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PRESENTACION

El Centro Nacional de Estudios Criminolégicos y Penitenciarios - CENECP, se fundo el
21 de mayo de 1987, mediante el Decreto Supremo N.° 005-87-JUS Ley de creacion del
Centro Nacional de Estudios Criminologicos y Penitenciarios (CENECP), alma mater del
INPE. Desde un inicio, su filosofia se orienté a seleccionar, formar, capacitar y
perfeccionar al personal penitenciario en todos sus niveles y efectuar investigaciones o
estudios en los campos criminolégicos y penitenciarios. Tiene personeria juridica de
derecho publico interno, con autonomia académica, administrativa y econdmica adscrita
al INPE y Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

El CENECP es una Escuela de Educacion Superior, adscrita al Instituto Nacional
Penitenciario, que forma profesionales con una educacion de calidad altamente
competitiva, con sélidos valores morales; nuestros egresados estan en capacidad de
competir profesionalmente en el exigente mercado laboral penitenciario.

Tiene como principal objetivo la formacién de profesionales, capacitacion y
actualizacién, dirige su actividad académica al desarrollo de programas de estudio cuya
demanda en el sistema penitenciario es de gran relevancia.

La profesionalizacion intensiva ofrecida por el CENECP responde a un enfoque
moderno, cuyo programa de estudio incorpora los cambios producidos en el Peru y en
el mundo en los ultimos afios. De esta forma, prepara los recursos humanos que el
sistema penitenciario necesita con vision de futuro.

El disefio del programa de estudios del CENECP, toma como referente el enfoque por
competencias y estructura modular reflejado en su Programa de Estudio, asi como los
principios, valores, conocimientos y actitudes fundamentales para que los aspirantes se
conviertan en profesionales lideres, capaces de adaptarse a diversas realidades y
promover la reinsercién social positiva.
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l. INFORMACION GENERAL

1.1. IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION

Denominacion: Centro Nacional de Estudios Criminolégicos y
Penitenciarios - CENECP

Documento de creacion: R.M. N.°072-83-ED / D.S. N.° 005-87-JUS Ley de
creacion del CENECP - Decreto Supremo N.° 011-
87-JUS Estatuto del CENECP.

Dependencia administrativa: Instituto Nacional Penitenciario (INPE), Ministerio
de Justicia y Derechos Humanos

Dependencia pedagoégica: DREC y EDUCATEC — MINEDU

Programa de estudios: Programa de Formacion en Seguridad
Penitenciaria

Ubicacién (lugar): AA.HH. Acapulco, Callao

Direccion: Av. Prolongacion Centenario s/n, AA.HH.
Acapulco, Callao

Teléfono: 01 6804300 - Anexo: 3651

Portal web: www.cenecp.edu.pe

Correo institucional: jramoss@inpe.gob.pe

Nombre de la directora: Dra. Jeny Ramos Sosa

Correo de la directora: jramoss@inpe.gob.pe

1.2. PROGRAMA DE ESTUDIOS

El programa de estudios tiene como referente directo un conjunto de
competencias especificas (Unidades de competencia) del mismo o diferente
nivel de complejidad que responden a actividades econdmicas. La
identificacién de las competencias especificas, parten de un analisis
productivo en el que se identifican procesos y sub procesos. Las
competencias especificas (Unidades de Competencia) reflejan una funcién
de un proceso productivo y de servicios a desempefiarse en un espacio
laboral; por cada competencia especifica se definen indicadores de logro,
los cuales son evidencias significativas que permiten constatar los
resultados alcanzados respecto a la competencia, deben redactarse como
resultados de aprendizaje y ser medibles. El programa de estudios ofertado
por el Centro Nacional de Estudios Criminologicos y Penitenciarios -
CENECP se implementa mediante el plan de estudios y son de nivel de
formacion profesional técnico. Dicho programa conduce a la obtencion de
grado académico y/o titulo profesional segun corresponda.
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1.3. ALCANCE

= Direccion

= Personal Jerarquico

= Personal Docente

» Personal de Instruccion
= Personal Administrativo
= Estudiantes

. BASES LEGALES

1) Constitucion Politica del Peru.
2) Ley N° 28044, Ley General de Educacion.
3) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

4) Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la
Carrera Publica de sus Docentes.

5) Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley
de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y la Carrera Publica de sus
Docentes y sus modificatorias.

6) Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil.

7) DL N.° 1328, Decreto Legislativo que fortalece el sistema penitenciario
nacional y el Instituto Nacional Penitenciario

8) Resolucién Ministerial N° 409-2017-MINEDU, “Modelo de Servicio Educativo
Tecnoldgico de Excelencia”

9) RJ Ne 088-2003-INEI Normas para el Uso del Servicio del Correo Electrénico
en las Entidades de la Administracién Publica.

10) RM N° 428-2018-MINEDU, “Disposiciones para la prevencion atencion y
sancion del hostigamiento sexual en Centros de Educacion Técnico Productiva
e Institutos y Escuelas de Educacién Superior”

11) RVM N° 276-2019-MINEDU, Condiciones Basicas de calidad para el
Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de Educacién Superior y las
Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica.

12) RVM 037-2022-MINEDU “Orientaciones para el desarrollo del servicio
educativo en los Centros de Educacidon Técnico-Productiva e Institutos y
Escuelas de Educacion Superior”.

13) RVM N.° 049-2022-MINEDU, Actualiza los “Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion
Superior Tecnologica”
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DIRECCION

CENTRO NACIONAL DE ESTUDIOS
CRIMINOLOGICOS Y

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL

CONSEJO ACADEMICO Y

DISCIPLINARIO

UNIDAD DE INVESTIGACIONES
CRIMINOLOGICAS Y PENITENCIARIAS

Secretaria

Departamento de Elaboracion de Proyectos y
Desarrollode Estudios de investigacion

PENITENCIARIOS
Arealegal
_|eg—| Secretaria de
Areade Administracion Direccion
Area de Seguridad
—| Area de Gestion de Calidad |
—| Areade Sistema de Informacién |
——I Relaciones Publicas |
UNIDAD DE CAPACITACION
Y FORMACION
Secretaria =
= Asistente Administrativo
Comité de disciplina Asistente Administrativo |—
(Docentes - Estudiantes)
Secretaria
Académica
_| Comité de ética
Degj;tzr.nen.t? de Departamento Departamento de Departamentode || Departamento —I Equipo de Investigacion
rdinacion o i : ; )
deInstrucciony | | Formacion Continua / Bienestar deregistrode S T .
- Biblioteca fisica, virtual y Repositorio
académica-Pre Grado| | pygcining Capacitacion Estudiantil Gradosy Titulos _I i
Auxiliar de coordinacion
—
Areade Registros académicos
(EVA-SIA)
DepartamentodeDocentes |
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IV. CUADRO ORGANICO DE PLAZAS Y CARGOS

CUADRO N°01:
Cuadro organico de plazas y cargos

1 [Direccion

1.1 | Director

1.2 | Secretaria de Direccion

1.3 | Responsable del Area Legal

1.4 | Responsable del Area de Administracion
141 Responsable del RR.HH.

1.4.2 | Asistente administrativo
1.4.3 Responsable del area de Mantenimiento y Limpieza
1.5 | Responsable del Area de Seguridad

1.6 | Responsable del Area de Gestién de Calidad
1.7 | Responsable del Area de Sistemas de Informacion
1.8 | Responsable de Relaciones Publicas

2 |Unidad de Investigaciones Criminolégicas y Penitenciarias

2.1 | Jefe de la Unidad de Investigaciones Criminolégicas y Penitenciarias

2.2 | Secretaria de la Unidad de Investigaciones Criminoldgicas y Penitenciarias
2.3 | Asistente administrativo

Responsable de la Oficina de Elaboraciéon de Proyectos y desarrollo de
investigacion

2.5 | Responsable del Comité de ética

24

2.6 | Responsable del Equipo de Investigacion

2.7 | Responsable de la Biblioteca fisica, virtual y repositorios

3 |Unidad de Capacitacion y Formacion

3.1 | Jefe de la Unidad de Capacitacion y Formacion

3.2 | Secretaria de la unidad de Capacitacion y Formacion

3.3 | Asistente administrativo

3.4 [ Responsable de secretaria Académica

3.5 | Coordinador académico de Pre-Grado

3.5.1 | Auxiliar de coordinacion académica

3.5.2 | Responsable de Registros Académicos (EVA-SIA)
3.5.3 | Responsable del Departamento de Docentes

3.6 | Responsable de Instruccion y Disciplina

3.6.1 Instructores

3.7 | Responsable de Formacion Continua / Capacitacion
3.8 [ Responsable de Bienestar Estudiantil

3.8.1 Responsable de Tépico
3.8.2 Nutricionista

3.8.3 |Psicologo

3.9 | Responsable de Grados y Titulos
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CUADRO N°02:
Cantidad requerida por plazas y cargos

Direccion

-—
-—

Director

Secretaria de Direccion

Responsable del Area Legal

Responsable del Area de Administracion

Asistente administrativo

Responsable del RR.HH.

