N° 158-2016-MIDIS
Lima, 26 JUL. 7076

VISTOS:

Los Oficios N° 651-2016-MIDIS-FONCODES/DE y N° 673-2016-MIDIS-
FONCODES/DE, emitidos por la Direcciéon Ejecutiva del Fondo de Cooperacion para el
Desarrollo Social — FONCODES; el Memorando N° 354-2016-MIDIS/VMPS, emitido por el
Despacho  Viceministerial de  Prestaciones Sociales; el Informe N°  250-
2016/MIDIS/VMPS/DGDCPS, emitido por la Direccion General de Descentralizacion y
Coordinacion de Programas Sociales, hoy Direccién General de Coordinaciéon de Prestaciones
Sociales; el Informe N° 62-2016-MIDIS/SG/OGPPM, emitido por la Oficina General de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion; vy, el Informe N° 034-2016-
MIDIS/SG/OGPPM/OM, emitido por la Oficina de Modernizacion;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo dispuesto en el numeral 2 del articulo 38 de la Ley
N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo, los programas son estructuras funcionales
creadas para atender un problema o situacion critica, o implementar una politica publica
especifica en el ambito de competencia de la entidad a la que perfenecen;

Que, mediante Decreto Legislativo N° 657, se cred el Fondo de Cooperacion para el
Desarrollo Social - FONCODES, con el objeto de financiar infraestructura social, econémica y
productiva mediante su intervencion directa en las zonas rurales y urbano — marginales con
altos niveles de pobreza;

Que, mediante Ley N° 29792, se creé el Ministerio de Desarrollo e Inclusiéon Social,
determinandose su ambito, competencias, funciones y estructura organica basica; asimismo,
se cred el sector Desarrollo e Inclusién Social, que comprende a todas las entidades del
estado, de los tres niveles de gobierno, vinculados con el cumplimiento de las politicas
nacionales en materia de promocioén del desarrollo social, la inclusién y la equidad,;

Que, la Tercera Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 29792, dispuso la
adscripcion del Fondo de Cooperacion para el Desarrollo Social - FONCODES al Ministerio de
Desarrollo e Inclusién Social, la cual operé a partir del 1 de enero de 2012;

ogramas socnales deI Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social”, con la finalidad de que los
rogramas sociales adscritos a aquél cuenten con instrumentos que optimicen su gestion y la
prestacion de los servicios a su cargo, siendo dicha directiva objeto de modificacion por
Resolucion Ministerial N° 158-2015-MIDIS;

Que, por su parte, el articulo 36 de los “Lineamientos para la elaboracién y aprobacion
del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) por parte de las entidades de la
Administracién Publica”, aprobados mediante Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, establece
que los programas y proyectos contardn con un manual de operaciones en el que se




consignara, por lo menos: i) La descripcion del programa o proyecto, incluyendo el objetivo, la
descripcion de éste y la identificacion de entidades, 6rganos o unidades organicas ejecutoras
que tienen responsabilidades respecto del programa o proyectos; ii) La organizacién, funciones
y responsabilidades; iii) Procesos principales tales como programacién y aprobacién de
actividades, ejecucion de recursos, procesos de coordinacion, desembolsos, segln
corresponda; y iv) Procesos de supervision, seguimiento y evaluacion, tales como supervision
tecnica, informes (financieros, registros contables, de progreso), auditorias, inspeccién y

AOLL
S pe O% supervision, segun corresponda;
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) ¢ Que, bajo ese marco normativo, mediante Resolucién Ministerial N° 178-2012-MIDIS,
= < se aprobé el Manual de Operaciones del Fondo de Cooperacién para el Desarrollo Social

oWy (FONCODES); instrumento de gestién que definio su estructura, funciones y procesos basicos
de las unidades que lo conforman;

Que, a efectos de actualizar y adecuar el Manual de Operaciones del Fondo de
Cooperacion para el Desarrollo Social - FONCODES a la normativa vigente, en lo que respecta
a la estructura, funciones de las unidades organicas que lo integran, necesidades de personal,
" procesos técnicos v/o administrativos, la Direccién Fjecutiva del Fondo de Cooperacian nara el
s>~ Desarrollo Social — FONCODES, mediante OfICIOS N° 651-2016-MIDIS- FONCODES/DE y
N° 673-2016-MIDIS-FONCODES/DE, solicitd la aprobacién de un nuevo manual de
operaciones;

Wbl
‘ ‘“ Que, mediante Informe N° 62-2016-MIDIS/SG/OGPPM, la Oficina General de
2 ° £ Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, en su calidad de 6rgano técnico competente en la
2 o Mmateria, emitié opinidn favorable sobre el proyecto de nuevo manual de operaciones del Fondo
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4% psy de Cooperacién para el Desarrollo Social - FONCODES, propuesto por la Direccion Ejecutiva
- del indicado programa, recomendando su aprobacion:;

Que, en atencién a lo expuesto, a fin de que el de Fondo de Cooperacion para el
Desarrollo Social — FONCODES cuente con un documento técnico normativo de gestion
actualizado y adecuado a la normativa vigente, de conformidad con los lineamientos
establecidos por el Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social, corresponde aprobar la
propuesta de nuevo manual de operaciones en los términos propuestos por el Fondo de
Cooperacion para el Desarrollo Social - FONCODES;

Con el visado del Despacho Viceministerial de Prestaciones Sociales, de la Direccién
General de Coordinacion de Prestaciones Sociales, de la Direccién Ejecutiva del Fondo de
fooperacion para el Desarrollo Social - FONCODES, de la Oficina General de Planeamiento,

AW E esupuesto y Modernizacion, y de la Oficina General de Asesoria Juridica, y;
>

De conformidad con lo dispuesto por la Ley N° 29158, Ley Organica del Poder
jecutivo; la Ley N° 29792, Ley de Creacion, Organizacién y Funciones del Ministerio de
Desarrollo e Inclusiéon Social, y su Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 005-2016-MIDIS; el Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, que
aprueba los lineamientos para la elaboracion y aprobacion del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) por parte de las entidades de la Administracion Publica, y; la Resolucion




Ministerial N° 108-2012-MIDIS, que aprobé la Directiva N° 002-2012-MIDIS; y su modificatoria,
aprobada por Resolucién Ministerial N° 158-2015-MIDIS;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobacién
Aprobar el Manual de Operaciones del Fondo de Cooperacién para el Desarrollo
Social - FONCODES, segtin texto que, en anexo, forma parte de la presente resolucioén.

Articulo 2.- Publicacion

Disponer la publicacién de la presente resolucion ministerial y del anexo a que se
refiere el articulo precedente en el portal del Estado Peruano (www.peru.gob.pe), el Portal
Institucional del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social (www.midis.gob.pe) y el Portal
Institucional del Fondo de Cooperacion para el Desarrollo Social — FONCODES
(www.foncodes.gob.pe), en la misma fecha de publicacién de la presente resolucion en el diario
oficial El Peruano.

1 e ASKS Articulo 3.- Derogacion
Derogar la Resolucion Ministerial N° 178-2012-MIDIS, que aprob6é el Manual de
Operaciones del Fondo de Cooperacion para el Desarrollo Social (FONCODES).

Articulo 4.- Vigencia
La presente resolucién entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacién
en el diario oficial El Peruano.

Registrese, comuniquese y publiquese.
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Disposiciones Generales

Articulo 1.- Naturaleza del Programa FONCODES

El Fondo de Cooperacion para el Desarrollo Social - FONCODES promueve Ia
autonomia econdmica sostenible de los hnnnrnc rurales en situagcidén de nobr reza y

ULAVIVI L U H

pobreza extrema, generando oportunidades econémicas mediante la |mplementaC|on
de proyectos, como Haku Wifiay/Noa Jayatai, articulados territorialmente en alianza
con los actores comprometidos con el desarrollo local.

Articulo 2.- Base Legal

a) Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.
b) Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo, y sus modificatorias.

c) Ley N° 29792, Ley de Creacion, Organizaciéon y Funciones del Ministerio de
Desarrollo e Inclusién Social (MIDIS).

d) Ley 30057, Ley del Servicio Civil.

e) Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, que aprueba los lineamientos para la
elaboracién y aprobacién del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)
por parte de las entidades de la Administracion Publica.

f) Resolucién Ministerial N° 108-2012-MIDIS, que aprueba la Directiva N° 002-
2012-MIDIS, “Lineamientos para la elaboracion y aprobacién del Manual de
Operaciones de los Programas Sociales del MIDIS", modificada con Resolucion
Ministerial N° 158-2015-MIDIS.

g) Decreto Legislativo N° 657, que crea el Fondo Nacional de Compensacién y
Desarrollo Social - FONCODES.

h) Decreto Ley N° 26157, Ley del Fondo Nacional de Compensacién y Desarrollo
Social - FONCODES.

i) Decreto Supremo N° 015-96-PCM, Precisan Facultades de los Nucleos
Ejecutores que reciben financiamiento del FONCODES para la ejecucion de sus
proyectos.

J) Decreto Supremo N° 020-96-PRES, Incluyen a los Nucleos Ejecutores de los
Programas o Proyectos Especiales financiados por FONCODES dentro de los
alcances del DS N° 015-96-PCM.

k) Decreto Supremo N° 005-2016-MIDIS, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) del MIDIS.

Articulo 3.- Vision del Programa FONCODES

FONCODES es reconocido como programa lider a nivel nacional en promover las
oportunidades econdmicas en el marco de una politica de inclusién social con
enfoque territorial, mediante iniciativas articuladas que generen autonomia
econdmica sostenible de los hogares rurales en situacién de pobreza y pobreza
extrema.
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Articulo 4.- Mision del Programa FONCODES

FONCODES es un programa del MIDIS que promueve la autonomia econdémica
sostenible de los hogares rurales en situacién de pobreza y pobreza extrema,
generando oportunidades econdémicas articuladas territorialmente en alianza con los
actores comprometidos con el desarrollo local.

Articulo 5.- Objetivos del Programa FONCODES

El programa tiene como objetivo generar mayores oportunidades econdmicas para
los hogares rurales focalizados en situacion de pobreza y pobreza extrema para lo
cual nos planteamos atender a los siguientes objetivos especificos:

a) Desarrollo de capacidades productivas y de gestion de emprendimientos rurales
para la diversificacion de ingresos de los hogares usuarios,

b) Mejorar la inversion publica en infraestructura facilitadora de la generacion de
oportunidades econémicas.

c) Mejorar la participacion de los actores locales para el aprovechamiento de
oportunidades econémicas.

Articulo 6.- Funciones del Programa FONCODES

El Programa Fondo de Cooperacién para el Desarrollo Social tiene las siguientes
funciones:

a) Planificar y ejecutar los componentes y lineas de intervencion, estrategias,
proyectos y actividades del Programa, bajo el modelo del nucleo ejecutor, en el
marco de las Politicas del MIDIS.

b) Planificar, organizar, conducir, ejecutar, supervisar y evaluar los procesos de
generacion de oportunidades econémicas: desarrollo de capacidades, inversion
facilitadora y proyectos especiales para la generacién de mayores oportunidades
econdmicas, en concordancia con las politicas y lineamientos dictados por el
MIDIS.

c) Formular, proponer, aprobar, modificar y derogar, en lo que corresponda,
directivas, reglamentos y otras normas técnico-operativas o administrativas
internas para la gestion de los proyectos y actividades, asi como supervisar su
cumplimiento.

d) Contribuir al fortalecimiento de los mecanismos de coordinacion y articulacion
interinstitucional e intergubernamental, orientados a la generacién de mayores
oportunidades econémicas para los hogares rurales en situacion de pobreza y
pobreza extrema.

e) Celebrar convenios y contratos dentro del ambito de su competencia y de

acuerdo con la normatividad legal vigente.

Administrar y cautelar los bienes y recursos financieros otorgados al
programa, asi como gestionar la obtencion de recursos de otras fuentes de
financiamiento.

Sistematizar y difundir las experiencias sobre la implementacién y desarrollo
de los proyectos.

Otras funciones que en el marco de su competencia le asigne el Despacho
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TiITULO Il
De la Organizacion y Funciones de las Unidades del Programa

Capitulo I: Organizacién del Programa

Articulo 7.- Estructura Organica del Programa FONCODES

El Programa Nacional Fondo de Cooperacidn para el Desarrollo Social (FONCODES)
cuenta con la siguiente organizacion:

-

Alta Direccion

Direccién Ejecutiva

Unidad de Control

Organo de Control Institucional
Unidades de Asesoramiento

Unidad de Planeamiento y Presupuesto
- Unidad de Asesoria Juridica

4. Unidades de Apoyo

- Unidad de Administracién

- Unidad de Recursos Humanos

- Unidad de Tecnologias de la Informacion

Tlmidad Aa Namaiiminanide; ~ losm oo
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5. Unidades Técnicas

- Unidad de Generacion de Oportunidades Econémicas

- Unidad de Inversién Facilitadora de Oportunidades Econdmicas
- Unidad de Proyectos Especiales

] N ]

w

6. Unidad Territoriates

- Unidades Territoriales a nivel Nacional

El organigrama se incluye en el anexo 1
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Capitulo ll: Funciones de las Unidades Orgéanicas del Programa

DE LA DIRECCION EJECUTIVA

Articulo 8.- Direccion Ejecutiva del Programa FONCODES

La Direccion Ejecutiva es la maxima autoridad ejecutiva y administrativa del
Programa Social depende jerarquica y funcionalmente del Despacho Viceministerial
de Prestaciones Sociales del MIDIS y tiene a su cargo la decision estratégica,
conduccion y supervision de la gestidn del Programa Social. Se encuentra a cargo de
un/a Director/a Ejecutivo/a quien ejerce la representacion legal del Programa y la
Titularidad de la Unidad Ejecutora.

