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Lima, 17 JUN. 2019

VISTO, el Informe N° 009-2019-INPE/12.03 de fecha 12

de febrero de 2019 de la Subdireccién de Trabajo y Comercializacion, el Informe N° 023-
2019-INPE/07.03 de fecha 25 de febrero de 2019 de la Unidad de Organizacion y Métodos

AR y el Oficio N° 123-2019-INPE/07 de fecha 25 de febrero de 2019 de la Oficina de

Planeamiento y Presupuesto; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 27658, Ley Marco de
Modernizacion de la Gestién del Estado, se establecieron los principios y la base legal para
iniciar el proceso de modernizacién de la gestion del Estado, en sus diferentes instancias,
dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la
gestion publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio del

ciudadano;
Que, el Instituto Nacional Penitenciario es un organismo

publico ejecutor del Sector Justicia y Derechos Humanos, rector del Sistema Penitenciario
Nacional, con personeria juridica de derecho publico y autonomia normativa, econémica,
financiera y administrativa, como lo establece el Decreto Supremo N° 058-2011-PCM, y el
Decreto Legislativo N° 654, Codigo de Ejecucién Penal y modificatorias;

Que, mediante Resolucion Presidencial N° 053-2018-
INPE/P de fecha 06 de marzo de 2018, se aprob¢ la Directiva N° 006-2018-INPE-OPP,
denominada “Disefio y documentacién de procesos del INPE", donde se establece que el
procedimiento debe ser elaborado por el érgano o unidades organicas que lo realizan o
ejecutan con asesoria de la Unidad de Organizacion y Métodos y sera aprobado mediante
Resolucién Directoral por el responsable del proceso nivel 0 del cual forma parte;

Que, mediante Resolucién Presidencial N° 078-2019-
INPE/P de fecha 26 de marzo de 2019, se aprobo la Directiva N° 002-2019-INPE-DTP
denominada Directiva “Desarrollo de Gestién Laboral” cuyo objetivo es establecer las
pautas de las actividades de Trabajo Penitenciario para uniformizar el accionar del personal
del Area de Trabajo a nivel nacional; y, finalidad de impulsar el desarrollo de las actividades
productivas y organizar las acciones administrativas que promuevan el proceso de

rehabilitacion del interno;

Que, la Subdireccion de Trabajo y Comercializacién de
la Direccion de Tratamiento Penitenciario, tiene la funcién de organizar, supervisar y



evaluar el desarrollo del trabajo penitenciario, la produccion y comercializacion de los
bienes y la prestacion de servicios de los internos en los establecimientos penitenciarios,
. conforme lo establece el articulo 49° del reglamento de Organizacién y Funciones del INPE
-\ aprobado por Decreto Supremo N° 009-2007-JUS;

Que la Subdireccion de Trabajo y Comercializacion, ha
elaborado el proyecio de Procedimiento denominado “Planificacion del Trabajo
Penitenciario”. con el objetivo de “Elaborar el Plan de Trabajo dentro de los plazos
establecidos, programando las necesidades de bienes y servicios de las Unidades
Organicas de Trabajo de los establecimientos penitenciarios y oficinas regionales; y, que
permita reducir las brechas de atencion en cuanto a cobertura, calidad y satisfaccion en el
tratamiento por medio del trabajo”,

Que, el proyecto de procedimiento propuesto, cuenta
con la opinién favorable de la Unidad de Organizacion y Métodos y de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto conforme se aprecia en el Informe N° 023-2019-INPE/07.03
de fecha 25 de febrero de 2019 y el Oficio N° 123-2019-INPE/07 de la misma fecha; por
lo que corresponde emitir el acto resolutivo correspondiente;

Contandose con la visacion de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, la Subdireccién de Trabajo y Comercializacion; y,

De conformidad con lo establecido en la Ley N° 27658
Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado; Decreto Legislativo N° 654, Cédigo
de Ejecucion Penal, modificatorias y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo
N° 015-2003-JUS y sus modificatorias; Decreto Supremo N° 009-2007-JUS; Resolucion
Presidencial N° 249-2018-INPE/P;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°- APROBAR, el Procedimiento
“Planificacion del Trabajo Penitenciario”, cuyo texto forma parte integrante de la presente
resolucién.

ARTICULO 2°- DEJAR, sin efecto toda norma o
disposicién que se oponga a lo dispuesto en la presente resolucion.