Responsable del area de Mantenimiento y Limpieza

Responsable del Area de Seguridad

Responsable del Area de Gestion de Calidad

Responsable del Area de Sistemas de Informacién

Responsable de Relaciones Publicas

Unidad de Investigaciones Criminolégicas y Penitenciarias

Jefe de la Unidad de Investigaciones Criminoldgicas y Penitenciarias

Secretaria de la Unidad de Investigaciones Criminoldgicas y Penitenciarias

Asistente administrativo

A—\ANAAA_\AAA_\A_\A

Responsable de la Oficina de Elaboracién de Proyectos y desarrollo de
investigacion

—_—

Responsable del Comité de ética

—_—

Responsable del Equipo de Investigacion

Responsable de la Biblioteca fisica, virtual y repositorios

Unidad de Capacitacion y Formacién

£N
(3)]

Jefe de la Unidad de Capacitacién y Formacion

Secretaria de la unidad de Capacitacion y Formacion

Asistente administrativo

Responsable de secretaria Académica

Coordinador académico de Pre-Grado

Auxiliar de coordinacion académica

Responsable de Registros Académicos (EVA-SIA)

Responsable del Departamento de Docentes

Responsable de Instruccion y Disciplina

Aalalm]lalalalalal—a

Instructores

w
o

Responsable de Formacion Continua

Responsable de Bienestar Estudiantil

Responsable de Tépico

Nutricionista

Psicdélogo

Responsable de Grados y Titulos

_ = =R RS-
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V. GENERALIDADES

5.1. FINALIDAD

El Manual de Perfil de puestos, es un documento Normativo que tiene por
finalidad delimitar y precisar las funciones generales y especificas que
orienten el funcionamiento del Centro de Nacional de Estudios Criminoldgicos
y Penitenciarios.

5.2. NATURALEZA

El Centro de Nacional de Estudios Criminoldgicos y Penitenciarios
(CENECP), es una institucion de formacion del personal penitenciario al
servicio del INPE, esta encargada de seleccionar, formar, capacitar y
perfeccionar los conocimientos del personal penitenciario, ademas de
desarrollar competencias, identidad institucional y actitud ética en el ejercicio
de sus funciones en los establecimientos penitenciarios

El Centro de Nacional de Estudios Criminoldgicos y Penitenciarios - CENECP,
es una institucién publica sostenida por el Estado a través del Instituto
Nacional Penitenciario — INPE y del Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos.

5.3. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

a) Lograr el reconocimiento institucional que forma personal profesional
del sistema penitenciario de alta competitividad implementando una
gestion por procesos.

b) Brindar una educaciéon de calidad a los estudiantes de seguridad
penitenciaria y formacién en servicio, segun los lineamientos de
politica educativa institucional y nacional vigentes.

c) Generar mejora continua en el servicio institucional con énfasis en el
desarrollo integral de los estudiantes, personal INPE y docentes.

5.4. OBJETIVOS GENERALES

1) Proporcionar la informacion de los cargos, a fin de que pueda adoptar
en el ambito de su competencia, las politicas, estrategias y
disposiciones en materia de recursos humanos.

2) Proporcionar, a la unidad responsable del sistema de recursos
humanos de la entidad, un instrumento de gestion que le permita
acceder a informacion relacionada con las caracteristicas de los
cargos y sus requisitos minimos exigibles para los procesos de
reclutamiento y seleccion, ascenso en la linea de carrera, evaluacién
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5.5.

5.6.

de desempefio y rendimiento laboral, identificacion de necesidades de
capacitacion, entre otros.

3) Contar con los cargos necesarios para la implementacion de la Ley de
la Carrera Especial Publica Penitenciaria.

4) Considerar en nuestro modelo curricular las competencias para
fomentar el desarrollo de la investigacion e innovacion en el ambito
penitenciario.

5) Realizar una gestion de calidad de todos los procesos vinculados a la
oferta formativa.

6) Contar con ambientes de aprendizajes pertinentes para ejecutar la
propuesta pedagogica.

7) Fortalecer las capacidades y valores del personal jerarquico.
docentes, administrativos y alumnos para mejorar el desarrollo de sus
funciones.

FUNCIONES

a) Incrementar y mejorar la infraestructura para el internamiento y
tratamiento del personal penitenciario.

b) Impulsar la modernizacién del equipamiento del CENECP.

c) Formar al personal penitenciario para combatir el hacinamiento,
permitiendo la rehabilitacion, reinsercién y readaptacién social de los
internos.

d) Capacitar y perfeccionar los conocimientos del personal penitenciario,
ademds de desarrollar competencias, identidad institucional y actitud
ética en el ejercicio de sus funciones en los establecimientos
penitenciarios.

POLITICAS DE DESARROLLO

Elaborar, aprobar y actualizar, permanentemente, la mision, visién y
valores, en coherencia con las politicas nacionales y propdsitos
institucionales, articulandose con la propuesta pedagdgica y las
demandas del entorno.

Contar con una estructura organizacional y liderazgo eficaz que garantice
una gestién de calidad de los procesos de la Institucion y promover un
clima organizacional que conlleva a la excelencia académica, basado en
los valores que se comparten y compromiso de generar entre sus
miembros, iniciativas que permitan un funcionamiento organizacional de
calidad.

Evaluar la capacidad de trabajo en equipo, en la cual cada miembro
asume su responsabilidad individual en un proceso educativo
participativo e interdisciplinario.

Tener politicas y procedimientos para la evaluacion y seleccién de los
formadores de los Programas de estudios, en funcion al perfil definido,
cumpliendo con el minimo establecido por las autoridades educativas.
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Asignar un porcentaje de horas en la carga horaria para que los
formadores de los Programas de estudios profesionales realicen
actividades de consejeria, actividades de investigacion e innovacion
tecnoldgica.

Contar con directivas de reconocimiento y promocion para los formadores
de los Programas de estudios profesionales, asimismo implantar sistema
de formacién y evaluacion continua del desempefio docente,
Administrar los recursos econdmicos de la institucion de manera eficiente
asignando anualmente partidas presupuestales para los Programas de
estudios profesionales que aseguraren el cumplimiento de sus funciones
basicas: procesos pedagdgicos, investigacion y servicios a la comunidad.
Contar con un perfil profesional de los egresados, de acuerdo con el
Proyecto Educativo Institucional, mision y objetivos estratégicos
institucionales, fijando su rol como profesional técnico.

Difundir la oferta educativa, brindando informacién sobre las
caracteristicas del Programa de estudio que brinda el CENECP.
Implementar, ejecutar, evaluar, actualizar y mejorar los procesos
académicos promoviendo el autoaprendizaje de los estudiantes,
aplicando y mejorando continuamente el sistema de evaluacion del
aprendizaje.

Promover el uso de nuevas tecnologias y fortalecer la innovacion en el
proceso pedagogico.

Desarrollar e implementar eficientemente el proceso de titulacion de los
estudiantes, de acuerdo con las normas vigentes; se promueven y
facilitan: académica y administrativamente, la titulacion de los
estudiantes.

Apoyar de manera personalizada, a aquellos estudiantes que requieren
asistencia en aspectos académicos y en los que afecten su rendimiento.
Brindar a los estudiantes consejeria durante su proceso formativo en los
Programas de estudios. A los formadores se les incluye, dentro de sus
funciones, las actividades de consejeria.

Definir politicas y estrategias para promover el desarrollo de la
investigacion, asignar recursos y aplicar un plan de seguimiento y
evaluacion permanente del desarrollo y resultados.

