interesados las resoluciones de bonificaciones, subsidios,
beneficios, pensiones y otros;

c) Preparar la documentacién para la firma del Jefe de Equipo de Beneficios
Sociales y Bienestar de Personal;

d) Brindar informacién y orientar a los usuarios sobre el tramite de sus expedientes,

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

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

g) Mantener en custodia los bienes muebles y equipos asignados al Equipo de
Beneficios Sociales y Bienestar de Personal, y conirolar el buen uso y
permanencia, asi como de Ja existencia de dtiles de oficina y llevar el control de
su distribucion; y,

h) Las demas funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Beneficios Sociales y

Bienestar de Personal.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de equipo de Beneficios Sociales y Bienestar

de Personal
Ejerce mando - supervision
sobre:
. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo en administracién secretarial o titulo

secretarial, de no contar con ello acreditar cuatro
(04) anfos de experiencia en labores de
secretariado.

Experiencia en labores de oficina y en actividades
de apoyo secretarial no menor de dos (02) anos.
Conocimiento de ofimatica basica.
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EQUIPO DE REMUNERACIONES Y DESPLA_ZAMIENTO

3.11__Jefe
- 1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
*| Organo o Unidad Organica: Unidad de Recursos Humanos
Cargo estructurado: Jefe
_— . Equipo de Remuneraciones y Desplazamiento
Clasificacién: SP-DS
2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Planear, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades de remuneraciones y
desplazamientos:

b) Proponer politicas, normas y procedimientos de los temas de su competencia a
través de reglamentos, directivas y procedimientos;

c) Supervisar y controlar la ejecucién del proceso de elaboracion de las planilias de
remuneraciones, incentivos, pensiones y otros que se deriven de éstos;

d) Verificar el otorgamiento y reconocimiento de licencias, vacaciones, subsidios y
guardias hospitalarias;

e) Participar en la elaboracion del Presupuesto Analitico de Personal-PAP y
proponer su actualizacion permanente,

f) Supervisar y evaluar el proceso de control de asistencia,

g) Revisar y analizar expedientes administrativos sobre  reconocimiento de
pensiones, beneficios sociales, bonificaciones, gastos de sepelio y luto, créditos
devengados, recursos impugnatorios y otros de acuerdo a Ley; -

h) Supervisar la elaboracion de la informacién que soliciten las entidades externas,
asi como para el portal de transparencia, en el ambito de su competencia;

) Participar en la implementacion del Plan Anual de Remuneraciones Y
Desplazamiento y en la programacion del Plan Operativo Institucional - POI, .

i} Ejecutar actividades de ingreso de personal, evaluaciones, desplazamientos y
ascensos; -

k) Proponer el presupuesto institucional en materia de remuneraciones, pensiones,
beneficios y subsidios del personal a nivel pliego;

) Firmar Planillas de Pago de los trabajadores y disponer la entrega de boletas;

m) Supervisar y controlar la ejecucién de las altas y bajas en la planilla de
remuneraciones y pensiones y |as asignaciones por condiciones de trabajo;

n) Supervisar la formulacién del Programa de Declaracién Telematico-PDT;

o) Visar los proyectos de resoluciones administrativas que sean materia de su
competencia; y,

p) Las demds funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
| Ejerce mando — supervision | Personal profesional y técnico del equipo de
sobre: Remuneraciones y Desplazamiento

REQUISITOS MIiNIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario o grado académico

de Bachiler en las especialidades de

Administracion, Economia o carreras afines.

humanaos, con énfasis en remuneraciones.

Capacitacion  especializada en  recursos |~

Experiencia en conduccion de personal. 1
Conocimiento de ofimética basica. f
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3.12 Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Recursos Humanos
Cargo estructurado: Profesional Administrativo

(e) de Desplazamiento
Clasificacion: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Coordinar y efectuar la implementacién de los procesos técnicos de
desplazamientos y verificar su ejecucién;

b) Proponer los proyectos normativos y ejecutar las actividades de ingreso de
personal, evaluaciones, desplazamientos y ascensos;

c) Elaborar los proyectos de resolucion de ingreso, permanencia y retiro del
personal, de los cargos de confianza, de rotacién, asignacién, encargo y
destaque,

d) Asesorar y absolver consultas tecnicas administrativas relacionadas al
desplazamiento del personal;

e) Procesar la informacidn de los desplazamientos del personal y mantener
actualizado la base de datos a nivel nacional;

f} Realizar el consolidado y reporte de altas y bajas del personal a nivel nacional,
los andlisis de puesto y proponer la distribucién del personal;

g) Evaluar las solicitudes y requisitos de desplazamientos de las Oficinas
Regionales y deméas Organos del INPE;

h) Las demas funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Remuneraciones y
Desplazamientos.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe del equipo de Remuneraciones vy
Desplazamiento

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario en la especialidad
de Administracién, Economia ¢ carreras afines.
Capacitacién especializada sobre el manejo del
sistema de personal de administracion publica.
Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos.

Conocimiento de ofimatica basica.
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3.13 _Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

rgano o Unidad Organica: Unidad de Recursos Humanos
— Cargo estructurado: Profesional Administrativo
{e) de Guardias Hospitalarias
Clasificacion: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Verificar, consolidar los informes mensuales sobre guardias hospitalarias de los
profesionales de salud,
b) Proyectar resolucién por guardias hospitalarias para el pago de los profesionales

de salud;
c¢) Proyectar resoluciones de asignacion, desplazamiento y designacién de cargos
de los profesionales de salud;
d) Absolver consultas de caracter técnico del personal profesional de salud; y,
e) Las demas funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Remuneraciones y
“' Desplazamiento.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

- Depende de: Jefe del equipo de Remuneraciones Yy
Desplazamiento
Ejerce mando — supervision
— sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:
— Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario en la especialidad
de Administracién, Economia o carreras afines.
Capacitacion especializada sobre el manejo del
sistema de personal de administracién publica.
Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos.

Conocimiento de ofimética basica.
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3.14 Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Recursos Humanos
Cargo estructurado: Profesional Administrativo

{e) de Ingresos y Evaluacion
Clasificacién: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Elaborar los proyectos de resoluciones relacionados a nombramientos,
reingresos, reincorporaciones, renuncia del personal, y los documentos
respectivos sobre reconsideraciones, apelaciones de las acciones y petitorios
del personal;

b) Proyectar Informes técnicos por faltas, abandono laboral de servidores a nivel
nacional y otros, para ser remitidos a la Comision de procesos disciplinarios,

¢) Proyectar Resoluciones para el pago de devengados por mandato judicial;

d) Elaborar cuadros estadisticos, resimenes, formatos, fichas y cuestionarios para
obtener datos e informacién del personal;

e) Recopilar la informacion de la poblacidn econdmicamente activa (PEA) del
INPE y consolidaria mensualmente; vy,

fy Las demas funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Remuneraciones y
Desplazamientos.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe del equipo de Remuneraciones vy
Desplazamiento
Ejerce mando - supervision
sobre:
. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario en la especialidad

de Administracién, Economia o carreras afines.
Capacitacion especializada sobre el manejo del
sistema de personal de administracién publica.
Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos.

Conocimiento de ofimatica basica.
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3.15 Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Recursos Humanos
Cargo estructurado: Profesional Administrativo

(e) de Liguidaciones y AFP
Clasificacion: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Organizar y foliar la documentacion de los expedientes referido a las
liquidaciones por pagos en exceso, responsabilidades econémicas y de la
informacion de las Administradoras del Fondo de Pensiones AFP;

b) Elaborar informes técnicos relacionados a liquidaciones de responsabilidad
economica, considerando la normatividad vigente, liquidaciones previas y
deudas histéricas de los aportes provisionales del personal afiliado en las AFP;

¢) Formular proyectos de resolucion sobre liquidaciones de responsabilidad
econdmica (apertura, exclusién y/o termino);

d) Notificar y efectuar el seguimiento al personal que adeuda al Estado;

e) Analizar las demandas judiciales provenientes de las AFP, en coordinacién con
la Oficina de Asesorfa Juridica y emitir el informe final;

f) Solicitar informacién al personal nuevo o reincorporado sobre su afiliacion al
sistema provisional, y a las AFP sobre personal &filiado;

g) Llevar el control del personal activo afiliado a los sistemas de pensiones;

h) Preparar las comunicaciones a la AFP sobre el movimiento del personal; vy,

i} Las demés funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Remuneraciones y
Desplazamientos.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe del equipo de Remuneraciones Y
Desplazamiento

Ejerce mando — supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo  profesional  universitario en las
especialidades de Administracion, Economia o
carreras afines. '

Capacitacion especializada sobre el manejo del
sistema de personal de administracion publica.
Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos.

Conocimiento de ofimatica basica.
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3.16 Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Unidad de Recursos Humanos
Cargo estructurado: Profesional Administrativo

(e) de Planilla de Activos
Clasificacién: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Elaborar las planillas de pago de remuneraciones del personal, teniendo en
cuenta las sanciones, responsabilidad econdmica y los beneficios
correspondientes (personal, familiar, etc.),

b) Elaborar cuadros estadisticos del pago de remuneraciones e incentivos al
personal;

¢) Archivar y controlar el ingreso de la documentacidn relacionada a la formulacion
de las planillas de pago de remuneraciones, ampliacion de la bonificacion de
personal, otorgamiento de beneficios sociales, licencia con goce y sin goce de
haberes, descuentos de mutuales y cooperativas;

d) Cumplir con las resoluciones de inclusion y exclusion de personal de planillas por
designaciones, destituciones, ceses y rescisién de contratos;

e) Realizar impresion y verificacién de boletas de pago, listados de las retenciones
efectuadas al personal activo para el pago a las cooperativas y mutuales,
descuentos judiciales, listados de incentivos laborales, listados y medios
magnéticos con las cuentas de ahorros de personal para el abono a través del
Banco de la Nacién;

f) Ingresar informacién adicional para la regularizaciéon de las omisiones en el
registro de asistencia en el sistema de control de personal (activos); v,

g) Las demés funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Remuneraciones y
Desplazamientos.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe del equipo de Remuneraciones vy
Desplazamiento

Ejerce mando -~ supervision

sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo  profesional  universitario en las
especialidades de Administracion, Economia o
carreras afines.

Capacitacion especializada sobre el manejo del
sistema de personal de administracién piiblica.
Experiencia en el manejo del software de
planillas.

Experiencia profesional no menor de tres (03}
anos.

Conocimiento de ofimatica basica.
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3.17 Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Unidad de Recursos Humanos
— Cargo estructurado: Profesional Administrativo
(e) de Planilla de Pensiones y CAS
Clasificacion: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: :

a) Procesar las planillas de pago de remuneracion de los pensionistas, y los
cuadros estadisticos del pago de pensionss y del personal por contrato de
servicios administrativos-CAS; _

b) Archivar y controlar el ingreso de la documentacion para la formulacion de las
planillas de pago de pensiones y del personal por contrato de servicios
administrativos-CAS;

¢) Cumplir con las resoluciones de inclusion y exclusion en la Planilla del personal
pensionista y del personal por contrato de servicios administrativos-CAS;

- d) Ejecutar las altas y bajas de los pensionistas;
e) Aplicar los descuentos por 6rdenes judiciales (asignacion judicial);
f) Elaborar y revisar los consolidados de planillas que no excedan el presupuesto
— aprobado por especificas,
g) Absolver consultas de caracter técnico relacionado a los pensionistas y personal
contratado de servicio administrativo;
h) Llevar el registro de las cuentas bancarias de los pensionistas y personal CAS;
i) Elaborar los informes técnicos referido a los reclamos o pedidos de los
trabajadores y pensionistas en materia de pago de remuneraciones y pensiones;
j) Coordinar y remitir las planillas, reportes de ingresos y egresos y las boletas de
pago en forma completa a la Unidad de Contabilidad y Tesoreria dentro de los
plazos establecidos;
k) Apoyar en el proceso elaboracién de Ila planilia de activos hasta su ejecucion a
nivel nacional;
) Proyectar resoluciones de descuentos indebidos, inasistencia, tardanzas,
reembolso, permiso particular, seguros, por concepto de cuota y préstamo de
- cooperativas, vy,
m) Las demds funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Remuneraciones y
Desplazamientos.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe del equipo de Remuneraciones ¥y
- Desplazamiento

Ejerce mando — supervision

sobre:

| 4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Titulo  profesional  universitario en las

_ especialidades de Administracién, Economfa o
carreras afines.

Capacitacion especializada sobre el manejo del
sistema de personal de administracion publica. _
Experiencia en _manejo del software de planillas. ‘
Experiencia profesional no menor de tres (03)
anas.

Conbscimiento de ofimatica basica.
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3.18

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Profesional Administrativo

Organo o Unidad Organica:

Unidad de Recursos Humanos

Cargo estructurado:

Profesional Administrativo
{e) de Planilla de movilidad y rehabilitacién de
sancion disciplinaria

Clasificacion:

SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Recepcionar, verificar y consolidar los reportes de los servidores y funcionarios a
nivel nacional que laboraron fuera de la jornada normal de trabajo;
b) Coordinar con los jefes de equipo de Recursos Humanos de las Oficinas
Regionales, para la aplicacion de las recomendaciones encomendadas;
¢) Recepcionar, verificar y analizar los documentos de los servidores que solicitan

rehabilitacién de sancidn;

d) Proyectar la resolucién que rehabilita de la sancion impuesta al servidor; vy,
e) Las demas funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Remuneraciones y

Desplazamientos.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de:

Jefe del equipo de Remuneraciones vy

Desplazamiento

Ejerce mando - supervision

sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia:

Titulo  profesional  universitario en las
especialidades de Administracién, Economia o
carreras afines.

Capacitacion especializada sobre el manejo del
sistema de personal de administracién publica.

Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos.

Conocimiento de ofimatica bésica.
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3.19 Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

" Organo o Unidad Organica: Unidad de Recursos Humanos
Cargo estructurado: Profesional Administrativo
{e) de Legajos
Clasificacion: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Dirigir, controlar y coordinar las actividades del archivo de los legajos del

personal activo y ex servidores;

b) Verificar y emitir los informes escalafonarios de personal y documentos técnicos
relacionados con el registro de personal;

¢) Velar por el cumplimiento de las normas sobre ordenamiento y custodia de los
legajos de personal activo y ex servidores;

d) Coordinar con las Unidades Ejecutoras para mantener actualizado el Sistema
Integrado del registro de personal;

e) Elaborar constancias y certificados de trabajo, para la suscripcion del Jefe de la
Unidad de Recursos Humanaos, asf como el registro de funcionarios, servidores
activos, pensionistas y ex servidores; '

f)y Mantener actualizado la informacion del personal y ia ficha resumen de datos

personales; y
g) Las demds funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

3. LINEA DE AUTORIDAD Q MANDO:

Depende de: Jefe del equipo de Remuneraciones Yy
Desplazamiento

Ejerce mando — supervision

sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo  profesional  universitario en las
especialidades de Administracién, Economia o
carreras afines.

Capacitacién especializada sobre el manejo del
sistema de personal de administracion publica.
Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos.

Conocimiento de ofimatica basica.
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3.20 Asistente Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Unidad de Recursos Humanos
Cargo estructurado: Asgistente Administrativo
Clasificacién: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)
b)
c)
d)

e)

Difundir la normatividad concerniente a Recursos Humanos;

Apoyar el procesamiento de la planila de remuneraciones de activos y
pensionistas, su afectacion presupuestal y las planiflas de asignacién judicial y
de subsidios;

Apoyar la elaboracién de la informacién de los desplazamientos del personal y
mantener actualizado la base de datos a nivel nacional;

Supervisar el otorgamiento y reconocimiento de licencias, vacaciones,
subsidios y guardias hospitalarias;

Apoyar en la determinacion del presupuesto institucional en materia de
remuneraciones, pensiones, beneficios y subsidios del personal a nivel pliego;
Y,

Las demas funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Remuneraciones y
Desplazamientos.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de Equipo de Remuneraciones vy
Desplazamientos.
Ejerce mando — supervision | Personal técnico del equipo de Remuneraciones y
sobre: Desplazamiento
. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Grado académico de Bachiller en las

especialidades de Administracién, Economia o
carreras afines.

Capacitacion  especializada en  recursos
humanos, con énfasis en remuneraciones.

Experiencia en el area, no menor de dos (02)
anos.

Conocimiento de ofiméatica basica.
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3.21 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Recursos Humanos
- Cargo estructurado: Técnico Administrativo
Legajos (2)
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Registrar en la base de datos del sistema de personal las resoluciones de
ingresos, desplazamientos, contratos por servicio administrativo y término de
servicios,

b) Mantener ordenado, organizado, actualizado, rotulado y foliado el archivo de los
legajos del personal activo y ex servidores;

¢) Recepcionar, clasificar y registrar en los libros correspondientes, los documentos
y expedientes que ingresan y egresan de legajos;

d) Clasificar, codificar, foliar, registrar e insertar las resoluciones, documentos y

= otros en los legajos personales de los funcionarios, servidores y ex servidores

del INPE;
) Elaborar informes escalafonarios en sus diversas modalidades, a solicitud de los

- drganos y unidades organicas, de funcionarios, servidores y ex servidores, a

f) Elaborar informes técnicos, sobre correccién de nombres de personal,
rehabilitacién de sanciones administrativas, quinquenios, bonificacion familiar,
licencias, subsidio, fallecimiento, gastos de sepelio, responsabilidad economica y
del personal que cesa por limite de edad;

g) Verificar que los legajos personales cuenten con la documentacién sustentatoria
de la informacién que se encuentra registrada en la base de datos del sistema
de personal;

h) Validar la informacién de la base de datos con los documentos que obran en los
legajos personales;

i) Actualizar permanentemente la base de datos del sistema de registro de
personal de la institucion; vy,

i) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe del equipo de Remuneraciones y
- Desplazamiento

Ejerce mando — supervisién

sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo de Instituto Superior con estudios no
menores de seis (0B) semestres en la
especialidad de Administracion o carreras afines.
Experiencia en labores de su especialidad
Conocimiento de ofimatica bésica. :
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3.22 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Unidad de Recursgs Humanos
Cargo estructurado: Técnico Administrativo

(e) de Control de Personal
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Verificar el cumplimiento de las normas sobre asistencia, puntualidad y
permanencia del personal;

b) Participar en la formulacién del Fleglamento Interno de Trabajo, relacionadas al
control de asistencia, permanencia y registro de personal;

¢} Elaborar proyectos de resolucién por faltas, tardanzas y permisos personales en
el mes, informes técnicos relacionados al control de asistencia y a los demés
procesos técnicos de su competencia;

d} Controlar el registro de asistencia, ingreso y salida del personal administrativo,
de seqguridad y choferes, del personal por contrato administrativo de servicio, asi
como el cumplimiento del horario de refrigerio del personal de la Sede Central;

e) Elaborar y suscribir las constancias de permanencia laboral y récord vacacional
del personal de la Sede Central que es rotado;

f) Registrar en el Sistema de Asistencia en forma diaria las papeletas de
justificaciones de entrada y salida (Comisiones de servicio con o sin retorno
dentro de la ciudad de Lima, cita judicial, salud, onomastico, permiso personal y
omisién marcado entrada), asi como las vacaciones, descansos médicos,
comisiones de servicio fuera de la ciudad de Lima, capacitacién, lactancias,
licencias con o sin goce de remuneraciones;

manos, ingresar en el sistema de asistencia al personal incorporado y desactivar
del sistema el cddigo y huella digita! del personal rotado;

h) Informar mensualmente sobre vacaciones solicitadas por el personal, Licencias
por descanso médico, faltas, tardanzas y permisos personales;

i) Emitir reportes de asistencia cuando el personai de la Sede Central lo requiera;

i) Efectuar visitas inopinadas a los drganos y unidades organicas de la Sede
Central, por disposicién de la superioridad;

k) Recepcionar los reportes de asistencia — pago de incentivo laboral por movilidad
en el mes, contrastar con el reporte de asistencia dei personal y verificar si el
personal re(ine los requisitos para laborar fuera del horario normal con la debida
autorizacion; y,

{) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

g) Orientar al personal de la sede central en el uso de la lectora volumétrica de.

Depende de: Jefe del equipo de Remuneraciones y
Desplazamiento

Ejerce mando — supervision

sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Titulo de Instituto Superior Tecnolégico con
estudios no menores de seis (06) semestres en la
especialidad de Administracion, Economia,
. Ingenieria Industrial o carreras afines.

Experiencia en_manejo de software de planillas.
Conocimiento de ofimética basica.
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3.23 Secretaria (0)
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Recursos Humanos

Cargo estructurado: Secretaria {0}

Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Recepcionar, registrar en el sistema de tramite la documentacién que ingresa
al Equipo de Remuneraciones y Desplazamiento, asi como clasificarlos y
despachar con el Jefe la documentacion que egresa;

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

¢) Brindar atencién al publico o usuario sobre el tramite o estado de sus
expedientes, solicitudes, peticiones y otros;

d) Realizar el seguimiento y control del flujo de Ia documentacion que se
encuentra pendiente de atencién o respuesta al Equipo de Remuneraciones y
Desplazamiento,

e) Organizar el archivo documentario debidamente clasificado y ordenado;

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

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

h) Gestionar y coordinar la provision y distribucién de dtiles y materiales de
oficina;

i) Coordinar las reuniones y atenciones en la agenda de actividades del Jefe del
Equipo de Remuneraciones y Desplazamiento y la concertacién de citas
programadas;

j) Velar por la buena disposicién de muebles, equipos Y materiales de oficina
asignados al Equipo de Remuneraciones y Desplazamiento; v,

k) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Remuneraciones y

Desplazamiento.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe del equipo de Remuneraciones Yy
Desplazamiento
Ejerce mando — supervision
sobre:
. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Tiulo en administracién secretarial o titulo

secretarial, de no contar con ello acreditar cuatro
(04) afos de experiencia en labores de
secretariado.

Experiencia en labores de oficina y en actividades
de apoyo secretarial no menor de dos (02) afos.
Conocimiento de ofimatica basica.
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CAPITULO IV
UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

Organo; Oficina General de Administracion

Unidad Organica: Unidad de Contabilidad y Tesoreria

Son funciones de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria:

a)

b)

c)

Dirigir, supervisar y controlar el registro y contabilizacion de la documentacion
contable, patrimonial, orden y presupuestal conforme a la normatividad del Sistema
Nacional de Contabilidad;

Formular y presentar los estados financieros de la Unidad Ejecutora 01 Sede Central
y consolidado a Nivel Pliego;

Efectuar la entrega oportuna de la informacion contable y financiera de los
organismos internos y externos, de acuerdo a lo establecido por el Sistema de
Contabilidad Publica a nivel Pliego 061-INPE;

Programar, organizar, ejecutar y controlar la aplicacion de los procesos técnicos de
Tesoreria;

Ejecutar las conciliaciones financieras y contables, asi como el proceso de pagos de
acuerdo a la normatividad vigente;

Participar en la programacion del Plan Operativo Institucional de la OGA,;

Establecer los costos por derecho de tramitacion de los procedentes y servicios del
TUPA-INPE;

Proporcionar informacion permanente sobre fa situacién financiera y contable del
INPE;

Coordinar con las dependencias del INPE en los asuntos que le corresponde de
acuerdo a sus atribuciones; vy,

Otras que designe el Jefe de la Oficina General de Administracién.
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IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE
AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

41 Jefe
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Orgdnica; Unidad de Contabilidad y Tesoreria
Cargo estructurado: Jefe
Clasificacion: SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar ia aplicacion de los procesos
técnicos de los sistemas de contabilidad y tesorerfa de acuerdo a la normatividad
vigente y el SIAF - SP;

b) Dirigir y coordinar la formulacién del balance de comprobacion y de los estados
financieros mensuales consolidados (Balance General y Estado de Gestién) y la
informacién anual de caracter financiero, patrimonial, orden y presupuestal, con
sus respectivos analisis de cuenta;

¢) Controlar y verificar el cumplimiento oportuno y dentro de los plazos establecidos
de la conciliacién de la cuenta de enlace trimestralmente a nivel Pliego con la
Direccién Nacional de Tesoro PUlblico, asi como refrendar la informacion
financiera presupuestal, balance constructivo, informacién complementaria y la
informacion contable de los subprogramas;

d) Verificar el cumplimiento en la presentacion correcta y oportuna de los estados
financieros, por parte de las unidades ejecutoras a nivel nacional;

e) Representar a la institucion como Contador General, asi mismo participar como
miembro del CAFAE;

f) Proponer a la OGA el costo por derecho de tramitacion de los procedimientos y
servicios del TUPA - INPE;

g) Coordinar la ejecucién de mecanismos de control, arqueos y conciliaciones a
través de los equipos de Contabilidad y Tesoreria;

h) Coordinar la ejecucién de arqueos inopinados del Fondo para Pagos en Efectivo,
en la Sede Central y en las Oficinas Regionales;

) Visar resoluciones directorales, comprobantes de pago, oficios y otros
documentos en el ambito de su competencia;

i) Difundir e instruir las disposiciones contables a nivel INPE;

k) Participar en la programacion del Plan Operativo Institucional de la OGA; y,

l} Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Administracion.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Oficina General de Administracién
Ejerce mando — supervision | Jefe de Equipo de Contabilidad, Jefe de Equipo
sobre: de Tesoreria y Personal profesional y técnico de

la Unidad de Contabilidad y Tesoreria

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Thulo profesional universitario de Contabilidad,
colegiado y habilitado en el colegio profesional.
Capacitacion especializada en temas vinculados
a la contabilidad gubernamental.

Experiencia en direccién, subdireccién y/o
jefaturas en la administracion pdblica no menor
de tres (03) aros.

Conocimiento de ofimatica béasica.
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4.2. Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Unidad de Contabilidad y Tesoreria
Cargo estructurado: Técnico Administrativo

(&) de Rendicién de Cuentas
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Registrar y controlar los expedientes recibidos para su evaluacion, constatando
que cuenten con los documentos sustentatorios completos;

b) Revisar y analizar los expedientes de rendicién de cuentas y elaborar los
informes de aprobacién de rendicién de cuentas;

¢) Comunicar al rindente las observaciones realizadas en el expediente de
rendicibn de cuentas devolviendo ¢l expediente, para la subsanacién
correspondiente;

d) Notificar a los servidores y funcionarios que no han cumplido con presentar la
rendicion de cuentas dentro del plazo sefialado en la normatividad vigente,

e) Informar al Jefe de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria, los rindente que no
han cumplido con presentar sus rendiciones de cuenta, pese a la notificacion
efectuada;

f) Realizar el andlisis de los anticipos otorgados y rendidos de manera mensual,

g) Llevar el registro y el archivo de los informes emitidos, debidamente organizados
y en orden cronolégico;

h) Informar al Jefe de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria la aprobacion de la

rendicién de cuenta, para que se proceda al registro administrativo de la fase de . .

rendicion en el SIAF SP; v,
i) Ofras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria.

. LINEA DE AUTORIDAD Q MANDO:

Depende de: Jefe de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria
Ejerce mando - supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo de Instituto Superior con estudios no
menores de seis (06) semestres en la
especialidad de Administracion o carreras afines.
Experiencia en labores de apoyo administrativo.
Conocimiento de ofimdtica basica y de
Contabilidad Gubernamental.
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4.3 Secretaria (0)
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica:

Unidad de Contabilidad y Tesoreria

- Cargo estructurado:

Secretaria(o)

Clasificacién:

SP-AP

- 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Recepcionar, clasificar, registrar en el sistema de tramite documentario la
documentacién que ingresa a la Unidad de Contabilidad y Tesoreria, asi como

clasificarlos y despachar con el Jefe la documentacion que egresa,

b) Redactar los documentos administrativos (Oficios, memos, informes, etc.) de
acuerdo a las instrucciones dadas por el Jefe;
¢) Brindar atencion e informacién al piblico o usuario sobre el tramite o estado de sus

expedientes, solicitudes, peticiones y otros;

d) Realizar e! seguimiento y control del flujo de la documentacion que se encuentra
pendiente de atencién o respuesta por la Unidad;
- e) Organizar el archivo documentario debidamente clasificado y ordenado;
f) Verificar la recepcion de los documentos sustentatorios de las rendiciones de
cuenta para el ramite de fiscalizacién correspondiente;
— g) Gestionar y coordinar la provision y distribucion de dtiles y materiales de oficina;

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

) Velar por la buena disposicion de muebles, equipos y materiales de oficina
asignados a la Unidad de Contabilidad y Tesoreria: y,

j) Ofras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de:

Jefe de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria

Ejerce mando - supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia:

Titulo en administracién secretarial o titulo
secretarial, de no contar con ello acreditar cuatro
(04) afos de experiencia en labores de
secretariado.

Experiencia en labores de oficina y en actividades
de apoyo secretarial no menor de dos (02) afios.

Conocimiento de ofimatica basica.
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EQUIPO DE CONTABILIDAD

4.4 Jefe

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Orgdnica: Unidad de Contabilidad y Tesoreria
Cargo estructurado: Jefe - Equipo de Contabilidad
Clasificacion: SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades técnico contable;
Revisar y analizar los inventarios de suministros y activos fijos conciliados con
la informacidn contable procesada;

Coordinar y Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos
contables en la ejecucién del Pliego por programas y sub programas a nivel del
clasificador por objeto del gasto,

Participar en la recopilacion de documentos fuentes (estados financieros
mensualizado de las diversas Unidades Ejecutoras);

Revisar y analizar la documentacion sustentatoria, remitida por la Unidad
Ejecutora, para verificar la consistencia de la informacién financiera y
presupuestaria de acuerdo a los principios y normas vigentes;

Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnicos contables

Revisar, analizar y verificar la documentacion sustentatoria visacion,
observacién y seguimiento respectivo,

Informar y asesorar para el éptimo funcionamiento y cumplimiento de las
rendiciones de cuentas de fondo para pago en efectivo;

Supervisar y visar mensualmente los estados financieros;

Refrandar los libros principales y auxiliares de la Unidad Ejecutora 001 Sede

‘Central Administracién Lima;

Verificar y lievar el control de los pagos de ESSALUD, SUNAT, AFP y otros
(PDT 600 Remuneraciones y PDT 621 IGV); v,
Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria
Ejerce mando — supervision | Personal profesional y técnico del Equipo de
sobre: Contabilidad.

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Titulo profesional de Contador Publico, colegiado

y habilitado en el colegic profesional respectivo.
Experiencia profesional no menor de tres (03}
anos.

Conocimiento de ofimatica basica.

121




4.5 Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Qrgano o Unidad Qrganica: Unidad de Contabilidad y Tesoreria
— Cargo estructurado: Profesional Administrativa
Contador — Integrador Sede Central
Clasificacién: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Contabilizar las operaciones administrativas, de acuerdo a la normatividad
vigente y del nuevo Plan Contable Gubernamental;

b) Elaboracién de los analisis de las cuentas de Balance activo, pasivo, ingreso,
gasto y cuentas presupuestales, conciliando con Ia informacioén presupuestaria
de la Unidad Ejecutora N° 001 Administracién Lima-Sede Central y ofras,
conciliaciones respectivas con los reportes presupuestales;

¢) Revisar y analizar la documentacion sustentatoria, para verificar la consistencia
de la informacién financiera y presupuestaria de acuerdo a las normas vigentes;

= d) Revisar y analizar las cuentas de Enlace de la UE: 001 Sede Central

Administracion Lima;
e) Preparar las hojas de trabajo contable concernientes al balance de

— comprobacién, balance general, estado de gestibn en aplicacion a la
normatividad vigente de cada mes y el cierre contable “Balance Constructivo” de
la Unidad Ejecutora 001 Sede Central Administracion Lima;

f) Realizar mecanismos de control para verificar las transferencias de los bienes
en la Sede Central;

g) Contabilizar la informacién que remite remuneraciones sobre las planillas Gnica
de haberes, cesantes y/o sobrevivientes de cada mes,

h) Mantener actualizado los libros contables de la Sede Centrai,

i) Elaborar informes técnicos en aspectos contables, de la Sede Central;

i) Preparar proyecto de consultas y/o coordinaciones con el ente rector Contaduria

Publica de la Nacion;

k) Prestar apoyo técnico a los miembros de las comisiones que se nombren para
: casos excepcionales o de cuentas problemas especificas;
- ) Otras funciones que le asigne el Jefe del Equipo de Contabilidad.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe del equipo de Contabilidad

Ejerce mando - supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:
Formacidn y Experiencia: Titulo profesional de Contador Publico, colegiado
y habilitado en el colegio profesional respectivo.
Capacitacion especializada en Contabilidad
Gubernamental.

Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos.

Conocimiento de ofimatica basica.
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4.6 Profesional Administrativo

1. _IDENTIFICACION DEL CARGO:

Qrgano o Unidad Organica: Unidad de Contabilidad y Tesoreria
Cargo estructurado: Profesional Administrativo
Contador — Integrador Pliego
Clasificacion: SP-EJ
2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Elaboracion de los andlisis de las cuentas de Balance activo, pasivo, ingreso,
gasto y cuentas presupuestales, conciliando con la informacién presupuestaria
de las Unidades Ejecutoras que conforman el Pliego INPE;

b) Revisar y analizar la documentacién sustentatoria remitida por las Unidades
Ejecutoras para verificar la consistencia de la informacién financiera y
presupuestaria de acuerdo a las normas vigentes;

¢) Formular las notas contables de cierre que correspondan a través del SIAF-SP;

d) Revisar la integraciéon y sustentaciéon de los Estados Financieros, Estados
Presupuestarios, Anexos Financieros, Anexos Presupuestales e informacion
adicional a nivel Pliego para la presentacién a la Direccion Nacional de
Contabilidad Pdblica dentro de los plazos establecidos;

e) Revisar, analizar e integrar las cuentas de Enlace remitidas por las diferentes
Unidades Ejecutoras, verificando con la documentacion sustentatoria para su
presentacién y conciliacion con la DNTP;

f) Realizar mecanismos de control para verificar las transferencias entre
Unidades Ejecutoras;

g} Coordinar y asesorar a las Unidades Ejecutoras en materia contable;

h) Mantener actualizado los libros contables del Pliego INPE;

i) Elaborar informes técnicos en aspectos contables, a nivel Pliego;

j) Preparar proyecto de consultas y/o coordinaciones con los entes rectores;

k) Elaborar documentos referente a la implementacion de recomendaciones de la

Unidad de Contabilidad y Tesoreria emitidas por el Organo de Control Interno y
Externo; v,
Otras funciones que le asigne el Jefe del Equipo de Contabilidad.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe del equipo de Contabilidad

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MiNIMOS:

Formacién y Experiencia: Titulo profesional de Contador Piblico, colegiado

y habilitado en el colegio profesional respectivo.
Capacitaciéon especializada en Contabilidad
Gubernamental.

Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos.

Conocimiento de ofimdtica basica.
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4.7 Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGQ:!

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Contabilidad y Tesoreria
- Cargo estructurado: Profesional Administrativo
Contador (04)
Clasificacion: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Contabilizar las operaciones administrativas, de acuerdo a la normatividad
vigente y del nuevo Plan Contable Gubernamental;
b) Elaborar el analisis de la cuenta de Activo, Pasivo, Ingreso, Gasto,
Presupuestales y de orden que le sean asignada;
¢) Formular las notas contables para su registro a través del SIAF-SP;
d) Mantener actualizado los libros auxiliares contables;
e} Redactar informes técnicos de los aspectos tributarios;
f)  Prestar apoyo técnico a los miembros de las comisiones que se nombren para
- casos excepcionales o de cuentas problemas especificas; y,
g) Ofras funciones que le asigne el Jefe de! Equipo de Contabilidad.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe del equipo de Contabilidad
Ejerce mando — supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional de Contador Publico, colegiado
y habilitado en el colegio profesional respectivo.
Capacitacién especializada en Contabilidad
Gubernamental.

Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos.

Conocimiento de ofimética basica.
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4.8 Asistente Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Contabilidad y Tesoreria
Cargo estructurado: Asistente Administrativo
Clasificacién: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Registrar resoluciones sobre responsabilidad econdémica o de descuentos,
remitidas por la Unidad de Recursos Humanos;

b) Efectuar el registro de las operaciones de la transferencia de las operaciones cuya
responsabilidad se ha originado en otra Unidad Ejecutora;

¢) Organizar expedientes que requieran la intervencion del Procurador PUblico de
Asuntos Judiciales del Ministerio de Justicia en original o0 copias fedateados para la
remisién a la Oficina de Asesoria Juridica,

d) Coordinar con la Unidad de Recursos humanos el seguimiento de ios descuentos
no realizados en afos anteriores y descuentos 0 pagos en excesos;

e) Registrar las provisiones de cobranzas dudosas correspondientes a las cuentas
por cobrar diversas durante el jercicio;

f) Elaborar los andlisis mensuales y notas contables que correspondan;,

@) Apovar a las diversas funciones de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria; y,

h) Otras funciones que le asigne el Jefe del Equipo de Contabilidad.

