N° 051 -2021-INPE/OPP

Lima, 30 de julio de 2021

Visto, el Memorando N° 084-2021-INPE/OPP/UE de
fecha 25 de junio de 2021 de la Unidad de Estadistica, mediante el cual presenta la
documentacioén del procedimiento denominado “Gestion para el Almacenamiento de la
Informacién Estadistica en el INPE” con codigo P-£5.01.02, contenido en el proceso de
nivel 1: “E5.01 Gestién de Estadisticas, para su revisién y opinién técnica; el Informe N°
00038-2021-INPE/UQYM de fecha 1° de julio del 2021, elaborado por la Unidad de
Organizacion y Métodos, mediante el cual le otorga opinién favorable; v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 27658 “Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado”, se declara en proceso de modernizacion 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 ciudadano;

Que, con Decreto Supremo N° 004-2013-PCM se
. aprueba la “Politica Nacional de Modernizacion de Gestion Publica al 2021, Administrativa
y Organizacion Institucional; la cual plantea la implementacion progresiva de la gestién por
procesos en todas las entidades publicas. No siendo ajenos a esto, los 6rganos del Instituto
Nacional Penitenciario, vienen revisando sus rocedimientos y procesos internos de gestion
con la finalidad de incorporar mejoras en el desarrollo de las actividades del Sistema
Penitenciario Nacional;

SR Que, con Kesolucién Presidencial N°053-2018-INPE/P
\ de 06 de marzo 2018 se aprob6 la Directiva denominada Oisefio y documentacion de

~/ procesos del INPE", normativa que regula la elaboracién de los Procesos segun lo
planteado en la Politica Nacional de Modernizacién del Estado:

Que, mediante Informe N° 038-2021-INPE/UOYM de
fecha 1° de julio del 2021, la Unidad de Organizacion y Métodos, emite opinidn favorable al
proyecto presentado, recomendando que se proceda con la aprobacién correspondiente;

Que, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, érgano
de asesoramiento, creada mediante Decreto Supremo N° 009-2007-JUS Reglamento de
Organizacion y Funciones del Instituto Nacional Penitenciario, ha cumplido con identificar y
determinar cada uno de los procesos y procedimientos que le competen, para lo cual ha
elaborado la documeniacién del procedimiento contenido en el proceso del nivel 1: “E5.01
Gestion de Estadisticas* procedimiento denominado “Gestion para el Almacenamiento de



la Informacion Estadistica en el INPE” con cédigo P-E5.01.02, como herramienta de gestion
que guiara de manera uniforme las actividades para producir, analizar y difundir la
informacion estadistica de la institucién, segun las normas del Sistema Nacional de
Estadistica, por lo que es necesario aprobarlo;

Contando con las visaciones de la Unidad de
Estadistica, la Unidad de Orqanizacién y Métodos, y la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto; y

De conformidad con lo dispuesto en la ley N° 27658 —
Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 030-2002-PCM; Decreto Supremo N° 043-2001-PCM, Reglamento de
Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Estadistica e Informatica, Decre.o
Supremo N° 009-2007-JUS, Reglamento de Organizacién y Funciones del INPE y la
Directiva N° 006-2018-IN" E-OPP “Disefio y documentaciéon de procesos del INPE”
aprobada con Resolucién Presidencial N° 053-2018-INPE/P, Resolucion Presidencial
N° 419-2021-INPE/P;

SE RESUELVE:
ARTICULO 1°.- Aprobar el procedimiento denominado

“Gestién para el Almacenamiento de la Informacion Estadistica en el INPE" con codigo P-
E5.01.02, contenido en el proceso del nivel 1: “E5.01 Gestion de Estadisticas®.

ARTICULO 2°.- Disponer, a la Oficina de Sistemas de
Informaciéon para que se publique, en el portal Instituto Nacional Penitenciario
(www.inpe.gob.pe) la presente Resolucion y el Procedimiento que se aprueba.

ARTICULO 3°.- Remitir, copia de la presente Resolucion
y el Procedimiento que se aprueba a la Unidad de Organizacion y Métodos y a las instancias
correspondientes para los fines de Ley.