La Direccién Ejecutiva cuenta con un grupo de asesores especializados que le
brindan asistencia para apoyar la conduccién y/o gestion del Programa Social, asi
como con un Coordinador/a Técnico/a que tiene a su cargo las funciones de apoyo
al/a la Director/a Ejecutivo/a en la supervisiéon de las unidades técnicas y unidades
territoriales del Programa Social, asi como otras funciones que le sean asignadas o
delegadas por el/la Director/a Ejecutivo/a, manteniendo para ello coordinacion con
las diferentes unidades de asesoramiento y de apoyo. En caso de ausencia o
impedimento temporal reemplaza al/a la Director/a Ejecutivo/a.

Articulo 9.- Funciones de la Direccion Ejecutiva del Programa FONCODES

La Direccion Ejecutiva tiene las siguientes funciones:

a) Dirigir, organizar y supervisar la gestion del programa, asi como evaluar el
cumplimiento de sus objetivos y planes, en el marco de la normatividad
vigente.

b) Planificar, dirigir y coordinar la ejecucién de los componentes del Programa
Social.

c) Supervisar y evaluar el cumplimiento de los objetivos y planes, mediante el
uso de sistemas de seguimiento y evaluacion de la calidad e impacto del
Programa Social, en concordancia con los lineamientos del MIDIS.

d) Liderar, Conducir y supervisar el Sistema de Gestion de Calidad del
Programa, conforme con las politicas y lineamientos establecidos por el
MIDIS.

e) Proponer al Despacho Viceministerial de Prestaciones Sociales del MIDIS
Politicas de Gestion, Lineas de Intervencion, Planes de Accion, Plan
Operativo Institucional, Presupuesto Institucional, Manual de Operaciones,
entre otros instrumentos técnico normativos y de gestiéon del Programa Social.

f) Presentar ante el Despacho Viceministerial de Prestaciones Sociales del
MIDIS, los Estados Financieros y la Memoria Anual del Programa Social.

9

g) Informar al Despacho Viceministerial de Prestaciones Sociales del MIDIS
sobre la ejecucion y resultados de los planes, proyectos y actividades del
Programa Social; asi como, a las instancias externas que correspondan,
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Aprobar, modificar y derogar las directivas, reglamentos y otras normas
técnico-operativas o administrativas internas que requiera el Programa Social
para su funcionamiento, de acuerdo con las politicas sectoriales y
lineamientos que establezca el MIDIS.

Emitir Resoluciones de Direccién Ejecutiva en asuntos de su competencia.

Celebrar y/o resolver contratos y suscribir convenios con organismos o
entidades pubiicas o privadas nacionales o internacionaies, reiacionados con
el funcionamiento u operacion del Programa, en el marco de sus

competencias y con sujecion a las normas legales vigentes e informando de
los mismos al Despacho Viceministerial de Prestaciones Sociales.

Aprobar el Plan de Desarrollo de las Personas segin la normatividad
vigente.

Aprobar el Plan Comunicacional teniendo en cuenta los objetivos y planes.

m) Proponer al Despacho Viceministerial de Prestaciones Sociales del MIDIS, la

P)

q)

aprobacion, modificacién o derogacion de la normativa vigente en temas
relacionados con el &mbito de competencia del Programa Social.

Aprobar el Plan Anual de Contrataciones y sus modificatorias, de acuerdo a la
normatividad vigente.

Ejercer las competencias y facultades, atribuidas a la maxima autoridad del
Programa Social en la normativa vigente de Contrataciones del Estado.
Proponer al Despacho Viceministerial de Prestaciones Sociales del MIDIS, el
personal que represente al programa en eventos internacionales, para su
correspondiente autorizacién y tramite, asi como informar de las acciones y
resultados.

Realizaracciones de articulacién—con los Programas e Intervenciones—del
MIDIS.

Coordinar a nivel interinstitucional e intergubernamental los asuntos de su
competencia, en el marco de las politicas sectoriales y lineamientos dictados
por el MIDIS.

Autorizar la creacién, desactivacion o reestructuracion de las unidades
territoriales del programa con autorizacién del Despacho Viceministerial de
Prestaciones Sociales del MIDIS, de conformidad con la normatividad vigente.

Dirigir y supervisar la gestion de las Unidades Territoriales del programa en el
marco de los objetivos y planes del Programa Social.

Encargar las funciones de jefaturas de las unidades organicas del programa,
y dar por concluidos dichos encargos cuando lo considere necesario.

Delegar funciones no privativas al cargo, cuando lo considere conveniente,
otorgando los poderes necesarios dentro de los limites legales.

Promover el sistema de gestion del conocimiento integrado al sistema de
/s'eguimiento, monitoreo y evaluacion de la gestién publica, en el marco de la
rnizacion del Estado.
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x) Autorizar las acciones y contrataciones de personal, bajo cualquier régimen
de contratacion, de conformidad con los lineamientos y politicas sectoriales
del MIDIS, y en el marco de la legislacion vigente.

y) Autorizar la apertura o cierre de las cuentas y depoésitos en las instituciones
financieras, asi como designar y remover a los titulares y suplentes
responsables del manejo de las cuentas bancarias necesarias para el
desarrollo de las actividades del Programa Social, de acuerdo con la
normatividad vigente y a la naturaleza de los convenios suscritos.

z) Proponer, al Organo de Control Institucional, los servicios de control posterior
de conformidad con la Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de
Control, y de la Contraloria General de la Republica y normas
complementarias.

aa)Disponer la implementacion de las recomendaciones del érgano de control
institucional, a través de las unidades del Programa Social, quienes asumen
competencias de la responsabilidad de dicha implementacién y supervision.

bb)Dirigir y supervisar las acciones que permita la implementacion vy
mantenimiento del sistema de control interno, conforme a los lineamientos de
la Contraloria General de Republica.

cc) Autorizar la fase de inversion en el ciclo de proyecto de inversion publica.

dd)impulsar y supervisar la incorporacién de la Gestién del Riesgo de Desastres
en el Programa segun sus competencias en el marco de la normativa vigente.

ee)Autorizar actos de disposicion de bienes Inmuebles del Programa Social, en
el marco de la normativa vigente.

ff) Otras que le correspondan conforme a ley, y demas funciones que en el
marco de su competencia le sean asignadas por el Despacho Viceministerial
de Prestaciones Sociales del MIDIS.

DE LA UNIDAD DE CONTROL
Articulo 10.- Organo de Control Institucional

El Organo de Control institucional es el 6rgano conformante del Sistema Nacional de
Control, cuya finalidad es llevar a cabo el control gubernamental en la entidad de
conformidad con lo dispuesto en los articulos 6, 7 y 8 de la Ley N° 27785, Ley
Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General (CGR) de la
Republica, promoviendo la correcta y transparente gestiéon de los recursos y bienes
de la entidad, cautelando la legalidad vy eficiencia de sus actos y operaciones, asi
como el logro de sus resultados, mediante la ejecucidén de los servicios de control
(simultaneo y posterior) y servicios relacionados, con sujecién a los principios
enunciados en el articulo 9 de la Ley N° 27785.
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Articulo 11.- Funciones del Organo de Control Institucional

Son funciones del Organo de Control Institucional, las siguientes

a)

Cr
~—

d)

f)

g)

h)

)

Formular en coordinacion con las unidades organicas competentes de la CGR, el
Plan Anual de Control, de acuerdo a las disposiciones que sobre la materia emita
la CGR.

rormular y proponer a ia entidad, el presupuesio anual del OCi para su
aprobacién correspondiente.
Ejercer el control interno simultaneo y posterior conforme a las disposiciones

establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental y demas
normas emitidas por la CGR.

Ejecutar los servicios de control y servicios relacionados con sujeciéon a las
Normas Generales de Control Gubernamental y demas disposiciones emitidas
por la CGR.

Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel apropiado de
los procesos y productos a cargo del OCI en todas sus etapas y de acuerdo a los
estandares establecidos por la CGR.

Comunicar oportunamente los resultados de los servicios de control a la CGR
para su revisién de oficio, de corresponder, luego de lo cual debe remitirlos al
Titular de la Entidad o del sector, y a los 6rganos competentes de acuerdo a ley;
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Comunicar los resultados de los servicios relacionados, conforme a las
disposiciones emitidas por la CGR.

Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan
indicios-razonables de falsificacion de documentos, debiendo informar al
Ministerio Publico o al Titular, segin corresponda, bajo responsabilidad, para que
se adopten las medidas pertinentes, previamente efectuar la coordinacion con la
unidad organica de la CGR bajo cuyo ambito se encuentra el OCI.

Elaborar la Carpeta de Control y remitirla a las unidades organicas competentes
de la CGR para la comunicacién de hechos evidenciados durante el desarrollo de
servicios de control posterior al Ministerio Publico conforme las disposiciones
emitidas por la CGR.

Orientar, recibir, derivar o atender las denuncias, otorgandole el tramite que
corresponda de conformidad con las disposiciones del Sistema Nacional de
Atencion de Denuncias o de la CGR sobre la materia.

Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la
implementacién efectiva y oportuna de las recomendaciones formuladas en los
resultados de los servicios de control, de conformidad con la disposicion emitida
por la CGR.

Apoyar a las Comisiones Auditoras que designe la CGR para la realizacion de los
servicios de control en el ambito de la entidad en la cual se encuentra el OCI, de
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personal del OCI deben prestar apoyo por razones operativas o de especialidad y
por disposicién expresa de las unidades organicas de linea u organos
desconcentrados de la CGR, en otros servicios de control y servicios
relacionados fuera del ambito de la entidad. El Jefe del OCI, debe dejar
constancia de tal situacion para efectos de la evaluacién del desempefio, toda
vez que dicho apoyo impactara en el cumplimiento de su Plan Anual de Control.

m) Cumplir diligente y oportunamente de acuerdo a la disponibilidad de su capacidad
operativa, con los encargos y requerimientos que formula la CGR.

n) Cautelar que la publicidad de los resultados de los servicios de control y servicios
relacionados se realicen de conformidad con las disposiciones emitidas por la
CGR.

o) Cautelar que cualquier modificacién al Cuadro de Puestos, al presupuesto
asignado o al MOP, en lo relativo al OCI se realice de conformidad a las
disposiciones de la materia y las emitidas por la CGR.

p) Promover la capacitacion, el entrenamiento profesional y desarrollo de
competencias del Jefe y personal del OCI a través de la Escuela Nacional de
Control o de ofras instituciones educativas superiores nacionales o extranjeras.

q) Mantener ordenados, custodiados y a disposicién de la CGR durante diez (10)
afos los informes de auditoria, documentacion de auditoria o papeles de trabajo,
denuncias recibidas y en general cualquier documento relativo a las funciones del
OCl, luego de los cuales quedan sujetos a las normas de archivo vigentes para el
sector publico.

r) Efectuar el registro y actualizacion oportuna, integral y real de la informacion en
los aplicativos informaticos de la CGR.

s) Mantener en reserva y confidencialidad la informacién y resultados obtenidos en
el ejercicio de sus funciones.

t) Promover y evaluar la implementacion y mantenimiento del Sistema de Control
Interno por parte de la entidad.

u) Presidir la Comision Especial de Cautela en la auditoria financiera gubernamental
de acuerdo a las disposiciones que emita la CGR.

v) Otras que establezca la CGR.

DE LA UNIDAD DE ASESORAMIENTO
Articulo 12.- Unidad de Planeamiento y Presupuesto

La Unidad de Planeamiento y Presupuesto, es la unidad de asesoramiento
encargada de conducir y coordinar los procesos de los sistemas administrativos de
planeamiento, presupuesto, modernizacién de la gestion publica e inversidn publica
y los procesos de seguimiento y evaluacién. Asimismo tiene a su cargo la promocion
y coordinacién en materia de cooperacién técnica. La Unidad de Planeamiento y
Presupuesto estd a cargo de un/a Jefe/la que depende jerarquicamente de la
Direccién Ejecutiva.
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Articulo 13.- Funciones de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto

La Unidad de Planeamiento y Presupuesto tiene las siguientes funciones:

a)

b)

d)

f)

Conducir la formulacién, seguimiento, monitoreo y evaluacion del Plan Operativo
del Programa Social orientado a resultados; en coordinacién con las Unidades del

Programa Social y con la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y
Mondernizacidn del MIDIS.

s uvn v

Conducir, coordinar y supervisar el proceso presupuestario del Programa Social
en sus fases de Programacion, formulacién, ejecucién y evaluacién en
coordinacion con las Unidades del Programa Social, el marco de las normas y
lineamientos del Sistema Nacional de Presupuesto y en concordancia con las
Directivas del MIDIS.

