N° 124-2016-MIDIS

Lima, ¢ JUN. 2018
VISTOS:

Los Oficios N° 688-2016-MIDIS/PNAEQW-DE y N° 702-2016-MIDIS/PNAEQW-DE,
emitidos por la Direccion Ejecutiva del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali

RSy, Warma; el Memorando N° 334-2016-MIDIS/VMPS, emitido por el Despacho Viceministerial de
\P \Ioso"’q%“ Prestaciones Sociales; el Informe N° 231-2016/MIDIS/VMPS/DGDCPS, emitido por la Direccion
3 b General de Descentralizacién y Coordinacién de Programas Sociales; vy, el Informe N° 282-

2016-MIDIS/SG/OGPP, emitido por la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto;
CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con io 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 plblica
especifica en el ambito de competencia de la entidad a la que pertenecen;

Que, mediante Ley N° 29792, se cre6 el Ministerio de Desarrollo e Inclusién 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 promocion del desarroillo social, la inclusion y la equidad;

Que, mediante Decreto Supremo N° 008-2012-MIDIS, modificado por Decretos
Supremos N° 006-2014-MIDIS y N° 004-2015-MIDIS, se cre6 el Programa Nacional de
Alimentacién Escolar Qali Warma como programa del Ministerio de Desarrollo e Inclusion
Social, con el propdsito de brindar un servicio alimentario de calidad, adecuado a los habitos de
consumo locales, cogestionado con la comunidad, sostenible y saludable, para nifias y nifios
del nivel de educacién inicial a partir de los 3 (tres) afios de edad y del nivel de educacién
. primaria de la Educacién Basica en instituciones educativas publicas;

Que, mediante Resolucién Ministerial N* 108-2012-MIDIS, se aprobd la Directiva
& N 002-2012-MIDIS, “Lineamientos para la elaboracion del manual de operaciones de los
programas sociales del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social”, con la finalidad de que los
programas sociales adscritos a aquél cuenten con instrumentos que optimicen su gestién 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 elaboracion y aprobacién
del Reglamento de Organizacién 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 contaran con un manual de operaciones en el que se
consignard, 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
gue tienen responsabilidades respecto del programa o proyectos; ii) La organizacion, funciones
y responsabilidades; iii) Procesos principales tales como programacion y aprobacion de




actividades, ejecuciéon de recursos, procesos de coordinacion, desembolsos, segun
<°_/1;‘ corresponda; y iv) Procesos de supervision, seguimiento y evaluacion, tales como supervision
? \e técnica, informes (financieros, registros contables, de progreso), auditorias, inspeccion y
Y \)g supervisién, segin corresponda;

LAY Que, bajo ese marco normativo, mediante Resolucién Ministerial N° 174-2012-MIDIS,
se aprobé el Manual de Operaciones del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali
Warma; 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 Programa
Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma a la normativa vigente, en lo que respecta a la
estructura, funciones de las unidades organicas que lo integran, necesidades de personal,
procesos técnicos y/o administrativos, la Direccién Ejecutiva del Programa Nacional de
Alimentacién Escolar Qali Warma, mediante Oficios N° 688-2016-MIDIS/PNAEQW-DE y N°
702-2016-MIDIS/PNAEQW-DE, solicité la aprobaci6n de un nuevo manual de operaciones;

Que, mediante Informe N° 282-2016-MIDIS/SG/OGPP, la Oficina General de
laneamiento y Presupuesto, en su calidad de érgano técnico competente en la materia, emitid
opinion favorable sobre el proyecto de nuevo manual de operaciones del Programa Nacional de
Alimentacion Escolar Qali Warma, propuesto por la Direccién Ejecutiva del indicado programa,
recomendando su aprobacion;

RN
N v Que, en atencion a lo expuesto, a fin de que el Programa Nacional de Alimentacion
@7 2 Escolar Qali Warma cuente con un documento técnico normativo de gestion actualizado y
N adecuado a la normativa vigente, de conformidad con los lineamientos establecidos por el
o%a’de rﬁ“’& Ministerio fje Desarrollo e chlusién Social, corresponde aprobar lg propuestg de nuevo manual
de operaciones en los términos propuestos por el Programa Nacional de Alimentacién Escolar
Qali Warma;

idicd

@ dyy

2 Con el visado del Despacho Viceministerial de Prestaciones Sociales, de la Direccion

» %\General de Descentralizacion y Coordinacion de Programas Sociales, de la Direccién Ejecutiva

i &del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma, de la Oficina General de
f"’ Planeamiento y Presupuesto, y de la Oficina General de Asesoria Juridica, y;

AN

S
o

De conformidad con lo dispuesto por la Ley N° 29158, Ley Organica del Poder
Ejecutivo; la Ley N° 29792, Ley de Creacion, Organizacion y Funciones del Ministerio de
1 Desarrollo e Inclusién Social, y su Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado

Ve .'ﬁ% mediante Decreto Supremo N° 011-2012-MIDIS; el Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, que
i *\ aprueba los lineamientos para la elaboracion y aprobacion del Reglamento de Organizacion y
j Funciones (ROF) por parte de las entidades de la Administracion Publica, y; la Resolucion

&g/ Ministerial N°® 108-2012-MIDIS, que aprobd la Directiva N° 002-2012-MIDIS; y su modificatoria,
7,,\(;’;‘;}% aprobada por Resolucién Ministerial N° 158-2015-MiDIS;

Py



SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobacion
Aprobar el Manual de Operaciones del Programa Nacional de Alimentacion Escolar
Qali Warma, segun texto que, en anexo, forma parte integrante de la presente resolucion.

{‘:%' Articulo 2.- Publicacién

& Disponer la publicacion de la presente resolucidn 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 Inclusion Social (www.midis.gob.pe) y el Portal
Institucional del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma

wiDro . (www.qaliwarma.gob.pe), en la misma fecha de publicacion de la presente resolucion en el

S (q \\ diario oficial El Peruano.
& $ Articulo 3.- Derogacion
ke S Derogar la Resolucion Ministerial N° 174-2012-MiDIS.

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

Registrese, comuniquese y publiquese.

..... neprevsesuneer

™ Pagla Bustamante Suarez
NISFRA BE DESARROLLOE NCLUSION SOCIK:
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TiITULO|
Disposiciones Generales

Articulo 1° Naturaleza del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma

El Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma fue creado mediante el Decreto
Supremo N° 008-2012-MIDIS del 31 de mayo del 2012 como un programa social del Ministerio de
Desarrollo e Inclusion Social. Su estructura, asi como las funciones generales y especificas de las
Unidades que lo integran, fueron aprobadas en su Manual de Operaciones, mediante Resolucion
Ministerial N° 174-2012-MIDIS, de fecha 03 de octubre de 2012.

Posteriormente, con el Decreto Supremo N° 006-2014-MIDIS, se modifica la norma de creacion
del PNAEQW, con la finalidad que de forma progresiva atendiese a los escolares del nivel
secundario de la educacion basica, en instituciones educativas publicas localizadas en los pueblos
indigenas ubicados en la Amazonia Peruana, comprendidos en el listado actualizado de los
pueblos indigenas que se ubican en la Amazonia Peruana, aprobado por el Ministerio de Cultura.

Articulo 2° Base Legal

~dme-a) Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y sus modificatorias.
'/\(i “<b) Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo y sus modificatorias.

VB €)' Ley N° 29792, Ley de Creacion, Organizacion y Funciones del Ministerio de Desarrollo e
WARPT S Inclusion Social (MIDIS).

" 1;-,35.')3«1!:

wissd d) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, el cual establece un régimen Gnico y exclusivo para las
et personas que prestan servicios en las entidades pablicas del Estado.

Decreto Supremo N° 008-2012-MIDIS, Norma de Creacién del Programa Nacional de
Alimentacion Escolar Qali Warma, y sus modificatorias: Decreto Supremo N° 004-2015-MIDIS
y Decreto Supremo N° 006-2014-MIDIS.

Decreto Supremo N° 002-2012-MIDIS, norma que declara en evaluacion y reorganizacion a
los Programas Sociales del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social (MIDIS).

Decreto Supremo N° 010-2012-MIDIS, norma que declara concluidos los procesos a que se
! refiere el Decreto Supremo N° 002-2012-MIDIS.

Decreto Supremo N° 011-2012-MIDIS, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de! Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social (MIDIS).

i) Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, que aprueba los “Lineamientos para la elaboracién y
aprobacion del Reglamento de Organizacién y Funciones por parte de las entidades de Ia
Administracion Pablica”.

Resolucion Ministerial N° 108-2012-MIDIS, que aprueba la Directiva N° 002-2012-MIDIS,
“Lineamientos para la elaboracion y aprobacion del Manual de Operaciones de los Programas
Sociales del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social — MIDIS”.

Resolucion Ministerial N° 156-2013-PCM, que aprueba el “Manual para mejorar la atencién a
la Ciudadania” para las entidades de la Administracion Publica.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE, que aprueba la Directiva
N° 001-2013-SERVIR/GDSRH, “Formuiacién del Manual de Perfiles de Puestos (MPP)" y sus
anexos y modificatorias.

Resolucién Ministerial N° 158-2015-MIDIS, Modificacion de la Directiva N° 002-2012-MIDIS,
“Lineamientos para la elaboracion y aprobacion del Manual de Operaciones de los Programas
Sociales del Ministerio de Desarrollo e inclusion Social”.

Articulo 3° Vision del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma

Qali Warma es un Programa Nacional de Alimentacion Escolar eficiente, eficaz y articulado, que
TN Promueve el desarrollo humano a través del servicio alimentario de calidad en cogestion con la
~comunidad local.

HArticulo 4° Mision del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma

/““ tf - IY"‘Q » . . . . .
\-.Fi‘:;”i’f‘ Qali Warma es un programa del MIDIS que brinda servicio alimentario con complemento educativo
a niflos y nifias matriculados en instituciones educativas ptblicas del nivel inicial y primaria, y de
secundaria de las poblaciones indigenas de la Amazonia peruana, a fin de contribuir a mejorar la

T TS e
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atencion en clases, la asistencia escolar y los habitos alimenticios, promoviendo la participacion y
la corresponsabilidad de la comunidad local.

Articulo 5° Objetivo del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma

El Programa tiene los siguientes objetivos:

¢ Garantizar el servicio alimentario durante todos los dias del afio escolar a los usuarios del
Programa de acuerdo a sus caracteristicas y las zonas donde viven.

e Contribuir a mejorar la atencion de los usuarios del Programa en clases, favoreciendo su
asistencia y permanencia.

e Promover mejores habitos de alimentacion en los usuarios del Programa.

Articulo 6° Funciones del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma

El Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma tiene las siguientes funciones:

a) Brindar un servicio alimentario diversificado de calidad a través de distintos actores, tales
como ja comunidad educativa organizada, el sector privado y los gobiernos locales, entre
otros, implementando modalidades de gestion adecuados de acuerdo al entorno y las
caracteristicas de los usuarios.

’,—-~* ~~-.b) Promover el incremento de capacidades para la manipulacion de alimentos y el conocimiento y

“\“‘u, ;,.' v.‘,“
ty

, revalorizacién del patrimonio alimentario regional y local, constituido por practicas, habitos de

2 consumo y productos de las zonas de intervencion.

Promover la intervencion articulada de sectores y niveles de gobierno, organismos vy
* programas que compartan o complementen los objetivos del Programa.

,ﬂ.d) Promover la participacion y cooperacion de la comunidad educativa, las organizaciones

sociales y el servicio privado en la implementacién de las modalidades de gestion y atencién
de los servicios del Programa.

TiTULO Il
De la Organizacion y Funciones Especificas de las Unidades Orgéanicas Del Programa

Capitulo |: Organizacién del Programa

Articulo 7° Estructura Organica del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma

\‘-’Q o R .

]
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2. Unidad de Control
Organo de Control institucional

3. Unidades de Asesoramiento
Unidad de Planeamiento y Presupuesto
Unidad de Asesoria Juridica

« 4. Unidad de Apoyo
Unidad de Administracién
Unidad de Recursos Humanos
Unidad de Tecnologias de la Informacién
Unidad de Comunicacion e Imagen

5. Unidad Técnica
Unidad de Organizacién de las Prestaciones
Unidad de Gestion de Contrataciones y Transferencia de Recursos
Unidad de Supervisién, Monitoreo y Evaluacion
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6. Unidad Territorial
Unidades Territoriales a nivel Nacional

Capitulo ll: Funciones de las Unidades Organicas del Programa

DE LA DIRECCION EJECUTIVA
Articulo 8° Direccion Ejecutiva

La Direccién Ejecutiva es la maxima autoridad ejecutiva y administrativa del Programa Social
depende jerarquica y funcionalmente del Despacho Viceministerial de Prestaciones Scociales del
MIDIS vy tiene a su cargo la decision estratégica, conduccién y supervisién de la gestion 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 Direccion Ejecutiva cuenta con un grupo de asesores especializados gue le brindan asistencia
. para apoyar la conduccion y/o gestion del Programa Social, asi como con un(a) Coordinador(a)
Técnico(a) que tiene a su cargo las funciones de apoyo al Director(a) Ejecutlvo(a) en la
supervision de las unidades técnicas y unidades territoriales del Programa Social, asi como otras
%" funciones que le sean asignadas o delegadas por el/la Directora(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 Director(a) Ejecutivo(a).

/

Articulo 9° Funciones de la Direcci6n Ejecutiva
W La Direccidn Ejecutiva, tiene las siguientes funciones:
V2K

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.

Planificar, dirigir y coordinar la ejecucion de los componentes del Programa Social.

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.

Liderar, conducir y supervisar el Sistema de Gestidon de Calidad del Programa, conforme con
las politicas y lineamientos establecidos por el MIDIS.

Proponer al Despacho Viceministerial de Prestaciones Sociales del MIDIS Politicas de
Gestion, Lineas de Intervencion, Planes de Accién, Plan Operativo Institucional, Presupuesto
Mm‘mm Institucional, Manual de Operaciones, entre otros instrumentos técnico normativos y de gestion
, FRESUPUESTO del Programa Social.

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

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, conforme a la normatividad vigente.

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 Direccion Ejecutiva en asuntos de su competencia.

Celebrar yl/o resolver contratos y suscribir convenios con organismos o entidades publicas o
privadas nacionales o internacionales, relacionados 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 segun la normatividad vigente.