ARTICULO 3°.- DISPONER, la difusion a cargo de la
Subdireccion de Trabajo y Comercializacion y el cumplimiento obligatorio de lo dispuesto
en la presente resolucién y Procedimiento por todos los 6rganos, unidades organicas y
6rganos desconcentrados del Instituto Nacional Penitenciario que por razones de su



funcién tengan a cargo el tramite o atencién del servicio a que se refiere la presente
resolucion.

ARTICULO 4°.- DISPONER, se publique la presente
Resolucion y Procedimiento en el Portal Web del Instituto Nacional Penitenciario
(www.inpe.gob.pe).

ARTICULO 5°- REMTIR, copia de la resolucién y
procedimiento a la Subdireccion de Trabajo y Comercializacion, Unidad de Organizacion y
Métodos, Oficina de Planeamiento y Presupuesto y a las oficinas regionales para su
conocimiento y fines consiguientes.

Registrese, publiquese y comuniquese,

WRRLON W, FLORENTIRI CASTANEDA

UIRES %
* /' DIREGCION OE TRATAMIENTG PENITENCIARIC
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P-M1.05.02

“PLANIFICACION DEL TRABAJO PENITENCIARIO”
1. OBJETIVO

Elaborar el Plan de Trabajo dentro de los plazos establecidos, programando las
necesidades de bienes y servicios de las Unidades Organicas de Trabajo de los
SO e NN Establecimientos Penitenciarios y Oficinas Regionales; y, que permita reducir las
= | OL " ]= brechas de atencion en cuanto a cobertura, calidad y satisfaccion en el tratamiento
N por medio del Trabajo.

2. ALCANCE

Las disposiciones del presente manual comprenden a la Sub Direccion de Trabajo

de la Sede Central, Coordinacion de Trabajo y Comercializacion y a las Unidades

Orgénicas de Trabajo de los Establecimientos Penitenciarios del INPE, asi como al

] personal del INPE, que por razones de su funcién tengan a su cargo el tramite o
/ atencion de los servicios a que se refiere el presente procedimiento.

3. BASE LEGAL

s Ley N° 27685, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General;

e Decreto Legislativo N° 654, Cédigo de Ejecucién Penal y sus normas
modificatorias y ampliatorias;

e Decreto Supremo N° 015-2003 — JUS, “Reglamento del Cédigo de Ejecuciéon
Penal” y sus modificatorias;

e Decreto Supremo N° 009-2007 — JUS, “Reglamento de Organizacion vy
Funciones del INPE;

e Decreto Supremo N° 007-2003-JUS. Establecen disposiciones para la aplicacion
del Articulo 67° del Cédigo de Ejecucion Penal, Modificado por Ley N° 27875;

¢ Resolucion Presidencial N° 078-2019-INPE/P, Directiva “Desarrollo de Gestion
Laboral” / Directiva N° 002-2019-INPE-DTP;

e Resolucion Presidencial N° 495-2011-INPE/P, Directiva N° 006-2011-INPE.
“Lineamientos que regulan el proceso de captacion, distribucion y ejecucion de
los recursos directamente recaudados en el Pliego 061: Instituto Nacional
Penitenciario”

e Resolucién Presidencial N° 095-2017-INPE/P, Directiva N° 003-2017-INPE.
“Normas para la ejecucion y control presupuestario del Pliego 061: INPE”.

e Resolucion Presidencial N° 185-2017-INPE/P, Directiva N° 0073-2017-INPE.
“Formulacion del Plan Operativo Institucional - INPE”.

e Ley N° 284111 “Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto”

e Guia para el Planeamiento Institucional, Modificado por Resolucion de
Presidencia de Consejo Directivo N° 053-2018-CEPLAN/PCD.

e D.L. N° 1440 “Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Pablico”
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4. LIMITES DEL PROCESO

Proveedor:

FASE 1
Coordinador de
Gestion Laboral

FASE 2
Subdireccion de
Trabajo y
Comercializacion

Entrada

FASE 1: Lista
de
necesidades

FASE 2: Oficio
para la
formulacion de
Plan de
Trabajo

Proceso:

Planificacion del
Trabajo
Penitenciario

Salida:

Plan de Trabajo

Clientes:

- Coordinador de
Gestion Laboral

- Coordinador de
Trabajo y
Comercializacion
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FASE 1: PROGRAMACION MULTIANUAL

1.1 Coordinacién de Gestion laboral, elabora lista de necesidades de infraestructura,
bienes y servicios (segun formato anexo 01) y remite a la Coordinacion de Trabajo
e y Comercializacion. Los primeros 10 dias del mes de enero.

