~eLICA DE,

N° ©0O1 -2022-INPE/QAI
Lima, 10 Nov. 2022

VISTO, el memorando N° D000444-2022-INPE-OFP, de
fecha 08 de setiembre de 2022, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, v el informe N.°
D000036-2022-INPE-UOYM, de fecha 06 de setiembre de 2022, de la Unidad de Organizacion
y Métodos; v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 27658 “Ley Marco de
Modemizacién de la Gestién del Estado”, se declara en proceso de modemizacién las
diferentes instancias, dependencias, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de
>, mejorar la gestion publica y construir un estado democratico, descentralizado y al servicio del
A2} ciudadano;

Que, con Decreto Supremo N° 004-2013-PCM se
aprueba ila "Politica Nacional de Modernizacién de Gestion Publica®, la cual plantea la
implementacién progresiva de la gestion por procesos en todas las entidades publicas. No
siendo ajenos a esto, los organos del Instituto Nacional Penitenciario vienen revisande sus
procedimientos y procesos internos de gestién con la finalidad de incorporar mejoras en el
desarrollo de las actividades del Sistema Penitenciario Nacional;

Que, de conformidad con e! articulo 147° del Decreto
Supremo N° 003-2021-JUS que aprueba el TUO del Cédigo de Ejecucion Penal, que sefiala
que el Instituto Nacional Penitenciario {INPE) es un organismo publico ejecutor rector del
Sistema Penitenciario Nacional adscrito al Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, con
personeria juridica de derecho publico interno y con autonomia funcional, administrativa,

Que, mediante Resoluciones Presidenciales N° 052-
2018-INPE/P y N° 053-2018-INPE/P de fecha 06 de marzo de 2018, se aprobaron las directivas
actualmente vigentes, N° 005-2018-INPE-OPP denominada: “Gestién por procesos en el
INPE”, cuyo objetivo es establecer las definiciones, métodos y herramientas que permitan la
adopcidn progresiva de la Gestidn por Procesos en el Instituto Nacional Penitenciario, asi como
las responsabilidades de las partes involucradas para su implementacion; y la N° 006-2018-
INPE-OPP, denominada: “Disefic y documentacidn de procesos del INPE” que, sefiala que el
procedimiento es un documento que permite describir los procesos; asimismo, establece las
disposiciones que permitan orientar el disefio y documentacion de los procesos en el Instituto




Nacional Penitenciario, siendo competencia de los érganos o unidades organicas que lo
realizan o ejecutan la elaboracién de estos procedimientos, contando con la asesoria de la
Unidad de Organizacion y Metodos de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y deben ser
aprobados por los responsables de los procesos de nivel 0, los cuales deben aprobar cada
procedimiento mediante resolucion directoral, que debe estar supeditada al pronunciamiento
técnico favorable de la Unidad de Organizacion y Métodos;

Que, en el articulo 20° del Decreto Supremo N° 009-
2007-JUS, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional
Penitenciario, se sefiala que la Oficina de Asuntos Intemos es el 6rgano encargado de conducir
investigaciones de caracter funcional sobre los actos de corrupcion e irregularidades que se
cometan en los distintos organos y direcciones del INPE; es asi gue, en el marco de las
funciones preventivas de la Oficina de Asuntos Internos, se ha cumplido con identificar cada
uno de los procesos y procedimientos de su competencia, elaborando y presentando ante la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto el proyecto de procedimiento denominado: “Visita
inopinada de fiscalizacion a las unidades de organizacion y dependencias del Instituto Nacional
Penitenciario” con codigo P-E4.01.01, contenido en el proceso de nivel 1: “E4.01 Gestién de
prevencion contra la corrupcién” del proceso nivel 0: “E4 Integridad Institucional’, como
herramienta de gestion que guiara de manera uniforme las actividades a realizarse en la visita
inopinada de fiscalizacion a las unidades de organizacién y dependencias del Instituto Nacional
Penitenciario - INPE, a fin de prevenir actos de corrupcion y/o irregularidades administrativas;

Que, mediante Memorando N° D000444-2022-INPE-
OPP de fecha 08 de setiembre de 2022, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto hace suya
la opinién favorable que brinda el Informe N° D000036-2022-INPE-UOYM de fecha 06 de
setiembre de 2022 de la Unidad de Organizacién y Métodos, al proyecto presentado con
Memorando N° DO00694-2022-INPE-QAI del 31 de agosto de 2022, recomendando que se
proceda con la aprobacién correspondiente;

Que, contandose con la opinion favorable de la Unidad
de Organizacion y Métodos, corresponde emitir el acto administrative que apruebe el proyecto
del procedimiento presentado.