'/ 4y -
5 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe del equipo de Contabilidad

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Grado académico de Bachiller universitario o
Titulo de Instituto Superior, con estudios no
menor de seis (06) semestres académicos en las
especialidades de Contabilidad, Administracion o
carreras afines.

Capacitacion especializada en Contabilidad
Gubernamental.

Conocimiento de ofimatica basica.
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4.9 Asistente Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Contabilidad y Tesoreria
— Cargo estructurado: Asistente Administrativo
(e) de Control Previo
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Efectuar el control previo de los expedientes administrativos, verificando que
estén acordes a las normas y procedimientos vigentes de acuerdo a la Ley de
Contrataciones del Estado, para la aprobacion de las ordenes de compras,
6rdenes de servicio y otros;

b) Realizar el control previo en los compromisos de gjecucion presupuestal segin
SIAF-SP y verificar que se encuentren dentro del plazo vigente,

¢) Verificar y analizar segln la normatividad vigente y conforme al expediente los
comprobantes de pago y cheques, emitidos por la institucion, verificando que el

- expediente cuente con las firmas correspondientes;

d) Verificar y controlar a través de la SUNAT que los comprobantes de pago
(factura, boleta de venta, recibo de honorarios, ticket o cinta de maquina
registradora y otros) se encuentren registrados en la SUNAT,

e) Verificar, analizar y evaluar el estricto cumplimiento de las normas Yy
procedimientos relativos a cada uno de los procesos técnicos de tesoreria,
adquisicién y distribucién de bienes y servicios, previo a la ejecucién
presupuestal y otros; y,

f) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Administracion.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria
Ejerce mando — supervision
sobre;

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Grado académico de Bachiller universitario o

Titulo de Instituto Superior no menor de seis (06)

semestres académicos en carreras de

- Administracién, Contabilidad, Ingenieria Industrial

R u otras relacionadas con la especialidad.

\ Experiencia en el desarrollo de actividades
relacionadas con los sistemas administrativos de

la administracién publica.

Conocimiento de ofimatica basica.
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410 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Unidad de Contabilidad y Tesoreria

Cargo estructurado: Técnico Administrativo
(e) Procesos de la Integracion a nivel UE 001 y
Pliego

Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Apoyar al Pliego en la revisidn y andlisis de la documentacién sustentatoria
remitidas por las unidades orgénicas, para verificar la consistencia de la
informacion financiera y presupuestaria, de acuerdo a los principios y normas
vigentes;

b) Controlar y coordinar actividades relacionadas con el regisiro, procesamiento,
clasificacion, verificaciéon y archivo de la informacion contable y del control de las
afectaciones de la ejecucién, de acuerdo al calendario de compromiso asignado
mensualmente;

c) Elaborar el informe mensual de los saldos por reversiones y anulaciones en la
fase de devengado;

d) Apoyar en la elaboracién de las cuentas de Enlace a nivel pliego, para la
conciliacién con el Tesoro Publico;

e} Realizar la contabilizacién de las fases de ejecucion del gasto, compromiso,
devengado, girado y pagado por cada operacién del registro SIAF-SP;

f) Mantener los documentos ordenado cronolégicamente por orden de registro en
el sistema SIAF-SP de todas las operaciones de devengado;

g) Registrar en la fase de compromiso y devengado en el SIAF-SP la planilla de
remuneraciones del personal activo, pensionista, sobreviviente, cuotas
patronales, resoluciones d reconocimiento de subsidio por fallecimiento y gastos
de sepelio, remitido por la Unidad de Recursos Humanos; v,

h) Otras funciones que le asigne el Jefe del Equipo de Contabilidad.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe del equipo de Contabilidad
Ejerce mando - supervision
sobre:
. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo de Instituto Superior con estudio no menor

de seis (06) semestres académicos en las
especialidades de Administracion, Contabilidad o
carreras afines.

Experiencia en labores de apoyo administrativo.
Conocimiento de ofimatica bésica.
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4.11__Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Unidad de Contabilidad y Tesorerfa
- Cargo estructurado: Técnico Administrativo (02)
Clasificacion: SP-AP

- 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Participar en la elaboracion de propuestas para la mejora de los procedimientos
y redisefio de los procesos del Sistema de Contabilidad Institucional;

b) Analizar los documentos puestos a su consideracion y absolver consultas de

caracter técnico de su competencia;
c) Recopilar y consolidar informacion contable;
d) Elaborar cuadros, resimenes, formatos, fichas, cuestionarios, notas de

divisionarias

contabilidad mensualizada y registros de libros auxiliares a nivel de cuentas

e) Participar en las comisiones de trabajo y registrar los compromisos patrimoniales
- a nivel de cuentas divisionarias;

asignados;

Oficinas Regionales; y,

g) Analizar y consolidar los balances

f) Apoyar en las actividades de tramite documentario del Equipo de Contabilidad,
custodiar la permanencia y buen uso de los bienes mobiliarios y equipos

de comprobacién y constructivo de [as

h) Otras funciones que le asigne el Jefe del Equipo de Contabilidad.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de:

Jefe del equipo de Contabilidad

Ejerce mando — supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia:

Titulo de Instituto Superior con estudio no menor
de seis (06) semestres académicos en las
especialidades de Administracién, Contabilidad o
carreras afines.

Experiencia en la ejecucién de actividades de los
sistemas administrativos de una entidad.

Conocimiento de ofimatica basica.
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EQUIPO DE TESORERIA

4.12 Jefe
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Organica: Unidad de Contabilidad y Tesoreria
Cargo estructurado: Jefe
Equipo de Tesoreria
Clasificacién: SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Programar, dirigir, ejecutar y controlar la aplicacién del proceso técnico del
sistema de tesoreria, en concordancia con las normas y dispositivos legales;

b) Informar a la Unidad de Contabilidad y Tesoreria sobre procedimientos
ejecutados y que estan relacionados con los estados financieros;

¢) Revisar los expedientes adjuntos a los comprobantes de pago y visar los
mismos, siempre y cuando cumplan con las normas vigentes de Tesoreria
(Compra de bienes y servicios);

d) Suscribir cheques, cartas Ordenes electrénicas, transferencias interbancarias,
operaciones sin cheques, compra de bienes y servicios, personal CAS,
remuneraciones de personal (activo, cesante, sobreviviente y asignaciones
judiciales);

e) Visar de acuerdo a directivas los recibos de egreso de caja previa presentacion
de documentos aprobados, los cuales sustentan la entrega de dinero;

f) Suscribir notas de ingreso por anulaciones de cheques por vencimiento de fecha
y errores materiales;

g) Remitir notificaciones al personal que no rende cuenta del dinero entregado por
el fondo para pago en efectivo (FPPE), previo informe del encargado del FPPE;

h) Suscribir cuadros y conciliaciones para ser remitidas a la Unidad de Contabilidad
y Tesoreria y al Ministerio de Economia y Finanzas;

i} Realizar coordinaciones con instituciones publicas y privadas, cuya competencia
sea del equipo de Tesoreria,;

j) Suscribir cartas érdenes, oficios y entregar dicha informacién a los bancos;

k) Remitir mensualmente a la Unidad de Recursos Humanos la relacién de
personal activo, cesante y sobreviviente que no han recogido sus boletas de
pago por dos meses consecutivos;

l) Oftras funciones que le asigne el Jefe del Equipo de Contabilidad y Tesoreria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria
Ejerce mando - supervision | Personal profesional y técnico del Equipo de
sobre: Tesoreria.

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia Titulo profesional o Grado académico de
Bachiller universitaric en la especialidad de
Contabilidad, Economia, Administracion o
carreras afines.

Capacitacién especializada en temas vinculados
al Sistema de Tesoreria y Normas
Gubernamentales.

Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos.

Conocimiento de ofimatica basica.
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4.13 Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Unidad de Contabilidad y Tesoreria
Cargo estructurado: Profesional Administrativo

{e) de Giro
Clasificacién: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: :

a)

b)

Recepcionar las érdenes de compra, érdenes de servicio por toda fuente de
financiamiento, verificando que la documentacién este de acuerdo al
compromiso efectuado en el Sistema Integrado de Administracion Financiera
para el Sector Pablico (SIAF-SP);

Recepcionar planillas de personal activo, cesante, sobrevivientes, asignaciones
judiciales y planillas complementarias; contrastando la informacién remitida por
la Unidad de Recursos Humanos con el compromiso y devengado efectuado;
Efectuar reprogramaciones de cheques, verificando que el expediente contenga
la nota de ingreso debidamente firmada por el Jefe de la Unidad de Tesoreria;
Efectuar el giro de acuerdo a la documentacién ingresada y aprobada a traves
del Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF, verificando que la
operacién haya concluide satisfactoriamente, de lo contrario efectuar la
regularizacion correspondiente, coordinando con el residente del SIAF-SP o con
soporte del MEF; '

Efectuar el giro de planilla de vidticos por comision de servicio;

Elaborar y obtener a través del Sistema Integrado de Administracién Financiera
—SIAF los comprobantes de pago, previa verificacion de haber sido
contabilizado;

g) Elaborar e imprimir los cheques cuando la operacion asi lo amerite;

Entregar los comprobantes de pago y cheques a los funcionarios autorizados
ante el Banco de la Nacion (Titulares y suplentes) para sus respectivas firmas;
Remitir a la Unidad de Contabilidad y Tesoreria los comprobantes de pago y
cheques, previa congiliacién con el encargado de Programacion e Informacion
de las Cuentas de Enlace; '

Proporcionar a Pagaduria los comprobantes de pago y cheques debidamente
firmados y aprobados por el SIAF-SP, y,

k) Otras funciones que le asigne el Jefe del Equipo de Tesoreria.
&3 LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
: Depende de: Jefe del equipo de Tesoreria
Ejerce mando - supervision
sobre:
. REQUISITOS MIiNIMOS:
Formacioén y Experiencia: Titulo profesional o Grado académico de Bachiller

universitario en la especialidad de Contabilidad,
Economia, Administracién o carreras afines..
Capacitacién especializada en Contabilidad
Gubernamental.

Experiencia profesional no menor de tres (03)
afnos.

Conocimiento de ofimética basica.
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4.14 Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Contabilidad y Tesoreria
Cargo estructurado: Profesional Administrativo

Programacién e informacién
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Llevar el control de los ingresos por recaudaciones que se realizan directa o
indirectamente por la Fuente de Financiamiento 09 Recursos Directamente
Recaudados;

b) Realizar la conciliacién bancaria de Recurso Ordinarios, Recursos Directamente
Recaudados, proyecto CICAD y DEVIDA, asi como la conciliacién de cuentas de
enlace;

¢) Elaborar el registro e impresion del libro de bancos por Toda Fuente de
Financiamiento, as{ como los proyectos de Resoluciones Presidenciales de
registro de firmas a nivel Sede Central y Unidades Ejecutoras;

d) Realizar el tramite y presentacién de Cartas Ordenes ante el Banco de la Nacién
por conceptos varios;

e) Acopiar mensualmente y ordenar de manera cronolégica los Comprobantes de
Pago por Toda Fuente de Financiamiento en dos juegos;

f) Remitir mensualmente a la Unidad de Contabilidad y Tesoreria un juego de

correlativa,;

g) Llevar el control de las Notas de Ingreso por anulaciones de giro, asi como el
control de los formatosT-6 por reversiones por la Fuente de Financiamiento .
Recursos Ordinarios y Papeletas de Depédsito por otras fuentes de .
financiamiento; '

h) Registrar en el Sistema Integrado de Administracién Financiera — SIAF las
captaciones efectuadas por recaudaciones establecidas en el TUPA, y,

i) Otras funciones que le asigne el Jefe del Equipo de Tesorerfa.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe del equipo de Tesoreria
Ejerce mando - supervision
sobre;
. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo profesional o Grado académico de Bachiller

universitario en la especialidad de Contabilidad,
Economia, Administracién o carreras afines.
Capacitacién especializada en Contabilidad
Gubernamental.

Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos.

Conocimiento de ofimatica basica.
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4.15 Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

rgano o Unidad Organica: Unidad de Contabilidad y Tesoreria
Cargo estructurado: Profesional Administrativo
Cajero del FPPE
Clasificacion: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Elaborar el proyecto de Resolucién Directoral para la apertura del fondo para
pagos en efectivo de la Sede Central, de acuerdo al requerimiento de los
responsables de meta,;

b) Recepcionar, clasificar y atender los documentos gque han sido proveidos por el
Jefe de Equipo de Tesoreria;

¢} Expedir recibos de egreso de caja, de acuerdo a los requerimientos efectuados
por las Unidades Operativos y facturas por registro de participantes, de acuerdo
a lo que establezcan las bases del proceso;

d) Llevar el contro! de cartas fianzas y comunicar con la anticipacién debida sobre
vencimiento de alguna de ellas;

e) Expedir recibos de ingreso a caja por gastos menores ejecutados y recibos de
ingreso por reversiones, conceptos varios que fueron atendidos y registrados a
través del Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF;

Efectuar depdsitos ante el Banco de la Nacion por devoluciones y otros
conceptos, dentro de los plazos establecidos en la Directiva de Tesoreria;
Ingresar informacion al Sistema “Confrontacion de Operaciones Autodeclaradas
— COA SUNAT por Toda Fuente de Financiamiento” por las compras del mes;
Presentar el COA ante las oficinas de la SUNAT dentro del cronograma
establecido por la entidad administradora;

Solicitar reembolsos del Fondo para Pagos en Efectivo — FPPE al jefe de equipo
de Tesoreria, mediante rendiciones documentadas, hasta un maximo de tres
veces al mes y por el monto sefialado en la Resolucion de Apertura del Fondo;
Informar al jefe de equipo de Tesoreria de los rindentes al Fondo para Pagos en
Efectivo, segin la normatividad vigente;

Realizar el Cierre del Fondo para pagos en Efectivo debidamente sustentados al
finalizar el ejercicio,

) Remitir copias de las boletas de deposito por Recursos Directamente

Recaudados al Jefe de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria;y, '
m) Otras funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Contabilidad.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe det equipo de Tesoreria
Ejerce mando — supervision
sobre:
. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional 0 Grado académico de Bachiller

universitario en la especialidad de Contabilidad,
Economia, Administracion o carreras afines.
Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos. '
Conocimiento de ofimética basica.
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4.16 Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica:

Unidad de Contabilidad y Tesoreria

Cargo estructurado:

Profesional Administrativo
{e) de Pagaduria

Clasificacion:

SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Recepcionar, verificar y controlar los cheques y comprobantes de pago girados
por el encargado de giro de cheques en orden cofrelativo y cronolégico,
observando que tengan las firmas de |os funcionarios autorizados y cumplan con
los requisitos correspondientes; ,

b) Efectuar el control de las firmas de Planilla Unica de Pagos en forma mensual
del personal activo, pensionistas, asignaciones judiciales, subsidios a nivel
nacional, Certificados de Carta Poder y Supervivencia de pensionistas;

¢) Solicitar la devolucion de las planillas de pago a nivel nacional, para el
archivamiento e informe a la Unidad de Contabilidad y Tesoreria, para la
remision a la Unidad de Recursos Humanos.

d)} Elaborar la relacion de trabajadores o pensionistas que no han recabado su

boleta de pago;
e) Ingresar al SIAF todos

los cheques entregados mensualmente a los

beneficiarios, asi como la informacién de los ingresos propiocs;
f) Atender al plblico en la entrega de boletas de pago y pago a proveedores
(Cheques), de acuerdo al cronograma de atencion respectiva;

plazos sehalados;

q) Efectuar el control de anulaciones de cheques por caducidad, informando al Jefe
de Equipo para la tramitacion de las reprogramaciones correspondientes;
h) Ejecutar la entrega de cheques a los proveedores, empresas prestadoras de
servicios basicos, servidores y responsables de fondos para pagos en efectivo,
previa identificacion (DNI o Carta Poder) y verificacion de los documentos
sustentatorios, que estén debidamente firmados por los responsables;
i) Realizar el pago de tributos de SUNAT para la elaboracién del PDT 600
Remuneraciones y PDT 621 IGV Renta mensualmente, asi como los pagos de
AFP, ESSALUD vy otros de retenciones y contribuciones sociales, dentro de los

j) Custodiar y conservar los Comprobantes de Pago emitidos y cobrados, en un
archivo ordenado cronolégicamente, por mes, orden de registro SIAF-SP; v,
k) Otras funciones que le asigne el Jefe del Equipo de Tesoreria.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de:

Jefe del equipo de Tesoreria

Ejerce mando — supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia:

Titulo profesional o Grado académico de
Bachiller universitario en las especialidades de
Contabilidad, Economia, Administracion o©
carreras afines..

Capacitacion especializada en Contabilidad

Gubemamental.

Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos.
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.CAPITULO V

- UNIDAD DE LOGISTICA
| Organo: Oficina General de Administracion
— Unidad Organica: Unidad de Logistica

Son funciones de fa Unidad de Logistica:

a) Planear, ejecutar, conducir y supervisar los procesos técnicos de programacion,
adquisiciones o contrataciones de bienes y servicios, control patrimonial y
almacenamiento, de acuerdo a las normas vigentes;

b) Formular y supervisar la ejecucion del Plan Operativo de la Oficina de Logistica y de
las Unidades que la conforman;

c) Elaborar el Formato de Cuadro de Necesidades, consolidando los requerimientos de
los Organos y Unidades Organicas que conforman la Sede Central del INPE;

d) Formular y evaluar el Plan Anual de Contrataciones de la Sede Central del INPE;

e) Proponer la conformacion de los comités especiales responsables de efectuar los
procesos de seleccion previstos en el PAC y convocar las licitaciones. y concursos
publicos en coordinacion con la Oficina General de Administracion;

f) Mantener actualizado e} margesi de bienes, muebies, enseres e inmuebles de la Sede
Central del INPE, velando por su custodia y conservacion;

g) Apoyar en la ejecucion de los procesos de licitaciones y concursos publicos para las
adquisiciones de bienes y servicios e informar ante los organos competentes;

h) Controlar que los compromisos de bienes, servicios y activos no financieros se
efectlien segUn el calendario de gastos mensual aprobado;

iy Formular los respectivos contratos para la adquisicion de bienes y servicios;

i) Conducir y supervisar el mantenimiento de los inmuebles, instalaciones, mobiliario,
equipos y vehiculos de la Institucion; v,

k) Otras que le asigne el Jefe de la Oficina General de Administracion.
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DENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. LINEA DE
AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

51 Jefe

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Orgnica: Unidad de Logistica
Cargo estructurado: Jefe
Clasificacion: SP-DS

2.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Formular y proponer los lineamientos de politica y planes, para asegurar el
desarrollo de los procesos técnicos de adquisiciones y contrataciones, control
patrimonial, almacenamiento, transportes y mantenimiento;

b) Conducir la Elaboracion del Cuadro de Necesidades y Plan Anual de
Contrataciones de la Unidad Ejecutora 001 Sede Central del INPE;

¢) Formular y proponer la programacion de los procesos de seleccién de Bienes y
Servicios;

d) Supervisar y controlar el desarrollo de los procesos de adquisicion de bienes y
Servicios;

e) Organizar y supervisar las actividades de recepcidén, almacenamiento y
distribucién de bienes;

f) Brindar informacién y proporcionar el apoyo técnhico requerido por el comité
especial de los procesos de seleccién en lo concerniente a la adquisicion de
bienes y servicios del INPE;

g) Supervisar el cumplimiento de la normatividad en materia de adquisiciones y
contrataciones, y la implementacién de medidas para el adecuado control,
archivamiento y custodia de los expedientes que sustentan las adquisiciones;

h) Ejecutar las actividades de contratacién administrativa de servicios de personal
de acuerdo a los dispositivos legales vigentes;

i) Verificar y ejecutar la programacion trimestral del gasto, las reprogramaciones y

ampliaciones mensuales de bienes y servicios, y activos no financieros, asi como

el calendario de compromisos mensuales, a través del Sistema Integrado de

Administracién Financiera del Sector Pablico SIAF-SP;

Proponer ante la Oficina General de Administracién, la conformacion de los

Comités Especiales responsables de efectuar los procesos de seleccion,

previstos en el Plan Anual de Contrataciones de la Sede Central del INPE;

Evaluar la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones, elaborando el informe

correspondiente;

Dirigir, coordinar y supervisar la gestién de almacenamiento y control patrimonial,

asi como del mantenimiento de los ambientes de las diferentes oficinas

conformantes de la Sede Central;

m) Visar resoluciones, oficios, érdenes de compra y notas de entrada de almacén -
NEAS, verificando que cumplan con los requisitos normativos establecidos; v,

n) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Administracion.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de la Oficina General de Administracién
Ejerce mando - supervision | Jefe de Equipo de Adquisiciones y Programacion,
sobre: Jefe de Almacén y Control Patrimonial, Jefe de

Equipo de Transporte y Mantenimiento, Personal
profesional y técnico de la Unidad de Logistica

. REQUISITOS MINIMOS:

135



Formacion y Experiencia:

Titulo profesional o Grado académico de Bachiller
en la especialidad de Economia, Contabilidad,
Administracion o carreras afines.

Capacitacion especializada en temas vinculados
a adquisiciones y contrataciones con ef Estado.

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

Experiencia en la conduccion de direccion y/o
jefaturas en la administracién publica no menor
de tres (03) anos.

Conocimiento de ofimética basica.
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5.2 Asistente Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Logistica
Cargo estructurado: Asistente Administrativo
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)
b)

c)

d)

e)

)

Realizar seguimiento e informar sobre procesos técnicos especificos;

Elaborar proyectos de documentos para atender pedidos y respuestas a la
documentacién que ingresa a la unidad;

Formular y proponer oportunamente a la Unidad de Logistica, lineamientos de
politica, normas, instructivos y procedimientos sobre adquisicion y
programacion;

Realizar las acciones tendentes a efectos de conseguir que se implemente y se
cumpla las recomendaciones dadas a conocer por los Organos de Control
(interno y externo);

Participar en reuniones y comisiones de trabajo relacionadas con los procesos
de Adquisiciones y Contrataciones;

Participar activamente en el desarrollo de las fases de programacion,
formulacién, ejecucion y evaluacién presupuestaria, a nivel de la Unidad
Ejecutora Sede central y pliego;

g) Coordinar con los responsables de meta de la Unidad Ejecutora, a efectos de

h)

)
)
k)

gue sus requerimientos de bienes, servicios y activos no financieros, estén
acordes a las medidas de austeridad y racionalidad en el gasto plblico, asi
como en cumplimiento del Plan Operativo aprobado para dicha meta
presupuestal;

Realizar la evaluacién del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones a nivel
pliego, informando del mismo en forma trimestral,

Emitir opinién técnica sobre consultas de caracter administrativo;

Elaborar los proyectos de Resolucion en el ambito de adquisiciones de bienes,
servicios y activos no financieros, asi como los proyectos de contratos; v,

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Logistica.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de Unidad de Logistica

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia: Grado académico de Bachiiller universitario o

Titulo de Instituto Superior con estudios no menor
de seis (06) semestres académicos en la
especialidad de Contabilidad, Administracién o
carreras afines.

Capacitacion especializada en Administracion
publica.

Conocimiento de ofimatica basica.

137



5.3 Secretaria(o)
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Logistica
Cargo estructurado: Secretaria(o)
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Recepcionar, registrar en el sistema de tramite la documentacidn que ingresa a
la Unidad de Planeamiento y Presupuesto, asf como clasificarlos y despachar
con el Jefe la documentacion que egresa;

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

¢) Brindar atencion al publico o usuario sobre el tramite o estado de sus
expedientes, solicitudes, peticiones y otros;

d) Realizar el seguimiento y control del flujo de la documentacién que se
encuentra pendiente de atencién o respuesta por el Unidad de Logistica;

e) Organizar el archivo documentario debidamente clasificado y ordenado;

fy Atender el teléfono, efectuar lamadas, concertar citas y atender visitas;

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

h) Gestionar y coordinar la provision y distribucién de dtiles y materiales de
oficina;

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

i) Velar por la buena disposicién de muebles, equipos y materiales de oficina
asignados a la Unidad de Logistica; y,

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

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de la Unidad de Logistica
Ejerce mando — supervision
sobre:

' REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Titulo de administracibn secretarial o titulo

secretarial, de no contar con ello acreditar cuatro
(04) afios de experiencia en labores de
secretariado.

Experiencia en labores de oficina y en actividades
de apoyo secretarial no menor de dos (02) afos.
Conocimiento de ofimatica basica.
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EQUIPO DE ADQUISICIONES Y PROGRAMACION

54 Jefe
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Logistica
Cargo estructurado: Jefe
Equipo de Adquisiciones y Programacién
Clasificacién: SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Proponer el cuadro de obtencion y Plan Anual de Contrataciones de la Unidad
Ejecutora 001 - Sede Central, remitiendo el consolidado del cuadro de
necesidades;

b) Supervisar el cumplimiento de los cronogramas establecidos para la
convocatoria de los procesos de seleccién de acuerdo al PAC;

¢) Establecer procedimientos para la atencion oportuna de los requerimientos de
adquisicibn de bienes, servicios y ofros gastos de capital, en estricto
cumplimiento del Plan Anual de Contrataciones;

d) Coordinar permanentemente con los 6rganos y unidades organicas la correcta
emision de los requerimientos, antes de iniciar la etapa de indagaciones o
estudio de mercado;

e} Realizar las programaciones de solicitudes de recursos por concepto de bienes,
servicios y otros gastos de capital, en forma anual, trimestral y mensual,

f) Supervisar el cumplimiento del Plan Anual de Contrataciones de la Sede Central .
del INPE, respetando estrictamente la normatividad vigente;

g) Supervisar la elaboracién de los expedientes de contratacion que determinaran
el tipo de proceso de seleccién y modalidad a contratar;

h) Revisar y suscribir la documentacion técnica de los cuadros de obtencion, Plan
Anual de Contrataciones, informes técnicos y otros, en el ambito de su
competencia;

i) Supervisar la ejecucién del calendaric mensual de compromisos a través del
Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico SIAF-SP,
priorizando los gastos rigidos e ineludibles y la correcta afectacién del gasto en
la etapa de compromiso a través del SIAF-SP; y,

j} Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Logistica.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Unidad de Logistica
Ejerce mando - supervisién | Personal profesional y técnico del equipo de
sobre: Adquisiciones y Programacion

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo profesional o Grado académico de Bachiller
en las especialidades de Economia, Contabilidad,
Administracién o carreras afines.

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

Experiencia en la conduccién de direccién y/o
jefaturas en la administracion publica no menor
de tres (03) afios.

Conocimiento de ofimatica basica.
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5.5 Profesional Administrativo

1. DENTIFICACION DEL CARGO:

‘ QOrgano o Unidad Organica: Unidad de Logistica
— Cargo estructurado: Profesional Administrativo
(e) de Programacion
Clasificacién: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Proponer y coordinar la implementacion de los procesos técnicos relacionados a
la programacion del gasto en materia de bienes, servicios y otros gastos de
capital que incremente el nivel de eficiencia en la programacion del gasto de las
Unidades Organicas que conforman la Unidad Ejecutora 001 Sede Central;

b) Preparar informes mensuales de las adquisiciones de bienes y servicios;

¢) Conciliar los compromisos realizados en el mes, con el calendario de
COMPromisos;

d) Registrar todas las etapas de los procesos de seleccién en el Sistema

- Electrénico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado (SEACE);

- e) Elaborar cuadros analiticos de gasto de acuerdo a la cadena funcional
programética, en la fase de programacion, formulacion y ejecucién del gasto;

f) Coordinar con las Unidades Orgénicas de la Sede Central, a fin de determinar
especificaciones técnicas de sus necesidades y evaluar su atencién que estén
enmarcadas en cumplimiento a su Plan Operativo Institucional;

g) Proponer las modificaciones presupuestarias que sean necesarias para optimizar
los recursos asignados a la Unidad Ejecutora 001 Sede Central, en el Ejercicio
Fiscal correspondiente;

h) Realizar seguimiento a la programacion del gasto, informando del avance
efectuado en periodos mensuales, semestrales y anuales;

i} Mantener un registro actualizado de la ejecucién de gastos, segun cadena
funcional programatica y en concordancia con el Plan Anual de Contrataciones
de la Unidad Ejecutora 001 Sede Central;

j) Verificar no exceder el limite establecido en los calendarios de compromisos
mensuales, ni el periodo fijado en la asignacién anual y elaborar los informes y

- cuadros de ejecucién mensual del calendario; y,

k) Otras funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Adquisiciones y

Programacion.
. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de Equipo de Adquisiciones y Programacion
— Ejerce mando - supervision
sobre:

. REQUISITOS MiNIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario en Economia,
Contabilidad, Administracion o carreras afines.
Capacitacién especializada en temas vinculados
a adquisiciones y contrataciones.

Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos.

Conocimiento de ofimatica basica.
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5.6 Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Unidad de Logistica

Cargo estructurado: Profesional Administrativo
Adquisiciones

Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Registrar la fase del compromiso presupuestal en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera {(SIAF);

b) Ejecutar el proceso de generacion de ordenes de compra y ordenes de servicio,
a través del SIGA, coordinando y verificando su notificacién a los proveedores,
dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de generadas en el SIGA;

¢) Llevar a caho el proceso de suscripcidén de contratos que resulte de la buena pro
de un proceso de seleccion, de la aplicacion del Decreto Legislativo N° 1017 o la
norma que la sustituya o de otros sistemas aplicables a la institucion;

d) Llevar el control de los contratos suscritos por la U.E. 001 Administracién Lima
Sede Central;

e) Llevar el control de los plazos de entrega derivados de los procesos de
seleccion, asimismo, informar la aplicacion de penalidades a los proveedores
que incurran en incumplimientos contractuales;

f} Verificar y hacer seguimiento de las garantias;

g) Lievar el expediente de todas las actuaciones del proceso de ejecucion
contractual hasta la culminacién del contrato;

h) Efectuar el seguimiento de la vigencia de las pdlizas y otros documentos
solicitados de manera contractual,

i) Custodiar y verificar los documentos que conforman el expediente de procesos
de seleccion;

j) Elaborar informes y controlar el registro y/o publicacién de la informacién
referente a los contratos de la institucién;

k) Formular y proponer a la Jefatura del Equipo de Programacidn y Adquisiciones
de aquellos bienes y servicios generales de la Institucién, para su atencién
oportuna;

I} Registrar las etapas de los procesos de seleccion en el Sistema Electrénico de
Adquisiciones y Contrataciones del Estado — SEACE; y,

m)Otras funciones que le asigne el Jefe de equipo de Adquisiciones y

Programacién.
. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de equipo de Adquisiciones y Programacién
Ejerce mando - supervision
sobre:
. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario en Contabilidad,

Administracién, Economia o carreras afines.
Capacitacion especializada en temas vinculados
a adquisiciones y contrataciones, manejo del
SIAF.

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

Conocimiento de ofimatica basica.
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5.7 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Unidad de Logistica
Cargo estructurado. Técnico Administrativo
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: .

a) Apoyar administrativamente los procesos de seleccion encargados a los
comités especiales, en coordinacion con los profesionales de adquisiciones;

b} Coordinar con la agencia de transporte, la reserva y compra de pasajes
aéreos; '

¢) Generar planilla de vidticos (previa verificacion que el usuario no cuente con
rendicién pendiente) y planilla por cambio de colocacion a través del SIGA,

d) Notificar a los proveedores, las ordenes de compra y/o servicio, dentro de las
cuarenta y ocho (48) horas de generadas en el SIGA; previa coordinacion con
el profesional encargado de las adquisiciones;

e) Administrar y controlar el archivo de ordenes de compra y ordenes de
servicio;

f). Controlar el compromiso para el pago oportuno de los servicios basicos
(agua, luz, teléfono, intemet, etc.). o

g) Preparar las ordenes de compra y/o de servicios con la documentacion
sustentatoria para remitirla al encargado de control previo;

h) Recepcionar y registrar en el sistema de trAmite documentario la
documentacién que ingresa y egresa, asi como archivar, distribuir y mantener
protegidos los archivos del equipo de adquisiciones y programacion;

) Preparar la documentacion para la firma del jefe de equipo;

j) Comunicar la relacién de servidores y funcionarios que vigjan al interior o
exterior del pais, a la compafiia de seguros; y,

k) Otras funciones que le asigne el Jefe de equipo de Adquisiciones.

1. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de equipo de Adquisiciones y Programacién
Ejerce mando - supervisién
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo de Instituto Superior con estudio no menor
de seis (06) semestres académicos en las
especialidades de Administracién, Contabilidad o
carreras afines.

Experiencia en labores de apoyc administrativo.
Conocimiento de ofimatica béasica y de
Contabilidad Gubernamental.
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EQUIPO DE ALMACEN Y CONTROL PATRIMONIAL

5.8 Jefe
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Organica: Unidad de Logistica
Cargo estructurado: Jefe
Equipo de Almacén y Control Patrimonial
Ciasificacién: SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Dirigir, coordinar y evaluar las actividades técnicas y administrativas de almacén
y control patrimonial, de acuerdo a normas y dispositivos legales vigentes;

b) Ejecutar y supervisar el cumplimiento del plan operativo de almacén y control
patrimonial y participar en su formulacidn;

¢} Supervisar y controlar la entrega de bienes de acuerdo a lo requerido y adquirido
para los érganos y unidades organicas de la Sede Central;

d) Suscribir notas de entrada de almacén (NEA) y los Pedidos de Comprobantes
de Salida (PECOSA);

e) Validar la informacién registrada en el S|stema con el control fisico y visar los
reportes diarios de las transacciones,

f) Informar en forma mensual a la Unidad de Contabilidad y Tesoreria, acerca de
los niveles de stock de los bienes en almacén;

g) Proponer e implementar normas, métodos y procedimientos para verificar la - -~ U
existencia, estado y condiciones de uso de bisnes con los que dispone la = '

institucion a nivel nacional;

h) Informar al Jefe de la Unidad de Logistica, acerca del internamiento de Ios
bienes adquiridos, comunicando los dias de retraso que se produzcan en el
internamiento, para e célculo de la penalidad correspondiente;

i} Coordinar y Supervisar la Toma de Inventario Fisico de los activos fijos, bienes y
suministros de la Sede Central;

i) Supervisar la asignacién de bienes muebles y suscribir los formatos de entrega
- recepcion interna de bienes;

k) Revisar y suscribir los expedientes de altas, bajas y enajenaciones del
patrimonio mobiliario institucional;

[} Desarrollar el saneamiento de los inmuebles pertenecientes al INPE a nivel
nacional en coordinacién con las Oficinas Regionales;

m) Elaborar y elevar los proyectos de Resolucion para la aceptacion de donaciones
que provengan de diferentes entidades; vy,

n) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Logistica.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Unidad de Logistica
Ejerce mando - supervision | Personal profesional y técnico del Equipo de
sobre: Almacén y Control Patrimonial.
. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo profesional o Grado académico de Bachiller

en la especialidad de Economia, Contabilidad,
Administracion o carreras afines.

Experiencia en la conduccién de direccion y/o
jefaturas en la administracién pablica no menor
de tres (03) anos.

Conocimiento de ofimatica basica.
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5.9 Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Logistica
— Cargo estructurado: Profesional Administrativo
(e) de Control Patrimonial - Inventario
Clasificacion: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Realizar el registro de los bienes muebles que se adquieran con cbdigos de
acuerdo al catalogo nacional de bienes muebles del Estado al modulo de
inventario y software mobiliario institucional de la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales (SBN), '

b) Actualizar la base de datos y codigos internos verificando las actas de entrega y

- recepcion, por cambios de usuarios y actas de transferencias {traslado de bienes

a otras Unidad Ejecutoray;
c) Emitir las actas de asignacion de bienes muebles para las diferentes

- necesidades que se requieran;

d) Registrar las donaciones recibidas por la entidad;

e) Llevar un registro correlativo de los formatos de transferencias de bienes
muebles y mantener un archivo actualizado de las operaciones realizadas;

f) Proponer cuando corresponda o cuando le soliciten los bienes que estan aptos
para baja;

g) Consolidar los inventarios presentados a la Superintendencia Nacional de

Bienes Estatales (SBN) de bienes muebles a nivel pliego, efectuando el

: seguimiento oportuno de la presentacion de la informacién;

h) Apovar técnicamente en las acciones de saneamiento y regularizacion de los

bienes muebles e inmuebles del INPE para lograr el saneamiento fisico legal;

i) Apoyar técnicamente a los miembros de las comisiones de inventarios de bienes
muebles,

j) Brindar informacion relativa a bienes muebles para la ejecucion del inventario de
la Sede Central,

k) Elaborar las actas de salida para reparacién o mantenimiento, de transferencia

de bienes muebles; y,

2\ 1) Otras funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Almacén y Control
Patrimonial

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de equipo de Almacén y Control Patrimonial
— Ejerce mando — supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario en Economia,
Contabilidad, Administracién o carreras afines.
Capacitacién especializada sobre Gestion de
Almacén y del Patrimonio del Estado.

Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos.

Conocimiento de ofimatica basica.
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5.10 Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Unidad de Logistica
Cargo estructurado: Profesional Administrativo

(e) de Control Patrimonial — Bienes Muebles
Clasificacion: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Coordinar con la Directora Nacional de Proyecto PER/05/002, en relacién a los
bienes adquiridos por el INPE a través de PENUD, UNOPS y elaborar informe
técnico respecto a la recepcién fisica, actas de entrega recepcion, acta de
instalacion, actas de conformidad técnica operativa, protocolos de prueba y
otros;

b) Elaborar informes técnicos y proyecto de resolucidn para dar de alta, baja y
enajenacion de bienes muebles;

c) Participar en el saneamiento de bienes muebles ante la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales (SBN) y ante la Superintendencia Nacional de
Registros Publicos (SUNARP) y Municipalidades del sector donde esta ubicado
el inmueble;

d) Apoyar en la recepciéon de compras y donaciones cuando el jefe de equipo lo
disponga;

e) Elaborar informes técnicos respecto a bienes muebles, especificando las
caracteristicas técnicas para su adquisicion y mantenimiento de los bienes
muebles;

f) Realizar informes técnicos referido a los bienes muebles, faltantes y sobrantes;

g) Participar como miembro facilitador en la Comisibn de inventario, de
Saneamiento y otras de indole patrimonial ; y,

h) Otras funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Almacén y Control
Patrimonial.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de equipo de aimacén y control patrimonial
Ejerce mando - supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario en Economia,
Contabilidad, Administracién o carreras afines.
Capacitacién especializada sobre Gestion de
Almacén y del Patrimonio del Estado.

Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos.

Conocimiento de ofimética basica.
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5.11 Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

 Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Logistica
Cargo estructurado: Profesional Administrativo
(e) Almacén
Clasificacion: SP-EJ
2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Registrar en linea los movimientos de bienes (ingresos, salidas), revisién y
validacién de la transaccion con el documento fisico, emitir reporte y visar la
conformidad;

b) Mantener actualizada ia base de datos de los bienes de almacén, ingresando al
Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA, la informacién
correspondiente a los ingresos, salidas, asi como las donaciones y reingreso al
almacén;

¢) Mantener un control fisico y mecanizado del kardex de bienes patrimoniales
debidamente codificado;

d) Elaborar informes referidos a niveles de stock o existencias, sobre el
internamiento de los bienes consignados en las 6rdenes de compra y pedidos
(PECOSA) atendidos;

e) Revisar y controlar el registro de érdenes de compra, notas de entrada al
almacén (NEAS) y los pedidos de comprobantes de salida (PECOSA);

f) Proponer semestralmente y cuando lo soliciten los bienes que estan para baja
por deterioro, defectuosos u obsoleto;

g) Recepcionar las donaciones, verificar e ingresar ai stock de almacén
(donacién) e informar para la resolucion de aceptacion; _

h) Entregar en el almacén los bienes consignados en los pedidos de
comprobantes de salida (PECOSA) a la persona autorizada;

i) Prestar el apoyo técnico a los miembros de las comisiones que se nombren
para casos excepcionales;

i) Analizar y evaluar los expedientes de donaciones, elaborar informe y proyecto
de resolucién de aceptacion de donacion, v,

k) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Logistica.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de equipo de almacén y control patrimonial
Ejerce mando - supervisidn
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario en Economia,

Contabilidad, Administracién o carreras afines.
Capacitacién especializada sobre Gestion de
Almacén y del Patrimonio del Estado.

Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos. :

Conocimiento de ofimatica basica.
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5.12 Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Logistica
Cargo estructurado: Profesional Administrativo
Clasificacién: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Organizar el archivo documentario debidamente clasificado y ordenado del
almacén;

b) Verificar que los bienes recibidos o despachados estén en perfectas condiciones
fisicas y que cumplan con las caracteristicas técnicas especificadas en la orden
de compra/contrato 0 en la ficha técnica del catdlogo de materiales o bienes
patrimoniales;

¢} Realizar semanalmente o0 como indique su jefe inmediato, el conteo fisico por
muestreo de los materiales en almacén y reportar resultados inmediatos;

d) Verificar que concilie el kardex fisico con el documentario y el del sistema
mecanizado, informando al jefe de equipo;

e) Apoyar como facilitador para el inventario de almacén y de los bienes en la Sede
Central;

f) Brindar apoyo en la actualizacién de la base de datos de los bienes de almaceén,
ingresando al SIGA la informacién correspondiente a los ingresos, salidas,
donaciones y reingreso al almacén;

g) Llevar el registro de 6rdenes de compra, notas de entrada al almacén (NEAS)y . 5

los pedidos de comprobantes de salida (PECOSA);

h} Apoyar en el aimacén entregando los bienes consignados en los pedidos de
comprobantes de salida (PECOSA) a la persona autorizada;

i) Recepcionar, clasificar, registrar en el sistema de trémite documentario y
distribuir la documentacién que ingresa y egresa, asi como archivar y mantener
protegidos los archivos documentales del equipo de almacén y control
patrimonial;

i) Mantener en custodia los equipos asignados, bienes muebles y controlar el buen
Uso y permanencia, asi como de la existencia de dtiles de oficina, llevar el
control de su distribucién; vy,

k) Otras funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Almacén y Control
Patrimonial.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de equipo de Almacén y Control Patrimonial
Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitaric en Contabilidad,
Administracién, Economia o carreras afines.
Capacitacion especializada sobre Gestién de
Almacén y del Patrimonio de! Estado.

Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos.

Conocimiento de ofimatica basica.
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EQUIPO DE TRRANSPORTE Y MANTENIMIENTO

513 Jefe
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Logistica
Cargo estructurado: Jefe
Equipo de Transporte y Mantenimiento
Clasificacién: SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Formular y ejecutar el Plan de Trabajo de Mantenimiento y Transporte en
armonia con el Plan Operativo Institucional - PO,

b) Informar en forma permanente al Jefe de la Unidad de Logistica, acerca del
estado situacional de los vehiculos y del mantenimiento de la infraestructura de
la Sede Central del INPE;

¢) Organizar, coordinar y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de la
infraestructura, instalaciones eléctricas y sanitarias de a Sede Central del INPE;

d) Supervisar las labores que realiza el personal de mantenimiento y servicios de
limpieza, asignando los turnos correspondientes;

e) Dar la conformidad de los trabajos de mantenimiento y servicios que se realiza
en la Sede Central del INPE;

f) Verificar la calidad en obras de pequefia envergadura, referentes a ampliacion,
remodelacién, instalaciones basicas y servicios de reparacion de bienes;

g) Evaluar las solicitudes de mantenimiento de las diferentes unidades organicas
de la Sede Central del INPE; asi como los requerimientos referentes a la
prestacion de servicios;

h) Supervisar y coordinar la distribucién y asignacion de combustible de las
unidades mdviles, pertenecientes al pool de ia Sede Central del INPE;

i} Recepcionar y entregar los vales de combustible a los conductores de las
unidades moviles de la Sede Central y establecer el correspondiente registro y
control en los formatos para el control de las unidades moviles;

i) Verificar la actualizacién de la informacién relacionada con cada vehiculo en el
sistema y la atencién de los requerimientos de servicios;

Programar el mantenimiento preventivo y correctivo, que se efectlen a las '
unidades méviles de la Sede Central, supervisando su ejecucién para el
otorgamiento de la conformidad de servicio correspondiente; y,
Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Logistica.

Depende de: Jefe de la Unidad de Logistica
Ejerce mando - supervision | Personal profesional y técnico del Equipo de
sobre: Mantenimiento y Transporte.

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacidn y Experiencia: Titulo profesional universitario o grado académico
de Bachilier en la especialidad de Contabilidad,
Administracion, Economia o carreras afines.
Capacitacién en gestion piblica y mecanica
automotriz.

Experiencia en la conduccién de direccion y/o
jefaturas en la administracién publica no menor
de tres (03) anos.
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| Conocimiento de ofimatica basica.

5.14 Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Organica: Unidad de Logistica
Cargo estructurado: Profesional Administrativo {(04)
Clasificacion: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

3.

a) Absolver consultas sobre la ubicacién y destino de la documentacién que
ingresa y sale del Equipo de Transporte y Mantenimiento,

b} Emitir informes técnicos, asesorando y orientando al Jefe de Equipo sobre los
métodos, normas y otros dispositivos en asuntos de su competencia;

¢) Elaborar los proyectos de resoluciones de su competencia;

d} Proponer el programa de mantenimiento de las unidades de transporte y la
asignacion de los recursos (vales, aceite, baterfa, etc.);

e} Llevar un control sistematizado del consumoc de combustible y del
mantenimiento preventivo-correctivo de las unidades méviles de la Sede Central;

f) Recepcionar y ordenar las papeletas por comisién de servicio de uso de los
vehiculos; :

g) Coordinar y colaborar con el Equipo de Aimacén y Control Patrimonial para el
registro y formalizacién de los vehiculos como bienes de la entidad;

h) Mantener actualizado fisicamente y en el sistema toda la informacion relacionada
con cada vehiculo y la atencion de los requerimientos de servicios;

i) Analizar la necesidad de la distribucion del personal de choferes para atender la
demanda, vy,

j} Otras funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Transporte y Mantenimiento.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de equipo de Transporte y Mantenimiento
Ejerce mando - supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario en Contabilidad,
Administracion, Economia o carreras afines.
Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos.

Conocimiento de ofimatica basica.

149



5.15 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Unidad de Logistica
Cargo estructurado: Técnico Administrativo

{e) de Mantenimiento
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Elaborar informes técnicos, asesorando y orientando sobre los métodos, normas
y otros dispositivos en asuntos de su competencia;

b) Verificar y coordinar que se mantenga en buen estado y actualizado el estado
del equipo contra incendios (extintores) de las instalaciones de la Sede Central,
programando oportunamente su recargo en las diferentes Unidades Organicas
de la Institucion,

¢) Brindar mantenimiento preventivo a ios equipos de oficina (fotocopiadoras,

teléfonos fijos, fax, etc.), informando su estado;

d) Formular los requerimientos de materiales de limpieza con anticipacién para
stock en almacén;

e) Presentar balance de ias entradas y salidas de material y equipo de transporte;

f) Efectuar reparaciones bésicas de las instalaciones eléctricas, telefénicas,

sanitarias y ofros que se requiera; y, labores referidas a mantenimiento de

mobiliario, adecuacion de ambientes y otros que le designe la superioridad; y,

g) Otras funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Transporte y Mantenimiento.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de equipo de Transporte y Mantenimiento
Ejerce mando — supervision
sobre:

. REQUISITOS MiNIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo de Instituto Superior con estudios no
menores de seis (06) semestres académicos.
Experiencia en la ejecucion de actividades de los
sistemas administrativos de una entidad.
Conocimiento de ofimatica basica.
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5.16 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: .| Unidad de Logistica
Cargo estructurado: Técnico Administrativo

{e) de Mantenimiento y Limpieza
Clasificacién: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Coordinar y controlar la limpieza de los ambientes de las diferentes oficinas,
pasadizos, pared externa perimetral y servicios higiénicos de la Sede Central del
INPE;

b) Llevar el control de los materiales de limpieza y solicitar al encargado de
mantenimiento de los materiales que sean necesarios con anticipacion;

c) Efectuar distribucién de agua de mesa e insumo necesarios para las diferentes
Oficinas de la Sede Central del INPE;

d} Mantener el cuidado y mantenimiento de las plantas y maceteros existentes en
las instalaciones de la Sede Central,

e) Apoyar en el traslado, cambio o retiro de los muebles cuando sean necesario; y,

f) Ofras funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Transporte y Mantenimiento.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de equipo de Transporte y Mantenimiento
Ejerce mando - supervision
sobre:
. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo de Instituto Superior con estudios no

menores de seis (06) semestres académicos.
Experiencia en labores téchicas  y/o
administrativas.

Conocimiento de ofimatica basica.
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5.17 Chofer

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Logistica
Cargo estructurado: Chofer

Equipo de choferes
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Verificar la limpieza, cuidado, mantenimiento de los vehiculos que le son
asignados para su conduccion y al inicio del servicio, el estado de la unidad
mévil y sus accesorios, tales como adecuado nivel del liquido de freno, estados
de las llantas, estado de lunas, espejos y parabrisas, funcionamiento del sistema
eléctrico de luces, etc.;

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

c) Realizar asistencia mecanica basica y del sistema eléctrico a la unidad vehicular
y comunicar en forma inmediata reporte escrito, los desperfectos y fallas que
tuviera et vehiculo;

d) Conducir el vehiculo en forma apropiada, con estricto apego al reglamento de
transito;

e) Verificar la fecha de vencimiento de SOAT de la unidad mévil y comunicar
oportunamente antes del vencimiento al Jefe de! Equipo de Transporte y
Mantenimiento;

f) Registrar en el cuaderno bitdcora del vehiculo, toda actividad que realice el
conductor con la movilidad asignada, consignando en él hora de salida y entrada
del vehiculo, kilometraje, abastecimiento de combustible e imprevistos,

g) Observar las disposiciones sobre finalizacion del servicio, donde el vehiculo
asignado deberd ser guardado en la playa de estacionamiento que la entidad

reservada para abonados que no le corresponda;

h) Al finalizar las comisiones de servicio, deberan reportarse inmediatamente a la
Jefatura del Equipo de Transporte y Mantenimiento; y,

i) Otras funciones que le asigne el Jefe de Equipo de Transporte y Mantenimiento.

. LINEA DE AUTORIDAD Q MANDO:

Depende de: Jefe de equipo de Transporte y Mantenimiento
Ejerce mando — supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Secundaria completa y brevete profesional.
Experiencia comprobada en conduccion de
vehiculos motorizados minimo de tres (03) anos.
Capacitacién en mecanica automotriz basica.
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SUB TiTULO Il
OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION

CAPITULO i

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

11 DENOMINACION DEL ORGANO:

La Oficina de Sistemas de [nformacion es un 6érgano de apoyo del INPE vy
depende de la Secretaria General.

1.2 OBJETIVO:
Dirigir, integrar, coordinar y supervisar los sistemas informaticos y de
telecomunicaciones y proporcionar el asesoramiento y el sopotte técnico
correspondiente con la finalidad de garantizar el acceso a la tecnologia de todos
los Organos y Unidad Orgdnicas del INPE.

1.3  ESTRUCTURA ORGANICA:

La estructura del 6rgano de la Oficina de Sistemas de Informacién es la siguiente:

DE DIRECCION
Jefatura

ORGANIGRAMA.:

1.5 CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

N°DE N°EN EL
ORDEN CARGOS ESTRUCTURALES | CLASIFICACION TOTAL CAP OBSERVACIONES

OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION

1 |Jefe EC 1 161

2 Profesional Administrativo SP-EJ 3 162/164

3 |Tecnico Administrativo SP-AP 5 165/169

4  |Secretaria (0) SP-AP 1 170
TOTAL 10
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CAPITULO il
- IDENTIFICACION DEL CARGO. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE

AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

— 2.1 Jefe
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
— Organo o Unidad Organica. Oficina de Sistemas de Informacién
Cargo estructurado: Jofe
Clasificacion: EC

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades del sistema
informatico y de telecomunicaciones del Instituto Nacional Penitenciario;

b) Proponer lineamientos de politica, normas técnicas, planes, programas y

proyectos de desarrollo relacionado al sistema informético y telecomunicaciones;

c) Asesorar a la Alta Direccion y a los érganos dependientes de ella, respecto a las

= actividades de informatica, procesamiento de datos, uso Yy aplicacion de la

tecnologia informatica;

d) Dirigir la ejecucién de la plataforma tecnoldgica que comprende equipamiento,

— sistemas operativos, bases de datos y aplicativos a nivel nacional, asegurando
que la relacién costo-beneficio sea la Optima, aprovechando la economia de
escala;

-_ e) Aprobar y supervisar el cumplimiento del Plan Operativo de la Oficina de Sistema

de Informacién, de acuerdo a los lineamientos institucionales establecidos;

f) Coordinar y supervisar el desarrollo de actividades de Informatica de los 6rganos
desconcentrados del INPE, en concordancia con las politicas, normas y
procedimientos aprobados por la Alta Direccion del INPE;

g) Proponer la capacitacién det personal en aplicativos y en el uso racional de los
equipos de cémputo y de telecomunicaciones del INPE a nivel nacional,

h) Administrar el inventario de los recursos informaticos, licencias del software, de .
cémputo y de telecomunicaciones del INPE a nivel nacional; '

i) Mantener operativo bajo estandares técnicos los sistemas integrados de .
informética y telecomunicaciones del INPE;

j) Formular, proponer y emitir las directivas y lineamientos de politica institucional,
relativa a su competencia;

k) Coordinar la implementaciéon de los procesos informaticos requeridos por los
distintos érganos del INPE a nivel nacional;

) Proponer las acciones y medidas tendentes a la organizacion, funcionamiento,
operatividad y mantenimiento de los sistemas integrados de informatica y
telecomunicaciones;

m) Realizar el planeamiento, disefio y desarrolio de soluciones informéaticas bajo
plataforma web, servicio de Intranet y Extranet;

n) Coordinar con los 6rganos del INPE la operacién y mantenimiento de los equipos
de informatica y telecomunicaciones, para optimizar su explotacién racional, asi
como establecer nuevos médulos o disefios informaticos a fin de optimizar sus
actividades; -

0) Formular y proponer el Plan de Contingencias del sistema de informacion del
INPE;

- p) Elaborar los planes de seguridad y contingencias para la proteccion de los equipos
informaticos, redes, telecomunicaciones y de la informacién contenida en medios
informaticos;

— q) Supervisar y disponer la actualizacién en forma permanente de la informacion en el
portal institucional, en funcién a las necesidades de la Alta Direccion y demas
organos del INPE; :
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r) Proponer la asignacion de recursos y servicios informaticos (software y hardware)
de acuerdo a las necesidades de los usuarios;

s} Proponer las especificaciones técnicas para la adquisicién de equipos de computo
y periféricos;

t) Proponer y supervisar la renovacion y uso de equipos de computo del INPE;

u} Las demas funciones que le asigne sl Secretario General.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Secretario General
Ejerce mando - supervision | Personal profesional y técnico de la Oficina de
sobre: Sistemas de informacion

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo Profesional Universitario de Ingenieria de
Sistemas ¢ carreras afines, colegiade y habilitado
en el colegio profesional respectivo.

Experiencia en direccion y/o jefaturas en la
administracién puablica no menor de siete (07)
anos.

Amplic conocimientc en el manejo de los
sistemas de redes y telecomunicaciones.
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2.2 Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

| Organo o Unidad Organica: Oficina de Sistemas de Informacion
— Cargo estructurado: Profesional Administrativo
Analista Programador de Sistemas
Clasificacion: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Elaborar proyectos de sistema de procesamiento de datos y estudios de
mejoramiento y adecuacion tecnolégica, proponiendo reformas para la optimizacion
de los sistemas informaticos y de telecomunicaciones;

b) Programar y supervisar la implementacion de los sistemas de procesamiento
electrénico de datos;

c) Proponer en coordinacién con las aéreas usuarias las actualizaciones a los
diferentes sistemas y aplicativos en operacion;

d) Analizar y disefiar los sistemas de informacion y programacion de aplicaciones

- informaticos y de telecomunicaciones;
e) Evaluar el rendimiento de los sistemas;
f) Elaborar y mantener documentacién tecnicos y de usuario de los sistemas
— desarrollados;
g) Conducir y participar en los procesos de implementacién de sistemas en las areas
usuarias;
h) Elaborar y mantener estandares para el andlisis, disefio, programacion,
implementacion y pruebas de sistemas;
i) Desarrollar las funciones de analisis, disefo, implementacion y pruebas de
sistemas;
i) Establecer niveles de seguridad de acceso a |a informacién y proceso por parte de
los usuarios; vy,
k) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Sistemas de Informacion.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de |a Oficina de Sistemas de Informacidn

Ejerce mando - supervision
sobre:

- 4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo Profesional Universitario de Ingenieria de
Sistemas o carreras afines.

Capacitacién en el manejo de software,
hardware, redes, etc.

Experiencia profesional no menor de tres
(03) anos.
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2.3 Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Oficina de Sistemas de Informacion
Cargo estructurado: Profesional Administrativo

{e) Atencion al usuario y soporte técnico
Clasificacién: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de computo en el
ambito de la Sede Central;

b) Desarrollar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de
computo, en el ambito de la Sede Central;

¢) Cumplir con la capacitacién a los usuarios durante la etapa de implementacién de
un nuevo sistema de informatica;

d) Realizar el control de calidad a los nuevos equipos de cOmputo a ser adquiridos por
la Sede Central del INPE, emitiendo opinién técnica antes de ser internado a la
Unidad de Logistica;

e) Asesorar en el manejo del software a los usuarios de la Sede Central y a solicitud
de las oficinas regionales, establecimientos penitenciarios y dependencias
conexas;

f) Prevenir los riesgos de seguridad de la informacidn, instalando programas antivirus
u otros en la Sede Central y Oficinas Regionales del INPE;

@) Supervisar la instalacion del sistema operativo adecuado, software de ofimatica y
sistemas que utiliza el usuario para el desarrollo de sus labores administrativas;

h) Administrar los materiales, accesorios y repuestos usados para el trabajo de
soporte técnico;

i) Solicitar los insumos, accesorios y herramientas para el mantenimiento de los
equipos de computo e impresoras, asi como la compra de repuestos en casos de
emergencias informaticas a la Oficina General de Administracién;

)} Realizar el inventario de software y hardware de la Sede Central;

k) Realizar el diagnostico sobre el adecuado funcionamiento de los equipos de
cémputo de la Sede Central;

{} Supervisar el trabajo del personal a su cargo; v,

m) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Sistemas de
informacion.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Oficina de Sistemas de Informacion
Ejerce mando - supervisién | Personal técnico en computacion
sobre;

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia: Titulo Profesional Universitario o Grado de
Bachiller en Ingenieria de Sistemas o carreras
afines.

Capacitacion especializada en el area
Experiencia profesional no menor de tres
{03) anos.
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2.4 Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Oficina de Sistemas de Informacion
— Cargo estructurado: _ Profesional Administrativo
(e) Redes y telecomunicaciones
Clasificacion: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Planificar, disefiar y supervisar la Sala de servidores, sistema de suministro
eléctrico, sistema de acondicionamiento de aire, y sistema de seguridad
automatica de la sala de servidores de la Sede Central;

b) Supervisar el sistema de interconexién y comunicaciones con las redes externa,;

c) Supervisar los servicios de comunicaciones provisto por terceros (internet y otros);

- d) Realizar actividades para el mantenimiento del sistema de redes de datos y otros

sistemas afines del area;
e) Elaborar y proponer estandares, métodos y procedimientos para aumentar los

- niveles de seguridad en la red de datos (proteccion fisica y lbgica);

f) Definir usuarios o0 niveles de seguridad en lared y servicios informaticos;
g) Realizar la instalacion de programas antivirus a nivel de servidores, verificar la

— actualizacién y operacion de la consola de antivirus;

h) Inspeccionar y evaluar la implementacién y la operatividad de la sala de monitoreo
remoto en Sede Central, para el control y supervision de los sistemas de video

— vigilancia y controles perimétricos electrénicos;

i) Generar el respaldo (Backup) de la informacion de acuerdo a los instructivos
establecidos;

i) Coordinar con el administrador de bases de datos y el analista de sistemas sobre
las prioridades de control de gestion de los parametros de red a aplicar en
aplicativos, bases de datos y sistemas operativos;

k) Asistir a los operadores de la red de datos nacionales a nivel de soporte técnico;

) Preparar la documentacion de procedimientos y gestion de red a nivel nacional; _

m) Dar cumplimiento a la politica de creacién de usuarios con acceso a la red-
institucional, correo institucional e internet,

n) Examinar la operatividad de la telefonia IP de la Sede Central;

0) Supervisar y asesorar técnicamente a los técnicos encargados del sistema de
telecomunicaciones de la red a nivel nacional; y,

p) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Sistemas de
Informacién.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Oficina de Sistema de Informacién
Ejerce mando — supervision | Personal técnico de redes y administrador de
sobre: redes.

. REQUISITOS MiNIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo Profesional Universitario o Grado de
Bachiller en Ingenieria de Sistemas o carreras
afines.

Capacitacién especializada en el drea
Experiencia profesional no menor de ftres
(03) anos.

158




2.5 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Org4nica: Oficina de Sistemas de Informacion
Cargo estructurado: Técnico Administrativo

(Técnico Analista de Sistema)
Clasificacion. SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Instruir a los servidores de las sedes regionales y brindar asesoramiento
personalizado sobre el sistema de tramite documentario;

b) Coordinar y controlar el sistema de usuarios de acceso a la RENIEC;

¢) Participar en comisiones y equipos de trabajo que le sean encomendadas;

d) Coordinar el ingreso de informacién del software y hardware en el Sistema de
Administracion de Recursos Tecnoldgicos (SART);

e) Apoyar en el disefio y elaboracién de componentes graficos visuales para la web e
intranet del INPE;

f) Apoyar en el disefio de piezas graficas visuales digitales para publicar en papel o
en medio electronico;

g) Recopilar las normas legales de sistemas de informacion y difundirlo entre el
personal de la oficina; y,

h) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Sistemas de
Informacién.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Oficina de Sistemas de Informacion
Ejerce mando - supervision

sobre:

REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Titulo de Instituto Superior o diploma de técnico

con estudios no menores de seis (06) semestres
académicos en la especialidad de computacion e
informatica, redes, telecomunicaciones o carreras
afines.

Experiencia en la ejecucién de actividades de los
sistemas administrativos de una entidad.
Conocimiento de Cfimatica Basica.
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2.6 Técnico Administrativo

5. IDENTIFICACION DEL CARGO:

: Organo o Unidad Organica: Oficina de Sistemas de. Informacion
—_ Cargo estructurado: Técnico Administrativo
Técnico de Redes
Clasificacion: SP-AP

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Establecer coordinaciones para la instalacion del circuito cerrado de television
(CCTV) y de las cAmaras de video vigilancia;
b) Elaborar y participar en el disefio y orientacion para la ubicacion de las camaras de
video vigilancia y de instalacion de cableado estructurado a nivel nacional;
¢) Efectuar el levantamiento de informacion de cableado de data y/o circuito cerrado
- de television (CCTV), \
d) Brindar informacion a los usuarios en el manejo de los sistemas implementados e
instalados en la Sede Central,
- e) Verificar el cableado de datos y/o circuito cerrado de television (CCTV);
fy Llevar el registro de inventario de los bienes asignados a redes y
telecomunicaciones;,
— g) Participar en el disefio para la instalacion de redes por cableado estructurado; v,
h) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Sistemas de Informacion.

— 7. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Oficina de Sistemas de Informacion
Ejerce mando - supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo de Instituto Superior, con estudios no
menores de seis (06) semestres académicos en
las especialidades de computacién e informatica,
redes, telecomunicaciones o carreras afines.
Experiencia en la ejecucién de actividades de los
sistemas administrativos de una entidad.
Conocimiento de ofimatica, redes, radioenlace y
cableado estructurado.
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2.7 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Oficina de Sistemas de Informacion
Cargo estructurado: Técnico Administrativo

Administrador de redes
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Verificar la actualizacién automatica y el estado de las actualizaciones de la
consola de antivirus,

b) Coordinar e informar los requerimientos para la instalacién de redes LAN WAN en
la Sede Central y a nivel nacional;

¢) Controlar los servidores de la Red LAN, Seguridad Linux y de la configuracion del
servicio de acceso a internet;

d) Realizar la conectividad WAN y configuraci6n de routers;

e) Efectuar la configuracién y gestién de Firewall, Proxy y Central Telefénica IP;

f) Elaborar reporte técnico (Diagndstico-solucién) de averias en redes LAN, VLAN y
WAN, IP VPN e inalambrico;

g) Participar en la elaboracion de planes de contingencia informaticas que prevengan
caidas de red, corte de fluido eléctrico, presencia de siniestros, entre otros;

h) Controlar el uso eficiente de la red;

i) Elaborar informes técnicos y estadisticos sobre la utilizacion de la red, intento de
acceso indebidos, sobrecargas, entre otros;

j) Monitorear, coordinar e informar los servicios de red, servidores, equipos de
comunicacion, enlaces, etc; y,

k) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Sistemas de Informacién.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Oficina de Sisternas de Informacién
Ejerce mando - supervision
sobre.

4, REQUISITOS MINIMOS:
Formacidn y Experiencia: Titulo de Instituto Superior, con estudios no
menores de seis (06) semestres en las
especialidades de computacion e informatica, o
carreras afines,

Experiencia en la ejecucion de actividades de los
sistemas administrativos de una entidad.
conocimiento en la administracion de redes LAN,
WAN y CCNA.

161



2.8 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Oficina de Sistemas de Informacién
— Cargo estructurado: Técnico Administrativo
Técnico en soporte técnico
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos informaticos de la
Sede Central y dependencias organicas;

b) Revisar y emitir diagnostico de los equipos de computo que presenten problemas
de funcionamiento;

¢) Brindar asesoramiento sobre web manejo de software a los usuarios de la sede
central;

d) Efectuar el control de calidad de los equipos informaticos a ser adquiridos por la
Sede Central y unidades organicas, elaborando informe técnico;

- e) Comprobar el funcionamiento optimo de los equipos reparados por terceros;

f) Realizar la instalacién de programas antivirus u ofros, asi como el sistema
operativo adecuado y software de ofimatica en los equipos de computo de los

- usuarios de la Sede Central y unidades organicas;

g) Apoyar en la administracién de los materiales, accesorios y repuestos usados para
el trabajo de soporte técnico, asi como verificar e informar la adecuada asignacion
de equipos informaticos de la Sede Central y unidades organicas;

h) Otorgar formatos de reporte de servicio técnico a los usuarios, detallando el estado
en que se encuentra el equipo; v,

i) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Sistemas de Informacidn.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de la Oficina de Sistemas de Informacion

Ejerce mando — supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo de Instituto Superior, con estudios no
menores de seis (06) semestres en las
especialidades de computacién e informatica o
carreras afines.

Experiencia en la ejecucion de actividades de los
sistemas administrativos de una entidad.
Conocimiento de ofimatica basica.
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2.9 Secretaria{o)

1.

IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Organica: | Oficina de Sistemas de Informacion
Cargo estructurado: ' Secretaria(o)
Clasificacion: SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Recepcionar, registrar en el Sistema de Tramite la documentacién que ingresa
a la Unidad, asi como clasificarlos y despachar con el Jefe la documentacion
que egresa;

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

¢) Brindar atencion e informacion al pablico o usuario sobre el tramite o estado de
sus expedientes, solicitudes, peticiones y otros;

d) Realizar el seguimiento y control del flujo de la documentacién que se
encuentra pendiente de atencion o respuesta por la Unidad,;

e) Organizar el archivo documentario debidamente clasificado y ordenado;

f) Gestionar y coordinar la provisién y distribucién de tiles y materiales de
oficina;

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

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

i) Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones desde que tenga
conocimiento con motivo 0 en ocasidn del ejercicio de sus funciones;

) Velar por la buena disposicion de muebles, equipos y materiales de oficina
asignados a la oficina; vy,

k) Las demds funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Sistemas de
Informacion.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Unidad de Sistemas de Informacion
Ejerce mando - supervision
sobre:
REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo de administracién secretarial o titulo

secretarial, de no contar con ello acreditar cuatro
(04) anos de experiencia en labores de
secretariado.

Experiencia en labores de oficina y en actividades
de apoyo secretarial no menor de dos (02) afios.
Conocimiento y manejo de ofimatica basica.
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1.1

1.2

1.3

SUB TiTULO Il
OFICINA DE INFRAESTRUCTURA PENITENCIARIA

CAPITULO |

DENOMINACION DEL ORGANO, OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA,

ORGANIGRAMA Y CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL ORGANO:

La Oficina de Infraestructura Penitenciaria es un 6rgano de apoyo del INPE y
depende de la Secretaria General. Tiene autonomia tecnica, administrativa y
financiera.

OBJETIVO:

Realizar los estudios de pre-inversidn e inversién de los proyectos de inversién
publica de la infraestructura penitenciaria, asi como ejecutar obras civiles para la
construccion, refaccion, remodetacion y mantenimiento de la infraestructura de los
establecimientos penitenciarios; y realizar la supervision de éstas de acuerdo a la
normatividad de la matetia.

ESTRUCTURA ORGANICA:

La estructura del 6rgano de la Oficina de Infraestructura Penitenciaria es la
siguiente:

DE DIRECCION.
Jefatura

DE LINEA
s Unidad de estudios y proyecios
¢ Unidad de Obras y equipamiento

ORGANIGRAMA.:

. PRESIDENGCIA

1
OFICINA DE
INFRAESTRUCTURA
PENITENCIARIA
[Pl—

] Unidad de Estudios vy
Proyectos

|| Unidad de Cbrasy
'Equipamients
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1.5 CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

N’ DE Ne EN EL
orpEN | CARGOS ESTRUCTURALES | CLASIFICACION TOTAL AP DBSERVACIONES
OFICINA DE INFRAESTRUCTURA PENITENCIARIA
1 Jefe EC 1 171
2 Asistente Administrativo SP-AP 1 172
3 lTecnico Administrativo SP-AP 1 173
4 |Secretaria SP-AP 1 174
UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
1 Jefe SP-DS 1 175
2  |Profesional Administrativo SP-EJ 6 176/181
3 |Profesional Administrativo SP-EJ i 182
4 |Tecnico Administrativo SP-AP 2 183/184
5 |Secretaria SP-AP 1 185
UNIDAD DE OBRAS Y EQUIPAMIENTO
1 Jefe SP-DS 1 186
2 Profesional Administrativo SP-EJ 4 187/190
4  |Tecnico Administrativo SP-AP 2 191/192
5 Secretaria SP-AP 1 193
6 lAuxiliar SP-AP 1 194
TOTAL 24
CAPITULO Nl

IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE

AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

2.1 Jefe

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Organica: {ficina de Infraestructura
Cargo estructurado: Jefe
Clasificacion: EC

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Formular, proponer y ejecutar la politica de infraestructura penitenciaria a nivel
nacicnal, asi como los Planes de Desarrollo y Operativo de Inversiones;

b) Planificar, dirigir y supervisar los programas y proyectos de inversiones del pliego;

¢) Coordinar la formulacion de los estudios y proyectos de inversion en materia de
infraestructura penitenciaria

d) Evaluar la ejecucién de los programas de inversion a mediano y largo plazo relatlvo
a los estudios y proyectos formulados;

e) Elaborar y proponer normas técnicas sobre infraestructura penitenciaria;

f) Supervisar, evaluar y controlar la ejecucién de los estudios y obras que estén a
cargo de terceros;

g) Integrar las comisiones de recepcion y liquidacion de obras;

h) Dirigir y coordinar la elaboracion de estudios, anteproyectos y proyectos de
infraestructura para !a reparacion, remodelacion, mantenimiento y equipamiento de
los establecimientos penitenciarios y dependencias conexas;

I} Supervisar la ejecucion de las obras, equipamiento, remodelaciones, reparaciones
y mantenimiento necesarios, sean estas por las modalidades de administracién
directa, por contrato o encargo;
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jy Proponer disefios de prototipos de edificaciones penitenciarias que coadyuven a
- solucionar el hacinamiento de los penales;
k) Determinar las necesidades de mejoramiento de infraestructura penitenciaria,
elaborar y aprobar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo;
— ) Efectuar el andlisis y diagndstico permanente de la infraestructura penitenciaria y
proponer mejoras,
m) Suscribir las resoluciones sobre actos administrativos en el ambito de su
competencia,
n) Formular su presupuesto, aprobar el Pian Anual de Contrataciones de inversiones
y suscribir los contratos;
o) Supervisar la ejecucion presupuestal de los programas a su cargo;
p) Conformar las comisiones de recepcion de obras; y,
g} Otras funciones que le asigne el Secretaria General.

- 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Secretario General
Ejerce mando — supervision | Jefe de la Unidad de Estudios y Proyectos, Jefe
- sobre: de la Unidad de Obras y Equipamiento, personal

profesional y técnico de la Oficina de
Infraestructura Penitenciaria.