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

Proponer al Despacho Viceministerial de Prestaciones Sociales del MIDIS, la aprobacion,
modificacién o derogacion de la normativa vigente en temas relacionados con el ambito de
competencia del Programa Social.

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

Ces reve » Amamir LT TS e, EUARGLT RS
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o) Ejercer las competencias y facultades, atribuidas a la maxima autoridad del Programa Social
en la normativa vigente de contrataciones del Estado.

p) Proponer al Despacho Viceministerial de Prestaciones Sociales del MIDIS, el personal que
represente al programa en eventos internacionales, para su correspondiente autorizacion y
tramite, asi como informar de las acciones y resultados.

q) Realizar acciones de articulacién con los Programas e Intervenciones del MIDIS.

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

s) Autorizar la creacion, desactivacién o reestructuracion de las unidades territoriales del
programa con autorizacién del Despacho Viceministerial de Prestaciones Sociales del MIDIS,
de conformidad con la normatividad vigente.

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

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

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

w) Promover el sistema de gestion del conocimiento integrado al sistema de seguimiento,

=== monitoreo y evaluacién de la gestion publica, en el marco de la modernizacion del Estado.
,-'ig\**‘\"&“j’ar"ﬁgtorizar las acciones y contrataciones de personal, bajo cualquier régimen de contratacion,
| yeB° J@;&ponformidad con los lineamientos y politicas sectoriales del MIDIS, y en el marco de la
o D |egislacion vigente.
3 ‘;}S;':Ahtorizar la apertura o cierre de las cuentas y depésitos en las instituciones financieras, asi
\C ¢omo 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.
oo Disponer la implementacion de las recomendaciones del organo de control institucional, a
Teama €|través de las unidades del Programa Social, quienes asumen competencias de 'la
responsabilidad de dicha implementacion y supervision.
) Dirigir y supervisar las acciones que permita la implementacion y mantenimiento del sistema
de control interno, conforme a los lineamientos de la Contraloria General de Republica.
cc) Autorizar la fase de inversién en el ciclo de proyecto de inversion publica.
dd) Impulsar y supervisar la incorporacion de la Gestion del Riesgo de Desastres en el Programa
GONENTACS segln sus competengias etn_('al marco de la_normativa vigente. .
*,»" “@e) Autorizar actos de disposicion de bienes inmuebles del Programa Social, en el marco de la
-

normativa vigente.

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 érgano encargado de programar, ejecutar y evaluar las
actividades de control interno de la gestién administrativa, técnica y financiera del Programa, de

conformidad con la Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Reptblica, normas reglamentarias, modificatorias y complementarias.

Esta a cargo de un/a Jefe/a que depende administrativa y funcionalmente de la Contraloria
eneral de la Republica (CGR).

rticulo 11° Funciones del Organo de Control Institucional

El Organo de Control Institucional, tiene las siguientes funciones:

a) 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.

b) Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del OCl para su aprobacion
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c)

d)

FERSERS IS5

correspondiente

Ejercer el control interno simultaneo y posterior conforme a las disposiciones establecidas en
las Normas Generales de Control Gubernamental y demds normas emitidas por la CGR.
Ejecutar los servicios de control y servicios relacionados con sujecion 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 contro! a la CGR para su revision
de oficio, de corresponder, luego de lo cual debe remitirlos al Titular de Ja Entidad o del sector,
y a los érganos competentes de acuerdo a ley; conforme a las disposiciones emitidas por la
CGR.

Comunicar los resultados de los servicios relacionados, conforme a las disposiciones emitidas
por la CGR.

Actuar de oficio cuando en los aclos y operaciones de la entidad se adviertan indicios
razonables de falsificacion de documentos, debiendo informar al Ministerio Publico o al Titular,
segun corresponda, bajo responsabilidad, para que se adopten las medidas pertinentes,

. previamente a efectuar la coordinacion con la unidad orgénica de la CGR bajo cuyo ambito se
+. encuentra el OCL.
‘Elaborar la Carpeta de Control y remitifla a fas unidades organicas competentes de la CGR

para la comunicacion 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 Atencién de Denuncias o de la
CGR sobre la materia.

Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la implementacion
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 realizacién de los servicios de
control en el &mbito de la entidad en la cual se encuentra el OCI, de acuerdo a la disponibilidad
de su capacidad operativa. Asimismo, el Jefe y el personal del OCI deben prestar apoyo por
razones operativas o de especialidad y por disposicién expresa de las unidades organicas de
linea u 6rganos 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.

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

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.

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

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 otras instituciones educativas
superiores nacionales o extranjeras.

Mantener ordenados, custodiados y a disposicién de la CGR durante diez (10) afios los

~informes de auditoria, documentacién de auditoria o papeles de trabajo, denuncias recibidas y

en general cualquier documento relativo a las funciones del OCI, luego de los cuales quedan
sujetos a las normas de archivo vigentes para el sector publico.

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

Mantener en reserva y confidencialidad la informacion y resultados obtenidos en el ejercicio de
sus funciones.

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

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

Otras que establezca la CGR.
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DE LAS UNIDADES 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 inversion publica y los procesos de seguimiento y
evaluacion.

Asimismo tiene a su cargo la promocién y coordinacion en materia de cooperacion técnica. La
Unidad de Planeamiento y Presupuesto estd a cargo de un(a) Jefe(a) que depende
jerarquicamente de la Direccion Ejecutiva.

Articulo 13° Funciones de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto

La Unidad de Planeamiento y Presupuesto, tienen las siguientes funciones:

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

i, Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del MIDIS. .
‘Conducir, coordinar y supervisar el proceso presupuestario del Programa Social en sus fases

By
"{-{g’!e Programacién, formulacién, ejecucion y evaluacion en coordinacion con las Unidades del
#Programa Social, el marco de las normas y lineamientos del Sistema Nacional de Presupuesto
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.

d) Coordinar, formular, supervisar y evaluar la Programacion 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 inversion de acuerdo con
las prioridades del Programa Social, de conformidad con las normas y procedimientos del
g V) Sistema Nacional de Inversién Publica y en el marco de los lineamientos del MIDIS.

A e | Conducir y proponer mecanismos y metodologias para la de modernizacién de la gestién del
Programa Social, desarroliando modelos de organizacion, la gestion por procesos, en el marco
de la modernizacion del Estado.

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

g) 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 y la Contraloria

General de la Republica. )

Emitir opinion técnica previa en lo referente a politicas, planes y presupuesto, proyectos,

modernizacion de la gestién del Programa Social y otros temas vinculados al ambito de su

competencia.

Conducir, articular, implementar el proceso de elaboracion y actualizacién de los documentos

de gestion institucional del Programa Social y difundirlos en el marco de la normatividad

10153~ vigente y difundirlos.

w=xj) % Consolidar y elaborar la Memoria Anual del Programa Social, en coordinacién con la Unidad

Y24  de Comunicacion e Imagen.

' & Coordinar, analizar y emitir opinion técnica sobre la viabilidad técnico-economica de los

&

& proyectos de cooperacion interinstitucional, nacional e internacional del Programa Social, en el

marco de los lineamientos del MIDIS.

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

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

n) Participar en la elaboracion y evaluacion del Plan Estratégico Institucional y PESEM del

MIDIS, en coordinacién con las unidades del Programa Social y con la Oficina General de

Planeamiento y Presupuesto del MIDIS.
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o) Proponer a la Direccién Ejecutiva los lineamientos de gestién institucional.

p) Verifica y analiza la aplicacién de criterios de focalizacion de servicios y usuarios del Programa
Social, asi mismo propone modificaciones en concordancia con la normativa del sector.

q) Preparar informacion sobre los requerimientos de informacion de entidades externas relativas
a estadisticas institucionales, en el &mbito de su competencia.

r) Elaborar y proponer a la Direccidn Ejecutiva el Manual de Operaciones, en coordinacion con
las Unidades Organicas.

s) 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.

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

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

v) Elaborar los reportes requeridos por la Direccién Ejecutiva.

w) Ofras 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.

Articulo 14° Unidad de Asesoria Juridica

a2, 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 Direccién Ejecutiva y las demas unidades organicas del Programa Social. La
Umdad de Asesoria Juridica esta a cargo de un(a) Jefe(a) que depende jerarquicamente de la
' Direccion Ejecutiva.

Articulo 15° Funciones de la Unidad de Asesoria Juridica
La Unidad de Asesoria Juridica, tiene las siguientes funciones:

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

Emitir opinion y atender las consultas formuladas por la Direccién Ejecutiva y demas unidades
orgéanicas del Programa Social, respecto al contenido y alcance 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 Sacial.

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 conciliacién del
Programa Social que tiene a cargo Procuraduria.

Emitir opinion cuando expresamente lo sefiale una disposicion legal.

Elaborar o participar en la formulacion 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 opinién 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 opinién legal sobre los recursos impugnativos y quejas que deban ser resueltos en
dltima instancia administrativa por la entidad, en los casos que corresponda.

Analizar y difundir la legislacion sectorial vigente, asi como la de otros sectores 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 la Direccion Ejecutiva.

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

La Unidad de Administracién 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 Administracién Documentaria del Programa Social; esta a cargo de un(a) Jefe(a)
y depende jerdrquicamente de la Direccion Ejecutiva.

Articulo 17° Funciones de la Unidad de Administracion

La Unidad de Administracién, 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 tecnicas y legales

—— vigentes, asi como las acciones relativas al control patrimonial.
éx;""i:‘f"“"’if;b‘)._

Organizar, conducir, coordinar y ejecutar los procesos de trémite documentario y de archivo
\general del Programa Social.

orc). Efectuar el control previo y concurrente en las acciones de su competencia, en cumplimiento
- £ del Sistema Naciona! de Control.

d) Conducir y supervisar la ejecucién financiera en sus fases de solicitud de certificacion,
-~ compromiso, devengado y girado para una ejecucién oportuna del presupuesto e informar

oportunamente a la Unidad de Planeamiento y Presupuesto del Programa Social.
e) Conducir y desarrollar los procesos de formulacion, andlisis e interpretacion de los Estados
Financieros, asi como de la informacion contable, en cumplimiento de las disposiciocnes
legales vigentes.
Administrar y realizar mantenimiento a los bienes inmuebles propios o asignados al Programa
Social, de conformidad con la normativa vigente.
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.
h) Controlar y mantener actualizado el margesi de los bienes patrimoniales propios, en custodia y
en préstamo del Programa Social.
i) 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.
Dirigir la gestién y operacién del sistema integrado de administracion financiera (SIAF) del
Programa Social.
Informar a la Direccién Ejecutiva, unidades del Programa Social y organos 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.
m) Evaluar y proponer actividades de mantenimiento y mejora de la infraestructura fisica de las
unidades del Programa Social.

\' _n) Programar, coordinar, ejecutar y supervisar los procedimientos de contratacion de bienes,

/z 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.

« 0) Proponer a la Direccion Ejecutiva el Plan Anual de Contrataciones det Programa Social, asi

como supervisar, conducir y evaluar su ejecucion.
p) Suscribir los actos administrativos en el marco de sus competencias y facultades delegadas.
q) 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 &mbito de su competencia.
) Dirigir la gestién y operacion del sistema integrado de administracién financiera (SIAF) del
Programa Social.
t) Realizar las acciones que correspondan ante entidades del Sistema Financiero Nacional para
la apertura de cuentas del Programa Social, en el marco de los objetivos del Programa Social
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u) Ejecutar, controlar y cautelar el movimiento financiero del Programa Social en funcién a las
metas previstas.

v) Efectuar el seguimiento e implementacion de medidas correctivas derivados de los servicios
de control.

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

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

y) 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.

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

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

bb) Elaborar los reportes requeridos por la Direccion Ejecutiva.

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

'E?ng-.,Unidad de Administracion, para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las siguientes

\yepe Caordinaciones:
hY _ .

=

Coordinacion de Abastecimiento y Servicios Generales
Coordinacién de Contabilidad

Coordinacién de Tesoreria

= Coordinacion de Gestion Documentaria e Informacién

Articulo 18° Coordinacion de Abastecimiento y Servicios Generales

Coordinacién de Abastecimiento y Servicios Generales, tiene las siguientes funciones:
Programar y ejecutar los procesos de los Sistemas Administrativos de Abastecimiento en
concordancia con las normas vigentes y verificando su cumplimiento.

Programar y ejecutar los procesos de la gestion patrimonial en concordancia con las normas
vigentes y verificando su cumplimiento.

Consolidar, elaborar y realizar el seguimiento del Cuadro de Necesidades y coordinar su
alineamiento al Plan Operativo y Presupuesto del Programa.

Elaborar y actualizar el Plan Anual de Contrataciones del programa y evaluar su
cumplimiento.

Realizar la gestion administrativa de los contratos, que involucra el tramite de
perfeccionamiento, aplicacion de penalidades, procedimiento de pago en lo que corresponde,
entre otras actividades de indole administrativo, siendo que la supervision de la ejecucion del
contrato compete al area usuaria.

Registrar y controlar las operaciones de contrataciones de bienes, servicios u obras en la fase
de solicitud de certificacién, compromiso, conciliando con las certificaciones presupuestales
otorgadas y coordinando las acciones pertinentes con la Unidad de Planeamiento y
Presupuesto.

g) Gestionar y controlar los actos de adquisicidn, administracién y disposicion de los bienes

muebles propios, en custodia y en préstamo del Programa, segin corresponda, de

conformidad con la normatividad vigente.

%

\ & h) Gestionar los procesos relacionados con el mantenimiento de los bienes del programa vy la
= N
g

seguridad fisica de los mismos.

i)  Gestionar y cautelar los bienes patrimoniales del Programa, asi como los inventarios y
almacenes.

j)  Elaborar propuestas de lineamientos y directivas relacionadas a los sistemas administrativos
a su cargo, en el marco de la normatividad vigente.

k) Ofras funciones que le sean asignadas o delegadas por la Jefatura de la Unidad de
Administracion.

Articulo 19° Coordinacion de Contabilidad

La Coordinacién de Contabilidad, tiene las siguientes funciones:
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a) Programar, ejecutar y supervisar los procesos del Sistema Administrativo de Contabilidad, en
concordancia con las normas vigentes y verificando su cumplimiento.

b) Registrar y controlar las operaciones del programa en la fase de devengado, conciliando con
los compromisos asumidos.

c) Elaborar con periodicidad trimestral, semestral vy anual, los estados financieros Yy
presupuestarios, conforme al marco legal vigente.

d) Ejecutar el control previo y concurrente de las operaciones administrativas de su
competencia.

e) Llevar un registro de control y seguimiento de los montos depositados por garantias y de las
penalidades que se hayan aplicado en cada contrato, debidamente conciliado con la Unidad
de Operaciones.

f)  Llevar un registro de control y seguimiento de viaticos y encargos otorgados que permita
visualizar el status de los mismos, controlado por comisionado y por registro SIAF.

g) Realizar los arqueos a los fondos de Caja Chicay valores.