Disponer de politicas y procedimientos para el desarrollo, reconocimiento
y motivacion del personal administrativo, facilitando el cumplimiento de
los objetivos académicos.

Articular el acceso a los servicios de salud y garantizar la orientacién
psicolégica para sus formadores, estudiantes, personal administrativo y
personal de apoyo.

Promover la participacidon de los estudiantes en actividades de
investigacion, culturales, artisticas y deportivas fortaleciendo su
formacion integral.

Fijar politicas y estrategias orientadas a reducir la desercion de los
estudiantes.

Contar con infraestructura, equipamiento y tecnologia moderna para el
desarrollo de las actividades académicas y administrativas, asimismo
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realizar labores de mantenimiento preventivo y correctivo y aplicar
acciones de seguridad, salud y proteccion del ambiente.

e Contar con una biblioteca fisica y virtual, recursos informaticos,
audiovisuales, laboratorios, salas de practica y moédulos disponibles,
aplicando medidas de seguridad de conformidad con los parametros
establecidos por el Programa de estudios.

e Disponer de equipos, personal capacitado y un plan de contingencia para
atender casos de emergencia y salvaguardar la integridad de la
comunidad educativa, asi como para proteger los bienes e instalaciones
fisicas segun norma vigente.

e Tener una imagen posicionada dentro del medio social, cultural y
productivo de la localidad.

e Contar con procedimientos que permitan evaluar la satisfaccion del
estudiante con la formacion recibida en el CENECP.

5.7. VISION
Al 2030 ser una institucion referente en educacion superior por su alta
calidad académica, para formar personal profesional del sistema
penitenciario competentes, integros e investigadores criminoldgicos, que se
adapten a diversas realidades y promuevan la reinsercion social del privado
de libertad.

5.8. MISION
Somos una institucion de educacién superior, adscrita al Instituto Nacional
Penitenciario, que forma, capacita y perfecciona al personal penitenciario en
todos sus niveles y efectua investigaciones en los campos criminoldgico y
penitenciario, que cuenta con personal calificado y una infraestructura en
Optimas condiciones.

5.9. VALORES Y PRINCIPIOS
Los Principios y valores Institucionales son lineamientos de caracter ético
axioldgico, que atraviesan la decision y actuacion de cada uno de los actores
y de la comunidad educativa del CENECP. La Ley N.° 30512 capitulo Il y
articulo 7, precisa que la educacion superior se sustenta en 8 principios, que
CENECP asume para definir su accionar institucional, como parte de su
cultura organizacional y el desempefio efectivo de la comunidad educativa.

VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGOS

6.1. GLOSARIO DE TERMINOS
Para la aplicacion del Manual de Perfil de Puestos se debe tener en cuenta
las siguientes definiciones:

a. Cargo Estructural: Conjunto de funciones, asi como los requisitos
para su adecuado ejercicio, dirigidas al logro de un objetivo.
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b. Cargo Funcional RE: Conjunto de funciones, asi como los requisitos
para su adecuado ejercicio, dirigidas al logro de un objetivo del
personal del Régimen especial de la Ley N° 29709.

c. Experiencia General: Es el tiempo total de experiencia laboral que se
necesita, ya sea en el sector publico y/o privado, considerando:

- Para aquellos puestos del Decreto Legislativo N° 276 donde se
requiere formacion técnica o universitaria completa, el tiempo de
experiencia se contard desde el momento de egreso de la
formacion correspondiente, lo que incluye también las practicas
profesionales.

- Para aquellos puestos de la Ley N° 29709 donde se requiere
formacion técnica o universitaria completa, el tiempo de
experiencia se contara cualquier experiencia laboral.

Para los casos donde no se requiere formacién técnica y/o
universitaria completa, o solo se requiere educacion basica, se
contara cualquier experiencia laboral.

Las practicas pre profesionales y profesionales forman parte de la
experiencia laboral y se regulan por la Ley de la materia.

d. Experiencia Especifica: Forma parte de la experiencia laboral
general; se asocia a uno o mas de los siguientes tres componentes
y se acredita con el cumplimiento de alguno de ellos:

i) En el puesto o cargo.
ii) En la funcién o materia.
iiil) En el sector publico.

e. Manual de Perfil de Puestos - MPP: Documento de gestion
institucional en el que se describen de manera ordenada todos los
cargos de la entidad, estableciendo su denominacion, clasificacion,
funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y
cumplimiento de objetivos de la entidad.

f.  Organo: Conjunto de unidades de organizacién que conforman la
estructura organica de la entidad y que aparecen detalladas en el
documento de gestion correspondiente.

g. Unidad organica: Unidad de organizacion en que pueden dividirse
los érganos contenidos en la estructura organica de la entidad y que
aparece detallada en el documento de gestidn correspondiente

h. Reglamento de Organizaciéon y Funciones - ROF: Documento de
gestion institucional que formaliza la estructura organica de la
entidad. Contiene las competencias y funciones generales de la
entidad, y las funciones especificas de sus unidades de
organizacion, asi como sus relaciones de dependencia, en atencion
a la normativa aprobada por el 6rgano rector del Sistema de
Modernizacion de la Gestion Publica.

i. Manual de Organizacion y Funciones — MOF: Documento técnico
normativo de gestién institucional donde se describe y establece la
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funcidon basica, las funciones especificas, las relaciones de
autoridad, dependencia y coordinacion, asi como los requisitos de
los cargos o puestos de trabajo.

6.2. AMBITO DE APLICACION
El Manual de Perfil de Puestos, en su aplicacién como instrumento técnico -
normativo, alcanza todas las unidades organicas del Centro de Estudios
Criminologicos y Penitenciarios - CENECP.

6.3. CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

La definicion del cargo estructural se encuentra en relacion directa con tres
(3) criterios basicos:

e Criterio_funcional: De acuerdo con la naturaleza de las funciones
asignadas al cargo.

« Criterio de responsabilidad: Responde a la complejidad y/o dificultad del
ejercicio de las actividades asignadas y a la obligatoriedad de su
cumplimiento.

« Criterio de condiciones: Referido al conjunto de caracteristicas exigibles
que debe reunir la persona para ocupar el cargo, en términos de
formacion, experiencia y habilidades. La determinacion de los requisitos
minimos se da en razén a la naturaleza de la funcién y del grado de
responsabilidad que le es inherente al cargo.

6.4. CONSIDERACIONES ESPECIFICAS
El presente Manual de Perfil de Puestos, es un documento de gestiéon
temporal que sera aprobado mediante una Resolucion.

Asimismo, se ha tomado en cuenta que en el INPE existen distintos
regimenes laborales, los mismos que tienen diferente clasificacion, se ha
visto por conveniente incorporar en este Manual de Perfil de Puestos — MPP.

6.5. CLASIFICACION DE PERSONAL

La clasificacion se ha realizado considerando lo dispuesto por el articulo 4
de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico:

Por ello, al elaborar el Manual de Perfil de Puestos - MPP han sido
considerados todos regimenes laborales existentes en la entidad (INPE), los
cuales se muestran en un resumen en el Cuadro N° 03:
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Cuadro N°03: Clasificacion de cargos

Funcionario Publico FP

Empleado de Confianza EC
Directivo Superior SP-DS
SERVIDOR [ iecutivo SPE
PUBLICO Especialista SP-ES
Especialista de SP-AP

apoyo
Régimen Especial RE

6.6. CLASIFICACION DE CARGOS

Con la finalidad de identificar correctamente los cargos contenidos en el
Manual de Perfil de Puestos - MPP, se ha establecido la siguiente
codificacion y siglas en el Cuadro N°04.

Cuadro N° 04:

Clasificacion de Cargos para Grupo Ocupacional

Funcionario Publico FP
Empleado de Confianza EC
Directivo superior SP-DS
Decreto Directivo superior de Libre
Legislativo N° . - - SP-DS-DSLR
276 Servidor Publico Dfe3|gr)aC|on y Remocion
Ejecutivo SP-EJ
Especialista SP-ES
De Apoyo SP-AP
Régimen Especial: RE-DS
Directivo superior RE-EC
o Régimen Especial: RE-SU
Ley N* 29709 *) Superior RE-EC
Régimen Especial: RE-TE
Técnico RE-EC
Ley N° 23536 Régimen Especial: RE-PS
Ley N° 23728 |Profesionales y Técnicos | Profesional
Ley N° 28561 |de la salud Régimen Especial: RE-RS
Ley N° 28456 Técnico
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6.7. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

SP-DS-DSLR

Proponer y participar en la determinacion de las politicas, planes y programas para su desarrollo.
Planificar, dirigir y coordinar las actividades técnicas de los programas de su competencia.
Proponer las normas y estrategias de gestion para las actividades del sistema penitenciario
nacional.

