N° 181-2013-MIDIS

Lima, 28 AGOD. 2013

VISTOS:

Los Oficios N° 428-2013-MIDIS-PNADP-DE, N° 528-2013-MIDIS/PNADP-DE y N° 606-
2013-MIDIS/PNADP-DE, emitidos por la Direccion Ejecutiva del Programa Nacional de Apoyo
Directo a los Mas Pobres - JUNTOS; v, los Informes N° 081-2013-MIDIS/SG/OGPP y N° 004-
2013-MIDIS/SG/OGPP-ORM, emitidos 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
especifica en el ambito de competencia de la entidad a la que pertenecen;

Que, mediante Decreto Supremo N° 032-2005-PCM, modificado por Decreto Supremo
N° 062-2005-PCM y Decreto Supremo N° 012-2012-MIDIS, se cret6 el Programa Nacional de
Apoyo Directo a los Mas Pobres - JUNTOS, con el objeto de ejecutar transferencias directas en
beneficio de los hogares en condicion de pobreza, facilitando con fa participacion y compromiso
voluntario de los hogares usuarios, el acceso a los servicios de salud-nutricion y educacion,
orientados a mejorar la salud y nutricion preventiva materno-infantil y la escolaridad sin

desercion;

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 establecid que el sector Desarrollo e Inciusiéon Social comprende a todas las entidades del
Estado, de los tres niveles de gobierno, vinculadas con el cumplimiento de las politicas
nacionales en materia de promocién del desarrollo social, la inclusion y la equidad,

Que, la Tercera Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 29792, dispuso la
adscripcion del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres - JUNTOS al Ministerio
de Desarrollo e Inclusion Social, la cual oper6 a partir del 1 de enero de 2012

Que, mediante Resolucion 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 que los
programas sociales adscritos a aquél cuenten con instrumentos que optimicen su gestion y la
prestacion de los servicios a su cargo;

Que, por su parte, el articulo 36 de los “Lineamientos para la elaboracion y aprobacion
del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) por parte de las entidades de la
Administracion Puablica”, 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, érganos o unidades organicas ejecutoras
que tienen responsabilidades respecto del programa o proyectos; ii) La organizacion, funciones




y responsabilidades; iii) Procesos principales tales como programacién y aprobacion de
actividades, ejecucién de recursos, procesos de coordinacion, desembolsos, segin
corresponda; y iv) Procesos de supervision, seguimiento y evaluacion, tales como supervision
técnica, informes (financieros, registros contables, de progreso), auditorias, inspecciéon y
supervisién, segun corresponda; '

Que, en concordancia con la normativa antes citada, mediante Resolucién Ministerial
N° 176-2012-MIDIS, se aprobd el Manual de Operaciones del Programa Nacional de Apoyo
Directo a los Mas Pobres - JUNTOS; instrumento de gestion que definié su estructura,
funciones y procesos basicos de las unidades que lo conforman;

Que, a efectos de optimizar los procesos administrativos y operativos de! Programa
Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres - JUNTOS, de modo que pueda cumplir con
mayor eficiencia su misién y objetivos, mediante Oficios N° 428-2013-MIDIS-PNADP-DE, N°
528-2013-MiDIS/PNADP-DE y N° 606-2013-MIDIS/PNADP-DE, la Direccion Ejecutiva de dicho
programa solicito la modificacién del manual de operaciones, aprobado por Resolucidn
Ministerial N° 176-2012-MIDIS;

Que, mediante Informe N° 081-2013-MIDIS/SG/OGPP e Informe N° 004-2013-
MIDIS/SG/OGPP-ORM, la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, en su calidad de
6rgano técnico competente en la materia, emitid opinion favorable sobre el proyecto de manual
de operaciones del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres - JUNTOS,
propuesto por la maxima autoridad del indicado programa, recomendando su aprobacion;
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ﬂ"'ﬂna”,,mem"“" Que, en atencidn a lo expuesto, a fin de que el Programa Nacional de Apoyo Directo a
los Mas Pobres - JUNTOS cuente con un documento técnico normativo de gestion que
actualice su estructura, funciones generales, funciones especificas de las unidades que lo
integran, necesidades minimas de personal, asi como los principales procesos técnicos y/o
administrativos del programa orientados al logro de su mision, vision y objetivos estratégicos,
de conformidad con los lineamientos establecidos por el Ministerio de Desarrollo e Inclusion
Social, corresponde aprobar las modificaciones propuestas al manual de operaciones en los
términos propuestos por el Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres — JUNTOS;

Con el visado del Despacho Viceministerial de Prestaciones Sociales, de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto, y de la Oficina General de Asesoria Juridica, y;

De conformidad con lo dispuesto por la Ley N° 29158, Ley Orgéanica del Poder
Ejecutivo; fa Ley N° 29792, Ley de Creacion, Organizacion 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 elaboracién y aprobacion del Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) por parte de las entidades de la Administracién Publica, y; la Resolucion
«SURN Ministerial N° 108-2012-MIDIS, que aprob6 la Directiva N° 002-2012-MIDIS;




SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobacién
Apruébese la modificacion del Manual de Operaciones del Programa Nacional de

Apoyo Directo a los Mas Pobres - JUNTOS, de acuerdo con el anexo que forma parte

integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- Publicidad
Disponer la publicacién de la presente resolucion ministerial y el anexo a que se refere

el articulo precedente en el portal del Estado Peruano (www.peru.gob.pe), el Portal Institucional
del Ministerio de Desarrolio e Inclusion Social (www.midis.gob.pe) y el Portal Institucional del
Programa Nacional de Apoyo Directo a los Més Pobres - JUNTOS (www.juntos.gob.pe).

Articulo 3- La presente resolucién entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su

*\ publicacion en el diario oficial EI Peruano.

Registrese, comuniquese y publiquese.

lomc Rublo Garcsa
R4 DE DESARROLLO E INCLUBION SOCWL
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INTRODUCCION

La Constitucién Politica del Peru consagra que la defensa de la persona humana y el
respeto de su dignidad son el fin supremo de la sociedad y del Estado, siendo deberes
primordiales de este ultimo, defender la soberania nacional, garantizar la plena vigencia
de los derechos humanos, proteger a la poblacion de las amenazas contra su seguridad,
y promover el bienestar general que se fundamenta en la justicia y en el desarrollo
integral y equilibrado de la Nacion.

En esa medida, constituye deber del Estado desplegar procesos orientados a la inclusion
social, entendida como la situacién en que todos los ciudadanos y ciudadanas del pais
pueden ejercer sus derechos, acceder a servicios publicos de calidad, participar en la
comunidad nacional en condiciones de igualdad, y contar con las capacidades esenciales
para aprovechar las oportunidades que abre el crecimiento econémico.

Directo a los Mas Pobres - JUNTOS, como Programa de transferencias monetari
condicionadas, con la finalidad de romper con la transmisién intergeneracional de
pobreza y potenciar el capital humano de los hogares Mas pobres del Perd. En

educacién y controt de la salud de los nifios y nifias.

El 20 de octubre de 2011 se cred el Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social (MIDIS)
como ente rector de las politicas nacionales en materia de desarrollo social, superacion
de la pobreza y promocion de la inclusién y equidad social, y en materia de proteccion

social de poblaciones en situacion de riesgo, vulnerabilidad y abandono. En virtud de las /3;5*'5[;{;&\
. L . s . o RSN
competencias atribuidas a este nuevo organismo publico, se dispuso la adscripcion 9§@®TN
S BNE

JUNTOS al MIDIS, la cual quedé formalizada el 1 de enero de 2012. ES
En el 2012, el MIDIS inicio la implementacion del modelo de desarrollo e inclusién soc
en sus dos campos: el alivio de la pobreza y el impulso al desarrollo a través de la
generacion de oportunidades, tanto en lo que se refiere a la prestacion de servicios como
al desarrollo de estrategias intersectoriales e intergubernamentales articuladas.

El Programa JUNTOS cuenta con un Manual de Operaciones, que es un documento o
técnico normativo de gestion institucional, mediante el cual se formaliza su estructura
organica, se describen las funciones generales del Programa, las funciones especificas =
de las unidades que lo integran, las necesidades de personal, las funciones especificas yio
requisitos minimos a nivel de puesto y la descripcion de los principales procesos. El
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Manuai de Operaciones se complementa con otros documentos internos, principalmente
directivas, que permiten interpretar su contenido en mayor detalle.

A efectos de optimizar el funcionamiento del Programa, se ha efectuado la revisién de los
instrumentos de gestién y redisefio de los procesos, siendo necesaria la modificacion del
Manual de Operaciones aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 176-2012-MIDIS.
En esta perspectiva, se ha elaborado el presente Manual contando con la asistencia
técnica de la Direccién General de Calidad de Prestaciones Sociales Y en concordancia a
lo dispuesto por ta Directiva N° 002-2012-MIDIS, “Lineamientos para la elaboracién y
aprobacion del Manual de Operaciones de los Programas sociales del Ministerio de
Desarrollo e Inclusion Social’, aprobada mediante Resoluciéon Ministerial N° 108-2012-
MIDIS.
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TiITULO |

BASE LEGAL

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.
Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 27785, Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica.

Ley N° 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica, y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N°® 102-2007-EF.

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial de'
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 28874, Ley que regula la Publicidad Estatal.

Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado, y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 184-2008-EF.

Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil
(SERVIR).

N° 075-2008-PCM.

Decreto Legislativo N° 1088, que aprueba la Ley del Sistema Nacional ,J'»%:/:f:cdﬁ&‘*/'
Planeamiento Estratégico y del Centro Nacional de Planeamiento Estratégico. XL wfn; 9/

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de - 3
Presupuesto, aprobado por Decreto Supremo N° 304-2012-EF. -

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de
Tesoreria, aprobado por Decreto Supremo N° 035-2012-EF.
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) Decreto Supremo N° 01 1-2012-MIDIS, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) del MIDIS.

s) Decreto Supremo N° 032-2005-PCM, que crea el Programa Nacional de Apoyo
Directo a los Mas Pobres - JUNTOS, modificado por el Decreto Supremo N° 062-
2005-PCM y el Decreto Supremo N° 012-2012-MIDIS.

t} Decreto Supremo N° 009-2012-MIDIS, que amplia la cobertura del Programa
Nacional de Asistencia Solidaria “Pension 65 y del Programa Nacional de Apoyo
Directo a los Mas Pobres - JUNTOS.

u) Decreto Supremo N° 008-2013-MIDIS, que aprueba la Estrategia Nacional de
Desarrollo e Inclusion Social “Incluir para crecer”.

v) Decreto Supremo N° 011-2013-MIDIS, que aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos del Ministerio de Desarrolio e Inclusién Social.

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

Resolucion Ministerial N° 006-2013-MIDIS, que aprueba el Plan Estratégico Sectorial
Multianual (PESEM) 2013 — 2016 y el Plan Estratégico Institucional.