__h) Elaborar propuestas de lineamientos y directivas relacionadas al sistema administrativo a su
"._h..gmaf.ﬁ,‘.'_;?\cargo, en el marco de la normatividad vigente.
>Otras funciones que le sean asignadas o delegadas por la Jefatura de la Unidad de

La Coordinacion de Tesoreria, tiene las siguientes funciones:

a) Programar, ejecutar y supervisar los procesos del Sistema Administrativo de Tesoreria, en
concordancia con las normas vigentes y verificando su cumplimiento.
Registrar y controlar las operaciones del programa en la fase de girado, conciliando con los
devengados realizados.
Registrar y controlar las operaciones de Caja Chica en el dmbito de sus competencias, 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.
Custodiar y controlar la vigencia de las cartas fianzas y documentos valor recibido y coordinar
oportunamente con las unidades organicas correspondientes sobre los vencimientos de las
mismas.
Devolver los documentos en garantia y/o custodia, como Cartas Fianzas y otros, y ejecutar
las Garantias recibidas cuando corresponda, a solicitud y con autorizacién de la unidad
organica correspondiente.
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 tales como cartas
fianza, notas de crédito entre otros de similar naturaleza.
Elaborar propuestas de lineamientos y directivas relacionadas al sistema administrativo a su
cargo, en el marco de la normatividad vigente.
Otras funciones que le sean asignadas o delegadas por la Jefatura de la Unidad de
Administracion.

_ Articulo 21° Coordinacién de Gestion Documentaria e Informacién
~

-~

Wl DIg

FP Eaa Coordinacién de Gestién Documentaria e Informacion, tiene las siguientes funciones:

# Programar, ejecutar y supervisar las acciones orientadas a la organizacion (clasificacion,
& ordenamiento), descripcion (inventarios y registros), seleccion (transferencia y eliminacion),
 Banga conservacién, servicios documentales y custodia del patrimonio documental del programa, en
coordinacion con el Archivo General de la Naci6n.

Definir, implementar y supervisar las acciones de tramite documentario relacionadas a la
recepcion y despacho de los documentos del programa, verificando el cumplimiento los
lineamientos y disposiciones vigentes sobre la materia.

Salvaguardar la integridad fisica del Fondo Documental del programa.

Implementar y mantener el Archivo Digital Institucional del programa.

Conducir, implementar y supervisar las acciones de Orientacion y Atencion al ciudadano, en
coordinacion con las Unidades Orgénicas del programa en caso se requiera.

Organizar e implementar las acciones de mensajeria local y nacional de la sede central del
programa.
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g) Elaborar propuestas de documentos normativos de gestién documentaria y archivistica y
protocolos de atencion a los ciudadanos.

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

i) Oftras funciones que le sean asignadas o delegadas por la Jefatura de la Unidad de
Administracion.

Articulo 22° Unidad de Recursos Humanos.

La Unidad de Recursos Humanos es la unidad de apoyo responsable de conducir los procesos del
Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos y supervisar la correcta aplicacién de la
normatividad vigente sobre la materia. La Unidad esta a cargo de un(a) Jefe(a) y depende
jerarquicamente de la Direccion Ejecutiva,

Articulo 23° Funciones de la Unidad de Recursos Humanos

La Unidad de Recursos Humanos, tiene las siguientes funciones:

a) Organizar, conducir, ejecutar y supervisar los procesos de los subsistemas de gestién de

o ~recursos humanos en concordancia con las normas técnicas y normativa vigente.

\‘,»vub ’:'Dlsenar proponer e implementar politicas internas, lineamientos, directivas y procedimientos

3 en materia de recursos humanos para la aprobacion de la Direccién Ejecutiva, en

concordancna con los objetivos estratégicos y la cultura organizacional que promueve el

i Programa Social.

R ._w..c) “ Conducir la seleccién de personal de acuerdo a la normatividad vigente.

d) Formular el informe de anélisis de necesidad de personal, el mapeo de puestos, la dotacién y
formulacion del Cuadro de Puestos de la entidad.

e) Desarrollar propuestas de Manual de Perfiles de Puestos (MPP) y Perfiles de puestos, asi
como la Matriz de Valoracion de Puestos y la administracién del Cuadro de Puestos de la

—— entidad (CPE).
9_@“’*5"”"0? Elaboracién de normas, procedimientos y herramientas para la gestién de la incorporacion

§‘ °ge (seleccion y vinculacion).

12 cov g} Elaborar contratos y resoluciones del personal.

Registrar y mantener actualizada la informacién del personal en el Mddulo de Recursos

Humanos del Ministerio de Economia y Finanzas, en el Registro Nacional de Sanciones de

Destitucion y Despido ~ RNSDD y demas aplicativos creados para la gestion de recursos

humanos.

Desarrollar Planes de Induccién y registros de inducciones.

Elaborar herramientas para evaluacion y retroalimentacion del periodo de prueba.

Administracion de legajos de servidores civiles, comprende el registro la actualizacion,

conservacion, custodia y contro! de documentos de cada servidor, asi como la administracién

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 las vacaciones, licencia, permisos, entre otros.

m) Registrar los desplazamientos de servidores (rotacion, destaque, designacion, encargo de
funciones y comision de servicios), entre otros.

n) En coordinacion con el Secretario Técnico del Procedimiento Administrativo Disciplinario (ST-
PAD), debera mantener actualizado el reporte de los procesos disciplinarios, segin lo

~'°“'x %, establecido en el “Régimen disciplinario y procedimiento sancionador de la Ley del Servicio

Sdtg &) Civil".

g) 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 desvinculacién entre otros.

p) Disefiar y ejecutar las actividades relacionadas con evaluacién de desempefio de!l personal del
Programa Social. Comprende la elaboracion del Plan Anual de Evaluacién, elaboracion 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.

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

s) Desarroliar el proceso, implementar y conducir la progresion en la 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 entre otros.

v) Disefar y proponer a la Direccion Ejecutiva la estrategia y el plan de comunicacién interna del
Programa Social en el marco de los objetivos estratégicos del Programa Social y lineamientos
del MIDIS, asi como implementar y supervisar su ejecucion, en coordinacidn con la Unidad de
Comunicaciones e Imagen.

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

x) Elaborar los reportes requeridos por la Direccion Ejecutiva.

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

’w};“g) Otras que le correspondan conforme a ley, y demas funciones que en el marco de su
¥ 7 'qompetencia le sean asignadas o delegadas por la Direccion Ejecutiva.

nidad de Tecnologia de la Informacion es la unidad de apoyo, encargada de la gestién,
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 jerérquicamente de la Direccion
Ejecutiva.

iculo 25° Funciones de la Unidad de Tecnologias de la Informacion

= | & JUnidad del Tecnologias de la informacion, tiene las siguientes funciones:

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 (PET!) del MIDIS

c) Elaborar y proponer las politicas, planes, proyectos y procedimientos de seguridad,

mantenimiento y contingencias de los servicios informaticos (Plan Estratégico de Tecnologias

de Informacion — PETI y POI informatico), en el marco de lo dispuesto por el MIDIS y la PCM.

&) Planificar, ejecutar, monitorear y evaluar el desarrollo de proyectos de implementacién de
soluciones de Tecnologias de la Informacion (TI) en apoyo a las areas de la entidad.

Brindar soporte tecnoldgico, mantenimiento preventivo y correctivo, asi como administrar los

recursos de hardware y software, asi como de telecomunicaciones que utiliza el Programa

Social.

ﬂﬁl?g Definir e'i'mplementaf mecanismos_de seguridad y .m_antenimientt_) _6ptin_10 de los sistemas de

"P‘w ) informacion establecidos y requeridos en las actividades administrativas y operativas del

® B o  4\Programa Social. .

# g)s Conducir y elaborar el Plan de Administracién de Riesgos en las tecnologias de informacion a

2, Q&‘f . nivel del Programa Social y supervisar su implementacion

""'aneaw-""?\) Elaborar, proponer e implementar politicas, planes proyectos y procedimientos de seguridad,
mantenimiento y contingencias de los servicios informaticos.

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

j) Desarrollar a requerimiento de la Direccién 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 evaluacion de la operacion del Programa Social,
coordinando con las demas unidades cuando corresponda

k) Participar de la supervision de los desarrollos encargados a terceros.

5] lﬂl.},lo
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I) 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 evaluacién
de la operacion del Programa Social.

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.

p) Brindar asesoramiento técnico y soporte tecnoldgico a los usuarios del Programa Social.

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 tecnolégicas y de telecomunicaciones del Programa Social con la
finalidad de requerir su mantenimiento, reposicion 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

-~ tecnoldgicos.

yeBe u)2 Apoyar y determinar las especificaciones técnicas de los requerimientos con soporte

LpoaCBE - tecnoldgico que requiere el Programa Social.

:» V) Participar en las comisiones o equipos de trabajo en los que se requiera su concurso por

N Lms- - 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.

iculo 26° Unidad de Comunicacién e Imagen

Unidad de Comunicacion e Imagen es la unidad de apoyo responsable de disefar, planificar,
\ ganizar, conducir, desarrollar y supervisar la politica y la estrategia de comunicacién 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, campafias y productos
-~ de comunicacién 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
elerdrquicamente de la Direccion Ejecutiva.

UNIDAD DE
PLANEAMIERTOY §
PRESUPUESTO

iculo 27° Funciones de la Unidad de Comunicacién e Imagen

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

a) Disenar, proponer a la Direccién Ejecutiva y ejecutar la estrategia y las acciones de

comunicacién e imagen del Programa Social en coordinacién con la Oficina General de

Comunicaciones del MIDIS y en el marco de los lineamientos aprobados en esta materia por el

Ministerio.

Disefiar y proponer a la Direccion Ejecutiva, el Plan Comunicacional, en el marco de los

lineamientos de comunicaciones establecidas por el MIDIS

Difundir a través de los medios de comunicacion los objetivos, planes, actividades y avances

del Programa Social de acuerdo con el Plan de Estrategia Publicitaria y las directivas

aprobadas por el MIDIS.

d) Elaborar reportes que contengan el seguimiento y andlisis de la informacion 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

h ; [RY . s . . . R
FBe Y soporte y prevencion de conflictos, en el marco de los instrumentos de gestién establecidos

5, ((95* por el Programa Social para el manejo de Crisis.
mﬁ«‘:},j} Participar en coordinacion con la Unidad de Recursos Humanos, en el disefio y desarrollo de
297 . . . .. . . .
- los sistemas y acciones de comunicacién interna que requiera el Programa Social y que

garanticen la eficiente divulgacion de los temas que resulten necesarios para el desarrollo de

RN TR TR N B AT AT
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los procesos del Programa Social, asi como fidelizar a los colaboradores del Programa Social
con sus objetivos y propuestas.

g) 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 difusién 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.

h) Disenar y proponer a la Direccién Ejecutiva para su aprobacion el Manual de Identidad Grafica
del Programa en concordancia con los lineamientos del MIDIS y la normatividad vigente y
supervisar su correcta aplicacion.

i) Disenar y proponer a la Direccion Ejecutiva para su aprobacion los procedimientos y
protocolos de comunicaciones, gestion de crisis entre otros que se requiera, en concordancia
con los lineamientos del MIDIS y la normatividad vigente y supervisar su correcta aplicacion.

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

k) 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

m) Coordinar, implementar, conducir y supervisar el proceso de Orientacién y Atencion al Usuario,

z»; 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.

o) Disefar, elaborar y validar materiales comunicacionales en coordinacién con las Unidades
Técnicas del Programa Social.

p) Canalizar, orientar y supervisar la atencion 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 relaciones permanentes con los medios de comunicacion y oficinas de

relaciones publicas y protocolares de las diferentes entidades ptblicas 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 0 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

.
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DE LAS UNIDADES DE TECNICAS

,,-"“La Unidad de Organizacién de las Prestaciones es la unidad técnica, responsable de planificar y
organizar los procesos de prestacion del servicio alimentario, fortalecimiento de capacidades y
asistencia técnica a los actores involucrados en la prestacion del servicio alimentario, teniendo en
cuenta las diferentes modalidades de gestion del programa. La Unidad de Organizacién de las
Prestaciones esta a cargo de un/a Jefe/a y depende jerarquicamente de la Direccion Ejecutiva.

Articulo 29° Funciones de la Unidad de Organizacion de las Prestaciones

a Unidad de Organizacion de las Prestaciones, tiene las siguientes funciones:
} Planificar, organizar y definir los criterios técnicos para aplicar a los procesos de prestacion del
servicio alimentario, a través de las diferentes modalidades de gestion del programa,
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considerando los requerimientos energéticos y nutricionales de los usuarios del programa, los
patrones de consumo locales, y los criterios de prestacién del servicio alimentario diferenciado
que apruebe el programa.

b) Planificar y conducir los procesos de asistencia técnica a los actores encargados de operar las
modalidades de gestion del servicio alimentario, en materia de recepcion, almacenaje, manejo,
manipulacién, preparacion y consumo de los alimentos, asi como la gestion eficiente de los
recursos.

c) Proponer y desarrollar arreglos institucionales y legales que resultaran necesarios de las
modalidades de gestién del servicio alimentario para su puesta en marcha, considerando las
particularidades del territorio y las instituciones, en coordinacion con las otras Unidades del
Programa.

d) Proponer las normas para la conformacién, funcionamiento y formalizacion de los Comités de
Alimentacién Escolar (CAE) y/o similares y de los Comité de Compras y conducir su
implementacion.

e) Planificar y conducir los procesos de fortalecimiento de capacidades y asistencia técnica a los

ety miembros del CAE, brindandoles herramientas de apoyo educativo para la ensefianza de los
PN -~contenidos de nutricién y habitos alimentarios saludables establecidos en la curricula escolar.
N j)’ Proponer para su revision y aprobacion por las instancias correspondientes, los manuales,

protocolos, guias y herramientas que sirvan para orientar los procesos de provision del

servicio alimentario de acuerdo con el perfil de los usuarios en los ambitos de intervencion,
/incorporando mensajes y metodologias apropiados a cada realidad.
Conducir proyectos de investigacion e innovacion relacionados con el ambito de su
competencia y conducir la implementacién de las recomendaciones y propuestas obtenidas de
éstas y aprobadas por la Direccion Ejecutiva.
Elaborar el informe técnico y proponer el Manual del Proceso de Compras para la provision del
servicio alimentario, en coordinacién con la Unidad de Gestion de Contrataciones y
Transferencia de Recursos y con la participacion de las unidades organicas de acuerdo a sus
competencias.
Coordinar con la Unidad de Comunicaciéon e Imagen, los contenidos y la difusion del material
informativo para boletines de prensa, comunicados oficiales, sintesis informativa, folletos,
videos y publicaciones del programa relacionados a los procesos bajo su competencia.
Definir los criterios técnicos y de asignacion de los elementos necesarios para mejorar la
prestacion del servicio alimentario.
Planificar y supervisar las acciones previstas a fin de dotar de los elementos necesarios para
 mejorar la prestacion del servicio alimentario.
Mantener informada a la Direccién Ejecutiva del programa sobre los avances y resultados de
la gestién de la Unidad en el ambito de su competencia, de manera periédica o cuando le sea
requerido.
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.
n) Participar en la implementacién y mantenimiento en el sistema de control interno, conforme a
_ lo dispuesto por la Contraloria General de la Republica.
RIS 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.

o
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: s
& Péra el cumplimiento de sus funciones, la Unidad de Organizacién de las Prestaciones cuenta con

e p‘m“@cﬁs coordinaciones del componente alimentario, del componente educativo y del componente de
= articulacion.