Emitir opinién en asuntos de su competencia.

Otras Funciones que le asigne su jefe inmediato.

Director del Centro Nacional de Estudios
Criminolégicos y Penitenciarios.

Servidor Publico- Directiva Superior

Formacion Académica

a) Nivel Educativo

b.

= i Universitario
Na¢: éb)ﬁ}Srado/Situacién Académica

. Jijsi?ftulo Profesional otorgado par universidad a su equivalencia. (**) Equivalencias:

S
i

2 [N@D)
d

ST
o,

Neshgys
ENEQE

a) Grado de Bachiller y 2 afios adicionales en la Experiencia Especifica en la funcién o materia.
b) Grado de Bachiller y estudio de maestria, acreditdndose estudios culminados a la condicién de
egresado.

ONAL o>
Vg_‘wb ury 4

il )Experiencia general

Experiencia

4{aﬁos

b) Experiencia especifica (en funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico
a Privado)

4 afios de Experiencia Especifica en la funcion a materia. (**)
2 afos de Experiencia Especifica en puestos o cargos de directivo o su equivalencia. (**)
quivalencias:

Experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de 6rganos de Alta Direccion.
Experiencia como Ejecutivo/a o Sub-jefe/a de unidad organica, al que haga sus veces, o responsable
e unidad funcional formalmente establecida que tenga a cargo una o mas equipos.

c) Experiencia ejerciendo labores de asesoria a o6rganos de Alta Direccién, a excepcion de
coordinadores/as parlamentarias/os, asesores/as de consejos directivos o asesores/as con funcién

politica.

Colegiatura y habilitacion para el ejercicio de la profesién, cuando la funcién lo requiera
Haber concluido satisfactoriamente la formacion en el CENECP, cuando la funcion lo requiera.
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Servidor Publico- Apoyo SP-AP Secretaria de Direccion

QONAL p,

v Recepcionar y registrar en el sistema de tramite la documentacién que ingresa a la Direccion, asi
como clasificarlos y despachar con el director la documentacion que egresa.

v Redacta los documentos administrativos (oficios, memos, informes, etc.) de acuerdo a las
instrucciones dadas por el Director.

v Brindar atencién e informacién al publico o usuario sobre el tramite o estado de sus expedientes,
solicitudes, peticiones y otros.

v Realizar el seguimiento y control del flujo de la documentacion que se encuentra pendiente de
atencion o respuesta por la Direccion.

v Organizar el archivo documentario debidamente clasificado y ordenado.
v Gestionar y coordinar la provision y distribucion de utiles y materiales de oficina
v Atender el teléfono, efectuar llamadas, concertar citas y atender visitas

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

v Coordinar las reuniones y atenciones en la agenda de actividades del Director y la concertacion
de citas programadas.

v Velar por la buena disposicién de muebles, equipos y materiales de oficina asignados a la
Direccion.

v Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva
v Otras funciones que le sean asignadas por el Director del CENECP

Formacion Académica

e
O/ aueaoe,

TONAL &,
@

\TUTY
&
3
7

«CENECY,

e :

%)\Nivel Educativo

%cnico
\ -

b) Grado / Situaciéon Académica

Titulo profesional Técnico

Experiencia

a) Experiencia general

@Z\aﬁos

ﬂg Experiencia especifica (en funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico
Privado)

2 afos de Experiencia Especifica en funciones similares en el sector publico o privado.

Cursos en actividades secretariales y asistenciales.
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Servidor Publico - Especialista SP-ES Responsable del Area Legal

N

Bridar el asesoramiento juridico-legal a la direccién y a los demas unidades y oficinas de la
institucion.

v Emitir opinién, pronunciamiento e informes sobre la interpretacion y aplicacion de las normas
legales y administrativas que se sometan a la consideracion.

Elaborar y visar los proyectos de resolucion Directoral.

Revisar los convenios, contratos y bases concernientes a la institucion.

Proponer proyectos de normas internas y dispositivos legales de interés institucional.

Coordinar con la procuraduria publica del ministerio de justicia las acciones legales y judiciales
en las cuales la institucion es parte o tiene legitimo interés.

Velar por la adecuada asignacion y ejecucion de los recursos correspondientes a las metas
operativas del area de su competencia.

Emitir pronunciamiento sobre los recursos impugnativos.

Instruir sobre la normativa vigente a las unidades y oficinas del CENECP, considerando criterios

técnicos y de interpretacion en el marco de los lineamientos dictados por la oficina de asesoria
juridica del INPE.

Emitir opinidn legal sobre los proyectos normativos y demas disposiciones que sean materia de
competencia del CENECP.

Monitorear los procesos judiciales de los cuales formen parte el CENECP
Otras funciones que le encomiende la Direccion.

4 Formacion Académica

Nl o Nivel Educativo

Universitario

b) Grado / Situacion Académica

Titulo Profesional

Experiencia

& .
\% Experiencia general

E@aﬁos

'b) Experiencia especifica (en funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico
a Privado)

3 afos de Experiencia Especifica en funciones similares en el sector publico o privado.

Colegiatura y habilitacion para el ejercicio de la profesion.
Haber concluido satisfactoriamente la formacion en el CENECP, cuando la funcion lo requiera.
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Jefe del area de Gestion de Calidad
Educativa

Servidor Publico- Especialista

v Elaborar su Plan de Trabajo Anual en coordinacién con los jefes de Unidad y los jefes de Area

v Disefia, planifica y ejecuta el sistema de gestion de calidad (SGC) institucional.

v implementar mecanismos de seguimiento y evaluacion para la mejora continua del servicio
educativo sobre la base de nuevas tendencias y buenas practicas en educacion superior
tecnoldgica.

v Elaborar en coordinacién con los Jefes de Unidad y Jefes de Area el plan de mejora de cada
rama de estudios.

Formacion Académica

a) Nivel Educativo

Pbniversitario
Yol bj: Grado / Situacién Académica

B2 . . b
;;{I%ulo profesional Universitario.

Experiencia

a) Experiencia general

5 anos

bb) Experiencia especifica (en funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico
2 .
a\Privado)

afios de Experiencia Especifica en funciones similares en el sector publico o privado.

Maestrias en Gestion Educativa, administraciéon educativa o similares.

Responsable del Area de Sistema de
Informacion

v Planificar, organizar y dirigir, coordinar y supervisar las actividades informaticas del CENECP.

v Asesorar a la direccion y a los érganos dependientes de ella, respecto a las actividades de
informatica, procesamiento de datos, uso y aplicacion de la tecnologia informatica.

v Administrar, controlar y supervisar el inventario de los recursos y equipos informaticos, de
cémputo y otros a su cargo.

Pagina 20 de 49



v Coordinar y supervisar el desarrollo de actividades de informatica de las distintas oficinas del
CENECP en concordancia con las politicas, normas y procedimientos aprobados por la alta
direccion del INPE.

v Mantener operativo bajo estandares técnicos los sistemas integrados de informatica del
CENECP.

v Coordinar la implementacion de los procesos informaticos requeridos por las distintas oficinas
del CENECP.

v Coordinar con los o6rganos del INPE la operacion y mantenimiento de los equipos de
informatica, para optimizar su explotacion racional, asi como establecer nuevos médulos o
disefios informaticos a fin de optimizar sus actividades.

v Elaborar los Planes de Seguridad y contingencia para la proteccién de los equipos
informaticos, redes y de la informacién contenida en medios informaticos.

v Proponer la asignacién de recursos y servicios informaticos (software y hardware) de acuerdo
a la necesidad de los usuarios.

v Ofras funciones que le asigne la direccion.