Resofucién Ministerial N° 214-2012-MIDIS, que aprueba la Directiva N° 008-2012-
MIDIS “Lineamientos para ia remision, consolidacion y difusion de informacién para el
seguimiento y evaluacién de las intervenciones a cargo de los Programas sociales
adscritos al Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social”.

z) Resolucién Ministerial N° 224-2012-MIDIS, que aprueba la Directiva N° 009-2012-
MIDIS “Lineamientos para el disefio e implementacién de la estrategia de egreso para
los Programas sociales del Ministerio de Desarrollo e inclusién Social”.

aa) Resolucién Ministerial N° 030-2013-MIDIS, que aprueba la Directiva N° 003-2013-
MIDIS “Lineamientos para el disefio de politicas y ejecucién de intervenciones en
materia de inclusion financiera, dirigidas a la poblacion en proceso de inclusién”,

bb) Resolucién 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”.

CC) Resolucién Ministerial N° 180-2012-MIDIS, que aprueba la Directiva N° 06-2012-
MIDIS “Lineamientos para la focalizacién de intervenciones para el desarrollo
productivo y la generacién y diversificacién de ingresos de la poblacion en proceso de
inclusion”.

dd) Resolucion Ministerial N° 192-2012-MIDIS, que aprueba la Directiva N° 07-2012-
MIDIS “Lineamientos para la evaluacion seguimiento y gestion de la evidencia de las
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politicas, planes, Programas proyectos dei Ministerio de Desarrolio e Inclusion
Social”.

ee) Resolucion Ministerial N° 058-2013-MIDIS, que modifica la denominacién de las
plataformas de orientacién y atencion al usuario del MIDIS y aprueba la Directiva N°
004-2013-MIDIS “Lineamientos Generales para la Gestion de la Orientacion y la
Atencidn al Usuario del MIDIS”.

1.2. VISION

“En el ambito de accién del Programa, se ha restituido los derechos basicos de los
hogares, cuyos miembros acceden con pleno gjercicio de su ciudadania de manera
regular a servicios basicos de calidad en satud-nutricion y educacion, y se ha mejorado la
calidad de vida y el desarrollo de capital humano reduciendo con ello la transferencia

intergeneracional de la pobreza”.

1.3. MISION

“Contribuir al desarrollo humano y al desarrollo de capacidades, especiaimente de lag
generaciones futuras, orientando su accionar a romper la transferencia intergeneraciong
de la pobreza, mediante incentivos economicos que promuevan y apoyen el acceso {
servicios de calidad en salud-nutricién y educacion, bajo un enfoque de restitucion de
esos derechos basicos con la participacion organizada y la vigilancia de los actores '
sociales de la comunidad”.

I.4. OBJETIVO ESTRATEGICO

Contribuir con el alivio de la pobreza y potenciar el capital humano de los hogares en
. ., //—':T,
situacién de pobreza y pobreza extrema. /@;ﬁg DN

I.5. FUNCIONES GENERALES DEL PROGRAMA

a) Incentivar y facilitar a los hogares el acceso a los servicios de salud-nutricién y
educacién, con su participacién y compromiso voluntarios, orientados a mejorar la
salud y nutricién preventiva materna infantil y la escolaridad sin desercién.

b) Entregar incentivos monetarios, mediante transferencias directas en beneficio de los
hogares en condicion de pobreza, priorizando progresivamente su intervencion en los -7 .-
hogares rurales a nivel nacional. '




Ministeriode” Programa Nacional de
Desarrollo e Inclusién Apoyo Directo a los
Social. . R ‘ Mads Pobres - JUNTOS

TiTULO NI
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONES ESPEGIFICAS DE LAS UNIDADES DEL
PROGRAMA

1. ORGANIZACION

El Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres - JUNTOS, cuenta con la
siguiente organizacion:

1.1 Direccion Ejecutiva
1.2 Unidad de Control
1.2.1 Organo de Control institucional

1.3 Unidades de Administracién Interna

1.3.1 Unidad de Administracion

1.3.2 Unidad de Tecnologias de Informacion

1.3.3 Unidad de Comunicacién e Imagen

1.3.4 Unidad de Planeamiento y Presupuesto

1.3.5 Unidad de Asesoria Juridica
.4 Unidades Técnicas

1.4.1. Unidad de Operaciones de Afiliacion y Liquidacién

1.4.2. Unidad de Verificacién del Cumplimiento de Corresponsabilidades
1.6 Unidades Territoriales
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ORGANIGRAMA DEL PROGRAMA NACIONAL DE APOYO DIRECTO A LOS
MAS POBRES - JUNTOS

Direccid
ocl ) ecc1.on
Ejecutiva
Unidad de
Administracion Unidad de
Planeamiento y
Presupuesto
Unidad de
Tecnologias de
Informacion Unidad de Asesoria
Juridica
Unidad de
Comunicacion e
Imagen
Unidad de Operaciones Unidad de Verificacion
de Afiliaciony de Cumplimiento de
Liquidacion Corresponsabilidades
Unidades

Territoriales
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1.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DE LAS UNIDADES DEL PROGRAMA
DIRECCION EJECUTIVA
11.2.1.DIRECCION EJECUTIVA

La Direccién Ejecutiva es la maxima autoridad ejecutiva y administrativa del Programa
Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres - JUNTOS, depende estructural y
funcionalmente del Despacho Viceministerial de Prestaciones Sociales del MIDIS y tiene a
su cargo la decision, conduccién y supervisién de la gestion del Programa. Se encuentra a
cargo de un Director Ejecutivo.

La Direccién Ejecutiva cuenta con un Coordinador Técnico que tiene a su cargo las
funciones de apoyo al Director Ejecutivo en la supervision y coordinacion de las unidades
técnicas y unidades territoriales del Programa, asi como otras funciones que le sean
asignadas o delegadas por el Director Ejecutivo, manteniendo para ello coordinacién con
las otras unidades.

_-La Direccién Ejecutiva debe cumplir las disposiciones contenidas en los lineamientos y
politica sectorial del MIDIS.

Funciones de la Direccién Ejecutiva
Son funciones de la Direccién Ejecutiva, las siguientes:

a) Dirigir y supervisar la gestion del Programa, asi como evaluar el cumplimiento de sus
objetivos y planes.

b) Proponer, supervisar, evaluar y ejecutar los planes de accidn, las lineas de
intervencién y los proyectos, en concordancia con las disposiciones contenidas en los
lineamientos y con la politica sectorial del MiDIS.

¢) Conducir y coordinar la ejecucién de los componentes y proyectos del Programa y
obligaciones derivadas de ia suscripcion de convenios.

-.. d) Proponer al Despacho Viceministerial de Prestaciones Sociales del MIDIS para su
\ - consideracion, las politicas de gestion, lineas de intervencién, Plan de Accién
- Estratégica, Plan Operativo, Presupuesto, Manual de Operaciones, entre otros
instrumentos técnico normativos y de gestién del Programa, en el marco de las
funciones asignadas y Ios objetivos institucionales.

e) Presentar ante el Despacho Viceministerial de Prestaciones Sociales del MIDIS, los
Estados Financieros y la Memoria Anual del Programa para su incorporacion en los
respectivos instrumentos del MIDIS.

12
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Aprobar, ejecutar, modificar y derogar las directivas, reglamentos y otras normas
técnico-operativas o administrativas internas que requiera el Programa para su
funcionamiento, de acuerdo con las politicas sectoriales y lineamientos que establezca
el MIDIS.

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

Ejercer la representacion legal del Programa, pudiendo delegar esta atribucion, en el
marco de la normatividad existente.

Aprobar, suscribir, modificar y/o resolver convenios interinstitucionales y de gestion
relacionados con el funcionamiento u operacién del Programa, asi como sus
respectivas adendas, en el marco de los lineamientos del MID!S, siempre que no sean
de alcance sectorial.

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

tramite y autorizacion.
Encargar interinamente las unidades del Programa, y dar por concluidos dichos
encargos.

Delegar las facultades que considere pertinentes, en el marco de sus atribuciones.
Emitir Resoluciones de Direccién Ejecutiva en asuntos de su competencia.

Coordinar a nivel interinstitucional e intergubernamental los asuntos de su
competencia, en el marco de las politicas sectoriales y lineamientos dictados por el
MIDIS. /ﬁg Dlrcho
Autorizar la creacion, desactivacion o reestructuracion de las unidades territoriales del/ /v““’“ g
Programa, o solicitar la autorizacién del Despacho Viceministerial de Prestacione 5
Sociales del MIDIS, en los supuestos que corresponda, de conformidad con | ; -------
dispuesto en la normativa vigente. ‘\3@
Dirigir y supervisar la gestion de las unidades territoriales del Programa, en el marco
de las orientaciones y prioridades de la politica sectorial del MIDIS.

Ejercer las competencias y facultades atribuidas al titular de la Entidad en la normativa
vigente de Contrataciones del Estado.

Conducir el proceso de gestion de la calidad del Programa en el marco del Sistema de
Gestion de Calidad, conforme con las politicas establecidas por el MIDIS.

Velar por el cumplimiento de las politicas laborales, remunerativas y de recursos
humanos que establezca el MIDIS.

Autorizar el requerimiento de contratacién de personal bajo cualquier régimen de

contratacion.

“'or. E ,“.W Q\‘,é

\\‘\“th
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Autorizar las acciones de personal bajo cualquier régimen de contratacion, de
conformidad con los lineamientos y politicas sectoriales del MIDIS, y en el marco de la
legislacion vigente.

Autorizar la apertura o cierre de las cuentas y depédsitos 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, de acuerdo con la normatividad vigente y a la naturaleza de los convenios
suscritos.

Proponer, a través dei Despacho Viceministerial de Prestaciones Sociales, al
Despacho Ministerial la realizacién de auditorias de gestion, financieras o contables,
de conformidad con la Ley N° 27785, Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Control, y
de la Contraloria General de la Republica y normas complementarias.

Otras funciones que en el marco de su competencia le asigne el Despacho
Viceministerial de Prestaciones Sociales del MIDIS.

14
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UNIDAD DE CONTROL INSTITUCIONAL

11.2.2.0RGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL - OCI

El Organo de Control institucional es el érgano encargado de Programar, ejecutar y
evaluar las actividades de contro! interno de la gestion 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 Republica, normas reglamentarias,
modificatorias y complementarias. Esta a cargo de un Jefe que depende administrativa y
funcionalmente de la Contraloria General de la Republica, sin perjuicio de lo cual informa
directamente al Director(a) Ejecutivo(a) sobre los requerimientos y resultados de las
acciones y actividades del control, inherentes al ambito de su competencia.