Articulo 30° Coordinacién del Componente Alimentario

La Coordinacion del Componente Educativo, tiene las siguientes funciones:

Elaborar y proponer los estandares de calidad del servicio alimentario provisto por el

programa.

Elaborar y actualizar e! recetario del programa en base a los requerimientos energéticos y

nutricionales de los usuarios, los habitos alimentarios, el nivel de aceptabilidad, las propuestas

de las Unidades Territoriales, entre otros.

c) Definir y planificar los volimenes de atencién y la determinacion de los costos del servicio
alimentario provisto por el programa.

d) Realizar los estudios de mercado para definir la prestacion del servicio alimentario.

o
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e) Planificar y organizar la aplicacién de los test de aceptabilidad de las recetas a los usuarios del
programa.

f) Elaborar propuestas de manuales, protocolos, guias, y herramientas que sirvan para orientar
los procesos de provision del servicio alimentario de acuerdo con el perfil de los usuarios en
los ambitos de intervencion incorporando mensajes y metodologias apropiados a cada
realidad.

g) Proponer, coordinar y desarrollar proyectos de investigacion e innovacion relacionados con el
ambito de su competencia e implementar las recomendaciones y propuestas obtenidas de
éstas y aprobadas por la Direccion Ejecutiva.

h) Proponer los criterios técnicos y de asignacion de los elementos necesarios para mejorar la
prestacion del servicio alimentario.

i)  Ejecutar las acciones a fin de dotar de los elementos necesarios para mejorar la prestacion del
servicio alimentario.

j) Las demas funciones que en el ambito de su competencia le asigne o delegue la Jefatura de la

Unidad de Organizacion de las Prestaciones.

"

Vot.Al'iiéglo 31° Coordinacién del Componente Educativo
= A
oA DR o)

sl Cg

SRIDICA

yordinacion del Componente Educativo, tiene las siguientes funciones:

“a)~"Disefiar, organizar, monitorear y evaluar los procesos de fortalecimiento de capacidades y
asistencia técnica a los actores encargados de operar las modalidades de gestion del servicio
alimentario en materia de compras, almacenaje, manejo y manipulacién, y preparacion y
consumo de los alimentos, asi como la gestion eficiente de los recursos.
b) Disefar, organizar y monitorear los procesos de fortalecimiento de capacidades a los
miembros del CAE, brindandoles herramientas de apoyo educativo para la ensefanza de los
contenidos de nutricion y habitos alimentarios saludables establecidos en la curricula escolar.
Fortalecer las capacidades al personal de las Unidades Territoriales para la implementacion de
las acciones conducentes a la prestacion del servicio alimentario y de asistencia técnica.
d)g Proponer, actualizar y validar propuestas de manuales, protocolos, guias, y herramientas que
sirvan para orientar los procesos de provision del servicio alimentario de acuerdo con el perfil
de los usuarios en los ambitos de intervencion incorporando mensajes y metodologias
apropiados a cada realidad.
. e) Disefar los instrumentos para el fortalecimiento de capacidades y asistencia técnica de los
actores involucrados y supervisar su aplicacion.

f) Proponer, coordinar y desarrollar proyectos de investigacién e innovacion relacionados con el
ambito de su competencia e implementar las recomendaciones y propuestas obtenidas de
éstas y aprobadas por la Direccién Ejecutiva.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le asigne o delegue la Jefatura de la
Unidad de Organizacion de las Prestaciones.

yticulo 32° Coordinacion del Componente de Articulacion

La Coordinacién del Componente de Articulacion, tiene las siguientes funciones:

a) Elaborar la propuesta de normas y procedimientos para la conformacion, funcionamiento y
ib s < formalizacion de los Comités de Alimentacion Escolar (CAE) y/o similares y de los Comité de

* “Compras (CC) y organizar y monitorear su conformacion.
) '”froponer y desarrollar acciones de coordinacién y articulacién intersectorial e
"‘7;’ Jntergubernamental para la mejora de la gestion del programa.
- c)cf Mantener actualizado los registros y bases de datos de los Comités de Alimentacion Escolar,
" los Comités de Compra vy listado de instituciones educativas.
d) Desarrollar estrategias para promover e incentivar el uso de buenas practicas en la gestion del
servicio alimentario.

e) Proponer, coordinar y desarrollar proyectos de investigacion e innovacion relacionados con el
ambito de su competencia e implementar las recomendaciones y propuestas obtenidas de
éstas y aprobadas por la Direccién Ejecutiva.
Las demas funciones que en el ambito de su competencia le asigne o delegue la Jefatura de la’
Unidad de Organizacion de las Prestaciones.

Amerhe g 2 L] S i
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Articulo 33° Unidad de Gestion de Contrataciones y Transferencia de Recursos

La Unidad de Gestién de Contrataciones y Transferencia de Recursos es la unidad técnica
responsable de planificar, organizar, conducir y controlar los procesos vinculados con la
contratacién de los alimentos y con la transferencia de recursos a los operadores de las
modalidades de gestion. La Unidad de Gestién de Contrataciones y Transferencia de Recursos
esta a cargo de un/a Jefe/a y depende jerarquicamente de la Direccion Ejecutiva.

Articulo 34° Funciones de la Unidad de Gestion de Contrataciones y Transferencia de
Recursos

La Unidad de Gestién de Contrataciones y Transferencia de Recursos, tiene las siguientes

funciones:

a) Conducir el proceso de compras para la provisién del servicio alimentario para los usuarios e

. Instituciones Educativas atendidas por el Programa.

Supervisar y gestionar los procesos transferencias de recursos y rendicién de cuentas de

acuerdo con el marco legal vigente en sus diferentes modalidades.

Conducir la administracion de contratos de los proveedores para la prestacién del servicio

alimentario.

Supervisar la elaboracién y dar conformidad a las Bases del proceso de compras para la

adquisicién de productos y raciones para la provisién del servicio alimentario det Programa.

\ e) Coordinar con la Unidad de Administracién la apertura de cuentas bancarias en entidades
financieras para los operadores de las modalidades de gestion.

= fy  Proponer a la Direccién Ejecutiva para su aprobacion los manuales, directivas u otros

instrumentos normativos vinculados con los procesos de su competencia.

g) Mantener informada a la Direccién Ejecutiva del programa sobre los avances y resultados de
fa gestion de la Unidad en el ambito de su competencia, de manera periddica o cuando le sea
requerido. .

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

Ofras 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.

Para el cumplimiento de sus funciones, la Unidad de Gestion de Contrataciones y Transferencia
= de Recursos cuenta con las coordinaciones de gestién de contrataciones y seguimiento de
W ejecucion contractual y de transferencia de recursos.

&

B> %
UNIDAD DE E
&

iculo 35° Coordinacién de Gestién de Contrataciones y Seguimiento de Ejecucién

LANEAMIENTO ¥
, ntractual

PRESUPUESTO
N
&

La Coordinacién de Gestién de Contrataciones y Seguimiento de Ejecucion Contractual, tiene las
siguientes funciones:
,\*\‘DIS ~a)\ Programar y organizar el proceso de compras para la provision del servicio alimentario para
P % los usuarios de las Instituciones Educativas atendidas por el Programa.
b)z Participar en la elaboracion de la propuesta del Manual del Proceso de Compras para la
§ provision del servicio alimentario y el Informe Técnico, con la Unidad de Organizacion de las
&/ Prestaciones.
c) Elaborar las Bases del proceso de compras para la adquisicion de productos y raciones para
la provisién del servicio alimentario del Programa.
Disenar, programar y organizar el acompafiamiento a los Comités de Compra.
Absolver las consultas técnicas que las Unidades Territoriales trasladen de los Comités de
Compras en relacion a la tramitacion de los procesos de compras.
Elaborar la documentacion sustentatoria para la apertura de cuentas bancarias en entidades
financieras para los operadores de las modalidades de gestion.
Consolidar y administrar los contratos y adendas suscritas con los proveedores para la
provision del servicio alimentario, informando a las instancias correspondientes, sobre las
modificaciones contractuales y la ejecucion y proyeccién financiera por cada contrato y de
forma acumulada periddicamente.

L b

Tl RS ST M RIS G AT S N R AR D L CES T R TR

18

Manual de Operaciones del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma

1w



Manual de Operaciones del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma

h) Controlar las operaciones de los recursos asignados para el servicio alimentario del
Programa, conciliando y coordinando las acciones relativas a los citados recursos, con la
Unidad de Planeamiento y Presupuesto y con la Unidad de Administracion.

i)  Aprobar mediante informes técnicos la aplicacién de penalidades, ampliaciones o reducciones
de plazos, alcances de los contratos de los proveedores.

j)  Administrar y mantener actualizado el registro y archivo documental de los contratos con los
proveedores y sus modificaciones.

k) Las demas funciones que en el ambito de su competencia le asigne o delegue la Jefatura de
la Unidad de Gestion de Contrataciones y Transferencia de Recursos.

Articulo 36° Coordinacién de Transferencia de Recursos

La Coordinacién de Transferencia de Recursos, tiene las siguientes funciones:

_a) Revisar y validar los expedientes para el proceso de transferencias de recursos de acuerdo
con el marco legal vigente en sus diferentes modalidades.

b) Revisar y evaluar la conformidad de las rendiciones de cuentas de acuerdo con las
oo, modalidades de gestion y de transferencias de recursos que se encuentren en operacion
7 Wi¥ieg;~ conforme a la normatividad vigente.

3 \op€) “Gonsolidar y reportar a la Coordinacion de Gestion de Contrataciones y Seguimiento de
e ‘Ejecucion Contractual, acciones que tengan implicancia directa con la ejecucién dei contrato.
ZAdministrar y mantener actualizado el registro y archivo documental de los expedientes de

transferencia, que remite periédicamente las Unidades Territoriales.
Establecer estandares y protocolos para el registro, organizacion, custodia y remision de los
expedientes por parte de las Unidades Territoriales.
f)  Las demas funciones que en el ambito de su competencia le asigne o delegue la Jefatura de
la Unidad de Gestién de Contrataciones y Transferencia de Recursos.

\
m_ _
2 \ iculo 37° Unidad de Supervision, Monitoreo y Evaluacién

Unidad de Supervisién, Monitoreo y Evaluacion es la unidad técnica responsable de planificar,
ganizar, y ejecutar los procesos vinculados con el seguimiento y control del corto, mediano y
argo plazo sobre la gestion operativa conducente a la prestacion del servicio alimentario realizada
por el Programa. Esta a cargo de un/a Jefe/ay depende jerarquicamente de la Direccion Ejecutiva.

Articulo 38° Funciones de la Unidad de Supervision, Monitoreo y Evaluacion

La Unidad de Supervisién, Monitoreo y Evaluacion, tiene las siguientes funciones:

Planificar, conducir y controlar las actividades de supervision, monitoreo y evaluacion del
programa, asi como las herramientas de supervision. i
Planificar y conducir, en coordinacion con las Unidades de Linea, la definicién de los
indicadores por cada proceso, producto o resultado que se desea monitorear y evaluar.
Conducir el proceso de analisis de las deficiencias, obstaculos o necesidades de ajustes en
los procesos y resultados y proponer mejoras a las Unidades competentes relacionadas con
la prestacion del servicio alimentario.

Proponer los instrumentos y estrategias de supervision, monitoreo y evaluacion, controlar su
implementacion y reportar los resultados de forma peri¢dica o cuando se le requiera.

Brindar asistencia técnica a las Unidades Territoriales en materia de supervision y monitoreo
de la prestacion del servicio alimentario.

Definir, proponer y conducir la implementacion de estrategias que incorporen el monitoreo
social y reportar los resultados.

Proponer a Direccion Ejecutiva las directivas, instructivos, protocolos o instrumentos técnicos
y/lo normativos en el &mbito de su competencia, los alcances del programa y en el marco de
los lineamientos del MIDIS.

Mantener informada a la Direccién Ejecutiva del programa sobre los avances y resultados de
la gestion de la Unidad en el ambito de su competencia, de manera periodica o cuando le sea
requerido.

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

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.

S W R e T
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Para el cumplimiento de sus funciones, la Unidad de Supervisién, Monitoreo y Evaluacién cuenta
con las coordinaciones de supervision y monitoreo, y de procesamiento y andlisis de la
informacion de supervision.

Articulo 39° Coordinacion de Supervision y Monitoreo

La Coordinacién de Supervision y Monitoreo, tiene las siguientes funciones:

a) Planificar, programar, organizar e implementar, a través de las Unidades Territoriales, las
actividades de supervisién y monitoreo del programa.

b) Detectar deficiencias, obstaculos, desviaciones o necesidades de ajustes en el proceso de
prestacion del servicio alimentario y proponer mejoras a las unidades organicas.

c) Organizar y controlar la implementacion de los instrumentos de monitoreo y supervision y
consolidar y reportar los resultados a la Jefatura de la Unidad, de forma periédica o cuando se
le requiera.

d) Atender los requerimientos de verificacion en campo de las denuncias, quejas y reclamos en

e, coordinacién con la Unidad de Comunicacion e Imagen y las Unidades Territoriales.
f-'\ﬁ\'\‘*‘”'"‘"’“ .e) Disefar, proponer e implementar estrategias que incorporen el monitoreo social y elaborar
reportes de los resultados.
: f} Las demas funciones que en el ambito de su competencia le asigne o delegue la Jefatura de
' la Unidad de Supervisién, Monitoreo y Evaluacion.

