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P N VISTOS, ei Oficio N° 368-2015-INPE/O7 de fecha 18
g de agosto de 2215, de la Oficina de Planeam:ento y Presupuesto, 2! Iniorme N°.094-2015-
% INPE/07-03 de fechz 23 de agosto de 2015, de la Unidad de Organizacién y Métodos, el Oficio

4 N° §75-2015-INPE/09 de fecha 20 de juiio de 2015, de la Oficina Geneial de Administracion, el
M Informe N° 032-2015-INPZ/09.01 de fecha 27 de mayo de 2015 y el Informe N° 161-2015-
INPE/0O8 de fecha 16 de noviemiie de 2015, de la Oficha de Asesorfa Jurldica de! Instituto

Nacional Penitenciario; y,

CONSIDERANDO:

. I Guz, el Institto’ Nacional Penitenciario, es un
organismo pliblico EJECUtOI' lnt..grante del Sector Justicis, goza de autonomfa normativa,
econdmica, financie:s y administrativa, cuenta con Pik:go Institucional prapio, siendo el
encargado de dirigir y controlar i¢cnica y administrativameni= 2! Sisterna Peniterciario Nacional,
asegurando una apropiada implernentacion de la politica penitenciaria,

Que, mediante Ley N° 27658 - Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion dlel Estado, se establecieron los principios y la base legal para
iniciar la modernizacion de! Estado, en sus difeientes instancias, dependencias, organizaciones
y procedimientos, con la finalidad de mejoiar 13 gestion publica y construir un Estado
democratico, dascentraiizado y al servicio del ciudadano:

Que, la Le¥ N° 28175, Ley Mz-co del Emplee Publico,
establece los lineamientos yencrales para promover, sonsolidar y mantener una administracion
publica moderna, a fin Je obtener ™ayores niveles de eficicncia del aparato estatal; !

. Que, el Replamento de Organizacién y Funciones
(ROF) del Inpe, aprobado mediante Decreto Supremc N° 00£-2007-JUS, establece la
naturaleza, objetivo, funciones v la estructura orgénic: de la entidad, asi como sus relaciones,
régimen econdmico v CuSpOSICIC"'IE‘-' pertine:tes;

Que, deitro de ¢:-ha estruc:ura orgénica se encuentra
la Unidad de Recursos Humar'ua como organc de apoyo en la sede central, y como tal, es la
emcargada de la administracion c'el potencial humano y de eiecutar los proces:s técnicos de!
sistema de personal, asf como ks acciones y programas de bienestar sociz!, de acuerdo con las
normas y procedimientos del secter publico y los planes institucionales;

" Que, = través de la Ley N° 29709, se aprueba la Ley
de la Carrera Especial Publica Penitenciaria, |z misma que establece sl marco normativo para
su aplicacién, por lo Gus, la Segunda Disposicion Final, sefiala que el 'NPE, dentro de los
ochenta dlas poswriores a la publicacion de dicha Ley, dtbe awsedar un programa de
incorporacion progresi.a a la carrera de! servidor oenitenciario, para los servidores que a la
entrada en vigencia de la :itxda norma se encuei:‘ren jrestando servicios bajo el régimen
laboral del Decreto ! cyislativo N° 276, Ley de Base- de la Carera Administrativa y de
Remuneraciones dei Sector Publico y su regiamento;
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 Que, la ey N° 300:57, Ley del 'Servicio Civil, establece
un régimen anico y exclusivo para los servidores de las entidades publicas del Estado, asi como
para aquellas personas gue estan encargadas de su gestion, del ejercicio de sus potestades y
de la prestacion de servicios a cargo de &stas, con Iz finalidad dicha norma, promover mayores
niveles de eficacia y eficiencia en las entidades publicas del Estado, de tal manera que se
presten servicios efectivos de calidad, a través de un Seivicio Civil donde se promueva el
desarrolio de las personzas que lo integren, para tal efecto dispenie en su artlculo 4° que el
sistemna administrativo <e recursos humanos establece, desarrolla y ejecuta la politica de Estado
referida al Servicio Civil, a través del conjunt2 de principios, recursos, meiudos, procedimientos y
técnicas, que son utiizados por las entidades piblicas para la gestion de los recursos humanos;
y establece que, las Oficinas de Recursos Hunianos, o las que hagan sus veces, constituyen el
nivel descentralizado responsable de la gestion de recursos humanos, sujetandose a las
disposiciones que emita | ente rector, por lo que en cada enndad publica, debera cumplir con
las funciones que se encuentran estipuladas en el articulo 6° de |2 nornia acotada;