El Organo de Control Institucional tiene las siguientes funciones:

a) Ejercer el control intemo posterior a los actos y operaciones del Programa e
cumplimiento del Plan Anual de Control, asi como ejercer el control externo di
acuerdo a la normativa emitida por la Contraloria General de la Repubilica.

b) Promover la gestion correcta y transparente de los recursos y bienes del Programa
cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones. Mediante la ejecucion
de tabores de control y la promocion de buenas practicas de gestion.

c) Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios del Programa, asi
como a la gestion de este, de conformidad con los lineamientos que emita la
Contraloria General de la Republica. Estas auditorias podran ser contratadas por la
entidad con sociedades de auditoria externas, con sujecion a la normatividad
aplicable a la materia.

d) Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones del Programa que dispong#
la Contraloria General de la Republica. Cuando estas labores de control seap
requeridas por el Titular del Programa y tengan el caracter de no Programadas, s
ejecucion se efectuara de conformidad con los lineamientos que emita la Contraloria
General de la Republica. ‘

e) Ejercer el control preventivo en el Programa dentro del marco de lo establecido en las
disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica, con el proposito de
contribuir a la mejora de la gestion, sin que ello comprometa el ejercicio del control
posterior.

f) Remitir los informes resultantes de sus labores de control tanto a la Contraloria .. .~
General de la Republica como a la Direccion Ejecutiva, conforme a las disposiq’go"hés‘
sobre la materia. 5
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g) Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones del Programa se adviertan indicios
razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplimiento de la normatividad,
informando a la Direccién Ejecutiva, para que se adopten las medidas correctivas
pertinentes.

h) Orientar, recibir, derivar y/o atender las denuncias que formulen los servidores,
funcionarios publicos y ciudadania en general, otorgandole el tramite que
corresponda a su mérito, de conformidad con las disposiciones de! Sistema Nacional
de Atencién de Denuncias y las que establezca la Contraloria General sobre la
materia.

i} Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria
General de la Republica, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para
el efecto.

J) Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente el Programa

como resultado de las labores de control, comprobando y calificando su

materializacién efectiva, conforme a las disposiciones de ia materia.

Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General de la Republica para la

ejecucion de las labores de control en el ambito del Programa. Asimismo, el Organo

de Control Institucional colaboraré, por disposicion de la Contraloria General de la

Republica, en otras labores de control, por razones operativas o de especialidad.

Verificar el cumplimiento de Ias disposiciones legales y normativa interna aplicables al

Programa por parte de sus unidades y personai de ésta.

Formular y proponer el presupuesto anual del Organo de Control Institucional para su

aprobacion correspondiente.

n) Cumplir con los encargos y requerimientos que le formule la Contraloria General de la
Republica.

o) Cautelar que la publicidad de los informes resultantes de sus acciones de control se
realice de conformidad con las disposiciones de la materia.

p)  Promover la capacitacién permanente del personal que conforma el OCI, incluida Ia
Jefatura, a través de la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General o de
cualquier otra Institucién universitaria o de nivel superior con reconocimiento oficial en
temas vinculados con el control gubernamental, la Administracion Publica y aquellas
materias afines a la gestion de las organizaciones.

a) Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la Contraloria General de |a

Republica durante diez afios los informes de control, papeles de trabajo, denuncias

recibidas y los documentos relativos a su actividad funcional, luego de los cuales

quedan sujetos a las normas de archivo vigentes para el sector publico.

Cautelar que el personal del Organo de Control Institucional dé cumplimiento a las

normas y principios que rigen la conducta, impedimentos, incompatibilidades y

prohibiciones de los funcionarios y servidores publicos, de acuerdo a las

disposiciones de la materia.
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s) Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el ejercicio de sus
actividades.

t) Coordinar en lo que corresponde con el OCHi del MIDIS, para efectos de formular el
Plan Anual de Control, cumplir con las disposiciones del Sistema Nacional de
Atencién de Denuncias, uniformizar criterios para la ejecucion de las labores de
control, entre otros, con la finalidad de contribuir a un desarrollo 6ptimo y uniforme del
control gubernamental.

u) Otras que establezca la Contraloria General de la Republica.
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UNIDADES DE ADMINISTRACION INTERNA

1.2.3.UNIDAD DE ADMINISTRACION

La Unidad de Administracion, es la unidad de apoyo encargada de la administracion de
los bienes (muebles e inmuebles), recursos humanos, econdmicos, y financieros del
Programa. Tiene a su cargo el tramite documentario y el archivo general del Programa. La
Unidad de Administracion esta a cargo de un Jefe y depende jerarquicamente de la
Direccién Ejecutiva.

La Unidad de Administracién debe realizar sus funciones cumpliendo con las
disposiciones legales vigentes, Ia politica sectorial del MIDIS, y la politica institucional del
Programa.

a)

9)

Funciones de la Unidad de Administracién
Son funciones de la Unidad de Administracion, las siguientes:

Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y supervisar la aplicacion de la normatividad,
procesos técnicos, procedimientos y las actividades de los Sistemas Administrativos
de Abastecimiento, Contabilidad, Tesoreria, Recursos Humanos, asi como las
acciones relativas al control patrimonial.

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

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

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

Coordinar, ejecutar y supervisar la aplicacion de la normatividad, procesos técnicos y
procedimientos del sistema de gestion de recursos humanos, asi como proponer y
coordinar acciones de bienestar y seguridad social.

Procesar y consolidar la ejecucion presupuestal de la unidad ejecutora en
coordinacion con la unidad de ptaneamiento y presupuesto del Programa.

Mantener informada a la Direccién Ejecutiva sobre la situacién econdmica y financiera
del Programa, asi como del estado situacional relacionado con los otros sistemas
administrativos, a su cargo.

Dirigir la gestion y operacion del sistema integrado de administracion financiera
(SIAF) de la unidad ejecutora.

Administrar los bienes inmuebles propios o asignados ai Programa, de conformidad
con la normativa vigente.
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j) Autorizar los actos de adquisicién, administracion y disposicién de los bienes
muebles propios, en custodia y en préstamo del Programa, segin corresponda, de
conformidad con la normatividad vigente.

k) Ejecutar y supervisar el mantenimiento de los bienes patrimoniales del Programa, asi
como controlar y mantener actualizado el margesi de los bienes patrimoniales
propios, bajo custodia o en cesidn de uso.

) Suscribir contratos de caracter administrativo, en el marco de sus respectivas
atribuciones.

m) Evaluar y proponer actividades de mejora de la infraestructura fisica del Programa.

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

0) Proponer a la Direccion Ejecutiva, para su aprobacion el Plan Anual de
Contrataciones del Programa.

p) Realizar las acciones que correspondan ante entidades del Sistema Financiero
Nacional para la apertura de cuentas u otros instrumentos de transferencia monetari

q) Elaborar y proponer normas internas y directivas en materia de su competenci
conforme a la legislaciéon vigente.

r) Expedir Resoluciones en las materias de su competencia.

s) Informa a la Direccién Ejecutiva sobre el avance de las actividades de su
competencia.

t) 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.

I.2.4.UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Programa. Es responsabie de administrar los recursos tecnologicos para su uso eficiente N
y eficaz. La Unidad de Tecnologias de Informacion esta a cargo de un Jefe y depende
jerarquicamente de la Direccion Ejecutiva.

La Unidad de Tecnologias de informacion se desarrolla acorde con los lineamientos
institucionales, sectoriales, y la normatividad especifica vigente.
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Funciones de la Unidad de Tecnologias de Informacién
Son funciones de la Unidad de Tecnologias de Informacion, las siguientes:

a) Planificar, desarrollar, administrar, mantener Y conducir los sistemas y recursos
informaticos de hardware y software, comunicaciones, servicios informaticos e
informacion.

b) Administrar las redes de datos Y comunicaciones locales y remotas del Programa.

¢) Promover la automatizacion e implementacién de tecnologias de informacion y
comunicaciones que permitan el mejoramiento y optimizacion de los procesos del
Programa.

d) Elaborar y proponer las politicas, planes, proyectos y procedimientos de seguridad,
mantenimiento y de contingencias de los servicios informaticos.

e) Formular y proponer las directivas y estéandares relacionados a tecnologias de

informacién y comunicaciones del Programa.

Emitir opinién técnica en asuntos de su competencia sometidos a su consideracion y

absolver las consultas que se formulen al respecto.

Administrar las bases de datos relacionadas al Programa disponiendo ias medidas

pertinentes.

Brindar asesoramiento técnico Y soporte tecnolégico para el adecuado funcionamiento

del hardware y software, comunicaciones, servicios informaticos (correo electrénico,

internet, web del Programa e intranet) de! Programa.

i) Proponer la realizacién de auditorias periddicas de los sistemas informaticos y de las
reglas de operacién de la unidad.

J) 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.

11.2.5.UNIDAD DE COMUNICACION E IMAGEN

La Unidad de Comunicacién e Imagen, es la unidad de apoyo a la Direccién Ejecutiva,
unidades técnicas y unidades territoriales para el cumplimiento de los objetivos y metas
trazadas por el Programa. Es |a responsable de la ejecucién de las actividades de
informacion, difusién, comunicacién para el desarrollo, protocolo e imagen institucional

"~ del Programa, en el marco de los lineamientos y criterios establecidos por el MIDIS. La
Unidad de Comunicacion e Imagen esta a cargo de un Jefe y depende jerarquicamente de
la Direccion Ejecutiva.
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Funciones de la Unidad de Comunicacién e Imagen
Son funciones de la Unidad de Comunicacion e Imagen, las siguientes:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

Disefiar, proponer y ejecutar la estrategia y las acciones de comunicacion e imagen
del Programa, 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, proponer y ejecutar el Plan Comunicacional del Programa que describa los
lineamientos para la realizacion de actividades, estrategias de prensa, relaciones
publicas, eventos, estrategias de comunicacion interna, estrategias de comunicacion
para el desarrollo, entre otros, para mejorar la eficacia de la intervencion de JUNTOS,
en el marco de la normativa aprobada por el MIDIS.

Conducir, implementar y supervisar el proceso de Orientacion y Atencién al Usuario
en el marco del Sistema de Orientacion y Atencién al Usuario, en coordinacién con
las unidades competentes del Programa y la Direccion General de Calidad de
Prestaciones Sociales del MIDIS.

Elaborar los reportes del proceso de Orientacion y Atencion al Usuario que sean
insumos para el proceso de Gestion de la Calidad.
Atender o, de ser el caso, reconducir las quejas, consultas, sugerencias, pedido
reclamos, y denuncias recibidos en la sede central y en las unidades territoriales,
través de los diferentes canales de atencion del Programa.

Atender las solicitudes de acceso a la informacién publica externas e internas.
Realizar acciones de seguimiento al cumplimiento del Plan Comunicacional del
Programa.

Coordinar la cobertura periodistica, organizar y supervisar los eventos y conferencias
de prensa sobre las acciones del Programa de acuerdo a los lineamientos del MIDIS.
Elaborar reportes diarios que contengan el seguimiento y analisis de la informacion
de interés del Programa. 13
Realizar seguimiento a los medios de comunicacion y situaciones que puedan ser \‘ne
consideradas “sefales de alerta” para el Programa', y reportar a la Direccion AV
Ejecutiva. o
Establecer y mantener relaciones permanentes con los medios de comunicacton.
Elaborar el material informativo para boletines de prensa, sintesis informativa,
folletos, videos y publicaciones del Programa, orientados a su posicionamiento o
difusién de su labor, coordinando su contenido con las unidades competentes del
Programa y la Direccion Ejecutiva; en el marco de los lineamientos dictados por el
MIDIS.

Elaborar y difundir los comunicados oficiales y las publicaciones del Programa de
acuerdo con los lineamientos de! MIDIS.

Cligs

ol

! Incluyendo las identificadas por el sistema ORIENTAMIDIS.
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n) Difundir a través de los medios de comunicacion los objetivos, planes, actividades,
avances y resultados del Programa de acuerdo con el Plan de Estrategia Publicitaria
y las directivas aprobadas por el MIDIS.

0) Elaborar ta Memoria Anual del Programa en coordinacién con |a Unidad de
Planeamiento y Presupuesto y demas unidades.