" Articulo 40° Coordinacién de Procesamiento y Anélisis de la Informacién de Supervision

La Coordinacion de Procesamiento y Andlisis de la Informacion de Supervision, tiene las siguientes

funciones:

a) Programar e implementar las actividades de seguimiento y evaluacién del programa.

b) Definif en coordinacién con las Unidades de Linea y la Coordinacion de Supervision y

' Monitoreo, los indicadores por cada proceso, producto o resultado que se desea evaluar.
Detectar deficiencias, obstaculos o desviaciones en la obtencién de los resultados de la

prestacién del servicio alimentario y proponer mejoras.
Conso!idar, analizar y reportar los resultados a la Jefatura de la Unidad, de forma periédica o

cuando se le requiera.
“Mioves e) Definir y elaborar los instrumentos de seguimiento y evaluacion en coordinacién con las
Unidades Técnicas y Unidades Territoriales y la Coordinacién de Supervisién y Monitoreo.
i Elaborar propuestas de directivas, instructivos, protocolos o instrumentos técnicos y/o
o8 ‘7%' normativos en el ambito de su competencia, los alcances del programa y en el marco de los
( NIDAD DE % lineamientos del MIDIS.

Eﬁ:'uiiﬂs‘% Las demas funciones que en el ambito de su competencia le asigne o delegue la Jefatura de
’m &/ la Unidad de Supervisién, Monitoreo y Evaluacion.

DE LA UNIDAD TERRITORIAL

WD s -Articulo 41° Unidad Territorial
s
i%% Lza Unidad Territorial es la responsable de la ejecucion, monitoreo y supervisién de las actividades

@nentadas a la prestacion de los servicios del Programa Social en su ambito jurisdiccional, en el

,‘,,immﬂ« ‘marco de los criterios y mecanismos establecidos por las Unidades competentes y en
cumplimiento de las politicas y lineamientos dictados por la Direccién Ejecutiva. Esta a cargo de
un(a) Jefe(a) y depende jerarquicamente de la Direccién Ejecutiva.
Su creacion o cierre se determina mediante Resolucion de Direccién Ejecutiva.

Articulo 42° Funciones de la Unidad Territorial

a Unidad Territorial, tiene las siguientes funciones:

Planificar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la implementacion y
funcionamiento de las prestaciones del programa en el ambito de su competencia, realizando
{Fe Progr™s acciones de asistencia técnica, monitoreo y supervision que garanticen el cumplimiento de los
objetivos del programa, en concordancia con los manuales, protocolos, lineamientos,
directivas, criterios e instrumentos técnico-normativos vigente de! programa.
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b) Emitir opinién y proponer a la Unidad de Gestion de Contrataciones y Transferencia de
Recursos la aplicacion de penalidades, ampliaciones o reducciones de plazos, alcances de los
contratos de los proveedores, en concordancia con el Manual de Transferencias vigente.

c) Remitir el expediente de la solicitud de transferencia de recursos financieros para el pago al
proveedor a la Unidad de Gestién de Contrataciones y Transferencia de Recursos.

d) Recopilar, archivar, custodiar y sistematizar la informacion de su ambito jurisdiccional y
proveer informacion a las Unidades del programa, remitiendo de forma periédica el sustento
de las rendiciones de cuentas.

e) Articular, coordinar e implementar las acciones necesarias con entidades publicas del nivel
regional y local, entidades privadas, sociedad civil, y Comités de Cogestion localizadas en el
ambito geografico asignado y las que sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos y
metas del programa.

f) Presentar a la Direccién Ejecutiva y unidades competentes los informes técnicos -
administrativos sobre el avance y resultado de las actividades que ejecuta, de forma periodica
o cuando le sea requerido.

g) Proponer modificaciones y/o acciones correctivas a los manuales, protocolos, procesos y otros

f;\;ﬁ;ﬁ,“\ documentos de gestion.

§ _, h¥z1dentificar la demanda de capacitacion y asistencia técnica de los actores regionales y locales,

N y, otros actores comunales relevantes, en las materias de competencia del Programa, y
N fejecutar acciones con dicho proposito en coordinacion con las Unidades Técnicas del

~*Programa.

}).-” Difundir las acciones del Programa en su ambito jurisdiccional, previa coordinacion con la
Direccion Ejecutiva y en el marco de los lineamientos comunicacionales y directivas
establecidas por el programa y por el MIDIS.

i) Representar al programa ante las autoridades de su ambito jurisdiccional, con autorizacion
expresa de la Direccién Ejecutiva y en coordinacién con ésta.

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.

articipar en la implementacion y mantenimiento en el sistema de control interno, conforme a

o 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 Direccion Ejecutiva.

TiTULO lil: NECESIDADES DE PERSONAL
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Lo DR ASESORAMIENTO """~ T
1 | Unidad de Planeamiento y Presupuesto ‘ ;

/, \J; Iy 1 : Espemallsta en Cooperacion Internacional ; 1 '
\\.\ vl ----------- B e T T T U D U 4
- 12-13 | Especialista en Sistema de Gestion de la Calidad : 2 ;

- 14 ' Secretana ‘ 1 :

15 Apoyo Administrativo : 1

E Total Unidad de Planeamiento y Presupuesto : 15 f
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1 : Coordinador de Tesoreria

:
: Especnallsta de prestacién de servicios de atencion al !
. usuario :

T

S
SSIIDICA
&

9-10 - Operador de prestacién de servicios de atencion al usuario

........... J-----_---.-_----.._-----._--_--..--_---.--.....-.---_--..-

' Especnallsta en Archivo
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.23 iEspecalstaenComunicacion TR
..... 4 aRotegrata Y
5 ; : Especialista en Comunicacién audiovisual : 1 ;
...................................................................... [ N |
6-7 ' Espec:allsta en Comunicacién para el desarrollo ! 2 !
810 i Especnahsta en Comunicacion social ; 3 :
....................................................................... L .
1 : Especuallsta en Comunicacion grafica : 1 .

12 i Secretaria ; 1 :

! Total Unidad de Comunicaciones e Imagen : 12 ;

""" V. iDEUNIDADES TECNICAS oimmmmesymemsmssesssseeey
A i Unidad de Organizacién de Prestaciones : 4 :

1 : 1 Jefe de la Unidad de Organizacion de Prestaciones "r 1 ‘:
CTETT Especialsia on Gestn Adrinisiaiva, 1 S (. ,:
3 1 Secretaria i 1 j
LA Apeye Adminisisive T T
V.11 - Coordmamon del Componente Alimentario : 11 -
"""""""""""""""""""""""""""""""""""""" kSt
----------------------------------------------------------------------
: Espec:ahsta en Investigacion de mercados y desarrolio de ! '

; productos : H

w

: Espemahsta en Articulacion y Normatividad

........... .,---.-___------..-._....--._----._._----...-.....----.....-

4 ! Analista en Seguimiento de Actividades y Conformacion de 1 :

1 CAE '

AIDIS 3 5 ! Analista en Seguimiento de Actividades y Conformacion de 1
/ 2 : Comités de Compras .
=) E A N R bR E il T :
{ § 2 Especialista en Manejo y Analisis de Base de Datos 1
<, ;5;," ' 1+ Analista en listado de Il.EE : 1
. 0 2 e Do U dececcecrrrr e m—ae 4
K o 8 ; Secretaria : 1
Total Unidad de Organizacién de las Prestaciones 32

Y2 | Unidad de Gestién de Confrataciones y Transferenciade | e :

L L RECUISOS e :

1 1 Jefe de Ja Unidad de Gestién de Contrataciones y 1 '

1 Transferencia de Recursos ! !

2.3 : Especialista en Seguimiento de Transferencia y Ejecucion ? 2

1 Presupuestal ! !
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beomeedcamaen

otal Unidad de Gestién de Contrataciones y
Transferencia de Recursos

-

Coordinacién de Supervision y Monitoreo
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............ e e e e e
11-12 | Especialista de Monitoreo Social : 2 :
1317 ! Especialista de Verificacién de Denuncias, Quejas y ; 5 ;
: Reclamos H
18 ) Especialista en Epidemiologia ; 1
19 ! Secretaria ;' 1 E
V.22 . Coordinacion de Seguimiento y Evaluacién 8 :
............ e e redc s mrccccccccccreecacccmcmcmcccccccaccancmemasodoconccceoscanecacnad
1 . Coordinador de Seguimiento y Evaluacion : 1 .
2-3 | Especialistas en Evaluacién : 2 :
4-6 : Especialistas en Seguimiento : 3
7 1 Especialista Técnico Normativo ; 1
8 Secretaria : 1
------------ OSSOSO SOOI
| Total Unidad de Supervisién, Monitoreo y Evaluacién ' 30 :
127 | Jefe de la Unidad Teritorial 27
28-54 | Coordinador Técnico Territorial 27
55-81 | Administrador : 27 ;
------------
81-108 ! Abogado : 27 :
------------
108-135 : Especialista en Informatica : 27 :
------------
136-250 Supervisor de Compras : 115 '
251-601 ' Supervisor de Plantas y Almacenes , 351
602-1801 | Monitor de Gestién Local ; 1,200 :
ois .~ [T T s e [ ;
o' o, % 1802-1828 * Especialista Educativo 27
= » T H H '
"2-,9 ) < 1829-1855 ! Especialista en Comunicacion ! 27 !
Nt prgneat e : :
1856-1882 | Especialista Alimentario ; 27 ;
1883-1909 ! Asistente Administrativo ; 27 ;
K- 1910-1951 } Chofer 5 42 :
i Total Unidad Territorial ; 1951 E
] TOTAL GENERAL| 2236 |
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TiTULO IV: DE LOS PRINCIPALES PROCESOS

Articulo 44° De los procesos del Programa

El Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma, se gestiona bajo un enfoque por
proceso orientado a resultados, los procesos identificados constituyen la base para la mejora del
rendimiento institucional y lograr los objetivos institucionales y sectoriales.

El mapa de procesos del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma, representa el
conjunto de actividades que la organizacién necesita desarrollar para cumplir sus obligaciones,
refleja el alineamiento de las acciones de la entidad hacia los objetivos de la organizacion y
permite tener una visién general de su funcionamiento.

WG procesos se entienden como el conjunto de actividades relacionadas entre si que se
\§ DS ! . .

yege désarrollan en una serie de etapas y que transforman una entrada o insumos afadiendo valor a fin
un.o;maedé_‘_.‘_;;entregar un resultado, bien o servicio a un destinatario, optimizando los recursos de la

ASsSIMA

s OTganizacion.

e i
~.

~.

<Z>Tos procesos mostrados en el Mapa, estén clasificados en procesos Estratégicos, Misionales, y de
\ Apoyo, y a su vez descritos por niveles de detalle, siendo los procesos de nivel 0 los que
representan el funcionamiento de la organizacion.

MAPA DE PROCESOS — QALI WARMA

I | :
| ' =
EO1 Planeamiento (4 Control |
£03 Control, i
! Openativoy E£D2 Comunicadén A:sdls;sy Insthuclonal | k] o
II Presupuestario Mefora f -
2
| Eg
| e e e ———— e ————— i ———_——————————— — a s s
8 B = E
- R e e T e e e S T S e e S S T T e e T o
g S | Procesos Operativos o Mislonales \ -
w35 I \ n E
BEES | MOLAtencén del Senico de Alimentacién \ 2<
® s \ 2=
u o | 6 . a @
R i M‘x:;:g;i’:‘y MOL.2 Adquisicion de MO1.3 Prestacidn del \ w3
T E — : . wo»
_'.'_: 2 || Serviclo Alimentario Alimentos Servido Alimentario \\. e
g2=2 \ 35
= v e ®© =
sis . . ) B
zaw | MO2 Fortalecimiento de las Capacidades de los Actores MD3 Supervislén y Monitoreo del Serviclo Alimentario / )
2> " o
R / v S
E2 2 I Moz.lﬂarfiﬁadén de ma2.2 Desan:ollo debs M03.1 Supervision de la M03.2 Monitoreo la / B
g2 | las Capacitaciones y Capatitacionesy Prestacidn del Sesvici o delServich / ol
282 | Asistencia Técnia Asistencia Técnica St Prestacion delSenido ] i
o= | E™
223 | / ]
“w a / —
s oz | e e e ————— e ———————————— 4 >3
THY e m e g3
53 Il Procesos de Apoyo o Soporte 1 8
2T | c T
& m s e
Zg E l] S03 Gestién de Recuncs ! T': —E
e = § | 501 Gestién Documentarh 502 Gestién Loglstica Huemanos ! 5=
z 2 { = v
5 i | s 2
s | f wE
3 o
G | | e 2
v = 3
& i . . S05 Gestién de Teaioogia y _ . € %
€04

.,Aq | £D4 Gestidn Finandiena sistems de Informacian 505 Asesoramiento Lega : : o

| | £

| z
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Articulo 45° De la clasificacion de los Procesos

En la siguiente tabla se muestra la desagregacién de los procesos identificados hasta nivel 2.
a) Procesos Estratégicos

Reclamos y/o Sugerencias

piacro Procesos Procesos
procesos
(Nivel 0) (Nivel 1) (Nivel 2)
E01.1.1 Programacién fisica y presupuestal
EO1. Formulacion del Plan £01.1.2 Formulacion fisica y presupuestal
Operativo y Presupuestario L yp P
E01.1.3 Tramite par la aprobacion del POl y PIA
E01.2 Ejecucién del Plan{E01.2.1 Emision de Certificacion Presupuestal
Operativo y Presupuestario | EQ1.2.1 Modificacién Presupuestal Programatica
El(:neamiento E01.3.1 Disefo y revision de indicadores de Gestion
Operativo y E01.3.2 Monitoreo de los indicadores de Gestion del
Presupuestario L POly PIA
E01.3  Seguimiento vy
Evaluacion Fisica  y|E01.3.3 Modificacién del POl y PIM
Presupuestal E01.3.4 Evaluacién de los indicadores de Gestion del
POl y PIM y Cierre
E01.3.5 Elaboracion de Reportes y Atencion de
Solicitudes de Informacion
E02.1 Comunicacion | £02.1.1 Gestion de Imagen
Externa E02.2 Gestion de los Involucrados
'-E"OZ E02.2 Comunicacion | E02.2.1 Posicionamiento interno del Programa
Comunicacién | Interna E02.2.2 Mejora de la comunicacion interna
E02.3 Atencion de | E02.3.1 Atencion de Denuncias, Quejas o Reclamos
Denuncias, Quejas,

E02.3.2 Atencidon de Sugerencias

E03 Control,
Anadlisis y
Mejora

E03.1 Disefio y Redisefio
de los Procesos

E03.1.1 Planificar procesos a modelar

E03.1.2 Modelar proceso y actualizar el MPP

E03.1.3 Ejecutar mejoras

E03.1.4 Realizar Seguimiento de implementacion de la
mejora

E03.2 Implementacién y
Seguimiento del Sistema
de Gestion de Calidad

E03.3.1 Implementar Sistema de Gestién de Calidad

E03.3 .2 Sensibilizacion del sistema de gestion de
calidad

E03.3 .3 Administrar las SAC/SAP

E03.3 .4 Monitorear el cumplimiento de estandares de
calidad

E04 Control
Institucional

E03.3 Disefio
Organizacional
EO04.1 Formulacion vy

evaluacién del Plan Anual
de Contro!