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario de Ingenieria Civil,
Arquitecio o carreras afines, colegiado vy
habilitado en el colegio profesional respectivo.
Experiencia en direccion o jefaturas en la
administracion publica no menor de siete (07)
afos. ‘
Experiencia profesional no menor de diez (10)
anos.
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2.2 Asistente Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Oficina de Infragstructura
Cargo estructurado: Asistente Administrativo
Clasificacion: SP-AP
2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Elaborar planes y programas de desarrollo de infraestructura penitenciaria,
proponiendo alternativas y politicas encaminadas a su cumplimiento;
b) Elaborar y evaluar el Presupuesto Anual de Inversiones;
¢) Formular la apertura presupuestal para el ejercicio fiscal, asi como solicitar el
calendario para cada trimestre;
d) Coordinar la ampliacién de calendarios mensuales;
e) Elaborar la solicitud de calendarios de compromisos mensuales de inversiones;
f) Coordinar la parte técnico presupuestal y administrativo de ia obra;
g) Elaborar trimestralmente el seguimiento fisico de los proyectos de inversion;
h) Elaborar la reprogramacion de metas o proyectos de inversion;

Formular fas transferencias internas de los proyectos de inversion;

Elaborar los diferentes cuadros de ejecucion presupuestal. Asi como de créditos
suplementarios;

Elaborar los programas de inversién de mediano y corto plazo; y,

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Infraestructura
Penitenciaria. .

3. LINEA DE AUTQORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Oficina de infraestructura Penitenciaria

Ejerce mando - supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia: Grado académico de Bachiller universitario en

carreras de ingenieria Civil, Arquitectura u ofras
relacionadas con la especialidad.

Experiencia en el desarrollo de actividades
relacionadas con la administracién publica no
menor de dos (02) anos.

Conocimiento de ofimatica basica.
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2.3 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Oficina de infragstructura
- Cargo estructurado: Técnico Administrativo
Clasificacion: SP-AP

- 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Apoyar en la elaboracién del presupuesto de inversion (anual);
b) Realizar los presupuestos de inversiones (desagregados);
— ¢) Coordinar la realizacién del seguimiento fisico de los proyectos de inversion;
d) Formular los programas de inversién a mediano y corto plazo;
e) Elaborar los formatos de evaluacion de los proyectos de inversion;
f) Elaborar las transferencias de presupuesto y reprogramacion de metas de los
proyectos de inversion; y,
g) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de infraestructura
Penitenciaria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de la Oficina de Infraestructura Penitenciaria

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MiNIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo de Instituto Superior con estudios no
menores de seis (06) semestres académicosenla i . = . .
especialidad de Administracion, Construccién Civily|\ .. ..
o carreras afines. i

‘ Experiencia en la ejecucion de actividades de los*

— sistemas administrativos de una entidad, no menor | -
de dos (02) arfos.

Conocimiento de ofiméatica basica.
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2.4 Secretariaio}

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Oficina de Infraestructura
Cargo estructurado: Secretarialo)
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Recepcionar, registrar en el Sistema de Tramite la documentacién que ingresa a
la Unidad, asi como clasificarlos y despachar con el Jefe la documentacién gue
egresa;

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

¢) Brindar atencién e informacion al publico o usuario sobre el tramite ¢ estado de
sus expedientes, solicitudes, peticiones y otros;

d) Realizar el seguimiento y control del flujo de la documentacién que se encuentra
pendiente de atencidn o respuesta por la Unidad,

e) Organizar e! archivo documentario debidamente clasificado y ordenado;

f) Gestionar y coordinar la provision y distribucién de Utiles y materiales de oficina;

g) Atender ef teléfono, efectuar llamadas, concertar citas y atender visitas;

h) Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones desde que tenga
conocimiento con motivo © en ocasion del gjercicio de sus funciones; &

i) Coordinar ia reuniones y atenciones en la agenda de actividades del Jefe y la
concertacion de citas programadas;

i) Velar por la buena disposicién de muebles, equipos y materiales de oficina

% asignados a la Unidad; y,
k) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Infraestructura.

/
" 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Oficina de Infraestructura Penitenciaria
Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo o Diploma de administracién secretarial, de
no contar con ello acreditar cuatro (04) afios de
experiencia en labores de secretariado.
Experiencia en labores de oficina y en actividades
de apoyo secretarial no menor de dos (02) afios.
Conocimiento de ofimatica basica.
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CAPITULO Il .
- UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
— Organo: Oficina de Infraestructura Penitenciaria
Unidad Orgénica: Unidad de Estudios y Proyectos

— Son funciones de la Unidad de Estudios y Proyectos:

a) Coordinar, conducir, supervisar y evaluar los estudios de proyectos de inversion
publica en infraestructura penitenciaria;

b) Supervisar, controlar, evaluar la aplicacion y difusién de disenos apropiados de ia
infraestructura penitenciaria;

¢) Etaborar los estudios de pre-inversién: perfiles, pre-factibilidad y factibilidad, para su
aprobacion en el Sistema Nacional de Inversion Publica (SNIP);

d) Programar, planificar, elaborar, supervisar y evaluar los expedientes técnicos de

infragstructura  penitenciaria,  relacionados  a construccién,  rehabilitacion,

mejoramiento, ampliacién de obras y servicios;

Promover, impulsar, formutar y supervisar estudios especializados de ingenieria

correspondientes a las etapas de Pre inversion y Definitivos;

Elaborar los estudios programados en el afo fiscal en los niveles de Pre inversion y

Definitivos;

Consolidar, evaluar, coordinar la informacion de identificacién de las necesidades de

estudios y/o proyectos de inversién respecto a la ampliacion, remodelacion,

rehabilitacion, construccion, equipamiento, mantenimiento de fa infraestructura

penitenciaria a nivel nacional, tomando en consideracion los diferentes requerimientos

que efectdan las Oficinas Regionales a nivel nacional, y;

h) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Infraestructura Penitenciaria.
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IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE
AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

3.1 Jefe

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad Organica: Unidad de Estudios y Proyectos
Cargo estructurado: Jefe
Clasificacion: SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Dirigir, supervisar y controlar el cumplimiento de las funciones del personal de la
Unidad;

b) Conducir la supervision, evaluacién y control en la formulacién de los proyectos de
inversién pdblica en la fase de pre-inversion, desarrollados en las diferentes
modalidades de contratacion;

c) Conducir la programacidn, elaboracién, desarrollo, supervision y evaluacion de los
expedientes técnicos, en las diferentes modalidades de contratacién;

d) Evaluar periédicamente el desarrollo de los Estudios programados en el afio fiscal
en los niveles de Pre-inversion y Definitivos;

e} Brindar asesoramiento y apoyo técnico en el campo de su competencia;

f) Implementar procedimientos que permitan la aplicacion y difusion de disefos
apropiados para la infraestructura penitenciaria; ,

g) Promover, coordinar y proponer la normatividad interna complementaria en matéria
de procedimiento administrativo a efectos de hacer operativo y homogeneo el
cumplimiento de las funciones del personal técnico;

h) Preparar, croquis, memorias descriptivas y diagramas para la realizacion

i) Conducir el diagnéstico situacional mediante la actualizacion de informacién y de la
capacidad de albergue de los establecimientos penitenciarios de acuerdo a los
disefios aprobados; vy,

j} Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Infraestructura
Penitenciaria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Oficina de Infraestructura Penitenciaria
Ejerce mando-supervision | Personal profesional y técnico de la Unidad de
sobre: Estudios y proyectos

. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario de Ingenieria Civil,
Arquitecto o carreras afines, colegiado vy
habilitado en el colegio profesional respectivo.
Experiencia en la conduccidon de direccion,
subdireccion y/o jefaturas de programas de areas
y/o de linea en la administraciéon publica no
menor de tres (03) afos.

Conocimiento de ofimatica basica.
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3.2 Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Unidad de Estudios y Proyectos
— Cargo estructurado: Profesional Administrativo
Coordinador de Estudios (03)
Clasificacion: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Revisar y evaluar los requerimientos al nivel de solicitudes de las Oficinas
Regionales, emitiendo el correspondiente informe tecnico;

b) Supervisar, evaluar y controlar la elaboracion de los disefos y estudios en su

especialidad de la infraestructura penitenciaria;
c¢) Elaborar términos de referencia concerniente a la contrataciéon de consultores de
- estudios de pre-inversion, asi como para los diferentes servicios relacionados con
los estudios;

d) Revisar los estudios de pre-inversion emitiendo el  pronunciamiento

- correspondiente;

e) Elaborar, desarrollar los estudios de pre-inversion, de acuerdo a la normatividad
correspondiente,

— f) Realizar coordinaciones con el sector correspondiente, para facilitar la obtencion
de la viabilidad y elegibilidad que corresponda; :

g) Administrar los contratos relacionados a la elaboracién de estudios de pre-
inversion, en las diferentes modalidades de contratacion; )

h) Integrar los equipos de trabajo de campo para las acciones de control, verificacion,
evaluacion en el desarrollo de los estudios de pre-inversién, asi como coordinar
respecto a las evaluaciones expost, y,

i) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
%)\ | Depende de: Jefe de la Unidad de Estudios y Proyectos

Ejerce mando-supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario de Arquitecto,
— Ingenieria Civil o carreras afines, colegiado y
habilitado en el colegio profesional respectivo.
Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos. _ i
Conocimiento de ofimatica bésica.
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3.3 Profesional Administrativo

1.

IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Qrganica: Unidad de Estudios y Proyectos
Cargo estructurado: Profesional Administrativo

Coordinador de Proyectos (03)
Clasificacion: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Formular proyectos de inversién piblica en la fase de pre-inversion, desarrollados
en las diferentes modalidades de contratacién;

b) Informar sobre los avances de las actividades de los proyectos en la elaboracion:

¢) Estudiar y emitir opinién sobre presupuestos de proyectos de obras;

d) Coordinar con los especialistas encargados por la unidad para el desarrollo de los
proyectos estructurales, eléctricos y sanitarios;

@) Elabora expedientes técnicos de proyectos;

f) Participar en la identificacion y seleccién de Proyectos de Inversién para elaborar el
programa de inversiones;

g) Elaborar y actualizar perfiles de pre inversion y expedientes técnicos;

h) Preparar anteproyectos de términos de referencia, base de concurso, resciuciones,
convenios y otros;

i) Participar en las comisiones de revision de expedientes tecnicos de obra,
emitiendo el pronunciamiento correspondiente con respecto a planos metrados,
especificaciones técnicas y estudios basicos;

) Las demas funciones gue le asigne el Jefe de la Unidad de Estudios y Proyectos

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Unidad de EStUdIOS y Proyéectos
Ejerce mando-supervision
sobre:

REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario de Arquitecto,
Ingenieria Civil o carreras afines, colegiado y
habilitado en el colegio profesional respectivo.
Experiencia profesional no menor de tres (03)
afos.

Conocimiento de ofimatica bésica.
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3.4 Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organoc o Unidad Orgénica: Unidad de Estudios y Proyectos
Cargo estructurado: Profesional Administrativo

Coordinador Especialista
Clasificacion: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Velar por el cumplimiento de la normatividad legal vigente en materia de su
competencia;

b) Brindar apoyo técnico especializado en materia de su competencia,

c) Participar en la formulacion del anteproyecto y programa de inversiones del INPE;

d) Desarroliar labores de programacion y procesamiento de datos de la Unidad de
Estudios y Proyectos;

e) Conducir la elaboracion de normas internas de procedimientos, perfiles de pre
inversion y expedientes técnicos;

f) Emitir informe técnico y absolver consuitas sobre el requerimiento de
infraestructura penitenciaria; v,

g) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de ia Unidad de Estudios y Proyectos
Ejerce mando-supervision
sobre:

‘ ] EQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional de Economista, colegiado'y
habilitado en el colegio profesional respectivo. _
Capacitacion especializada en la formuiacion y
evaluacion de proyectos. '
Experiencia profesional no menor de tres (03)
afos, en el desarrollo de proyecto de inversion y
pre inversion.

Conocimiento de ofimatica basica.
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3.5 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Estudios y Proyectos
Cargo estructurado: Técnico Administrativo
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Realizar el planteamiento de alternativas en los estudios de pre-inversion y de los
diferentes servicios vinculados a la infraestructura penitenciaria;

b) Participar en el desarrollo de los expedientes técnicos;

¢} Actualizar informacion sobre la capacidad de albergue de los establecimientos
penitenciarios de acuerdo a los disefios aprobados;

d) Solicitar y calcular costos de trabajo de los materiales para su realizacion;

e) Apovyar en las liquidaciones de los proyectos elaborados por la Unidad;

f) Desarrollar bases de datos que permitan monitorear las programaciones
establecidas;

g) Las demas funciones que le asigne el Jefe de Unidad.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de ia Unidad de Estudios y Proyectos
Ejerce mando-supervision
sobre;

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo de Instituto Superior con estudios no
menores de seis {06) semestres académicos en
la especialidad de Construccion Civil, Disefio de
Planos o carreras afines.

Experiencia en la ejecucién de actividades de los
sistemas administrativos de una entidad.
Conocimiento de ofimatica basica y AUTQCAD.
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3.6 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Unidad de Estudios y Proyectos
- Cargo estructurado: Técnico Administrativo
Técnico de Dibujo
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Programar y/o realizar trabajos de dibujo especializado de Ingenieria, Arquitectura

y otros;

b) Desarrollar planos de proyectos de obras de Arquitectura, ingenieria y otros;

¢} Corregir y verificar trabajos de dibujos;

d) Dibujar las ampliaciones de los planos de edificaciones y de mejoramiento de la
Infraestructura Penitenciaria,

e) Elaborar y actualizar los archivos de los proyectos elaborados por la Unidad,

f) Otras funciones que ie asigne el Jefe de Unidad.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de la Unidad de Estudios y Proyectos

Ejerce mando-supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo de Instituto Superior con estudios no
menores de seis (06) semestres académicos en
la especialidad de Construccion Civil, Disefio de
Planos o carreras afines.

Experiencia en labores de dibujo no menor de
dos (02) anos.

Conocimiento de ofimatica basica.
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3.7 Secretaria (o)

1. DENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: | Unidad de Estudios y Proyectos
Cargo estructurado: Secretaria (0)

Clasificacion: : SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Recepcionar, registrar en el Sistema de Tramite la documentacidn que ingresa a
fa Unidad, asi como clasificarlos y despachar con el Jefe la documentacion que
egresa,

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

¢) Brindar atencion e informacién al publico o usuario sobre el tramite o estado de
sus expedientes, solicitudes, peticiones y otros;

d} Realizar el seguimiento y control de! flujo de la documentacién que se encuentra
pendiente de atencién o respuesta por la Unidad,;

e} Organizar el archivo documentario debidamente clasificado y ordenado;

f) Gestionar y coordinar la provision y distribucion de Gtites 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
conocimiento con motivo o en ocasion del ejercicio de sus funciones;

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

i) Velar por la buena disposicion de muebles, equipos y materiales de oficina
asignados a la Unidad; v,

k) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Estudios y
Proyectos.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Unidad de Estudios y Proyectos
Ejerce mando-supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo o Diploma de administracion secretarial, de
no contar con ello acreditar cuatro (04) afios de
experiencia en labores de secretariado.
Experiencia en labores de oficina y en actividades
de apoyo secretarial no menor de dos (02) anos.
Conocimiento de ofimatica basica.
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CAPITULO IV
- 'UNIDAD DE OBRAS Y EQUIPAMIENTO

- Qrgano: | Oficina de Infraestructura Penitenciaria
Unidad Organica: ‘ Unidad de Obras y Equipamiento

Son funciones de la Unidad de Obras y Equipamiento:

— a) Conducir, coordinar, controlar y evaluar la ejecucion y supervision de obras civiles
correspondientes a la construccion, ampliacion, rehabilitacion o mejoramiento de la
infraestructura penitenciaria;

b) Evaluar el estado de la infraestructura penitenciaria y proponer las actividades de
mantenimiento;

c) Planificar, coordinar y controlar la ejecucion e inspeccion de las actividades de
mantenimiento de la infraestructura penitenciaria;

d) Programar, coordinar y controlar las actividades de mantenimiento vy
acondicionamiento de talleres en los establecimientos penitenciarios; y,

e) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Infragstructura Penitenciaria.
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IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE
AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4.1 Jefe

1. IQENTIFICACI()N DEL CARGO:
Organo o Unidad Organica: Unidad de Obras y Equipamiento
Cargo estructurado: Jefe
Clasificacién: SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Conducir, controlar y evaluar a ejecucion de las obras que se desarrollen bajo las
diferentes modalidades de contratacion;

b) implementar, conducir y mantener procedimientos que permitan la coordinacion,
control y evaluacion permanente sobre la ejecucion de obra y acciones
enmarcadas en el Plan operativo de la Oficina de Infraestructura Penitenciaria;

c) Planificar y coordinar la formulacion y desarrollo de directivas para un mejor
desempeno de las labores de coordinacién, supervision, control, evaluacion de
obras y su cumplimiento;

d) Velar por el cumplimiento de las condiciones contractuales de los contratos de
obras, supervision y asesoria, disponiendo las acciones pertinentes;

&) Dar conformidad para los pagos relacionados a los contratos de obras, supervision
y asesorias, por concepto de adelantos y valorizaciones,

f} Disponer la entrega de terreno a los contratistas para la ejecucion de las obras
designando al representante;

g) Dar conformidad a los adicionales, deductivos y ampliaciones de plazo;

h) Proponer las liquidaciones de los contratos de obras, supervisiones y asesorias;

i) Emitir opinidn a las modificaciones presupuestales de los proyectos a su cargo;.

) Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura
penitenciaria; ‘

k) Programar y conducir las actividades de mantenimiento y equipamiento de talleres
en los establecimientos penitenciarios;

[) Supervisar y evaluar el cumplimiento de las funciones del personal bajo su ambito
de accidn;

m) Proponer la intervencion de obras y/o rescisién de contratos y otras medidas que
sean necesarias, que permitan corregir desviaciones en el cumplimiento de la
ejecucion de obras, y,

n) Realizar otras funciones que le asigne la Oficina de Infraestructura Penitenciaria.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Oficina de Infraestructura Penitenciaria
Ejerce mando-supervision | Personal profesional y técnico de la Unidad de
sobre; Qbras y Equipamiento.

. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario en Ingenieria Civil,
Arquitecto o carreras afines, colegiado vy
habilitado en el colegio profesional respectivo.
Experiencia en la conduccidon de direccién,
subdireccion y/o jefaturas de programas de area
y/o de linea en la administracion publica, no
menor de tres (03) anos.

Conocimiento de ofiméatica basica..
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4.2 Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Unidad de Obras y Equipamiento
Cargo estructurado: Profesional Administrativo (04)
Clastficacion: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Realizar el control técnico en obras, campo y gabinete,

Realizar el seguimiento a los requerimientos de obras, para emitir
pronunciamiento oportuno sobre las solicitudes de dichos requerimientos;

Hacer el seguimiento de Planeamiento y Programacion de Obras;

Controlar los informes de los residentes de obras en relacion al avance de obras y
otras labores de asistencia técnica en la Unidad;

Revisar la documentacién presentada para las pre liquidaciones de las cbras, por
administracién directa por contrata y por convenio,

Elaboracién de expedientes técnicos de liquidaciones de obras;

Formular directivas para un mejor desempeno de las labores de coordinacion,
supervision, control y evaluacion de obras,

Monitorear el cumplimiento de las condiciones contractuales de los contratos de
obras, disponiendo las acciones pertinentes,

Verificar los adicionales, deductivos y ampliaciones de plazo, para la conformidad,
Proponer y coordinar las modificaciones presupuestales de los proyectos a su
cargo; Y, , ,
Realizar ofras funciones que le asigne Jefe de la Unidad de Obras vy
Equipamiento.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Unidad de Obras y Equipamiento

Ejerce mando-supervision
sobre:

’A. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario en Ingenieria Civil,

Arquitecto o carreras afines, colegiado y
habilitado en el colegio profesional respectivo.
Curso de capacitacion afines al area.

Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos.

Conocimiento de ofimatica basica.
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4.3 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Unidad de Obras y Equipamiento
Cargo estructurado: Técnico Administrativo (02)
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Evaluar las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo en los
establecimientos penitenciarios;

b) Proponer y desarrollar los términos de referencia para la contratacién y ejecucién
de los trabajos de mantenimiento de los establecimientos penitenciarios, asi
mismos del equipamiento de los talleres en los establecimientos penitenciarios;

¢) Efectuar mantenimiento y reparaciones menores en los equipos, instalaciones
eléctricas y sanitarias;

d) Realizar calculos y/o disenos preliminares de estructura, planos y especificaciones
de obras y proyectos;

e) Ejecutar delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares en zonas de trabajo,
llevando el regisiro de avance y la documentacién complementaria;

f) Participar en la elaboracion de presupuestos de valorizacion, cotizaciones de obras
de inversién, proyectos y otros;

g) Identificar y resolver los problemas que surjan en el curso de su trabajo;

h) Apoyar en la elaboracion de dibujos de autocad, metrados y analisis de precios
unitarios, necesarios para los términos de referencia relacionados con las
actividades de mantenimiento y equipamiento; y,

i} Las demas funciones que le asigne el Jefe de Obras y Equipamiento.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Unidad de Obras y Equipamiento
Ejerce mando-supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo de Instituto Superior con estudios no
menores de seis (06) semestres académicos en
las especialidades de Construccion Civil,
Topografia, electromecanica, electricidad,
sanitarias o carreras afines.

Experiencia en trabajos de mantenimiento de
infraestructura, equipos mecanicos y
electrégenos.

Conocimiento de ofimatica basica.
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4.4. Secretaria (0)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Unidad de Obras y Equipamiento
Cargo estructurado: Secretaria (o)
Clasificacién: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Recepcionar, registrar en el Sistema de Tramite la documentacion que ingresa a
la Unidad, asi como clasificarlos y despachar con el Jefe la documentacion que
egresa;

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

¢) Brindar atencién e informacién al piblico o usuario sobre el tramite o estado de
sus expedientes, solicitudes, peticiones y Otros,

d) Realizar el seguimiento y control del flujo de la documentacién que se encuentra
pendiente de atencién o respuesta por ia Unidad;

e) Organizar el archivo documentario debidamente clasificado y ordenado,

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

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

h) Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones desde que tenga
conogcimiento con motivo o en ocasion del ejercicio de sus funciones;

i) Coordinar la reuniones y atenciones en la agenda de actividades det Jefe y la
concertacién de citas programadas,

i) Velar por la buena disposicion de muebles, equipos y materiales de oficina

asignados a la Unidad; y, ‘

k) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Estudios y

Proyectos. . :

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de la Unidad de Obras y Equipamiento
Ejerce mando-supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo o Diploma de administracion secretarial, de
no contar con ello acreditar cuatro (04) afos de
experiencia en labores de secretariado.
Experiencia en labores de oficina y en actividades
de apoyo secretarial no menor de dos (02} afnos.
Conocimiento y manejo de ofimatica basica,
internet y correo electronico.
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4.5 Auxiliar

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo o Unidad Organica: Unidad de Obras y Equipamiento
Cargo estructurado: Auxiliar
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Apoyar en la clasificacion y distribucion de la documentacion que ingresa y egresa
de la Unidad de Obras y Equipamiento;

b) Apoyar en la organizacién y control del seguimiento de expedientes que ingresan a
la Unidad de Obras y Equipamiento;

c) Atender las llamadas telefonicas, fax y fotocopiar 1a documentacion de acuerdo a
fas instrucciones de los profesionales de la Unidad de Obras y Equipamiento;

d) Apoyar en la recepcion y distribucion oportuna de los (tiles de oficina al personal
de la Unidad de QObras y equipamiento; v,

e) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Obras y Equipamiento.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Unidad de Obras y Equipamiento
Ejerce mando - supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Secundaria completa.

Experiencia en labores de apoyo administrativo.
Conocimiento de ofimatica basica.

183




[

1.1

TITULO Vi
OREANOS DE LINEA

SUBTITULO |
DIRECCION DE TRATAMIENTO PENITENCIARIO

CAPITULO |

DENOMINACION DEL ORGANO, OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA,

ORGANIGRAMA Y CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL ORGANO:

La Direcciéon de Tratamiento Penitenciaric es el 6rgano de linea que conduce las
actividades de tratamiento penitenciario del INPE y depende de la Presidencia del
INPE.

OBJETIVO:

Dirigir las actividades de tratamiento penitenciario que se desarrolla en los
establecimientos penitenciarios para lograr la reeducacmn rehabilitacion y
reincorporacién del interno a la sociedad.

ESTRUCTURA ORGANICA:

La estructura de la Direccién de Tratamiento Penitenciario es la siguiente:

DE DIRECCION.
Direccién

DE LINEA

e  Sub Direccién de Asistencia Penitenciaria
Sub Direccion de Educacion Penitenciaria
Sub Direccion de Trabajo y Comercializacion
Sub Direccion de Salud Penitenciaria

ORGANIGRAMA:

CONSEJO NACIONAL PEMTENCIARIO

- PRESIDENGIA

TRATAMIENTO

PENITENGIARIO. - i3
— 1
Subdirsoclénde
— “Aslstencla - - -
Paniteficiarla

Supdlro_'u'u'l_én de
Eduosolén Penltenolarl

Subdirecelén de Salud
Panltenclarta

DIRECCIONDE I

—

. Subdireccién de
- Trabajoy
Comerclalizagién -
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1.5 CUADRO ORGANICO DE CARGOS:
gl:dd; Cargos Estructurales Clasificacién Total NCTPel Observaciones
Direccién de Tratamiento Penitenciario
1|Director{*) SP-DS 1 195
2|Profesional de Tratamiento SP-ES 1 196
3|Secretaria (o) SP-AP 1 197
Sub Direccién de Asistencia Penitenciaria
1|5ub Director SP-DS 1 198
2|Profesional Administrativo SP-EJ 1 199
3|Profesional de Tratamiento RE 4 200/203
4|Profesional de Tratamiento SP-ES 3 204/206
5 |Tecnico Administrative SP-AP 1 207
Sub Direccidn de Educacion Penitenciaria
1|Sub Director SP-DS 1 208
2 |Tecnico Administrativo SP-AP 3 209/211
Sub Direccidn de Trabajo y Comercializacidn
1|5ub Director SP-DS 1 212
2|Profesional Administrativo SP-E) 2 213/214
3|Profesional Administrativo RE 1 215
4|Tecnico Administrativo SP-AP 3 216/218
Sub Direccién de Salud Penitenciaria
1|Sub Director SP-DS 1 219
2|Profesional de Salud RE 1 220
3|Profesional de Salud RE 1 221
4|Especialista en Salud SP-ES 1 222
5|Asistente Administrativo SP-AP 1 223
6|Tecnico Administrativo SP-AP 1 224
TOTAL 30
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CAPITULOII
IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE
AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

2.1 Director
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Organo o Unidad | Direccién de Tratamiento Penitenciario
Organica:
Cargo estructurado: Director
Clasificacién: SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Planificar, dirigir, organizar, monitorear, supervisar y evaluar las actividades de
tratamiento de las Subdirecciones de Asistencia Penitenciaria, Educacion
Penitenciaria, Trabajo y Comercializacion y Salud Penitenciaria;

b) Planificar y coordinar la formulacién y desarrollo de la normatividad inherentes al
tratamiento, para un mejor desempefio de las labores de coordinacién, supervision,
control y evaluacién del tratamiento penitenciario,

c¢) Coordinar actividades o reuniones con entidades publicas y privadas para
establecer convenios o lograr asesoria a fin de optimizar el tratamiento
penitenciario;

d) Promover la participacion de la sociedad y las instituciones publicas y privadas

Y para el desarrollo de los programas de tratamiento penitenciario a nivel nacional;

./ e) Coordinar, supervisar y controlar la adecuada asignacion y ejecucion de gasto
del presupuesto asignado para la Direccién de Tratamiento Penitenciario;

f) Expedir resoluciones en asuntos de su competencia,

g) Organizar, dirigir y proponer convenios con entidades pulblicas y privadas para la
produccion y comercializacién de bienes y prestacion de servicios,

h) Coordinar, analizar y evaluar las estrategias de gestion sobre trabajo y
comercializacion,

i} Proponer convenios de cooperacion interinstitucional con instituciones publicas y
privadas; y,

) Oftras funciones que le asigne el Presidente del INPE.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Presidente del INPE
Ejerce mando — | Sub Directores, Personal profesional y técnico de
supervision sobre; la Direccion de Tratamiento
. REQUISITOS MINIMOS:
Grupo Ocupacional: Psicdlogo, Trabajador Social, Abogado.

Experiencia en la conduccién de Direccion,
Subdireccion de establecimiento penitenciario,
jefatura o 4reas del Organo Técnico de
Tratamiento Penitenciario, no menor de doce (12)
anos.

Capacitacion especializada en universidades o
centros de alto nivel superior 0 académico.
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2.2 Profesional de Tratamiento

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Organo 0 Unidad | Direccién de Tratamiento Penitenciario
Organica:

Cargo estructurado: Profesional de Tratamiento
Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Coordinar para la cristalizacion de convenios y brindar asesoria a fin de
optimizar el tratamiento penitenciario;

b) Asesorar al Director en los aspectos normativos que le sean consultados, para la
toma de decisiones,

c) Asesorar a la Direccion de Tratamiento Penitenciario para el desarrollo y
formulacion de normas y reglamentos;

d) Coordinar las acciones de tratamiento penitenciaric a traves de las
Subdirecciones de Trabajo y Comercializacién, Asistencia Penitenciaria,
Educacién Penitenciaria y Salud Penitenciaria; v,

e) Otras funciones que le asigne el Director de Tratamiento Penitenciario.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Director de Tratamiento Penitenciario
Ejerce supervisién sobre:

. REQUISITOS MiNIMOS:
Grupo Ocupacional: Psicélogo, Trabajador  Social, Abogado,
Educacién.

Experiencia laboral no menor de diez (10) afios.
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2.3 Secretaria (0)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Direccion de Tratamiento Penitenciario
— Cargo estructurado: Secretaria (0)

Clasificacién: SP-AP
— 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Recepcionar y registrar en el sistema de tramite la documentacion que ingresa a la
; Direccién, asi como clasificarlos y despachar con el Director la documentacion que
— egresa;
b) Redactar los documentos administrativos (Oficios, memos, informes, etc.) de
acuerdo a las instrucciones dadas por el Director;
c¢) Brindar atencion e informacion al publico o usuario sobre el tramite o estado de sus
expedientes, solicitudes, peticiones y otros;
d) Realizar el seguimiento y control del flujo de la documentaciéon que se encuentra
pendiente de atencién o respuesta por la Direccidn de Tratamiento Penitenciario,
e) Organizar el archivo documentario debidamente clasificado y ordenado;
f) Gestionar y coordinar la provision y distribucién de Utiles y materiales de oficina;
g) Atender el teléfono, controlar las llamadas telefénicas, concertar citas y atender
- visitas;
h) Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones desde que tenga
conocimiento con motivo 0 en ocasién del ejercicio de sus funciones;
- i) Coordinar las reuniones y atenciones en la agenda de actividades del Director de
' Tratamiento Penitenciario y la concertacién de citas programadas;
i) Velar por la buena disposicion de muebles, equipos y materiales de oficina
asignadas a la Direccién de Tratamiento Penitenciario; vy,
k) Las demas funciones que le asigne el Director de Tratamiento Penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de. Director de Tratamiento Penitenciario
Ejerce mando -
supervision sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: | Titulo o Diploma de administracién secretarial o
afines.

Experiencia en labores de oficina y en actividades
de apoyo secretarial no menor de cinco (05)
anos.

Conocimiento de ofimatica basica.
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CAPITULO I
SUBDIRECCION DE ASISTENCIA PENITENCIARIA

Qrgano: Direccién de Tratamiento Penitenciario

Unidad Organica: Subdireccién de Asistencia Penitenciaria

Son funciones de la Subdireccion de Asistencia Penitenciario;

a) Elaborar y dictar las estrategias de gestién que faciliten la aplicacién de los servicios
de asistencia legal, social, psicologica y religiosa a nivel nacional;

b) Proponer los instrumentos técnicos para la clasificacién evaluacion de internos;

c) Supervisar las acciones que realizan los profesionales de tratamiento penitenciario
de Psicologia, Legal y Social;

d) Promover y coordinar la participaciéon de las instituciones publicas y privadas que

brindan apoyo en los establecimientos penitenciarios,

Proponer la celebracion de los convenios;,

Emitir opinién técnica en asuntos de su competencia; vy,

Las demas funciones que le asigne el Director de Tratamiento Penitenciario de

acuerdo a Ley.
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IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE
- AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

3.1 Sub Director

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Subdireccién de Asistencia Penitenciaria
— Cargo estructurado: Subdirector
Clasificacion: SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de tratamiento de la
Subdireccién a su cargo;

b) Proponer proyectos o modificaciones de la normatividad, directivas, lineamientos y
manuales de tratamiento penitenciario;

c) Asesorar a2 la Direccién de Tratamiento Penitenciario, conjuntamente con las

) Subdirecciones de Educacién, Salud y Trabajo y Comercializacion,;

{ 18] d) Supervisar las actividades de los profesionales de asistencia social, psicologia y

/ legal, asi como la aplicacién y ejecucion del Codige de Ejecucion Penal y su
Reglamento e instrumentos normatives que rigen las acciones de tratamiento que
se brinda a los internos a nivel nacional,

e) Instruir permanentemente el trabajo de los profesionales en tratamiento

SN penitenciario, sobre la aplicacion de la normatividad vigente; v,

/ % f) Las demas funciones que le asigne el Director de Tratamiento Penitenciario.

_ :%:'C'_" \ \\
\i“ | J
Nw-—"" 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

A
OOICH

_ ‘ Depende de: Director de Tratamiento Penitenciario
Ejerce mando — | Profesionales y técnicos de la Subdireccién de
supervision sobre: Asistencia Penitenciaria

4. REQUISITOS MINIMOS:
Grupo Ocupacional: Psicblogo, Trabajador Social, Abogado.
Capacitacién especializada en universidades o
centros de alto nivel superior o académico.
Experiencia en cargos de Direccion, Subdireccién
de establecimientos penitenciarios; érganos de
linea, no menor a diez (10) afios

Conocimiento de ofimatica basica.
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3.2 Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica. Subdireccion de Asistencia Penitenciaria
Cargo estructurado: Profesional Administrativo

Abogado
Clasificacion: SP-EJ

. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Coordinar, supervisar, monitorear y evaluar las acciones de Asistencia Legal,
Secretaria de Consejo Técnico penitenciario y el Organo Técnico de Tratamiento
de los establecimientos penitenciarios, y de las sub direcciones de tratamiento de
las Oficinas Regionales;

b) Emitir opinién sobre suscripcién de convenios con entidades publicas o privadas
para informar a la superioridad,

c) Evaluar y emitir opinién con criterio técnico sobre expedientes de traslados de
internos de los establecimientos penitenciarios a nivel nacional,

d) Elaborary proponer las estrategias de gestion en el campo legal a nivel nacional;

e) Brindar asesoria en temas concerientes a tratamiento penitenciario, solicitados
por la Subdireccidén de Tratamiento Penitenciario de las Oficinas Regionales;

f) Evaluar, coordinar y proyectar resoluciones de traslado de internos a nivel nacional
o internacional;

g) Proponer normas y coordinar con el servicio legal de los establecimientos
penitenciarios para practicas profesionales de alumnos de Universidades y/o
alumnos de Instituciones que brindan apoyo legal en los penales; y,

h) Qtras funciones que le asigne el Subdirector de Asistencia Penitenciaria.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDOQ:

Depende de: Subdirector de Asistencia Penitenciaria
Ejerce mando -
supervisién sobre:
. REQUISITOS MINIMOS:
Grupo Ocupacional: Abogado, Colegiado.
Experiencia Profesional, no menor de ocho (08)
afios.

Conocimiento de ofimatica basica.
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3.3 Profesional de Tratamiento

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Subdireccion de Asistencia Penitenciaria
- Cargo estructurado: Profesional de Tratamiento
Psicélogo (04)
Clasificacién: RE

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Coordinar, supervisar, monitorear y evaluar las acciones de asistencia psicolégica,
- en los establecimientos penitenciarios a nivel nacional;
b) Proponer instrumentos y/o protocolos estandarizados con el fin de optimizar
recursos y procedimientos;
¢) Propone sistemas de evaluacion orientados a definir y optimizar las acciones de
tratamiento penitenciario;
d) Propone programas de intervencion integral y tratamiento psicolégico
penitenciario;
e) Elaborar y proponer instrumentos técnicos que optimicen |a labor profesional del
o psicélogo a nivel nacional;
LN f) Emitir opinion técnica en el ambito de su competencia profesional;
g) Difusibn de actividades académicas y cientificas vinculadas a la realidad
criminolégica y penitenciaria;
h) Revision permanente de la normatividad penitenciaria, y formular las propuestas
de modificacién a que hubiere lugar; v,
i) Otras funciones que le asigne el Subdirector de Asistencia Penitenciaria.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Subdirector de Asistencia Penitenciaria
Ejerce mando -
supervisioén sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:
Grupo Ocupacional: Psicdlogo, Colegiado.