Tiempo: 10 dias

1.2 Coordinacién de Trabajo y Comercializaciéon, recepciona las listas de
necesidades de bienes y servicios para elaborar el Plan de Trabajo Multianual
(03 anos) y posteriormente este, debe ser remitido via correo institucional a la
Subdireccién de Trabajo y Comercializacion.

Tiempo: 20 dias

1.3 Subdireccién de Trabajo y Comercializacién revisa y evalta el Plan de Trabajo
Multianual remitido (via correo electrénico) por la Coordinacion de Trabajo y
Comercializacién para su aprobacion.

Tiempo: 02 dias

1.4 En caso la Subdireccion de Trabajo y Comercializacion encuentre observaciones,
no aprueba el Plan de Trabajo Multianual y devuelve a la Coordinacion de Trabajo
y Comercializacién para su correccion.

Tiempo: 01 dia

1.5 Si no existe observaciones, la Subdireccion de Trabajo y Comercializacion remite
a la Coordinacion de Trabajo y Comercializacion el Plan de Trabajo Multianual
aprobado (via correo electronico).

Tiempo: 01 dias

1.6 Coordinacion de Trabajo y Comercializacion recepciona y remite el Plan de
Trabajo Multianual aprobado, a la Unidad de Planeamiento y Presupuesto.

Tiempo: 01 dias

DURACION:
35 dias



FASE 2: FORMULACION PLAN DE TRABAJO ANUAL

2.1 Subdireccién de Trabajo y Comercializacion, comunica a las Coordinaciones de
Trabajo y Comercializacion, la asignacion presupuestal y estructura presupuestal
(en caso se modifica las actividades operativas), para la Formulacion del Plan de
Trabajo.

Tiempo: 01 dia

2.2 Coordinacion de Trabajo y Comercializacion, recepciona documento, realiza la
formulacién del Plan de Trabajo priorizando las necesidades, y luego remite (virtual
y en fisico) a la Subdireccion de Trabajo y Comercializacion.

Tiempo: 20 dia_s

2.3 Subdireccion de Trabajo y Comercializacion, recepciona el Plan de Trabajo para
su revision y evaluacion en cuanto al cumplimiento de disposiciones normativas y
la distribucion presupuestal.

Tiempo: 05 dias

2.4 En caso la Subdireccion de Trabajo y Comercializacion encuentra observaciones,
no aprueba el Plan de Trabajo y devuelve a la Coordinacion de Trabajo y
Comercializacidén para su correccion.

Tiempo: 02 dias

2.5 Si no existe observaciones, la Subdireccién de Trabajo y Comercializaciéon remite
a la Coordinacion de Trabajo y Comercializacion el Plan de Trabajo aprobado y
visado.

Tiempo: 01 dias

2.6 Coordinacion de Trabajo y Comercializacioén recepciona y remite el Plan de Trabajo
aprobado a la Unidad de Planeamiento y Presupuesto.

Tiempo: 01 dias

DURACION:
30 dias



7. INDICADORES DEL PROCESO

Frecuencia

N° Nombre de
Formula Medicién Responsable de

Reporte

N° de establecimientos
Penitenciarios que
presentaron Plan de Trabajo
dentro del plazo establecido

Coordinacion de
Anual Trabajo y
Comercializacion

Establecimientos penitenciarios que
1 | presentaron Plan de Trabajo en los
plazos establecidos

Coordinaciones de Trabajo y N° de Coordinaciones de

i Trabajo y Comercializacion Subdireccion de
2 Comercnahzacmq GHE- BESBNEDN que presentaron Plan de Anual Trabajo y
Plan de Trabajo en los plazos S gy (T
] Trabajo dentro del plazo Comercializacion
establecidos :
establecido

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

e Los Coordinadores de Gestion Laboral, elaboran la lista de necesidades de

' bienes y servicios, para los afios posteriores al vigente (para un periodo de tres
afos), considerando la meta fisica (cantidad de internos) que seran atendidos en
cada afo.