E04.1.1 Formulacion y Evaluacion de Plan Anual de
Control

E04.2 Gestién del Servicio
de Control Simultaneo

E04.2.1 Accion Simultanea

E04.2.2 Visita de Control

E04.2.1 Orientacién de Oficio

E04.3 Gestion de Servicios
de Control Posterior

E04.3.1 Auditoria de Cumplimiento

E04.3.2 Auditoria de Financiera

£04.3.3 Auditoria de Desempefio

E04.4 Gestion de Servicios
Relacionados

E04.4.1 Seguimiento de Medidas Preventivas

E04.4.2 Seguimiento de Medidas Preventivas

E04.4.3 Verificaciones Derivadas de atribuciones o
encargos legales
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c) Procesos de Apoyo

S01.3 Custodia de
Documentos

pmzz;%s Pfocesos Procesos
(Nivel 0) (Nivel 1) (Nivel 2)
S01.1 Gestion de Tramite S01.1.1 Recepcion y derivacion de documentos
Documentario $01.1.2 Salida de documentos
S01. Gestion S01.2 Atencion de Consultas
Documentaria 501.3.1 Transferencia de documentacion al Archivo

Central

S01.3.2 Servicio de Informacion de Archivo Central

$01.3.3 Eliminacion de documentos

g
BT
7 “

vezd  E .
ml;m*; - S02. Gestion
persoiw  clogistica

S02.1 Gestion de
Contrataciones

502.1.1 Elaboracion y/o modificacién del PAC

$02.1.2 Actuaciones Preparatorias

S02.1.3 Procedimientos de Seleccién

S02.1.4 Supuestos excluidos del ambito de
aplicacién
S02.1.5 Supuestos excluidos del &mbito de

aplicacion con supervision

$02.1.6 Ejecucién contractual

S02.2 Gestion de Almacenes

S02.2 .1 Recepcidn de Bienes de Almacén

$S02.2 2 Aimacenaje y custodia

S02.2 .3 Despacho de Bienes de Almacén

S02.2 .4 Control de Inventario

$02.3 Gestién de Bienes
Patrimoniales

S02.3 .1 Ingreso de Bienes Patrimoniales

$02.3.2 Movimiento de Bienes Patrimoniales

S02.3.3 Baja de Bienes Patrimoniales

S02.3.4 Inventario de Bienes

S02.4 Mantenimiento de
Vehiculos, Equipos e
Infraestructura y Servicios
Generales

$03.1 Planificacion de los
Recursos Humanos

S03.2 Gestion del Empleo

503.2 .1 Gestion de la Incorporacion

$03.2 .2 Administracién de personas

S03.3 Gestion de la

$03.3.1 Administracién de compensaciones

¥N03. Gestion de | Compensacion S03.3.2 Administracién de pensiones
%\ Recursos S03.4.1 Relaciones Iaborales individuales vy
. U"EA"'E"TO'Jf Humanos colectivas
 \ PRESUPUESTO |§
% o S03.4 Gestion de Relaciones | S03.4.2 Seguridad y salud en el trabajo
Humanas y Sociales S03.4.3 Bienestar social
$03.4.3 Cultura y clima organizacional
S03.5 Gestion del Desarrollo | $03.5.1 Capacitacion
y Capacitacion S03.5.2 Progresion de la carrera
S04.1 Gestion del
Calendario de Pago
S04.2.1 Pagos de proveedores y personal
S04.2 Gestion de Pagos S04.2.2 Atencién de Viaticos
S04 Gestion 804.2.3 Pago de PDT - IGV
Financiera S04.3.1 Apertura de Caja Chica
S04.3 Gestion de Caja Chica | S04.3.2 Reembolso de Caja Chica

$04.3.3 Arqueo de Caja Chica

S04.4 Integracion Contable

S04.5 Rendicion de cuentas
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b) Procesos Misionales
Macro Procesos Procesos
procesos
(Nivel 0) (Nivel 1) (Nivel 2)

MO1 Atencién
. del Servicio de
“ sz | Alimentacion

M01.1 Planificacion y
Organizacion del Servicio
Alimentario

MO1.1.1 Actualizacion del listado de iI.EE

M01.1.2 Conformacion de los Comités

M01.1.3 Planificacién del Mend

M01.1.4 Actualizar el Manual de Compras

M01.1.5 Preparacion del Proceso de Adquisicién de
Alimentos

M01.2 Adquisicion de
Alimentos

M01.2.1 Seleccion

MO01.2.2 Gestién de la Transferencia Financiera

MO01.3 Prestacion del
Servicio Alimentario

MO01.3.1 Provision de raciones

M01.3.2 Provisién de productos

02
Fortalecimiento

MO02.1 Planificacion de
las Capacitaciones y
Asistencia Técnica

de las
Capacidades
\{e los Actores
%
o,

M02.2 Desarrollo de las
Capacitaciones y
Asistencia Técnica

%

g
&

MO03

L
WIDIE s pervision v
N
/5 S fmnl Mtﬂ)nl'to_reo del
: e Sérvicio
% Afimentario

\°*.

MQ03.1 Supervisién de la
Adquisicion de Alimentos

M03.1.1 Preparacion de instrumentos para la
Supervision de la Adquisicion de Alimentos

MG03.1.2 Supervision de los establecimientos de los
postores

M03.1.3 Supervisién de los establecimientos de los
proveedores y liberacion de raciones y/o productos

M03.1.4 Retroalimentacion de la Adquisicion de
Alimentos

M03.2 Monitoreo de la
Prestacién del Servicio

M03.2.1 Preparacién de instrumentos para el
monitoreo de la Prestacién del Servicio en las IIEE

M03.2.2 Monitoreo de la Prestacion del Servicio en
las IIEE

M03.2.3 Retroalimentacion de la Prestacién del

Servicio en las I|IEE

R . . . : .2 . “.- . “'""“r -
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S05.1.1 Gestionar el inicio del Proyecto a Desarrollar
S05.1 Si d $S05.1.2 Desarrollo de Software
S05.1 Sistemas de S05.1.3 Seguimiento y Control
informacion -
S05.1.4 Control de Calidad
S05 Gestion de S05.1.5 Capacitacion y Cierre del proyecto
las Tecnologias
?IsSi;Zr:nasgde S05.2.1 Administracion de Infraestructura de Redes y
Informacion Comunicacion
S05.2 Tecnologias de S05.2.2 Administracién de Seguridad de la
Informacién informacion
$505.2.3 Soporte Informatico
» S06.1 Emision de Opinién
Legal
S06.2 Emision de
— Resoluciones de
AR S0, Transferencia
Y] oo | Asesoramiento
S v o N .
{= A vmoaack Legal $06.3 Tramite,
Vi | AT Seguimiento y Control de
e los Asuntos Procesales
$S06.4 Acervo de
Documentos Normativos

iculo 46° Descripcion de los Procesos

rocesos Estratégicos

a.1 E01 Planeamiento Operativo y Presupuestario

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0
Jefe de la Unidad de
E01 Planeamiento Operativo y Presupuestario Responsable Planeamiento y
Presupuesto
DS N° 008-2012-MIDIS -
Creacion de Qali Warma
Manual de Operaciones
Qw
Formular, aprobar y realizar el seguimiento y Ley N° 28411 - Ley
evaluacion del plan operativo y presupuesto | Requisitos General del Sistema
institucional Nacional de Presupuesto
Ley N° 28112, Ley Marco
. de la Administracion
Financiera del Sector
T A 2 Piblico
'g'; ¢+ Algance Unidades Organicas del PNAEQW Clasificacion Estratégico
KA & DESCRIPCION DEL PROCESO
AN VS T
ST TN O Ciudadanos o
~Jnentts d Entrad p ivel 1 salid Destinatarios de
Proveedor ntradas rocesos nive alidas los bienes
servicios
Plan Estratégico
Institucional (PEl) Unidades
Programacion » Planes Operativos de las Organicas del
presupuestal de las Eg1r;1ol;(;:r;1tti]\llaoclon del Unidades Organicas del PNAEQW
Unidades Organicas del Presupu estarioy PNAEQW Ministerio de
PNAEQW Presupuesto Aprobado Economiay
Normativa de presupuesto Finanzas (MEF)
publico
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Presupuesto multianual
Requerimientos
Unidades
Unidades Requerimiento de . . . . - Organicas del
Orgénicas certificacion presupuestal E01.2 [Epcuc»on del Plan Certificacion de crédito PNAEQW
. . - Operativo y Presupuestal P
del Solicitud de modificacion Presupuestario Presupuesto modificado Ministerio de
PNAEQW presupuestal P P Economia y
Finanzas (MEF)
: MIDIS
(L)’?I?éan?:ass POI aprobado E01.3 Seguimiento y Informe de avance Direccion Ejecutiva
ol Presuoeeto anrobado Evaluacién Fisica y PO!'y PIM modificado Unidades
P P Presupuestal Reportes de Informacion Organicas del
PNAEQW PNAEQW

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJE

CUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o inspecciones

Recursos

Documentos y formatos

N/A

Financieros, Equipos y Personal

Fiscal

presupuestal
Modelo de

Directiva de Ejecucion Presupuestaria — Afio
Modelo de Solicitud de certificacion de crédito

Memorando de Solicitud de
Modificacion Presupuestal .

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

Registros

Indicadores

e 'POI
Certificacion de crédito Presupuestal
-T Informe de avance

Reportes de Informacién

N/A

a.2 Comunicacién

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0
Jefe/a de la Unidad de
Supervision, Monitoreo y
. Evaluacion
E02 Comunicacion Responsable Jefe/a de la Unidad de
Comunicaciones e Imagen
Jefe/a de la Unidad de
' / Recursos Humanos
- DS N° 008-2012-MIDIS -
Conducir las estrategias de comunicacion interna y ﬁ;e:s;?r;g%Q::;\é:/:&a
Objetivo externa, asi como la atencion de quejas y | Requisitos aw P
sugerencias ENDIS - DS 008-2013-
T MIDIS
m\{\lcance Unidades Orgénicas del PNAEQW Clasificacion Estratégico
g‘ V°B° '*',\ DESCRIPCION DEL PROCESO
g {ﬁ?;ﬁfiﬁim z Ciudadanos o
LAN . . Destinatarios de
zgﬁﬁsupuzsmég roveedor Entradas Procesos nivel 1 Salidas los bi(_en.es y
s L servicios |
MIDIS
EO01
Planeamien | Plan Estratégico de Eventos .
to Comunicaciones Reuniones con ggf;%aodes del
Operativoy | Plan Operativo stakeholders Medios de
\Presupuest Decisiones de Direccion £02.1 Comunicacion Entrevistas Comunicacién
wano Ejecutiva E xtéma Administracién de redes Proveedores
Dlreccién Informacién de las sociales Instituciones
1 Ejecutiva actividades de las Notas de prensa Educativas
Unidades Unidades Organicas del Campanas de Publico Externo
Organicas PNAEQW Comunicacién
del
PNAEQW
’é%?'s Plan Estratégico de
. Comunicaciones
L, Planeamien :
£Rlo glaq .OperatévoD. " Restimenes periodisticos
'/Operativo y Ej:::lzltﬁges & bireccion E02.2 Comunicacion Boletin Institgcional Personal del
aP:iisupuest Monitor.eo de noticias Interna scl)?u?\? czglg:jd;cti:; ge PNAEQW
Unidades Normativa del Septor
A Evaluacion de Clima
Organicas Laboral
del

T o] 2 DT SN TR Y L T SIS RS L T AR
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PNAEQW
Diarios
S03
Gestion de
Recursos
Humanos
. Denuncias, Quejas, E02.3 Atencién de Denuncias, Quejas, .
fl:gJEdsadanos Reclamos y/o Sugerencias | Denuncias, Quejas, Reclamos y/o Sugerencias ﬁgjéisadanos
Protocolo de Atencion Reclamos y/o Sugerencias | atendidas
IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO
Controles o inspecciones Recursos Documentos y formatos
; . . Protocolo de Atencion al Cliente
N/A Financieros, Equipos y Personal Protocolos Comunicacionales