Que, a través de la Resolucion Presidencial N°® 012-
2015-INPE/F e fxcna “4 de snaro de 2015, se aprobd |~ modificacion del Manual de
Organizacion y Funcionss (MOF) de la Sede Central, er el marco del proceso de
implementacién de la Ley N° 3rub?. Ley del Servicio Civ¥ por lo que, se requiere dictar
instrumentos técnicos normatives wue permitzin lograr @ mejoramiento continuo de los
procedimientos; & J _ ‘

Que, mediante Resolucion Ejecutiva N° 113-2015-
SERVIR/PE, se aprueba el Grupo 1 de entidades priorizadas para la Fase 1 del "Plan de
Accion para la implementacion del Modeio de Gestién de Rendimiento en su Etapa Piloto",
conformado por la Superintendencia Nacional de Control de Servicios de Seguridad, Armas,
Municiones y Explosivos de Usos Civil (SUCAMEC), el instituto Nacional Penitenciario (INPE),
el Servicio Nacional Farestal y de Fauna Silvestre (SERFOR) y la Autoridad Nacional del
Servicio Civil (SERVIR); .
Que, con Informe N° 032-2015-INPE/D9.01, de fecha
27 de mayo de 2045, la Unidad de Recursos Humanos, salicita la modificacién del Manual de
Organizacién y Funcionas, en mérito al preceso de reestructuracion que debe seguir con el fin
de alinearse al nuevo Sis'ema de Gestién Administrativa de Recuizns Humanos que se viene
promoviendo con la aprol:acion de la Ley N° 30057 - Ley del Servicic: Civil y su reglamento, asl
como con la Ley N° 22709 — L2v de la Carrera Especial Plblica Penitenciaria y su reglamento;

Que, considerando la importancia de contar con un
instrumento normativo que permita establecer las funciones dz 1a Unidad de Recursos Humanos
n materia de administrcion de & gestién de recursos humanos, !as cuales deben estar
‘beordes con las nuevas disposicior?s y pautas dictaminauas por el rgano rector para las
entidades publicas del Estado, c.xrrespnnde ersdr e acto rzsolutivo qus m.odifica el Manual de
Organizacién y Funciones del INPE - Sede Central de! Incituto Nacional Penitenciario;

i'stando a lo propuesto por la Unidad de Recursos
Humanos de la Sede Central, contando ton las visaciones de la Secretarla General, Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, Oficing General de Administraciin y Oficina de Asesorfa Juridica;
Y|

De conformidad con lo estabizcido en el Cadigo de
Ejecucién Penal - Decreto Legisiativo N° 654 v su Reglamento aprobado par Decreto Supremo
N° 015-2003-JUS; Ley N° 29709 - Ley de l= Carrera Especial PlLlice Penilanciaria y su
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Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 013-2012-JUS; Ley N° 30057 ~ Ley del
Servicio Civil y su normas reglamentarias; Decreto Supremo N° 008-2007-JUS, que aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional Penitenciario; Resolucioh
Suprema N° 148-2014-JUS y Resolucién Suprema N° 083-2015-JUS;

SE RESUELVE:

: ARTICULO 1% MODIFICAR, el Manual de
Organizacién y Funciones del INPE - Sede Central, en la parte gque cormresponde a la
identificacion del cargo, funciones y responsabilidades, linea de autoridad y requisitos minimos
del cargo, de los cargos de Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, Jefe de Equipa de
Beneficios Sociales y Bienestar de Personal y del Jefe de Equipo de Remuneraciones y
Desplazamientos, previstos en el Manual de Organizacién y Funciones del INPE - Sede
Central, aprobado mediante Resolucién Presidencial N° 012-2015-INPE/P de 14 de enero de
2015, conforme al anexo que forma parte integrante de la presente Resolucién.

ARTICULO 2°- Mantener subsistentes, los demas
extremos de la Resolucién Presidencial N° 012-2015-{NPE/P de fecha 14 de enero 2015.

ARTICULO 3°.- Dejar sin efecto, todg acto o
" disposicién que se oponga a lo dispuesto en la presente Rasolucion.

ARTICULO 4°- DISPONER, la publicacién de la
presente Resolucion en el portal institucional de! Instituto Nacional Penitenciario

www.inpe.gob.pe. L
ARTICULO 5°- REMITIR, copia de fa presente
Resolucién a las instancias cormespondientes, para los fires d= Ley.
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CAPITULO lll: UNIDAD DE RECURSOS HUMAN®SE INSTITUTO NACIONAL PENTTENCIANID
02 DIC 2015
Organo: Oficina General de Administracion
Unidad Organica: Unidad de Recursos Humanos

Son funciones de la Unidad de Recursos Humanos:

a.