Coordinar, formular y supervisar los procesos de Programacion, priorizacion de
los estudios y proyectos de inversion, de conformidad con las normas y
procedimientos del Sistema Nacional de Inversion Publica y en el marco de los
lineamientos del MIDIS.

Coordinar, formular, supervisar y evaluar la Programacién multianual de
inversiones, con las unidades del Programa Social, brindando asistencia técnica
en la identificacion, formulacion y gestion de viabilidad, ejecucion, evaluacion y
cierre de proyectos de inversién de acuerdo con las prioridades del Programa
Social, de conformidad con las normas y procedimientos del Sistema Nacional de
Inversion Publica y en el marco de los lineamientos del MIDIS.

Conducir y proponer mecanismos y metodologias para la de modernizacion de la
gestion del Programa Social, desarrollando modelos de organizacién, la gestion
por procesos, la simplificacion administrativa y mejora continua en el marco de la
modernizacién del Estado.

Proponer a la Direccién Ejecutiva el Plan Operativo, Presupuesto Institucional,
directivas y otros documentos normativos de gestién en el ambito de su
competencia.

Elaborar informes derivados de los procesos de planeamiento, presupuesto,
seguimiento y/o evaluacién para la toma de decisiones de la Direccién Ejecutiva y
en cumplimiento a las normas establecidas por el MIDIS, el Ministerio de
Economia y Finanzas, la Contraloria General de la Republica, entre otra
normativa aplicable.

Emitir opinion técnica previa en lo referente a politicas, planes y presupuesto,
proyectos, modernizacién de la gestién del Programa Social y otros temas
vinculados al ambito de su competencia.

Conducir, articular, implementar el proceso de elaboracién y actualizacién de los
documentos de gestion institucional del Programa Social y difundirlos en el
marco de la normatividad vigente y difundirios.

Consolidar y elaborar la Memoria Anual del Programa Social, en coordinacion con
pidad-de Comunicacion e Imagen.

10



XT] T

| Ministerio de Desarrollo [SViceministerioide™ =

e Inclusién Sacial Prestaciones Socia

|
| Fondo de Cooperacion
| para el Desarrollo Social

= | FONCODES

I RS e L

Coordinar, analizar y emitir opinion técnica sobre la viabilidad técnico-econémica
de los proyectos de cooperacién interinstitucional, nacional e internacional del
Programa Social, en el marco de los lineamientos del MIDIS.

Participar, conjuntamente con las unidades técnicas involucradas, en los
procesos de transferencias financieras que realice el Programa Social.

m) Formular, proponer y ejecutar las actividades del sistema de seguimiento y

P)

q)

evaluacion de resultados de la gestion del Programa Social, emitiendo informes
periddicos. Asi como realizar estudios sobre el estado situacional de la gestion y
operacion del Programa Social, en concordancia con los lineamientos del MIDIS.

Participar en la elaboracién y evaluacion del Plan Estratégico Institucional y Plan
Estratégico Sectorial Multianual del MIDIS, en coordinacién con las unidades del
Programa Social y con la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacién del MIDIS.

Proponer a la Direccion Ejecutiva los lineamientos de gestion institucional.

Verificar y analizar la aplicacion de criterios de focalizacién de servicios y
usuarios del Programa Social, asi mismo proponer modificaciones en
concordancia con la normativa del Sector.

Preparar informacion sobre los requerimientos de informacién de entidades
externas relativas a estadisticas institucionales, en el ambito de su competencia.

Elaborar y proponer a la Direccion Ejecutiva el Manual de Operaciones, en
coordinacién con las Unidades Organicas.

Programar, coordinar e implementar acciones inherentes a la gestion de riesgos
de desastres de acuerdo a sus competencias, siguiendo los lineamientos del
Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres.

Participar en las comisiones o equipos de trabajo en los que se requiera su
concurso por especialidad.

Velar por el registro oportuno y consistente de datos e informacién en los
aplicativos informaticos institucionales de su competencia.

Elaborar los reportes requeridos por la Direccion Ejecutiva.

Otras que le correspondan conforme a ley, y demas funciones que en el marco
de su competencia le sean asignadas o delegadas por la Direccion Ejecutiva.

Articulo 14.-Unidad de Asesoria Juridica

La Unidad de Asesoria Juridica tiene a su cargo la responsabilidad de asesorar en
asuntos de caracter juridico, asi como emitir opiniones y absolver las consultas
legales que le sean formuladas por la Direccion Ejecutiva y las demas unidades
organicas del Programa Social. La Unidad de Asesoria Juridica esta a cargo de un/a
Jefe/a que depende jerarquicamente de la Direccion Ejecutiva.

1
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Articulo 15.- Funciones de la Unidad de Asesoria Juridica

La Unidad de Asesoria Juridica tiene las siguientes funciones:

a)

b)

f)
g)

h)

Asesorar a la Direccién Ejecutiva y a las diferentes unidades organicas del
Programa Social en materia juridica.

Emitir opinién y atender las consultas formuladas por la Direcciéon Ejecutiva y
juridico de los dispositivos legales y normativos relacionados con las actividades
del Programa Social.

Elaborar, revisar y visar las resoluciones, contratos y convenios a ser suscritos
por el Director Ejecutivo para el funcionamiento operativo del Programa Social.

Coordinar en caso necesario con los organismos del Estado y la Procuraduria
Publica, asuntos juridico-administrativo de interés institucional.

Realizar seguimiento a los procesos administrativos, civiles, penales y de
conciliacion del Programa Social que tiene a cargo Procuraduria.

Emitir opinion cuando expresamente lo sefiale una disposicion legal.

Elaborar o participar en la formulacién de proyectos normativos y emitir opinion
sobre aquellos que sean sometidos a su consideracion por la Direccién Ejecutiva
u otras Unidades del Programa Social.

Visar los documentos, proyectos y dispositivos legales que expida la Direccion
Ejecutiva.

Emitir opinion y formular proyectos sobre los recursos impugnativos que se
resuelvan en ultima instancia administrativa por el Director Ejecutivo o autoridad
delegada.

Coordinar con los asesores legales de ser el caso, y con las Unidades
Territoriales, las acciones juridicas en materia administrativa.

Mantener actualizado el archivo de normas legales relacionadas con el Programa
Social.

Emitir opinidn legal sobre los recursos impugnativos y quejas que deban ser
resueltos en Ultima instancia administrativa por la entidad, en los casos que
corresponda.

m) Analizar y difundir la legislacion sectorial vigente, asi como la de otros sectores

n)

0)

P)

cuya aplicacion tenga incidencia en el desarrollo de las funciones del Programa
Social.

Participar en las comisiones o equipos de trabajo en los que se requiera su
concurso por especialidad.

Elaborar los reportes requeridos por ia Direccién Ejecutiva.

Velar por el registro oportuno y consistente de datos e informacién en los
aplicativos informaticos institucionales de su competencia.

12
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q) Otras que le correspondan conforme a ley, y demas funciones que en el marco
de su competencia le sean asignadas o delegadas por la Direccién Ejecutiva.

DE LAS UNIDADES DE APOYO
Articulo 16.- Unidad de Administracién

La Unidad de Administracion es la unidad de apoyo responsable de conducir y
supervisar los procesos de los sistemas administrativos de Abastecimiento,
Contabilidad y Tesoreria, asi como del Patrimonio y Administracion Documentaria del
Programa Social; esta a cargo de un/a Jefe/la y depende jerarquicamente de la
Direccion Ejecutiva.

Articulo 17.- Funciones de la Unidad de Administracion

La Unidad de Administracion tiene las siguientes funciones:

a) Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y supervisar la aplicacion de la
normatividad, procesos técnicos, procedimientos y las actividades de los
Sistemas Administrativos de Abastecimiento, Contabilidad y Tesoreria en
concordancia con las normas técnicas y legales vigentes, asi como las acciones
relativas al control patrimonial.

b) Organizar, conducir, coordinar y ejecutar los procesos de tramite documentario y
de archivo general del Programa Social.

c) Efectuar el control previo y concurrente en las acciones de su competencia, en
cumplimiento del Sistema Nacional de Control.

d) Conducir y supervisar la ejecucion financiera en sus fases de solicitud de
certificacién, compromiso, devengado y girado para una ejecucién oportuna del
presupuesto e informar oportunamente a la Unidad de Planeamiento vy
Presupuesto del Programa Social.

e) Conducir y desarrollar los procesos de formulacién, analisis e interpretacion de
los Estados Financieros, asi como de la informacion contable, en cumplimiento
de las disposiciones legales vigentes.

f) Administrar y realizar mantenimiento a los bienes inmuebles propios o asignados
al Programa Social, de conformidad con la normativa vigente.

g) Administrar y/o autorizar los actos de administracion, asignacion y disposicion de
los bienes propios o de terceros asignados al Programa Social, de conformidad
con la normativa vigente y facultades delegadas.

Controlar y mantener actualizado el margesi de los bienes patrimoniales propios,
en custodia y en préstamo del Programa Social.

Ejecutar y supervisar el mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles a
cargo del Programa Social.

Procesar y consolidar en el ambito de su competencia la informacién relacionada
a la ejecucion presupuestal del Programa Social.

13
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Dirigir la gestion y operacién del sistema integrado de administracién financiera
(SIAF) del Programa Social.

Informar a la Direcciéon Ejecutiva, unidades del Programa Social y 6rganos del
Ministerio sobre la situacion econdmica y financiera de la Unidad Ejecutora
cuando le sea requerido; asi como del estado situacional relacionado con los
sistemas administrativos, a su cargo.

Evaluar y proponer aclividades de manienimiento y mejora de ia infraestructura
fisica de las unidades del Programa Social.

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar los procedimientos de contrataciéon de
bienes, servicios y ejecuciéon de obras que requieran las unidades del Programa
Social, y el cumplimiento de los respectivos contratos y convenios, en el ambito
de su competencia.

Proponer a la Direccién Ejecutiva el Plan Anual de Contrataciones del Programa
Social, asi como supervisar, conducir y evaluar su ejecucion.

Suscribir los actos administrativos en el marco de sus competencias y facultades
delegadas.

Elaborar y proponer normas internas o directivas relacionadas con los Sistemas
Administrativos a su cargo, asi como de tramite y archivo documentario.

Emitir Resoluciones Administrativas en el ambito de su competencia.

Nacional para la apertura de cuentas del Programa Social, en el marco de los
objetivos del Programa Social.

Realizar las acciones que correspondan ante entidades del Sistema Financiero

Ejecutar, controlar y cautelar el movimiento financiero del Programa Social en
funcién a las metas previstas.

Efectuar el seguimiento e implementacién de medidas correctivas derivados de
los servicios de control.

Conducir el proceso de Gestion Documental, que incluye el tramite documentario
y el archivo general del Programa Social.

Brindar informacién de acceso publico solicitado en el marco de lo dispuesto en la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion y sus normas complementarias.

Adoptar las medidas de seguridad necesarias para la custodia y el traslado del
dinero en efectivo y para la custodia de los cheques o valores en poder del
Programa Social tales como cartas fianza, notas de crédito entre otros de similar
naturaleza.

Participar en las comisiones o equipos de trabajo en los que se requiera su
concurso por especialidad.

Velar por el registro oportuno y consistente de datos e informacion en los
aplicativos informaticos institucionales de su competencia.

14
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bb) Otras que le correspondan conforme a ley, y demas funciones que en el marco

de su competencia le sean asignadas o delegadas por la Direccion Ejecutiva.

Articuo 18.- Unidad de Recursos Humanos

La Unidad de Recursos Humanos es la unidad de apoyo responsable de conducir los
procesos del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos y supervisar
la correcta aplicacion de la normatividad vigente sobre la materia. La Unidad esta a
cargo de un/a Jefe/a y depende jerarquicamente de la Direccidn Ejecutiva.

Articulo 19.- Funciones de la Unidad de Recursos Humanos

La Unidad de Recursos Humanos tiene las siguientes funciones:

a)

b)

f)

g)
h)

Organizar, conducir, ejecutar y supervisar los procesos de los subsistemas de
gestion de recursos humanos en concordancia con las normas técnicas y
normativa vigente.

Disefiar, proponer e implementar politicas internas, lineamientos, directivas y
procedimientos en materia de recursos humanos para la aprobacién de la
Direccion Ejecutiva, en concordancia con los objetivos estratégicos y la cultura
organizacional que promueve el Programa Social.

Conducir la seleccion de personal de acuerdo a la normatividad vigente.

Formular el informe de analisis de necesidad de personal, el mapeo de puestos,
la dotacién y formulacién del Cuadro de Puestos de la entidad.

Desarrollar propuestas de Manual de Perfiles de Puestos (MPP) y Perfiles de
puestos, asi como la Matriz de Valoracién de Puestos y la administracion del
Cuadro de Puestos de la entidad (CPE).

Elaboracién de normas, procedimientos y herramientas para la gestion de la
incorporacion (seleccion y vinculacion).

Elaborar contratos y resoluciones del personal.

Registrar y mantener actualizada la informacién del personal en el Moédulo de
Recursos Humanos del Ministerio de Economia y Finanzas, en el Registro

Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido - RNSDD y demas aplicativos
creados para la gestion de recursos humanos.

Desarrollar Planes de Induccion y registros de inducciones.
Elaborar herramientas para evaluacion y retroalimentacion del periodo de prueba.