ARTICULO 4°.- El presente procedimiento es de
cumplimiento obligatorio por los érganos 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 etapas de este procedimiento, dejando sin efecto los
procedimientos similares elaborados ant~riormente..

Registrese y comuniquese.
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P-E5.01.02

“GESTION PARA EL ALMACENAMIENTO DE LA INFORMACION
ESTADISTICA EN EL INPE”

1. OBJETIVO
Gestionar el almacenamiento de la informacion estadistica relacionado a los registros
administrativos de las unidades organicas comprendidas en el sistema estadistico
penitenciario. :

2. ALCANCE
Establecer una adecuada recopilacién y resguardo de los registros administrativos de
las unidades organicas comprendidas en el sistema estadistico penitenciario, los cuales
estaran custodiados en el servidor de archivos proporcionados por la Oficina de

Sistemas de Informacién.

BASE LEGAL

e Ley N° 29709, Ley de la Carrera Especial Publica Penitenciaria.

* Ley N° 29733, Ley de proteccion de los datos personales, Articulo 1.

e Decreto Legislativo N° 654, Cédigo de Ejecucion Penal.

» Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

» Decreto Legislativo N° 604, Ley de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional
de Estadistica e Informatica.

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

e Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley
de Transparencia Acceso a la Informacién Publica y sus modificatorias.

» Decreto Supremo N° 015-2003-JUS, Reglamento del Cédigo de Ejecucién Penal y
sus modificatorias.

» Decreto Supremo N° 043-2001-PCM, Reglamento de Organizacién y Funciones Zel
INEI, Articuio 97.

« Decreto Supremo N° 072-2012-PCM, Cédigo de Buenas Practicas Estadisticas INEI,
Principio 9. Confidencialidad.




4. LIMITES DEL PROCESO

PROVEEDOR | ENTRADA PROCESO SALIDA CLIENTE

. Registros Registros
Unidad  de adr%inistrativos adr?\inistrativos
Estadistica Yy | 4o |as areas o - consistenciados de | Unidad de
Unidades unidades Gestion para el las areas o Estadistica
organicas organicas almacenamlento de unidades organicas | Jefatura de'
comprendidas | o,hrendidas la informacion comprendidas en el | OPP, CNP y/u
en el e o sistema estadistica en ei sistema estadistico | otros.
estadistico estadistico INPE” penitenciario.
penitenciario penitenciario
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El jefe de la unidad de estadistica

1. Disponer efectuar el resguardo o almacenamiento de los registros administrativos,
a través del personal responsable (frecuencia mensual).

2. Entrega el dispositivo de almacenamiento al personal responsable.

Personal responsable de la Unidad de Estadistica

3. Recepcionar y prepara el dispositivo de almacenamiento destinado para esta
actividad.

 Es un disco duro externo donde se realiza la recopilacién de los datos
estadisticos de todas las oficinas y unidades organicas involucradas con el
sistema estadistico penitenciario.

4. Configurar la carpeta de red compartida con todos los colaboradores de la Unidad,
para realizar la consolidacién de los registros administrativos existentes.

5. Recopilar e integra los registros administrativos mediante la carpeta compartida en
red. Donde cada colaborador realiza la copia de los siguientes registros
administrativos en formato Excel mes a mes:

Recopilacion de registros administrativos de la poblacién penitenciaria.

Recopilacién de registros administrativos del area de Trabajo.

Recopilacién de registros administrativos del 4rea de Educacion.

Recopilacion de registros administrativos del area de OTT.

Recopilacion de registros administrativos del area de Asistencia.

Recopilacion de registros administrativos del area de Psicologia.

Recopilacion de registros administrativos del area de Legal.

Recopilacion de registros administrativos del area de Salud.

* Recopilacion de registros administrativos del area de CTP.

6. Integrar y consolida todos los datos en el dispositivo de almacenamiento bajo una

estructura organizada por areas o unidades organicas.

- Para todos los casos donde el colaborador no puede o no tiene acceso a la
carpeta compartida en red, se utiliza el dispositivo de almacenamiento.
e Revisién y verificacion de registros administrativos de la poblacion
penitenciaria.

Revision y verificacién de registros administrativos del 4rea de Trabajo.