Formacion Académica

a) Nivel Educativo

bl niversitario

] %ir, rado / Situacién Académica

; %Io profesional

Experiencia

a) Experiencia general

5 afos

}'?\) Experiencia especifica (en funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico
“mifa\Privado)

s afos de Experiencia Especifica en funciones similares en el sector publico o privado.
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Servidor Publico - Especialista Responsable del Area de Seguridad

v Establecer el orden y/o disciplina, utilizando para ello medios coercitivos establecidos por la
normativa vigente y excepcionalmente procedimientos disuasivos y técnicas para situaciones
generadas por personas civiles

v Adoptar las medidas de seguridad ante, durante y después, para prevenir cualquier atentado que

ponga en riesgo la seguridad de la instalacion

Velar por el cuidado, uso adecuado de los equipos, armas y otros que se le asigne para el
desarrollo de sus funciones en el servicio.

Custodiar las instalaciones del CENECP, extremando las medidas de seguridad

Participar en cursos de capacitacion e instruccion de seguridad penitenciaria

Informar permanentemente al jefe inmediato de las ocurrencias y/o actividades que realiza o se le
haya encomendado.

Emitir informes de opinién técnica en asuntos de su competencia
Absolver consultas y brindar asesoria en materia de su competencia
Integrar y participar en comisiones de trabajo

Capacitar en los temas de su competencia

Otras funciones que sean asignadas por el director del CENECP.

Formaciéon Académica

ha) Nivel Educativo

odl gﬁﬂtulo profesional o técnico a fin al programa de estudios que oferta el CENECP.
> ﬂGrado | Situacion Académica

Ser nombrado del CENECP o, por excepcion de ley, contratado.

Experiencia

a) Experiencia general

Haber concluido satisfactoriamente la formacion en el CENECP, cuando la funcion lo requiera.
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Servidor Publico - Especialista Responsable del Area de Administracion

v Planificar organizar coordinar y dirigir la ejecucién de las actividades relacionadas con los recursos
humanos logisticos y servicios generales del CENECP

v Participar en la organizaciéon programacion y ejecucion de las acciones de seleccion formacion

capacitacion perfeccionamiento y especializacion del personal del sistema penitenciario
Cautelar de administrar el patrimonio del CENECP

Participar en la formulacién del plan operativo institucional del CENECP de acuerdo a los
lineamientos institucionales establecidos

Formular el presupuesto del CENECP

Coordinar y controlar el almacenamiento control patrimonial y mantenimiento de los ambientes
conformantes del CENECP

Elaborar el cuadro de necesidades del CENECP

Coordinar las acciones de seguridad para la custodia del acervo patrimonial y control de las
instalaciones

Emitir informes técnicos sobre expedientes puestos a su consideracion
Expedir resoluciones y directivas en las materias de su competencia
Otras funciones que le sean asignadas por el director del CENECP

Formacion Académica

a) Nivel Educativo

Universitario

hb) Grado / Situacion Académica

fﬁ}tulo profesional Universitario

Experiencia

% Xf Experiencia general

5 anos

b) Experiencia especifica (en funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico
a Privado)

4 afos de Experiencia Especifica en la funcién a materia.

2 afos de Experiencia Especifica en puestos o cargos de directivo o su equivalencia.
uivalencias:

Experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de 6rganos de Alta Direccion.

) Experiencia como Ejecutivo/a o Sub-jefe/a de unidad organica, o el que haga sus veces.

o responsable de unidad funcional formalmente establecida que tenga a cargo uno o mas equipos.

c) Experiencia ejerciendo labores de asesoria a 6rganos de Alta Direccion, a excepcién de
coordinadores/as parlamentarios/as, asesores/as de consejos directivos o asesores/as con funcion
politica.

Haber concluido satisfactoriamente la formacion en el CENECP, cuando la funcion lo requiera.
Titulo profesional Universitario con maestria afin al cargo en educacién, Administracion o carreras afines
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Servidor Publico - Apoyo Asistente administrativo - Administracién

Realizar el seguimiento e informar sobre procesos técnicos

Elaborar proyectos de documentos para atender pedidos y respuestas a la documentaciéon que
ingresa a la unidad

Formular y proponer oportunamente a la Unidad, lineamientos de politica, normas instructivos y
procedimientos sobre capacitacion

Realizar las acciones tendientes a efectos de conseguir que se implemente y se cumpla las
recomendaciones dadas a conocer por los Organos de Control (interno y externo)

Emitir opinién técnica sobre consultas de caracter administrativo
Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato

Formacion Académica

b.

Nivel Educativo

2 \Z,
;)% niversitario

Grado / Situaciéon Académica

Minima grado de bachiller o Titulo profesional técnico.

Experiencia

a) Experiencia general

):Experiencia especifica (en funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico
rivado)

2 afios de Experiencia Especifica en funciones similares en el sector publico o privado.

ﬂ \ursos de actualizaciéon afines a su carrera.
Zz
)z
)
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S

oiepRormacion Académica
2
4% Nivel Educativo

Servidor Publico - Apoyo Responsable del Area de RR. HH

Organizar, coordinar, evaluar y controlar las acciones del sistema de administracion del personal
en el CENECP.

Desarrollar campafias de difusion dirigido a los trabajadores de la institucion, sobre sus deberes,
obligaciones y derechos, asi como de las normas de ética de la funcién publica.

Promover, coordinar y desarrollar actividades artisticas, culturales, deportivas y recreativas
dirigidas al personal y extensivas a las familias de los trabajadores.

Proponer la motivacion e integracion, asi como las condiciones de trabajo que garanticen la salud
y seguridad ocupacional.

Propiciar un buen clima laboral de cooperacion y trabajo en equipo.

O N N

Controlar la asistencia, puntualidad y permanencia del personal que labora en el CENECP.
Elevar el parte de asistencia y puntualidad a la Direccion del CENECP.

Elevar el parte de asistencia y puntualidad a la direccion del CENECP

Verificar y registrar la asistencia diaria de acuerdo a la tarjeta de control.

Mantener actualizado el cuadro nominal y estadistico del personal.

Supervisar diariamente la permanencia de los servidores en sus puestos de trabajo.
Verificar y certificar las papeletas de salida autorizadas por la superioridad.

N N SR SR NE SN

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

tulo profesional Universitario

(i

! 43 Experiencia especifica (en funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico

b) Grado / Situacion Académica

Titulo profesional Universitario.

Experiencia

a) Experiencia general

Privado)

3 afios de Experiencia Especifica en funciones similares en el sector publico o privado.

Cursos o especializaciones referentes a su cargo.
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Servidor Publico - Apoyo

Planificacion estratégica.

Coordinacién de Responsabilidades.

Capacitar y desarrollar empleados.

Establecer una vision de equipo.

Construya una cultura de trabajo proactiva.
Implementar procedimientos de salud y seguridad.
Documentar trabajo anterior sobre activos.

AN N . S

Formacion Académica

Responsable del Area de Mantenimiento y
Limpieza

\a) Nivel Educativo

% %cnico Superior.

L@f rado / Situacién Académica

"_;?’f/i:[ulo profesional técnico

Experiencia

a) Experiencia general

2 anos

rivado)

Experiencia especifica (en funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico

Cursos o diplomados afines a su especialidad.

4/aino de Experiencia Especifica en funciones similares en el sector publico o privado.
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Sty
po

»
>

o

SSTITUzS
o,

A

ooiledh) Grado / Situacion Académica

Responsable de Relaciones Publicas
Técnico Administrativo.

Servidor Publico- Especialista

v Organizar, coordinar y difundir la realizacion de actividades culturales y académicas a
desarrollarse segun plan operativo del CENECP

v Conducir el protocolo y ceremonial en las actividades oficiales realizadas en el CENECP

v Preparar la guia protocolar en las actividades oficiales del CENECP

v Elaborar y mantener actualizado el directorio de personas a las que se remite los resimenes
informativos

v Elaborar y mantener actualizada la base de datos de seguimiento y analisis de linea de informacion

y opinion de los diversos medios de comunicacién respecto a los hechos relacionados al ambito
criminoldgico y penitenciario a nivel nacional e internacional.

v Coordinar la participacién de expositores nacionales e internacionales expertos en temas
criminoldgicos y penitenciarios

v Disefiar y difundir los boletines informativos sobre acciones
v Mantener actualizado el archivo documentario del area
v Otras funciones que le sean asignadas por el director del CENECP

Formacion Académica

a) Nivel Educativo

Titulo de Instituto Superior,

Titulo Profesional Técnico.