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

Registros Indicadores
Notas de Prensa
Resumenes periodisticos N/A
Plan de actividades de comunicacion interna

a,3 E03 Control, Analisis y Mejora

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

o e Jefe/a de la Unidad de
| Nombre E03 Control, Analisis y Mejora Responsable Planeamiento y

i Presupuesto

D.S. N° 004-2013-PCM
Politica Nacional de
Modernizacion de la

Formular y mantener actualizados los documentos

Objetivo de gestion, asi como optimizar los procesos del | Requisitos Gestion Publica
PNAEQW Sistema de Gestion de la
Calidad — Requisitos ISO
s 9001
m BAlcance Unidades Organicas del PNAEQW Clasificacion Estratégico
3‘#\ ol B\ DESCRIPCION DEL PROCESO
E\ Ciudadanos o
o!veedor Entradas Procesos nivel 1 Salidas Destma.tanos de
g los bienes y
. / servicios
~Procesos
Intemos Necesidades y S = - Unidades
Unidades oportunidades de mejora 52?015 g';ir;; g'sRemseno g:gz:zg: glst?n%azdac:ii s Organicas del
Organicas del | de los procesos P PNAEQW
PNAEQW :
Implementacion del
Sistema de Gestioén de
Informe de Revisiones del Calidad Direccion
\DAD DE SGC E03.2 Implementacion y Documentos o registros Ejecutiva
NEAMIENT] Requisitos def Sistema de | Seguimiento del Sistema controlados Unidades
ESUPUES Gestion de Calidad de Gestion de Calidad Informe de Desempefio Organicas del
POI del Sistema de Calidad PNAEQW
Informe de auditoria de
calidad
Unidades Necesidades de . .
Organicas del | actualizacion de ia E03.3 Disefio Irr:Astrum;agtosode Ggshon ngac_!es del
PNAEQW estructura organizacional Organizacional §Vl :g;ao et peraciones, rganicas de
SERVIR y funciones , efc.) PNAEQW
2 IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO
H Controles o inspecciones Recursos Documentos y formatos
3 . . . Documentos de SGC
(_.9 N/A Financieros, Equipos y Personal Documentos y formatos de SERVIR

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

Registros Indicadores
Manual de Operaciones
MAPRO N/A
Informe de auditoria de calidad
egistros controlados de SGC

B .
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b) Procesos Misionales

b.1. MO1 Atenci6n del Servicio de Alimentacién

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Jefela de la Unidad de

Organizacion de las
.. - . . Prestaciones
Nombre MO1 Atencién del Servicio de Alimentacién Responsable Jefela de la Unidad de

Gestion de Contrataciones y
Transferencia de Recursos

Brindar el servicio alimentario de manera oportuna a

los nifios y nifias de inicial y primaria que asisten a DS N° 008-2012-MIDIS -
Objetivo las Instituciones Educativas a fin de contribuir a | Requisitos Creacion de Qali Warma
mejorar la atencidn en clases, la asistencia escolar y Manual de Operaciones QW

los habitos alimentarios
Unidades Organizacion de Prestaciones, Unidad de
Gestion de Contrataciones y Transferencia de
Alcance Recursos, Unidad de Asesoria Juridica, Unidad de | Clasificacién Operativos o0 Misionales
Supervisién, Monitoreo y Evaluacién, Unidades
L Territoriales y Unidad de Administracion

e DESCRIPCION DEL PROCESO

| = Ciudadanos o
e Proveedor Entradas Procesos nivel 1 Salidas Destinatarios de los
T bienes y servicios
Actualizacion de Listado
- de lIEEs Comité de Compras
MINEDU Base de datos (Listado de Manual de Compras Postores
Unidades cddigos modulares) M01.1  Planificacion y | Bases (Ficha Técnica de | Proveedores
Territoriales | Listado de IIEEs Organizacion del Servicio | alimento y productos, valor | Unidades Organicas
= MMENTAS TG Manual de Compras (del | Alimentario referencial, relacion de | del PNAEQW
,/ \ ,9' EQW ano anterior) IIEES) MO01.2 Adquisicion de
i§\ B : Comit¢ de Cogestion | Alimentos
i - oy =2 conformado (CC y CAE)
13, PR Urithdes Manual de Compras ' Comité de
A Bases (Ficha Técnica de S Proveedor contratado Alimentacion Escolar
%‘ bistdal OICES alimento y productos, valor m(i)n:fmosAdqunsmlon de Entrega de productos y/o | Unidad Territorial
~ PNAEQW referencial, relacion de raciones MO01.3 Prestacion del
, | lIEEs) Servicio Alimentario
s Proveedores
. . Acta de Entrega- | Niflos y nifas de
Productos y/o Raciones M01.3  Prestacion  del . IS SR
Fovesdar Guias de Ryemisién Servicio Alimentario Rgcepcnon . equcaglon mucua_l y
m Alimentos Consumidos primaria_que a;nsten
g‘ A _ a las |IEEs publicas
§ MB R\ IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO
,: Plﬁlm&% v g) Controles o inspecciones Recursos Documentos y formatos
PRESUPUEST] o= e Protocolo de Conformacién del CAE
S oo S e s Comre
MiD1s - Prc?ceso de Monitoreo de la Financieros, Equipos y Personal | Manual de Transferencias y Rendicion de Cuentas
Prestacion del Servicio Acta de Conformacion del CC y CAE
Acta de Entrega-Recepcién

) EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO
Registros Indicadores
%Listado de IIEEs actualizadas
% £Bases
Sew o Contrato N/A

o, E“\'f Acta de Conformacion del CC y CAE |
\""“““‘ Acta de Entrega-Recepcion ,

MID)S -
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b.2 MO2. Fortalecimiento de las Capacidades de los Actores

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

. . Jefe/a de la Unidad de
Nombre 2\/102. Fortalecimiento de las Capacidades de los Responsable Organizacién de las
ctores N
Prestaciones
Incrementar las capacidades de los diversos DS N° 008-2012-MIDIS -
Objetivo actores involucrados para una mejor prestacion del | Requisitos Creacion de Qali Warma
servicio alimentario. Manual de Operaciones QW
Unidad de Organizacion de las Prestaciones,
Alcance Unidad Territorial, Comité de Compras, Comité de | Clasificacién Operativos o Misionales
Alimentacion Escolar
DESCRIPCION DEL PROCESO
Proveedo Entradas Procesos nivel 1 Salidas Cludadan_o s o Destma.tz?nos
r de los bienes y servicios
Unidades
Organicas
del Necesidades de
ol capaciacon M02.1 Planificacion de Plan de Gapacitacion | mo2.2 Desarrollo de las
Com ist tizad b Ias. Capa_cutac;nor]es y Educati Capacitaciones y Asistencia
pras sistematizada sobre Asistencia Técnica ucativas Técnica
Comitéde | las visitas de desarrolladas
Alimentaci | supervision
on Escolar
Veedores
/.-:'A sl nidades Comité de Compras
4™ | Girganicas Comité de Alimentacion
gedel ™3 Escolar
T PNAEQW e Capacitacion y Jefes de Unidades Territoriales
; %0251 : :lan de. Capacitacion M02.2 Desarrollo de las | Asistencia Técnica Monitores de Gestion Local
Planificaci errarn_lentas Capacitaciones y brindada Coordinadores Técnicos
iy Educativas ., RS . " .
. J.on'de las desarrolladas Asistencia Técnica informe de ejecucion del | Territoriales
~...| -Cépacitaci Plan de Capacitacion Supervisores de Compras
ones y Supervisores de Plantas y
Asistencia almacenes
Técnica Veedores

OB, IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO
¥ ', \Controles o inspecciones

¢(\ R Recursos Documentos y formatos
§ V°B° [ Prédba de Entrada

\Sﬁ P? a de Salida
%Qg& Pegfi} del Capacitado
/

=M D\E/
Plan de Capacitacion
Registro de Asistencia a Capacitacion

Registro de Evaluacion de Capacitacion
nforme de ejecucion del Plan de Capacitacion

Formato de Asistencia a Capacitacion
Formato de Evaluacion de Capacitacién

Financieros, Equipos y
Personal

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO
Indicadores

Registros

No Aplica

A
&£

S \yHoapDE
% PUMNEAWIENTOY
%, PRESUPUESTO &

0‘,’ .‘/

03 Supervisién y Monitoreo del Servicio Alimentario

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0 |

Jefe/a de la Unidad
Supervision, Monitoreo y
Evaluacién

Jefes/as de las Unidades
Temitoriales

DS N° 008-2012-MIDIS -
Creacion de Qali Warma
Manual de Operaciones QW
DS N° 006-2014-MIDIS
Modifica el DS N° 008-2012-
MIDIS.

M03 Supervision y Monitoreo dei Servicio

Alimentario Responsable

Supervisar |a prestacion del servicio alimentario en
los establecimientos de postores/proveedores e
instituciones educativas a fin de asegurar la calidad
e inocuidad de los productos y/o raciones.

¥ Objetivo Requisitos

Unidad de Supervisién, Monitoreo y Evolucion, i
Operativos o Misionales |

Alcance Unidades Termitoriales, Comité de Compras y | Clasificacién
\ Comité de Alimentacién Escolar.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedor Entradas

Procesos nivel 1

Ciudadanos o
Salidas Destinatarios de los
bienes y servicios |

Protocolo de Supervisién
en los Establecimientos
del Proveedor (del afio
anterior)

Oficio de presentacién y/o
credencial del PNAEQW
Copia de las Bases de
Unidades Compra

Organicas | Copia de las Fichas

Prototolo de Supervision
en los Establecimientos

del Proveedor Proveedores

Comité de Compras

del Técnicas de Alimentos MO03.1 Supervision de la Acta de Liberacion de . . h
PNAEQW Raciones y/o Productos Prestacion del Servicio Productos / Raciones g‘;lgﬁiégcganms
Comité de Propuesta técnica y Alimentario Acta de Ocurrencias M01.2 Adquisicién de
Compras econémica del postor Reporte de la Supervision Al méntosq
Proveedor | Instructivo de Supervision Postores/Proveedores

Inicial supervisados

Ficha de Supervisién

Inicial

Contrato proveedor

Documentacién

obligatorias parala
produccion y/o liberacién

Plan de Supervision
mensualizado

Protocolo para la
Supervisién de la
Prestacién del Servicio
Alimentario en |IEEs

Ficha de Supervision de la

Protocolo para la
Supervision de la
Prestacion del Servicio

’ ~'Unidades

Organicas Unidades Organicas

Alimentario en HIEEs (del M03.2 Monitoreo de la : . del PNAEQW
ano anterior) Prestacion del Servicio zlri?:éi(t:g;del Servicio Comité de
é;tg de Conformacion del Acta de Supervision de la Alimentacién Escolar

Prestacion del Servicio
Alimentario CAE
" lIEE supervisadas

Informes de Evaluacitn

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCIGN Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o inspecciones Recursos Documentos y formatos

Ficha de Supervisién Modalidad Productos / Modalidad
Raciones

Ficha de Seguimiento Modalidad Raciones

Ficha de Verificacion de Transporte y Estiba — Modalidad
Productos / Modalidad Raciones .
Acta de Liberacién de Productos / Raciones

VBS
{ yH(DAD DE

5 \PLasEAEnTo
%_’ \PRESUPUEST]

S‘f Otocolo de Supervision en

MIDVS os Establecimientos del Financieros, Personal, Acta de Qcurrencias
Proveedor Protocolo para la Equipo(Tablet), Indumentaria Ficha de Supervision de la Prestacion del Servicio
Supervision de la Prestacion (calzado, mandil, toca, protector | Alimentario

del Servicio Alimentario en naso bucal, guantes) Formato de Verificacién de Almacenamiento de

lIEES Productos en las lIEEs

Acta de Supervision de la Prestacion del Servicio
Alimentario CAE

Ficha de Satisfaccion y Consumo de las Raciones en la
Prestacion del Servicio Alimentario

Ficha de Infraestructura de las IIEEs

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

Registros Indicadores

Ficha de Supervisién Modalidad Productos / Modalidad
Raciones
WL Iv] 1@\ Ficha de Seguimiento Modalidad Raciones

icha de Verificacion de Transporte y Estiba — Modalidad
roductos / Modalidad Raciones
ta de Liberacion de Productos / Raciones
cta de Ocurrencias
eporte de la Supervision No Aplica
—.—2--"1 Registro de Verificacion de Almacenamiento de
Productos en las I|EEs
Acta de Supervision de la Prestacion del Servicio
Alimentario CAE
Ficha de Satisfaccion y Consumo de las Raciones en la
Prestacion del Servicio Alimentario
Ficha de Infraestructura de las IEEs

et

. fesupues’
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c) Procesos de Soporte

c.1 S01. Gestion Documentaria

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Jefe/a de la Unidad de

Nombre S01. Gestion Documentaria Responsable Administracion
0
Brindar un adecuado flujo de documentos que Ee%zni;i%snAoceso a
Objetivo ingresan y salen del PNAEQW, asi como su acceso | Requisitos o .
custodia final Ley N° 25323 Sistema
y Nacional de Archivos
Alcance Unidades Organicas de! PNAEQW Clasificacion Apoyo o Soporte
DESCRIPCION DEL PROCESO
Ciudadanos o
Proveedor Entradas Procesos nivel 1 Salidas Destinatarios de los
bienes y servicios
Unidades Unidades Organicas de
sl Teritoriales Documentos S01.1 Gestion de Tramite Cargo de recepcion PNAEQW
’Clpdadanos Documentario de documento §01.3 Custodia de
Préyeedores Documentos
{rouesa
=1 e Respuesta a Proveedores
3} *Igsg;ucc;t:nes Consultas S01.2 Atencion de Consultas consultas Instituciones Publicas y
o y Privadas
-+t~ Privadas
S01.1
Gestion Documentos para E&%?\Zﬁ:tsos Unidades Organicas de
Documental custodia . PNAEQW
e Mqidades Consulta de $01.3 Custodia de Documentos ?oil:argggéo;sicos Archivo General de la
}B{ i nicas de | documentos d?q't | y Nacion (AGN)
P aw igitales
A g] IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

" ontroles o inspecciones

Recursos

Documentos y formatos

o4
Saehe[

N/A

Financieros, Equipos y Personal

Directivas del Archivo General de la Nacion
Formatos de transferencia documental

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

v Registros Indicadores
Cargo de recepcion de documento
Registro de transferencia documental N/A
2 'M\Acta de transferencia de documentos a eliminar
7w
4 ,,,.AZSE'f oy 9.2 502. Gestién Logistica
3, rresupuesto &
%, \ >
ois FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0
. -~ Jefe/a de la Unidad de
.‘\Nombre S02. Gestion Logistica Responsable Administracion
o DS N° 008-2012-MIDIS -
S Creacion de Qali Warma
s . . - N Manual de Operaciones QW
Administrar los bienes y servicios de la organizacion . o
Sb bjetivo desde su adquisicién hasta su disposicion final. Requisitos LeyN 101.7 ~ Leyde
% Contrataciones de Estado
Ley N°29151 — Ley del Sistema
Nacional de Bienes Estatales
Alcance Unidades Organicas del PNAEQW Clasificacién Apoyo o Soporte
DESCRIPCION DEL PROCESO
N, Ciudadanos o
\roveedor Entradas Procesos nivel 1 Salidas Destinatarios de los
= bienes y servicios
§3Inidades Plan Anual de
®POrganicas | Cuadro de Necesidades Contrataciones
Y de de Cada Unidad Organica Bases Integradas (TDR Unidades Organicas de
PNAEQW del PNAEQW S02.1 Gestion de ylo EETT) PNAEQW
Proveedor | Requerimiento de bienes, c y : Ordenes de compra y Proveedores de
o ; ontrataciones . L . -
es de servicios y consultorias ordenes de servicio bienes, servicios y
bienes, Términos de Referencias Bienes, servicios y/o consultorias
serviciosy | Especificaciones Técnicas consultorias ejecutadas
consultoria Comprobante de Pago