P) En coordinacién con la Unidad de Tecnologia de Informacion, administrar el disefio y
mantener el contenido actualizado de la pagina web del Programa y de las redes
sociales en coordinacion con la Unidad de Tecnologias de Informacién.

q) Desarrollar acciones para fortalecer la imagen institucional del Programa, de acuerdo
con las normas vigentes y lineamientos de politica y planes que establezca el MIDIS.

1) Coordinar y desarrollar acciones protocolares referidas a actos institucionales que
concurran al cumplimiento de objetivos y funciones del Programa.

s) Asesorar a la Direccién Ejecutiva en materia comunicacional.

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

\2W1.2.6. UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

La Unidad de Planeamiento y Presupuesto, es la unidad de asesoramiento encargada de
conducir y coordinar ios procesos de los sistemas administrativos de planeamiento,
presupuesto, modernizacion de la gestién publica e inversién publica. Tiene a su cargo la
promocién y coordinacién en materia de cooperacion técnica internacional. La Unidad de
Planeamiento y Presupuesto ests a cargo de un Jefe y depende jerarquicamente de la
Direccion Ejecutiva.

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

a) Conducir y gestionar los procesos de Programacion, formulacion, aprobacion,
ejecucion y evaluacion de planes y presupuesto del Programa, bajo la metodologia
correspondiente, en concordancia con la normativa vigente.

b) Orientar, coordinar, ejecutar y evaluar |(a implementacion de modelos
organizacionales, métodos y procedimientos para la modernizacién de la gestién del
Programa, en el marco de la normativa vigente.

¢) Conducir los procesos de formulacion, gestion de la viabilidad y evaluacion de

proyectos de inversion pablica, en el marco de las prioridades del Programa, la

Programacion multianual y los lineamientos del sistema de inversiones.

Conducir la formulacion, gestion de aprobacién y ejecucion del Plan de Evaluaciones

del Programa de acuerdo a los lineamientos de! MIDIS, coordinando su difusion y
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socializacién como contribucién a la toma de decisiones y mejora continua de las
prestaciones.

e) Implementar y supervisar el proceso de Gestion de ia Calidad en el Programa en el
marco del Sistema de Gestiéon de Calidad, en coordinacion con la Direccion General
de Calidad de Prestaciones Sociales del MIDIS.

f) Emitir opinién técnica referente a politicas, planes y presupuesto, proyectos,
modernizacion de la gestion del Programa y otros temas vinculados al ambito de su
competencia.

g) Coordinar, analizar y emitir opinién técnica sobre la viabilidad técnico-econémica de
los proyectos de cooperacion interinstitucional nacional e internacional del Programa,
en el marco de los lineamientos del MIDIS; asi como realizar el seguimiento al
cumplimiento de compromisos asumidos en el marco de la cooperacion.

h) 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.

1.2.7.UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

La Unidad de Asesoria Juridica tiene a su cargo los asuntos de caréacter legal y juridic
dictaminar sobre los aspectos legales de las actividades del Programa y absuelve ias
consultas legales que le sean formuladas por la Direccion Ejecutiva y las demas unidades
del Programa. La Unidad de Asesoria Juridica esta a cargo de un Jefe y depende
jerarquicamente de la Direccion Ejecutiva.

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 del Programa en materia
juridica.

b) Emitir opinién y atender las consultas formuladas por la Direccion Ejecutiva y dema
unidades del Programa, respecto al contenido y alcance juridico de los dispositivost AN
legales y normativos relacionados con las actividades del Programa. \%,

c) Elaborar, revisar y visar los proyectos de contratos y convenios a ser suscritos por el
Director Ejecutivo para el funcionamiento operativo del Programa.

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

e) Coordinar en los casos que corresponda con los organismos del Estado y la
Procuraduria Publica, asuntos juridico-administrativos de interés del Programa social. s

f) Dictaminar cuando expresamente lo sefiale una disposicién legal. P

g) Elaborar o participar en la formulacion de proyectos normativos y emitir opinién sobre
aquellos que sean sometidos a su consideracion por la Direccion Ejecutiva u otras
unidades del Programa social. R

A\

\"th/
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h) Visar los documentos, proyectos y dispositivos legales que expida la Direccion
Ejecutiva.

i} Emitir opinién y formular proyectos sobre ios recursos impugnativos que se resuelvan
en ultima instancia administrativa por el Director Ejecutivo o autoridad delegada.

J) Otras que le correspondan conforme a ley, y demas funciones que en el marco de su
competencia le sean asignadas o delegadas por la Direccién Ejecutiva.
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UNIDADES TECNICAS
I1.2.8. UNIDAD DE OPERACIONES DE AFILIACION Y LIQUIDACION

La Unidad de Operaciones de Afiliacion y Liquidacién es la unidad técnica, dependiente
de la Direccion Ejecutiva, responsable de planificar, conducir, organizar, ejecutar,
supervisar y controlar los procesos de Afiliacion, Mantenimiento del Padrén de Hogares,
Liquidacién y Transferencia de Incentivos Monetarios Condicionados y del Servicio para el
refiro del incentivo monetario, en el marco de los lineamientos aprobados por la Direccion

Ejecutiva y por el MIDIS.

La Unidad de Operaciones de Afiliacion y Liquidacion esta a cargo de un Jefe y depende
jerarquicamente de la Direccion Ejecutiva.

Funciones de la Unidad de Operaciones de Afiliacién y Liquidacion
Son funciones de la Unidad de Operaciones de Afiliacién y Liquidacion, las siguientes:

a) Planificar, conducir, organizar, implementar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluag}
los procesos de afiliacion, mantenimiento de padrén de hogares, liquidacion y
transferencia de incentivos monetarios condicionados, servicios para el retiro del
incentivo monetario: en coordinacién con la Unidad de Verificacion del Cumplimiento
de Corresponsabilidades.

b) Supervisar y controlar las actividades de los procesos de afiliacion, mantenimiento de
padrén de hogares, y servicio para el retiro del incentivo monetario desarrollados en

las Unidades Territoriales e
¢) Proponer a la Direccion Ejecutiva, para su evaluacion y aprobacion: %@%ﬁfﬁ\‘*\ :
- Los mecanismos de ejecucion y control de los procesos. @“m/y J*,z
- Los requerimientos de las Unidades Territoriales: recursos, person 3 u
© Ve B° 1 &

\'F/\"?\J'
~
s

5 .

equipamiento, entre otros para la ejecucion de los procesos a su cargo. \
- Los planes de ampliacion y expansion del Programa.
- Las alianzas estratégicas necesarias para la implementacion de estrategias,
intervenciones y procesos.

d) Coordinar y supervisar la ejecucion de compromisos con los sectores y Programas
sociales e instituciones publicas y privadas referidos a los procesos operativos de su
competencia.

e) Planear, Programar y ejecutar el fortalecimiento de las capacidades del personal de
las Unidades Territoriales de JUNTOS en la aplicacion de los mecanismos de
ejecucion de los procesos operativos de su competencia. _

f) Implementar mecanismos y estrategias de mejora continua de los procesos a su”
cargo.
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Mantener informada a la Direccion Ejecutiva del Programa sobre ios avances y
resultados de la gestién operativa y administrativa de la Unidad, de manera periédica
0 cuando le sea requerido.

Coordinar con las unidades del Programa los requerimientos Yy necesidades
relacionados a la implementacion y funcionamiento de los procesos de su
competencia

Dar seguimiento, coordinar Y supervisar el trabajo operativo de campo de las
unidades territoriales, en los asuntos de su competencia,

Coordinar con la Unidad Central de Focalizacién del Sistema de Focalizaciéon de
Hogares (SISFOH), el Registro Nacional de ldentificacion y Estado Civil (RENIEC) y
demds entidades involucradas con la entrega del incentivo monetario Y que sean
necesarias para cumplir sus funciones.

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

11.2.9.UNIDAD DE VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE

CORRESPONSABILIDADES

a Unidad de Verificacion del Cumplimiento de Corresponsabilidades es la unidad técnica,
dependiente de la Direccion Ejecutiva, responsable de planificar, conducir, organizar,
supervisar 'y controlar |os procesos de Verificacion del cumplimiento de

corresponsabilidades, y Apoyo familiar.

La Unidad de Verificacion del Cumplimiento de Corresponsabilidades esta a cargo de un
Jefe y depende jerarquicamente de Ia Direccion Ejecutiva

Fun

Son

ciones de la Unidad de Verificacién del Cumplimiento de Corresponsabilidad

funciones de la Unidad de Verificacién del Cumplimiento de Corresponsabilidad, las

siguientes:

a)

b

Pianificar, conducir, organizar, implementar, controlar, supervisar, ejecutar y evaluar
los procesos de verificacion del cumplimiento de las corresponsabilidades y de apoyo
familiar.

Supervisar y controlar las actividades de los procesos de verificacion del

"qumplimiento de corresponsabilidades, y apoyo familiar desarrollados en las

Unidades Territoriales.
Proponer a la Direccién Ejecutiva, para su evaluacién y aprobacion:
- Los mecanismos de ejecucion y control de los procesos a su cargo.
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- Los requerimientos en fas Unidades Territoriales, de recursos, personal,
equipamiento, entre otros, para la ejecucion de los procesos a su cargo.

- Las alianzas estratégicas necesarias para la implementacion de estrategias,
intervenciones y procesos.

Coordinar y supervisar la ejecucion de compromisos con los sectores y Programas

sociales e instituciones publicas y privadas referidos a los procesos operativos de su

competencia.

Planear, Programar y coordinar acciones correspondientes el fortalecimiento de

capacidades del personal de las Unidades Territoriales del Programa en la aplicacion

de los mecanismos de ejecucién de los procesos operativos de su competencia.

Implementar mecanismos y estrategias de mejora continua de los procesos a su

cargo.

Mantener informada a la Direccién Ejecutiva del Programa sobre los avances y

resultados de la gestién operativa y administrativa de la Unidad, de manera periddica

o cuando le sea requerido.

Coordinar con las unidades del Programa las acciones necesarias para la

implementacion y funcionamiento de los procesos de su competencia

Coordinar, efectuar seguimiento y supervisar el trabajo operativo de campo de la

unidades territoriales, en los asuntos 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.
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UNIDADES TERRITORIALES
11.2.10. UNIDADES TERRITORIALES

Las Unidades Territoriales son las unidades encargadas de ejecutar en el territorio
nacional las actividades relacionadas con los procesos de Afiliacion, Mantenimiento del
Padrén de Hogares, Liquidacién y Transferencia de incentivos monetarios condicionados,
Servicio para el retiro del incentivo monetario, Verificacion del cumplimiento de
corresponsabilidades, y Apoyo familiar, que estén en el marco de sus competencias, de
acuerdo a los criterios y mecanismos establecidos por las unidades competentes del
Programa y en cumplimiento de las politicas y lineamientos dictados por la Direccion
Ejecutiva. La Unidad Territorial esta a cargo de un Jefe y depende jerarquicamente de la
Direccion Ejecutiva.