Contando con las visaciones de la Oficina de Asuntos

5 Internos, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y de la Unidad de Organizacién y

Métodos; y

De conformidad con lo dispuesto en la ley N° 27658,
Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Decreto Supremo N° 003-2021-JUS, Decreto Supremo
N° 008-2007-JUS y en uso de las facultades conferidas por Resolucion Presidencial N° 074-
2022-INPE/P;



SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar, el procedimiento denominado
“Visita inopinada de fiscalizacion a las unidades de organizacién y dependencias del Instituto
Nacional Penitenciario” con cddigo P-E4.01 contenido en el proceso de nivel 1: “E4.01;
“Gestion de prevencién contra la corrupcion” que en anexo forma parte integrante de la
presente resolucién.

ARTICULO 2°.- Disponer, la publicacién de la presente
resolucion y el procedimiento que se aprueba, en el portal del Instituto Nacional Penitenciario
(www.inpe.gob.pe).

ARTICULO 3°.- Remitir, copia de la presente resolucién
y el procedimiento que se aprueba a la Unidad de Organizacién y Métodos, y a las instancias
./ correspondientes para los fines consiguientes.

ARTICULO 4°- El presente procedimiento es de
cumplimiento obligatorio por los 6érganos y unidades organicas del Instituto Nacional
Penitenciario, asi como por los servidores y funcionarios que por razones de sus funciones
intervienen en algunas de las actividades de este procedimiento, dejando sin efecto los
procedimientos similares elaborados anteriormente.

Registrese y comuniquese.
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Lima, agosto de 2022

Version 1.0

1110



PROCEDIMIENTO

CODIGO PROCEDIMIENTO
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DEL INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO”
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P-E4.01.01

“VISITA INOPINADA DE FISCALIZACION A LAS UNIDADES DE ORGANIZACION Y
DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO”

1. OBJETIVO
Establecer las actividades de trabajo secuenciales a realizarse en la visita inopinada de
fiscalizacién a las unidades de organizacion y dependencias del Instituto Nacional
Penitenciario - INPE, a fin de prevenir actos de corrupcién y/o irregularidades administrativas.

2. ALCANCE
Es de aplicacién y cumplimiento para el personal de las unidades de organizacidn y
dependencias del Instituto Nacional Penitenciario - INPE.

3. BASE LEGAL

+ Constitucion Politica del Pert.

o Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, decreto supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Supremo N° 009-2007-JUS, (09-OCT-2007) Reglamento de organizacion y
funciones del Instituto Nacional Penitenciario.

¢ Resolucidn Presidencial N° 755-2009-INPE/P, que aprobo el Manual de organizacion y
funciones de la Sede Central del Instituto Nacional Penitenciario.

e Resolucion Presidencial N° 012-2015-INPE/P, que aprueba la modificaciéon del Manual de
organizacion y funciones de la Sede Central del Instituto Nacional Penitenciario.

s R.P. N°053-2018-INPE/P de fecha 06 de marzo de 2018, que aprueba la Directiva N° 006-
2018-INPE-OPP denominada “Disefio y documentacién de Procesos del INPE.

4. LIMITES DEL PROCESO
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PROVEEDOR | ENTRADA PROCESO SALIDA CLIENTE
- - - Oficina de Asuntos
Visitas Ino \ilr:s;::laa de Internos.
Jefe(a)dela | Inopinadas ﬁscgﬁzacién - - Acta de
Oficina de programadas las unidades figalzaeion. - Presidencia del CNP.
Asuntos ylo por 3,
IniSiies dlsggz;ic;?n organizacién y ugﬁ';":::dﬁg - Unidades de
dependencias organizacion y
dellNFE dependencias del INPE
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FASE I: PLANEAMIENTO
Jefe(a) de la Oficina de Asuntos Internos
1. Designar a fos integrantes dei equipo operativo que estaran a cargo de la visita
inopinada.
2. Elegir entre los integrantes del equipo operativo un coordinador de enlace con la jefatura
de la OAl, de ser el caso.