Revision y verificacion de registros administrativos del area de Educacion.

Revision y verificacion de registros administrativos del area de OTT.

Revision y verificacion de registros administrativos del area de Asistencia.

Revision y verificacién de registros administrativos del area de Psicologia.

Revision y verificacion de registros administrativos del area de Legai.

Revision y verificacion de registros administrativos del area de Salud.

¢ Revision y verificacion de registros administrativos del area de CTP.

7. Iniciar sesion en el servidor de archivos con las credenciales asignadas por la
Oficina de Sistemas de Informacion.

v' Una vez que esté preparado el dispositivo de almacenamiento con los
registros administrativos consolidados y ordenados, procede con la
transferencia de archivos.

v Se realiza la conexién al servidor.

8. Transferir y almacena los datos estadisticos en el servidor de archivos.

v' Se realiza la transferencia de los datos estadisticos recopilados, revisados
y verificados mencionados en el punto anterior. Segun anexo 01.

9. Registrar las transferencias realizadas al Servidor de archivos, mediante un
formato establecido. Segun anexo 02.

10. Informar sobre la culminacién de la actividad asignada a la Jefatura de la Unidad

de Estadistica.

e o ® ¢ o




11. Entregar el dispositivo de almacenamiento a la Jefatura de la Unidad de

Estadistica.
7. INDICADOR
- Frecuencia de Responsable de
N° | Nombre Formula Medicion reporte
Porcentaje de
registros (Numero de registros
administrativos administrativos
almacenados. almacenados/ _ ,
01| Numerode | Numero de registros Semestral Unidad de Estadistica
registros administrativos no
administrativos almacenados) *
no 100%
almacenados
8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

il

8.1 El registro administrativo de la poblacién penitenciaria pertenece a la Direccion de
Registro Penitenciario.

8.2 La custodia del dispositivo de almacenamiento es de entera responsabilidad de la
Jefatura de la Unidad de Estadistica.

8.3 El personal responsable de la Unidad de Estadistica, recopila los registros

administrativos a nivel nacional, en coordinacién con los sectoristas de cada area o

unidad organica.

Los sectoristas de cada area o unidad organica, al igual que el personal responsable

de la Unidad de Estadistica son garantes de la confidencialidad de la informacion.

La Oficina de Sistemas de Informacion es el responsable de velar por el correcto

funcionamiento y del acceso al servidor de archivos.

En caso de presentarse una pandemia, este procedimiento se manejara de manera

remota con acceso via el aplicativo AnyDesk.

. GLOSARIO DE TERMINOS

o BD: Base de Datos.

‘s Base de Datos: Coleccién organizada de informacién estructurada o datos

almacenados en un sistema de computadora.

e CTP: Consejo Técnico Penitenciario

e POPE: Poblacién penitenciaria
Dispositivo de Almacenamiento: Es un aparato informatico que sirve para
realizar resguardo de informacion.

+ Datos: Son hechos o elementos, etc., que permite estudiarlos, analizarlos o
conocerlos.

e Red: Interconexiéon de un nimero determinado de computadoras entre si.

e Registro Administrativo: Documento que utilizan todas las areas para registrar
las actividades que se realizan con relacion a los internos (fichas, actas, libros,
etc.).

e OTT: Organo Técnico de Tratamiento.

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
CNP: Consejo Nacional Penitenciario.



Servidor: Dispositivo que almacena y distribuye diferentes tipos de archivos

informaticos entre los clientes de una red.

o Transferencia: trasladar o enviar datos y/o informacion desde un sitio hacia otro.

* Registro administrativo: Conjunto de datos sobre hechos, eventos o sucesos
sujeto a regulacion o control.

e Disco Duro: Es una herramienta informatica que se utiliza para guardar

informacion.

10. ANEXOS

Anexo N° U1. Estructura Organizada por 4&reas o Unidades Organizada. de
almacenamiento de datos.
Anexo N° 02. Formato unico de inventario y transferencia de archivos.
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ANEXO 01

ESTRUCTURA ORGANIZADA POR AREAS O UNIDADES
ORGANIZADAS DE ALMACENAMIENTO DE DATOS
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