Administrar los legajos de servidores civiles, comprende el registro la
actualizacién, conservacion, custodia y control de documentos de cada servidor,
asi como la administracion de las Declaraciones Juradas de los servidores.

Administrar y supervisar la asistencia y tiempo de permanencia de los servidores
publicos en su puesto de trabajo, lo que comprende Ias vacaciones, licencia,
permisos, entre otros.

m) Registrar los desplazamientos de servidores (rotacion, destaque, designacion,

encargo de funciones y comision de servicios), entre otros.

15
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n) En coordinacién con el Secretario Técnico del Procedimiento Administrativo
Disciplinario (ST-PAD); debera mantener actualizado el reporte de los procesos
disciplinarios, segun lo establecido en el "Régimen disciplinario y procedimiento
sancionador de la Ley del Servicio Civil".

o) Desarrollar el proceso de desvinculacién de la entidad del servidor civil de

acuerdo a la normatividad, asegurando el uso de los registros establecidos por el
Programa Social, resoluciones de desvinculacidn entre otros

Wil wilIu v vl WO,

p) Disenar y ejecutar las actividades relacionadas con evaluacién de desempefio del
personal del Programa Social; comprende la elaboracién del Plan Anual de
Evaluacion, elaboracién de herramientas y metodologia para la evaluacién del
personal. Manteniendo el registro de calificaciones, matriz de monitoreo, plan de
mejora de acuerdo a los resultados obtenidos.

q) Registrar y controlar las operaciones de planillas de compensaciones en la fase
de solicitud de certificacion, compromiso, conciliando con las certificaciones
presupuestales otorgadas y coordinando las acciones pertinentes con la Unidad
de Planeamiento y Presupuesto.

r) Formular, gestionar y supervisar el Plan de Desarrollo de las Personas (PDP) del
Programa Social, en base al diagnéstico de necesidades de capacitacion
elaborado en coordinacién con las unidades del Programa Social y en el marco
de los objetivos del mismo.

s) Desarrollar el proceso, implementar y conducir la progresién en Ia carrera.

t) Formular, implementar y supervisar el plan de bienestar personal del Programa
Social y gestionar los procesos de seguridad y salud en el trabajo y las relaciones
colectivas del trabajo.

u) Desarrollar acciones para la gestion de la cultura y el clima organizacional,
incluyendo los planes de mejora ente otros.

v) Disefar y proponer a la Direccién Ejecutiva la estrategia y el plan de
comunicacion interna del Programa Social en el marco de los objetivos
estratégicos del Programa Social y lineamientos del MIDIS, asi como
implementar y supervisar su ejecucién, en coordinacién con la Unidad de
Comunicaciones e imagen.

Participar en las comisiones o equipos de trabajo en los que se requiera su
concurso por especialidad.

Elaborar los reportes requeridos por la Direccién Ejecutiva.

Velar por el registro oportuno y consistente de datos e informacién en los
aplicativos informaticos institucionales de su competencia.

Otras que le correspondan conforme a ley, y demas funciones que en el marco
de su competencia le sean asignadas o delegadas por la Direccion Ejecutiva.
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Articulo 20.- Unidad de Tecnologias de la Informacion

La Unidad de Tecnologia de la Informacién es la unidad de apoyo, encargada de la
gestion, planeamiento y desarrollo de las herramientas y sistemas informaticos
requeridos para los objetivos del Programa Social, en el marco de las politicas y
lineamientos dictados por el MIDIS y la Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e
Informatico — ONGEI de la Presidencia del Consejo de Ministros — PCM; esta a
cargo de un/a Jefe/a y depende jerarquicamente de la Direccion Ejecutiva.

Articulo 21.- Funciones de la Unidad de Tecnologias de la Informacién
La Unidad de Tecnologia de la Informacién tiene las siguientes funciones:

a. Planificar y administrar los recursos de hardware y software, asi como de
telecomunicaciones que utiliza el Programa Social.

b. Conducir, elaborar y supervisar el Plan Operativo Informatico, de acuerdo con los
objetivos y politicas dispuestas por la Direccion Ejecutiva, en el marco del Plan
Estratégico de Tecnologias de Informacion (PETI) del MIDIS.

c. Elaborar y proponer las politicas, planes, proyectos y procedimientos de
seguridad, mantenimiento y contingencias de los servicios informaticos (Plan
Estrategico de Tecnologias de Informacién — PETI y POl Informatico), en el
marco de lo dispuesto por el MIDIS y la PCM.

d. Planificar, ejecutar, monitorear y evaluar el desarrollo de proyectos de
implementacion de soluciones de Tecnologias de la Informacion (T1) en apoyo a
las areas de la entidad.

e. Brindar soporte tecnolégico, mantenimiento preventivo y correctivo, asi como
administrar los recursos de hardware y software, asi como de telecomunicaciones
que utiliza el Programa Social.

f.  Definir e implementar mecanismos de seguridad y mantenimiento éptimo de los
sistemas de informacién establecidos y requeridos en las actividades
administrativas y operativas del Programa Social.

g. Conducir y elaborar el Plan de Administracion de Riesgos en las tecnologias de
informacion a nivel del Programa Social y supervisar su implementacion.

h. Elaborar, proponer e implementar politicas, planes proyectos y procedimientos de
seguridad, mantenimiento y contingencias de los servicios informaticos.

Elaborar, proponer e implementar las directivas y estandares relacionados a
tecnologias de informacién y comunicacion del Programa Social.

Desarrollar a requerimiento de la Direccion Ejecutiva, los sistemas y/o aplicativos
informaticos que se requieran para el adecuado cumplimiento de las funciones de
las unidades demandantes asi como para el seguimiento y evaluaciéon de la
operacion del Programa Social, coordinando con las demas unidades cuando

corresponda. ,M

Participar de la supervisién de los desarrollos encargados a terceros.

Implementar, mantener y actualizar los sistemas y/o aplicativos informaticos
desarrollados para el cumplimiento de las funciones de su competencia y para el
seguimiento y evaluacion de la operacion del Programa Social.
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m. Emitir opinién técnica en asuntos de su competencia sometidos a su
consideracién y absolver las consultas que se formulen al respecto.

n. Velar por la integridad, disponibilidad y resguardo de la Base de Datos del
Programa Social para generar informacion confiable y oportuna.

o. Administrar las redes de datos y comunicaciones locales y remotas del Programa
Social.
Brindar asescramiento técnico y soporte tecnoldgico a los usuarios del Programa
Social.

o

q. Administrar la Red Informatica del Programa Social, definiendo las condiciones
de seguridad y conectividad conforme a los lineamientos dispuestos por la
ONGEI - PCM.

r. Implementar, mantener y actualizar los sistemas y/o aplicativos informaticos
desarrollados para el cumplimiento de las funciones de su competencia y para el
seguimiento y evaluacion de la operacion del Programa Social.

s. Centralizar las necesidades tecnoldgicas y de telecomunicaciones del Programa
Social con la finalidad de requerir su mantenimiento, reposicién o adquisicion.

t. Establecer protocolos y ejecutar en coordinacion con las unidades
correspondientes para la habilitacion, registro y baja de los operadores
autorizados, en los sistemas informaticos y tecnolégicos.

u. Apoyar y Determinar las especificaciones técnicas de los requerimientos con
soporte tecnoldgico que requiere el Programa Social.

v. Participar en las comisiones o equipos de trabajo en los que se requiera su
concurso por especialidad.

w. Elaborar los reportes requeridos por la Direccién Ejecutiva.

x. Velar por el registro oportuno y consistente de datos e informacion en los
aplicativos informaticos institucionales de su competencia.

y. Otras que le correspondan conforme a ley, y demas funciones que en el marco
de su competencia le sean asignadas o delegadas por la Direccion Ejecutiva.

Articulo 22.- Unidad de Comunicacién e Imagen

La Unidad de Comunicacién e Imagen es la unidad de apoyo responsable de
disefiar, planificar, organizar, conducir, desarrollar y supervisar la politica y la
estrategia de comunicacion asi como ejecutar las actividades de posicionamiento y
difusion de la labor del Programa Social a través de los medios de comunicacion, las
relaciones publicas internas y externas, campafas y productos de comunicacion
dirigido a publico diverso, en el marco de los objetivos estratégicos del Programa
Social y los lineamientos dictados por el MIDIS.

Esta a cargo de un/a Jefe/a y depende jerarquicamente de la Direccion Ejecutiva.

Articulo 23.- Funciones de la Unidad de Comunicacién e Imagen

La Unidad de Comunicacién e Imagen, tiene las siguientes funciones:

a. Disefiar, proponer a la Direccion Ejecutiva y ejecutar la estrategia y las acciones
de comunicacién e imagen del Programa Social en coordinacion con la Oficina
Geperal de Comunicacién Estrategica del MIDIS y en el marco de los

18



Fondo de Cooperacion
para el Desarrollo Social

e
SEES ] FoNCODES

~— I
U Ministerio de Desarrollo Viceministerio:
MU e Inclusidn Social L

Disefiar y proponer a la Direccién Ejecutiva, el Plan Comunicacional, en el marco
de los lineamientos de comunicaciones establecidas por el MIDIS.

Difundir a través de los medios de comunicacién los objetivos, planes, actividades
y avances del Programa Social de acuerdo con el Plan de Estrategia Publicitaria
y las directivas aprobadas por el MIDIS.

Elaborar reportes que contengan el seguimiento y analisis de la informacién de
interés del Programa Social.

Reportar a la Direccién Ejecutiva situaciones de alerta de potenciales conflictos
para el Programa Social y el MIDIS y desarrollar acciones comunicacionales de
seguimiento, como soporte y prevencién de conflictos, en el marco de los
instrumentos de gestion establecidos por el Programa Social para el manejo de
Crisis.

Participar en coordinacién con la Unidad de Recursos Humanos, en el disefio y
desarrollo de los sistemas y acciones de comunicacion interna que requiera el
Programa Social y que garanticen la eficiente divulgacion de los temas que
resulten necesarios para el desarrollo de los procesos del Programa Social, asi
como fidelizar a los colaboradores del Programa Social con sus objetivos y
propuestas.

Elaborar, proponer a la Direccién Ejecutiva y difundir el material informativo para
boletines de prensa, comunicados oficiales, sintesis informativa, folletos, videos
y publicaciones del Programa Social, orientados a su posicionamiento o difusion
de su labor, coordinando sus contenidos con las unidades competentes en el
marco de los objetivos estratégicos del Programa Social y los lineamientos
dictados por el MIDIS.

Disefar y proponer a la Direccidon Ejecutiva para su aprobacién el Manual de
Identidad Gréfica del Programa en concordancia con los lineamientos del MIDIS y
la normatividad vigente y supervisar su correcta aplicacion.

Disefiar y proponer a la Direccion Ejecutiva para su aprobacién los
procedimientos y protocolos de comunicaciones, gestién de crisis entre otros que
se requiera, en concordancia con los lineamientos del MIDIS y la normatividad
vigente y supervisar su correcta aplicacién.

Elaborar el disefio y diagramacion de la Memoria Anual del Programa Social en
coordinacion con la Unidad de Planeamiento y Presupuesto y demas unidades.

Mantener actualizado el Portal Institucional y el Portal de Transparencia Estandar
del Programa Social, conforme a la normatividad vigente.

Gestionar de manera permanente las redes sociales, asegurando una oportuna y
adecuada inter-operacion.

. Coordinar, implementar, conducir y supervisar el proceso de Orientacion y
Atencion al Usuario, en el marco de los lineamientos del Programa Social y en
concordancia con las disposiciones del MIDIS y de la PCM.

Atender las consultas o solicitudes de informacion efectuadas por los usuarios del
Programa Social en el marco de los lineamientos y disposiciones de la Direccién
Ejecutiva y en concordancia con los lineamientos del MIDIS.

Disefar, elaborar y validar materiales comunicacionales en coordinacién con las
Unidades Técnicas del Programa Social.
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Canalizar, orientar y supervisar la atencién de quejas, reclamos, denuncias,
consultas y sugerencias; teniendo a su cargo la atencion del libro de
Reclamaciones.

Desarrollar cuando sea necesario, acciones comunicacionales complementarias
a la atencion de quejas, reclamos y denuncias, como soporte y prevencion de
conflictos.

Organizar y coordinar actividades y eventos institucionales, periodisticos y
ceremonias oficiales y mantener reiaciones permanenies con ios medios de
comunicacion y oficinas de relaciones publicas y protocolares de las diferentes

entidades publicas y privadas, que concurran al cumplimiento de objetivos y
funciones del Programa Social.

Supervisar la ejecucion del Plan Estratégico de Comunicacion e Imagen en las
Unidades Territoriales.

Administrar y cautelar los archivos fotograficos y audiovisuales del Programa
Social.

Participar en las comisiones o equipos de trabajo en los que se requiera su
concurso por especialidad.

Elaborar los reportes requeridos por la Direccion Ejecutiva.

Velar por el registro oportuno y consistente de datos e informacion en los
aplicativos informaticos institucionales de su competencia.

Otras que le correspondan conforme a ley, y demas funciones que en el marco
de su competencia le sean asignadas o delegadas por la Direccion Ejecutiva.