Funciones de la Unidad Territorial
Son funciones de ias Unidades Territoriales, las siguientes:

a) Planificar, ejecutar, controlar, supervisar y evaluar las actividades y procesos
operativos y de gestion del Programa dentro del &mbito territorial de su competencia,
que garanticen el cumplimiento de los objetivos del Programa, en coordinacion con ias
Unidades Técnicas y en concordancia con las directivas, protocolos, mecanismos e
instrumentos técnico-normativos dictados por la Direccién Ejecutiva, en el marco de
las politicas y lineamientos dispuestos por el MIDIS.

b} Elaborar el plan operativo regional, supervisarlo y evaluarlo periédicamente.

¢) Representar al Programa social ante las autoridades de su ambito territorial, con
autorizacién expresa de la Direccién Ejecutiva y en coordinacion con esta.

d) Articular, coordinar e implementar las acciones necesarias con entidades publicas del
nivel regional y local, entidades privadas y sociedad civil localizadas en el territorio, y
que sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos y metas del Programa
social.

e) Proponer e implementar las estrategias del Programa social con un enfoque de
desarrollo territorial e inclusion social.

f) Velar por el estricto cumplimiento de las normas y procedimientos del Programa social
en los diversos procesos que se realicen en el ambito territorial, en el ambito de su
competencia.

.Elaborar el plan de capacitacion del personal de la Unidad Territorial.

' Coordinar, ejecutar y/o supervisar las actividades de fortalecimiento de Capacidades y

‘capacitacion del personal de la Unidad Territorial.
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i) Coordinar e informar a las Unidades Técnicas y al Coordinador Técnico del Programa
social, en las materias de sus competencias, la ejecucién de las actividades
planificadas para el desarrollo de los procesos operativos del Programa.

j) Difundir las acciones de la Unidad Territorial dentro del marco de transparencia
institucional acorde con los lineamientos comunicacionales y directivas establecidas
por el Programa social y por el MIDIS.

k) Proponer Proyectos de Directivas o Convenios relativos a su competencia.

I) Proponer a la Direccién Ejecutiva la suscripcion de convenios y/o alianzas con los
gobiernos regionales y locales, y las entidades publicas y privadas, llevando a cabo la
implementacién de los mismos en el ambito de su competencia.

m) Emitir a la Direccién Ejecutiva los informes técnicos — administrativos sobre el avance
y resultado de las actividades que ejecuta.

n) 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.

T
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NECESIDADES DE PERSONAL

E! Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas pobres, requiere para eficaz y eficiente
cumplimiento de sus objetivos contar con el siguiente personal distribuido a nivel de las
unidades que conforman su estructura.

CUADRO DE NECESIDADES DE PERSONAL DEL PROGRAMA JUNTOS

SECTOR - MINISTERIO DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL — MIDIS |
ngg,iﬁm PROGRAMA NACIONAL DE APOYO DIRECTO A LOS
' MAS POBRES - JUNTOS

.1

.1 DIRECCION EJECUTIVA

BiEe

Direccién Ejecutiva

Director Ejecutivo del
Programa Nacional de

001 Director Ejecutivo . 01
Apoyo Directo a los
Mas pobres - JUNTOS
002 Coordinador Técnico 01
003/005 |Asesor 03
Especialista en Gestion de Calidad -
006 RS 01
Coordinacién Técnica
007/008 Especyahs? en’Se_gu;m|ento - 02
Coordinacién Técnica
009 Especialista en Planificacion 01
Territorial - Coordinacién Téchica
010/011 | Secretaria 02
| 012 [Consefe 01
1% 013 Chofer 01
: Sub - total 13
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.2 UNIDAD DE CONTROL INSTITUCIONAL

PR TS TR O N

n2 - o Organo de Control Institucional

RIS NI

Jefe del Organo de Control Jefe del Organo de
014 Y S 01
Institucional Control institucional
015 Supervisor 01
016 Abogado 01
017 Auditor 01
018/019 Auditor 02
020/021 Auditor 02
022 Secretaria 01
Sub - total - 09
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n.3 UNIDAD DE ADMINISTRACION

023 Jefe de Unidad Jefe de la Unidad 0|
de Administracién
024 Secretaria 01
025 Asistente Administrativo 01
026 Coordinador de Logistica 01
027 Secretaria 01
028 Especialista en Programacién 01
. | 0290034 Especiali;ta en Adquisiciones y 06 T
o D/ : Contrataciones
<y @:”5,‘ _ 035/036 | Técnico en Contrataciones 02
P Técnico en servicios generales
Vo y{g: Co o mantenimiento ’ ’ 01
Q"““ / 038 Técnico en Patrimonio 01
e 039 Especialista en Patrimonio 01
[ 040 Especialista de Almacén 01
041 Técnico en Almacén 01
042/043 Chofer 02
044 Coordinador de Recursos Humanos 01
045 Asistente Social 01
046/047 Especialista en Recursos Humanos 02
048 Especialista en Recursos Humanos 01
049 Técnico en Recursos Humanos 01
050 Coordinador de Contabilidad 01
051 Especialista en Control Previo 01
052/053 Especialista en Contabilidad 02
054 Coordinador de Tesoreria 01
055/057 Especialista en Tesoreria 03
058 Técnico en Tesoreria 01
059 Especialista en Archivo 01 |
060 Técnico de Archivo 01
Sub - total 38
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.4 UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

.4 . - o Unidad de Tecnologias de Informacién
Jefe de la Unidad de

061 Jefe de Unidad Tecnologias de 01

informacion
062 Secretaria 01
063 Coordinador de Desarrollo 01
064/067 Analista Programador 04
068 Coprdinador de Operaciones y 01

calidad
069 Administrador de base de datos

070/071 Analista de Calidad de Sistemas
Coordinador Soporte y

072 o
Comunicaciones
073 Administrador de Red
074 Técnico de Soporte y Help Desk
075 Especialista de proyectos de TIC

Sub - total
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.S Unidad de Comunicacién e Imagen
Jefe de la Unidad
076 Jefe de Unidad de Comunicacién e 01
Imagen
077 Especi_alist.a en planeamiento 01
comunicacional
078 Secretaria 01
079 Técnico en Audiovisuales 01
080 Especialista en comunicacién interna 01
081 Especialista en comunicacion para el 01
desarrollo
082 Especialista en prensa 01
083 Coordinador de Servicio de 01
Orientacién y Atencion al Pablico
084/085 Opera_cljor dela Lihea Gratuita y 02
Atencién Presencial
Sub - total 10
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ne - - " Unidad de Pla ento y Prupue

Jefe de la Unidad de
086 Jefe de Unidad Planeamiento y 01
Presupuesto
Secretari
087 retaria 01
088 Coordinador de Planeamiento y 01
Presupuesto
089 Esjp90|allsta en Proyectos de Inversion 01
Puablica
Especialista en Organizacion y
090 B
Métodos
091/092 Especialista en Planeamiento y
Presupuesto
093 Especialista en Presupuesto
Coordinador de Seguimiento y
094 o
Evaluacion
095 Especialista en evaluacion
096 Analista Estadistico
097 Especialista en Seguimiento
Sub - total
1.7 UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
1.7 Unidad de Asesoria Juridica
098 |Jefe de Unidad Jefe dela Unidad de | 4
Asesoria Juridica
099/102 | Abogado 04
103 | Secretaria 01
Sub - total 06
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.8 UNIDAD DE OPERACIONES DE AFILIACION Y LIQUIDACION

n.s Unidad de Operaciones de Afiliacién y Liquidacién

Jefe de la Unidad de
104  |Jefe de Unidad Operaciones de 01
Afiliacion y
Liquidacion
105 |Secretaria 01
106 | Asistente de afiliacion y liquidaciones 01
107 | Coordinador de Afiliaciones 01
108/111 | Especialista en Afiliaciones 04
112 | Coordinador de Liquidacion y Transferencia 01
N m3/1 16 | Especialista en Liquidacion y Transferencia 04
Sub - total 13 |
ll.9 UNIDAD DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
CORRESPONSABILIDADES
1.9 Unidad de Verificacion de Cumplimiento de Corresponsabilidad

Jefe de Ia Unidad de
117 | Jefe de Unidad Verificacién de 01
Cumplimiento de

Corresponsabilidades

118 | Secretaria 01

119 | Coordinador de Apoyo Familiar 01

120 Coordinador de Verificacién de 01
Cumplimiento de Corresponsabilidades

121/123 | Especialista en Apoyo Familiar 03

Especialista en Verificacién de
1241131 Cumplimiento de Corresponsabilidades 08
Sub - total 15
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11.10 UNIDADES TERRITORIALES

111.10:1 ' Unidad Territorial ANCASH

132 |Jefe de Unidad Jefe de Unidad 01
Territorial

133 Coordinador Técnico Territorial 01
134/142 | Coordinador Técnico Zonal 09
143/246 | Gestor Local 104

247 Administrador 01

248 Asistente Administrativo 01

249 Comunicador 01

250 Gestor de Informacion 01

251 Asistente de Archivo 01

252 Chofer 01

Sub - total 121

11.10.2 Unidad Territorial AYACUCHO

253 | Jefe de Unidad Jefe de Unidad 01

Territorial /A

254 | Coordinador Técnico Territorial 015/
255/264 | Coordinador Técnico Zonal 102 .. S
265/391 | Gestor Local 127\ e 007

392 | Administrador 01 [fediie”

393 | Asistente Administrativo 01

394 |Comunicador 01

395 | Gestor de Informacion 01

396 |Asistente de Archivo 01
397/398 | Chofer 02

Sub - total 146
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1.10.3 Unidad Territorial APURIMAC
399 | Jefe de Unidad | Jefe de Unidad 01
Territorial
400 Coordinador Técnico Territorial 01
401/408 | Coordinador Técnico Zonal 08
409/512 | Gestor Local 104
513 Administrador 01
514 Asistente Administrativo 01
515 Comunicador 01
516 Gestor de Informacién 01
517 Asistente de Archivo 01
518 Chofer 01
Sub - total 120