Establecer |as tareas a realizar por los integrantes del equipo operativo.

4. Comunicar al coordinador(a) y a los integrantes del equipo operativo, la unidad de
organizacién o dependencia a visitar inopinadamente. Esta informacién tendra caracter
reservado.

5. Elaborar el documento de presentacion del equipo operativo para el responsable yfo
encargado(a) de la unidad de organizacion o dependencia a visitar, de corresponder.

w

Coordinador(a) del equipo operativo

6. Recibir el documento y/o disposicién del jefe(a) de la QAI.

7. Comunicar a cada integrante del equipo operativo, las tareas que realizara, durante la
visita inopinada, en las dreas de la unidad de organizacion o dependencia a visitar.

8. Trasladarse con el equipo operativo a la unidad de organizacién o dependencia a visitar.

FASE Il: EJECUCION
Integrantes del equipo operativo
9. Constituirse a la unidad de organizacion o dependencia a visitar inopinadamente.

Coordinador(a) del equipo operativo

10. Presentar al responsable de la unidad de organizacién o dependencia, o quien haga
sus veces, el documento de presentacion del equipo operativo, de corresponder.

11. Comunicar la finalidad y objetivo de la visita al responsable de la unidad de
organizacion o dependencia, o quien haga sus veces.

12. Solicitar al responsable de la unidad de organizacion o dependencia, o quien haga sus
veces, la presencia del personal a cargo de las areas a fiscalizar, para que se brinden
todas las facilidades.

Responsable de la unidad de organizacién o dependencia, o quien haga sus veces

13. Brindar las facilidades de acceso, de manera inmediata a la unidad de organizacion o
dependencia, asi como para el desarrollo de la fiscalizacion.

14. Trasladar al equipo operativo, a las areas a fiscalizar.

Integrantes del equipo operativo

15. Proceder a desarrollar la visita inopinada de fiscalizacién en las areas de la unidad de
organizacion o dependencia, segln las tareas asignadas, conjuntamente con el
responsable del area o quien haga las veces.

16. Reqgistrar con imagenes fotogréficas y/o de video las areas a fiscalizar, asi como los
hechos relevantes que se pudieran observar durante la visita inopinada, de estimarlo.

17. Requerir la informacién documental y/o digital respecto del area a fiscalizar, segin
necesidad, o sobre otra situacién que se advierta durante la visita inopinada, al
responsable del area fiscalizada.
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Responsable de las areas o quien haga sus veces
18. Atender y entregar la informacién documental y/o digital solicitada por los integrantes
del equipo operativo.

Integrantes del equipo operativo

19. Recibir y verificar la informacién documental y/o digital entregada por el responsable
de las areas de la unidad de organizacién o dependencia.

20. Elaborar y coordinar el acta respectiva por duplicado, con el coordinador(a) del equipo
operativo.

Coordinador(a) del equipo operativo

21. Recibir y entregar un original del acta o actas elaboradas durante la visita al
responsable de la unidad de organizacién o dependencia visitada inopinadamente.

22. Entregar y comunicar el acta o actas elaboradas durante la visita, con la informacién
que se hubiera recabado, al jefe(a) de la OAL.

FASE Ill: VALORACION Y TRAMITACION DE LA INFORMACION
Jefe(a) de la Oficina de Asuntos Internos
23. Recibir y evaluar la informacion contenida en el acta o actas entregadas.
23.1 Informacion es relevante: entregar la informacion a un integrante de la OAl, para
la emisién del informe y/o memorando que corresponda.
23.2 Informacion no es relevante: disponer a la secretaria de la OAl archivar el acta o
actas.

Secretaria de la Oficina de Asuntos Internos.
24. Recibir y archivar el acta o actas con informacién no relevante, segun lo indicado por
el jefe(a) de la OAL.