Manual de Operaciones del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma
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s Guia de Remision
S$02.1 . Nota de Entrada a
Gestion de | Ordenes de compra " Almacén (NEA) . .
Contratacio | Guia de Remision /s\;)nfig‘fshon de Pedido de Comprobante gﬂﬁztgfvsVOrgamcas de
nes Bien de Salida (PECOSA)
Proveedor Reporte de inventario
Unidades Informacion de bienes Inventario de bienes
Organicas | adquiridos 502.3 Gestion de Bienes patrimoniales Unidades Organicas de
de Bienes existentes en usoy | Patrimoniales Alta de bienes PNAEQW
PNAEQW en custodia Baja de bienes
Unidades S02.4 Mantenimiento de
Orgénicas Requerimiento de Vehiculos, Equipos e , ) . Unidades Organicas de
deg macrlnenimiento Infraestmctu?a f Servicios Mantenimiento realizado PNAEQW °
PNAEQW Generales
IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO
Controles o inspecciones Recursos Documentos y formatos
Orden de Compra y/o Servicio
N/A Financieros, Equipos y Personal | Nota de Entrada a Aimacén (NEA)
Pedido de Comprobante de Salida (PECOSA)

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

Registros indicadores
Plan Anual de Contrataciones
-1, Ordenes de Compra y Ordenes de servicio
7 esidFactura
’ Guia de Remision N/A

T Nota de Entrada a Aimacén (NEA)
I L"Pec_ﬁdo de Comprobante de Salida (PECOSA)
] Comprobante de Pago

- ~"¢.3 503. Gestion de Recursos Humanos

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0
T\lflombre S03. Gestién de Recursos Humanos Responsable ‘I-Jiif;?{:n?sla Unidad de Recursos
Q‘;‘*M TN DS N° 008-2012-MIDIS - Creacion
/ 5 (\/TBO-- - ‘\ de Qali Warma
|3 Zecion | Manual de Operaciones QW
\ CUTVA S { Decreto Legislative N° 1057, DL
%Q% ‘g / Incorporar a personal competente y gestionar su que regula el Régimen Especial de
. desarrollo, de manera que contribuyan .. Contratacion Administrativa de
MigDhfetivo activamente con los objetivos planteados del Requisitos Servicios y su Reglamento,
PNAEQW. aprobado por DS N° 075-2008-
PCM, y modificatorias
Directiva N° 001-2013-
SERVIR/GDSRH "Formulacién del
UMENTGN MPP”
55’/;23,, "Adance Unidades Orgénicas del PNAEQW Clasificacién | Apoyo o Soporte
1S \ sneoo_%) DESCRIPCION DEL PROCESO
z PLA EAMIENTO Y g Ciudadanos o
%.9 PRESUPUESTO R veedor Entradas Procesos nivel 1 Salidas Destinatarios de los
& bienes y servicios
LAJnidades
Organicas
de
“RNAEQW
E;{IIIEI\IIR‘T\/TQ Informe de eyaluaci@n de )
503.5 Planes del afio anterior B Disefio de Puestos Unidades Organicas de
'f'Gesiién del (PESEM, PEI, PO!) $03.1 Planificacién de los | Plan de Capacitacion y PNAEQW
" Desarrollo y Requerimiento de las Recursos Humanos Desarrollo del Personal SERVIR
Capacitacién Unidades Organicas de Plan de Bienestar Social
S03.4 PNAEQW
Gestion de
Relaciones
Humanas y
Sociales
. Requerimiento de X .
Org;i?s:s recursos humanos Files del proceso gpllgaEcgvsVOrgamcas de
i Directiva CAS S$03.2 Gestion del Empleo | Personal Contratado ESSALUD
szlEQW Manual de Perfiles de SUNAT
St Puestos
hidades Ingreso de Personal $03.3 Gestidn de la Reporte de asistencia Personal de PNAEQW
Organicas Control de Asistencia Compensacion Reporte de vacaciones 503.6 Gestion de

(A1

I
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de Descanso Médico Legajo armado Planillas
PNAEQW
Unidades Normativa de Seguridad
Orgénicas | Social S03.4 Gestién de Cobro de subsidios
de Descansos médicos L . - N Personal de PNAEQW
PNAEQW | Formatos de ESSALUD | ReadionesFlumanasy | ncidencias atendida Familiares
Personal de Necesidades del personal
PNAEQW Plan de Bienestar
Unidades
Organicas
de Necesidades de Capacitaciones Unidades Organicas de
PNAEQW capacitacién Informe de Resultados PNAEQW
SERVIR Perfil de Puestos y S$03.5 Gestion del de evaluacién de! Personal de PNAEQW
S03.1 Competencias Desarrollo y Capacitacion | desempefo SERVIR
Planificacion | Plan de Desarrollo de Informacién de puestos $03.1 Planificacién de
de los Personas (PDP) actualizada los Recurso Humanos
Recursos
Humanos
IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO
Controles o inspecciones Recursos Documentos y formatos

N/A Financieros, Equipos y Personal

Formato de Perfil de Puestos
Acta de Evaluacion Curricular

Ficha de Datos de personal
Ficha Familiar
Formato de Movilidad

ingresante

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

{-Constancia de Alta T-Registro
Certificado de rentas y retenciones
QBepode de asistencia

£pgrte de vacaciones
cion

Registros Indicadores
Plan de Capacitacion y Desarrollo del Personal
‘t Plan de Bienestar Social
~Planillas de remuneraciones
-.{Constancia de presentacion y archivo de pago (PDT)
it “Tickets AFP (AFPNet) N/A

£E!
e.§ S04 Gestidon Financiera
~ MibVS 2

FICHA TECNICA DEL PROCES

O NIVEL 0

bre
4o

S04 Gestion Financiera

Responsable

Jefe/a de la Unidad de
Administracion

Planificar, dirigir y controlar los procesos técnices
de los sistemas de contabilidad y tesoreria del
PNAEQW

Requisitos

Ley N° 29693 Sistema
Nacional de Tesoreria
Ley N° 28411 Sistema
Nacional de Presupuesto
Ley N° 24680 Ley del
Sistema Nacional de
Contabilidad

Alcance Unidades Organicas del PNAEQW Clasificaciéon Apoyo o Soporte
A WIop DESCRIPCION DEL PROCESO
L | Ciudadanos o
B A Btoveedor Entradas Procesos nivel 1 Salidas Destinatarios de los
2 :,b, 4 - bienes y servicios
.";h ;’;;?fass de Requerimiento de Pagos S04.1 Gestion del E;?g;%?:glgg y: gosual de Tesoreria
", ) . .
neaiyie” PNAEQW CompromnsQS SIAF Calendario de Pago Devengados en el SIAF
MO1 Atencion | £ o jiente de Rendicion
del Servicio de de cuentas
gggggzzg): Resolucion para 1a
transferencia de recursos Proveedores

- Logistica

. Orden de Compra y Orden - Pagos Personal del PNAEQW
303 Sestion | de Senvicio S04.2 Gestion de Pagos | iocen o) SIAF Locadores de Servicio
Elmanos Planillas de Bancos (SUNAT)
hidades Remuneraciones

3 rganicas de Solicitud de Viatico

PNAEQW Devengados en el SIAF

Unidades - . . Reposicién de efectivo . .
Orgénicas de (S:;I;cgrl.:idc ;je reembolso de gg?c;s Gestion de Caja Informes de Arqueo de g;f\z?;vsv Organicas de
PNAEQW ! Caja _

Ten e Ea —— TSR e i T s < T
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Estados Financieros

Unidades Requerimiento de i Libros Contables (Registro N
- Orgéanicas de informacion de areas ggﬁ.tgtl)?;egraaon de Compras, Registro de gzzgg'r?z d?,‘:':':EQW
PNAEQW involucradas Ventas, Libro Diario, Libro erag
Mayor)
Personal de - . S04.5 Rendicion de Lo . -
PNAEQW Rendicion de Viaticos cuentas Liquidacién de viaticos Contabilidad

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o inspecciones

Recursos

Documentos y formatos

N/A Financieros, Equipos y Personal

Formato de Solicitud de reembolso de caja chica
Formato de Solicitud de Viaticos
Formato de Rendicion de Viaticos

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

Registros

Indicadores

informes de arqueos de Caja
Estados Financieros

Libros Contables
Comprobantes de pagos

Solicitud de reembolso de caja chica N/A
Solicitud de Viaticos
Rendicién de Viaticos
—=f-Devengados en el SIAF
{» “iGiros en el SIAF
AN s
i 805 C.5 505 Gestion de las Tecnologias de la Informacién
‘.'—‘ e g
" e FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0
Jefe/a de la Unidad de
Nombre S05 Gestion de las Tecnologias de la Informacion Responsable Tecnologias de la
/&". WENTR Y, Informacién
w/{% Desarrollar, implementar, operar, mantener y Pgrgac?ggfog'?mms
- S b'eg\)o realizar seguimiento de los sistemas informéticos y Requisitos Warma e tal
s ) brindar soporte técnico a los usuarios de los a Manual de
. “§/ equipos informaticos Operaciones QW
w,n nce Unidades Orgénicas del PNAEQW Clasificacion Apoyo o Soporte
DESCRIPCION DEL PROCESO
\J Ciudadanos o
Proveedor Entradas Procesos nivel 1 Salidas Destinatarios de los
bienes y servicios
Unidades Requerimiento de . Desarrollo de Aplicaciones L L
Organicas desarrolio a?:%asgéﬁmas de Infraestructura Tl g:;:g)evstrgamcas
PNAEQW Infraestructura Tl Capacitacién
Solicitud de usuario
- . atendida
igggrtigd(g;:é%n:ﬁ: al Incidentes atendidos
usuarios, Cormeos) Hardware/Software
InGi dentés S05.2 Tecnologias de la- instalado Unidades Organicas
Requerimiento de informacion Copias de respaldo PNAEQW
s Plan de seguridad y
ll}gzr;tsenlmuento de las continuidad de sistemas
Acciones de Seguridad y

continuidad de sistemas

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o inspecciones

Recursos

Documentos y formatos

N/A Financieros, Equipos y Personal

N/IA

fsnet

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

Registros

Indicadores

y| Plan y Gantt del proyecto
& Informe de estado

= Informe de Control de Calidad

Reportes de Operatividad de Infraestructura Tecnologica
Reporte de accesos

Backup de base de datos

Registros de incidencia, asistencia y/o solucion

N/A
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ORGANIGRAMA @'EL PROGRAMA NACIONAL DE
ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

: . Grgano de . Direccion -
Control. . Ejecutiva. .
Institucional ; i
I I Uldldd : 'I' \
nida e it isy] Pt AT U
. el -+Unidad de L R v e L
Umda.d‘ e Unidad de Tecnologlas y- .. e e s Unidad de 7, I 9{% 4
‘Adminis- Recursos ' Sistemas de et " Plansamiantor | [Lasesons unees
.. A e Imagen 4 lento'y #| | R R
tracion Humanos x InformaCIon foget ! 'Presupuesto 2 Lok
] Unidad de . _Unidad de
Unidad de S L ; ! e A
e Gestionde: “Supervision, .
Organizacion de R ! %% e
I . Contrataciones y /Monitoreo’y - |
as Prestaciones ) y FLL oy
Transferencias -7 Evaluacion -,

eI
Ui
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c.6 S06. Asesoramiento Legal

FICHA TECNICA DEL PROCESQ NIVEL 0

Jefe/a de la Unidad de

Nombre S06. Asesoramiento Legal Responsable Asesoria Juridica
Prestar asesoramiento fegal a las Unidades grse:ci (?r?g:(c);azh- wzﬁ;
Objetivo Organicas de PNAEQW, asi como administrar el | Requisitos M .
. anual de Operaciones
acervo de documentos normativos aw
Alcance Unidades Organicas del PNAEQW Clasificacion Apoyo o Soporte
DESCRIPCION DEL PROCESO
Ciudadanos o
Proveedor Entradas Procesos nivel 1 Salidas Destinatarios de los
bienes y servicios
Informes Legales
(opiniones  legales)
Unidades y/o pronunciamientos . .
Organicas de ﬁgp:‘l;l;as els_;ea?ssles S06.1 Emisién de Opinion Legal | (memorandos, g;ﬁgccile\:/Orgamcas de
PNAEQW oficios, cartas)
Proyectos de
Resolucién
L. Expediente
MQ1 Atencion del c s . ”
- i solicitando la | S06.2 Emision de Resoluciones Resolucion de AP .
:’:\"/S'\‘ﬁ’rr";:‘;?ag%n Transferencia de Transferencia Transferencia 504 Gestion Financiera
i Financiera
S . Notificacion de Oficios Unidades Organicas de
o ;'i%l:gcura‘“ duria demanc?as, ) N Asis_tencia a | PNAEQW ) i
' :n‘i;ﬁlﬁlicé MIDIS denunc.las y/o | S06.3 Tramite, Seguimiento y Audiencias Procuraduria PUblica
.l;o der Judicial resoluciones Control de los Asuntos Presentacion de | MIDIS
| Ministerio Publico Oficios del MIDIS u | Procesales escritos a juzgados | Poder Judicial
i otros, de (Poder Judicial o | Ministerio Publico u
corresponder Ministerio Publico) otros de corresponder

"(IJ)F des
m Orlicas de

1§ \VRpRataw

( DIRECE

\% EECY

\E

GONENTAC
N

S

N3 A
S /V'B
S 77 UNIDAD

E3

ADI

S06.4 Acervo de Documentos
Normativos

Publicacion de
normas

Unidades Organicas de
PNAEQW

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

| _<+&/Controles o inspecciones Recursos

Documentos y formatos

N/A

Financieros, Equipos y Personal

RDE N°677-2015-MIDIS/PNAEQW
Seguimiento a Asuntos Procesales

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

0’*& AN

Registros

Indicadores

o Ofgiiones legales

ESOfighgs
S

heProfEctos de Resolucion
2/ o weamenbterfgrandos

No Aplica
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