Unidad Territorial AMAZONAS - BAG UA

Jefe de Unidad Jefe de_ Ur-widad 01
Territorial

520 Coordinador Técnico Territorial 01
521/527 | Coordinador Técnico Zonal 07
528/545 | Gestor Local 18
546 Administrador 01
547 Comunicador 01
548 | Gestor de Informacién 01
549 Asistente de Archivo 01
550 Chofer 01
L Sub - total 32
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11.10.5 . Unidad Territorial AMAZONAS - CONDORCANQUI
551 | Jefe de Unidad Jefe de Unidad 01
Territorial
552 Coordinador Técnico Territorial 01
553/559 | Coordinador Técnico Zonal 07
560/592 | Gestor Local 33
593 Administrador 01
594 Comunicador 01
595 Gestor de Informacion 01
596 Asistente de Archivo 01
597/598 | Chofer 02
Sub - total 48
f1.10.6 Unidad Territorial CAJAMARCA
509 |Jefe de Unidad Jefe de Unidad 01
Territorial
600 Coordinador Técnico Territorial 01
601/626 | Coordinador Técnico Zonal 26
627/829 | Gestor Local 203
830 Administrador 01
831 Asistente Administrativo 01
832 Comunicador 01
833 Gestor de Informacion 01
834 Asistente de Archivo 01
835/836 | Chofer 02
Sub - total 238
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.10.7 Unidad Territorial CUSCO
837 | Jefe de Unidag Jefe de Unidad o1 |
Territorial
838 Coordinador Técnico Territorial 01
839/846 | Coordinador Técnico Zonal 08
847/926 | Gestor Local 80
927 Administrador 01
928 | Asistente Administrativo 01
929 Comunicador 01
930 Gestor de Informacion 01
931 Asistente de Archivo 01
932 Chofer 01
Sub - total 96
.III.1 0.8 Unidad Territoriai HUANCAVELICA
933 | Jefe de Unidag Jefe de Unidad 01
Territorial
934 Coordinador Técnico Territorial 01
935/943 | Coordinador Técnico Zonal 09
944/1057 | Gestor Local 114
1058 | Administrador 01 |
1059 Asistente Administrativo 01
1060 Comunicador 01
1061 Gestor de Informacién 01
1062 Asistente de Archivo 01
1063/1064 | Chofer 02
Sub - total 132
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.10.9 Unidad Territorial HUANUCO
1065 | Jefe de Unidad Jefe de Unidad 01
Territorial
1066 Coordinador Técnico Territorial 01
1067/1077 | Coordinador Técnico Zonal 11
1078/1181 | Gestor Local 104
1182 Administrador 01
1183 Asistente Administrativo 01
1184 Comunicador o1
1185 Gestor de Informacion 01
1186 Asistente de Archivo 01
1187/1188 | Chofer 02
Sub - total 124
1.10.10 Unidad Territorial LORETO - IQUITOS
1189 jefe de Unidad Jefe de Unidad 01
Territorial
1190 Coordinador Técnico Territorial 01
1191/1206 | Coordinador Técnico Zonal 16
1207/1254 | Gestor Local 48 —
1255 | Administrador 01 /™Ay,
1256 | Comunicador 01 [3 5 d\f; 3!
1257 | Gestor de Informacion 01 \\\%\ O )é }
1258 |Asistente de Archivo 01 Nedeemess Ty
1259 | Chofer 01 L IE
Sub - total 71
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.10.11 Unidad Territorial LORETO - YURIMAGUAS

1260 | Jefe de Unidad Jefe de Unidad 01
Territorial
1261 Coordinador Técnico Territorial 01
1262/1270 | Coordinador Técnico Zonal 09
127111295 | Gestor Local 25
1296 Administrador 01
1297 Comunicador 01
1298 Gestor de Informacion 01
1299 Asistente de Archivo 01
| 1300 Chofer 01
: Sub - total 41
o o c"’a,o : . ——
2 1.10.12 | Unidad Territorial JUNIN
2l Y | ete de Unidad Jefe de Unidad o1 |
8 Territorial

BN / &, 1302 Coordinador Técnico Territorial 01
S 1303/1310 | Coordinador Técnico Zonal 08
1311/1371 | Gestor Local 61
1372 Administrador 01
1373 Asistente Administrativo 01
1374 Comunicador 01
1375 Gestor de Informacién 01
1376 Asistente de Archivo 01
1377 Chofer 01
Sub - total 77
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11.10.13 - Unidad Territorial PASCO

1378 | jefe de Unidad Jefe de Unidad 01

Territorial

1379 Coordinador Técnico Territorial 01
1380/1382 | Coordinador Técnico Zonal 03
1383/1400 | Gestor Local 18

1401 Administrador 01

1402 Comunicador 01

1403 Gestor de Informacion 01

1404 Asistente de Archivo 01

1405 Chofer 01

Sub - total 28

11.10.14 Unidad Territorial PIURA

1408 | Jefe de Unidad Jefe de Unidad 01

Territorial

1407 Coordinador Técnico Territorial 01
1408/1422 | Coordinador Técnico Zonal 15
1423/1558 | Gestor Local

1559 Administrador

1560 Asistente Administrativo

1561 Comunicador

1562 Gestor de Informacién

1563 Asistente de Archivo
1564/1565 | Chofer

Sub - total 160
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1I1.10.15 Unidad Territorial PUNO
1988 | Jefe de Unidad Jefe ds Unidad 01
Territorial
1567 Coordinador Técnico Territorial 01
1568/1574 | Coordinador Técnico Zonal 07
1575/1697 | Gestor Local 123
1698 Administrador 01
1699 Asistente Administrativo 01
1700 Comunicador 01
1701 | Gestor de Informacion _ 01
1702 | Asistente de Archivo ' 01
1703 Chofer 01
Sub - total 138 ]

Unidad Territorial LA LIBERTAD
Jefe de Unidad Jefe dg Ur_udad 01
Territorial
1705 Coordinador Técnico Territorial 01
1706/1720 | Coordinador Técnico Zonal 15
1721/1845 | Gestor Local 125
1846 Administrador 01
1847 Asistente Administrativo 01
1848 Comunicador 01
1849 Gestor de Informacién 01
1850 Asistente de Archivo 01
1851/1852 | Chofer 02
Sub - total 149
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TITULO IV
FUNCIONES ESPECIFICAS Y REQUISITOS MINIMOS DEL PERSONAL DIRECTIVO A

CARGO DE LAS UNIDADES

IV.1 DIRECCION EJECUTIVA

A.

B.

a)

b)

d)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

No de
Puesto Denominacién Orden
Director Director Ejecutivo del Programa Nacional de 001
Ejecutivo Apoyo Directo a los Mas pobres JUNTOS

Organo Direccién Ejecutiva

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir y supervisar la gestion del Programa, asi como evaluar el cumplimiento de sus
objetivos y planes.

lineamientos y con la politica sectorial det MIDIS.
Conducir y coordinar la ejecucion de los componentes y proyectos del Programa y
obligaciones derivadas de |a suscripcion de convenios. '
Proponer al Despacho Viceministerial de Prestaciones Sociales del MIDIS para su
consideracién, las politicas de gestion, lineas de intervencion, Plan de Accién
Estratégica, Plan Operativo, Presupuesto, Manual de Operaciones, entre otros
instrumentos técnico normativos y de gestion del Programa, en el marco de las
funciones asignadas y los objetivos institucionales.

Presentar ante el Despacho Viceministerial de Prestaciones Sociales del MIDIS, los
Estados Financieros y la Memoria Anual del Programa para su incorporacion en los
respectivos instrumentos del MIDIS.

Aprobar, ejecutar, modificar y derogar las directivas, reglamentos y otras normas

técnico-operativas o administrativas internas que requiera el Programa para su . - -

funcionamiento, de acuerdo con las politicas sectoriales y lineamientos que establezca ™
el MiDIS.
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Social . '

g) Informar al Despacho Viceministeriai de Prestaciones Sociales del MIDIS sobre la

h)

)

formulacién, ejecucion y resultados de los planes, proyectos y actividades del
Programa; asi como, a las instancias externas que correspondan, conforme a la
normatividad vigente,

Ejercer ia representacién legal del Programa, pudiendo delegar esta atribucion, en el
marco de la normatividad existente.

Aprobar, suscribir, modificar y/o resolver convenios interinstitucionales y de gestion
relacionados con el funcionamiento u operacién del Programa, asi como sus
respectivas adendas, en el marco de los lineamientos dei MIDIS, siempre que no sean
de alcance sectorial.

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

Proponer al Despacho Viceministerial de Prestaciones Sociales del MIDIS, e personal
que represente al Programa en eventos internacionales, para su correspondiente
tramite y autorizacion.

Encargar interinamente las unidades del Programa, y dar por concluidos dichos
encargos.

Delegar las facultades que considere pertinentes, en el marco de sus atribuciones.
Emitir Resoluciones de Direccion Ejecutiva en asuntos de su competencia.

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 ia creacion, desactivacion o reestructuracion de las unidades territoriales del
Programa, o solicitar {a autorizacién del Despacho Viceministerial de Prestaciones
Sociales del MIDIS, en los Supuestos que corresponda, de conformidad con lo
dispuesto en la normativa vigente.

Dirigir y supervisar la gestion de ias unidades territoriales del Programa, en el marco
de las orientaciones y prioridades de la politica sectorial del MIDIS.

Ejercer las competencias y facuitades atribuidas al titular de Ia Entidad en la normativa
vigente de Contrataciones del Estado.

Conducir el proceso de gestién de Ia calidad del Programa en el marco del Sistema de
Gestién de Calidad, conforme con las politicas establecidas por el MIDIS.

Velar por el cumplimiento de las politicas laborales, remunerativas y de recursos
humanos que establezca el MIDIS.

Autorizar el requerimiento de contrataciéon de personal bajo cualquier régimen de
contratacion.

Autorizar las acciones de personal bajo cualquier régimen de contratacion, de
conformidad con los lineamientos y politicas sectoriales del MiDIS, y en el marco de la
legislacion vigente.
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w) 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, de acuerdo con la normatividad vigente y a la naturaleza de los convenios
suscritos.

x) Proponer, a través del Despacho Viceministerial de Prestaciones Sociales, al
Despacho Ministerial la realizacién de auditorias de gestion, financieras o contables,
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.

y) Otras funciones que en el marco de su competencia le asigne el Despacho
Viceministerial de Prestaciones Sociales del MIDIS.

C. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Viceministro de Prestaciones Sociales
Dependencia funcional Viceministro de Prestaciones Sociales
Personal de la Direccion Ejecutiva, Jefe ff
de la Unidad de Administracion, Jefe de laf}
Unidad de Tecnologias de Informacion,
Jefe de la Unidad de Planeamiento y
Presupuesto, Jefe de ia Unidad de
Ejerce mando o supervision sobre Asesoria Juridica, Jefe de la Unidad de
Comunicacion e imagen, Jefe de la
Unidad de Afiliacién y Liquidacion, Jefe de
la Unidad de Verificacion del
Cumplimiento de Corresponsabilidades,
Jefes de Unidades Territoriales

D. REQUISITOS MINIMOS

a) Grado de Bachiller o Titulo profesional Universitario.

b) Maestria en Gestion Publica y/o Politicas Publicas, Administracion, Economia,
Finanzas, Gestion y Direccion de Empresas, o materias afines.

¢) Experiencia profesional minima de 10 afios y experiencia especifica minima de 5 afos
en cargos directivos o de asesoria a nivel directivo, en temas relacionados a gestion
publica o privada, desarrollo y/o gestion de Programas sociales, o afines, asi como
experiencia en la conduccién de personal.
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IV.2 COORDINADOR TECNICO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

[ Puesto Denominacion No de Orden
Coordinador Técnico Coordinador Técnico 002
Organo Direccién Ejecutiva

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar al Director Ejecutivo en la direccién y supervisién de las unidades técnicas y
unidades territoriales del Programa, orientando el cumplimiento de los objetivos y
- metas, asi como de ias disposiciones impartidas por la Direccién Ejecutiva: pudiendo
coordinar con las unidades de administracién interna cuando resulte necesario para el
¥ cumplimiento de esta funcién.

Apoyar al Director Ejecutivo en el proceso de conduccion de la ejecucién de las
politicas, lineamientos y planes aprobados por el MIDIS para el cumpiimiento de los
> fines del Programa, conforme a la normatividad vigente y en el marco de las

orientaciones y prioridades de ia politica sectorial de! MIDIS.