AN
149!

.
S -

ENEQE

Experiencia

]

a) Experiencia general

4 anos

b) Experiencia especifica (en funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico

a Privado)

afos de Experiencia Especifica en funciones similares en el sector publico o privado.

Colegiatura y habilitacion para el ejercicio de la profesién, cuando la funcion lo requiera.
Haber concluido satisfactoriamente la formacion en el CENECP, cuando la funcion lo requiera.
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Jefe de Unidad de Capacitacion y
Formacion

Servidor Publico - Especialista

v Planificar, programar, dirigir y evaluar cursos regulares y no regulares de alto nivel conducentes
al perfeccionamiento y especializacion del personal INPE.

v Planificar, programar, dirigir y evaluar las actividades académicas de los cursos regulares y no
regulares de los cursos de capacitacion y formacion del personal INPE.

v Coordinar, proponer un Plan Anual de Capacitacion
v Formular lineamientos académicos, planes y programas para el CENECP

v Participar en la formulacion del Plan Operativo Institucional del CENECP de acuerdo a los
lineamientos institucionales establecidos.

Vv Participar en los procesos de seleccion del personal penitenciario
v Formular resoluciones y directivas, dentro del nivel y &mbito de su competencia
v Proponer normas académicas internas, y disciplinarias para en CENECP

v Disponery coordinar el desarrollo de acciones de extensién y proyeccion educativa que coadyuven
a la prevencion del delito.

v Coordinar la organizacién y desarrollo de certamenes nacionales e internacionales sobre asuntos
de su competencia.

/¥ emitir informes técnicos sobre expedientes puestos a su consideracion

v Expedir resoluciones y directivas en las materias de su competencia

v Otras funciones que le sean asignadas por el director del del CENECP

{ Formacion Académica

@M Zéij}Nivel Educativo

/Universitario

b) Grado / Situacion Académica

Titulo profesional Universitario - Ser nombrado del CENECP o, por excepcion de ley, contratado.

Experiencia

Q\ Experiencia general

o ~
, >afios

j{) Experiencia especifica (en funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico
a Privado)

3 afios de Experiencia Especifica en funciones similares en el sector publico o privado.

Haber concluido satisfactoriamente la formacion en el CENECP.
Maestria afin al cargo
Conocimiento de Competencias digitales elementales para ejercer el cargo.
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S

Secretaria de la Unidad de Capacitacion y
Formacion

Servidor Publico- Apoyo

Ejecutar la aplicacion de las normas sobre administracion documentaria.
Redactar documentos con criterio propio, de acuerdo a instrucciones generales.
Organizar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

AN NN

S

Formacion Académica

e

a) Nivel Educativo

Técnico

BT . .
/Experlenma general

b) Grado / Situacion Académica

s itulo profesional Técnico
£

Experiencia

3 anos

b) Experiencia especifica (en funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico
a Privado)

2 afos de Experiencia Especifica en funciones similares en el sector publico o privado.

Cursos de ofimatica.
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Or e ;i/ Titulo profesional Universitario o Bachiller en Educacion, Administracion o carreras afines,

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Asistente administrativo

Realizar el seguimiento e informar sobre procesos técnicos

Elaborar proyectos de documentos para atender pedidos y respuestas a la documentacion que
ingresa a la unidad

Formular y proponer oportunamente a la Unidad, lineamientos de politica, normas instructivos y
procedimientos sobre capacitacion

Realizar las acciones tendientes a efectos de conseguir que se implemente y se cumpla las
recomendaciones dadas a conocer por los Organos de Control (interno y externo)

Emitir opinion técnica sobre consultas de caracter administrativo

Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato

L N

Formacion Académica

a) Nivel Educativo

‘ %Unlversﬂarlo
=0} . .z s
gbbrado | Situaciéon Académica

Experiencia

a) Experiencia general

4 afios
%Experiencia especifica (en funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico
;& Privado)

Jafios de Experiencia Especifica en funciones similares en el sector publico o privado.

Cursos de ofimatica y/o diplomados referentes al area de desempeiio
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Servidor Publico - Especialista Responsable de Secretaria Académica

Organizar y administrar los servicios de registros académicos y administrativo institucional.
v Elaborar y presentar su plan de trabajo al director al inicio de cada afo; y, un informe final de
actividades realizadas al culminar el afio académico.
v Supervisar la implementacién de los procesos de admision, matricula, certificaciéon académica y
titulacion.
Suscribir la certificacion académica vy titulacion.

Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior
jerarquico en el marco de sus competencias.

Formacion Académica

a) Nivel Educativo

{Fitulo Profesional Universitario en Educacién, psicologia, administracién o carreras afines.

Experiencia

a) Experiencia general

5 afios en conocimiento del manejo de software de oficina: procesadores de textos, hojas de calculo, bases
de datos y presentaciones.

Maestria en administracion educativa o a fines.
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Servidor Publico - Especialista Coordinador Académico de Pre-grado

v Coordinar las actividades propias del programa de estudios.

v Asegurar y supervisar el desarrollo de la practica.

v Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones técnico pedagdgicas del Programa
Académico.

v Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Trabajo en las actividades
de su competencia.

v Coordinar, asesorar y orientar la adecuacion, implementacion y evaluacién del plan de estudios.
Orientar, apoyar y coordinar con los docentes para el cumplimiento y evaluacién de las
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

Otras que establezca el CENECP en el marco de sus competencias.

Formacion Académica

| &’%)@;[\livel Educativo

2
‘E) Grado / Situacion Académica

Titulo profesional Universitario en Educacion, psicologia, administrador o carreras afines.

Experiencia

ha) Experiencia general

o

PAREN
Nodi \@ fos
3 Experiencia especifica (en funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico
Privado)

3 afios de Experiencia Especifica en funciones similares en el sector publico o privado.

estria en administraciéon educativa o a fines.
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Servidor Publico - Especialista Auxiliar de Coordinacién Académica

v Monitorear el cumplimiento del programa de estudios.

v Colaborar con el cuerpo docente en la organizacion de actividades y en el uso de recursos
educativos.

v Verificar la ejecucion y evaluacion de las acciones técnico pedagdgicas del Programa Académico.
v Brindar informacién sobre normativas, tramites y procesos académicos, ademas de orientacion en
casos de dificultades.

v Elaborar y publicar los horarios para el personal y los estudiantes.

v Brindar soporte al coordinador académico en el proceso de formacién

v Otras que establezca el CENECP en el marco de sus competencias.

Formaciéon Académica

S

Nivel Educativo

§ gpaversnarlo
b)Y Grado / Situacion Académica
Aaes ]
Titulo profesional Universitario en Educacion, psicologia, administrador o carreras afines.

Experiencia

a) Experiencia general

B\afios
' ?’351 )| Experiencia especifica (en funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico
%‘?‘5 rivado)
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Servidor Publico- Especialista SP-ES

v Ejecutar actividades de ensefianza dirigidos al desarrollo Intelectual del educando.
v Desarrollar las tematicas en cumplimiento al Silabus.

v Promover y coordinar el desarrollo de acciones y programas educativos.

v

Participar en la formulacion de programas educativos y otros relacionados con las actividades
educativas en el CENECP.

v Ejecutar las actividades educativas dirigidas a los alumnos del CENECP.

v Impartir conocimientos basicos dirigidos al desarrollo Intelectual y socio econémico del educando.
v Desarrollar actividades administrativas en relacion a su funcion.

v Otras funciones que le asigna su jefe inmediato.

Formaciéon Académica

a) Nivel Educativo

z
Q)

Frado [ Situaciéon Académica

A Fitulo profesional universitario

Experiencia

a) Experiencia general

3 afios
So5=b) Experiencia especifica (en funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico
@ Privado)

)
\_d2¢) ¥ afio de Experiencia Especifica en funciones similares en el sector publico o privado.

4Eom 3 aber concluido satisfactoriamente la formacion en el CENECP.
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Régimen Especial Responsable de Registros Académicos.

v Administracién, gestion y asistencia técnica en el uso del Entorno Virtual de aprendizaje a
docentes y estudiantes del CENECP durante el periodo académico.

v Apertura de los cursos del periodo académico en el Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA), con la
cantidad de cursos que disponga la institucion.

v Registrar a los estudiantes aprobados del periodo académico, segun la seccion que le corresponda
a disposicion de la institucion.
v Otras funciones que le asigna su jefe inmediato.