DE LAS UNIDADES TECNICAS

Articulo 24.- Unidad de Generacion de Oportunidades Econémicas

La Unidad de Generacion de Oportunidades Econémicas es responsable de
organizar, conducir y supervisar los proyectos Haku Winay / Noa Jayatai que
gestionan las Unidades Territoriales mediante la modalidad del Nucleo Ejecutor; esta
a cargo de un/a Jefe/a que depende jerarquicamente de la Direccion Ejecutiva.

Articulo 25.- Funciones de la Unidad de Generacion de Oportunidades
Econémicas

La Unidad de Generaciéon de Oportunidades Econémicas tiene las siguientes
funciones:

a.

Proponer a la Direccion Ejecutiva las estrategias de intervencion orientadas a la
implementacion de los proyectos Haku Wifiay/Noa Jayatai con enfoque territorial
en concordancia con los lineamientos y politicas del MIDIS.

Participar en la elaboracion y actualizacién del Plan Operativo Institucional, el
Programa Presupuestal y otros documentos normativos /o técnicos en
coordinacién con las demas Unidades del Programa.

Elaborar directivas, instructivos e instrumentos técnico-normativos para la gestion
proyectos Haku Wifiay/Noa Jayatai a través de las Unidades Territoriales.
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d. Elaborar instrumentos técnico-normativos para la ejecucién de los proyectos
Haku Wifiay/Noa Jayatai a través de los Nucleos Ejecutores.

e. Capacitar al personal de las Unidades Territoriales en la aplicacion de directivas,
instructivos e instrumentos técnico-normativos de los proyectos Haku Wifiay/Noa
Jayatai.

f. Planificar, organizar y supervisar las acciones de capacitacién para mejorar las
capacidades de los gobiernos locales y su comunidad, en el marco del Proyecto
Haku Wifiay/Noa Jayatai con énfasis en temas de inclusion financiera.

g. Organizar, conducir y supervisar las acciones de capacitacion para mejorar las
capacidades de los gobiernos locales y su comunidad, en el marco del Proyecto
Haku Wifiay/Noa Jayatai.

h. Organizar y supervisar la operacién de las Unidades Territoriales para la
ejecucion de los Proyectos Haku Wifay/Noa Jayatai a través de los Nucleos
Ejecutores en los componentes: i. Fortalecimiento y consolidacion de sistemas de
produccion familiar rural ii. Mejora de la vivienda saludable iii. Promocién de
negocios rurales inclusivos y iv. Fomento de capacidades financieras, en
concordancia con los lineamientos y politicas del MIDIS.

i.  Evaluar el desempefio de la gestion de los proyectos Haku Wifiay/Noa Jayatai e
informar a la Direccién Ejecutiva.

j- Proponer e implementar las acciones correctivas y preventivas para mejorar el
desempefio de los proyectos Haku Wifiay/Noa Jayatai.

k. Participar en la implementacién y mantenimiento en el sistema de control interno,
conforme a lo dispuesto por la Contraloria General de la Republica.

l.  Otras que le correspondan conforme al marco normativo, y demas funciones que
en el marco de su competencia le sean asignadas o delegadas por la Direccidn
Ejecutiva.

Articulo 26.- Unidad Facilitadora de Oportunidades Econdmicas

La Unidad de Inversion Facilitadora de Oportunidades Econémicas es responsable
de organizar, conducir y supervisar los proyectos encargados de construccion y
mejora de la infraestructura social que gestionan las Unidades Territoriales mediante
la modalidad del Nucleo Ejecutor. Estd a cargo de un/a Jefe/a que depende
jerarquicamente de la Direccién Ejecutiva.

Articulo 27.- Funciones de la Unidad Facilitadora de Oportunidades
Econdmicas

La Unidad Facilitadora de Oportunidades Econdmicas tiene las siguientes funciones:

a. Participar en la elaboracion y actualizacién del Plan Operativo Institucional y otros
documentos normativos y/o técnicos en coordinacion con las deméas Unidades del
programa.

b. Elaborar directivas, instructivos e instrumentos técnico-normativos para la gestion
de los proyectos de Infraestructura por las Unidades Territoriales.

Elaborar instrumentos técnico-normativos para la ejecuciéon de los proyectos de
Infraestructura a través de los Nucleos Ejecutores.
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d. Capacitar al personal de las Unidades Territoriales en la aplicacion de directivas,
instructivos e instrumentos técnico-normativos de los proyectos de
infraestructura.

e. Organizar y supervisar la operacién de las Unidades Territoriales para la
ejecucion de los proyectos de infraestructura a través de los Nucleos Ejecutores.

f. Organizar, supervisar la liquidacion, transferencia y cierre de los proyectos a
cargo del Programa Social.

g. Evaluar e informar a la Direccién Ejecutiva sobre el desempefio de la gestién de
los proyectos de infraestructura.

h. Proponer e implementar las acciones correctivas y preventivas para mejorar el
desempefio de los proyectos de infraestructura.

i. Participar en la implementacion y mantenimiento en el sistema de control interno,
conforme a lo dispuesto por la Contraloria General de la Republica.

j. Otras que le correspondan conforme a ley y demas funciones que en el marco de
su competencia le sean asignadas o delegadas por la Direccion Ejecutiva.

Articulo 28.- Unidad de Proyectos Especiales

La Unidad de Proyectos Especiales es responsable de organizar, conducir y
supervisar proyectos especiales mediante la modalidad de Nucleo Ejecutor,
conforme a la demanda de Entidades Publicas a Nivel Nacional. Esta a cargo de un/a
Jefe/a que depende jerarquicamente de la Direccion Ejecutiva.

Articulo 29.- Funciones de la Unidad de Proyectos Especiales

La Unidad de Proyectos Especiales tiene las siguientes funciones:

a. Participar en la elaboracion y actualizaciéon del Plan Operativo Institucional, el
Programa Presupuestal y otros documentos normativos y/o técnicos en
coordinacion con las demas unidades del programa.

b. Elaborar directivas, instructivos e instrumentos técnico-normativos para la gestion
y ejecucion de los proyectos especiales.

Gestionar la conformacion del Nucleo Ejecutor.

Capacitar al personal de los Nucleos Ejecutores en la aplicacion de directivas,
instructivos e instrumentos técnico-normativos de los proyectos especiales.

e. Revisar y aprobar los planes y presupuestos, manuales, guias, instructivos,
directivas y procedimientos de los Nucleos Ejecutores.

f. Elaborar y aprobar las bases de concursos de los proveedores de bienes y
servicios a cargo de los Nucleos Ejecutores.

Supervisar las actividades de inspeccion, supervision y liquidacién de los
proyectos especiales a cargo de los Nucleos Ejecutores.

Evaluar el desempefio de la gestién de los proyectos especiales e informar a la
Direccion Ejecuiiva.

Proponer e implementar las acciones correctivas y preventivas para mejorar el
desempefio de los proyectos especiales.
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Otras que le correspondan conforme a ley, y demas funciones que en el marco
de su competencia le sean asignadas o delegadas por la Direccion Ejecutiva.

Articulo 30.- Unidad territorial

La Unidad Territorial es responsable de gestionar en el ambito de su jurisdiccion del
territorio nacional, los proyectos Haku Wifiay/Noa Jayatai y de infraestructura
ejecutados a fravés del Nucleo Ejecutor. Esta a cargo de un/a Jefe/a que depende
jerarquicamente de la Direccion Ejecutiva.

Articulo 31.- Funciones de la Unidad Territorial

La Unidad Territorial tiene las siguientes funciones:

a.

Representar al programa social ante las autoridades de su ambito, previa
coordinacién y con autorizacién expresa de la Direccion Ejecutiva.

Difundir las acciones del programa en el ambito de la Unidad Territorial, previa
coordinacion con la Direccién Ejecutiva y en el marco de los lineamientos
comunicacionales y directivas establecidas por el programa y por el MIDIS.

Articular acciones con entidades pUblicas del nivel regional y local, entidades
privadas y sociedad civil, en cumplimiento de los objetivos y metas de los
proyectos de Haku Wifiay/Noa Jayatai y de infraestructura.

Conducir las acciones de capacitaciéon para mejorar las capacidades de los
gobiernos locales y su comunidad, en el marco del Proyecto Haku Wihay/Noa
Jayatai con énfasis en temas de inclusion financiera.

Seleccionar en coordinacion con los Gobiernos Locales, los Centros Poblados a
intervenir mediante los proyectos Haku Wifiay/Noa Jayatai priorizados en el
Programa Presupuestal 0118 “Acceso de Hogares Rurales con Economias de
Subsistencia a Mercados Locales— Haku Wifay".

Gestionar la conformacion de los Nucleo Ejecutores.

Planificar y ejecutar las acciones de capacitacién y asistencia técnica al Nucleo
Ejecutor y los actores vinculados a la ejecucion de los proyectos y prestaciones
del programa

Supervisar y aprobar los planes del Nicleo Ejecutor Central para los proyectos de
Haku Winay/Noa Jayatai.

Supervisar y aprobar los planes y estudios de los proyectos de infraestructura.

Conducir y supervisar la ejecucion de los proyectos de Haku Wiriay/Noa Jayatai
y de infraestructura a través de los Nucleos Ejecutores.

Supervisar las actividades de los Gobiernos Locales en el marco de sus
obligaciones de los convenios tripartitos para el disefio y la ejecucion de los
proyectos de Haku Wifiay/Noa Jayatai y de infraestructura.

Revisar y aprobar la liquidacion del Nucleo Ejecutor de los proyectos de Haku
Winay/Noa Jayatai.

. Revisar y aprobar la liquidacion del Nucleo Ejecutor y ejecutar la transferencia y

cierre de los proyectos de infraestructura.

Presentar trimestralmente, a la Direccién Ejecutiva, los informes técnicos-
administrativos sobre el avance y resultados de las actividades.
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Registrar, evaluar y atender las quejas y sugerencias y las demandas
presentadas de los usuarios y ciudadanos.

Supervisar y ejecutar el registro permanente de datos de los indicadores de
desempeiio.

Evaluar e informar a la Direccién Ejecutiva sobre el desempefio de la ejecucion
de los proyectos de Haku Wifiay/Noa Jayatai y de infraestructura.

’

Proponer mejoras de las metodologias, instrumentos, procesos y guias de
FONCODES en base a la evaluacion del desempefio de la ejecucidon de los
proyectos de Haku Wifiay/Noa Jayatai y de infraestructura.

Proponer e implementar las acciones correctivas y preventivas para mejorar el
desempefio de los proyectos de Haku Wifiay/Noa Jayatai y de infraestructura.

Presentar denuncias sobre hechos irregulares ante las autoridades
correspondientes, y coordinar con la Procuraduria Publica, disponiendo en el
marco de sus competencias, el seguimiento de las denuncias y procesos legales.

Participar en la implementacién y mantenimiento en el sistema de control interno,
conforme a lo dispuesto por la Contraloria General de la Republica.

Otras que le correspondan conforme a ley, y demas funciones que en el marco
de su competencia le sean asignadas o delegadas por la Direccién Ejecutiva.

24



3 75- Fondo de Cooperacién
| para el Desarrollo Social
| FONCODES

Titulo lll: NECESIDADES DE PERSONAL

Articulo 32.- Necesidades de personal

El Programa Nacional Fondo de Cooperacién para el Desarrollo Social —
FONCODES, requiere para el eficaz y eficiente cumplimiento de sus objetivos contar

con el siguiente personal distribuido a nivel de las unidades que conforman su
estructura.