Dirigir y evaluar las estrategias, politicas y procedimientos y actividades
relacionados con el sistema administrativo de gestién de recursos humanos
de la entidad.

Planificar la dotacién de personal de la entidad proponiendo los requisitos y
condiciones de los perfiles de puestos asi como su valorizacion, acorde con
el presupuesto institucional.

Conducir los procesos técnicos vinculados con |la incorporacion y
administracion de personal.

Conducir el Plan de Desarrollo de las Personas y de linea de carrera para
la progresidn y ascenso del personal de la entidad, de acuerdo a la
normatividad vigente.

Monitorear la ejecucion de acciones vinculadas con la evaluacién periddica

. del rendimiento del personal de la entidad.

Dirigir los procedimientos de pagos correspondientes a la gestion de las
compensaciones destinadas a los servidores, acorde con la normatividad
vigente supervisando el cumplimiento de las obligaciones sociales y
previsionales.

Suscribir informes relacionados con las disposiciones legales sobre asuntos
relacionados con la administracion del sistema de recursos humanos,
emitiendo el pronunciamiento respectivo.

Expedir resoluciones de acuerdo al ambito de su competencia.

Proponer la elaboracion y actualizacién de normativas internas vinculadas
con la gestién administrativa del Sistema de Recursos Humanos.

Promover acciones orientadas a mejorar el clima laboral, l]a comunicacion
interna del personal y fortalecer la cultura organizacional entre los
trabajadores de la institucion.

Monitorear la ejecucion de los programas de bienestar, salud y apoyo
social orientados a impulsar el desarrollo humano de los servidores Y sus
familiares, supervisando su cumplimiento.

Supervisar las actividades relacionadas con el cumplimiento de la
normatividad de Seguridad y Salud en el Trabajo, en coordinacion con las
dependencias conexas del INPE.

. Emitir pronunciamiento expreso sobre el incumplimiento de las normas del

sistema de personal, en casos disciplinarios, asi como aplicar las medidas
correctivas; v,

Integrar y participar en comisiones de trabajo.
Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Administracion,
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Depende de:

Jefe de la Oficina General de Administracion.

Ejerce mando —
supervision sobre:

Personal del Equipo Beneficios Sociales vy
Bienestar de Personal; y, de Remuneraciones y
Desplazamientos

REQUISITOS MINIMOS:

Formacién y Experiencia:

Titulo profesional universitario en Derecho,
Psicologia, Economia, Administracion, Ingenieria
Industrial o carreras afines; o, Grado de Bachiller
con Maestria afin al cargo.

Experiencia profesional no menor de seis (06)
anos.

Experiencia en el sistema administrativo de
gestion de recursos humanos, no menor de
cuatro (04) anos.

Experiencia en la Direcciéon, Sub Direccion y/o
Jefaturas derivadas de programas de area ylo
organos de asesoramiento y apoyo, ho menor de
dos (02) afos.

Conocimiento en informatica.

Capacitacion:

Especializada en el area de su competencia.
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EQUIPO DE BENEFICIOS SOCIALES Y BIENESTAR DE PERSONAL 7 pic 915
e e eIV SUVIALES ¥ BIENESTAR DE PERSONAL
Organo: Oficina General de Administracion
Unidad Organica: Unidad de Recursos Humanos
Equipo de Beneficios Sociales y Bienestar
Cargo Estructurado de Personal
Clasificacion SP-AP
N° de Orden 096

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Dirigir y coordinar las actividades del Equipo de Beneficios Sociales y
Bienestar de Personal.

b) Proyectar la dotacién de personal de la entidad elaborando los requisitos y
condiciones de los perfiles de puestos, proponiendo la valorizacion de los
puestos, acorde con el presupuesto institucional.

c) Supervisar los procesos técnicos vinculados con la incorporacion del personal.

d) Consolidar la informacion y elaborar el proyecto del Plan Anual de Desarrollo
de la Personas del personal INPE;

e) Disenar el plan de carrera de los servidores efectuando las evaluaciones de
ascenso y progresion, del personal de la entidad.

f) Supervisar la ejecucion del proceso de evaluacién periddica del rendimiento
del personal, de acuerdo a las directivas del érgano rector.

g) Disefiar las politicas, objetivos, procedimientos, programas y estrategias de
prevencion de riesgos laborales y al cumplimiento de la normatividad de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

h} Planificar e implementar programas de bienestar, salud y apoyo social que
propicien el desarrollo humano de los trabajadores y sus familiares.

i) Organizar acciones orientadas a mejorar el clima laboral, la comunicacién
interna del personal y fortalecer la cultura organizacional entre los
trabajadores de la institucién,

J) Revisary visar los proyectos de resoluciones de los actos administrativos de
su competencia.

k) Actualizar los instrumentos de gestion vinculados de presentacion obligatoria
a las dependencias y entidades pertinentes en los plazos correspondientes,
vinculados con la incorporacion de personal, de acuerdo a la normatividad
vigente.