Formacion Académica

2, o
gy 4
OToNS

Nivel Educativo

L

Universitario

b) Grado / Situacion Académica

Titulo profesional Universitario.

QONAL p,

TR
.....

>
5A

2§ RE
E

w\z
1/5

S
S

Experiencia
—

b) Experiencia especifica (en funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico
a Privado)

1 afio de Experiencia Especifica en funciones similares en el sector publico o privado.

Diplomados o especializaciones de acuerdo a sus funciones.
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Jefe del Departamento de Instruccion y

Servidor Publico - Especialista Lo
Disciplina

Coordina y supervisa las actividades y el desempefio de los instructores del CENECP a su cargo.

Conforma el Comité de Disciplina.

Lo que establezca el CENECP en el marco de sus competencias dentro del programa de
formacion: Seguridad Penitenciaria.

Otras funciones que le asigna su jefe inmediato

NN

Formacion Académica

éﬂ\livel Educativo

Titulo profesional o técnico a fin al programa de estudios que oferta el CENECP.

b) Grado / Situacion Académica
Ser nombrado del CENECP o, por excepcion de ley, contratado.

Experiencia

RN -
y %\Fxperlencla general
@}

d ﬂ%ﬁos

15 . . e . . . , .
»’b/) Experiencia especifica (en funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico

a Privado)

3 afios de Experiencia Especifica en funciones similares en el sector publico o privado.

ber concluido satisfactoriamente la formacién en el CENECP.
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Servidor Publico - Especialista SP-ES

v Lo que establezca el CENECP en el marco de sus competencias dentro del programa de

formacion: Seiuridad Penitenciaria.

Formaciéon Académica

a) Nivel Educativo
itulo profesional o técnico a fin al programa de estudios que oferta el CENECP.

[b)Brado / Situacién Académica
_ nombrado del CENECP o, por excepcion de ley, contratado.

Experiencia
a) Experiencia general

5 afos

Haber concluido satisfactoriamente la formacion en el CENECP.
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RS ja{ Nivel Educativo

| Experiencia

=
w gj/Experiencia general

Coordinador de Formacién Continua /
Capacitacion

Servidor Publico - Especialista

v Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar los programas de formacion

continua institucionales, segunda especialidad y profesionalizaciéon, segun corresponda
Implementar mejoras en las actividades vinculadas a la formacién continua, sobre la base de las
evaluaciones de desercion, calificacion académica, usabilidad de ambientes, entre otras
realizadas

Gestionar los procesos de contratacion de docentes para atender los programas de formacion
continua segun normatividad vigente.

Evaluar los programas formativos (procesos, resultados, recursos) orientados a mejorar el
desempefio de los docentes y personal del INPE.

Monitorear, supervisar, y evaluar las actividades correspondientes a los programas de formacion
continua.

Otras que establezca el CENECP, INPE y MINEDU en normas complementarias y que le asigne
su superior jerarquico en el marco de sus competencias.

Formacion Académica

Universitario

b) Grado / Situaciéon Académica
Titulo profesional Universitario en Educacion, psicologia, trabajadora social , administraciéon o carreras a

Kines.

=

/ ~ . . . .z . e . . e
5 afios de experiencia en organizacion de cursos de actualizacion y/o especializacion.

b) Experiencia especifica (en funciones similares y/o en cargos similares y/o en et Sector Publico
a Privado)

3 afos de Experiencia Especifica en funciones similares en el sector publico o privado.

Diplomados o cursos referentes al puesto.
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G""ALP Formacion Académica
0

Coordinador del Area de Bienestar
Estudiantil

Régimen Especial

v Brindar programas de bienestar segun las necesidades de los integrantes de la comunidad
educativa.

Elaborar el plan anual de trabajo de su respectiva Unidad.

Conformar el comité de defensa del estudiante encargado de velar por el bienestar de los
estudiantes para la prevencion y atencion en casos de acoso, discriminacion; entre otros.

Conformar los comités de defensa civil, y participar activamente en los simulacros programados

Gestionar y coordinar con el responsable de tépico la realizacién del servicio y de diversas
campanfas de salud en bienestar de los estudiantes, administrativos y docentes

Tiene a su cargo todos los aspectos sociales de la institucion que permitan el bienestar del
personal.

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las actividades de
acompanamiento y orientacion a los estudiantes durante su permanencia en la Institucion a fin de
mejorar su aprendizaje, jconsiste en brindarles las orientaciones adecuadas para contribuir en la
solucion de sus problemas de caracter intrapersonal e interpersonal.

Realizar acciones psicopedagoégicas y asistencia social a los alumnos del CENECP y otras
funciones que le asigne la Direccion

Realizar acciones de coordinacion con las entidades de salud para proporcionar a los estudiantes,

docentes y administrativos servicios esenciales en salud preventiva a fin de garantizar la
estabilidad emocional y fisica de los alumnos

?@\\vael Educativo

niversitario

b) Grado / Situacion Académica

Titulo profesional en psicologia.

Experiencia

| a) Experiencia general

%;}aﬁos

Experiencia especifica (en funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico
Privado)

3 afos de Experiencia Especifica en funciones similares en el sector publico o privado.

Colegiatura y habilitacion para el ejercicio de la profesion.
Haber concluido satisfactoriamente la formacion en el CENECP.
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Servidor Publico- Especialista SP-ES Responsable de Tépico

v Dirigir, controlar y organizar las actividades de enfermeria para los diferentes programas y
servicios asistenciales de salud.

v Proporcionar cuidados de enfermeria y aplicar las indicaciones terapéuticas médicas.
v Apoyar al profesional médico en los examenes clinicos y en la elaboracion de las historias clinicas.
v Preparar a los pacientes para intervenciones quirlrgicas o examenes médicas.
v
v

Prestar atencion a pacientes aplicando tratamientos especializados.
Otras funciones que te asigne su jefe inmediato.

Formacion Académica

a) Nivel Educativo

Universitario

Grado / Situacion Académica

" lo Profesional en Medicina o carreras afines.

| Experiencia

a) Experiencia general

5 afos

b) Experiencia especifica (en funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico
| a Privado)

afos de Experiencia Especifica en funciones similares en el sector publico o privado.

Colegiatura y habilitaciéon para el ejercicio de la profesion.
Haber concluido satisfactoriamente la formacion en el CENECP, cuando la funcién lo requiera.
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Servidor Publico- Especialista SP-ES

Supervisar los programas de nutricion y dieta.
Participar en la elaboracion de los menus y racion alimenticia.

Asesorar y absolver consultas técnicas da la especialidad.

T SICGIENIEN

Otras funcionar que le asigne su jefe inmediato.

Formacion Académica

a) Nivel Educativo

Universitario

o,

Grado / Situacion Académica

2\Z
Titulo Profesional Universitario.

‘| Experiencia
(r

a) Experiencia general

5 afos

b) Experiencia especifica (en funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico
a Privado)

QONAL o7

o Vg
€
SO kane,

&
S

2
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flos de Experiencia Especifica en funciones similares en el sector publico o privado.

o

S0
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S
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Colegiatura y habilitaciéon para el ejercicio de la profesion.
Haber concluido satisfactoriamente la formacion en el CENECP, cuando la funcion lo requiera.
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Servidor Publico - Especialista Responsable de Grados y Titulos

v Mantener actualizados y clasificados los registros académicos de los estudiantes del CENECP.

v Realizar acciones y coordinaciones administrativas para el otorgamiento del titulo, ante las
instancias correspondientes.

v Establecer lineamientos, tramitar y emitir certificados académicos, diplomas, constancias de

egresados, asi como expedir duplicados de titulos o diplomas solicitados por el estudiante ante

las instancias correspondientes.

Elaborar y proporcionar la informacién estadistica pertinente que le sea requerida por la Jefatura

inmediata y la Direccion.

Organizar, dirigir y supervisar en el proceso de sustentacion de trabajo de investigacion para optar

el grado académico segun corresponda.

Proponer normas en materia de su competencia.