¢ Las Coordinaciones de Trabajo y Comercializacion antes de elaborar el Plan de
Trabajo Multianual (programacién multianual), analiza y evalia cada una de las
listas de necesidades presentados por los Coordinadores de Gestion Laboral
(considerando que permitan reducir las brechas de atencion en cuanto a
cobertura y calidad).

e La Programacion Multianual debe maximizar eficiencia en la provision de los
bienes y servicios necesarios para el logro de los objetivos, el mantenimiento de
la infraestructura y el gasto de capital, que contribuyan al logro de los resultados
priorizados; para un periodo de tres (3) ainos

e El Plan de Trabajo Multianual, se elabora y aprueba durante los 2 primeros
meses del afio previo al inicio de su vigencia, tomando en consideracion las
disposiciones establecidas en la “Guia para el Planeamiento Institucional” del
CEPLAN y normativas de la Institucién. Su elaboracién se inicia en el mes de
enero.

e La Subdireccion de Trabajo y Comercializacion aprueba la fase 01 de
Programacion del Plan de Trabajo Multianual, via correo electronico.

e La Subdireccion de Trabajo y Comercializaciéon, coordina con la Oficina de
Presupuesto, en relacion a la proyeccion de ingreso por Trabajo Penitenciario
para determinar la asignacién del presupuesto para los tres (03) afios.

e Las Coordinaciones de Trabajo y Comercializacion son comunicados de la
asignacion presupuestal por actividad, para que realicen la distribucion por
especifica de gasto, y luego remitir a su respectiva Unidad de Presupuesto para
el registro en el sistema SIAF.

e La Subdireccion de Trabajo y Comercializacion, remite documento a las
Coordinaciones de Trabajo y Comercializacion para la Formulacién del Plan de
Trabajo Anual, informando la asignacion presupuestal y estructura presupuestal
para el primer afio.

@



e | a distribucion del presupuesto por especifica de gasto del primer afno es el
Presupuesto institucional de Apertura — PIA para la Formulacion del Plan de
Trabajo Anual.

e Las Coordinaciones de Trabajo y Coordinacion, deben coordinar
permanentemente con su respectiva Unidad de Planeamiento y Presupuesto en
las 2 fases del presente procedimiento.

e La Subdireccion de Trabajo y Comercializaciéon, debe instruir a las
Coordinaciones de Trabajo y Comercializacion, en las 2 fases del presente
procedimiento

e La Subdireccion de Tratamiento de las Oficinas Regionales debe coordinar
permanentemente con la Coordinacion de Trabajo y Comercializacion en la
formulacion del Plan de Trabajo anual.

e Las Coordinaciones de Trabajo y Comercializacién deben instruir a los
Coordinadores de Gestion Laboral en la elaboracion de la lista de necesidades.

o Eljefe del Organo Técnico de Tratamiento, debera monitorear al Coordinador de
Gestion Laboral en la elaboracién de la lista de necesidades de bienes y
servicios.

e El Coordinador de Gestién Laboral debe hacer participe a todo su personal, para
la elaboracion de la lista de necesidades.

¢ La estructura y formatos a utilizar en la elaboracion del Plan de Trabajo, son
establecidos en la “Guia para el Planeamiento Institucional” del CEPLAN, y
disposiciones propias de la institucion.

e Los formatos de los ANEXOS 1y 2, deben ser llenados de manera detallada por
cada item a utilizar, para conocer el costo a considerar en el desarrollo del
producto a realizar (bien o servicio).

e EI formato ANEXO N° 03 es para uso de la Coordinacion de Trabajo vy
Comercializacion para conocer la magnitud de distribucidn presupuestal a nivel
regional, en las acciones o tareas relevantes para el Area de Trabajo.

9. GLOSARIO DE TERMINOS

Asignacién presupuestal.

Monto financiero asignado por un determinado periodo, para la adquisicion de
bienes y servicios que permita mejorar las condiciones laborales de los internos. El
monto de asignacion presupuestal, esta condicionado con los ingresos de Recursos
Directamente Recaudados por Trabajo Penitenciario y su distribucion en relacion al
D.S 025-2017-JUS, “Reglamento del Decreto Legislativo N° 1343: Decreto
Legislativo para la Promocion e Implementacion de Carceles Productivas.

Bien o servicio.
Elemento tangible (bien) o intangible (servicio) que las entidades entregan
directamente a sus usuarios.