Experiencia profesional, no menor de ocho (08)
afios.

Conocimiento de ofimatica basica.
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3.4 Profesional de Tratamiento

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica; Subdireccion de Asistencia Penitenciaria
Cargo estructurado: Profesional de Tratamiento

Trabajo Social (3)
Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Coordinar, monitorear y supervisar las actividades que realizan los profesionales
de Asistencia Social en los establecimientos penitenciarios a nivel nacional,

b) Elaborar y proponer las estrategias de gestién para el desarrollo del trabajo de
campo de los profesionales de Asistencia Social a nivel nacional,

¢) Brindar asesoria técnica en temas concernientes a su especialidad,

d) Organizar y mantener actualizado el registro central de las instituciones,
asociaciones religiosas y/o sociales que realizan actividades de tipo espirituat y/o
social en los establecimientos penitenciarios a nivel nacional;

e) Supervisar el registro de las atenciones del binomio interno-familia en los
establecimientos penitenciarios a nivel nacional;

f) Mantener actualizado el registro central de internos fallecidos a nivel nacional,

g) Revision permanente de la normatividad penitenciaria, y formular las propuestas
de modificacién a que hubiere lugar.

h) Evaluar los traslados internacionales, asi como realizar las visitas domiciliarias
para casos de transferencia de internos; v,

i} Oftras funciones que le asigne el Subdirector de Asistencia Penitenciaria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Subdirector de Asistencia Penitenciaria
Ejerce mando -
supervision sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:
Grupo Ocupacional: Trabajador Social, colegiado.

Experiencia profesional, no menor de ocho (08)
anos.

Conocimiento de ofimatica basica.
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3.5 Técnico Administrativo

1.

= 2.

I

(S

IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Subdireccién de Asistencia Penitenciaria
Cargo estructurado: Téchico Administrativo
Clasificacién: SP-AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Recepcionar, registrar, distribuir, clasificar todo tipo de documentos vy
correspondencias que ingresan o egresan de la Subdireccion;

b) Redactar proyectos de documentos a ser remitidos por el Subdirector, transcribir y
realizar trabajos mecanograficos en general,

¢) Organizar, codificar, archivar y mantener debidamente ordenado y clasificado,
actualizado y protegido los archivos documentales y magneticos;

d) Atender y orientar a las personas que tengan asuntos que tratar con la
Subdireccion;

e) Apoyar en la planificacién de las actividades de la Subdireccion;

f) Participar en la formulacién de Planes de Trabajo y Operativo en coordinacién con
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto;

g) Apoyar en las actividades de los profesionales de la Subdireccion;

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

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

i) Solicitar y distribuir los Utiles de oficina necesarios para las labores del area y velar
por la buena disposicién de materiales asignados a la Subdireccion; y,

k) Las demas funciones que le asigne el Subdirector de Asistencia Penitenciaria.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

S '! \.‘#’.

Depende de: Subdirector de Asistencia Penitenciaria

Ejerce mando -
supervisién sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: | Egresado Universitario, en la especialidad de
Derecho, Psicologia o Trabajo social.
Experiencia laboral, no menor a siete (07) afios

Conocimiento de ofimatica basica.
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CAPITULO IV
SUBDIRECCION DE EDUCACION PENITENCIARIA

Organo: Direccion de Tratamiento Penitenciario

Unidad Organica: Subdireccién de Educacién Penitenciaria

Son funciones de la Subdireccion de Educacién Penitenciaria:

a) Proponer los lineamientos de la politica de educacion penitenciaria y las estrategias de
gestién en materia de educacion penitenciaria;

b) Planificar, supervisar y evaluar el cumplimiento de los lineamientos y politicas en
materia de educacioén en los establecimientos penitenciarios;

¢) Promover la creacién y funcionamiento de las instituciones educativas en los
establecimientos penitenciarios;

d) Establecer los objetivos de educacién en contexto de privacion de libertad;

e) Asesorar a la Direccion de Tratamiento Penitenciario en materia de educacion;

f) Promover la capacitacion, actualizacién y perfeccionamiento del personal docente y
administrativo,

g) Formular convenios interinstitucionales con las entidades publicas y privadas en
materia de educacién;

h) Promover la investigacion e innovaciones pedagégicas de educacion;

i) Supervisar y evaluar las acciones educativas en el ambito nacional;

j) Coordinar con entidades publicas (Ministerio de Educacion y sus 6rganos
desconcentrados, Gobiemos Regionales, Locales) y privadas,

k) Las demas funciones que le asigne el Director de Tratamiento Penitenciario.
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‘ IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE
- AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

T 4.1 Sub Director

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Subdireccién de Educacién Penitenciaria
- Cargo estructurado: Subdirector

r Clasificacion: SP-DS

- 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Formular y Proponer los lineamientos de politica educativa en contexto de

: privacion de libertad acorde a la normatividad en la materia educativa;

_ b) Proponer normas y procedimientos para la organizacién y administracion de la

educacién en contexto de privacion de libertad;

¢) Fomentar la investigacién e innovaciones pedagdgicas y tecnolégicas en las
ciencias de la educacion aplicado al campo penitenciario;

d) Supervisar, asesorar y evaluar las actividades de gestion pedagoégica, gestion
institucional y educacién no formal en las Instituciones Educativas y CETPROS

e de los establecimientos penitenciarios,

O -, €) Planificar, supervisar y evaluar las actividades educativas que desarrollan los
coordinadores regionales y directores de Instituciones Educativas;

f) Promover las relaciones con instituciones publicas y privadas para la suscripcion
de convenios de cooperacion interinstitucional, asi como la creacion de
instituciones y programas educativos en los establecimientos penitenciarios;

) Desarrollar los programas de capacitacion, actualizacion y perfeccionamiento del
personal de educacién;

" h) Fomentar la creacion, ampliacién y reapertura de las especialidades técnicos

productivos, niveles, programas de educacién basica alternativa y educacién

inicial,

i) Proponer a la Direccién de Tratamiento Penitenciario el Plan Anual de Trabajo

de Educacién Penitenciaria; y,
j} Las demas funciones que le asigne el Director de Tratamiento Penitenciario.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Director de Tratamiento Penitenciario
- Ejerce mando - | Personal profesional y técnico de la Unidad de
supervision sobre: Educacién Penitenciaria.

- 4. REQUISITOS MiNIMOS:
Grupo Ocupacional: Titulo profesional universitario en Educacién,
Colegiado.

- Capacitacién especializada en universidades o |
centros de alto nivel superior 0 académico.
Experiencia profesional, no menor a diez (10)
afos.

Conocimiento de ofimatica basica.
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4.2 Profesional de Tratamiento

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica. Subdireccién de Educacion Penitenciaria
Cargo estructurado: Profesional de Tratamiento

Especialista en Gestién Pedagégica

Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

¢)

Disefiar y proponer métodos, estrategias y propuestas pedagogicas Yy
tecnolégicas apropiade a la realidad de las instituciones educativas de las
Oficinas Regionales;

Monitorear y evaluar la aplicacion del curriculo del ministerio de educacion en
las instituciones educativas y CETPROS de las Oficinas Regionales;

Elaborar, proponer y evaluar los proyectos educativos y planes de capacitacion
y supervision educativa en las instituciones educativas de las Oficinas
Regionales con financiamiento interno y externo;

Asesorar, orientar y emitir opinion técnica sobre asuntos pedagégicos puestos
a su consideracion;

Promover y coordinar con representantes de la Sociedad Civil que actian a
favor de la educacién de las personas privadas de la libertad,

Identificar y promover investigaciones de caracter técnico pedagégico, a fin de
propiciar la creacion, experimentacion e intercambio de nuevas estrategias de
enhsefianza aprendizaje;

Supervisar las acciones educativas de gestion pedagdgica en las instituciones
educativas de los establecimientos penitenciarios.

Gestionar convenios con instituciones educativas publicas y privadas;

Participar en la formulacién del Plan Operativo Institucional de la Sub Direccion;

Y,
Otras funciones que le asigne la subdireccion de educacién penitenciaria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Subdireccién de Educacién Penitenciaria

Ejerce mando -
supervision sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia: | Titulo profesional universitario en Educacion,

Colegiado.

Experiencia laboral y profesional en el ejercicio
del campo de la educacion, no menor de siete
(07) anios.

Conocimiento de ofimética basica.
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4.3 Profesional de Tratamiento

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

: Unidad Orgénica: Subdireccion de Educacién Penitenciaria
— Cargo estructurado: Profesional de Tratamiento

| (Especialista en Proyectos Educativos)
L Clasificacién: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
! a) Analizar, monitorear y evaluar el avance de la ejecucion presupuestal vy
— cumplimiento de las metas de educacién penitenciaria de la Sub direccién y
Oficinas Regionales;
b) Formular proyectos para perfeccionar la organizacion y funcionamiento de las
= instituciones educativas;
c) Supervisar las acciones de gestion institucional en las instituciones educativas de
los Establecimientos Penitenciarios;

) d) Proponer criterios técnicos para la construccién, mantenimiento y equipamiento de
» las aulas talleres de las instituciones educativas;
_ (\D,PE%C\L e) Evaluar los convenios de cooperacién pedagégica y los planes de trabajo de las
VA A instituciones cooperantes en el ambito educativo; y,

f) Realizar otras funciones que le asigne el Subdirector de Educacién Penitenciaria.

. LINEA DE AUTQRIDAD O MANDO:

Depende de: Subdireccién de Educacién Penitenciaria
Ejerce mando -
supervision sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS

Formacion y Experiencia: | Titulo profesional universitario en Educacion,
Colegiado.

Experiencia laboral y profesional en el ejercicio
_ del campo de la educacién, no menor de siete
- (07) afios.

Conocimiento de ofimatica basica.

198



4.4 Profesional de Tratamiento

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Subdireccion de Educacion Penitenciaria
Cargo estructurado: Profesional de Tratamiento

(Especialista en Educacién)
Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Actualizar la relacién nominal del personal de educacion penitenciaria;

b) Determinar, analizar y evaluar indices estadisticos establecidos en los programas,
niveles, modalidades y formas de educacién,

c) Actualizar la base de datos de la informacién estadistica de la poblacion penal que
participa en los programas, niveles, modalidades y formas de educacion,

d) Elaborar y actualizar documentos de gestion institucional de Educacion
Penitenciaria;

e) Participar en la formulacion de lineamientos de politica educativa en contexto de
privacion de libertad acorde a la normatividad en la materia educativa,

f) Elaborar normas y procedimientos para la organizacién y administracion de ia
educacion en contexto de privacion de libertad; y,

g) Realizar otras funciones que le asigne el Subdirector de Educacion Penitenciaria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Subdireccion de Educacion Penitenciaria
Ejerce mando -
supervision sobre:

. REQUISITOS MINIMOS
Formacion y Experiencia: | Titulo profesional universitaric en Educacion,
Colegiado.

Experiencia laboral y profesional, no menor de
siete (07) afios.

Conocimiento de ofimatica basica.
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CAPITULO V

- SUBDIRECCION DE TRABAJO Y COMERCIALIZACION
“‘ Organo: Direccién de Tratamiento Penitenciario
Unidad Organica: Subdireccion de Trabajo y Comercializacién

- Son funciones de la Subdireccién de Trabajo y Comercializacion:

a) Proponer lineamientos de la politica de trabajo y comercializacion,;
- b) Disefiar las estrategias de gestion sobre trabajo y comercializacion;
c) Planificar, monitorear, supervisar y evaluar el cumplimiento de los lineamientos y
politicas en materia de trabajo y comercializacion;
d) Organizar, supervisar y evaluar el desarrollo del trabajo penitenciario, la produccion
y comercializacion de bienes y prestacion de servicios, realizados por las personas
privadas de libertad,;
~e) Promover el desarrollo del trabajo penitenciario, la produccién y comercializacion de
g “.%  bienes y prestacion de servicios, realizados por las internos en los Establecimientos
( ?gc ot Penitenciarios;
J / / f) Evaluar, monitorear y supervisar el cumplimiento de las actividades de trabajo
. penitenciario, produccion y comercializacién de los bienes y prestacion de servicios
— que se realizan en los establecimientos penitenciarios;
g) Promover convenios de cooperacién interinstitucional con entidades publicas y
privadas para la produccién y comercializacion de los bienes y servicios, en los
- establecimientos penitenciarios;
v h) Promover la formulacién y ejecucion de proyectos de trabajo penitenciario;
i} Proponer y desarrollar programas de capacitacion y perfeccionamiento del personal
de trabajo penitenciarios; y,
j) Las demas funciones que le asigne el Director de Tratamiento Penitenciario.
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IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE
AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

5.1 Sub Director

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Subdireccién de Trabajo y Comercializacion
Cargo estructurado: Subdirector
Clasificacion: SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Asesorar en la elaboracién de lineamientos de politicas de trabajo y
comercializacion de bienes y servicios elaborados por los internos en los
establecimientos penitenciarios;

b) Planificar, monitorear, supervisar y evaluar las actividades relacionadas al trabajo
y comercializacion de bienes y servicios elaborados por los internos en los
establecimientos penitenciarios;

¢) Elaborar el Plan Operativo Institucional de la Sub Direccién de Trabajo y
Comercializacion;

d) Analizar y evaluar la informacion estadistica relacionado a las actividades de
trabajo y comercializacion de bienes y servicios elaborados en los
establecimientos penitenciarios;

e) Supervisar y evaluar las actividades laborales, la aplicacion y cumplimiento de las
normas por los responsables de trabajo y comercializacion de los
establecimientos penitenciarios y sedes regionales a nivel nacional;

f) Realizar coordinaciones con instituciones publicas y privadas para la suscripcion
de convenios de cooperacién interinstitucional;

g) Coordinar y proponer al personal operativo de las éareas de trabajo y
comercializacién a nivel nacional; y,

h) Las demas funciones que le asigne el Director de Tratamiento Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Director de Tratamiento Penitenciario
Ejerce mando - | Profesionales y Técnicos de la Subdireccién de
supervision sobre: Trabajo y Comercializacién

REQUISITOS MINIMOS:
Grupo Ocupacional ¢ | Psicologia, Educacién, Administradores, Ingenieros
Titulo Universitario: carreras afines; Colegiados.

Experiencia laboral no menor de diez (10) afios.
Conocimiento de ofimatica basica.
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5.2 Profesional Administrativo

- 1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Unidad Organica: Subdireccién de Trabajo y Comercializacion
Cargo estructurado: Profesional Administrativo
— Responsable de Evaluacibn de Recursos
, Directamente Recaudados
: Clasificacion: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Formular y proponer lineamientos de politica de trabajo penitenciario;
_ b) Formular, analizar y evaluar las actividades de organizacién y administracion de
de los ingresos captados por trabajo penitenciario;
c¢) Analizar, evaluar y verificar las recaudaciones y egresos de recursos directamente
recaudados por trabajo penitenciario a nivel nacional,
d) Supervisar y evaluar las actividades laborales, la aplicacidon y cumplimiento de las
( . normas en las areas de trabajo de las oficinas regionales y establecimientos

e penitenciarios a nivel nacional;
— \‘ \ . age . z

Ll Dlﬁ%qc,:.; -+ €) Consolidar y conciliar los ingresos con los reportes de tesoreria a través de los
: %{-’.:3\ extractos bancarios de cada cuenta corriente de recursos directamente
L recaudados 10% Trabajo Penitenciario de las oficinas regionales;

f) Apoyar en la planificacion de las actividades de |la Subdireccion; y,
g) Las demas funciones que le asigne la Subdirector de Trabajo y Comercializacion.

- 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Subdirector de Trabajo y Comercializacion
Ejerce mando -

— supervision sobre:

EQUISITOS MINIMOS:
Grupo Ocupacional 6 | Psicélogo, Educacién, Administrador,
Titulo Universitario: Economistas o carreras afines

Experiencia en la ejecucién de actividades en el
marco del tratamiento de readaptacion vy
rehabilitacién social de internos.

Experiencia profesional no menor de siete (07)
anos,

Conocimiento de ofimatica basica.
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1.

2,

5.3 Profesional Administrativo

DENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Subdireccion de Trabajo y Comercializacion
Cargo estructurado; Profesional Administrativo

Responsable de la_Comercializacion
Clasificacion:; ‘ SP-EJ

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Formular y proponer lineamientos de politica de comercializacion de bienes y
servicios elaborados por los internos de los establecimientos penitenciarios;

b) Revisar, analizar y verificar los ingresos captados por venta de productos
desarrollados por proyectos y otros en los puntos de venta a nivel nacional;

c¢) Promover la difusién y promocion de bienes y servicios elaborados por los
internos a nivel nacional a través de eventos descentralizados y otros, a través de
un plan de trabajo;

d) Gestionar la participacién e inversién de entidades publicas y privadas en la
adquisiciéon de bienes y servicios elaborados por los intermos a nivel nacional,

e) Supervisar y evaluar las actividades laborales, la aplicacién y cumplimiento de las
normas por los responsables de trabajo en las oficinas regionales y
establecimientos penitenciarios a nivel nacional;

f) Proponer la ejecucion del calendario de eventos de comercializacion de productos
elaborados en los establecimientos penitenciarios;

g) Proponer la creacion de nuevos canales de comercializacion; ; v,

h) Las demas funciones que le asigne la Subdirector de Trabajo y Comercializacion.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Subdirector de Trabajo y Comercializacién
Ejerce mando -
supervisién sobre:

REQUISITOS MINIMOS:
Grupo ocupacional ¢ | Psicélogo, Educacion o carreras afines.
Titulo universitario: Experiencia profesional no menor de siete (07)

anos. ‘
Conocimiento de ofimatica basica.
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5.4 Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

1 Unidad Organica: Subdireccion de Trabajo y Comercializacion
—_ Cargo estructurado: Profesional Administrativo
Responsable de Formulaciéon y evaluacion de
! proyectos
L Clasfficacion: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

— a) Formular y proponer lineamientos de politica de proyectos productivos de bienes
y de servicios elaborados por los internos de los establecimientos penitenciarios;

b) Proponer la formulacion del plan de trabajo de proyectos productivos de bienes y
servicios;

¢) Revisar, analizar y verificar los montos de financiamiento y reversion de capital de
los proyectos ejecutados;

d) Proponer la ejecucioén del calendario de proyectos productivos de bienes y
servicios;

e) Supervisar y evaluar las actividades laborales, aplicacion y cumplimiento de las

: normas en las areas de trabajo de las oficinas regionales y establecimientos

=~ penitenciarios a nivel nacional;

f) Elaborar y mantener actualizada la base de datos de los proyectos productivos de

‘ bienes y servicios elaborados por los internos a nivel nacional; ; v,

- g) Las demas funciones que le asigne la Subdirector de Trabajo y Comercializacién.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
— Depende de: Subdirector de Trabajo y Comercializacion
Ejerce mando -
supervisién sobre:

REQUISITOS MiNIMOS:
Grupo Ocupacional ¢ | Psicélogo, Educacion o carreras afines
Titulo Universitario: establecidas.
Experiencia profesional no menor de siete (07)
anos.

Conocimiento de ofimatica basica.
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5.5 Técnico Administrativo

1.

IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica. Subdireccion de Trabajo y Comercializacion
Cargo estructurado: Técnico Administrativo

Apoyo Produccion de Bienes y Servicios (02)
Clasificacion: SP- AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Apoyar en la formulacién de lineamientos de politica de proyectos productivos, de
bienes y servicios; elaborados por los internos de los establecimientos
penitenciarios;

b) Apoyar en la actualizacion de ia informacién sobre la especializacion en
produccién de bienes y servicios por establecimientos penitenciarios;

¢) Supervisar y evaluar las actividades laborales, aplicacién y cumplimiento de las
normas en las dreas de trabajo de las oficinas regionales y establecimientos
penitenciarios a nivel nacional;

d) Evaluar ai personal operativo de las areas de trabajo y comercializacién
propuestos en los talleres de trabajo de los Establecimiento Penitenciarios de las
Oficinas Regionales;

e) Apoyar en la formulacién de proyectos productivos de bienes y servicios;

f) Evaluar anualmente los ingresos y egresos por adquisicién de bienes y servicios
a los talleres de trabajo de los establecimientos penitenciarios a nivel nacional;

@) Elaborar y mantener actualizada la informacion sobre la especializacion en
produccion de bienes y servicios por Establecimiento Penitenciarios a nivel
nacional, vy,

h) Las demas funciones que le asigne el Subdirector de Trabajo y Comercializacion.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Subdirector de Trabajo y Comercializacidon
Ejerce mando -
supervisidn sobre:

REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y | Titulo de Instituto Superior con estudios no
Experiencia: menores de seis (068) semestres en la

especialidad de Administracién, Ingenieria o
carreras afines.

Experiencia, laboral no menor a cinco (05) anos.
Conocimiento de ofiméatica basica.
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5.6 Teécnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Subdireccion de Trabajo y Comercializacion
Cargo estructurado: Técnico Administrativo
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Apoyar en la planificacion de las actividades de la Subdireccion;

b) Participar en la formulacién de normas, directivas, manuales, instructivos , etc., en
coordinacién con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto;

¢) Apoyar en las reuniones de trabajo para que el efecto se convoguen;

d) Apoyar en las labores de trdmite documentario y archivo;

e) Redactar la documentacion de acuerdo a las recomendaciones dadas por el
Subdirector; vy,

; l_;ll"}.\! f) Las demas funciones que le asighe el Subdirector de Trabajo y Comercializacion.
RECTICH |- -

R

‘ Lif o
-3 LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
e Depende de: Subdirector de Trabajo y Comercializacion
Ejerce mando —

supervisiéon sobre:;

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: | Titulo de Institutoc Superior con estudios no
menores de seis (06) semestres en la
especialidad de Administracién, Ingenieria o
carreras afines.

Experiencia en labores de apoyo en actividades
del sistema administrativo de una entidad
publica :
Conocimiento de ofimatica basica.

206



CAPITULO VI
SUBDIRECCION DE SALUD PENITENCIARIA

Organo Direccion de Tratamiento Penitenciario

Unidad Organica: Subdireccién de Salud Penitenciaria

Son funciones de la Subdireccion de Salud Penitenciaria:

a)

Planificar, dirigir, supervisar y ejecutar la politica de salud penitenciaria en
concordancia con la politica del Sistema Nacional de Salud y el marco normativo
internacional sobre la materia,

Elaborar y proponer los planes operativos y estratégicos que reflejen los objetivos,
metas y estrategias en materia de salud penitenciaria en el corto, mediano y largo
plazo;

Establecer la organizacién de la prestacion del servicio de salud en los
establecimientos penitenciarios;

Organizar redes de salud penitenciaria articulandolo al sistema de atencion de salud
pubiica y de vigilancia epidemiologica del pais;

Establecer y difundir mecanismos de coordinacién con el Ministerio de Salud en los
niveles central, regional y local, para la vigilancia epidemiolégica y el control de
brotes epidemiolégicos en los establecimientos penitenciarios;

Coordinar la respuesta con los érganos y entidades involucradas, en situaciones de
emergencias y desastre;

Orientar y supervisar la implementacion y el desarrollo de las actividades de salud en
los niveles regionales y de los establecimientos penitenciarios;

Fomentar, promocionar y facilitar la investigacién en salud penitenciaria;

Emitir opinién técnica y proponer normas internas en asuntos de su competencia; y,
Otras funciones que le asigne el Director de Tratamiento Penitenciario.
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‘ IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE
-~ AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

6.1 Sub Director

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

: Unidad Organica: Subdireccion de Salud Penitenciaria
- - Cargo estructurado: Subdirector

Clasificacion: SP-SD
;_ 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Proponer lineamientos de politicas de salud penitenciaria;
b) Planificar, organizar, supervisar y evaluar las actividades de salud penitenciaria;
¢} Emitir opinién técnica y propener normas internas en Salud Penitenciaria;

- d) Proponer proyectos de salud para la prevencién, promocion, recuperacidon y
; rehabilitacion de la salud del interno;
L e) Coordinar con el Ministerio de Salud en la prevencién y control de brotes

epidemiolégicos y con el sistema nacional de defensa civil en las situaciones de
emergencia en los Establecimientos Penitenciarios;

f) Desarrollar estudios de investigacion y actividades de capacitacion en salud
dirigidos a personal de salud del INPE y personas privadas de libertad,;

g) Organizar y conducir el sistema de suministro de medicamentos, insumos médicos
y equipamientos destinados a los Establecimientos Penitenciarios;

—_ h) Dirigir la implementacién de un sistema de informacién en salud del INPE;

i} Evaluar la informacion estadistica relacionado a las actividades de salud
penitenciaria;

— i} Proponer los requerimientos de saneamiento ambiental en los establecimientos
penitenciarios;

k) Coordinar y proponer suscripcién de convenios de cooperacién interinstitucional,
en beneficio de la salud de la poblacién penal; y,

l) Las demas funciones que le asigne el Director de Tratamiento Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Director de Tratamiento Penitenciario
Ejerce mando - | Médico-Cirujano, Cirujano-Dentista, Quimico-
supervision sobre: Farmacéutico, Obstetras, Enfermero, Médico-

Veterinario, Bidlogo, Nutricionista, Ingeniero
Sanitario y personal técnico.

— 4. REQUISITOS MINIMOS:
Grupo Ocupacional: Médico Cirujano, Colegiado.

Experiencia en direccion y/o jefaturas en la
administracién penitenciaria.

Experiencia laboral, no menor de doce (12)
anos.

Conogcimiento de ofimatica basica.

208



6.2 Profesional de la Salud
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Subdireccion de Salud Penitenciaria
Cargo estructurado: Profesional de Salud

Médico
Clasificacién: RE

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Coordinar y supervisar las acciones de salud en los establecimientos
penitenciarios;

b) Proponer y elaborar las estrategias de gestion para orientar el desarrollo de
acciones especificas de promocion, prevencion y recuperacion fisica de los
internos;

c) Recomendar y sugerir acciones sobre saneamiento ambiental en los
establecimientos penitenciarios;

d) Brindar orientacién técnica en temas concernientes al area de salud,

e) Mantener coordinacion con el Ministerio de Salud en el desarrollo de campafias de
salud;

f) Proponer la suscripcion de convenios de cooperacion técnica, que coadyuven a
mejorar el servicio de asistencia de salud en los establecimientos penitenciarios; y,

g) Las demas funciones que le asigne el Subdirector de Saiud.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Subdirector de Salud Penitenciaria
Ejerce mando -
supervision sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:
Grupo ocupacional: Médico Cirujano, Colegiado.

Experiencia laboral, no menor de ocho {08)
anos.

Conocimiento de ofimatica basica.
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6.3 Profesional de {a Salud

5. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Subdireccién de Salud Penitenciaria
Cargo estructurado: Profesional de Salud
Clasificacion: RE

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Elaborar proyectos de salud para la prevencién, promocion, recuperacion y
rehabilitacién de la salud del interno;

b) Apoyar en implementar un sistema de informacion en salud en el INPE;

c) Analizar la informacién estadistica relacionadoe a las actividades de salud
penitenciaria;

d) Elaborar el formulario nacional de medicamentos para el servicio de salud
penitenciaria y supervisar su aplicacion y difusion,;

e) Vigilar y controlar la calidad de los productos farmaceuticos y afines; y,

f) Las demas funciones que le asigne el Subdirector de Salud.

“ 7. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Subdirector de Salud Penitenciaria
Ejerce mando -
supervision sobre:
. REQUISITOS MiNIMOS:
Grupo Ocupacional: Meédico-Cirvjano, Cirujano-Dentista, Quimico-

Farmacéutico, Obstetra, Enfermero, Médico-
Veterinario, Bidlogo, Nutricionista, Ingeniero
Sanitario.

Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos.

Conocimiento de ofimatica basica.

210



6.4 Especialista en Salud
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Subdireccién de Salud Penitenciaria
Cargo estructurado: Especialista en Salud

Farmacia
Clasificacién: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Coordinar y apoyar en las acciones de salud en los establecimientos
penitenciarios;

b) Elaborar y consolidar los requerimientos de las necesidades de medicamentos
para los establecimientos penitenciarios a nivel nacional,

¢) Coordinar la distribucion de las medicinas;

d) Apoyar en la administracion de los medicamentos;

e) Proyectar la documentacién para la distribucién y el uso de los medicamentos;

f) Las demas funciones que le asigne el Subdirector de Salud.

<

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Subdirector de Salud Penitenciaria
Ejerce mando -
supervision sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacioén y Experiencia; | Certificacién, diploma o titulo no universitario de
un centro de estudios superiores relacionado
con la especialidad.

Experiencia en la ejecucion y coordinacién de
apoyo en salud penitenciaria.

Experiencia laboral en su especialidad, no
menor de cinco (05) afos.

Conocimiento de ofimatica basica.
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"3 LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

4. REQUISITOS MINIMOS:

6.5 Asistente Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Subdireccion de Salud Penitenciaria
Cargo estructurado: Asistente Administrativo
Clasificacién: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Apoyar en la elaboracion de lineamientos de politicas de salud penitenciaria;

b) Colaborar en la planificacién, supervisién y evaluacién de las actividades de salud
penitenciaria;

¢) Desarrollar la informacién estadistica relacionado a las actividades de salud
penitenciaria;

d) Apoyar para la realizaciéon de coordinaciones con instituciones publicas y privadas
para la suscripcion de convenios de cooperacién interinstitucional; y,

”‘i—i}‘i\. e) Las demas funciones que le asigne el Subdirector de Salud Penitenciaria.

Depende de: Subdirector de Salud Penitenciaria
Ejerce mando -
supervision sobre:

Formacion y Experiencia: | Grado de Bachiller universitario o Titulo de
Instituto Superior no menor de seis (06)
semestres académicos en carreras de Medicina,
Enfermeria u ofras relacionadas con la
especialidad.

Experiencia laboral de su especialidad no
menor de tres (03) afios.

Conocimiento de ofimatica basica.
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6.6 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Subdireccién de Salud Penitenciaria
Cargo estructurado: Técnico Administrativo
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Apoyar en la planificacidn de las actividades de la Subdireccién;

b) Participar en la formulacion de los planes de desarrollo y operativo, en

coordinacién con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto;
¢) Apoyar en las reuniones de trabajo que para efecto se convoquen,
d) Realizar las actividades de tramite documentario y archivo;

e) Redactar los documentos administratives de acuerdo a las indicaciones del

Subdirector de Salud Penitenciaria;

f) Velar por la custodia y buen uso de los bienes muebles y equipos asignados a la
Subdireccion de Salud Penitenciaria;
g) Formular los requerimientos de materiales y dtiles de oficina, y distribuirlos

racionalmente; vy,

h) Las demas funciones que le asigne el Subdirector de Salud Penitenciaria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de:

Subdirector de Salud Penitenciaria

Ejerce mando
supervision sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia:

Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico con
estudios no menores de seis (06) semestres en
las especialidades de Enfermeria, Farmacia o
carreras afines.

Experiencia en la ejecucién de actividades de
los sistemas administrativos de una entidad.

Conocimiento de ofimatica basica.
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1.4

1.5

| 2
3 DIRECCION -
(?‘c\ K

SUBTITULO Il
DIRECCION DE REGISTRO PENITENCIARIO

CAPITULO |

DENOMINACION DEL ORGANO. OBJETIVO, ESTRUCTURA ORGANICA,

ORGANIGRAMA Y CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL ORGANO:

La Direccion de Registro Penitenciaric es el érgano de linea del INPE que
organiza y administra las actividades y procesos de registro penitenciario, y
depende de la Presidencia del INPE.

OBJETIVO:

Brindar la informacion de calidad y actualizada sobre sentencias, beneficios
penitenciarios, ingresos y egresos, indultos, y otros relacionados con la situacién
juridica de los internos.

ESTRUCTURA ORGANICA:
La estructura organica de la Direccién de Registro Penitenciario es la siguiente:

DE DIRECCION
Director

ORGANIGRAMA

S

CENTRG DE ATENCION DE
NTES JUDICIALES

CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

ONF:‘;’EEN CARGOS ESTRUCTURALES | cLasiFicacion | TOTAL NUCE:PEL OBSERVACIONES
DIRECCION DE REGISTRO PENITENCIARIO
1 |Director (% SP-DS 1 225
2  |Profesional Administrativo SP-EJ 1 226
3  |Profesional Administrativo SP-EJ 4 2272301
4  |Asistente Administrativo SP-AP 1 231
5 |Técnico Administrativo SP-AP 4 232/235
6 |Secretaria {0} SP-AP 1 236
7 jAuxiliar SP-AP 1 237
TOTAL 13
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CAPITULO Il .
IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE

AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

2.1 Director

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Unidad Orgénica: Direccién de Registro Penitenciario
Cargo estructurado: Director
Clasificacion: SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Organizar y Administrar las actividades y procesos del Registro Penitenciario
de la institucién sobre la situacion juridica de internos a nivel nacional;

b) Planificar, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de los procesos y
actividades referentes a los ingresos y egresos de internos sentenciados a
Penas Limitativas de derecho y de los liberados;

¢) Organizar y actualizar la informacion del sistema integrado de informacién de
Registro Penitenciario del INPE;

d) Aprobar y supervisar el cumplimiento de! Plan Operativo de la Direccién de
Registro Penitenciario, de acuerdo a los lineamientos institucionales
establecidos;

e) Proponer lineamientos de politica, normas técnicas, planes, programas Yy
proyectos de desarrollo relacionado al registro penitenciario;

f) Coordinar y controlar la atencion de los requerimientos de informacion del Poder
Judicial, entidades publicas y del publico usuario competentes en el ambito de
sus funciones,

g) Garantizar la conservacién y confidencialidad de la informacion contenida en el
registro penitenciario,

h) Visar los certificados de antecedentes judiciales solicitados por los usuarios
(Tupa), autoridades judiciales y penitenciarias;

i} Representar al INPE en asuntos de su indole de accidon e integrar las
comisiones; y,

j) Realizar otras funciones que le asigne el Presidente del Instituto Nacional
Penitenciario.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Presidente del INPE
Ejerce mando — supervisién | Personal profesional y técnico de la Direccion de
sobre: Registro Penitenciario
. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario, colegiado y

habilitado en el colegio profesional respectivo.
Experiencia en direccion y/o jefaturas en la
administracién pudblica no menor de siete (07)
anos.

Amplio conocimiento en el manejo de los
sistemas  administrativos y de registro
penitenciario.

Conocimiento de ofimatica basica.
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2.2 Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica. Direccién de Registro Penitenciario
- Cargo estructurado: Profesional Administrativo
(e) de Antecedentes Judiciales - TUPA
Clasificacion: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Supervisar y coordinar las actividades de trabajo realizado por el personal de

— antecedentes judiciales - TUPA;

b) Recepcionar, organizar y distribuir las solicitudes de antecedentes judiciales
solicitados por los usuarios al personal técnico de antecedentes judiciales -
TUPA,

¢) Coordinar con las Subdirecciones de Registro Penitenciario de las Oficinas
Regionales, Subdireccién/Divisibn/Departamento de Registro Penitenciario de
los establecimientos penitenciarios de las Oficinas Regionales, para la
elaboracion de los Certificados de Antecedentes Judiciales de usuarios (TUPA);

d) Actualizar la base de datos det “Padrén TUPA” con las informaciones remitidos

1 por las Subdirecciones de Registro Penitenciario de.las Oficinas Regionales y

- Subdireccién/Divisién/Departamento - de  Registro  Penitenciario de los

establecimientos penitenciarios de las Oficinas Regionales; o
e) Proveer la informacién obtenida del “Padrén TUPA™ al personal técnico que
- elabora los antecedentes judiciales - TUPA;
f) Realizar otras funciones que le asigne el Director de Registro Penitenciario.

_ 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Director de Registro Penitenciario
Ejerce mando — supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario en la especialidad
de Derecho, Ingenieria Industrial o carreras
afines.

Experiencia en la ejecucion de actividades de
registro penitenciario.

Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos.