¢) Proponer al Director Ejecutivo en coordinacién con las unidades competentes, los
criterios para la formulacion, elaboracién y evaluacién de la implementacién de los
planes y estrategias institucionales del Programa.

d) Proponer al Director Ejecutivo en coordinacion con las unidades competentes, las
acciones y actividades conducentes a mejorar los aspectos técnicos y normativos que
incidan en la gestion institucional del Programa.

€) Apoyar al Director Ejecutivo en el proceso de elaboracion del Plan Estratégico, Plan
Operativo, Presupuesto y Manual de Operaciones (y sus modificatorias) que
corresponda al Programa, en el marco del planeamiento estratégico institucional y
sectorial.

fy Coordinar con las unidades competentes del Programa, el proceso de elaboracion y
actualizacion de directivas de carécter interno, protocolos, reglamentos y otros

' -, instrumentos técnico-operativos y administrativos internos, en concordancia con las
~ politicas sectoriales generales que establezca el MIDIS, en el marco de Ia
- hormatividad aplicable al Programa,
Asesorar al Director Ejecutivo en los asuntos que se someta a su consideracién.
' Apoyar al Director Ejecutivo en la supervision de las actividades relacionadas a la
evaluacion y seguimiento de ia calidad e impacto del Programa.

48




AEPUBMTA L e

O, .| Ministerio de f N sterio” Programa Nacional de
wg PERU | Desarrolio e inclusién |, iofnes: Apoyo Directo a los
\IJ

i
3

Sacial -Sociates v Mas Pobres - JIUNTOS

i) Apoyar al Director Ejecutivo en la coordinacion con las unidades del Programa para la
formulacién de las propuestas de politicas, lineas de intervencion, y planes de accion.

) Proponer al Director Ejecutivo en coordinacién con las unidades competentes, la
creacioén, desactivacion o reestructuracion de las unidades territoriales del Programa.

k) Emitir periddicamente y/o a solicitud del Director Ejecutivo reportes e informes sobre
las actividades de las unidades técnicas y unidades territoriales del Programa, cuya
supervisién apoya.

) Las demas funciones que en el ambito de su competencia le asigne o delegue el
Director Ejecutivo.

C. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Director Ejecutivo
Dependencia funcional Director Ejecutivo
Ejerce mando o supervision sobre No aplica

D. REQUISITOS MINIMOS

a)  Bachiller con maestria o Titulo profesional universitario
b) Postgrado y/o cursos de especializacion en materia de administracién publica,
gestion publica y/o politicas publicas, sistemas administrativos del estado, o afines.
c) Experiencia minima general de 8 afos de los cuales 4 afios deben ser en cargos
técnicos o de asesoria a nivel directivo, en temas relacionados con gestion publica o
privada, desarrollo y/o gestion de Programas sociales, o afines.
d)  Conocimientos de Ofimatica a nivel usuario.
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UNIDADES DE ADMINISTRACION INTERNA

IV.3 JEFE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

—

Puesto Denominaciéon No de Orden

Jefe de Unidad Jefe de_ia} Umd.elzd de 025
Administraciéon

Organo Unidad de Administracion

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

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, Tesoreria, Recursos Humanos, asi como las
acciones relativas al contro! patrimonial.

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

c) Conducir y desarrollar los procesos de formulacion, analisis e interpretacién de los
Estados Financieros, asi como de Ia informacion contable, en cumplimiento de las
disposiciones legales vigentes.

d) Organizar, conducir Yy ejecutar los procesos de tramite documentario y de archivo
general del Programa.

e) Coordinar, ejecutar y supervisar la aplicacion de la normatividad, procesos técnicos y
procedimientos de! sistema de gestion de recursos humanos, asi como proponer y
coordinar acciones de bienestar y seguridad social.

f) Procesar y consolidar Ia ejecucién presupuestal de la unidad ejecutora en

- coordinacién con la unidad de planeamiento y presupuesto del Programa.

) Mantener informada a la Direccién Ejecutiva sobre la situacion econémica y financiera

- del Programa, asi como del estado situacional relacionado con los ofros sistemas

_administrativos, a su cargo.

:Dirigir la gestion y operacién del sistema integrado de administracién financiera (SIAF)

de la unidad ejecutora.
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Administrar los bienes inmuebles propios o asignados al Programa, de conformidad
con la normativa vigente.

Autorizar los actos de adquisicién, administraciéon y disposicion de los bienes muebles
propios, en custodia y en préstamo del Programa, segun corresponda, de conformidad
con la normatividad vigente.

Ejecutar y supervisar el mantenimiento de los bienes patrimoniales del Programa; asi
como controlar y mantener actualizado el margesi de los bienes patrimoniales
propios, bajo custodia o en cesién de uso.

Suscribir contratos de caracter administrativo, en el marco de sus respectivas
atribuciones.

Evaluar y proponer actividades de mejora de la infraestructura fisica del Programa.
Programar, coordinar, ejecutar y supervisar los procesos de contratacion de bienes,
servicios y ejecucién de obras que requieran las unidades del Programa, y el
cumplimiento de los respectivos contratos y convenios, en el ambito de su
competencia.

Proponer a la Direccién Ejecutiva, para su aprobacion el Plan Anual de Contrataciones
del Programa.

Realizar las acciones que correspondan ante entidades del Sistema Financi
Nacional para la apertura de cuentas u otros instrumentos de transferencia monetari
Elaborar y proponer normas internas y directivas en materia de su competencia\,
conforme a la legislacion vigente.

Expedir Resoluciones en las materias de su competencia.
Informa a la Direccion Ejecutiva sobre el avance de las actividades 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.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Director Ejecutivo
Dependencia funcional Director Ejecutivo
Ejerce mando o supervision sobre Personal de la Unidad de Administracion
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D. REQUISITOS MINIMOS

a)  Bachiller con maestria o Titulo profesional universitario

b) Postgrado o cursos de especializacion en materia de administracion, economia,
contabilidad, tesoreria, recursos humanos, gestién y direccién de empresas, gestion
pubilica y/o politica publica, adquisiciones y contrataciones publicas.

c) Experiencia minima general de 8 afios de los cuales 4 afios deben ser en cargos
similares o en materias relacionadas con sistemas administrativos y amplia
experiencia en la conduccién de personal.

d)  Conocimientos de Ofimatica a nivel usuario.
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IV.4 JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

A.

B.

a)

b)
c)

d)

g)

h)

)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Denominacién No de Orden
Jefe de Unidad Jefe d'e la Unidad de y 065
Tecnologias de informacion
Organo Unidad de Tecnologias de Informacién

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar, desarrollar, administrar, mantener y conducir los sistemas y recurs
informaticos de hardware y software, comunicaciones, servicios informaticos
informacién. 0
Administrar las redes de datos y comunicaciones locales y remotas del Programa.
Promover la automatizacién e implementacién de tecnologias de informacion y
comunicaciones que permitan el mejoramiento y optimizacién de los procesos del
Programa.

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

Formular y proponer las directivas y estandares relacionados a tecnologias de
informacién y comunicaciones del Programa.

Emitir opinion técnica en asuntos de su competencia sometidos a su consideracién y
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absolver las consuitas que se formulen al respecto. ) QE/&‘&;‘
Administrar las bases de datos relacionadas al Programa disponiendo las medidas DS - 2

pertinentes.

Brindar asesoramiento técnico y soporte tecnolégico para el adecuado funcionamiento
del hardware y software, comunicaciones, servicios informaticos (correo electrénico,
internet, web del Programa e intranet) del Programa.

Proponer la realizacién de auditorias periédicas de los sistemas informaticos y de las
reglas de operacion de la unidad.

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.

53




GEPUBLIZA OFL s

Ministerio de ' ' Programa Nacional de

Desarroilo e Inclusié i Apoyo Directo a los
Social RN et | Mas Pobres - JUNTOS

C. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Director Ejecutivo
Dependencia funcional Director Ejecutivo
. s Personal de la Unidad de Tecnologias de
Ejerce mando o supervision sobre .
Informacién

D. REQUISITOS MINIMOS

a)  Bachiller con maestria o Titulo profesional universitario en Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria informatica, o carreras afines

Postgrado o cursos de especializacion en materia de gestion y direccién de
empresas, gestion pdblica y/o politicas publicas, gestion de la informacién,
tecnologias o sistemas de informacién.

Experiencia minima general de 8 afios de los cuales 4 afios deben ser en cargos
similares o en materias relacionadas con tecnologias de informacion y experiencia
en la conduccién de personal.

Conocimientos de Ofimatica a nivel usuario.
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IV.5 JEFE DE LA UNIDAD DE COMUNICACION E IMAGEN

A.

b)

9)

h)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Denominacién No de Orden
Jefe de Unidad Jefe de la Unidad de 082
Comunicacién e Imagen
Organo Unidad de Comunicacion e Imagen

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Disefiar, proponer y ejecutar la estrategia y las acciones de comunicaciéon e imagen
del Programa, en coordinacion con la Oficina General de Comunicaciones del MIDIS
y en el marco de los lineamientos dprobados en esta materia por el Ministerio.
Disefar, proponer y ejecutar el Plan Comunicacional del Programa, que describa los
lineamientos para la realizacion de actividades, estrategias de prensa, relaciones
publicas, eventos, estrategias de comunicacion interna, estrategias de comunicacion
para el desarrollo, entre otros, para mejorar la eficacia de la intervencion de JUNTOS,
en el marco de la normativa aprobada por el MIDIS.

Conducir, implementar y supervisar el proceso de Orientacién y Atencién al Usuario
en el marco del Sistema de Orientacién y Atencion al Usuario, en coordinacion con
las unidades competentes del Programa y la Direccion General de Calidad de
Prestaciones Sociales del MIDIS.

Elaborar los reportes del proceso de Orientacién y Atencion al Usuario que se
insumos para e! proceso de Gestion de la Calidad. 5
Atender o, de ser el caso, reconducir las quejas, consultas, sugerencias, pedid g"
reclamos, y denuncias recibidos en la sede central y en las unidades territoriales, %&r
través de los diferentes canales de atencion del Programa. o,
Atender las solicitudes de acceso a la informacion publica externas e internas.

Realizar acciones de seguimiento al cumplimiento del Plan Comunicacional del
Programa.

Coordinar la cobertura periodistica, organizar y supervisar los eventos y conferencias
de prensa sobre las acciones del Programa de acuerdo a los lineamientos del MID!S.
Etaborar reportes diarios que contengan el seguimiento y analisis de la informacién™
de interés del Programa.
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) Realizar seguimiento a los medios de comunicacién y situaciones que puedan ser
consideradas “sefiales de alerta” para el Programa®, y reportar a la Direccidn
Ejecutiva.

k) Establecer y mantener relaciones permanentes con los medios de comunicacion.

I) Elaborar el material informativo para boletines de prensa, sintesis informativa,
folletos, videos y publicaciones del Programa, orientados a su posicionamiento o
difusién de su labor, coordinando su contenido con las unidades competentes del
Programa vy la direccién ejecutiva; en el marco de los lineamientos dictados por el
MIDIS.

m) Elaborar y difundir los comunicados oficiales y las publicaciones del Programa de
acuerdo con los lineamientos del MIDIS.

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

0) Elaborar la Memoria Anual del Programa en coordinacién con la Unidad de

Planeamiento y Presupuesto y demas unidades.