NO
ORDEN PUESTO CANTIDAD
I DIRECCION EJECUTIVA
001 Director Ejecutivo 01
002 Asesor Administrativo 01
003 Asesor Técnico 01
004 Coordinador Técnico 01
005-009 | Sectoristas 05
010 Asistente Administrativo 01
011-012 | Apoyo Administrativo 02
013-014 | Técnico Administrativo Secretarial 02
14
N° PUESTO CANTIDAD
ORDEN
il ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
015 Jefe del Organo de Control Institucional 01
016 al | Auditor 07
022
023 al | Apoyo en acciones de control 04
026
027 Técnico Administrativo Secretarial 01
13
| . | UNIDADES DE APOYO ]
N° PUESTO CANTIDAD
ORDEN
.1 UNIDAD DE ADMINISTRACION
028 Jefe de la Unidad de Administracién 01
029 Especialista Legal 01
030 | Asesor/a en Sistemas Administrativos 01
031 Técnico Administrativo Secretarial 01
032 Asistente Administrativo 01
033 Coordinador de Tesoreria 01
9347936 | Especialista en Tesoreria 03
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037-038 | Analista de Tesoreria 02
039-040 | Asistente de Tesoreria 02
041 Técnico en Tesoreria 01
042 Técnico en archivo contable 01
043 Técnico Secretarial 01
044 Coordinador de Contabilidad 01
045 Especialista en Integraciéon Contable 01
046-048 | Analista Contable 03
049-050 | Técnico Contable 02
051 Profesional de Control previo y concurrente 01
052 Técnico en control previo 01
053 Técnico Administrativo Secretarial 01
054 | Coordinador de Logistica 01
055 Secretaria 01
056 Especialista en Servicios Generales 01
057 Técnico en Servicios generales 01
058 | Asistente en Servicios generales 01
059-064 | Choferes 06
065-067 | Especialista en Adquisiciones 03
068 Especialista en programacion y gestion
presupuestal de adquisiciones 01
069-071 | Técnico en Adquisiciones 03
072 Especialista en Ejecucion Contractual 01
© 073  Técnico en Ejecucion Contractual 01
074 Especialista en AlImacén 01
075-076 | Técnico en Almacén 02
077 Especialista en Control Patrimonial 01
| 078-084 | Técnico en Control Patrimonial 07
085 Especialista en Tramite y Gestion documentaria 01
086 Profesional en gestion de Archivos 01
087-088 | Técnico en Tramite Documentario 02
089-098 | Técnico en Archivos 10
99 Recepcionista 01
100 Operador en comunicacion digital 01
73
No
ORDEN PUESTO CANTIDAD
.1 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
101 Jefe de la Unidad de Recursos Humanos 1
102 Coordinador en Gestion de Recursos Humanos 1
103/104 | Asistente Social 2
105 | Especialista Laboral 1
106/107 | Especialista en PAD 2
Especialista Desarrollo de las Personas 1
Especialista en Compensacion 1

| Fondo de Cooperacion
| para el Desarrollo Social
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110 Especialista en Control De Asistencia 1
111 Especialista en Administracion Personal 1
112 | Especialista en Adminiétracién__[_)e Legajos 1
113 | Técnico en Estadistica de Personal ] 1
114 | Técnico en Gestion del Rendimiento 1
115 | Técnico en Compensacion 1
116 | Técnico Administrativo Secretarial 1
117 | Técnico en Seguridad y Salud en el TrabaJo 1
" 118/119 | Técnico en Administracion de Legajos 2
19
N° CANTIDA
ORDEN PUESTO D
UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
120 Jefe de la Unidad de Tecnologia de Informacion 1
121 Admlnlstrador de base de datos 1
122/123 | Analista de sistemas 2
124 Especialista en tecnologias de informacion 1
125/126 Especialista en sistemas de informacion. 2
127 Administrador de red 1
128 | Programador ) 1
- 129/130 | Técnico en programacion de sistemas 2
131 Asistente Administrativo 1
~ 132 | Operador de Sistemas 1
133 Analista programador de software 1
134 Profesional en configuracion y administracion de 1
recursos informaticos.
135/136 | Programador de aplicativo 2
7/
N° PUESTO CANTIDAD
ORDEN
.2 UNIDAD DE COMUNICACION E IMAGEN
137 Jefe de la Unidad de Comunicacion e Imagen 01
138/140 | Especialistas en Comunicaciones 03
141 Editor de material 01
142 Asistente de comunicaciones 01
143 Apoyo Administrativo 01
07
| V. | UNIDADES DE ASESORAMIENTO |
PUESTO CANTIDAD
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V.1 UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
144 Jefe de la Unidad de Planeamiento y 1
Presupuesto
145 Técnico Administrativo Secretarial 1
146 Apoyo Administrativo 1
147 Coordinador de Presupuesto 1
148/152 | Especialista en presupuesto S
153 Asistente en Presupuesto 1
154 Técnico Administrativo Secretarial 1
155 Coordinador de Racionalizacion, 1
Organizacién y Métodos
156 Especialista en Procesos 1
157 Especialista en Organizacién y Métodos 1
158 Especialista en Gestion de Calidad 1
159 Asistente en Organizacion y Métodos 1
160 Técnico Administrativo Secretarial 1
161 Coordinador de Planificacion 1
162-164 | Especialista en Planificacion 3
165 Apoyo Técnico de planificacién 1
166 Especialista en pre inversién 1
167 Técnico Administrativo Secretarial 1
168 Coordinador de seguimiento y evaluacién 1
169-172 | Especialista en sequimiento 4
173 Especialistas en evaluacién 1
174 Técnico Administrativo Secretarial 1
31
N° PUESTO CANTIDAD
ORDEN
V.2 UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
175 | Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica 01
176 |Abogado 01
177/181 | Asesor Legal 05
182 | Técnico Administrativo 01
183 | Técnico Judicial 01
184 | Apoyo Administrativo 01
10

| Fondo de Cooperacién
| para el Desarrollo Social
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[ V. | UNIDADES TECNICAS ]
Ne° PUESTO CANTIDAD
ORDEN
V.1 UNIDAD DE GENERACION DE OPORTUNIDADES
ECONOMICAS
185 |Jefe de la Unidad de Generacién de 1

Oportunidades Econdémicas
186/188 | Técnico Administrativo Secretarial

189 | Coordinador de Disefio de Proyectos 1
Productivos
190 | Coordinador de Desarrollo de Capacidades 1
Productivas
191/193 | Coordinador Regional de Supervisién de 3
Proyectos Productivos
194/208 | Supervisor De Proyectos Productivos 15
209/210 | Especialista en Gestidn y Ejecucion 5
Presupuestal

211/212 | Especialista en Disefo y Evaluacion de

Proyectos Productivos 2
213/215 | Apoyo Administrativo 3
216/219 Especialista en Desarrollo de Capacidades 4
220/221 Seguimiento y Gestién de la Informacién 2
37
N° PUESTO CANTIDAD
ORDEN
V.2 UNIDAD INVERSION FACILITADORA DE
OPORTUNIDADES ECONOMICAS
222 | Jefe de la Unidad Técnica de Inversion 01

Facilitadora de Oportunidades Econémicas
223 | Coordinador en Estudios y Proyectos 01
224 | Coordinador en Supervision de Ejecucion de

Liquidaciones y Transferencias 01

225/228 | Técnico Administrativo Secretarial 04
228/234 | Especialista en Evaluacion de Proyectos 06
235/240 | Técnico en Liquidacién y Transferencia 06
241/246 | Especialista Capacitacion 06
247/254 | Supervisor Regionales 08
255/258 | Especialista en Liquidacién de Convenios 04
259/260 | Especialista en Transferencia 02
261/263 | Apoyo Administrativo 03
264 | Asistente Administrativo 01
43
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N° PUESTO CANTIDAD
ORDEN
V.3 UNIDAD DE PROYECTOS ESPECIALES
265 | Jefe De Unidad de Proyectos Especiales 01
266 | Asesor 01
267 | Especialista Legal 01
268 | Especialista en Supervisién y Coordinacién de 01
los Nucleos Ejecutores de Compra o
269/270 | Especialista en Planes y Programas 02
271 Especialista en Articulacion de Procesos 01
272 | Especialista en Sistematizacion 01
273 | Técnico Administrativo Secretarial 01
274 | Técnicos en Apoyo Administrativo 01
10
N° CANTIDA
ORDEN PUESTO D
UNIDADES TERRITORIALES
275/300 | Jefe de Unidad Territorial 26
301/312 | Asesoria Legal 12
313/318 | Coordinador de Desarrollo Productivo 6
Especialista en Proyectos de Desarrollo .
319/413 | Productivo o
414/431 |Especialista en Evaluacién de Proyectos 18
432/456 | Especialista en Liquidacion de Proyectos 25
457/467 | Especialista en Transferencia de Proyectos 11
| 468/497 | Especialista en Supervision Zonal 30
il 498/523 | Especialista en Capacitacion 26
524/547 | Asistente Administrativos 24
548/581 | Técnico Administrativo Secretarial 34
582/611 | Técnico de Apoyo Administrativo 30
612/654 |Choferes 43
Auxil@ares de fotocopiado, Mantenimiento y 15
655/669 | Limpieza
670/673 | Técnicos en Informatica 4
674/696 | Técnicos en Apoyo a Proyectos 23
697/700 | Técnico en Transferencia y Liquidaciones 4
Total por Unidad Territorial 426
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] TITULO IV
DESCRIPCION DE LOS PRINCIPALES PROCESOS

Articulo 33.- De los Procesos del Programa

El Fondo de Cooperacién para el Desarrollo Social - FONCODES, cuenta con un
conjunto de procesos técnicos y administrativos, los cuales son concordantes con los
servicios, productos o prestaciones sociales que brinda, asi como con su vision,
mision y objetivos.

El Mapa de Procesos del FONCODES es una representacion esquematizada de los
principales procesos que conforman la organizacién. El mapa muestra los procesos
estratégicos, ¥ misionales y de apoyo, para la implementacién de los proyectos,
reflejando la forma de cdmo se interrelacionan los procesos del FONCODES.

Los procesos estan definidos como el conjunto de actividades relacionadas entre si,
que se desarrollan en una serie de etapas secuenciales y que transforman insumos
afiadiendo valor, a fin de entregar un resultado especifico, bien o servicio a un
destinatario, usuario externo o interno, optimizando los recursos de la organizacion.

A continuacion se presenta el mapa de procesos y la estructura de los procesos.

1. Procesos Estratégicos

1
|
I
1.1 Presupuesto y 1.2 Forttrol, 1.3 Gestion de 1.4 Control
! Seguimiento y
| Planeamiento Procesos y Calidad Institucional
|
l

Evaluacién

2. Procesos Operativos

|

I

[} e N
|

i 2.1 Generacién de Oportunidades Econdmicas para hogares usuarios en situacion de
| pobreza
|

I

|

l

\. J

ia del pals

N

2.2 Gestion de Proyectos de Inversién Facilitadora - PIP =
2.3 Gestién de Proyectos de Inversion Facilitadora - Gastos

baricd

Usuarios Satisfechos
5 enla

2.4 Proyectos Especiales

Necesidades y expectativas de los usuarios
Poblacién focalizada en distritos rurales en pobreza extrema

i [}

| |

| i i |

| 3.1 Gestu'in de 3.2 Gesti6n 3.3 Gestion de 3.4 Gestion de la 3.5 Asesorfa |
Tecnologias de R . Recursos : X

| ) Administrativa Comunicacién Juridica 1

| Informacién Humanos ,
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Articulo 34.- De la Clasificacion de los Procesos
Nivel N° Procesos Descripcion N° Procesos
0 | Coadigo Nivel 1 Cadigo Nivel 2
Programacion,
formulacion,
aprobacion, ejecucion,
111 evaluacion,
o reformulacion
(modificacién) y
Seguimiento del Plan
Operativo Institucional
Gestion del
. Presupuesto
Ge§t]onar las Institucional de Ia
aptmdades de los 1.1.2 | Unidad Ejecutora, en
S'Ste.mas . el marco de Ilas
gg?g;ﬁ::?{gs de normas del sistema de
i . resupue Ublico.
1 y Planeamiento estrateglcot, » Igorml?lacisgzp
. presupuesto publico, !
0 Presupuesto inversion publica y :r?t:gt?laa(c::i(g)rr‘l )ée
(o] modernizacién de la
o gestién en el marco 113 documfentosa tié
8 dg las normatividad T I’l‘ﬂ:i::’\gil fng:.!s ion
E vigente marco del Sistema de
= Modernizacion de la
ﬂ gestién del Estado
8 Disefio y Evaluacion
@ 14,4 de Instrumentos para
bad o] T Proyectos de
o} Productivos
E Disefio y Evaluacion
- 115 de Instrumentos para
o Proyectos de
Infraestructura.
. Seguimiento y
Seguir, medir y 1.2.3 | Evaluacion del
controlar el Programa
desempefio del Supervision de
programa respectoa 124 | proyectos Haku Wifiay
los F’La"(‘jeoss tomand / NoaJayatai
aproba ndo "
Seguimiento agciones preventivas | 125 SOl oL
yeva'uacu)n . L. proyeCtOS de
y correctivas para el infraestructura
logro de los —
- objetivos. 1.2.6 SHpSRASIan e
| proyectos por encargo
Supervision de
1.2.7 | proyectos Compras a
MyPeru
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Generar valor para Formulacion,
los usuarios del aprobacion y control
programa y su 1.3.1 | de documentos
satisfaccién normativos o de
Gestion de | consecuente. ] gestion.
Procesos y | Determinando que 139 | Disefio, redisefio o
Calidad procesos necesitan e mejora de procesos
1.3 f:éig;?:gi?s ° 1.3.3 Diseﬁo Organizgcional
establece prioridades | 134 | Gestion del Sistema
para iniciar y de Calidad
mantener planes de
;r;gja%r:a(:lilsspermltan 135 Orientacién y atencién
e o al usuario
objetivos
establecidos.
Desarrollar las Elaboracion y
estrategias, acciones | 1.4.1 | Evaluacién del Plan
e instrumentos para Anual de Control
la identificacion,
Control prevgr)cién,_' Ejecucion de Informgs
1.4 institucional administracion y de Control, gtencmn
respuesta a los 1.4.2 de denuncias y
riesgos de o verificacion de la
incumplimiento de implementacion de
los objetivos del medidas correctivas.
Programa
Proceso que Seleccion de centros
conduce a ampliar 211 poblados y
las oportunidades o conformacion de
econdmicas para las Nucleos Ejecutores
familias en territorios Planificacion de la
» de alta pobreza, 2.1.2 | Capacitacion y
o] incrementando sus Asistencia Técnica
E ingresos bajo un Ejecucion de la
3 enfoque de 2.1.3 | Capacitacién y
s Gestion de | desarrollo rural Asistencia Técnica
(o] Proyectos tef”t°”a'- | 214 Liquidacion y Término
0 2.1 Haku Winay / ornentapdo a o de la Intervencion
o] Noa Jayatai | iecucion de Seguimiento
ﬂ y intervenciones guimier dy
8 focalizadas que 215 superv;smn H ke
[ contribuyan a su s\;_o_yec /or\sl Javat axu
o inclusion econémica inay / Noa Jayatal
2 a traves de Desarrollo de
actividades de Capacidades para la
desarrollo productivo | 5 16 | Gestion y Ejecucion
y la generacién y de Proyectos
diversificaciéon de Productivos
ingresos
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Seleccion de centros
291 poblados y
- conformacion de
Nucleos Ejecutores
Realizar el 2.2.2 | Formulacion del Perfil
seguimiento y 203 Elaboracion del
monitoreo a los - Expediente Técnico
procesos 2.2.4 | Ejecucion de la obra
conducentes a la Liquidacion de
Gestion de | seleccidn, convenio y
Proyectos de | elaboracién de 225 | yonsferencia de la
2.2 Inversion estudios, ejecucion, obra
Facilitadora — | supervision, —