Conocimiento de ofimatica basica.
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2.3 Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgénica: Direccion de Registro Penitenciario

Cargo estructurado: Profesional Administrativo

(e) de Expedicién de Antecedentes Judiciales y
Beneficio Penitenciario — (02)

Clasificacion: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Colaborar en el desarrollo de las actividades y procesos del Regisiro
Penitenciario de la institucion sobre la situacion juridica de internos a nivel
nacional,

b) Ejecutar los procesos y actividades referentes a los ingresos y egresos de
internos sentenciados a Penas Limitativas de derecho y de los liberados

¢) Elaborar la informacién del sistema integrado de informacién de Registro
Penitenciario del INPE;

d) Participar en la formulacién del Plan Operativo de la Direccion de Registro
Penitenciario, de acuerdo a los lineamientos institucionales establecidos;

e) Formular lineamientos de politica, normas, planes, programas y proyectos de
desarrollo relacionado al registro penitenciario;

f) Coordinar y controlar la atencién de los requerimientos de informacion del
Poder Judicial, entidades publicas y del publico usuario competentes en el
ambito de sus funciones; y,

g) Realizar otras funciones que le asigne el Director de Registro Penitenciario.

| 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
; Depende de: Director de Registro Penitenciario
Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario en ia especialidad
de Administracion, Economia, Ingenieria
Industrial o carreras afines, colegiado y habilitado
en el colegio profesional respectivo.

Experiencia en la ejecucion de actividades de
registro penitenciario.

Experiencia profesional no menor de tres (03)
ahos.

Conocimiento de ofimatica basica.
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2.4 Profesional Administrativo

5. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Direccion de Registro Penitenciario

— Cargo estructurado: Profesional Administrativo

(e} de Expedicién de Antecedentes Judiciales y
Beneficio Penitenciario — (02)

— Clasificacién: SP-EJ

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

— a) Dirigir y coordinar las actividades de trabajo realizado por el personal técnico de
expedicién de antecedentes judiciales y beneficio penitenciario;

b) Recepcionar, organizar y distribuir las solicitudes de antecedentes judiciales y
beneficio penitenciario solicitados por autoridades judiciales y penitenciarias al
personal técnico de antecedentes judiciales y beneficio penitenciario;

¢) Coordinar con las Subdirecciones de Registro Penitenciario de las Oficinas
Regionales, Subdireccion/Division/Departamento de Registro Penitenciario de
los establecimientos penitenciarios de las Oficinas Regionales, para la
elaboracidn de antecedentss judiciales solicitado por autoridades judiciales y
penitenciarias;

- d) Actualizar la base de datos del “Padrén de antecedentes judiciales y beneficios

penitenciarios” con los informes remitidos por las Subdirecciones de Registro
Penitenciario de las Oficinas Regionales y Subdireccion/Divisién/Departamento

- de Registro Penitenciario de los establecimientos penitenciarios;

e) Proveer la informacién obtenida del “Padron de antecedentes judiciales y
beneficios penitenciarios” al personal técnico que elabora los antecedentes

— judiciales y beneficios Penitenciarios; v,

f) Otras funciones que le asigne el Director de Registro Penitenciario.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Director de Registro Penitenciario
Ejerce mando - supervision
_ sobre:
. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Thulo profesional universitaric en la especialidad

- de Administracion, Economia, Ingenieria
Industriat o carreras afines, colegiado y habilitado
en el colegio profesional respectivo.

Experiencia en la ejecuciéon de actividades de
registro penitenciario.

Experiencia profesional no menor de tres (03}
anoes.

Conocimiento de ofimatica basica.
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2.5 Asistente Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Direccion de Registro Penitenciario

Cargo estructurado: Asistente Administrativo

{(e) de Expedicién de Antecedentes Judiciales y
Beneficio Penitenciario

Clasificacion: SP-AP
2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Organizar y verificar las actividades de trabajo realizado por el personal
técnico de expedicién de antecedentes judiciales y beneficio penitenciario;

b) Participar en la elaboracién de normas, planes, programas y proyectos de
desarrollo relacionado al registro penitenciario,

c) Atender oportunamente las solicitudes de antecedentes judiciales y beneficio
penitenciario solicitados por autoridades judiciales y penitenciarias;

d) Verificar la correcta elaboracion de antecedentes judiciales solicitado por
autoridades judiciales y penitenciarias, coordinando con las Subdirecciones de
Registro Penitenciario de las Oficinas Regionales y Divisién/Departamento de
Registro Penitenciario de los establecimientos penitenciarios de las Oficinas
Regionales,

e} Apovar en la actualizacion de la base de datos del “Padron de antecedentes
judiciales y beneficios penitenciarios” con los informes remitidos por las
Subdirecciones de Registro Penitenciario de las Oficinas Regionales vy
Subdireccion/Division/Departamento  de Registro Penitenciario de los
establecimientos penitenciarios;

f) Controlar al personal técnico que elabora los antecedentes judiciales y
beneficios Penitenciarios; y,

g) Ofras funciones que le asigne el Director de Registro Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Director de Registro Penitenciario
Ejerce mando - supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Grado académico de Bachiller universitario o

Titulo de Instituto Superior con estudios no menor
de seis (06) semestres académicos en las
especialidades de Contabilidad, Administracion o
carreras afines.

Experiencia en la ejecuciéon de actividades de
_registro penitenciario, no menor de un (01) afio
Conocimiento de ofimatica basica.
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2.6 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Direccién de Registro Penitenciario
- Cargo estructurado: | Técnico Administrativo
Antecedentes Judiciales - TUPA
Clasificacién: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

; a) Registrar y clasificar por Oficina Regional las solicitudes de los Certificados de

— Antecedentes Judiciales de los usuarios en el sistema de ventanilla (TUPA), asi
como elaborar los documentos dirigidos a las Oficinas Regionales, para obtener
la informaci6n correspondiente;

b) Investigar en la base de datos, los posibles registros de antecedentes judiciales
que pudieran tener los usuarios (TUPA);

c) Elaborar los Certificados de Antecedentes Judiciales Negativo o Positivo, segun
corresponda a cada usuario, asimismo enviar la informacién procesada a las
oficinas descentralizadas (DISCAMEC) la autorizacién para la impresion
respectiva por el técnico encargado de atencion al piblico usuario (DISCAMED);
o ingresar en el sistema de Registro Penitenciario en la opcion de impresion del

- certificado de no registrar antecedentes judiciales;

d) Coordinar con el encargado del Médulo de atencién al publico, sobre los
Certificados de Antecedentes Judiciales; vy,
- e) Otras funciones que le asigne el Profesional Adminisirativo (e) Antecedentes
Judiciales (TUPA).

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO: _
Depende de: Profesional Administrativo (¢) Antecedentes
Judiciales (TUPA).

Ejerce mando — supervisién
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Titulo de Instituto Superior con estudio no menor
de seis (06) semestres academicos en la
especialidad de Administracién, contabilidad,
ingenieria o carreras afines.

Experiencia en labores de apoyo en actividades
del sistema administrativo de una entidad pablica
Conocimiento de ofimética basica.
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2.7 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica:

Direccién de Registro Penitenciario

Cargo estructurado:

Técnico Administrativo
(e) de Médulo de atencién al plblico Antecedentes
Judiciales — TUPA (Sede Central)

Clasificacion:

SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Recepcionar y registrar los Certificados de Antecedentes Judiciales para
clasificarios en orden alfabético y hacer entrega al publico (usuario), asimismo,
verificar que los datos del recibo de pago y DNI del usuario corresponda a la
informacion ingresada en el Sistema;

b) Registrar la solicitud del usuario via internet;

¢) Imprimir los cerificados verificando en la base de datos si se encuentra
autorizados para su impresion por la Direccion de Registro;

d) Realizar tomas fotograficas

al usuario para la expedicion de certificado de

antecedentes judiciales (TUPA);
) Hacer entrega de certificados de Antecedentes Judiciales Negativos al publico

usuario;

f) Otras funciones que le asigne el (e) Antecedentes Judiciales (TUPA).

Depende de:

€\3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Antecedentes

(e)

Profesional ~ Administrativo
Judiciales (TUPA).

Ejerce mando — supervision
sobre:

. 4 REQUISITOS MINIMOS:
‘*’«@ Formaci6n y Experiencia: Titulo de Instituto Superior con estudio no menor
de seis (06) semestres académicos en la
DIRECCION - - e : "
MN’, especialidad de Administracion, contabilidad,
r

%
i3 c:smnff'

ingenieria o carreras afines.
Experiencia en labores de apoyo en actividades
del sistema administrativo de una entidad publica

Conocimiento de ofimatica basica.
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2.8 Técnico Administrativo

5. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Direccion de Registro Penitenciario

Cargo estructurado: Técnico Administrativo

(e) de Mddulo de atencion al pablico Antecedentes
Judiciales — TUPA (DISCAMEC)

Clasificacion: SP-AP

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Registrar la solicitud del usuario a través del modulo de antecedentes judiciales
via internet;

b) Imprimir los certificados verificando en ia base de datos si se encuentra
autorizados para su impresién por la Direccién de Registro;

¢) Realizar tomas fotograficas al usuario para la expedicion de certificado de
antecedentes judiciales (TUPA);

d) Hacer entrega al plblico usuario el certificados de Antecedentes Judiciales
Negativos, asimismo, verificar. que los datos del recibo de pago y DNI del
usuario corresponda a la informacion registrada en el Sistema;

e) Archivar y mantener actualizados los archivos documentales de Antecedentes
Judiciales;

f) Informar al Director sobre las necesidades de mantenimiento y/o reparacion de
los equipos y accesorios asignados; Y,

g) Otras funciones que le asigne el Director de Registro Penitenciario.

7. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Director de Registro Penitenciario
Ejerce mando - supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Titulo de Instituto Superior con estudio no menor

de seis (06) semestres académicos en la
especialidad de Administracién, contabilidad
Ingenieria o carreras afines.

Experiencia en labores de apoyo en actividades
del sistema administrativo de una entidad publica
Conocimiento de ofimatica basica.
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2.9 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Direccion de Registro Penitenciario

Cargo estructurado: ' Técnico Administrativo
Expedicion de Antecedentes Judiciales - Beneficios
Penitenciarios

Clasificacién: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Registrar las solicitudes de Certificados de Antecedentes Judiciales remitidos por
las autoridades judiciales y penitenciarias;

b) Elaborar proyecto de oficios multiples solicitando Certificade de Antecedentes
Judiciales a las Subdirecciones de Registro Penitenciario de las Oficinas
Regionales, para obtener posibles antecedentes judiciales que pudieran tener
las personas requeridas por las autoridades judiciales y penitenciarias;

¢) Investigar en la base de datos, los posibles antecedentes judiciales que pudieran
tener las personas requeridas por la autoridad judicial y penitenciaria;

d) Elaborar los Certificados de Antecedentes Judiciales y Certificados de no
registrar proceso pendiente a nivel nacional, a las autoridades judiciales y
penitenciarias;

e) Archivar y mantener actualizados los archivos documentales de Antecedentes
Judiciales; y,

fy Otras funciones que le asigne el Director de Registro Penitenciario.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Director de Registro Penitenciario.
Ejerce mando — supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia: Titulo de Instituto Superior con estudio no menor
de seis (06) semestres académicos en la
especialidad de Administracion, contabilidad,

Ingenieria o carreras afines.

Experiencia en labores de apoyo en actwldades
del sistema administrativo de una entidad publica
Conocimiento de ofimética basica.
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2.10_Secretaria (0}
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Direccién de Registro Penitenciario
- Cargo estructurado: Secretaria (o)
Clasificacion: SP-AP

- 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Recepcionar y registrar en el sistema de tramite los documentos que ingresa a la
Direccién, asi como clasificarlos y despachar con el Director la documentacién que
—_ egresa;
b) Efectuar el seguimiento de los documentos ingresados y que son derivados para
su atencion, informando de! mismo al Director;
¢) Redactar proyectos de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones del
Director;
d) Brindar atencién e informaciéon al usuario sobre el tramite o estado de sus
expedientes, solicitudes, peticiones y otros;
a) Realizar el seguimiento de la documentacién que requiera respuesta o
corresponden a pedidos de informacién,
b) Preparar la documentacion para la firma del Director;
- c¢) Mantener la existencia de (tiles de oficina y llevar el control de su distribucion;
d) Atender el teléfono, efectuar llamadas, concertar citas y atender visitas;
e) Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones desde que tenga
- conocimiento con motivo o en ocasién del ejercicio de sus funciones;
e) Velar por la buena disposicion de muebles, equipos y materiales de oficina
asignados a la Direccidn; v,
f) Las demas funciones que le asigne el Director de Registro Penitenciario.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Director de Registro Penitenciario.
Ejerce mando — supervision
sobre:
. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo de administracién secretarial o titulo

secretarial, de no contar con ello acreditar cuatro
(04) afios de experiencia en labores de
secretariado.

Experiencia en labores de oficina y en actividades
de apoyo secretarial no menor de dos (02) afos.
Conocimiento de ofimética basica.
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2.41 Auxiliar

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Direccion de Registro Penitenciario

Cargo estructurado: Auxiliar

{e) de Ubicacion y Kardex

Clasificacién: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

c)

Recepcionar la informacidn remitida por las oficinas regionales, sobre la
ubicacién, ingresos, egresos, traslados de los internos reciuidos en los
establecimientos penitenciarios a nivel nacional y registrarlos en la base de datos;
Mantener actualizado la base de datos (ingresos-egresos) de los internos
recluidos en los establecimientos penitenciarios a nivel nacional;

Elaborar documentos solicitando los reportes diarios de ingresos, egresos,
traslados de los internos, a las Subdirecciones de las Oficinas Regionales y
Subdireccion/Divisién/Departamento  de  Registro  Penitenciario de los
establecimientos penitenciarios;

Redactar documentos de atencion al pedido de informacion de ingresos, egresos,
traslados y situacién juridica de internos, solicitados por las autoridades judiciates,
Ministerio Pablico, Policia Nacional y entidades publicas autorizadas;

Elaborar los reportes sobre situacion juridica de los internos recluidos en los
establecimientos penitenciarios de las Oficinas Regionales; y,

Las demas funciones que le asigne el Director de Registro Penitenciario.

| 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Director de Registro Penitenciario

Ejerce mando — supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Secundaria completa.

Experiencia en labores auxiliares técnicas y/o
administrativas no menor de dos (02) anos.
Conocimiento de ofimatica béasica.
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SUBTITULO HI
DIRECCION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA

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

11  DENOMINACION DEL ORGANO:

La Direccion de Seguridad Penitenciaria es el drgano de linea del INPE y
depende de la Presidencia del INPE.

1.2 OBJETIVO:
Garantizar la seguridad de las personas, instalaciones y comunicaciones de los
establecimientos penitenciarios y dependencias conexas, desarrollando las
acciones de seguridad e inteligencia.

1.3 ESTRUCTURA ORGANICA:

La estructura del 6rgano de la Direccion de Seguridad Penitenciaria es la
siguiente:

DE DIRECCION.
Director

DE LiNEA.

e  Subdireccidn de Seguridad de Penales y Traslados
* Grupo de Operaciones Especiales (GOES}

« Subdireccion de Inteligencia Penitenciaria

ORGANIGRAMA:

GRUPO DE OPERACIONES ESPECIALES
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1.5 CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

N® DE NP EN EL
orpen | CARGOS ESTRUCTURALES | CLASIFIGAGION | TOTAL CAP OBSERVACIONES
DIRECCION DE SEGURIDAD PENITENCIARIA

1 |Director(® SP-DS i 238

2 |Técnico Administrativo SP-AP 1 239

3 |Secretaria {0) SP-AP 1 240
Sub Direccion de Seguridad de Penales y Traslados

1 (SubDirector SP-DS 1 4

2 |Espacialista en Seguridad SP-ES 9 242/250

3 [Especialista en Seguridad SP-ES 17 251/267

4  [Chofer SP-AP 8 268/273
GRUPQ DE OPERAGIONES ESPECIALES (GOES)

1 |Jefe SP-DS i 274

2  |Especialista en Seguridad SP-ES 7 275/281

3 |Especialista en Seguridad SP-ES 26 282/377,
Sub Direction de Inteligencia Penitenciaria

1 |SubDirector 8P-DS 1 378

2  |Especialista en Seguridad SP-ES 1 379

3 |Especialista en Seguridad SP-ES 7 380/387

TOTAL 149
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CAPITULO Il
- IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE

AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

—_ 2.1 Director

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

- Unidad Orgéanica: Direccion de Seguridad Penitenciaria
Cargo estructurado. Director
Clasificacién: SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Proponer y ejecutar la politica integral de seguridad penitenciaria e inteligencia;
b) Planear, organizar, dirigir y supervisar las actividades de seguridad en los
establecimientos penitenciarios y dependencias del INPE;
c) Coordinar acciones de apoyo con la Policia Nacional y Fuerzas Armadas en el
desarrollo de los planes de seguridad,;

- d) Aprobar el estudio de seguridad de la Sede Central y los planes de seguridad, de

inteligencia y contrainteligencia del INPE;
e) Proponer el desplazamiento del personal de seguridad;

— f) Disponer se realice los trdmites administrativos para la obtencién y registro de las
Licencias de Armas del INPE a cargo del Ministerio del Interior, conforme a los
dispositivos legales vigentes;

— g) Efectuar yfo disponer las supervisiones programadas e inopinadas a los
establecimientos penitenciarios, determinando los riesgos de seguridad e
incumplimiento de las normas establecidas proponiendo medidas correctivas,;

h) Establecer el mecanismo de gestién institucional que permita la integracién de la
Direccion de Seguridad y de las Sub Direcciones de Seguridad de las Oficinas
Regionales, en cumplimiento de los planes y objetivos de seguridad;

i) Asesorar al Consejo Nacional Penitenciario en las acciones de defensa nacional,
seguridad de Establecimientos Penitenciarios e inteligencia penitenciaria;

j) Proponer los lineamientos y caracteristicas técnicas para la adquisicion, asignacion
y uso del armamento, municiones y equipos de seguridad;

k) Coordinar y proponer la actualizacion del Reglamento General de Seguridad;

) Planear, organizar y controlar las acciones det Sistema de Defensa Civil; y,

m) Otras funciones que le asigne el Presidente del INPE.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Presidente del INPE
— Ejerce mando — supervision | Subdirectores y personal de la Direcci6bn de
sobre: Seguridad Penitenciaria

. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario con colegiatura y
habilitaci6n en el colegio profesional o con
acreditaciéon en conduccién de Direccion ©
jefatura en seguridad penitenciaria no menor de
quince (15) anos.

Capacitacion especializada en la Administracion
publica y Seguridad Penitenciaria no menor de un
semestre en el CENECP.

Experiencia en la direccién o jefaturas de érgano
de asesoramiento, apoyo, linea, ejecucion o
desconcentrado, no menor de siete (7) afnos.

228




2.2 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Direccion de Seguridad Penitenciaria
Cargo estructurado: Técnico Administrativo
Clasificacién: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Apoyar a la Direccién en las acciones de operaciones de campo;

b) Apoyar en las actividades de coordinacion con los sistemas de defensa civil y
defensa nacional;

c) Llevar el registro de personas acogidas a normas de proteccién y de colaboracion
eficaz, asi como la supervision, evaluacién y control de las medidas de seguridad;

d) Desarroliar el mapa contextual sobre el panorama nacional penitenciario y su
repercusion en los medios;

e) Procesar informacion estadistica que interese a los fines de seguridad, en la toma
de decisiones y hacer de conocimiento a la Alta Direccidn;

f) Apoyar a la Direccién en las coordinaciones en la ejecucién de los traslados de
ciudadanos peruanos privados de libertad en el extranjero para el cumplimiento de
condena en el Perq; y,

g) Otras funciones que le asigne el Director de Seguridad Penitenciaria.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Director de Seguridad Penitenciaria
Ejerce mando - supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo de Instituto Superior o Diploma de Técnico
Capacitacion tecnica especializada en areas
administrativas.

Conocimiento de ofimatica basica.
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2.3 Secretaria (0)
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Direccién de Seguridad Penitenciaria
— Cargo estructurado: Secretaria (o)
Clasificacion: SP-AP

— 2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Recepcionar y registrar en el sistema de tramite la documentacion que ingresa a la
Direccién, asi como clasificarlos y despachar con el Director la documentacién que
egresa;

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

c) Brindar atencién e informacién al publico o usuario sobre el tramite o estado de sus
expedientes, solicitudes, peticiones y otros;

d) Realizar el seguimiento y control del flujo de la documentaciéon que se encuentra
pendiente de atencién o respuesta por la Direccién de Registro Penitenciario;

- e) Organizar el archivo documentario debidamente clasificado y ordenado;

f) Atender el teléfono, efectuar llamadas, concertar citas y atender visitas;
g) Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones desde que tenga

- conocimiento con motivo 0 en ocasidn del ejercicio de sus funciones;

h) Gestionar y coordinar la provision y distribucion de dtiles y materiales de oficina;
i) Coordinar las reuniones y atenciones en la agenda de actividades del Director y la

- concertacién de citas programadas;

j) Velar por la buena disposicion de muebles, equipos Yy materiales de oficina
asignados a la Direccion, y,

k) Otras funciones que le asigne el Director de Seguridad Penitenciaria

3. LINEA DE AUTORIDAD Q MANDO:

_ Depende de: Director de Seguridad Penitenciaria
Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo de administracién secretarial o titulo
secretarial, de no contar con ello acreditar cuatro
(04) afos de experiencia en labores de
secretariado.

Experiencia en labores de oficina y en actividades
de apoyo secretarial no menor de dos (02) afos.
Conocimiento de ofimatica basica.
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CAPITULO il
SUBDIRECCION DE SEGURIDAD DE PENALES Y TRASLADOS

Qrgano: Direccion de Seguridad Penitenciaria

Unidad Organica: Subdireccién de Seguridad de Penales y Traslados

Son funciones de la Subdireccién de Penales y Traslados:

a)
b)

c)

Proponer, supervisar y evaluar la seguridad integral penitenciaria;

Difundir la aplicacion del Reglamento General de Seguridad y proponer
modificaciones;

Consolidar y evaluar los estudios de seguridad y propuestas sobre la organizacién
de los servicios especiales de seguridad;

Consolidar, monitorear y supervisar los traslados de internos a nivel intra regional;
Proponer el desarrollo de programas de actualizacién, capacitacion vy
perfeccionamiento del personal penitenciario;

Monitorear, formular y proponer a distribucion del personal de seguridad,
Supervisar y evaluar la gestiéon del Grupo de Operaciones Especiales (GOES),;
Establecer lineamientos para la organizacion de los grupos de operaciones
especiales de las Oficinas Regionales a nivel nacional;

Elaborar la informacién mensual y anual sobre eventos relacionados con la
seguridad penitenciaria; y,

Otras que e asigne la Direccion de Seguridad Penitenciaria.
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_ IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE
- AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

3.1 Sub Director

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Subdireccién de Seguridad de Penales y Traslados
— Cargo estructurado: Subdirector ‘
Clasificacion: SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Elaborar los planes integrales de seguridad, asi como velar por la conservacion de
materiales y quipos de seguridad en condiciones operativas;

b) Desarrollar las acciones de apoyo de las Fuerzas Armadas y Policia Nacional que
aseguren la ejecucion eficiente de los planes de seguridad;

c) Proponer las necesidades de los programas de actualizacion, capacitacion,
especializacién del personal de seguridad penitenciaria, en coordinacién con el

- Centro Nacional de Estudios Criminolégicos y Penitenciarios y Oficinas

Regionales;

d) Coordinar la ejecucion de traslados de internos en sus distintas modalidades;

— e) Disefiar planos, magquetas, croquis y diagramas de los establecimientos

penitenciarios y dependencias conexas, para contrarrestar situaciones de
emergencias que atenten contra la seguridad de las personas, comunicaciones e

- instalaciones;

f) Elaborar el diagnéstico situacional de los establecimientos penitenciarios y
dependencias conexas a nivel nacional y ia ficha correspondiente en coordinacién
con la Oficina de Infraestructura Penitenciaria;

g) Planear, controlar y supervisar la ejecucion de los registros o revisiones

extraordinarios y otros, en el ambito de su competencia;

h) Analizar informacion estadistica mensual de sucesos ocurridos en los
establecimientos penitenciarios: fugas y/o intento de fugas de internos, medidas de
fuerza, reyerta, toma de rehenes, revisiones, decomiso de drogas, armas de fuego,
armas blancas, bebidas alcohdlicas, articulos eléctricos, etc.; v,

i) Otras funciones que le asigne el Director de Seguridad Penitenciaria.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

— Depende de: Director de Seguridad Penitenciaria
Ejerce mando - supervision | Personal Especialista en Seguridad y chofer de la
sobre: Subdireccion de Seguridad de Penales vy
- Traslados.

4. REQUISITOS MiNIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario o grado académico
de Bachiller o acreditar experiencia laboral no
menor de diez (10) afios en puesto de Sub
Direccion o jefaturas del érgano de linea.
Capacitacion  especializada en  Seguridad
Penitenciaria no menor de un semestre en el
CENECP.
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3.2 Especialista en Sequridad
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Subdireccion de Seguridad de Penales y Traslados
Cargo estructurado: Especialista en Seguridad

Planes y normatividad técnica de seguridad (02)
Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Revisar el contenido del Reglamento General de Seguridad y proponer mejoras;,

b) Consolidar y evaluar los estudios y planes operativos de seguridad de los
establecimientos penitenciarios y oficinas regionales, proponiendo los reajustes
que sean necesarios;

¢) Mantener actualizado el sistema de planeamiento institucional de la Direccion de
Seguridad Penitenciaria;

d) Formular y actualizar la normatividad en Seguridad Penitenciaria;

e) Proponer modificaciones a documentos de gestion, en matera de Seguridad
Penitenciaria.

f) Recopilar la informacién basica para ia elaboracion del diagnéstico situacional de
los establecimientos penitenciarios y dependencias conexas a nivel nacional;

g) Compilar los planos, croquis o dibujos necesarios de los establecimientos
penitenciarios que permitan disefiar estrategias contra riesgos de seguridad,;

h) Elaborar el cuadro de necesidades en forma anual de la Direccion de Seguridad;

i) Formular el Plan de Trabajo y Plan Operativo Institucional de la Direccion de
Seguridad y verificar el cumplimiento de los objetivos y metas;

jy Proponer el presupuesto de la Direccién de Seguridad, en coordinacion con las
demas dreas;

k) Participar en los operativos y supervisiones de seguridad, verificando el
cumplimiento de las normas establecidas; y,

) Otras funciones que le asigne el Subdirector de Seguridad de Penales y Traslados.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Subdirector de Seguridad de Penales y Traslado
Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario o de instituto
superior especializado o grado académico de
bachiller que incluya materias relacionadas con la
especializacion.

Capacitacién  especializada en  Seguridad
Penitenciaria no menor de un semestre en el
CENECP.
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3.3 _Especialista en Seguridad
4. IDENTIFICACION DEL CARGO:

: -Unidad Organica: . Subdireccién de Seguridad de Penales y Traslados
— Cargo estructurado: Especialista en Seguridad
{e) de Suministro (02}
Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: -

a) Mantener actualizado la base de datos de altas y bajas de equipos y municiones, y
proponer su reposicion;

b) Evaluar y proponer la adquisicion de suministros, como vestuario {(uniforme y
equipo individual), materiales de explosion, municiones, armas, equipo especial y
otros analogos, solicitados por las Oficinas Regionales y Direccion de Seguridad;

¢) Elaborar el cuadro de distribucién de suministro y equipos de seguridad,

d) Controlar la existencia fisica del material y equipo de seguridad, de acuerdo a las
normas establecidas; :

“" e) Llevar una base de datos a nivel nacional, de suministros y equipos de seguridad y
coordinar las responsabilidades por mal uso, deterioro y/o pérdidas proponiendo su
reposicion;

- f) Controlar el cumplimiento de las funciones del encargado de armeria, almacenaje,
mantenimiento y reparacion de equipos de Seguridad;

g) Registrar, controlar y distribuir las armas, municiones y equipos de seguridad en la

—_ Sede Central del INPE;

h) Recepcionar, almacenar, custodiar, controlar el ingreso y egreso de las armas,

municiones y equipos de seguridad internados por las diferentes dependencias;

i) Preparar y distribuir el material requerido para la ejecucion los operativos o practica

de tiro;

i) Realizar tramites de actualizacién de licencias de armas y equipos de seguridad

electrénicos, de rayos X, efc;

k} Tramitar el requerimiento a través del SIGA los bienes y servicios programados

para el funcionamiento de la Direccién y ejecucion de operativos;

) Elaborar el cuadro de necesidades en forma anual de la Direccion de Seguridad; y

m) Otras funciones que le asigne el Subdirector de Seguridad de Penales y Traslados.

“’3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

— Depende de: Subdirector de Seguridad de Penales y Traslado
Ejerce mando — supervisién | Personal
sobre:
. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario o de instituto

superior especializado o grado académico de
bachiller que incluya materias relacionadas con la
especializacion.

Capacitacién  especializada en  Seguridad
Penitenciaria ho menor de un semestre en el
CENECP.
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3.4 Especialista en Sequridad
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Subdireccién de Seguridad de Penales y Traslados
Cargo estructurado: Especialista en Seguridad

(e) de Armeria (02)
Clasificacién: SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Llevar un registro del estado general del armamento del INPE, para el control de
existencia fisica y el movimiento de entrada y salida de armas, municiones,
vestuarios, accesorios, repuestos y equipos de seguridad,

b) Informar mensualmente al superior inmediato a través de cuadros cuantitativos y

cualitativos del armamento,

municiones, granadas, equipos de seguridad,

accesorios, repuestos, insumos y otros, a nivel nacional,
c) Verificar y controlar la vigencia de la licencia de posesion y uso del armamento
adquirido para el personal de seguridad, asi como la garantia de los equipos y
municiones de la Sede Central;
d) Realizar el mantenimiento constante de armas, municiones y equipos de

seguridad;

¢) Llevar el inventario actualizado de material clasificado (municiones, armas, equipos
de seguridad) y controlar el movimiento de aitas y bajas a nivel nacional;
f) Proponer acciones de control y verificacion de los materiales logisticos de
seguridad mediante revistas e inspecciones;
g) Proponer la adquisicién de repuestos, accesorios, mantenimiento y bienes

seguridad; y

loglsticos para el armamento del INPE;
h) Instruir al personal para el uso, manejo y mantenimiento de armas y equipos de

i) Otras funciones que le asigne el Subdirector de Seguridad de Penales y Traslados.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de:

Subdirector de Seguridad de Penales y Traslado

Ejerce mando - supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia:

Titulo profesional universitario 0 de instituto
superior especializado o grado académico de
bachiller que incluya materias relacionadas con la
especializacion.

Capacitacion  especializada en  Seguridad
Penitenciaria no menor de un semestre en el
CENECP.
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3.5 Especialista en Seguridad

1. IDENTIFICACION DEL CARGO: 3
Unidad QOrganica: Subdireccién de Seguridad de Penales y Traslados

Cargo estructurado: Especialista en Seguridad
(e) de Seguridad de EEPP (03)
Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Actualizar permanentemente la informacion de la poblacién penal y de la capacidad
de albergue de los establecimientos penitenciarios, asi como la autoridad a cargo
de los establecimientos penitenciario a nivel nacional (INPE o PNP);

b) Recopilar y mantener actualizada la base de datos sobre traslado de internos a
nivel nacional;

c) Evaluar la seguridad interna, externa y la seguridad electrénica de los
establecimientos penitenciarios a nivel nacional;

d) Mantener en custodia los equipos de celulares incautados durante las requisas a
nivel nacional y tramitar su disposicion final de acuerdo a normatividad;

e) Supervisar el cumplimiento de las funciones del personal de seguridad en los
establecimientos penitenciarios a nivel nacional;

f) Investigar y elaborar el diagndstico situacional de los establecimientos
penitenciarios y dependencias conexas a nivel nacional, en coordinaciéon con la
Oficina de Infraestructura Penitenciaria;

g) Otras funciones que le asigne el Subdirector de Seguridad de Penales y Traslados.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Subdirector de Seguridad de Penales y Traslado
Ejerce mando - supervision
sobre:
. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario o de instituto

superior especializado o grado académico de
bachiller que incluya materias relacionadas con la
especializacion.

Capacitacion  especializada en  Seguridad
Penitenciaria no menor de un semestre en el
CENECP.
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3.6 Espaecialista en Sequridad
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Subdireccién de Seguridad de Penales y Traslados
Cargo estructurado: Especialista en Seguridad '

Seguridad de la Sede Central y Potencial Humano
Clasificacién: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Formular el estudio y los planes de seguridad de la Sede Central,

b) Supervisar y organizar el servicio de seguridad de la Sede Central,

¢) Realizar la capacitacion y simulacro para la ejecucion de los planes de seguridad
en la Sede Central;

d) Formular comunicados para las acciones de seguridad de la sede central;

e) Verificar los equipos de seguridad de emergencia y salidas de emergencia en la
Sede Central,

f) Formular y proponer las necesidades de capacitacion del personal de seguridad en
la Sede Central;

g) Supervisar el ingreso y salida de personas de la Sede Central;

h) Mantener actualizado el archivo de! personal disponible de seguridad en la Sede
Central;

i) Velar por la permanencia del personal de seguridad en sus puestos de servicio y
con el numero necesario; y,

j) Otras funciones que le asigne el Subdirector de Seguridad de Penales y Traslados.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Subdirector de Seguridad de Penales y Traslado
Ejerce mando - supervisién
PR sobre:
=
. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Capacitacion  especializada en  Seguridad
Penitenciaria no menor de un semesire en el
CENECP.
Experiencia en labores o actividades de
seguridad no menor de diez (10) afnos.
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3.7 _Especialista en Sequridad
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Qrganica: | Subdirecci6tn de Seguridad de Penales y Traslados
— Cargo estructurado: Especialista en Seguridad
Seguridad de las instalaciones (16)
Clasificacién: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Controlar, registrar y solicitar la identificacién de las personas que ingresan a las
instalaciones de la Sede Central, canjedndoles el documento de identidad del
visitante (carné de trabajo para los trabajadores de la institucion, DNI, pasaporte,
por el pase de visita, previa autorizacion del funcionario o trabajador);

b) Revisar los paquetes y/o pertenencias de los visitantes que ingresan o egresan de
la Sede Central, para impedir que ingresen a la instalacién armas, licores, camaras
fotograficas, equipos de videos, electronicos u otros artefactos atentatorios a la
seguridad de las instalaciones o personas, 0 retiren bienes no autorizados;

“‘ c) Recepcionar en calidad de custodia los articulos y/o sustancias que generen riesgo

de seguridad de las personas, comunicaciones e instalaciones y hacer la

: devolucion a los mismos, cuando se retiren de las instalaciones;

— d) Comunicar a los visitantes y/o servidores la prohibicién de transitar. por ofras

oficinas a la que se le autoriza; evitando la aglomeracion en pasadizos.
e) Recepcionar en calidad de custodia las armas de fuego que portan los custodios de

- funcionarios de otras instituciones,

f) Controlar que el ingreso y egreso de los bienes patrimoniales, cuenten con la
autorizacién escrita del Director o Jefe de la oficina responsable y visado por el jefe
de equipo de control patrimonial;

g) Prohibir el ingreso a las instalaciones de la Sede Central, a funcionarios,
trabajadores y visitantes con visible sintoma de ebriedad, haber ingerido sustancias
téxicas, con vestimenta no apropiada y aquello que establece la normatividad,

h) Impedir ¢l estacionamiento de vehiculos particulares en el frontis de la instalacién
de la Sede Central, ,

i} Verificar el normal funcionamiento de los servicios basicos (fluido eléctrico, agua,
desaglie y otros equipos de seguridad) instalados; '

j) Restringir o impedir a permanencia de personas no autorizadas en la zona de -
prevencion;

k) Comunicar en forma verbal y en el acto al jefe inmediato, sobre situaciones de
riesgo eminente y por escrito las ocurrencias suscitadas durante su servicio;

) Otras funciones que le asigne el Subdirector de Seguridad de Penales y Traslados.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Subdirector de Seguridad de Penales y Traslado
Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia: Capacitacion  especializada en  Seguridad
Penitenciaria no menor de un semestre en el
CENECP.

Experiencia en labores o actividades de
seguridad no menor de diez (10) afos.
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3.8 Chofer
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Subdireccion de Seguridad de Penales y Traslados
Cargo estructurado: Chofer (06)
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Verificar las condiciones del vehiculo que releva, el nivel de aceite, agua,
combustible, neumaticos, entre otros, informando al respecto, asi como el stock
necesario para viajes superiores a los 100km.;

b) Mantener limpio y en buenas condiciones la unidad mdvil a su cargo;

¢) Registrar la informacién en la bitdcora y en el cuaderno las actividades durante el
servicio;

d) Conducir los vehiculos respetando las reglas de transito y portando su licencia de
conducir actualizada y la documentacién de la unidad mévil;

e) Presentar informes de las unidades moviles cuando sean requeridas o cuando
presenten fallas mecénicas;

f) Asistir de inmediato cuando es requerido por el superior inmediato;

g) Formular las posibles rutas para evitar el reglaje;

h) Cuidar y evitar cualquier deterioro, mafltrato, choque, etc., que pudiera sufrir la
unidad mévil que le fue asignada;

i) Otras funciones que le asigne el Subdirector de Seguridad de Penales y Traslados.

%) LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Subdirector de Seguridad de Penales y Traslado
Ejerce mando — supervision
sobre:
. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Licencia de conducir profesional tipo A-1 0 A-2 0
A-3.

Secundaria completa y capacitacion
especializada en Seguridad Penitenciaria no
menor de un semestre y amplio conocimiento de
mecanica automotriz.

Experiencia no menor de cinco (05) ahos en
labores de manejo de unidades mbviles.
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- CAPITULO IV :
GRUPO DE OPERACIONES ESPECIALES {(GOES)

Organo: Direccién de Seguridad Penitenciaria
Unidad Organica: Grupo de Operaciones Especiales (GOES)

Son funciones del Grupo de Operaciones Especiales (GOES):

a) Intervenir a solicitud de la autoridad competente o por disposicién superior, ante
cualquier eventualidad y/o emergencia en los establecimientos penitenciarios y
dependencias conexas del INPE;

b) Ejecutar las conducciones y traslado de internos de un establecimiento penitenciario
a otro a nivel intra-regional e inter regional cuando la Direccién Regional lo solicite o
el Consejo Nacional Penitenciario lo disponga;

¢) Realizar la ejecucion de los traslados por medidas de seguridad y requerimiento
judicial, inter-regional preferentemente, asi como la conduccién de internos a
diligencias judiciales, consultas hospitalarias y permisos especiales a solicitud de la
autoridad penitenciaria competente;

d) Participar en la ejecucion de registros y revisiones ordinarios y extraordinarios en
los establecimientos penitenciarios y dependencias conexas;

e) Realizar revision corporal y de enseres al personal penitenciarioc en los
establecimientos penitenciarios, solo cuando la superioridad lo disponga;

f) Proporcionar proteccién especial a los internos cuya vida peligra en el
establecimiento penitenciario, a solicitud del Director del establecimiento .
penitenciario o de las autoridades judiciales;

g) Efectuar de manera extraordinaria la revisién corporal de las personas que ingresan
al establecimiento penitenciario, asi como de sus enseres;

h) Conducir las actividades de cuidado y adiestramiento de canes que conforme el
grupo canino de seguridad; y

i) Otras funciones que le asigne el Subdirector de Seguridad de Penales y Traslados.
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IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE
AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4.1 Jefe

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Unidad Organica: Grupo de Operaciones Especiales
Cargo estructurado: Jefe - GOES
Clasificacion: SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Ejecutar ensayos de los planes operativos vigentes, para situaciones de
emergencias en los establecimientos penitenciarios, sede central y dependencias
conexas;

b) Formular y remitir mensualmente los cuadros cuantitativos y cualitativos de las
armas y municiones, equipos de seguridad y del personal GOES a la Subdireccion
de Seguridad de Penales y Traslados;

¢) Autorizar el uso de armamento, equipos y unidad mévil, previa coordinacion con el
jefe inmediato superior;

d) Planificar, organizar dirigir y supervisar las actividades del GOES en la ejecucion
de planes operativos,

e) Realizar el control y pruebas de verificacion del armamento, municiones y equipo
especial de seguridad del INPE, para demostrar su efectividad,;

f) Dirigir el desarrollo de programas de instruccion especializada al personal GOES y - . .

personal de seguridad, en el uso y manejo de armamento y equipos especiales;

g) Proponer la programacién de servicios y disponer la distribuciéon del personal
GOES;

h) Convocar al personal GOES para representar a la Institucién en actos civicos y
fechas conmemorativas de la Institucion;

i) Coordinar las actividades operativas para el traslado, custodia y conduccion de
internos;

i} Garantizar las medidas de seguridad en todo operativo de registro, trasiado y
custodia que se ejecute;

k) Coordinar, gestionar y verificar la autenticidad de la documentacion, en el
operativo de traslado y demas; y

) Otras funciones que le asigne el Subdirector de Seguridad de Penales y Traslados.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Subdirector de Seguridad de Penales y Traslados
Ejerce mando - supervision | Personal Especialista en Seguridad Penitenciaria
sobre: del GOES.

. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario o grado académico
de Bachiller o acreditar experiencia laboral no
menor de diez (10) afos en puesto de Sub
Direccidn o jefaturas del érgano de linea.
Capacitacién  especializada en  Seguridad
Penitenciaria no menor de un semestre en el
CENECP.
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4.2 Especialista en Sequridad
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Grupo de Operaciones Especiales
— Cargo estructurado: Especialista en Seguridad
Armero — GOES (03)
Clasificacién: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Realizar mantenimiento, conservacion y almacenaje de las armas y municiones,
b) Mantener actualizado el registro y control de repuestos de las armas y equipo
mediante cuadro demostrativo y tarjeta de control visible;
¢) Informar mensualmente cuadros cuantitativos y cualitativos de las armas y
municiones asignados al GOES;
d) Coordinar y requerir la reparacion del armamento, insumos para limpieza y otros
articulos para cumplir con las funciones dei GOES;
e) Realizar el mantenimiento y limpieza al armamento y mantenerlo operativo; asi
- como a las municiones, materiales y herramientas;
f) Actualizar el libro de! estado general del armamento y elaborar las fichas de
afectacién y verificacion; :
— g) Actualizar permanentemente el cuadro demostrativo de armas inoperativas
(deterioradas o defectuosas) para su reparacidn, asi como el legajo de las armas
en general y elaborar la memoria anual de armamento del INPE;
\h) Actualizar permanentemente el cuadro demostrativo de las Licencias de Posesion
1 de las armas-INPE;
#/i) Cumplir servicio de permanencia cuando la situacidn (emergencia) del servicio lo
requiera; y,
j) Otras funciones que le asigne el Subdirector de Seguridad de Penales y Traslados.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de GOES
Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario o de instituto
superior especializado o grado académico de
bachiller que incluya materias relacionadas con la
especializacion.

Capacitacién  especializada en  Seguridad
Penitenciaria no menor de un semestre en el
CENECP.

Experiencia en labores o actividades de
seguridad no menor de siete (07) afios.
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4.3 Especialista en Seguridad
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgénica: Grupo de Operaciones Especiales
Cargo estructurado: Especialista en Seguridad

Jefe de Servicio — GOES (04)
Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Dirigir y supervisar las actividades del personal a su mando, durante el servicio;

b) Supervisar la instruccion y disciplina del personal operativo, el uso correcto del
uniforme, insignias, distintivos, carné de identidad y equipos de seguridad
asignados a éstos;

c) Verificar el cumplimiento de las funciones y consignas del personal operativo;

d) Elaborar el informe en casos de pérdida o deterioro de armamento, valores y otros
bienes asignados al GOES;

e) Supervisar el aseo, orden y limpieza tanto del personal operativo como del
dormitorio y ambientes del centro de operaciones;

f) Formular la programacién semanal de actividades y verificar su cumplimiento;

g) Asumir las funciones del Jefe Operativo en los casos de traslado y conducciones
de internos o en las intervenciones de seguridad que se le asigne;

h) Realizar el relevo constatando personalmente la permanencia del personal a su
mando, distribucién, consignas y recepcionar fas ocurrencias del servicio;

i) Coordinar con las unidades orgénicas de seguridad, en torno a la ejecucion de
operativos durante el servicio; i

) Informar antes, durante y después de la ejecucion y/o realizacion de operatlvos‘
asignados, asi como suscribir el parte diario del servicio; y

k) Otras funciones que le asigne el Jefe de Grupo de Operaciones Especiales.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de GOES
Ejerce mando - supervisién | Especialistas en Seguridad del GOES
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario o de instituto
superior especializado o grado académico de
bachiller que incluya materias relacicnadas con la
especializacion.

Capacitacion  especializada en  Seguridad
Penitenciaria no menor de un semestre en el
CENECP.

Experiencia en labores o actividades de
seguridad no menor de diez (10) afios.
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4.4 Especialista en Sequridad
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Grupo de Operaciones Especiales
— Cargo estructurado: Especialista en Seguridad
Persona! Operativo — GOES (64)
Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Cumplir las funciones de acuerdo a las disposiciones del jefe inmediato;

b) Establecer el orden y/o disciplina, utiizando para ello medios coercitivos
establecidos por la normatividad vigente y excepcionaimente procedimientos
disuasivos y técnicas para situaciones gensradas por personas civiles;

c¢) Actuar con decoro, deligencia, disciplina y honestidad en las acciones
encomendadas

d) Actuar en los operativos con pleno respeto a los derechos humanos, normatividad
y disposiciones superiores;

- 8) Adoptar las medidas de seguridad antes, durante y después, para prevenir
cualquier atentado que ponga en riesgo la mision del operativo;
f) Velar por el cuidado, uso adecuado de 10s equipos, armas y otros que se le asigne
- para el desarrollo de sus funciones en el servicio;
g) Custodiar y conducir a los internos durante el traslado, permanencia en locales
diversos, extremando las medidas de seguridad,; .
— h) Ejecutar los traslados de internos de acuerdo al plan de operaciones;
i) Realizar los registros y revisiones en los establecimientos penitenciarios, a las
personas civiles y personal institucional, segun plan operativo;
j} Participar en cursos de capacitacion e instruccién de seguridad penitenciaria;
k) Participar en el servicio activo cuando sea convocado ante situaciones de
emergencia,;
) Informar periédicamente al jefe inmediato de las ocurrencias y/o actividades que
realiza o se le haya encomendado; y,
m) Otras funciones que le asigne el Jefe de Grupo de Operaciones Especiales.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jofe de GOES
Ejerce mando - supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:

— Formacién y Experiencia: Capacitacion  especializada en  Seguridad
Penitenciaria no menor de un semestre en el
CENECP.

Experiencia en labores o actividades de
seguridad no menor de tres (03) afos.
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4.5 Especialista en Sequridad

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Grupo de Operaciones Especiales
Cargo estructurado: Especialista en Seguridad

Servicio de Cuartelero — GOES (03)
Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Evitar el ingreso de personas ajenas a los ambientes del GOES y revisar que los
bienes y enseres estén en buen recaudo;

b) Realizar y llevar el control del registro de los enseres que ingresan y egresan de
los ambientes del GOES;

¢) Mantener la provisién suficiente de utiles, materiales de oficina, de limpieza y aseo;

d) Apoyar en las labores de tramite documentario y archivo;

e) Redactar la documentacién de acuerdo a las indicaciones del Jefe del GOES;

f) Realizar las actividades de trafico de comunicaciones del GOES;

g) Remitir diariamente los reportes de las novedades del servicio;

h) Elaborar y mantener en reserva los indicativos y claves criptograficos de las
comunicaciones; y,

iy Otras funciones que le asigne el Jefe de Grupo de Operaciones Especiales.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de GOES
Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS: -
Formacion y Experiencia: Capacitacion  especializada en  Seguridad

Penitenciaria no menor de un semestre en el
CENECP.

Experiencia en labores o© actividades de
seguridad no menor de tres (03) afos.
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4.6 Especialista en Seguridad
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Grupo de Operaciones Especiales
— Cargo estructurado: Especialista en Seguridad
Coordinador del Grupo Canino — GOES (03)
Clasificacién: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Programar y efectuar el requerimiento para el suministro de alimentos vy
medicamentos de los canes;

b) Gestionar el aprovisionamiento de equipos necesarios para el adiestramiento,
mantenimiento y alimentacidn de los canes;

¢) Supervisar la instruccién y disciplina del personal a cargo del adiestramiento y
cuidado de los canes, asi como recomendar los cursos de capacitacion;

d) Revisar peribdicamente el estado de los canes y coordinar su atencién con el
Médico Veterinario asignado;

- e) Formular recomendaciones sobre manejo y control de muestras de sustancias
psicoactivas y demas elementos necesarios para el entrenamiento vy
adiestramiento de los canes; ‘

- f) Organizar la participacién de los canes en los operativos, asi como el traslado y

cuidado de los canes;

g) Organizar el ciclo de entrenamiento fisico y manutencion de canes;

h) Formular el parte diario del servicio informando al Jefe del Grupo de Operaciones

Especiales; v,
) Otras funciones que le asigne el Jefe de Grupo de Operaciones Especiales.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de:. Jefe de GOES
_ Ejerce mando - supervision
sobre:
. REQUISITOS MINIMOS:
- Formacion y Experiencia: Capacitacion  especializada en  Seguridad
Penitenciaria no menor de un semestre en el
CENECP.
- Experiencia en labores o actividades de
seguridad no menor de tres (03) anos.
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4.7 Especialista en Seguridad
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad QOrganica:

Grupo de Operaciones Especiales

Cargo estructurado:

Especialista en Seguridad
Cuidado y adiestramiento de canes — GOES (03)

Clasificacion:

SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Efectuar el adiestramiento y cuidado de los canes asignados a su cargo;

b) Verificar ia salud de los canes,

c) Participar con los canes en

asi como mantener al dia su ficha;
los operativos de revision que se realicen en los

establecimientos penitenciarios;
d) Velar por el aseo del can, asi como del canil, comedero y bebedero;
e) Verificar el buen estado de los equipos y material de trabajo asignado para el

adiestramiento de los canes;

f) Coordinar con el personal médico veterinario la atencién de ia salud del can; y,
g) Otras funciones que le asigne el Jefe de Grupo de Operaciones Especiales.

' 3 LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de:

Coordinador UNICAN

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia:

Capacitacion  especializada en  Seguridad
Penitenciaria no menor de un semestre en el
CENECP.

Capacitacion en tacticas especiales de seguridad,
manejo, primeros auxilios y psicologia canina.
Experiencia en labores o actividades de
seguridad no menor de tres (03) afos.
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4.8 Especialista en Seguridad
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: ‘ Grupo de Operaciones Especiales
— Cargo estructurado: Especialista en Seguridad
Coordinador de revisién — GOES (03)
Clasificacién: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Supervisar las acciones de revision de personas y paquetes de los
establecimientos penitenciarios donde se encuentran asignados;
b) Coordinar y participar en la intervencién de personas consideradas sospechosas
de transportar drogas y objetos que devenguen en delito;
¢} Reportar las ocurrencias del servicio;
d) Actuar con criterio siguiendo las pautas del Reglamento General de Seguridad vy
Directiva de Revision;
e) Llevar un estricto control de los equipos de seguridad asignados;
- f) Impartir las instrucciones al personal operativo de revision, sobre las consignas y
deberes en el cumplimiento de sus funciones; y,
g) Otras funciones que le asigne el Jefe de Grupo de Operaciones Especiales.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de GOES

Ejerce mando - supervision

sobre;

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Capacitacién  especializada en  Seguridad
Penitenciaria no menor de un semestre en el
CENECP.
Experiencia en labores o actividades de
seguridad no menor de tres (03) afios.
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4.9 Especialista en Seguridad
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica:

Grupo de Operaciones Especiales

Cargo estructurado:

Especialista en Seguridad
Personal Operativo de Revision - GOES (20}

Clasificacion:

SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Efectuar minuciosamente la revisién de los articulos, objetos correspondientes y
productos que portan las personas que ingresan al establecimiento penitenciario;
b) Realizar un minucioso registro corporal de todas las personas que ingresan al
establecimiento penitenciario, respetando los derechos humanos;,

c) Evitar el ingreso de personas

qgue demuestran signos de embriaguez o estar bajo

los efectos de estupetacientes;

d) Denegar el ingreso de personas que se encuentran inadecuadamente vestidos o
que transgreden las normas y disposiciones de seguridad, asi como de los
menores que no estén acompaifados por un familiar o tutor;

e) Mantener la higiene del area de revision, asi como de los implementos que utilizan;

f) Operar los equipos de rayos x, y otros equipos tecnolégicos andlogos asignados al i

establecimiento penitenciario para la revision;

prohibidos;

penitenciario; v,

g) Elaborar actas e informes en los casos de intervencion y hallazgo de articulos

h) Realizar el registro correspondiente en los cuadernos respectivos sobre el destino
y el remitente de paquetes o materiales que ingresan al establecimiento

iy Otras funciones gue le asigne el Jefe de Grupo de Operaciones Especiales.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de:

Coordinador de revision - GOES

Ejerce mando - supervision
sobre:

REQUISITOS MiNIMOS:

Formacién y Experiencia:

Capacitacion  especializada en  Seguridad
Penitenciaria no menor de un semestre en el
CENECP.

Experiencia de seguridad en labores o
actividades de seguridad no menor de tres (03)
anos.
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.. CAPITULOV L
SUBDIRECCION DE INTELIGENCIA PENITENCIARIA

Organo: Direccién de Seguridad penitenciaria
Unidad QOrganica: Subdireccion de Inteligencia Penitenciaria

Son funciones de la Subdireccién de Inteligencia Penitenciaria:

a)
b)

c)

d)

Organizar, dirigir, planificar y supervisar las acciones de inteligencia vy
contrainteligencia en el ambito de la institucion;

Proponer los lineamientos de politica en materia de inteligencia penitenciaria y de
defensa nacional,

Coordinar con la Oficina de Asuntos Internos y Ministerio Publico en asuntos de su
competencia;

Orientar el desarrollo de acciones de contrainteligencia para la oportuna
deteccion de situaciones de riesgo y la adopcién de medidas de seguridad,
Realizar estudios y proponer el desarrollo de programas de actualizacion,
capacitacién y perfeccionamiento del personal que desarrolla dicha labor;
Mantener permanente coordinacién con entidades que producen o realizan
inteligencia para intercambio de informacion;

Participar en operativos ordinarios, extraordinarios y especificos; v,

Otras que le asigne el Director de Seguridad Penitenciaria.
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IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE
AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

5.1 Sub Director

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: ~__| Subdireccién de Inteligencia Penitenciaria
Cargo estructurado: Subdirector
Clasificacién: SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Proponer los lineamientos de politica en materia de inteligencia penitenciaria;

b} Coordinar e informar al Director de Seguridad Penitenciaria sobre las acciones de
inteligencia y contrainteligencia realizadas en et ambito de su jurisdiccion;

¢) Orientar las acciones de blsqueda de informacion de inteligencia, para minimizar
los riesgos de seguridad en los establecimientos penitenciarios y dependencias
conexas del INPE;

‘ d) Proponer lineamientos y estrategias de gestion para el optimo funcionamiento de

ias acciones de inteligencia penitenciaria;

e) Dirigir, coordinar y supervisar las labores de estudio, analisis y formulacién de
opinién y recomendaciones de la documentacién que en materia de seguridad se
someta a consideracién la Alta Direccion y la Direccién de Seguridad Penitenciaria;

f) Proponer y desarrollar acciones de entrenamiento y capacitacion del personal
operativo en cursos de inteligencia y contrainteligencia;

g) Planificar, organizar, dirigir y supervisar la ejecucion de las actividades del centro
de comunicacién y monitoreo a nivel nacional, y,

h) Otras funciones que le asigne el Director de Seguridad.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Subdirector de Inteligencia Penitenciaria
Ejerce mando - supervision
sobre:
. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario o grado académico

de Bachiller o acreditar experiencia laboral no
menor de diez (10} afos en puesto de Sub
Direccion o jefaturas del érgano de linea.
Capacitacion  especializada en  Seguridad
Penitenciaria no menor de un semestre en el
CENECP.
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5.2 Especialista en Seguridaq
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgénica: Subdireccién de Inteligencia Penitenciaria
- Cargo estructurado: Especialista en Seguridad
: Especialista de campo y contrainteligencia
Clasificacién: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Organizar y dirigir las acciones estratégicas de inteligencia para los diferentes

—_ establecimientos penitenciarios, servicios especiales y dependencias conexas dei
INPE;

b) Elaborar los planes sobre las acciones de inteligencia estratégica;

c) Ejecutar acciones de inteligencia operativa y contrainteligencia, en la blsqueda de
informacion;

d) Participar e intervenir en las acciones operativas de emergencia ejecutadas por la
Direccién de Seguridad;

) Coordinar con los agentes de inteligencia el flujo de informacion; v,

f) Otras funciones que le asigne e! Subdirector de inteligencia.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Subdirector de Inteligencia Penitenciaria
Ejerce mando — supervision
- sobre:
. REQUISITOS MiNIMOS:
— Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario o de instituto

superior especializado o grado académico de
bachiller que incluya materias relacionadas con la
especializacion.

Capacitacion  especializada en  Seguridad
Penitenciaria no menor de un semestre en el
CENECP.

Experiencia en labores o actividades de
| seguridad no menor de cinco (05) afios.
Capacitacién en actividades de inteligencia.
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5.3 Especialista en Sequridad
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Subdireccién de Inteligencia Penitenciaria
Cargo estructurado: Especialista en Seguridad

Especialista operativo {(02)
Clasificacién: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Realizar pesquisas en los interiores y exteriores de las instalaciones de los
establecimientos penitenciarios sobre acciones sospechosas;

b) Recopilar informacion de inteligencia remitido por los especialista operantes de los
establecimientos penitenciarios de las oficinas regionales;

¢) Revisar e indagar sobre informacién vinculado al sistema penitenciario a través de
los medios de prensa escrita (periddicos, revistas, etc.), medios de prensa radial y
de television;

d) Desarrollar acciones de observacién, vigilancia y seguimiento (OVISE) en los
Establecimientos Penitenciarios para lo cual utilizara los equipos de audio, video y
grabacion asignadas;

e) Elaborar informes de inteligencia, de las acciones realizadas; vy,

f} Otras funciones que le asigne el Subdirector de Inteligencia.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Subdirector de Inteligencia Penitenciaria
Ejerce mando — supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia: Capacitacion  especializada en  Seguridad
Penitenciaria no menor de un semestre en el
CENECP.

Experiencia en labores o0 actividades de
seguridad no menor de cinco (05) afos.
Capacitacion en actividades de inteligencia.
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5.4 Especialista en Sequridad
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Subdireccién de Inteligencia Penitenciaria
— Cargo estructurado: Especialista en Seguridad
Analista y estadista
Clasificacién: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Coordinar las actividades de busqueda de informacién, luego procesarla para la
produccion de inteligencia;

b) Efectuar acciones de apreciacion sobre efectos de las caracteristicas de la zona
de operaciones, formas de acciony sobre el oponente;

c) Preparar planes, informes, resimenes, apreciacién de inteligencia, nota
informativa, nota de informacién, nota de pedido y otros documentos de
inteligencia a nivel central;

d) Consolidar y actualizar la informacién sobre visitas de personas a internos,

- operativos realizados, fugas de internos a nivel nacional, hechos de sangre,
motines, atentados, POPE y otros sucesos que pongan en riesgo la seguridad de
los establecimientos penitenciarios y dependencias conexas;

- e) Registrar y controlar el desplazamiento de internos a nivel nacional (por delitos

comunes, terrorismo y traicion a la patria);

f) Desarrollar métodos y procedimientos de contrainteligencia en coordinacion con

los deméds drganos del INPE;

g) Elaborar un informe estadistico mensual de los hechos registrados en los

Establecimientos Penitenciarios;

h) Analizar, evaluar, contrastar e interpretar la informacién recepcionada,

determinando el valor de inteligencia o las debilidades; y,

i) Otras funciones que le asigne el Subdirector de Inteligencia.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Subdirector de Inteligencia Penitenciaria
Ejerce mando - supervisidn
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Capacitacién  especializada en  Seguridad
Penitenciaria no menor de un semestre en el
CENECP.

Experiencia en labores o actividades de
seguridad no menor de cinco (05) afos.
Capacitacion en actividades de inteligencia.
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5.6 Egspecialista en Sequridad

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Subdireccién de Inteligencia Penitenciaria

— Cargo estructurado: -| Especialista en Seguridad

Monitoreo y seguridad electrénica ~ Centro de
Comunicacion y Monitoreo (03)

Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Vigilar y monitorear el desplazamiento del personal y de los internos en las
instalaciones de los establecimientos penitenciarios a través det monitor;
b) Realizar el seguimiento de acciones o sonidos y dictar indicaciones de voz al
ambiente o zona supervisada;
¢) Realizar acercamientos y giros de la cdmara cuando se detecten movimientos u
objetos extrafios, efectuando el seguimiento a las imagenes y registrar en archivos
los casos que transgredan la normatividad, comunicando en tiempo real si se
- tornan riesgosa,
d)} Mantener activo el sistema del Centro de Comunicacién y Monitoreo;
e) Realizar grabaciones de sucesos que faciliten el esclarecimiento de irregularidades,
- riesgos de seguridad u otros que contribuyan a optimizar la seguridad penitenciaria;
f) Elaborar informes sobre acciones observadas, que representa riesgo para la
seguridad integral de las instalaciones;
— g) Coordinar el mantenimiento, conservacion y reparacion de los equipos del Centro
de Comunicacién y Monitoreo;
h) Comunicar las ocurrencias suscitadas durante su servicio al Subdirector de
> Inteligencia Penitenciaria; y,
E\) Otras funciones que le asigne el Subdirector de Inteligencia Penitenciaria.

¥ LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Subdirector de Inteligencia Penitenciaria
Ejerce mando — supervisién
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Capacitacion  especializada en  Seguridad
- Penitenciaria no menor de un semestre en el
CENECP. ‘

seguridad no menor de cinco (05} afios.
Capacitacion en sistemas de seguridad
electrénica.
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SUBTITULO IV
DIRECCION DE MEDIO LIBRE

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

11 DENOMINACION DEL ORGANO:

La Direccion de Medio libre es el érgano de linea encargado de organizar y
coordinar las actividades de Asistencia Post Penitenciaria y de Ejecucion de Penas
Limitativas de Derechos. '

1.2 OBJETIVO:

Continuar con la resocializaciéon del intermno, acomparnando al interno durante su
proceso de reinsercion a la vida social, asi como establecer un estricto controt en la
ejecucion de las sentencias de penas limitativas de derechos.

1.3 ESTRUCTURA ORGANICA:

La Direccion de Medio Libre mantiene una estructura horizontal y comprende a
profesionales que trabajan coordinadamente.

DE DIRECCION
Director

1.4 ORGANIGRAMA

1.5 CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

N° DE o
ovoEn | CARGOSESTRUCTURALES | cLasiFicacion [ ToTAL N CE,:‘PE" OBSERVACIONES
DIRECCION DE MEDIO LIBRE
1 |Director () SP-DS 1 388
2  |Profesional Administrativo SP-EJ 2 389/390
3 Profesional de Tratamiento SP-EJ 2 391/392
4 |Profesional de Tratamiento SP-AP 6 393/398
TOTAL 11
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CAPITULO Il v
— IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE

AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

—- 2.1 Director

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

_ Unidad Organica: Direccidon de Medio Libre
Cargo estructurado: Director
Clasificacion: SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de la Direccion
de Medio Libre;

b) Proponer Lineamientos de politica, normas y procedimientos relacionadas con el
tratamiento post penitenciario y ejecucién de las sentencias a penas limitativas
de derechos; :

- ¢) Supervisar y controlar la aplicacion de las normas relacionadas con el

tratamiento post penitenciario y control de las reglas de conducta de los

- liberados y ejecucion de las sentencias a penas limitativas de derechos; ;

— d) Aprobar y supervisar el cumplimiento del Plan Operativo Institucional de la

Direccién de! medio Libre de acuerdo a los lineamientos institucionales .
establecidos;

— e) Establecer relaciones de coordinacion con instituciones publicas y privadas, para
el cumplimiento de las reglas de conducta y tratamiento post penitenciario para
la poblacién de liberados y la ejecucién de las sentencias a penas limitativas de
derecho;

f) Coordinar y proponer convenios con instituciones publicas y/o privadas en apoyo
a los liberados y para el cumplimiento de la ejecucién de sentencias a penas
limitativas de derecho, en aquellos lugares donde no exista dependencias del
INPE;

g) Promover la organizacién de Juntas de Asistencia Post Penitenciaria en las
diferentes Oficinas Regionales; y,

h) Otras funciones que le asigne el Presidente del INPE.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Presidente del INPE
Ejerce mando - supervision | Personal profesional y técnico de la Direccion de
sobre: Medio Libre

. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario en la especialidad
de Derecho, Psicologia, Asistente Social o
carreras afines, colegiado y habilitado en ef
colegio profesional respectivo.

Capacitacién especializada en la Administracion
publica.

Experiencia en la direccion o jefaturas de 6rgano
de asesoramiento, apoyo, linea, ejecucion o
desconcentrado, no menor de siete (7) afios.
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2.2 Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Direccidn de Medio Libre

Cargo estructurado: Profesional Administrativo

Coordinador Administrativo

Clasificacion: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

a)

Formular el presupuesto de la Direccién y coordinar su ejecucion de acuerdo a lo
asignado para el cumplimiento de las metas operativas,

Realizar ! seguimiento de la ejecucion presupuestal y evaluar su cumplimiento;
Formular y evaluar el cumplimiento del Plan Operativo Institucional de la
Direcciébn del medio Libre de acuerdo a los lineamientos institucionales
establecidos;

Consolidar y gestionar los requerimientos mensuales para el cumplimiento de
las metas programadas en el Plan Operativo Institucional;

Coordinar el apoyo de instituciones publicas y privadas para la ejecucion de las
actividades programadas;

Formular normas relacionadas con el tratamiento post penitenciario y control
de las reglas de conducta de los liberados y ejecuciéon de las sentencias a
penas limitativas de derechos; v,

Otras funciones que le asigne el Director de Medio Libre.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Director de Medio Libre

Ejerce mando - supervision
sobre:

. REQUISITOS MiNIMOS:

Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario en Administracion,

Economia, Ingenieria o carreras afines.
Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos.

Conocimiento de ofimética basica.
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2.3 Profesional Administrativo

5. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgéanica:

Direccidn de Medio Libre

— Cargo estructurado:

Profesional Administrativo
Coordinador Estadistico

Clasificacién:

SP-EJ

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Disefar un sistema de registro, para la base de datos de los liberados y

sentenciados a penas limitativas de derechos;

b) Coordinar, dirigir y supervisar la implementacion de la base de datos a nivel
nacional de los liberados y sentenciados a penas limitativas de derechos en cada

una de las Sub Direccién o

coordinadoras del Medio Libre asi como en los

Establecimientos de Asistencia Post Penitenciario y Ejecucién de Penas

Limitativas de Derechos de las Oficinas Regionales;
_¢) Implementar y elaborar la base de datos de los liberados en los programas de
- . tratamiento que se desarrollen en los establecimientos de asistencia post

e

penitenciaria y de ejecucion
Regionales;

de penas limitativas de derechos de las Oficinas

— d) Participar en la formutacion del Plan Operativo Institucional y en el monitoreo de la
ejecucion de actividades programadas;

electronico institucional;
g) Elaborar informes técnicos
sentenciados; v,

e) Proponer procedimientos para el mejoramiento en el procesamiento y
sistematizacién de la informacién estadistica en la base de datos;
f) Mantener actualizado la informacion correspondiente al Medio Libre en el portal

relacionados a la estadistica de liberados y

h) Otras funciones que le asigne el Director de Medio Libre.

7. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de:

Director de Medio Libre

Ejerce mando — supervision
sobre:

8. REQUISITOS MINIMOS:

- Formacion y Experiencia:

Titulo profesional universitario en Administracion,
Economia, Ingenieria o carreras afines.
Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos.

Conocimiento de ofimatica basica.
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2.4 Profesional de Tratamiento

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Direccion de Medio Libre

Cargo estructurado: Profesional de Tratamiento {02)
Profesional (e) APP

. Profesional (e) PLDD
Clasificacién: RE

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Coordinar y supervisar la aplicacion de la normatividad y de los programas de
intervencién en la Subdirecciéon o Coordinadores de Medio Libre y en los
establecimientos de asistencia post penitenciaria y de ejecucion de penas
limitativas de derechos de las Oficinas Regionales;

b) Participar en la elaboracin de normas administrativas y/o proponer la
actualizacién de las normas que conlleven ai mejoramiento de las funciones de la
Subdirecciéon o Coordinadores de Medio Libre y los establecimientos de asistencia
post penitenciaria y de ejecucién de pehas limitativas de derechos de las Oficinas
Regionales;

c) Establecer relaciones de coordinacién con instituciones publicas y privadas para
obtener su participacion y apoyo en las jacciones de asistencia post penitenciaria y
de la ejecucién de penas limitativas de derechos;

d) Evaluar y sistematizar los informes narrativos de asistencia post penitenciaria y de

ejecucion de penas limitativas de derechos de las Oficinas Regionales; asi como

formular, coordinar y monitorear la aplicacién de las medidas correctivas;
e) Organizar el registro nacional de entidades receptoras para la ejecucion de las
sentencias a penas limitativas de derechos;
o( (B8 15) Realizar investigaciones, para el tratamiento en el medio libre; y,
‘5‘“ - ‘g g) Otras funciones que le asigne el Director de Medio Libre.

A
4 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Direccién de Medio Libre
Ejerce mando - supervision
sobre:
. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario en la especialidad

de Asistente Social o Psicologia, colegiado en el
colegio profesional respectivo.

Capacitacion especializada en ejecucién de
actividades de estudios y analisis Psicologicos y
programas de servicio social.

Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos.

Conocimiento de ofimatica basica.
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2.5 Profesional de Tratamiento

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Direccion de Medio Libre

Cargo estructurado: Profesional de Tratamiento
(Programas)

Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Elaborar programas de intervencion a aplicarse en l0s establecimientos de
asistencia post penitenciaria y ejecucion de penas limitativas de derechos, dirigido
a los liberados;

b) Monitorear y evaluar los programas de intervencion que se, desarrolian en los
establecimientos de asistencia post penitenciaria y ejecucion de penas limitativas
de derechos; ‘

c) Formular convenios de apoyo interinstitucional que contribuyan al logro de los
objetivos de la Direccién de Medio Libre;

d) Coordinar con la Junta de Asistencia Post Penitenciaria de las Oficinas Regionales,
el desarrollo de programas;

e) Promover y coordinar la participacién de la sociedad civil e instituciones publicas y
privadas en la ejecucion de los programas;

f} Capacitar a los profesionales de la Subdireccion o coordinadores de Medio Libre y
de los establecimientos de asistencia post penitenciaria y de ejecucién de penas
limitativas de derechos de las Oficinas Regionales, en la ejecucién de los
programas de intervencién; v,

g) Otras funciones que le asigne el Director de Medio Libre.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Director de Medio Libre

Ejerce mando - supervision

sobre:
REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario en ia especialidad

de Psicologia, Sociologia o carreras afines;
colegiado y habilitado en el colegio profesional
respectivo.

Capacitacion especializada en actividades en el
marco de tratamiento de readaptacion vy
rehabilitacién social.

Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos.

Conocimiento de ofimatica basica.

262




2.6 Profesional de Tratamiento

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica:

Direccién de Medio Libre

Cargo estructurado:

Profesional de Tratamiento
{(Proyectos).

Clasificacion:

SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Elaborar proyectos que promuevan la reinsercién social a aplicarse en los
establecimientos de asistencia post penitenciaria y de ejecucion de penas

limitativas de derechos, dirigido a los liberados;

b) Elaborar y proponer proyectos de desarrolio y capacitacion en labores productivas

para los liberados;

¢) Supervisar y evaluar los proyectos gue se desarrollan en fa Subdireccion de Medio
Libre y establecimientos de asistencia post penitenciaria y de ejecucién de penas

limitativas de derechos de las Oficinas Regionales;

d) Capacitar a los profesicnales de los establecimientos de Medio Libre en el disefo,

gjecucion y evaluacion de proyectos;
e) Otras funciones que le asigne el Director de Medio Libre.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de:

Director de Medio Libre

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia:

Titulo profesional universitario en la especialidad

colegiado y habilitado en el colegio profesional
respectivo.

de Psicologia, Sociologia o carreras afines; |

Capacitacion especializada en actividades en el
marco de tratamiento de readaptacion vy
rehabilitacién social.

Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos.

Conocimiento de ofimatica basica.
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2.7 Profesional de Tratamiento

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Direccion de Medio Libre
Cargo estructurado: Profesional de Tratamiento (04)
Clasificacion: - | SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Asesorar en temas relacionados a la ejecucion de penas limitativas de derechos y
asistencia post penitenciaria;

b) Participar en la elaboracion de normas y proponer sus modificaciones para el
mejoramiento de las acciones en el medio libre;

c) Establecer coordinaciones con los consultorios gratuitos del Ministeric de
Justicia, Colegio de Abogados y Universidades del Perl para la orientacion y
atencion de los liberados y sentenciados a penas limitativas de derecho;

d) Capacitar a los coordinadores de trabajo y educacion sobre la redencién de la
pena a los liberados;

e) Coordinar con las autoridades del Poder Judicial, Poder Legislativo y ofras
instituciones conexas, respecto a la ejecucién de las penas limitativas de derechos
y el cumplimiento de las reglas de conducta de los liberados; v,

f) Otras funciones que le asigne el Director de Medio Libre.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Director de Medio Libre
Ejerce mando - supervision
sobre:

Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario en la especialidad
de Psicologia, Derecho, Educacion, Asistenta
Social o carreras afines, colegiado y habilitado en
el colegio profesional respectivo. .
Capacitacidn especializada en actividades en el
marco de fratamiento de readaptacién y
rehabilitacion social.

Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos.

Conocimiento de ofimatica basica.
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TITULO VI
ORGANOS DE CAPACITACION E INVESTIGACION

SUB TITULO |
CENTRO NACIONAL DE ESTUDIOS CRIMINOLOGICO Y PENITENCIARIO

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

1.1. DENOMINACION DEL ORGANO:

El Centro Nacional de Estudios Criminolégicos y Penitenciarios {CENECP) es el
6rganc de capacitacion encargado de seleccionar, formar, capacitar y
perfeccionar al personal penitenciario, asi como efectuar estudios e
investigaciones en ciencias penitenciarias y criminolégicas.

1.2 OBJETIVO:

Impulsar las actividades de capacitacion permanente del personal penitenciario
en las areas de tratamiento, seguridad y administracién penitenciaria, para crear
conocimientos y valores, asf como conocer las investigaciones en el campo
criminolégice y penitenciario.

ESTRUCTURA ORGANICA:

El organo del Centro Nacional de Estudios Criminoldgicos y Penitenciarios —
CENECP cuenta con las unidades organicas siguientes:

DE DIRECCION
Director

DE LINEA
¢ Unidad de Capacitacidon y Formacion
¢ Unidad de Investigaciones Criminoldgicas y Penitenciarias

14 ORGANIGRAMA:




1.5 CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

ON;;’;N CARGOS ESTRUCTURALES | CLASIFICAGION | TOTAL N°§:'PEL OBSERVACIONES
CENTRO NACIONAL DE ESTUDIOS CRIMINCLOGICOS Y PENITENCIARIOS - CENECP

1 Director . EC 1 399

2 |Jefe SP-DS 1 400
3 Profesional Administrativo SP-EJ 1 401
4 |Especialista en Seguridad SP-ES 3 402/404)
5 |Especialista en Seguridad SP-ES 7 405/411
6 Asistente Administrativo SP-AP 1 412
7  |Tecnico Administrativo SP-AP 2 413/414
8 Secretaria SP-AP 1 415
9 |Chofer SP-AP 3 416/418

UNIDAD DE CAPACITACION Y FORMAGION
1 Jefe SP-DS 1 419
2 Profesional Administrativo SP-EJ 1 420
3 Profesional Administrativo SP-EJ 1 421
4  |Profesional de Tratamiento RE 1 422
5 |Profesional de Tratamiento SP-ES 4 423/426)
7  |Tecnico Administrativo SP-AP 4 427/430
8 Secretaria SP-AP 1 431
UNIDAD DE INVESTIGACIONES CRIMINOLOGICAS Y PENITENCIARIAS
1 Jefe SP-DS 1 432
2 {Profesional Administrativo SP-EJ 1 433
3 |Profesional de Tratamiento RE 2 434/435
4  |Profesional de Tratamiento SP-ES 4 436/439
5 |Tecnico Administrativo SP-AP 1 440
TOTAL 42
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CAPITULO Il
IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE

AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

2.1_Director
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Unidad Organica: Centro Nacional de Estudios Criminologicos y
Penitenciarios
Cargo estructurado: Director
Clasificacién: EC

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucidén de los procesos vy
actividades en la formacidn y capacitacion del personal penitenciario;

b) Proponer los lineamientos académicos, planes y programas para el CENECP;

c) Aprobar y supervisar el cumplimiento del Plan Operativo Institucional del
CENECP de acuerdo a 10s lineamientos institucionales establecidos;

d) Promover investigaciones en el campo criminolégico y penitenciario;

e) Conducir los procesos de seleccién del personal penitenciario;

f) Expedir y visar resoluciones y directivas, dentro del nivel y dmbito de su

- competencia;

g) Supervisar y evaluar el desarrollo del Plan Anual de Capacitacion;

h) Aprcbar normas académicas internas, y disciplinarias para ei CENECP;

i) Disponer y coordinar el desarrollo de acciones de extensién y proyeccion
educativa que coadyuven a la prevencion del delito;

j) Conducir la organizacion y desarrollc de certAmenes nacionales e
internacionales sobre asuntos de su competencia;

k) Establecer relaciones de intercambio cientifico y docente celebrando convenios
de cooperacion técnica;

{) Proponer y dirigir la ejecucion del presupuesto en el CENECP; v,

m) Otras funciones que le asigne el Presidente del INPE.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Presidente del INPE
Ejerce mando - supervisién | Jefe de la Unidad de Capacitacién y Formacion ,
sobre: Jefe de la Unidad de Investigaciones

Criminolégicas y Penitenciarias, Jefe de Equipo de
Administracién y personal profesional y técnico del
Centro Nacional de Estudios Criminoldgicos vy
Penitenciarios

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitaric colegiado vy
habilitado en el colegio profesional respectivo.
Capacitacion especializada en Administracion
publica y en temas vinculados en Pedagogia y
Criminologia.

Experiencia docente, noc menor de cinco (05)
anos.

Experiencia en Direccibn y/o Jefaturas en
Administracion Publica no menor de siete (07)
anos.
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2.2 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Centro Nacional de Estudios Criminolégicos y
- Penitenciarios
Cargo estructurado: Técnico Administrativo

(Relaciones Publicas)

— Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

g)

Organizar, coordinar y difundir la realizacién de actividades culturales y
académicas a desarrollarse segin Plan Operativo del CENECP;

Conducir el protocolo y ceremonia en las actividades oficiales del CENECP;
Disefiar y difundir los boletines informativos sobre acciones relacionados al
ambito criminolégicos y penitenciarios;

Preparar la guia protocolar en las actividades oficiales;

Elaborar y mantener actualizado el directorio de personas e instituciones con
las que se coordina las actividades del CENECP;

Elaborar y mantener actualizada la base de datos de seguimiento y analisis de
la linea de informacién y opinién de los diversos medios de comunicacion
respecto de los hechos relacionados al ambito criminologicos y penitenciarios
a nivel nacional e internacional; y

Otras funciones gue le asigne el Director del Centro Nacional de Estudios
Criminolégicos y Penitenciarios (CENECP).

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Director del Centro Nacional de Estudios

Criminoldgicos y Penitenciarios

'| Ejerce mando — supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Egresado Universitario o Titulo de Instituto

Superior no menor de seis (06) semestres
académicos en carrera de la Ciencia de la
Comunicacidon u otras relacionadas con la
especialidad.

Experiencia en el desarrollo de actividades de la
especialidad.

Conocimiento de ofimatica basica.
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2.3 Secretaria {0}
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Centro Nacional de Estudios Criminolégicos y
Penitenciarios

Cargo estructurado: Secretaria (0}

Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Recepcionar y registrar en el sistema de tramite la documentacion que ingresa
a la Direccibn, asi como ciasificarlos y despachar con el director la
docurnentacién que egresa,;

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

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

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

e) Organizar el archivo documentario debidamente clasificado y ordenado;

f) Gestionar y coordinar la provisién y distribucién de utiles y materiales de oficina;

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

h) Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones desde que tenga
"conocimiento con motivo 0 en ocasion det ejercicio de sus funciones;

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

j) Velar por la buena disposicion de muebles, equipos y materiales de oficina
asignados a la Direccién; y,

k) Las demas funciones que le asigne el Director del Organo del CENECP.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Director del Centro Nacional de Estudios
Criminolégicos y Penitenciarios

Ejerce mando - supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Tituio de administracion secretarial o titulo
secretarial, de no contar con ello acreditar cuatro
(04) aflos de experiencia en Ilabores de
secretariado.

Experiencia en labores de oficina y en actividades
de apoyo secretarial no menor de dos (02) afios.
Conocimiento y manejoc de ofimatica basica,
internet y correo electrénico.
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2.4 Chofer

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Centro Nacional de Estudios Criminolégicos vy
_ Penitenciarios

Cargo estructurado: Chofer (03)

Clasificacién: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Verificar la limpieza, cuidado, mantenimiento de los vehiculos que le son
asignados para su conduccidn y al inicio del servicio, el estado de la unidad
movil y sus accesorios, tales como adecuado nivel del liquido de freno, estados
de las llantas, estado de lunas, espejos y parabrisas, funcionamiento del sistema
eléctrico de luces, etc.;

- by Lievar el control sobre el uso y consumo de combustibles y carburantes, asi
como de los accesorios y herramientas del vehiculo;
_ c} Realizar asistencia mecénica basica y del sistema eléctrico a la unidad vehicular
- y comunicar en forma inmediata reporte escrito, los desperfectos y fallas que
tuviera et vehiculo,
d) Conducir el vehiculo en forma apropiada, con estricto apego al reglamento de
— transito; ,
e) Verificar la fecha de vencimiento de SOAT y revisién técnica de la unidad mévily . -0
comunicar oportunamente antes del vencimiento a la Administracion; i :
) Registrar en el cuaderno bitdcora del vehiculo, toda actividad que realice el .
conductor con la movilidad asignada, consignando el lugar de destino, hora d_,,e“fin.
salida y entrada del vehiculo, kilometraje, abastecimiento de combustible ‘e
imprevistos;
g) Observar las disposiciones sobre finalizacién del servicio, donde el vehiculo
asignado debera ser guardado en la playa de estacionamiento;
h) Trasladar al personal que labora en el CENECP a los distintos puntos en
comisién de servicio, con autorizacion del Director;
i} Las demas funciones que le asigne el Director del CENECP.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Director del Centro Nacional de Estudios
Criminolégicos y Penitenciarios

- Ejerce mando — supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Licencia de chofer profesional categoria A-2.
Secundaria completa y conocimiento de
mecanica automotriz.

Experiencia no menor de tres (03) afios en
labores de manejo de unidad mévil.
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2.5 Especialista en Sequridad
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Centro Nacional de Estudios Criminoldgicos y
Penitenciarios

Cargo estructurado: Especialista en Seguridad (03)
Jefe de Servicio

Clasificacion: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Mantener el estado operativo del armamento, municiones y explosivos que
obren en el CENECP;
b) Identificar y controlar el ingreso y egreso del personal ajeno al Centro de
Estudios;
¢) Formular el estudio y los planes de seguridad del CENECP;
d) Supervisar y organizar el servicio de seguridad del CENECP;
e) Realizar la capacitacién y simulacro para la ejecucion de los planes de seguridad
en el CENECP;
fy Formular comunicados para las acciones de seguridad del CENECP;
g) Verificar los equipos de seguridad de emergencia y salidas de emergencia en el
CENECP;
h) Formular y proponer las necesidades de capacitacion del personal de seguridad en
el CENECP; :
i) Mantener actualizado el archivo del personal disponible de seguridad en el
CENECP;
i) Velar por la permanencia del personal de seguridad en sus puestos de servicio y
con el numero necesario;
k) Velar por la custodia de diversos bienes que se encuentren en el interior del
CENECP; v,
[) Las deméas funciones que le asigne el Director del CENECP.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Director del Centro Nacional de Estudios
Criminolégicos y Penitenciarios

| Ejerce mando — supervision | Especialistas en Seguridad.

sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario o de instituto
superior especializado o grado académico de
bachiller que incluya materias relacionadas con la
especializacion.

Capacitacion  especializada en  Seguridad
Penitenciaria no menor de un semestre en el
CENECP.

Experiencia en Seguridad de Penales no menor
de tres (03) anos.
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2.6 __Especialista en Sequridad
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Centro Nacional de Estudios Criminologicos y
— Penitenciarios

Cargo estructurado: Especialista en Seguridad (07)

Clasificacién: SP-ES

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Establecer el orden y/o disciplina, utilizando para ello medios coercitivos
establecidos por la normatividad vigente y excepcionalmente procedimientos
disuasivos y técnicas para situaciones generadas por personas civiles;

b) Adoptar las medidas de seguridad antes, durante y después, para prevenir
cualquier atentado que ponga en riesgo la seguridad de la instalacién;

c) Velar por el cuidado, uso adecuado de los equipos, armas y otros que sé le
asigne para el desarrollo de sus funciones en el servicio;

d) Custodiar la instalacién del CENECP, extremando las medidas de seguridad;

- e) Participar en cursos de capacitacion e instruccion de seguridad penitenciaria;
f) Informar permanentemente al jefe inmediato de las ocurrencias y/o actividades
que realiza o se le haya encomendado; v, :
- g) Otras funciones que le asigne el Jefe de servicio de la Seguridad del CENECP.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de servicio de la Seguridad del CENECP

Ejerce mando — supervision
sobre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Capacitacibn  especializada en  Seguridad
Penitenciaria en e CENECP no menor de un
semestre. .

Experiencia en Seguridad de Penales no menor
de un (01) aiio.
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EQUIPO DE ADMINISTRACION DEL CENECP

2.7 Jefe
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Unidad Organica: Centro Nacional de Estudios Criminol6gicos y
Penitenciarios
Cargo estructurado: Jefe
Equipo de Administracién
Clasificacién: SP-DS

5. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Planificar, organizar, coordinar y dirigir la ejecucion de las actividades
relacionadas con los recursos humanos, logisticos y servicios generales del
CENECP;

b) Participar en la organizacién, programacion y ejecucion de las acciones de
seleccion, formacién, capacitacion, perfeccionamiento y especializacion del
personal del sistema penitenciario;

¢) Cautelar y administrar el patrimonio del CENECP;

d) Participar en la formulacién del Plan Operativo Institucional del CENECP de
acuerdo a los lineamientos institucionales establecidos;

e) Formular el presupuesto del CENECP;

f) Coordinar y controlar el almacenamiento, control patrimonial, y mantenimiento de
los ambientes conformante del CENECP;

g) Elaborar el Cuadro de Necesidades del CENECP,

h) Coordinar las acciones de seguridad para la custodia del acervo patrimonial y
control de las instalaciones;

i) Formular directivas internas dentro del ambito de su competencia; y,

j) Las demas funciones que le asigne el Director del CENECP.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Director del Centro Nacional de Estudios
Criminoldgicos y Penitenciarios (CENECP)

Ejerce mando — supervisién | Personal profesional y técnico del Equipo de
sobre: Administracion.

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario o grado académico
de Bachiller en la especialidad de Contabilidad,
Administracién, Economia o carreras afines.
Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos.

Conocimiento de ofimatica basica.
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2.8 Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Centro Nacional de Estudios Criminolégicos y
- Penitenciarios
Cargo estructurado: Profesional Administrativo
Recursos Humanos
- Clasificacion: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Organizar, coordinar, evaluar y controlar las acciones del sistema de personal en
el CENECP;

b) Desarrollar campafias de difusién dirigido a los trabajadores de la institucion,
sobre sus deberes, obligaciones y derechos, asi como de las normas de ética de
la funcién publica;

¢) Proponer la motivacion e integracion, asi como las condiciones de trabajo que
garantice la salud y seguridad ocupacional;

- d) Propiciar un buen clima laboral de cooperacién y trabajo en equipo;
) Controlar la asistencia, puntualidad y permanencia del personal que labora en el
CENECP;
- f) Elevar el parte de asistencia y puntualidad a la Direccion del CENECP;
g) Verificar y registrar la asistencia diaria de acuerdo a las tarjetas de control;
h) Mantener actualizado el cuadro nominal y estadistico del personal;
i) Recepcionar, entregar y devolver las boletas y planillas de haberes;
£\]) Supervisar diariamente la permanencia de los servidores en sus puestos de
trabajo;
k) Verificar y certificar las papeletas de salida autorizadas por la superioridad,; y,
) Las demas funciones que le asigne el Jefe del Equipo de Administracién del
CENECP.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO: .

Depende de: Jefe del Equipo de Administracién del CENECP
Ejerce mando - supervision
-sobre:
. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario o grado académico
de Bachiller en Administracion, Economia o©
carreras afines.

Capacitacion especializada en Administracion de
Recursos Humanos en la Administracion Pablica.
Experiencia profesional no menor de tres (03)
ancs.

Conocimiento de ofimatica basica.
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2.9 Asistente Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgéanica: Centro Nacional de Estudios Criminoldgicos y
Penitenciarios
Cargo estructurado: Asistente Administrativo

(Control Patrimonial)

Clasificacin: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Apovar en la recepcion de compras y donaciones cuando el Administrador lo
disponga;

b) Coordinar y elaborar informes técnicos respecto a bienes muebles,
especificando las caracteristicas técnicas para su adquisicién y mantenimiento
de los bienes muebles;

c) Realizar informes técnicos referido a los bienes muebles, faltantes y sobrantes;

d) Participar como miembro facilitador en la Comisidn de inventario, de
Saneamiento y otras de indole patrimonial ;

¢) Proponer semestraimente y cuando lo soliciten los bienes que estdn para baja
por deterioro, defectuosos u obsoleto;

f) Coordinar con las diferentes areas para bUsqueda de informacién relacionadas
al ambito tributario; vy, ‘

g) Las demds funciones que le asigne el Administrador.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe del Equipo de Administracion del CENECP

Ejerce mando - supervision

sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:

Grado académico de Bachiller universitario o
Titulo de Instituto Superior con estudios no
menores de seis (06) semestres académicos.
Experiencia en gestién de la administracion
publica.

Conocimiento en ofimética basica.
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2.10. Técnico Administrativo

5. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Centro Nacional de Estudios Criminoldgicos y
— Penitenciarios
Cargo estructurado: Técnico Administrativo
{Almacén y Mantenimiento)
— Clasificacién: SP-AP

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Supervisar las labores del personal de mantenimiento;
by Verificar el uso adecuado de los diversos equipos y maquinarias para la
operatividad y mantenimiento del CENECP;
¢) Realizar o coordinar el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los Equipos,
Maquinarias e instalaciones del CENECP;
d) Supervisar el uso correcto, racional y adecuado de los materiales de limpieza y
aseo;
e) Ejecutar las actividades del almacén del CENECP; _
f) Apoyar en las acciones de la administracién de los bienes patrimoniales del -
CENECP; vy,
- g) Las demas funciones que le asigne el Jefe det Equipo de Administracion del
CENECP.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO: -
Depende de; Jefe del Equipo de Administracién del CENECP Ve

Ejerce mando — supervisién .

sobre:

. REQUISITOS MiNIMOS:

Titulo de Instituto Superior o diploma de técnico
con estudios no menores de seis (06) semestres
académicos en la especialidad de Administracion, |
Contabilidad o carreras afines.

‘Experiencia en la ejecucion de actividades
técnicas de los sistemas administrativos de apoyo
de una entidad con énfasis en control patrimonial.
Conocimiento en ofiméatica basica..
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CAPITULO 1l
UNIDAD DE CAPACITACION Y FORMACION

Organo: Centro Nacional de Estudios Criminologicos y
Penitenciarios
Unidad Orgénica: Unidad de Capacitacién y Formacién

Son funciones de Unidad de Capacitacion y Formacion:

a) Organizar, dirigir y supervisar el proceso de formacién académica del nuevo personal
penitenciario;

b) Formular y proponer el plan curricular de la unidad,

c) Elaborar y proponer normas y lineamientos para el proceso de seleccion de nuevo
personal penitenciario,

d) Planificar, organizar, ejecutar el proceso de convocatoria para la seleccion de
nuevo personal penitenciario;

e) Resolver en primera instancia asuntos académicos y disciplina de la unidad;

f) Desarrollar actividades de capacitaciéon, especializacion y perfeccionamiento en
ciencias penales, penitenciarias, criminoldgicas, con énfasis en asuntos de
seguridad, tratamiento y administracién penitenciaria;--

g) Organizar cursos de extensién y proyeccién educativa,

h) Realizar el diagnédstico de las necesidades de capacitacibn del personal
administrativo, seguridad y tratamiento; v,

i) Ofras funciones que le asigne el Director del CENECP.
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IDENTIFICACION DEL CARGO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE

AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO ‘

3.1 Jefe

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:
Unidad Orgénica: Unidad de Capacitacién y Formacién
Cargo estructurado: Jofe
Clasificacion: SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

Planificar, programar, dirigir y evaluar cursos regulares y no regulares de alto
nivel conducentes al perfeccionamiento y especializacion del personal INPE;
Planificar, programar, dirigir y evaluar las actividades académicas de los cursos
regulares y no regulares de los cursos de capacitacion y formacién del personal
INPE;

Coordinar, proponer un Plan Anual de Capacitacion;

Formular lineamientos académicos, planes y programas para el CENECP;
Participar en la formulacién del Plan Operativo Institucional del CENECP de
acuerdo a los lineamientos institucionales establecidos;

Participar en los procesos de seleccion del personal penitenciario;

Formular resoluciones y directivas, dentro del nivel y ambito de su:
competencia; ‘
Proponer normas académicas internas, y disciplinarias para el CENECP;
Disponer y coordinar el desarrollo de acciones de extensién y proyeccion
educativa que coadyuven a la prevencién del delito;

Coordinar la organizacion y desarrollo de certamenes nacionales e
internacionales sobre asuntos de su competencia; vy,

Las demas funciones que le asigne el Director del Centro Nacional de Estudios
Criminolégicos y Penitenciarios.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Director del Centro Nacionai de Estudios

Criminolégicos y Penitenciarios

Ejerce mando - supervision | Personal profesional y técnico de la Unidad de
sobre: Capacitacién y Formacion :

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario en educacion o

carreras afines.

Experiencia en la conduccién de direccién,
subdireccion, jefaturas de programas de area y/o
de linea en la administracién publica no menor de
tres (03) anos. ‘
Capacitacion en Psicopedagogia.

Conocimiento de Ofimética basica.
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3.2 Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Unidad de Capacitacion y Formacion
Cargo estructurado: Profesional Administrativo
Clasificacion: SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Disefiar la estrategia académica a utilizarse durante las actividades educativas;

b) Proponer, elaborar y ejecutar los planes curriculares de las actividades de
capacitacion, perfeccionamiento y especializacion;

c) Proponer y evaluar el cuadro de docentes;

d) Coordinar y apoyar las actividades del proceso de admision;

e) Supervisar y evaluar el trabajo y desemperio de los instructores;

f) Planificar, organizar y ejecutar el sistema de evaluacion de la Unidad; v,

g) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Capacitacion y
Formacion.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Unidad de Capacitacién y Formacion
Ejerce mando - supervision
sobre:

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

de Estadistica, Ingenieria Econémica o carreras
afines.

Capacitacion especializada de los sistemas
administrativos.

Experiencia en sl desarrollo de actividades
relacionadas a los sistemas administrativos, no
menor de tres (03) anos.

Conocimiento de ofimatica basica.
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3.3 Profesional Administrativo

5. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgénica: Unidad de Capacitacién y Formacion

Cargo estructurado: Profesional Administrativo

Clasificacién: SP-EJ

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a)

Formular y proponer la politica, objetivos y Lineamientos pedagégicos a
utilizarse durante las actividades educativas;

Formular y proponer lineamientos, normas y especificaciones técnicas parala
validacién y gestion de los recursos educativos y equipamiento para el
desarrollo de los programas educativos y actividades de capacitacion,
perfeccionamiento y especializacion;

Elaborar certificados y/o constancias de participacion;

Elaboracién de horarios, programas académicos, instructivos, consolidados
académicos y cuadros de meritos;

Apoyar en las actividades de los procesos de admision;

Formular y proponer orientaciones metodolégicas vy criterios técnicos para la
elaboracion de perfiles técnico-profesionales y disefios curriculares; y,

Las demds funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Capacitacion y
Formacién.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Unidad de Capacitacién y Formacion

Ejerce mando — supervisién
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario o grado académico

de Bachiller en Administracién, Economia o
carreras afines.

Capacitacién especializada de los sistemas
administrativos.

Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos.

Conocimiento de ofimética basica.
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3.4 Profesional de Tratamiento

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgénica: Unidad de Capacitacién y Formacién
Cargo estructurado: Profesional de Tratamiento
Clasificacion: RE

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Desarrollar actividades de capacitacién, perfeccionamiento y especializacion;

b) Disenar los proyectos de cursos, syllabus y material didéctico a utilizarse en los
cursos de capacitacion;

c} Disefiar el esquema de material didactico;

d) Elaborar certificados y/o constancias de participacion; y,

e) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Capacitacion y
Formacién.

2. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Unidad de Capacitacién y Formacion
Ejerce mando — supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario en Psicologia,
colegiado y habilitado en el colegic profesional
respectivo.

Capacitacién en Pedagogia.
Experiencia profesional, no menor de tres (03)
anos.

Conocimiento de ofimética basica.
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3.5 Profesional de Tratamiento

4. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgénica: Unidad de Capacitacién y Formacion
Cargo estructurado: Profesional de Tratamiento (04)
Clasificacion: SP-ES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

Apoyar en la elaboracién de programas para cursos regulares y no regulares
de alto nivel conducentes al perfeccionamiento y especializacion det personal
INPE;

Elaborar instrumentos técnicos para realizar diagnésticos de necesidades de
capacitacion;

Formular y ejecutar el programa de induccion,

Apoyar en el desarrolio de las actividlades académicas de Ios cursos de
capacitacién y formacion del personal INPE;

Elaborar y proponer orientaciones pedagogicas y metodologlcas para el
desarrollo de capacidades;

Elaborar, ejecutar y realizar el seguimiento, del desarrollo del Plan Anual de
Capacitacion e instrumentar las medidas pertinentes;

Desarrollar y proponer los materiales de difusién y capacitacion; '
Disefiar, proponer y aplicar instrumentos de monitoreo de la capacitacion det.
personal;

Disefar, proponer y aplicar herramientas de evaluacion de la capacitacion del
personal; v,

Las demas funciones que le asigne e! Jefe de la Unidad de Capacitacion y
Formacion.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de:. Jefe de la Unidad de Capacitacién y Formacién
Ejerce mando — supervision
sobre:
. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario en Derecho,

Educacion, Psicologo o carreras afines, colegiado
y habilitado por el colegio profesional respectivo
Capacitacién en Pedagogia.

Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos.

Conocimiento de ofimatica bésica.
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3.6 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Unidad de Capacitacion y Formacién
Cargo estructurado: Técnico Administrativo (04)
Clasificacién: SP-AP
2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Apoyar en el desarrollo de programas, planes, cursos de capacitacién y
formacién del personal INPE;
b)  Apoyar en elaborar el Plan Anual de Capacitacion;
¢)  Apoyar en acciones de extensién y proyeccién educativa que coadyuven a la
prevencion del delito;
d) Colaborar en el desarrolio de certAmenes nacionales e internacionales; v,
e) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Capacitacion y

Formacion.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Unidad de Capacitacién y Formacion
Ejerce mando - supervision :
sobre:
. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo de Instituto Superior o diploma de técnico

con estudios no menores de seis (06) semestres
académicos en las especialidades de
Administracién, Educacién, o carreras afines.
Experiencia en la ejecucion de actividades
técnicas de los sistemas administrativos de apoyo
de una entidad con énfasis en Educacion.

Conocimiento de ofimatica béasica.
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3.7 Secretaria (0)
1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Orgénica: Unidad de Capacitacién y Formacion
— Cargo estructurado: Secretaria (o)
Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

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

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

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

d) Realizar el seguimiento y control del flujo de la documentacion que se encuentra
pendiente de atencién o respuesta por la Unidad;

- e) Organizar el archivo documentario debidamente clasificado y ordenado;
f) Gestionar y coordinar la provisién y distribucién de dtiles, 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
conocimiento con motivo o en ocasién del ejercicio de sus funciones;
i) Coordinar las reuniones y atenciones en la agenda de actividades del Jefe de la
- Unidad y la concertacion de citas programadas; ‘
i) Velar por la buena disposicion de muebles, equipos y materiales de oficina

asignados a a Direccion; v,

k) Las demés funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Capacitacion y

Formacion.

%" 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDOQ:

Depende de: Jefe de la Unidad de Capacitacién y Formacion
Ejerce mando — supervisién
sohre:

4. REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia: Titulo de administracién secretarial o ftitulo
secretarial, de no contar con ello acreditar cuatro
(04) afos de experiencia en labores de
secretariado.

Experiencia en labores de oficina y en actividades
de apoyo secretarial no menor de dos (02) afcs. - .
Conocirmiento de ofimatica basica. e

Syl
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CAPITULO IV

UNIDAD DE INVESTIGACIONES CRIMINOLOGICAS Y PENITENCIARIAS

Organo: Centro Nacional de Estudios Criminolégicos vy
Penitenciarios

Unidad Organica: Unidad de Investigaciones Criminolégicas y
Penitenciarias

Son funciones de la Unidad de Investigaciones Criminolégicas y Penitenciarias:

a) Programar y ejecutar estudios de investigaciones en el campo criminoldgico, ciencias

penales y penitenciarias;

Sistematizar informacién relevante en materia criminolégica y penitenciaria;

Realizar intercambio del resultado de las investigaciones con entidades similares
nacionales e internacionales;

Proponer la realizacion de eventos académicos en temas relacionados con las
investigaciones de su competencia; v,

Otras que le asigne el Director del CENECP.
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IDENTIFICACION DEL CARGOQ, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LINEA DE
AUTORIDAD Y REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO =~ =

4.1 Jefe

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Unidad de Investigaciones Criminoldgicas y
Penitenciarias

Cargo estructurado: Jefe

Clasificacion: SP-DS

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Formular, elaborar y dirigir estudios e investigaciones en el campo criminolégico
y penitenciario;

b) Proponer los lineamientos de la politica de investigacion

c) Promover y apoyar la ejecucién de eventos relacionados con la investigacion;

d) Proponer normas para el desarrollo y publicacién de investigacion del CENECP;

e) Difundir los resultados de las investigaciones mediante publicaciones y eventos
especificos; _

f) Proponer y formular el Plan Operativo y de Presupuesto anual de la unidad a su
cargo;

g) Formular, elaborar y dirigir estudios e investigaciones en el campo criminolégico
y penitenciario, asi como proyectos para el desarrollo del Sistema Penitenciario
Nacional,

h) Identificar los problemas criticos que sirvan de sustento para el desarrollo de las
investigaciones en las areas de administracién, seguridad y tratamiento del
Sistema Penitenciario Nacional; -

i} Formular y evaluar proyectos alternativos dentro del ambito de investigaciones e
inversiones que vayan de acuerdo a las necesidades del Sistema Penitenciario
Nacional;

j) Dirigir la edicién de publicaciones cientificas del CENECP en el ambito
criminologico y penitenciario;

k) Establecer los modelos de investigaciones en los establecimientos
penitenciarios; v,

) Las demés funciones que le asigne el Director del CENECP.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Director del Centro Nacional de Estudios
Criminologicos y Penitenciarios

Ejerce mando - supervision | Personal profesional y técnico de la Unidad de.
sobre: Investigaciones Criminoldgicas y Penitenciarias |

4. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario, colegiado y

Experiencia en la conduccidn de direccion,

tres (03) anos.
Capacitacién en Criminologia, metodologia de la
investigacién y Estadistica

habilitado por el colegio profesional respectivo. " |»F

subdireccién, jefaturas de programas de drea y/o | © .
de linea en la administracién publica no menorde {* ~ "

Conocimiento de Ofimatica basica.
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4.2 Profesional Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Unidad de investigaciones Criminologicas Yy
Penitenciarias

Cargo estructurado: Profesional Administrativo

Clasificacion:; SP-EJ

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Proponer proyectos productivos en el tratamiento de internos y desarrollo del
Sistema Penitenciario Nacional;
b} Recopilar informacion para formular estudios e investigaciones en el campo

criminolégico y penitenciario;

c¢) Realizar la evaluacién financiera de los resultados costos-beneficios de los

proyectos de investigacion;

d) Proponer Lineamientos de politica, normas y procedimientos relacionadas con la
-investigacién en el campo criminolégico y penitenciario;

e) Apoyar el desarrollo de eventos en la investigacion;

f) Confeccionar directorios actualizados y mantener vinculacién permanente con
instituciones pares nacionales e internacionales que realizan tareas de
investigaciones en dreas de interés comun;

g) Las demas funciones que le asigne ¢l Jefe de la Unidad de Investigaciones

Criminol6gicas y Penitenciarias.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de:

Jefe
Criminolégicas y Penitenciarias

de la Unidad de Investigaciones

Ejerce mando - supervision
sobre: -

. REQUISITOS MINIMOS:

| Formacion y Experiencia:

Titulo profesional universitario en la especialidad
de Estadistica, Ingenieria Econdmica o carreras
afines.

Capacitacidon en metodologia de la investigacion.

Experiencia en el desarrollo de actividades
relacionadas a los sistemas administrativos, no
menor de tres (03) afios.

Conocimiento de ofimética basica.
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4.3 Profesional de Tratamiento

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Unidad de Investigaciones Criminologicas Yy
— Penitenciarias

Cargo estructurado: Profesional de Tratamiento (02)

*Clasificacion: RE

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Formular y elaborar proyectos de investigacion en el ambito psicoldgico
orientados al avance cientifico, metodolégico y técnico de la psicologia
penitenciaria;

b) Proponer programas de tratamiento psicolégico alternativos sustentados por la
investigacion, aplicables a los establecimientos penitenciarios;

¢) Construir material educativo o gufa en metodologia de la investigacién que se
ajuste a la préctica de recojo de informacién de la realidad criminolbgica y
penitenciaria, _

= d) Mantener actualizada la informacién psicoiégica con investigaciones a nivel
nacional e internacional en los ambitos criminoldgicos y penitenciarios;

_ e) Disefar y proponer modelos de tratamiento psicolégico dentro de la metodologia

— de la psicologia penitenciaria actual,
f) Desarrollar estudios inter-institucionales en el &mbito de las ciencias criminologicas
y penitenciarias; v,

— g) Las demés funciones que le designe el Jefe de la Unidad de Investigaciones

Criminoldgicas y Penitenciarias.

_ 3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de la Unidad de Investigaciones
Criminolégicas y Penitenciarias

Ejerce mando — supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Titulo profesional universitario en Psicologia o
Asistenta Social colegiado y habilitado en el
- colegio profesional respectivo.

Capacitacion en metodologia de la investigacién.
Experiencia profesional, no menor de tres (03}
- anos.

Conocimiento de ofimética basica.
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4.4 Profesional de Tratamiento

5. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Unidad de Investigaciones Criminoloégicas vy
Penitenciarias

Cargo estructurado: Profesional de Tratamiento (04)

Clasificacién: ES-AP

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Realizar investigaciones cientificas de la realidad penitenciaria en el Peri, en el
ambito de las ciencias criminologicas y penitenciarias;

b) Realizar y evaluar investigaciones orientadas al fortalecimiento de los valores
y de la identidad institucional,

c) Reunir y procesar informacién documental cientifica e impulsar la produccion
y difusién de investigaciones en el &rea criminalistica.

d) Coordinar la cooperacién técnica y econdmica necesaria para la ejecucidén y
difusion de los proyectos de investigacion; vy,

e) Las demas funciones que le designe el Jefe de la Unidad de Investigaciones
Criminolégicas y Penitenciarias.

. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:
Depende de: Jefe de la Unidad de Investigaciones
Criminolégicas y Penitenciarias

Ejerce mando — supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia: Titulo profesional universitario en Derecho,
Educacion, Psicologia o carreras afines,
colegiado y habilitado por el colegio profesional
respectivo

Capacitacion en metodologfa de la investigacion.
Experiencia profesional no menor de tres (03)
anos.

Conocimiento de ofimatica basica.
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4.5 Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Unidad Organica: Unidad de Investigaciones Criminolégicas vy
Penitenciarias

Cargo estructurado: Técnico Administrativo

Clasificacion: SP-AP

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Apoyar en las labores de tramite documentario y archivo de la Unidad de
Investigaciones Criminolégicas y Penitenciarias;

Clasificar, catalogar y registrar el material bibliografico existente en la Unidad;
Formular mensualmente cuadros estadisticos que describe el movimiento
bibliografico;

Proponer y coordinar la adquisicion de material bibliografico en temas
criminolégicos y penitenciarios;

Coordinar donaciones y/o canjes de material bibliografico;

Velar por el buen estado del ambiente y material bibliografico;

Informar oportunamente sobre deterioro o extravio de material bibliogréafico; v,
Las demas funciones que le designe el Jefe de la Unidad de Investigaciones
Criminoldgicas y Penitenciarias.

3. LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Unidad de Investigaciones

Criminolégicas y Penitenciarias

Ejerce mando - supervision
sobre:

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion y Experiencia: Titulo de Instituto Superior o diploma de técnico

con estudios no menores de seis (06) semestres
académicos en las especialidades de
Administracion, Educacién, o carreras afines.
Experiencia en la ejecucion de actividades
técnicas de los sistemas administrativos de apoyo
de una entidad con énfasis en metodologia de la
investigacion.

Conocimiento de ofimética basica.
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