Integrante de la Oficina de Asuntos Internos

25. Recibir la informacién.

26. Elaborar el proyecto de informe y/o memorando ordenado por el jefe(a) de la QAI.
27. Entregar el proyecto de informe y/o memorando al jefe(a) de la OAI.

Jefe(a) de la Oficina de Asuntos Internos

28. Recibir el proyecto de informe y/o memorando con la documentacién entregada por el
integrante de la OAl, a efecto de ser validado y firmado.

29. Derivar el informe y/o memorando para su tramitacion a la secretaria de la QAI.

Secretaria de la Oficina de Asuntos Internos.
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7. INDICADORES

N° Nombre Formula Frecueln(?l'a BE3pONsable
de medicion del reporte
Porcentaje de . e
e Numero de visitas
visitas . Jefe(a) de la
3= programadas realizadas / e
01 inopinadas i i Mensual Oficina de Asuntos
—— Ndmero total de visitas Internos
Prog . programadas *100%
realizadas
Porcentaje de Numero de visitas
visitas inopinadas realizadas / Jefe(a) de la
02 inopinadas Numero total de visitas Mensual Oficina de Asuntos
totales inopinadas (Ordinarias + Internos
realizadas Extraordinarias) *100%

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

Los equipos operativos estaran conformados por dos (02) a mas servidores de la QAI,
designados por el jefe(a) de la oficina. El equipo operativo podra contar con la
participacion de representantes de la Direccion de Tratamiento Penitenciario, Direccién
de Seguridad Penitenciaria, Direccion de Medio Libre, Direccion de Registro
Penitenciario, o de otra unidad organica de linea de los érganos desconcentrados; asi
también, con personal de otras instituciones, de ser el caso.

Se elegira un coordinador de enlace con la jefatura, en los casos en que el jefe(a) de
la OAI no participe como parte del equipo operativo; de participar como parte del
mismo, asume las actividades del coordinador del equipo operativo, salvo disponga lo
contrario.

De manera excepcional y por disposicion superior, el equipo operativo podré ingresar
a la unidad de organizaciéon o dependencia a visitar, sin presentar el documento
respectivo, debiendo comunicar el personal de la unidad de organizacién o
dependencia, al responsable o al que haga sus veces, la presencia del personal de la
OAl. El responsable o quien haga sus veces, brindara las facilidades de acceso y
cumplimiento de funciones; en el caso de las dependencias, se procedera a registrar
en el cuaderno de ocurrencias respectivo, l0s equipos méviles de comunicacion, de
almacenamiento, entre otros, que posea el equipo operativo.

El jefe(a) de la OAI emitira con antelacion la documentacion correspondiente para el
traslado de los integrantes del grupo operativo y la asignacion de viaticos, entre otros
documentos necesarios para el desarrollo de la visita.

Los responsables de la unidad de organizacién o dependencia visitada deben dar las
facilidades para el ingreso y desarrollo de la visita inopinada, de manera inmediata; y
garantizar las medidas de seguridad del equipo operativo durante el desarrollo de Ia
misma.

El personal de las unidades de organizacién o dependencias visitadas, entregaran [a
documentacién que le sea solicitada por el equipo operativo, que pueden ser:

* Actas.

o [nformes.

¢ Registros.

¢+ Memorandos.

e Planillas.

* Legajos.
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s Ofros.

8.7 De ser necesaria informacién adicional, esta sera requerida en el momento de ia visita
inopinada o con posterioridad.

8.8 La visita inopinada debe tener como tiempo de duracién, un méaximo de 24 horas. El
tiempo es referencial.

8.9 Elacta emitida como resultado de Ia fiscalizacién realizada en un area de la unidad de
organizacion o dependencia, sera firmada por los integrantes del grupo operativo que
participé en la fiscalizacion de dicha area, asi como por el responsable del area
fiscalizada o quien haga sus veces, asi también, por el responsable de la unidad de
organizacién o dependencia visitada, o quien haga sus veces; entre otros servidores,
que hayan participado durante la fiscalizacién.

8.10 Lainformacion recabada que se adjunta a las actas elaboradas durante la visita, puede
ser:

+ Documentos.