PIP liquidacion, 296 | Seguimiento y
transferencia y cierre supervision de obras
de los proyectos de 297 Evaluacion de la
infraestructura social - culminacién de la obra
que el FONCODES Desarrollo de
implementa Capacidades para la

298 Gestion y Ejecucion
- de Proyectos de
Infraestructura
Facilitadora.
Realizar el Seleccion de centros
seguimiento y 231 poblados y
monitoreo a los - conformacién de
procesos Nucleos Ejecutores
conducentes a la Elaboracion del
Gestion de seleccion, 2.3.2 Expediente
Proyectos de elaboracion de 2.3.3 | Ejecucion del proyecto
2.3 Inversion expedientes
= -Facilitadora - ejecutivos; ejeeucion, +
- Gastos supervision y
liquidacion de las Liquidacién del
intervenciones de 2.34 convenio
actividades que
FONCODES
implemente
Conformacion de
Nucleo Ejecutor de
Gestionar las 2.4.1 | Compras y/o Nucleo
actividades de Ejecutor de
supervision de los Distribucion
Gestion de | Nucleos Ejecutores Convocatoria del
2.4 Proyectos de Compras y de personal y
’ Compras Distribucion, en el 2.4.2 | planificacion de las
MYPeru marco de la medida actividades del NEC
econémica D.U. N° ylo NED
058 (Compras Convocatoria e
MYPEra) 543 |inspeccion de los
T proveedores y
MYPES
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Almacenamiento y

la Direccion Ejecutiva
para el cumplimiento
de las metas y
objetivos del

FONCODES

244 distribucion de bienes
245 Liquidapién de los
convenios
Gestionar los 311 Administracion de la
recursos de o Infraestructura TIC
Tecnologia de
Informacion y
Comunicaciones del
programa, en el
Gestién de | marco de las
Tecnologias | Politicas y
3.1 de la Jrctuliili: Desarrollo de
Informacien. | dictados por el 3.1.2 Sistemas de
MIDIS y la Oficina T T )
Nacional de
Gobierno Electrénico
e Informatico —
ONGEIl de la
Presidencia del
Consejo de Ministros
-PCM
w Formulacion,
'no'g Aprobacion,
Modificacion y
8 3.2.1 Seguimiento del Plan
3 Anual de
a Contrataciones (PAC)
8 3292 Adquisicion de Bienes
(7] y Servicios
ul .
(%) Almacenamiento,
g 393 | distribucién y control
patrimonial de los
o Bienes y Servicios.
Gestionar los recursos Ejecucién Financiera
Gestion y la ejecucién de los 3.2.4 | del Ingreso y del
3.2 Administrativa 9astos dentro del Gasto.
financiera [marco de la Elaboracién de
Administracion 395 | Estados Financieros y
Financiera asi como e Estados
gestionar para que los Presupuestales.
resultados de la
informacion econémico
financiera se refleje en
forma transparente
para el analisis y la
toma de decisiones de | 3.2.6 | Tramite documentario
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l Establecer, 331 Incorporacioén del
desarrollar y ejecutar - Personal
la politica de Administracion del
Recursos Humanos, 3.3.2 personal
a través del conjunto
. de normas,
33 ??(aesglﬁfgc?se pri’ncipios, recursos,
Humanos. metodqs,'
procedimientos y Gestion del desarrolio
técnicas utilizados 3.3.3 de las personas
por las entidades del
Estado en la gestion
de Recursos
Humanos
Planificacion y gestion
3.4.1 de la comunicacién,
prensa e imagen
institucional
De§a§rrollar las Ejecucion de
:I(;tlr\l/ilf?::c?gndj 3.4 | actividades de prensa,
o o difusién y monitoreo
gestlor! de .Ias de medios
Gestion de la | Somunicaciones T Ejecucién de disefio y
3.4 Comunicacién internas y externas elaboracién de
en cuanto a la .
| gestion de los 3.43 Materialesde
medIOS, lmagen \JUIII:JI IIU.G\JIUII y
institucional y pub_hcaqones
relaciones publicas. institucionales.
Ejecucion de
3.4.4 relaciones publicg§,
[ | _protocolo y atencién al |
usuario
Asesorar y 3.5.1 Absolucién de
dictaminar en - consultas juridicas
asuntos juridicos, y Elaboracién o visado
absolver las de resoluciones
Asesoria consultas de alcance directorales, proyectos
Juridica juridico formuladas normativos,
por la Direccion 3.5.2 convenios, contratos,
Ejecutiva y demas adendas y
unidades orgénicas documentos afines
de FONCODES
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Articulo 35.- Descripcion de los Procesos
a. Procesos Estratégicos
a.1 Planeamiento y Presupuesto.

Gestionar las actividades de los sistemas administrativos de planeamiento estratégico,
presupuesto publico, inversién publica y modernizacion de la gestién en el marco de las
normatividad vigente.

a.1.1 Ejecucion, seguimiento y evaluacion del Programa Presupuestal 0118 “Acceso de
Hogares Rurales con Economias de Subsistencia a Mercados Locales - Haku
Wiinay”.

Elaborar el instrumento de gestion operativa, articulado con el presupuesto institucional,
que contienen los programas, proyectos, actividades y metas institucionales, orientados a
la concrecion de los Objetivos Estratégicos Especificos del PEl, PESEM y Politicas
Sectoriales.

a.1.2 Formulacién, aprobacién, ejecucion, evaluacion y modificacién del Plan Operativo
Institucional.

Cumplir con las acciones de programacion, formulacion, aprobacién, seguimiento y
evaluacion del PP 0118 Acceso de Hogares Rurales con Economias de subsistencia a
Mercados locales - Haku Widay.

a.1.3 Formulacién, aprobacién y articulacion de documentos normativos de gestion
institucional en el marco del Sistema de Modernizacién de la gestion del Estado.

Analizar, evaluar y aprobar la pertinencia de documentos normativos para la gestion
institucional, en el marco de las normas vigentes de los sistemas administrativos, y de la
Ley de Modernizacién del Estado.

a.1.4 Disefio y Evaluacion de Instrumentos para Proyectos de Productivos

Desarrollar los instrumentos operativos y herramientas necesarias para la gestién y
ejecucion de los proyectos productivos y evaluarlos a fin de identificar variaciones
respecto al disefio y proponer la toma de las acciones correctivas.

a.1.5 Disefio y Evaluacion de Instrumentos para Proyectos de Infraestructura
Facilitadora

Desarrollar los instrumentos operativos y herramientas necesarias para la gestion y
ejecucion de los proyectos de Infraestructura y evaluarlos a fin de identificar variaciones
respecto al disefio y proponer la toma de las acciones correctivas.

Control, seguimiento y evaluacion

Seguir, medir y controlar el desempefio del programa respecto a los planes aprobados,
tomando acciones preventivas y correctivas para el logro de los objetivos.

a.2.1 Seguimiento y Evaluacion del Programa

Determina y revisa regularmente indicadores, determina los estandares minimos para la
evaluacion, recupera el conocimiento y promueve evidencias y recomendaciones.
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Supervisién de proyectos Haku Winay/NoaJayatai

Verificar el cumplimiento de las actividades contenidas en los expedientes técnicos de
los proyectos y el Plan Operativo del NEC, para comprobar la eficiencia y eficacia de la
ejecucion de los proyectos, identificando los avances y debilidades y recomendar
medidas correctivas para obtener los resultados esperados, de acuerdo a la
normatividad institucional.

Supervision de proyectos de infraestructura

Verificar el cumplimiento normativo y el desempefio de los proyectos de infraestructura
mediante la supervisién de los profesionales de la Unidad Territorial.

Supervision de proyectos por encargo

Verificar el cumplimiento normativo y el desempefio de los proyectos de infraestructura
por encargo mediante la supervision de los profesionales de la Unidad Territorial.

Supervision de proyectos Compras a MyPeru

Asegurar que las actividades desarrolladas por los NEC y NED cumplan sus objetivos
con calidad en los productos y servicios, con una adecuada administracién operativa y
financiera.

Gestion de Procesos y Calidad

Generar valor para los usuarios del programa y su satisfaccion consecuente.
Determinando qué procesos necesitan ser mejorados o redisenados, establece
prioridades para iniciar y mantener planes de mejora que permitan alcanzar los
objetivos establecidos.

Formulacién, aprobacion y control de documentos normativos o de gestion.

su formulacion, aprobacién, modificacién y derogacion. Asimismo establecer los
controles necesarios para asegurar la identificacion, el almacenamiento, la proteccion,
la recuperacion, la retencion y la disposicion final de los registros.

Disefio, rediseiio o mejora de procesos

Alinear los procesos del programa conforme a los objetivos estratégicos, disefiando,
redisefiando o mejorando las actividades criticas que generan valor para los usuarios
del programa.

Disefio Organizacional

Medir el alineamiento de la vision, misién, estrategias, objetivos, sistemas, estructura,
personas, procesos, para lograr el resultado esperado.

Gestion del Sistema de Calidad

Gestionar las actividades de planificacion de necesidades, ejecucion, medicidn, revision
y mejora continua de los procesos incluidos en el alcance del sistema de gestion de la
calidad de FONCODES.
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a.3.5 Orientacién y atencion al usuario

Brindar informaciéon pertinente y oportuna a las consultas de informacion sobre los
proyectos y servicios del Programa formulados por usuarios y no usuarios; atencién de
quejas, reclamos y sugerencias de usuarios y no usuarios en el marco de la mejora
continua de los servicios del Programa, coadyuvando a la imagen y reputacion
institucional.

a.4. Control Institucional

Desarrollar las estrategias, acciones e instrumentos para la identificacién, prevencion,

administracion y respuesta a los riesgos de incumplimiento de los objetivos del
Programa.

a.4.1. Elaboracion y Evaluacion del Plan Anual de Control

Contar con un Plan Anual de Control que asegure la adecuada aplicacién de las normas

tanto en los procesos operativos como en los procesos estratégicos y de soporte del
programa.

a.4.2. Ejecucion de Informes de Control, atencion de denuncias y verificacién de la
implementacion de medidas correctivas.

Ejecucién de Informes de Control, atencion de denuncias y verificacion de la
implementacién de medidas correctivas.

b. Procesos Operativos
b.1. Gestion de Proyectos Haku Winay/Noa Jayatai

Proceso que conduce a ampliar las oportunidades econdémicas para las familias en
territorios de alta pobreza, incrementando sus ingresos bajo un enfoque de desarrollo
rural territorial, orientando la ejecucién de intervenciones focalizadas que contribuyan a
su inclusién econdmica a través de actividades de desarrollo productivo y la generaciéon
y diversificacién de ingresos.

b.1.1 Seleccion de centros poblados y conformacion de Nicleos Ejecutores

Priorizar los ambitos de intervencién de los proyectos, asi como identificar a los
potenciales hogares usuarios del proyecto, informar sobre los alcances de intervencion
de los proyectos Haku Winay/Noa Jayatai, la constitucion de los hogares usuarios en
Nucleos Ejecutores — NE y Nucleos Ejecutores Centrales — NEC .

5 b.1.2 Planificacion de la Capacitacion y Asistencia Técnica
_WMiDIg >

Asegurar la programacion de las acciones de capacitacion y asistencia técnica del
proyecto, a nivel de cada uno de los componentes, cronograma y recursos necesarios
para la ejecucion de los proyectos Haku Wihay/Noa Jayatai, bajo la modalidad de
Nucleo Ejecutor — NE y Nucleo Ejecutor Central — NEC.
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Ejecucion de la Capacitacion y Asistencia Técnica

Brindar asistencia técnica y capacitacion a los usuarios del proyecto a fin de lograr el
aprendizaje/implantacion, apropiacion y consolidacion de buenas practicas de
produccién familiar mediante la aplicacién de tecnologias productivas, la aplicacion de
buenas practicas agropecuarias y la adopcién de innovaciones tecnolégicas productivas
sencillas por los usuarios.

Liquidacion y Término de la Intervencion

Determinar formalmente el monto efectivamente gastado en un proyecto concluido y
operativo en concordancia con los convenios de financiamientos suscritos. El monto de
liquidacién de cada convenio comprende los gastos realizados en la etapa de ejecucion,
asi como los gastos para la elaboracién de expedientes técnicos de los proyectos.