Brecha.
Es la Diferencia entre la oferta disponible optimizada y la demanda, a una fecha
determinada, puede ser expresada en términos de cantidad y/o calidad.



Calidad.
Conjunto de atributos o caracteristicas de un bien o servicio que califica su aptitud
para satisfacer las necesidades de sus usuarios.

Formulacion Plan de Trabajo Anual

Es la segunda fase del proceso, en el cual se desagrega, distribuye y estructura la
informacion del primer ano de la Programacion Multianual en todos los niveles de
los clasificadores presupuestales.

Meta fisica.
Valor proyectado que se espera alcanzar en un determinado periodo.

Presupuesto Institucional de Apertura (PIA).
Presupuesto inicial de la entidad publica aprobado por su respectivo Titular con
cargo a los créditos presupuestarios establecidos en la Ley Anual de Presupuesto
del Sector Publico para el afo fiscal respectivo.

Programacién Multianual (PMA).

Fase del proceso presupuestario que contiene las prioridades de gasto que las
entidades proponen ejecutar en un periodo de tres (3) afos, Busca establecer un
escenario previsible para el financiamiento de las intervenciones publicas a cargo de
las entidades, considerando las proyecciones del Marco Macroeconémico Multianual
- MMM, orientadas al logro de los objetivos.

Plan de Trabajo Multianual.

Primera fase del proceso, que consiste en la estimacidon de programar las
necesidades de bienes y servicios para un periodo no menor de 03 afios. Tiene
similitud con la Programacién Multianual.

Lista de necesidades (Anexo N° 01)

Listado de bienes y servicios, a ser programado en un determinado periodo. Los
bienes y servicios que sean de gran consideracion, debe contener informacién de
caracteristicas, area a intervenir y otros relevante, que permita proyectar su costo.

Programacion detallada por actividad operativa (Anexo N° 02)

Detalle de los bienes y servicios priorizados por cada una de las listas de
necesidades (anexo N° 01) La programacion sera de acuerdo a la asignacion
presupuestal.

Distribucion presupuestal por acciones (Anexo N° 03)

Matriz en el cual se detalla las acciones relevantes de intervencién para medir la
magnitud de proyeccién de atencidon a nivel regional, agrupado por acciones
relevantes para el Area de Trabajo



ANEXOS

Anexo N° 01 “Lista de necesidades”
Anexo N° 02 “Programacion detallada por actividad operativa”

Anexo N° 03 “Distribucion presupuestal por acciones”



ANEXO N° 01
(Coordinacién de Gestion Laboral)

METAFISICA :

LISTA DE NECESIDADES
ANO:

UNIDAD PRIORIDAD

; N DESCRIPCION MEDIDA CANT.| MES (Muy alta_,
e Alta y Media)

| GESTION ADMINISTRATIVA
BIENES

Utiles de Oficina

N
N By SERVICIOS

Il GESTION DE PRODUCCION
BIENES
Materiales de Limpieza

SERVICIOS
Acondicionamiento/mantenimiento

Firma de Jefe de Org. Téc. Tratamiento Firma del Coord. Gestion Laboral

@



ANEXO N° 02
(Coordinacion de Trabajo y Comercializacion)

(PROGRAMACION DETALLADA POR ACTIVIDAD OPERATIVA)

ANO:
Especifica
N°| MES DESCRIPCION CANT. | PRECIO | MONTO
de gasto
[ 915 N1 | L ———rmr
BIENES
SERVICIOS
' T S
’ BiO025 sovvsinminsus
' BIENES
SERVICIOS
Coord. De Trabajo y Comercializacidn Subdireccion de Tratamiento
ANEXO 3
{Coordinacidn de Trabajo y Comercializacidn)
DISTRIBUCION PRESUPUESTAL POR ACCIONES
Ano 1 Ano 2 Ano 3
Tareas
Monto Yo Monto % Monto %

Mantenimiento de infraestructura

Mantenimiento de maquinas

Promocion, y comercializacién de trabajos
de internos (exposicion, ferias)

Fortalecimiento de capacidades laborales
(Capacitacion)

Desarrollo de Proyectos

Senicios basicos (telefonia, energia
electrica)

Utiles de Oficina, Aseo y limpieza

Implementos de seguridad

Implementacion de talleres con
maquinarias, equipos, herramientas