* Imagenes fotogréaficas.
¢ Videos.

¢ Ofros.

9. GLOSARIO DE TERMINOS

» Acta: Documento escrito donde se registra lo observado y/o sucedido durante la visita
inopinada.

o Area: Oficina, cubiculos, espacios, ambientes u otro lugar ubicado dentro o fuera de las
unidades de organizacién o dependencia del Instituto Nacional Penitenciario - INPE, a
fiscalizar.

» Disposicién superior: Orden de la Alta Direccién, para realizar la visita inopinada.

¢ Dependencia: Establecimiento Penitenciario, de Medio Libre o Transitorio.

* Documento: Oficio, memorando, correo electrénico u otros tipos de comunicacién.

+ E.O: Equipo Operativo

¢ Equipo operativo: Conformado por el personal de la Oficina de Asuntos Internos.
Pudiendo participar personal de la Direccién de Tratamiento Penitenciario, Direccién de
Seguridad Penitenciaria, Direccion de Medio Libre, Direccién de Registro Penitenciario,
otra unidad organica de linea de los érganos desconcentrados, asi como personal de
otras instituciones, de ser el caso.

» Fiscalizar: Controlar, examinar una actividad para comprobar si cumple con las normas
vigentes.

* OAI: Oficina de Asuntos Internos del Instituto Nacional Penitenciario - INPE.,

* Unidades de Organizacién: Conjunto de unidades agrupadas por nivel organizacional
al interior de una entidad (Organo, Unidad Organica, Subunidad Organica, Organos
desconcentrados)

» Visita inopinada: Es la verificacion que realiza el personal de la Oficina de Asuntos
Internos a las unidades de organizacién o dependencias del Instituto Nacional
Penitenciario — INPE, de manera inesperada, sin comunicacion previa.

. ANEXOS
Anexo N° 01. Modelo de acta de visita inopinada de fiscalizacién a las unidades de
organizacion o dependencias del Instituto Nacional Penitenciario — INPE, Referencial.
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iNsTIVUTO B
' NACIONAL [ ]

@ PENITENCIARIO g
P ANEXO N° 01

ACTA DE VISITA INOPINADA DE FISCALIZACION (INDICAR UNIDAD DE
ORGANIZACION O DEPENDENCIA)

{INDICAR AREA DE LA UNIDAD DE ORGANIZACION O DEPENDENCIA A FISCALIZAR}

N° -20 -INPE/OAI

En ;
siendo las horas del dia de del afio . por
disposicion del Jefe de la Oficina de Asuntos Internos, ,a
través del Memorando N° - -INPE/OAL, personal de la Oficina de Asuntos Internos se

apersond a las instalaciones del recinto penal, a fin de ilevar a cabo acciones de fiscalizacién en la
(indicar area a fiscalizar), en el marco de las funciones
preventivas de la OAl, con el objeto de prevenir actos de corrupcidon y/o irregularidades
administrativas por parte de los servidores y/o funcionarios del INPE, de acuerdo a lo prescrito en
el articulo 20° y literal d) del Articulo 21° del Reglamento de Organizacién y Funciones del INPE.

Se deja constancia que previamente, se ha comunicado al directorfjefe/coordinador o quien se
encuentre encargado de la unidad de organizacion ¢} dependencia
, sobre las acciones que va a realizar la Oficina de

Asuntos Internos.

A. PERSONAL DEL AREA

3 REGIMEN
N NOMBRE DEL SERVIDOR  LABORAL CARGO
01 '
02

Observaciones:
De encontrar

B. PROCEDIMIENTO/DOGCUMENTACION

Observaciones:
De encontrar

C. INCIDENCIAS U OCURRENCIAS
De encontrar

D. REQUERIMIENTO DE INFORMACION
= De ser necesario

o
2
&)

> QSe deja constancia que se ha realizado el registro fotografico y/o filmico de los puntos fiscalizados
o // / (de haberse realizado), asi como, ha sido entregada informacién a folios (detallar).
Siendo las horas del dia de la fecha, se da por concluida la presente labor de
fiscalizacién, suscribiendo por duplicado los intervinientes en sefial de conformidad.
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