Seguimiento y supervision de proyectos Haku Wifiay/Noa Jayatai

Verificar la pertinencia y calidad de la implementacion de los proyectos de desarrollo
productivo “Haku Wifiay/Noa Jayatai”, mediante la accion de control y seguimiento a las
actividades técnicas y administrativas contenidos en los expedientes técnicos de los
proyectos aprobados, plan operativo del NEC y documentos normativos aprobadas por
FONCODES.

Desarrollo de Capacidades para la Gestion y Ejecucion de Proyectos Productivos

Desarrollar y fortalecer capacidades de las personas que intervienen en la gestion y
ejecucion de los proyectos productivos.

Gestion de Proyectos de Inversion Facilitadora — PIP

Realizar el seguimiento y monitoreo a los procesos conducentes a la seleccion,
elaboracion de estudios, ejecucion, supervision, liquidacion, transferencia y cierre de los

proyectos-de-infraestructura social que- eHFONCODES implementa.

Seleccion de centros poblados y conformacion de Nucleos Ejecutores

Las Unidades Territoriales realizan la seleccién de los centros poblados a intervenir de
acuerdo a los lineamientos y criterios de elegibilidad de la intervencién en particular y
constituyen los nucleos ejecutores.

Formulacion del perfil

El Perfil del proyecto elegido se formula desarrollando los contenidos minimos del SNIP
con el fin de declarar su viabilidad.

Elaboracion del Expediente Técnico

Contar con un documento técnico (Expediente Técnico) que tiene como base los
parametros establecidos en el perfil declarado viable, para su ejecucion.

Ejecucion de la obra

Los Nucl 0S Ejecutores ejecutan lo |nd|cado en el expedlente técnico con la asistencia
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b.2.5 Liquidacion de convenio y transferencia de la obra
Determinar el monto efectivamente utilizado de los recursos recibidos por los Nucleos
Ejecutores, de acuerdo a lo establecido en el expediente técnico. Transferir la Obra

gjecutada a las Entidades correspondientes, conforme a lo dispuesto en la Ley
N° 27171 y su Reglamento.

b.2.6 Seguimiento y supervision de obras
Seguimiento a los procesos de evaluacién, supervision, liquidacion, transferencia y

cierre de los proyectos y/o actividades de FONCODES ejecutados por las Unidades
Territoriales de FONCODES.

b.2.7 Evaluacion de la culminacion de la obra
Acciones que FONCODES como unidad ejecutora del SNIP, debe realizar para efectuar

la evaluacion de la culminacién (evaluacion expost) de los Proyectos de Inversion
Publica (PIP) ejecutados.

b.2.8 Desarrollo de Capacidades para la Gestion y Ejecucion de Proyectos de
Infraestructura facilitadora.

Desarroliar y fortalecer capacidades de las personas que intervienen en la gestion y
ejecucion de los proyectos de infraestructura.

b.3. Gestion de Proyectos de Inversion Facilitadora ~ Gastos
Realizar el seguimiento y monitoreo a los procesos conducentes a la seleccion,
elaboracién de expedientes ejecutivos, ejecucion, supervision y liquidacion de las
intervenciones de actividades que FONCODES implemente.

b.3.1 Seleccidn de centros poblados y conformacion de Nucleos Ejecutores
Las Unidades Territoriales realizan la selecciéon de los centros poblados a intervenir de

acuerdo a los lineamientos y criterios de elegibilidad de la intervencion en particular y
constituyen los nucleos ejecutores.

b.3.2 Elaboracion del Expediente

Contar con un documento técnico (Expediente Técnico) para la ejecucién del proyecto.

Ejecucion del proyecto

Los Nucleos Ejecutores ejecutan lo indicado en el expediente técnico con la asistencia
técnica de un residente y la participacion de un Supervisor de Proyectos.
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Liquidacion del convenio

Determinar el monto efectivamente gastado por el Ntcleo Ejecutor, a la conclusién de la
ejecucién del Convenio.

Gestion de Proyectos Compras MYPeru

Gestionar las actividades de supervisién de los Nucleos Ejecutores de Compras y de
Distribucién, en el marco de la medida econdémica D.U. N° 058 (Compras MYPEr().
Conformacién de Nucleo Ejecutor de Compras y/o Nicleo Ejecutor de Distribucion
Promover la constitucion del NEC o NEC, y constatar su constitucién, luego de la
conformacion de éste.

Convocatoria del personal y planificacion de las actividades del NEC y/o NED
Apoyo en la convocatoria de personal para NEC o NED, seguimiento de éstas, asi como
actividades desarrolladas por éstos.

Convocatoria e inspeccion de los proveedores y MYPES

Verificar la participacion de los proveedores v Mynes, asi como verificar las

inspecciones a proveedores y Mypes, que desarrollaran actividades para las Compras o
Distribucion.

Almacenamiento y distribucién de bienes

Verificar la ubicacién de Ios almacenes las cond10|ones de Ios Iocales Cautelar que los
planes de distribucién se ejecuten segun lo programado.

Liquidacion de los convenios

Seguimiento de las pre liquidaciones mensuales de los NEC y NED, monitoreando las

respuestas de las observaciones dadas por UIFOE al NEC o NED, revisién del informe
final y ficha final de liquidacion del NEC o NED.

Procesos De Soporte

Gestion De Tecnologias De La Informacion

Gestionar los recursos de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones del programa,
en el marco de las politicas y lineamientos dictados por el MIDIS y la Oficina Nacional
de Gobierno Electronico e Informatico — ONGE! de la Presidencia del Consejo de
Ministros — PCM.
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c.1.1 Administracion de la Infraestructura TIC

Crear, actualizar y administrar los sistemas informaticos del Programa, siguiendo con
las metodologias aprobadas. Alinear, planificar y organizar los recursos de sistemas
informaticos, alineandolos con la estrategia institucional asegurando la gobernanza TIC.

c.1.2 Desarrollo de Sistemas de Informacién

Planificar, controlar y administrar los servicios de las redes de voz, datos y video asi
como velar por el cumplimiento de las politicas de seguridad de la informacion.

Velar por la continuidad operativa de la plataforma microinformatica de los usuarios,
consiguiendo con esto optimizar la productividad de ellos, mediante el mantenimiento
preventivo y correctivo de la plataforma computacional.

Mantener la disponibilidad de la plataforma central del Programa a través de la
actualizacién y administracion de los recursos informaticos del Centro de Datos.

c.2 Gestion Administrativa financiera

Gestionar los recursos y la ejecucion de los gastos dentro del marco de la
Administracion Financiera asi como gestionar para que los resultados de la informacion
econdmico financiera se refleje en forma transparente para el andlisis y la toma de
decisiones de la Direccién Ejecutiva para el cumplimiento de las metas y objetivos del
FONCODES.

c.2.1 Formulacion, Aprobacioén, Modificacion y Seguimiento del Plan Anual de
Contrataciones (PAC)

Garantiza que los requerimientos de bienes y servicios se gestionen mediante el PAC

en cumplimiento de la Ley de Contrataciones del Estado, evaluando el cumplimiento del
mismo en el primer semestre y al finalizar el ejercicio.

c.2.2 Adquisicion de Bienes y Servicios

Gestionar la Provisidon oportuna de bienes y servicios a fin de garantizar el
funcionamiento de las areas de la institucion.

c.2.3 Almacenamiento, distribucién y control patrimonial de los Bienes y Servicios

Gestionar el almacenamiento, distribucién y control patrimonial de los bienes y servicios
en cumplimiento del principio de unidad de almacén y en caso se trate de bienes
patrimoniales seran codificados para su respectivo control en el margesi de bienes.
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c.2.4 Ejecucion Financiera del Ingreso y del Gasto

Regular los procesos y procedimientos vinculados a la ejecucién de los ingresos y
gastos, acorde al Sistema de Gestion Presupuestaria de conformidad con las normas
vigentes, determinando las responsabilidades de las diferentes Coordinaciones que
intervienen en su ejecucion.

|

Eiaboracion de Estados Financieros y Estados Presupuestales

Elaboracion y presentacion de los Estados Financieros en forma oportuna, teniendo en
cuenta los principios y normas contables vigentes a la fecha de presentacion de la
informacién: Balance General (EF-1), Estado de Gestion (EF-2), Estado de Cambios en
el Patrimonio Neto (EF-3), Estado de Flujos de Efectivo (EF-4) e informaciones
complementarias.

c.2.6 Tramite documentario

Recepcion y clasificacién de documentacion de usuarios externos e internos para su
registro en el sistema de trdmite documentario y su distribucién a las unidades
organicas de la entidad.

c.3. Gestion de Recursos Humanos

Establecer, desarrollar v ejecutar la politica de Recursos Hum
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conjunto de normas, principios, recursos, métodos, procedimientos y técnicas utilizados
por las entidades del Estado en la gestion de Recursos Humanos.

c.3.1 Incorporacion del Personal

-Comprende la gestién de tas normasy procedimientos y herramientas referente al
acceso y adecuacion de los servidores civiles al puesto y a la entidad, comprende cinco
procesos: Organizacion del Trabajo, Seleccién, Vinculacion, Induccién y Periodo de
prueba.

Administracion del personal

La gestion de la normatividad, procedimientos y herramientas referente a la
administracion y control de los servidores civiles, comprende siete procesos:
Administracion de Legajos, Control de asistencia, Desplazamiento, Gestién de la
Compensacion, Procedimientos Disciplinarios, Desvinculacién y Bienestar Social.

Gestion del desarrollo de las personas

Politicas de progresién en la carrera y desarrollo de capacidades, destinadas a
garantizar los aprendizajes individuales y colectivos necesarios para el logro de los
objetivos de la entidad, desarrollando las competencias de los servidores, estimulando
su desarrollo profesional, comprende tres procesos: Capacitacion, Progresiéon en la
Carrera y Gestion del Rendimiento.
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Gestién de la Comunicacion

Desarrollar las actividades de planificacion y gestion de las comunicaciones internas y
externas en cuanto a la gestion de los medios, imagen institucional y relaciones
publicas.

Planificacion y gestién de la comunicacion, prensa e imagen institucional

Elaboracion del Plan de Comunicacién y de los planes operativos de Comunicacion
Externa, Interna, Corporativa y de Crisis, asi como otros documentos normativos:
Manual de Manejo de Crisis Comunicacional, Protocolo de Comunicacion y Manejo de
Medios para Voceros de FONCODES, Manual de Identidad Grafica y Guia de
Orientacion y Atencién al Usuario. Definicion de objetivos, estrategias y metas para
fortalecer la imagen y reputacién institucional y contribuir a los objetivos de la
organizacion.

Ejecucion de actividades de prensa, difusiéon y monitoreo de medios

Produccién y difusion de notas de prensa, reportajes, informes especiales, visita a
hogares usuarios de proyectos, cabildeo con actores claves y medios de comunicacion.
Produccion de fotografias y videos para publicos internos y externos. Gestion de medios
y canales para transmitr mensajes claves del Programa utilizando canales
diferenciados: prensa, radio, television, internet. Todo ello orientado a la comunicacion
efectiva y presencia del Programa en los medios y entre los aliados estratégicos y
ciudadanos en relacién a sus objetivos, avances, logros y metas de la organizacion.

c.4.3 Ejecucion de disefio y elaboracion de materiales de comunicacion y publicaciones

cd.4

institucionales

Elaboracién de productos de comunicacion grafica, audiovisual, impresas y virtuales
como banners, banderolas, backing, brochure, revistas, boletin, electrénico, memorias
institucionales, publicacion de testimonios, reportajes especiales, reportajes en video,
Merchandising en general, tarjetas de saludo, para posicionar la imagen corporativa y
difundir y comunicar los avances, logros, metas, acciones y experiencias del Programa.

Ejecucion de relaciones piblicas, protocolo y atencion al usuario

Desarrollo de actividades de atencién a instituciones y ciudadanos vinculados al
Programa y al sector MIDIS; atencion y respuesta a consultas de usuarios y no usuarios
sobre los servicios del Programa; actividades de protocolo interno y externo, entre otros,
con el propésito de fortalecer la imagen y reputacion institucional como entidad
comprometida con sus valores institucionales, vision, mision y objetivos estratégicos,
con la plena participacion de sus colaboradores y aliados.
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Asesoria Juridica

Asesorar y dictaminar en asuntos juridicos, y absolver las consultas de alcance juridico
formuladas por la Direccion Ejecutiva y deméas unidades organicas de FONCODES.

Absolucién de consultas juridicas

FONCODES, respecto del sentido y alcance de su normatividad y demas asuntos de
alcance juridico, con sujecion a la Constitucion, la Ley y al Derecho.

c.5.2 Elaboracién o visto bueno de resoluciones directorales, proyectos normativos,

convenios o contratos, u otros afines.

Revisar y visar los proyectos normativos que emita la Direccion Ejecutiva, asi como los
proyectos de convenios, contratos, adendas, y documentos afines a ser suscritos por
ellla Director/a Ejecutivo/a, para el funcionamiento operativo de FONCODES, con
sujecion a la Constitucion, la Ley y al Derecho.
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Anexo 1: ORGANIGRAMA

| FONDO DE COOPERACION PARA EL DESARROLLO SOCIAL- FONCODES
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