Formacion Académica

” gég}\livel Educativo

{Whiversitario
T

b) Grado / Situacion Académica

Titulo profesional Universitario en Educacion, psicologia, Trabajadora Social, administrados o carreras a
fines.

Experiencia

RS .
4/[;#)\Experiencia general

fos en conocimiento del manejo de software de oficina: procesadores de textos, hojas de calculo, bases

e datos y presentaciones.
b) Experiencia especifica (en funciones similares y/o en cargos similares y/o en et Sector Publico

a Privado)

3 afo de Experiencia Especifica en funciones similares en el sector publico o privado.

Piplomados o especializaciones de acuerdo al puesto.
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“oniespd itulo profesional Universitario. Ser nombrado del CENECP o, por excepcion de ley, contratado.
@

\TUTo
&

«CENECY,

“| Formacién Académica

Jefe de Unidad de Investigaciones

Servidor Publico - Especialista T . o
Criminolégicas Penitenciarias

Formular, elaborar y dirigir estudios e investigaciones en el campo criminoldgico y penitenciario

Proponer los lineamientos de la politica de investigacion

Promover y apoyar la ejecucion de eventos relacionados con la investigacion

Proponer normas para el desarrollo y publicacion de investigacion del CENECP

Difundir los resultados de las investigaciones mediante publicaciones y eventos especificos
Proponer y formular el Plan Operativo y de Presupuesto Anual de la Unidad a su cargo

Formular, elaborar y dirigir estudios e investigaciones en el campo criminolégico y penitenciario,
asi como proyectos para el desarrollo del Sistema Penitenciario Nacional

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

Formular y evaluar proyectos alternativos dentro del ambito de investigaciones e inversiones que
vayan de acuerdo a las necesidades del sistema penitenciario nacional

Dirigir la edicién de publicaciones cientificas del sefior en el ambito criminolégico y penitenciario

T N N SRS NE RN

Establecer lo malo de investigaciones en los establecimientos penitenciarios
Emitir informes técnicos sobre expedientes puestos a su desconsideracion
Emitir resoluciones y directivas en las materias de su competencia

NN RN

Otras funciones que le siguen que le sean asignadas por el director del CENECP

a) Nivel Educativo

Universitario

b) Grado / Situacion Académica

Experiencia

%

gf Experiencia general

5 afnos

b) Experiencia especifica (en funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico
a Privado)

3 afio de Experiencia Especifica en funciones similares en el sector publico o privado.

Haber concluido satisfactoriamente la formacion en el CENECP.
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wfﬁ/) Experiencia general

Secretaria de la Unidad de Investigaciones

Servidor Publico- Apoyo Criminolégicas Penitenciarias

v Ejecutar la aplicacion de las normas sobre administracion documental.

v Redactar documentos con criterio propio, de acuerdo a instrucciones generales.
v Organizar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

v Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Formaciéon Académica

a) Nivel Educativo

Técnico

.b) Grado / Situacion Académica
L

f'"’ﬁkjlo profesional Técnico

lExperiencia

3 anos

b) Experiencia especifica (en funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico
a Privado)

fio de Experiencia Especifica en funciones similares en el sector publico o privado.
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Asistente administrativo de la Unidad de
Investigaciones

Servidor Publico - Apoyo

Realizar el seguimiento e informar sobre procesos técnicos

Elaborar proyectos de documentos para atender pedidos y respuestas a la documentaciéon que
ingresa a la unidad

Formular y proponer oportunamente a la Unidad, lineamientos de politica, normas instructivos y
procedimientos sobre capacitacion

Realizar las acciones tendientes a efectos de conseguir que se implemente y se cumpla las
recomendaciones dadas a conocer por los Organos de Control (interno y externo)

Emitir opinién técnica sobre consultas de caracter administrativo
Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato

Formacion Académica

Nivel Educativo

S \Z
, L)gf\hversitario

Grado / Situaciéon Académica

Titulo profesional universitario

Experiencia

a) Experiencia general

: ;-”E\aﬁos

%)LExperiencia especifica (en funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico
rivado)

2 afio de Experiencia Especifica en funciones similares en el sector publico o privado.

L abcursos y diplomados de actualizacion a fines del puesto.
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Responsable de Elaboracion de Proyectos
y Desarrollo de Estudios de investigacion

Servidor Publico - especialista

Trabajar en una gama de proyectos de investigacion bien definidos

Aplicar conocimientos, habilidades y criterio estadisticos o de investigacion social pertinentes para
realizar analisis, investigar opciones y desarrollar y mejorar métodos de recopilacién de datos.
Trabajar en estrecha colaboracion con sus clientes para comunicar sus hallazgos; esto a menudo
incluye realizar presentaciones y redactar informes.

Trabajar como parte de equipos que se especializan en investigar y desarrollar herramientas y

técnicas de recopilaciéon de datos; también trabajan como parte de otros equipos multidisciplinarios
en proyectos especificos

Formacion Académica
;g) Nivel Educativo

| @%_\,ﬁversitario
LJEY

yhrado | Situaciéon Académica

‘{ltulo profesional universitario con experiencia en el desarrollo de la investigacion cientifica

Experiencia

a) Experiencia general
k3 anos

E Experiencia especifica (en funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico
‘@ Privado)

% Z/aﬁo de Experiencia Especifica en funciones similares en el sector publico o privado.
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Responsable del Comité de Etica

v Identificar y evaluar los riesgos y beneficios de la investigacion,

v Velar porque haya una adecuada prevision para proteger la privacidad del paciente,

v Evaluar el proceso y materiales que seran utilizados para obtener el consentimiento informado de
los participantes

v Evaluar la cualificaciéon de los investigadores y que el proyecto sea factible.

v

Ponderar los aspectos metodolégicos, éticos y legales, y los riesgos y beneficios para los
participantes en el proyecto de investigacion.

Formacion Académica

a) Nivel Educativo

Universitario

w}P) Grado / Situacion Académica

gl 1 ')Jlo profesional técnico

1 Experiencia

a) Experiencia general

3 afos

b) Experiencia especifica (en funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico
a Privado)
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Servidor Publico - especialista Responsable del Equipo de Investigacion

v' Someter a juicio, revisar, evaluar, comprobar y obtener conclusiones respecto a un planteamiento
inicial o una hipoétesis determinada.

v" Ayudar a planificar y recopilar informacién sobre un tema en particular.

v" Apoyo en la realizacion de investigaciones, ya sea mediante estudios experimentales, revisiones
bibliograficas o estudios cualitativos

Formacion Académica

a) Nivel Educativo

Universitario

b) Grado / Situaciéon Académica

| jj/fxperiencia general
|~

§{tulo profesional

Experiencia

3 afos

b) Experiencia especifica (en funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico
a Privado)

1 afio de Experiencia Especifica en funciones similares en el sector publico o privado.
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Régimen Especial Responsable de la biblioteca

AN N

ENELN

Brindar servicios de informacion a los usuarios internos y externos, mediante préstamo de material
bibliografico y audiovisual para la lectura en sala y /o domicilio.

Atender a los usuarios y entregar el material de lectura, controlando su devolucién y orientandole
en el uso de catalogos y / o fichas de biblioteca.

Revisar y mantener actualizados los catalogos de la biblioteca,
Participar en la ejecucion de los planes de trabajo anual de la institucion.

Participar en el registro, almacenamiento y actualizacion de catélogos, manuales electrénicos de
la biblioteca

Ubicar fisica y sistematicamente en la estanteria los materiales bibliograficos.

Llevar los datos estadisticos sobre la demanda y uso de los libros con un informe semestral al jefe
inmediato.

Evaluar los recursos Bibliograficos en relacion a las necesidades de la programacion desarrollo
de la programacion Curricular para proponer su gradual incremento

Firmar constancias de no Adeudo de material bibliografico.

Organizar la funcionalidad de la biblioteca registrando el material bibliografico

Elaborar los cuadros estadisticos mensuales sobre lectura y frecuencia de lectores.

Realizar inventario semestral de todos los libros y textos con que cuenta la biblioteca del CENECP.
Atender al publico lector que accede a la biblioteca

Nivel

Educativo

%cnico

18) Grad

o/ Situaciéon Académica

Titulo técnico superior

Experiencia

a) Experiencia general

Cursos de ofimatica
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