) Supervisar las gestiones ante ESSALUD respecto a subsidios, inscripciones
de derecho habientes, inscripciones de seguros de accidentes que otorga
ESSALUD;

m) Emitir informes de opinién técnica en asuntos de su competencia.

n) Absolver consultas y brindar asesoria en materias de su competencia.
o) Integrar y participar en comisiones de trabajo.
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070 ‘ g:) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Recursos
IC Humanos.

LINEA DE AUTORIDAD O MANDO:

Depende de: Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.
Ejerce mando — Personal del Equipo Beneficios Sociales vy
supervision sobre: Bienestar de Personal.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario en Economia,
Administracion, Ingenieria Industrial o carreras
afines; o, Grado de Bachiller con Maestria afin al
cargo.

Experiencia profesional no menor de seis (06)
anos.

Experiencia en el sistema administrativo de
gestion de recursos humanos, no menor de
cuatro {04) anos.

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

Conocimiento en informatica.

Capacitacion: Especializada en el area de su competencia.

Formacion y Experiencia:
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EQUIPO DE REMUNERACIONES Y DESPLAZAMIER Td“‘"“”'“”'n' ';;'w 06

Organo:

Oficina General de Administracion

Unidad Organica:

Unidad de Recursos Humanos

Equipo de Remuneraciones y

Cargo Estructurado Desplazamiento
Clasificacion SP-AP
N° de Orden 096

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Supervisar el desarrollo de las actividades vinculadas con |a administracion
de personal, la gestion de las compensaciones y de pensiones.

b) Actualizar los instrumentos de gestion vinculados de presentacién obligatoria
a las dependencias y entidades pertinentes en los plazos correspondientes,
vinculados con la administracién de los recursos humanos, de acuerdo a la

normatividad vigente.

c} Supervisar y controlar la ejecucion del proceso de elaboracién de las
planillas de remuneraciones, incentivos, asignaciones, pensiones y otros que

se deriven de éstos.

Y d) Supervisar los procesos técnicos vinculados con la administracién del
personal, ejecutando el control respectivo del manejo y custodia de legajos,
control de asistencia, rol de vacaciones, registro de licencias y permisos entre

otros.

e) Supervisar la gestion de movimientos del personal a otros puestos o
funciones dentro o fuera de la entidad, relacionados con los desplazamientos
por designacién, rotacion, destaque, encargo de funciones y comisiones de
servicios, de acuerdo a la normatividad vigente y disposiciones internas.

f) Reconocer de las liquidaciones de beneficios sociales (luto, sepelio,
quinquenios, bonificaciones, CTS), pensiones, bonificaciones, créditos
devengados, entre otros de acuerdo a Ley.

g) Coordinar con las dependencias y entidades pertinentes la ejecucion de
pagos de beneficios sociales, compensacion por tiempo de servicio,
subsidios por fallecimiento y gastos de sepelio, y pensiones de sobrevivencia
y orfandad y devengados, entre otros.

q) Llevar el control de la presentacion de las Declaraciones Juradas de bienes
y rentas de funcionarios y servidores que determina la Ley, coordinando su
publicacion y remision a la Contraloria General de la Republica.

h) Proponer el presupuesto institucional en materia de remuneraciones,
pensiones, beneficios y subsidios del personal a nivel pliego.

i) Firmar Planillas de Pago de los trabajadores y disponer la entrega de

boletas.

J} Supervisar y controlar la ejecucion de las altas y bajas en la planilla de
remuneraciones y pensiones y las asignaciones por condiciones de trabajo.

k) Supervisar la formulacion del Programa de Declaracion Telematico-PDT,
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If‘%ar os proyectos de resoluciones administrativas que sean materia de su

020IC 2015 competencia.
m)Emitir e informes técnicos sobre expedientes puestos a su consideracion.

n) 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 - Personal del Equipo de Remuneraciones y
supervision sobre: Desplazamiento.

REQUISITOS MINIMOS:

Tltulo profesional universitario en Economia,
Administracién, Ingenieria Industrial o carreras
afines; o, Grado de Bachiller con Maestria afin al
cargo.

Experiencia profesional no menor de seis (06)
anos.

Experiencia en el sistema administrativo de
gestion de recursos humanos, no menor de
cuatro (04) afos.

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

Conocimiento en informatica.

Capacitacion: Especializada en el area de su competencia.

Formacion y Experiencia:




