N° 122-2016-MIDIS

Lima, 10 JUN. 2016
"VISTOS:

El Oficio N° 302-2016-MIDIS/PNCM/DE y el Informe N° 112-2016-MIDIS/IPNCM/DE,
emitidos por la Direccién Ejecutiva del Programa Nacional Cuna Mas; el Memorando N° 332-
2016-MIDIS/VMPS, emitido por el Despacho Viceministerial ‘'de Prestaciones Sociales; el
Informe N° 230-2016/MIDIS/VMPS/DGDCPS, emitido por la Direcciéon General de
Descentralizacién y Coordinacion de Programas Sociales; y, el Informe N° 281-2016-
MIDIS/SG/OGPP, emitido por la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto;

CONSIDERANDO:

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

PEST especifica en el ambito de competencia de la entidad a la que pertenecen;

Que, mediante Ley N° 29792, se cred el Ministerio de Desarrollo e Inclusion 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 desarrollo social, la inclusién y la equidad;

Que, mediante Decreto Supremo N° 003-2012-MIDIS, se creo el Programa Nacional
Cuna Mas como programa social focalizado, adscrito al Ministerio de Desarrollo e Inclusion
Social, con el propésito de brindar atencion integral a nifias y nifios menores de 36 meses de
edad en zonas en situacion de pobreza y pobreza extrema;

"rennues\®.

‘D,

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 108-2012-MIDIS, se aprobé la Directiva
N° 002-2012-MIDIS, “Lineamientos para la elaboracion de! manual de operaciones de los

. . programas sociales del! Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social”, con la finalidad de que los

{g vogof programas sociales adscritos a aquél cuenten con instrumentos que optimicen su gestion y la

\\%;, prestacion de los servicios a su cargo, siendo dicha directiva objeto de modificacion por
o o

Resolucion Ministerial N° 158-2015-MIDIS;

Que, por su parte, el articulo 36 de los “Lineamientos para la elaboracién y aprobacién
del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) por parte de las entidades de la
Administracién Pablica”, aprobados mediante Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, establece
que los programas y proyectos contaran con un manual de operaciones en el que se
consignara, por lo menos: i) La descripcién del programa o proyecto, incluyendo el objetivo, la
descripcion de éste y la identificacion de entidades, 6rganos o unidades organicas ejecutoras
que tienen responsabilidades respecto del programa o proyectos; ii) La organizacion, funciones
y responsabilidades; iii) Procesos principales tales como programacion y aprobacion de
actividades, ejecucion de recursos, procesos de coordinacion, desembolsos, segun
corresponda; y iv) Procesos de supervision, seguimiento y evaluacion, tales como supervision




técnica, informes (financieros, registros contables, de progreso), auditorias, inspeccion y
supervisién, segun corresponda;

Que, bajo ese marco normativo, mediante Resolucién Ministerial N° 175-2012-MIDIS,
se aprobo el Manual de Operaciones del Programa Nacional Cuna Mas; instrumento de gestion
que definid 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 Cuna Mas 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 Direccion Ejecutiva del Programa Nacional Cuna Mas, mediante Oficio
N°® 302-2016-MIDIS/PNCM/DE e Informe N° 112-2016-MIDIS/PNCM/DE, solicité la aprobacion
de un nuevo manual de operaciones;

Que, mediante Informe N° 281-2016-MIDIS/SG/OGPP, la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, en su calidad de érgano técnico competente en la materia, emitid
opinién favorable sobre el proyecto de nuevo manual de operaciones del Programa Nacional
Cuna Mas, propuesto por la Direccidon Ejecutiva del indicado programa, recomendando su

PES
& Yoo 4}(“\ aprobacion;
iz 0
"%J“[E,"; «:\ Que, en atencion a lo expuesto, a fin de que el Programa Nacional Cuna Mas cuente
I dets -5 conun documento técnico normativo de gestion actualizado y adecuado a la normativa vigente,
17 de conformidad con los lineamientos establecidos por el Ministerio de Desarrollo e Inclusion
Social, corresponde aprobar la propuesta de nuevo manual de operaciones en los términos

propuestos por el Programa Nacional Cuna Mas;

‘J“"U“‘\S ~_\
A . . . . . . . . e
A at Con el visado del Despacho Viceministerial de Prestaciones Sociales, de la Direccion
i \\(“ “/ § General de Descentralizacion y Coordinacion de Programas Sociales, de la Direccion Ejecutiva
G g.\”? del Programa Nacional Cuna Mas, de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, y de
“2Pdp pfse® la Oficina General de Asesoria Juridica, y;

De conformidad con lo dispuesto por la Ley N° 29158, Ley Orgéanica del Poder
Ejecutivo; la Ley N° 29792, Ley de Creacién, Organizaciéon y Funciones del Ministerio de
Desarrollo e Inclusion Social, y su Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 011-2012-MIDIS; el Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, que
aprueba los lineamientos para la elaboracion y aprobacion del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) por parte de las entidades de la Administraciéon Publica; y, la Resolucion
Ministerial N° 108-2012-MIDIS, que aprob6 la Directiva N° 002-2012-MIDIS; y su modificatoria,
aprobada por Resolucion Ministerial N° 158-2015-MIDIS;
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R SE RESUELVE:
(;fi vege )57 Articulo 1.- Aprobacién
) \,' '-3/ Aprobar el Manual de Operaciones del Programa Nacional Cuna Mas, segin texto que,

Mgy e v en anexo, forma parte integrante de la presente resolucion,
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Articulo 2.- Publicacién

Disponer la publicacion de la presente resolucion ministerial y del anexo a que se
refiere el articulo precedente en el portal del Estado Peruano (www.peru.gob.pe), el Portal
Institucional del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social (www.midis.gob.pe) y el Portal
Instituciona! del Programa Nacional Cuna Mas (www.cunamas.gob.pe), en la misma fecha de
publicacion de la presente resolucion en el diario oficial El Peruano.

Articulo 3.- Derogacion
Derogar la Resolucion Ministerial N° 175-2012-MIDIS.

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

Registrese, comuniquese y publiquese.

.........................

Paola Bustamante Spérez
MINISTRADE DESARROLLOE INCLUSION SOCI&!
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TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1° Naturaleza del Programa Nacional CUNA MAS

El Programa Nacional Cuna Mas es un programa social focalizado, adscrito al Ministerio de
Desarrollo e Inclusién Social, creado con el propésito de brindar atencién integral a nifos y
ninas menores de 36 meses de edad en zonas de situacién de pobreza y pobreza extrema,
promoviendo la articulacion de los sectores y niveles de gobierno, organismos y programas que
compartan o complementen sus objetivos.

El Programa Nacional Cuna Mas tiene una vigencia de cinco afos, de los cuales el Ministerio
de Desarrollo e Inclusién Social, previa evaluacion de impacto, propondra, de ser el caso, su
formalizacion como politica plblica a través de su institucionalizacion y la progresiva
descentralizacion de su servicio.

Articulo 2° Base Legal

a) Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado, que establece el
marco general sobre el disefio y estructura de la Administracion Publica.

b) Ley N° 29158 - Ley Organica del poder Ejecutivo, que establece los principios y normas
basicas de organizacion, asi como competencias y funciones del Poder Ejecutivo.

c) Ley N° 29792 - Ley de Creacion, Organizacién y Funciones del Ministerio de Desarrollo e
Inclusion Social-MIDIS.

d) Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, que aprueba los “Lineamientos para la elaboracion y
aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones por parte de las entidades de la
Administracion Publica”.

e) Decreto Supremo N° 003-2012-MIDIS, norma que crea el Programa Nacional Cuna Mas.

f) Decreto Supremo N° 011-2012-MIDIS, norma que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social-MIDIS.

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

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

i) Resolucion Ministerial N° 158-2015-MIDIS, que modifica los Articulos N°12 y N°13 de la
Directiva N°® 002-2012-MIDIS “Lineamientos para la elaboracién del Manual de
Operaciones de los Programas Sociales del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social”.

Articulo 3° Visi6én del Programa Nacional CUNA MAS

“Lideramos el disefio e implementacion de servicios pertinentes y de calidad para la atencién
integral de la primera infancia, contribuyendo a desarrollar al maximo las potencialidades de las
nifas y nifios menores de 3 afios de edad, en particular en zonas de pobreza y pobreza
extrema”.

Articulo 4° Misién del Programa Nacional CUNA MAS

“Brindar servicios para la atencion integral de calidad y pertinente a nifias y nifos menores de 3

anos en zonas de pobreza y pobreza extrema, que permitan cultivar y guiar cuidadosamente su

\ potencial intelectual, emocional, social y moral; guiados con una perspectiva de

\cw,, a interculturalidad, equidad, derechos y ciudadania; y con el sustento de la cogestién con la
Perey comunidagiq,
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Articulo 5° Objetivos del Programa Nacional CUNA MAS

El Programa Nacional Cuna Més tiene como objetivo general mejorar el desarrollo infantil de
nifias y nifos menores de 36 meses de edad que viven en zonas en situaciéon de pobreza y
pobreza extrema para superar las brechas en su desarrollo cognitivo, social, fisico y emocional.

En ese sentido son objetivos especificos del Programa Nacional Cuna Mas:

a) Incrementar el desarrollo cognitivo, social, fisico y emocional de nifios y nifias menores de
36 meses de edad en zonas de situacion de pobreza y pobreza extrema.

b) Mejorar los conocimientos y practicas de las familias para el cuidado y aprendizaje de sus
nifias y nifios menores de 36 meses de edad.

c) Fortalecer el vinculo afectivo madre/padre/cuidador-hija(o)-nifia(o).

Articulo 6° Funciones del Programa Nacional CUNA MAS

El Programa Nacional Cuna Mas tiene las siguientes funciones:
a) Brindar atencion integral a nifias y nifios menores de 36 meses de edad en zonas en

situacién de pobreza y pobreza extrema a través de Centros Cuna Mas especialmente
acondicionados.

b) Fortalecer los conocimientos en las madres gestantes y familias en practicas de cuidado y
aprendizaje de nifias y niflos menores de 36 meses, y generar experiencias de aprendizaje

en las nifas y nifios usuarios del Programa, a través de visitas al hogar y sesiones
grupales. ’

c) Promover la participacion y cooperacion de la comunidad, las organizaciones sociales de
base y el sector privado en la implementacion de las modalidades y servicios del Programa.

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

TITULO 1l
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS DEL
PROGRAMA

Capitulo I: Organizacion del Programa
Articulo 7° Estructura Organica del Programa Nacional CUNA MAS
El Programa Nacional Cuna Mas cuenta con la siguiente estructura orgdanica:

1. Alta Direccién
Direccion Ejecutiva

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 Administracion
Unidad de Recursos Humanos
Unidad de Tecnologias de la Informacion
Unidad de Comunicacion e Imagen




e

Programa Nacional
Cuna Mas

5. Unidad Técnica
Unidad Técnica de Atencion integral

6. Unidad Territorial
Unidades Territoriales a nivel Nacional

ORGANIGRAMA (ANEXO 1)

Capitulo lIl: Funciones de las Unidades Organicas del Programa
DE LA DIRECCION EJECUTIVA

Articulo 8° Direccién Ejecutiva del Programa CUNA MAS

La Direccién Ejecutiva es la maxima autoridad ejecutiva y administrativa del Programa Social
depende jerarquica y funcionalmente del Despacho Viceministerial de Prestaciones Sociales
del MIDIS y tiene a su cargo la decisién estratégica, conduccion y supervision 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 que le brindan
asistencia para apoyar la conduccion y/o gestién del Programa Social, asi como con un
Coordinador(a) Técnico(a) que tiene a su cargo las funciones de apoyo al (la) Director(a)
Ejecutivo(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) Director(a)
Ejecutivo(a), manteniendo para ello coordinacién con las diferentes unidades de asesoramiento

. !y de apoyo. En caso de ausencia o impedimento temporal reemplaza al (la) Director(a)
" . Ejecutivo(a).

Articulo 9° Funciones de la Direccién Ejecutiva del Programa CUNA MAS

La Direccion Ejecutiva del Programa Nacional Cuna Mas, tiene las siguientes funciones:

a) Dirigir, organizar y supervisar la gestion del programa, asi como evaluar el ‘"

cumplimiento de sus objetivos y planes, en el marco de la normatividad vigente.

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

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

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

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

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

g) Informar al Despacho Viceministerial de Prestaciones Sociales del MIDIS sobre la
ejecucion y resultados de los planes, proyectos y actividades del Programa Social: asi
como, a las instancias externas que correspondan, conforme a Ia normatividad vigente.

h) 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.

i) EmitirResoluciones de Direccion Ejecutiva en asuntos de su competencia.

J . ¥
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n)

0)

p)

z)

aa)

bb)

cc)

dd)

ee)
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Celebrar y/o resolver contratos y suscribir convenios con organismos o entidades
publicas o privadas nacionales o internacionales, relacionados con el funcionamiento u
operacién del Programa, en el marco de sus competencias y con sujecién 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, modificacion o derogacién de la normativa vigente en temas relacionados
con el ambito de competencia del Programa Social.

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

Ejercer las competencias y facultades, atribuidas a la maéxima autoridad del Programa
Social en la normativa vigente de contrataciones del Estado.

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

Realizar acciones de articulacion con los Programas e Intervenciones del MIDIS.
Coordinar a nivel interinstitucional e intergubernamental los asuntos de su
competencia, en el marco de las politicas sectoriales y lineamientos dictados por el
MIDIS.

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

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

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

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

Promover el sistema de gestién del conocimiento integrado al sistema de seguimiento,
monitoreo y evaluacién de la gestion publica, en el marco de la modernizacion del
Estado.

Autorizar las acciones y contrataciones de personal, bajo cualquier régimen de
contratacién, de conformidad con los lineamientos y politicas sectoriales del MIDIS, y
en el marco de la legislacion vigente.

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

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.

Disponer la implementacion de las recomendaciones del 6rgano de control institucional,
a través de las unidades del Programa Social, quienes asumen competencias de la
responsabilidad de dicha implementacién 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.

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

impulsar y supervisar la incorporacion de la Gestion del Riesgo de Desastres en el
Programa segun sus competencias en el marco de la normativa vigente.

Autorizar actos de disposicion de bienes inmuebles del Programa Saocial, en el marco
de la normativa vigente.

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

DE LA UNIDAD DE CONTROL
Articulo 10° Organo de Control Institucional

El Organo de Control institucional es el organo 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 Orgéanica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica, normas reglamentarias, modificatorias y complementarias.
Esta a cargo de un/a Jefe/a que depende administrativa y funcionalmente de la Contraloria
General de la Republica (CGR).

Articulo 11° Funciones del Organo de Control Institucional
Son funciones del Organo de Control Institucional, las siguientes:

a) Formular en coordinacién 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 OCI para su aprobacion
correspondiente

c) Ejercer el control interno simultaneo y posterior conforme a las disposiciones
establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental y demas normas
emitidas por la CGR.

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

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

f) Comunicar oportunamente los resultados de los servicios de control a la CGR para su
revision de oficio, de corresponder, luego de lo cual debe remitirios al Titular de Ia

Entidad o del sector, y a los ¢rganos competentes de acuerdo a ley; conforme a las R

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

P ‘_-1—5]@ emitidas por la CGR.
\ h) Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan indicios
‘/g; B° Is razonables de falsificacion de documentos, debiendo informar al Ministerio Publico o al
g é{cﬁ Titular, segun corresponda, bajo responsabilidad, para que se adopten las medidas
N -\»_”*;"Ef/ pertinentes, previamente a efectuar la coordinacién con la unidad organica de la CGR

bajo cuyo ambito se encuentra el OCI.

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

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

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

Manual de Operaciones del Programa Nacional Cuna Més g 6




. Programa Nacional
= L ' Cuna Mas

I) Apoyar a las Comisiones Auditoras que designe la CGR para la realizacion de los
servicios de control en el ambito de la entidad en la cual se encuentra e! OCl, de
acuerdo a la disponibilidad de su capacidad operativa. Asimismo, el Jefe y el personal
del OCl deben prestar apoyo por razones operativas o de especialidad y por
disposicion expresa de las unidades orgénicas de linea u 6rganos desconcentrados de
la CGR, en otros servicios de control y servicios relacionados fuera del &mbito de la
entidad. El Jefe del OCI, debe dejar constancia de tal situacion para efectos de la
evaluacion del desempefio, toda vez que dicho apoyo impactara en el cumplimiento de
su Plan Anual de Control.

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

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

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

p) Promover la capacitacion, el entrenamiento profesional y desarroilo 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.

q) Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la CGR durante diez (10) afios los
informes de auditoria, documentacién de auditoria o papeles de frabajo, 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.

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

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

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

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

v) 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 piblica e inversion publica y los procesos de
seguimiento y evaluacién. Asimismo tiene a su cargo la promocion y coordinacion en materia
de cooperacion técnica. La Unidad de Planeamiento y Presupuesto esta a cargo de un(a)
Jefe(a) que depende jerarquicamente de la Direccion Ejecutiva.

Articulo 13° Funciones de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto

Son funciones de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto, las siguientes:

a) Conducir la formulacién, seguimiento, monitoreo y evaluacion del Pian Operativo del
Programa Social orientado a resultados; en coordinacion con las Unidades del
Programa Social y con la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del MIDIS.

b) Conducir, coordinar y supervisar el proceso presupuestario del Programa Social en sus

fases de Programacion, formulacién, ejecucion y evaluacién en coordinacién con las
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Unidades del Programa Social, el marco de las normas y lineamientos del Sistema
Nacional de Presupuesto y en concordancia con las Directivas del MIDIS.

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

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

Proponer a la Direccién Ejecutiva el Plan Operativo, Presupuesto Institucional,
directivas y otros documentos normativos de gestién en el &mbito de su competencia.
Elaborar informes derivados de los procesos de planeamiento, presupuesto,
seguimiento y/o evaluacion 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 gestion del Programa Social y otros temas vinculados
al ambito de su competencia.

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

Consolidar y elaborar la Memoria Anual del Programa Social, en coordinacién con la
Unidad de Comunicacién e Imagen.

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

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

Formular, proponer y ejecutar las actividades del sistema de seguimiento y evaluacién
de resultados de la gestién del Programa Social, emitiendo informes periddicos .Asi
como realizar estudios sobre el estado situacional de la gestidon y operacion del
Programa Social, en concordancia con los lineamientos del MIDIS.

Participar en la elaboracién 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.

Proponer a la Direccion Ejecutiva los lineamientos de gestion institucional.

Verifica y analiza la aplicacion de criterios de focalizacién de servicios y usuarios del
Programa Social, asi mismo propone modificaciones en concordancia con la normativa
del sector.

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

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

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

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

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

Elaborar los reportes requeridos por la DE
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w) Otras que le correspondan conforme a ley, y demés funciones que en el marco de su
competencia le sean asignadas o delegadas por la Direccion Ejecutiva.

Articulo 14° Unidad de Asesoria Juridica.

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

Unidad de Asesoria Juridica esta a cargo de un(a) Jefe(a) que depende jerarquicamente de la
Direccion Ejecutiva.

Articulo 15° Funciones de la Unidad de Asesoria Juridica.

Son funciones de la Unidad de Asesoria Juridica, las siguientes:

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

b) Emitir opinion y atender las consultas formuladas por la Direccion Ejecutiva y demas
unidades organicas del Programa Social, respecto al contenido y alcance juridico de
los dispositivos legales y normativos relacionados con las actividades del Programa
Social.

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

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

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

f) Emitir opinion cuando expresamente lo sefale una disposicion legal.

g) Elaborar o participar en la formulacion de proyectos normativos y emitir opinién sobre
aquellos que sean sometidos a su consideracion por la Direccién Ejecutiva u otras - -, =,
Unidades del Programa Social. ) X

h) Visar los documentos, proyectos y dispositivos legales que expida la Direcciéij\: i
Ejecutiva. W,

i) Emitir opinién y formular proyectos sobre los recursos impugnativos que se resuelvan
en Gltima instancia administrativa por el Director Ejecutivo o autoridad delegada

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

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

I) Emitir opinion legal sobre los recursos impugnativos y quejas que deban ser resueltos
en tltima instancia administrativa por la entidad, en los casos que corresponda.

m) Analizar y difundir la legislacién sectorial vigente, asi como la de otros sectores cuya
aplicacion tenga incidencia en el desarrollo de las funciones del Programa Social.

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

o) Elaborar los reportes requeridos por la Direccion Ejecutiva.

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

g) 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 APOYO

Articulo 16° Unidad de Administracion

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

Articulo 17° Funciones de la Unidad de Administracion

Son funciones de la Unidad de Administracién, las siguientes:

a)

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

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

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

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

Conducir y desarrollar los procesos de formulacion, analisis e interpretacién de los
Estados Financieros, asi como de la informacion contable, en cumplimiento de las
disposiciones 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 disposicién de los
bienes propios o de terceros asignados al Programa Social, de conformidad con la
normativa vigente y facultades delegadas.

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

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

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

Dirigir la gestion y operacion del sistema integrado de administracion financiera (SIAF)
del Programa Social.

Informar a la Direccion Ejecutiva, unidades del Programa Social y érganos del
Ministerio sobre la situacién econémica y financiera de la Unidad Ejecutora cuando le
sea requerido; asi como del estado situacional relacionado con los sistemas
administrativos, a su cargo.

Evaluar y proponer actividades de mantenimiento y mejora de la infraestructura fisica
de las unidades del Programa Social.

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

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

Suscribir los actos administrativos en el marco de sus competencias y facultades
delegadas.
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q) Elaborar y proponer normas internas o directivas relacionadas con los Sistemas
Administrativos a su cargo, asi como de tramite y archivo documentario.

r) Emitir Resoluciones Administrativas en el ambito de su competencia.

s) Dirigir la gestion y operacion del sistema integrado de administracion 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

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 informacion en los aplicativos
informaticos institucionales de su competencia.

bb) Elaborar los reportes requeridos por la DE

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

Articulo 18° Unidad de Recursos Humanos Yo o

La Unidad de Recursos Humanos es la unidad de apoyo responsable de conducir los procesos.’;‘f‘

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 19° Funciones de la Unidad de Recursos Humanos

Son funciones de la Unidad de Recursos Humanos, las siguientes:

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

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

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

d) Formular el informe de andlisis 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 administracion del Cuadro de Puestos
de la entidad (CPE).

f) Elaboracion de normas, procedimientos y herramientas para la gestion de la
incorporacion (seleccién y vinculacién).

g) Elaborar contratos y resoluciones del personal.

h) Registrar y mantener actualizada la informacion del personal en el Médulo de Recursos
Humanos del Ministerio de Economia y Finanzas, en el Registro Nacional de
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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 control de documentos de cada servidor, asi como la
administracion de las Declaraciones Juradas de los servidores.

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

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

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

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 desvinculacion entre otros.

Disefar y ejecutar las actividades relacionadas con evaluacion de desempefio del
personal del Programa Social. Comprende la elaboracién 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.

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.

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

Desarrollar el proceso, implementar y conducir la progresion en la carrera.

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.

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

Disefnar 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 ejecucién, en
coordinacion con la Unidad de Comunicaciones e Imagen.

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

Elaborar los reportes requeridos por la Direccidon Ejecutiva.

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

Oftras 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 20° Unidad de Tecnologias de la Informacién

La Unidad de Tecnologia de la Informacién es la unidad de apoyo, encargada de la gestion,
planeamiento y desarrollo de las herramientas y sistemas informaticos requeridos para los
objetivos del Programa Social, en el marco de las politicas y lineamientos dictados por el
MIDIS y la Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e Informatico — ONGE! de la Presidencia

Manual de Operaciones del Programa Nacional Cuna Mas 12

renes




Programa Nacional
Cuna Mas

del Consejo de Ministros — PCM; esta a cargo de un(a) Jefe(a) y depende jerarquicamente de
Ja Direccion Ejecutiva.

Articulo 21° Funciones de la Unidad de Tecnologias de la Informacion

Son funciones de la Unidad de Tecnologias de la Informacion, las siguientes:

a)
b)

c)

d)

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

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

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

Planificar, ejecutar, monitorear y evaluar el desarrollo de proyectos de implementacion
de soluciones de Tecnologias de la Informacidn (Tl) en apoyo a las areas de la entidad.
Brindar soporte tecnolégico, mantenimiento preventivo y correctivo, asi como
administrar los recursos de hardware y software, asi como de telecomunicaciones que
utiliza el Programa Social.

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

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

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

Elaborar, proponer e implementar las directivas y estéandares relacionados a

tecnologias de informacion y comunicacion del Programa Social.

Desarrollar a requerimiento de la Direccion Ejecutiva, los sistemas y/o aplicativos

informaticos que se requieran para el adecuado cumplimiento de las funciones de las
unidades demandantes asi como para el seguimiento y evaluacién de la operacion del
Programa Social, coordinando con las demas unidades cuando corresponda

Participar de la supervision de los desarrollos encargados a terceros.

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

Emitir opinién técnica en asuntos de su competencia sometidos a su consideracion y
absolver las consultas que se formulen al respecto.

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

Administrar las redes de datos y comunicaciones locales y remotas del Programa
Social.

Brindar asesoramiento técnico y soporte tecnolégico a los usuarios del Programa
Social.

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

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

Establecer protocolos y ejecutar en coordinacién con las unidades correspondientes

para la habilitacion, registro y baja de los operadores autorizados, en los sistemas
informaticos y tecnoldgicos.
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Apoyar y Determinar las especificaciones técnicas de los requerimientos con soporte
tecnolégico que requiere el Programa Social

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

Elaborar los reportes requeridos por la Direccion Ejecutiva.

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

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

Articulo 22° Unidad de Comunicacién e Imagen

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

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

Articulo 23° Funciones de la Unidad de Comunicacion e Imagen

Son funciones de la Unidad de Comunicacién e Imagen, las siguientes:

a)

f)

Diseiiar, proponer a la Direccion Ejecutiva y ejecutar la estrategia y las acciones de
comunicacién e imagen del Programa Social en coordinacion con la Oficina General de
Comunicaciones del MIDIS y en el marco de los lineamientos aprobados en esta
materia por el Ministerio.

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

Difundir a través de los medios de 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. p
Elaborar reportes que contengan el seguimiento y analisis de la informacién de interés- .
del Programa Social. B
Reportar a la Direccion Ejecutiva situaciones de alerta de potenciales conflictos para el
Programa Social y el MIDIS y desarrollar acciones comunicacionales de seguimiento,
como soporte y prevencion de conflictos, en el marco de los instrumentos de gestion
establecidos por el Programa Social para el manejo de Crisis

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

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

Disenar y proponer a la Direccion Ejecutiva para su aprobacion los procedimientos y
protocolos de comunicaciones, gestidn de crisis entre otros que se requiera, en
concordancia con los lineamientos del MIDIS y la normatividad vigente y supervisar su
correcta aplicacién.
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j) Elaborar el disefio y diagramacion 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 Orientacion y Atencion al
Usuario, en el marco de los lineamientos del Programa Social y en concordancia con
las disposiciones del MIDIS y de la PCM.

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

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

p) Canalizar, orientar y supervisar la atencién de quejas, reclamos, denuncias, consultas y
sugerencias. Teniendo a su cargo la atencion det libro de Reclamaciones.

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

r) Organizar y coordinar actividades y eventos institucionales, periodisticos y ceremonias
oficiales y mantener relaciones permanentes con los medios de comunicacién y
oficinas de relaciones plblicas y protocolares de las diferentes entidades publicas y
privadas, que concurran al cumplimiento de objetivos y funciones del Programa Social.

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

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

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

v) Eilaborar los reportes requeridos por la Direccion Ejecutiva.

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

x) Otras que le correspondan conforme a ley, y demas funciones que en el marcode su .- - .
competencia le sean asignadas o delegadas por la Direccion Ejecutiva. “r &

1V,

I -
3

DE LA UNIDAD TECNICA

Articulo 24° Unidad de Atencién Integral

Unidad Técnica de Atencion Integral es la Unidad Técnica encargada de disefar, planificar,
dirigir, supervisar y evaluar los procesos relacionados a la organizacion, instalacion vy
funcionamiento de los servicios de Cuidado Diurno y de Acompaiamiento a Familias que
ofrece el Programa. El Servicio de Cuidado Diurno comprende la atencion integral a nifias y
nifios de 6 a 36 meses de edad; y el Servicio de Acompafiamiento a Familias, el fortalecimiento
de las practicas de cuidado y aprendizaje con familias de nifias y nifos menores de 36 meses
de edad y madres gestantes, en las zonas en situacion de pobreza 'y pobreza extrema.

La Unidad Técnica de Atencion Integral estd a cargo de un(a) Jefe(a) y depende
jerarquicamente de la Direccion Ejecutiva.

Articulo 25° Funciones de la Unidad de Atencion Integral

Son funciones de la Unidad de Técnica Atencion Integral, las siguientes:

a) Elaborar y proponer a la Direccion Ejecutiva normas, lineamientos, directivas, manuales
y otros mecanismos necesarios para la implementacién y funcionamiento de los
servicios del Programa.
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b) Dirigir y supervisar las actividades de organizacion, instalacion y funcionamiento de los
servicios del Programa, en el marco de los lineamientos y directivas dispuestos por la
Direccion Ejecutiva, y en coordinacién con las Unidades territoriales.

c) Disefar, formular, proponer y dirigir la ejecucién de planes, proyectos y estrategias
relacionadas a los servicios del Programa.

d) Dirigir y conducir las actividades de monitoreo y supervision de la prestacién de los
servicios del Programa.

e) Elaborar y proponer las directivas, protocolos y demas instrumentos técnicos a seguir
para el adecuado funcionamiento de los servicios del Programa que permitan
garantizar el cumplimiento de las estrategias de atencién integral y trabajo con familias.

f)  Propiciar espacios de discusion y promocion respecto a la implementacion y gestion de
programas sociales orientados a nifias y nifios de la primera infancia.

g) Promover alianzas estratégicas orientadas al fortalecimiento de los servicios en el
territorio de manera articulada con otros sectores y niveles de gobierno.

h) Disedar, planificar y proponer acciones para el fortalecimiento de capacidades de los
equipos técnicos de las unidades territoriales, asi como de los actores comunales,
monitoreando su implementacién y evaluando sus resultados, a fin de contribuir a los
objetivos y metas del Programa.

i)  Asesorar y brindar asistencia técnica a los equipos de las Unidades Territoriales en las
estrategias de atencion integral y trabajo con familias.

j)  Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad, y reportar los avances trimestrales,
semestrales y anuales conforme a las disposiciones vigentes.

k) Mantener informada a la Direccién Ejecutiva del Programa sobre los avances y
resultados de la gestion de la Unidad, de manera periddica o cuando le sea requerido.

I) Sistematizar los resultados de las estrategias implementadas por el Programa.

m) Implementar estrategias de mejora continua de los servicios del Programa.

n) Participar en la elaboracién de la Memoria Anual del Programa.

0) Participar en la implementacion y mantenimiento en el Sistema de Control Interno,
conforme a lo dispuesto por la Contraloria General de la Republica.

2 o p) Las demas funciones que en el ambito de su competencia le asigne la Direccion

—-C \ . .
/V°B° 5 3 Ejecutiva.

Para el cumplimiento de sus funciones, la Unidad Técnica de Atencién Integral cuenta con las
areas de servicio de acompanamiento a familias y servicio de cuidado diurno. ;

Articulo 26° Area del Servicio de Acompanamiento a Familias
y ey El area del Servicio de Acompafamiento a Familias es Ia encargada de supervisar y evaluar los

K < . . .. . . . . .
f § Y\ Procesos relacionados a la organizacién, instalacién y funcionamiento del servicio, que
VPEe comprende visitas individualizadas a los hogares que tengan entre sus miembros a nifas y

-

o5 T
-.%.% .\§-§ ninos menores de 36 meses de edad, y sesiones grupales de madres gestantes, nifias y nifios
\ &P o . . e T

qég wese/  menores de 36 meses y sus familias, para promover el ejercicio de las buenas practicas de

Fragf . s B, . T A . .
~— cuidado y aprendizaje infantil y el fortalecimiento del vinculo afectivo entre sus miembros.

El area esta a cargo de un(a) Responsable, que reporta al Jefe(a) de la Unidad Técnica de
Atencion Integral.

% Articulo 27° Funciones del area del Servicio de Acompainamiento a Familias
Son funciones del rea del Servicio de Acompariamiento a Familias, las siguientes:
a) Disedar, formular, proponer y dirigir la ejecucién de planes, proyectos y estrategias
relacionadas con el Servicio de Acompariamiento a Familias.

b) Realizar las acciones de monitoreo, seguimiento y supervision del Servicio de
Acompafiamiento a Familias.

5
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Proponer a la Unidad Técnica de Atencién Integral, acciones para el fortalecimiento de
capacidades de los equipos técnicos de las Unidades Territoriales, asi como de los
actores comunales, haciendo seguimiento a su implementacion.

Proponer e implementar estrategias de trabajo con la familia y comunidad para el
adecuado funcionamiento del Servicio de Acompafamiento a Familias.

Proponer e implementar en coordinacién con las unidades territoriales, criterios de
seleccion de contenidos curriculares de acuerdo con las necesidades de aprendizaje de
los equipos técnicos y actores comunales.

Proponer la realizacién de alianzas estratégicas orientadas al fortalecimiento del
servicio.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo y reportar periédicamente los avances.
Mantener informada a la Unidad Técnica de Atencion Integral sobre los avances en la
implementacion, de manera periodica.

Proponer e implementar estrategias de mejora continua del Servicio de
Acompanamiento a Familias.

Asesorar y brindar asistencia técnica a los equipos de las umdades territoriales en las
estrategias de trabajo con familias.

Las demas funciones que le sean asignadas por la Jefatura de la Unidad Técnica de
Atencion Integral.

Articulo 28° Area del Servicio de Cuidado Diurno

E! drea del Servicio de Cuidado Diurno es la encargada de supervisar y evaluar los procesos
relacionados a la organizacion, instalacién y funcionamiento del servicio, que comprende la
atencion integral a nifias y nifios de entre 6 y 36 meses de edad que requieren de atencion en
sus necesidades basicas de salud, nutricion, seguridad, proteccion, afecto, descanso, juego,
aprendizaje y desarrollo de habilidades; asi como las acciones relacionadas con la promocion
de préacticas de crianza infantil saludables en los hogares de las familias usuarias en las zonas

en situacion de pobreza y pobreza extrema.

El 4rea esta a cargo de un(a) Responsable, que reporta al Jefe(a) de la Unidad Técnica dé_-
/Atencion Integral. ,

Articulo 29° Funciones del drea del Servicio Cuidado Diurno

Son funciones del area del Servicio de Cuidado Diurno, las siguientes:

a)
b)

c)

Disefar, formular, proponer y dirigir la ejecucién de planes, proyectos y estrategias
relacionadas con el Servicio de Cuidado Diurno.

Realizar las acciones de monitoreo, seguimiento y supervision del Servicio de Cuidado
Diurno.

Proponer a la Unidad Técnica de Atencion Integral, acciones para el fortalecimiento de
capacidades de los equipos técnicos de las Unidades Territoriales, asi como de los
actores comunales, haciendo seguimiento a su implementacion.

Proponer e implementar estrategias de trabajo con familia y comunidad para el
adecuado funcionamiento del Servicio de Cuidado Diurno.

Proponer e implementar en coordinacion con las unidades territoriales, criterios de
seleccion de contenidos curriculares de acuerdo con las necesidades de aprendizaje de
los equipos técnicos y actores comunales.

Proponer la realizacién de alianzas estratégicas orientadas al fortalecimiento del
servicio.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo y reportar periddicamente los avances.
Mantener informada a la Unidad Técnica de Atencién Integral sobre los avances en la
implementacion, de manera periodica.
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i)  Proponer e implementar estrategias de mejora continua del Servicio de Cuidado
Diurno.

j)  Asesorar y brindar asistencia técnica a los equipos de las unidades territoriales en las
estrategias de atencion integral de nifias y nifios.

k) Las demas funciones que le sean asignadas por la Jefatura de la Unidad Técnica de
Atencion Integral.

Articulo 30° Unidad Territorial

La Unidad Territorial es la responsable de la ejecucién, monitoreo y supervision de las
actividades orientadas a la prestacion de los servicios del Programa Social en su ambito
jurisdiccional, en el 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 Direccion Ejecutiva.
Su creacion o cierre se determina mediante Resolucién de Direccion Ejecutiva.

Articulo 31° Funciones de la Unidad Territorial

Son funciones de la Unidad Territorial, las siguientes:

a) Planificar, ejecutar, controlar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas a la
organizacion, instalacion y funcionamiento de los servicios de Cuidado Diurno y de
Acompafiamiento a Familias, que garanticen el cumplimiento de los objetivos del
Programa, en concordancia con sus lineamientos, directivas, criterios e instrumentos
tecnico-normativos y en el marco de las politicas y lineamientos dispuestos por el
MIDiS.

b) Proponer e implementar estrategias orientadas a la mejor intervencion del Programa
bajo un enfoque de desarrollo territorial e inclusion social.

c) Ejecutar las estrategias establecidas para el fortalecimiento de los niveles de
conocimiento y practicas de los usuarios del Programa.

d) Planificar, organizar y ejecutar las acciones de monitoreo y seguimiento del desempefio
de los Comités de Gestion, los actores comunales involucrados en la gestion, y del
funcionamiento de los servicios.

e) Velar por el estricto cumplimiento de las normas, directivas, protocolos y
procedimientos del Programa en los diversos procesos que se realicen en el ambito
territorial.

f)  Establecer, proponer y ejecutar la demanda de capacitacion y asistencia técnica, de los
actores regionales y locales, y otros actores comunales relevantes, en las materias de
competencia del Programa.

g) Identificar y proponer las necesidades de fortalecimiento de capacidades y capacitacion
del personal de la unidad territorial.

h)  Articular, coordinar e implementar las acciones necesarias con entidades publicas del
nivel regional y local, entidades privadas y actores comunales involucrados, localizados
en el territorio, y que sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos y metas del
Programa.

i) Proponer proyectos de directivas y demds instrumentos técnicos que faciliten la
ejecucion de las acciones relativas a su competencia.

) Proponer a la Direccion Ejecutiva la suscripcién de convenios y/o alianzas con los
gobiernos regionales y locales, y entidades publicas y privadas, llevando a cabo la
implementacién de los mismos en el &mbito de su competencia.

k) Difundir sus actividades en el marco de Ia transparencia institucional, acorde con los
lineamientos comunicacionales y directivas establecidas por el Programa y por el
MIDIS.

Tmar
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1)  Emitir ala Direccién Ejecutiva los informes técnicos — administrativos sobre el avance y
resultado de las actividades que ejecuta de manera periodica o cuando le sea
requerido.

m) Participar en la implementacion y mantenimiento en el Sistema de Control Interno,
conforme a lo dispuesto por la Contraloria General de la Repubilica.

n) Asegurar el registro y la veracidad de la informacion de los usuarios y calidad de los
servicios a través de las herramientas y medios proporcionados por el Programa.

Titulo IIl: NECESIDADES DE PERSONAL

Articulo 32° Necesidades del Personal

El Programa Nacional Cuna Mas, para el eficaz y eficiente cumplimiento de sus objetivos,

requiere contar con el siguiente personal, distribuido segun las Unidades que conforman su
organizacion:

N° ORDEN CARGO CANTIDAD
I DIRECCION EJECUTIVA 7
1.1. Direccion Ejecutiva
001 Director(a) Ejecutivo(a) 01
002 Coordinador({a) Técnico(a) 01
003-004 | Asesor(a) 02
005 Especialista de Calidad 01
006 Asistente(a) Administrativo 01
007-008 | Auxiliar Administrativo 02
Sub Total 08
1. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL'
1. Organo de Control Institucional P
001 Jefe To1 ia
002 Especialista en Control Interno 01 \,“
Sub Total 02
- UNIDADES DE ASESORAMIENTO
A, Unidad de Planeamiento y Presupuesto
001 Jefe de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto 1
002 Asistente Administrativo 1
003 Coordinador en Presupuesto 1
004 Especialista en Presupuesto 1
005 Asistente en Presupuesto 1
006 Coordinador en Planeamiento 1
007 Especialista en Planeamiento 1
008 Asistente en Planeamiento 1
009 Especialista en Organizacién y métodos 1
010 Analista de Procesos 1
o1 Coordinador en Seguimiento y Evaluacion 1
012-013 Especialista en Seguimiento y Evaluacion 2
014 Especialista en Evaluacion 1
T 015 Asistente en Seguimiento y Gestion de la informacion 1
Na,

yppo %‘;‘435 necesidades de personal de la OCl estd supeditada a la implementacidn progresiva de dicha
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Sub Total [ 15
1.2 Unidad de Asesoria Juridica
001 Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica 1
002 Asistente Administrativo 1
003 Auxiliar Administrativo 1
004-005-006 | Especialista Legal 2 3
007 Asistente Técnico Legal 1
Sub Total 7
v. UNIDADES DE APOYO
v.1 Unidad de Administracién
001 Jefe de la Unidad de Administracién 01
002 Asistente Administrativo 01
003 Especialista en Servicios Generales 01
004 Especialista en Archivo 01
005 Especialista en Almacén 01
006-007 Especialista en Control Patrimonial 02
008 Especialista en Tramite Documentario 01
009 Operador Central Telefénica y Atencién al Usuario 01
g: g:g: ; Chofer 04
014 Coordinador de Contabilidad 01
015 Auxiliar Administrativo 01
812:3:; Especialista en Control Previo 04
020 Analista Contable 01
021 Integrador Contable . 01
022-023 Especialista en vidticos, encargos y transferencias 02
024 Coordinador de Logistica 01
025 Auxiliar Administrativo 01
026-027-028 | Especialista en Contrataciones 03 ’ _5'\
029 Especialista en Adquisiciones Directas 01 o
030 Coordinador en Tesoreria 01
82;:822 Especialista en Tesoreria 04
Sub Total 34
V.2 Unidad de Recursos Humanos
001 Jefe de la Unidad de Recursos Humanos 1
002 Asistente Administrativo 1
003 Especialista en Legajos 1
004-005 Especialista en Remuneraciones 2
006-007 Especialista en seleccién de personal 2
008 Especialista en Capacitacion y Desarrollo Personal 1
009 Especialista en bienestar social 1
010 Secretario{a) Técnico 1
011-012 Especialista Legal 2
013 Responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo 1
Sub Total 13
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Iv.3 Unidad de Tecnologias de la Informacion
001 Jefe de la Unidad de Tecnologias de la Informacion 1
002 Especialista en Desarrollo de Sistemas de infonﬁacién 1
003 Asistente en Sistemas de Informacion 1
004-005-006 | Programador de Sistemas de Informacion 3
007 Especialista en Base de Datos y Produccion 1
008 Especialista en Redes y Tecnologias de Informacion 1
009 Responsable de Soporte nivel 1 1
010 Responsable de Soporte nivel 2 1
Sub Total 10
V.4 Unidad de Comunicacion e Imagen
001 Jefe de la Unidad de Comunicacion e Imagen 1
002 Especialista en Relaciones Institucionales y Cooperacion 1
003 Especialista en Comunicacién Externa 1
004 Especialista en Comunicacion Interna 1
005 Esgecialista en Comunicacién Audiovisual, Disefio Gréfico y Medios 1
Digitales
006 Asistente de Comunicaciones y Atencion al Usuario 1
Sub Total 6
V. UNIDAD TECNICA
V.1 Unidad Técnica de Atencion Integral
001 Jefe 01
002 Asistente Administrativo 01
003 Especialista en Nutricién 01
004-005 Especialista en Desarrollo y Aprendizaje Infantil 02
006 Especialista en Salud 01
007-008 Especialista en Trabajo con Familias 02
009-010-011 | Especialista en Capacitacién 003
012-013 Especialista en Gestion Comunitaria 02
Sub Total 13
V.11 Servicio de Acompanamiento a Familias
001 Responsable del Servicio de Acompaiiamiento a Familias 01
002 Especialista en Desarrollo y Aprendizaje Infantil 01
003 Especialista en Salud 01
004 Especialista en Equipamiento 01
005-006 Especialista en Trabajo con Familias 02
007 Especialista en Capacitacion 01
008-009 Especialista en Gestion Comunitaria 02
010-011 Especialista en Seguimiento 02
012 Asistente Administrativo 01
Sub Total 12
Servicio de Cuidado Diurno
Responsable del Servicio de Cuidado Diumo- 01
Asistente Administrativo 01

Especialista en Nutricién

01
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004-005 Especialista en Desarrolio y Aprendizaje Infantil 02
006-007 Especialista en Salud 02
008 Especialista en Trabajo con Familias 01
009 Especialista en Capacitacion 01
010-011 Especialista en Gestién Comunitaria 02
013-&1 3 Especialista en Infraestructura 03
015-016 Especialista en Saneamiento Legal 02
017-018 Especialista en Seguimiento 02
019 Especialista en Proyectos 01
020 Especialista en Equipamiento 01
Sub Total 20
Vi UNIDAD TERRITORIAL
Vi1 Unidades Territoriales
001 Jefe de Unidad Territorial 01
002 Coordinador del Servicioc de Cuidado Diumo 01
003 Coordinador del Servicio de Acompaiamiento a Familias 01
004 Administrador 01
005 Especialista en Atencién al Usuario 01
006 Técnico Informatico 01
007 Especialista en Desarrollo Infantil 01
Acompaiante Técnico '
Asistente Administrativo?
Especialista en Familia®
Especialista en Salud*
Especialista en Nutricion®
Especialista en Gestiéon Comunal®
Formadores’
Técnicos en Infraestructura®
Sub Total 07
™2 Ver detalle en el anexo 2.
Vi1 Oficina de Coordinacion Territorial
001 Coordinador de Oficina de Coordinacion Territorial 01
002 Especialista en Atencion al Usuario 01
Coordinador de Servicio
Acompanante Técnico?
Asistente Administrativo?
Especialista en Familia*
Especialista en Salud®
Especialista en Nutricion®
Especialista en Gestion Comunal’
Formadores®
Técnicos en Infraestructura®
Sub Total 02
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Piura Lambayeque La Libertad

Ancash Lima Provincias Lima Metropolitana
lca Arequipa Tacna

Cajamarca Hudnuco Pasco

Junin Ayacucho Huancavelica
Apurimac Cusco Puno

Loreto Amazonas Ucayali

San Martin

T e S e TR R S SR R e i 15 SR (A S B ST B ST
oih h T T Dficinat de CoordinacionTerritorlal{9) B
Tumbes (Piura) Jaén (Cajamarca) Madre de Dios (Cusco)

Callao (Lima Metropolitana) ~ Andahuaylas (Apurimac) La Merced (Junin)

Moquegua (Tacna) VRAEM {Ayacucho) Yurimaguas (Loreto)

Titulo IV: DE LOS PRINCIPALES PROCESOS
Articulo 33° De los procesos del Programa Nacional CUNA MAS

El Programa Nacional Cuna Mas, 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 CUNA MAS 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.

Los procesos se entienden como el conjunto de actividades relacionadas entre si que se
desarrollan en una serie de etapas y que transforman una entrada o insumos anadiendo valor

a fin de entregar un resultado, bien o servicio a un destinatario, optimizando los recursos de la
organizacion.

Los procesos mostrados en el Mapa, estan clasificados en procesos Estratégicos, Misionales,
y de Apoyo, y a su vez descritos por niveles de detalle, siendo los proceso de nivel O los que
representan el funcionamiento de la organizacion.
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Articulo 34°. De la Clasificacién de los Procesos

A continuacion se presenta la descripcion de los principales procesos en correspondencia con
la organizaciéon y funciones del Programa, con las funciones de cada Unidad y con las
actividades de su personal:

a) Procesos estratégicos

Estos pertenecen a los procesos de responsabilidad directa y estratégica del Programa.
Destinados a establecer, asegurar y controlar las metas y calidad del Programa, estos procesos
orientan y dirigen los procesos operativos y de soporte.

Los principales procesos estratégicos del Programa Nacional Cuna Mas son:

Proceso 1: FORMULACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN DE ACCION
ESTRATEGICO.

Proceso 2: PROCESO DE PROGRAMACION Y FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO Y
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

Proceso 3: PROCESO DE EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL

Proceso 4: PROCESO DE GESTION DE LA CALIDAD Y MODERNIZACION DE LA GESTION
DEL PROGRAMA

Proceso 5: PROCESO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION DEL
PROGRAMA

b) Procesos Misionales

Son los procesos clave, creadores de valor, que existen para satisfacer los requerimientos de
los usuarios del Programa. Son aquellos procesos relacionados con las funciones sustantivas

del Programa.

Los principales procesos operativos o misionales del Programa Nacional Cuna Mas son:

Proceso 6: PROCESO DE IMPLEMENTACION DEL SERVICIO DE ACOMPANAMIENTO A

. FAMILIAS

Proceso 7: PROCESO DE PRESTACION DEL SERVICIO DE ACOMPANAMIENTO A
FAMILIAS

Proceso 8: PROCESO DE IMPLEMENTACION DEL SERVICIO DE CUIDADO DIURNO
Proceso 9: PROCESO DE PRESTACION DEL SERVICIO DE CUIDADO DIURNO

Proceso 10: PROCESO DE MANTENIMIENTO DE CENTROS CUNA MAS Y LOCALES DE
LOS SERVICIOS DEL PROGRAMA

c) Procesos de Apoyo

Son los procesos que para la provision de los recursos son necesarios en los procesos
Estratégicos y operativos.

Los principales procesos de soporte o apoyo del Programa Nacional Cuna Mas son:

Proceso 11: PROCESO DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION
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Proceso 12: PROCESO DE APMINISTRACION DE LA INFRAESTRUCTURA DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Proceso 13: PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE COMUNICACIONES

Proceso 14: PROCESO DE EJECUCION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN DE
COMUNICACIONES

Proceso 15: PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION DEL PERSONAL
Proceso 16: PROCESO DE ADMINISTRACION DEL PERSONAL

Proceso 17: PROCESO DE FORMULACION / MODIFICACION DEL PLAN ANUAL DE
CONTRATACIONES

Proceso 18: PROCESO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS Y SEGUIMIENTO DE
LA EJECUCION CONTRACTUAL

Proceso 19: PROCESO DE CONTROL DEL PATRIMONIO INSTITUCIONAL

Proceso 20: PROCESO DE ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS Y ESTADOS
PRESUPUESTALES

Proceso 21: PROCESO DE ELABORACION/REVISION DE PROYECTOS DE
INSTRUMENTOS NORMATIVOS, CONVENIOS Y CONTRATOS
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INTEGRAL

UNIDADES TERRITORIALES
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ANEXO 2

CRITERIOS PARA EL REQUERIMIENTO DE PERSONAL DE LAS UNIDADES
TERRITORIALES

T El nimero de Acompariiantes Técnicos varia para cada Unidad Territorial, habiéndose
establecido criterios referenciales para su asignacion, las que se indican a continuacion;

- Servicio de Acompanamiento a Familias: Se han establecido 3 categorias
referenciales por provincia considerando la poblacién atendida y la dispersion:

Provincia tipo A — Un AT para 10 facilitadoras, considerando un promedio de hasta 3
comunidades atendidas por AT. :
Provincia tipo B — Un AT para 9 facilitadoras, considerando un promedio entre 4 a 6
comunidades por AT.
Provincia tipo C — Un AT para 8 facilitadoras, considerando un promedio entre 7 a 9
comunidades por AT.
Los casos no establecidos en estas categorias seran analizados por la Unidad Técnica
de Atencién Integral..

- Servicio de Cuidado Diurno: 1 Acompafante Técnico considerando un promedio

entre 10 a 1\4 Madres Cuidadoras. :

2 El nimero de Asistentes Administrativos varia para cada UT, habiéndose establecido
criterios referenciales para su asignacion:

- Servicio de Acompanamiento a Familias: 1 Asistente Administrativo por cada 1000
familias.
- Servicio de Cuidado Diurno: 1 Asistente Administrativo por cada 2000 familias.

3 El nimero de Especialistas en Familia varia para cada UT, de acuerdo a los siguientes
criterios:

- 1 Especialista en Familia por cada 3000 familias/nifios

- No mas de 2 Especialistas en Familia por UT

4 El nimero de Especialistas en Salud varia para cada UT, de acuerdo a los siguientes
criterios:

- 1 Especialista en Salud por cada 3000 familias/nifios

- No mas de 3 Especialistas en Salud por UT

(3]

El nimero de Especialistas en Nutricién varia por cada UT, de acuerdo a los siguientes
criterios:

1 Especialista en Nutricién por cada 2000 nifios y por un promedio entre 15-25 Servicios
Alimentarios

8 Ei nimero de Especialistas en Gestiéon Comunal varia por cada UT, de acuerdo a los
siguientes criterios:

- 1 Especialista en Gestion Comunal por cada 3000 familias/nifios

- No mas de 2 Especialistas en Gestion Comunal por cada UT

racypue®

‘,"ﬁ

7 El nimero de Formadores varia por cada UT, de acuerdo a los siguientes criterios:
- 1 Formador por 40 Acompanantes Técnicos.

l
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% Se ha establecido que siete (7) Técnico en Infraestructura cubren la demanda de las UTs,
habiéndose establecido la siguiente cobertura:

- Técnico en Infraestructura 1: Tumbes, Piura, Lambayeque, Amazonas.

- Técnico en Infraestructura 2: La Libertad, Cajamarca, San Martin, Chachapoyas.
- Técnico en Infraestructura 3: Lima Provincias, Ica, Ancash.

- Técnico en Infraestructura 4: Arequipa, Tacna, Moquegua y Puno

- Técnico en Infraestructura 5: Huanuco, Pasco, Junin, Huancavelica, La Merced

- Técnico en Infraestructura 6: Cusco, Ayacucho, Apurimac, VRAEM

- Técnico en Infraestructura 7: Loreto, Ucayali y Madre de Dios
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