En coordinacién con Ia Unidad de Tecnologia de Informacion, administrar el disefio y

mantener el contenido actualizado de la pagina web del Programa y de las redes

sociales en coordinacion con la Unidad de Tecnologias de Informacion.

Desarrollar acciones para fortalecer Ia imagen institucional del Programa, de acuerdo

con las normas vigentes y lineamientos de politica y planes que establezca el MIDIS.

Coordinar y desarrollar acciones protocolares referidas a actos institucionales que

concurran al cumplimiento de objetivos y funciones del Programa.

s) Asesorar a la Direccion Ejecutiva en materia comunicacional.

t) 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.

C. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Director Ejecutivo
Dependencia funcional Director Ejecutivo

. . Personal de la Unidad de Comunicacién e
LEjerce mando o supervisién sobre Imagen

o

2 Incluyendo las identificadas por ei sistema ORIENTAMIDIS.
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REQUISITOS MINIMOS

Bachiller con maestria o Titulo profesional universitario en Ciencias de la
Comunicacién, Periodismo, Relaciones Publicas, o carreras afines.

Postgrado y/o cursos de especializacién en materia de comunicacion, periodismo, 0
materias afines.

Experiencia minima general de 8 afios de los cuales 4 afios deben ser en cargos
similares o de asesoria a nivel directivo en materia de comunicaciones y/o imagen, y
experiencia en la conduccién de personal.

Conocimientos de Ofimatica a nivel usuario.
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IV.6 JEFE DE LA UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

—

Puesto Denominacion No de Orden

Jefe de Unidad Jefe Fie la Unidad de 092
Planeamiento y Presupuesto

Organo Unidad de Planeamiento y Presupuesto

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Conducir y gestionar los procesos de Programacion, formulacién, aprobacion,
ejecucion y evaluacion de planes y presupuesto del Programa, bajo la metodologia
correspondiente, en concordancia con la normativa vigente.

b) Orientar, coordinar, ejecutar y evaluar la implementacién de modelos
organizacionales, métodos y procedimientos para la modernizacién de la gestion
del Programa, en el marco de la normativa vigente.

¢) Conducir los procesos de formulacién, gestién de ia viabilidad y evaluacién de
proyectos de inversion publica, en el marco de las prioridades del Programa, Ia
Programacion multianual y los lineamientos del sistema de inversiones.

d) Conducir la formulacién, gestion de aprobacién y ejecucion del Plan de
Evaluaciones de| Programa de acuerdo a los lineamientos del MIDIS, coordinando
su difusién y socializacién como contribucién a la toma de decisiones y mejora
continua de las prestaciones.

e) Implementar y supervisar e proceso de Gestion de la Calidad en el Programa en el
marco del Sistema de Gestion de Calidad, en coordinacion con la Direccion
General de Calidad de Prestaciones Sociales del MIDIS.

f) Emitir opinién técnica referente a politicas, planes y presupuesto, proyectos,
modernizacion de la gestion del Programa y otros temas vinculados al ambito de
su competencia.

g) Coordinar, analizar y emitir opinién técnica sobre la viabilidad técnico-econdmica
de los proyectos de cooperacion interinstitucional nacional e internacional del
Programa, en el marco de los lineamientos del MIDIS; asi como realizar el
seguimiento al cumplimiento de compromisos asumidos en el marco de ia
cooperacion.
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h) 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.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Director Ejecutivo
Dependencia funcional Director Ejecutivo
. - Personal de la Unidad de Planeamiento y
Ejerce mando o supervision sobre
Presupuesto

REQUISITOS MINIMOS

Bachiller con maestria o Titulo profesional universitario en Ciencias Sociales,
Ciencias Administrativas, Ingenieria o carreras afines.

Pablica, con énfasis en Presupuesto por Resultados, Gestion por Procesos /&5,
materias afines.
Experiencia minima general de 8 afios, de los cuales 4 afos deben ser en cargy
similares o en materias relacionadas con planeamiento, presupuesto del sectd
publico, presupuesto por resultados y experiencia en la conduccion de personal.
Conocimientos de Ofimatica a nivel usuario.
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V.7 JEFE DE LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

—
Puesto Denominacion No de Orden
Jefe de Unidad Jefe de la Umo‘iag de Asesoria 106
Juridica
Organo Unidad de Asesoria Juridica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

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

Emitir opinién y atender las consultas formuladas por la Direccion Ejecutiva y
demas unidades del Programa, respecto al contenido y alcance juridico de los
dispositivos legales y normativos relacionados con las actividades del Programa.
Elaborar, revisar y visar los proyectos de contratos y convenios a ser suscritos por
el Director Ejecutivo para el funcionamiento operativo del Programa.

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

e) Coordinar en los casos que corresponda con los organismos del Estado y la
Procuraduria Publica, asuntos juridico-administrativos de interés del Programa
social.

f) Dictaminar cuando expresamente lo sefiale una disposicion legal.

g) Elaborar o participar en la formulacién de proyectos normativos y emitir opinién

sobre aquellos que sean sometidos a su consideracion por la Direccién Ejecutiva u
otras unidades del Programa social.

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

i) Emitir opinion y formular proyectos sobre los recursos impugnativos que se

: resuelvan en ultima instancia administrativa por el Director Ejecutivo o autoridad
- . delegada.

J) Ofrasque 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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LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Director Ejecutivo
Dependencia funcional Director Ejecutivo

. s Personal de la Unidad de Asesoria
Ejerce mando o supervisién sobre Juridica

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de Abogado.
Postgrado y/o cursos de especializacion en materia de Administracién Publica,
Gestion Publica y/o Politicas Publicas, Derecho publico o privado, Derecho
administrativo, 0 materias afines.

Experiencia minima general de 8 afios, de los cuales 4 anos deben ser en cargo
similares o de asesoria a nivel directivo en materia legal y/o juridica, y experiencia g
la conduccion de personal.

Conocimientos de Ofimatica a nivel usuario.
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IV.8 JEFE DE LA UNIDAD DE OPERACIONES DE AFILIACION Y LIQUIDACION

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Denominacion No de Ordeﬂ

Jefe de la Unidad de Operaciones

de Afiliacion y Liquidacion 112

Jefe de Unidad

Unidad Unidad de Operaciones de Afiliacién y Liquidacion

L

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar, conducir, organizar, implementar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar

los procesos de afiliacion, mantenimiento de padréon de hogares, liquidacién y

transferencia de incentivos monetarios condicionados, servicios para e retiro del

incentivo monetario; en coordinacién con la Unidad de Verificacién del Cumplimiento
de Corresponsabilidades.

Supervisar y controlar las actividades de los procesos de afiliacion, mantenimiento de

padrén de hogares, y servicio para el retiro del incentivo monetario desarroilados en

las Unidades Territoriales

c) Proponer a (a Direccién Ejecutiva, para su evaluacion y aprobacion:

i. Los mecanismos de ejecucion y control de los procesos.
ii. Los requerimientos de |las Unidades Territoriales: recursos, personal,
equipamiento, entre otros para la ejecucion de los procesos a su cargo.
iil. Los planes de ampliacion y expansion del Programa.
iv. Las alianzas estratégicas necesarias para la implementacién de estrategias,
intervenciones y procesos.

d) Coordinar y supervisar Ia ejecucion de compromisos con los sectores y Programas
sociales e instituciones publicas y privadas referidos a los procesos operativos de su
competencia.

€) Planear, Programar y ejecutar el fortalecimiento de las Capacidades del personal de
las Unidades Territoriales de JUNTOS en la aplicacion de los mecanismos de
ejecucion de los procesos Operativos de su competencia.

f)  Implementar mecanismos y estrategias de mejora continua de los procesos a su
cargo.

g) Mantener informada a ia Direccion Ejecutiva del Programa sobre los avances y

resultados de la gestion operativa y administrativa de la Unidad, de manera periodica

0 cuando le sea requerido.
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h) Coordinar con las unidades del Programa los requerimientos y necesidades
relacionados a la implementacién y funcionamiento de los procesos de su
competencia

iy Dar seguimiento, coordinar y supervisar el trabajo operativo de campo de las
unidades territoriales, en los asuntos de su competencia.

j) Coordinar con la Unidad Central de Focalizacion del Sistema de Focalizacién de
Hogares (SISFOH), el Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil (RENIEC) y
demas entidades involucradas con la entrega del incentivo monetario y que sean
necesarias para cumplir sus funciones.

k) 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.

C. LINEAS DE AUTORIDAD

ifgfqnudii:ma lineal o Director Ejecutivo
Dependencia funcional Director Ejecutivo

Ejerce mando o supervision Personal de la Unidad de Operaciones de
sobre Afiliacion y Liquidacion

D. REQUISITOS MINIMOS

a) Bachiller con maestria o Titulo profesional universitario en Administraciéon, Economia,
Derecho, Ingenieria, Sociologia, o carreras afines.

b) Postgrado y/o cursos de especializacion en materia de Administracién Publica,
Gestion Publica y/o Politicas Pubticas, Programas sociales, o materias afines. 7S

c) Experiencia minima general de 8 afios, de los cuales 4 afios deben ser en cargog /& g
similares o en materias relacionadas, y experiencia en la conduccién de personal. '

d) Conocimientos de Ofimatica a nivel usuario.
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IV.9 JEFE DE LA UNIDAD DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
CORRESPONSABILIDADES

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

r Puesto Denominacion No de Orden

Jefe de la Unidad de Verificacién
Jefe de Unidad de Cumplimiento de 125
Corresponsabilidades

Unidad de Verificacion de Cumplimiento de

Unidad Corresponsabilidades

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar, conducir, organizar, implementar, controlar, supervisar, ejecutar y evaluar
los procesos de verificacion del cumplimiento de las corresponsabilidades y de apoyo
familiar.

Supervisar y controlar las actividades de los procesos de verificacion del

cumplimiento de corresponsabilidades, y apoyo familiar desarrollados en las

Unidades Territoriales.

c) Proponer a la Direccién Ejecutiva, para su evaluacion y aprobacioén:

i. Los mecanismos de ejecucion y control de los procesos a su cargo.
ii. Los requerimientos en las Unidades Territoriales, de recursos, personal,
equipamiento, entre otros, para la ejecucién de los procesos a su cargo.

d) Las alianzas estratégicas necesarias para la implementacion de estrategias,
intervenciones y procesos.

e) Coordinar y supervisar la ejecucion de compromisos con los sectores y Programas
sociales e instituciones publicas y privadas referidos a los procesos operativos de su
competencia.

f) Planear, Programar y coordinar acciones correspondientes el fortalecimiento de
capacidades del personal de las Unidades Territoriales del Programa en la aplicacién
de los mecanismos de ejecucion de los procesos operativos de su competencia.

g) !mplementar mecanismos y estrategias de mejora continua de los procesos a su

cargo.
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Mantener informada a la Direccion Ejecutiva del Programa sobre los avances y
resultados de la gestion operativa y administrativa de la Unidad, de manera periodica
o cuando le sea requerido.

Coordinar con las unidades del Programa las acciones necesarias para [a
implementacion y funcionamiento de los procesos de su competencia

Coordinar, efectuar seguimiento y supervisar el trabajo operativo de campo de las
unidades territoriales, en los asuntos 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 Direccion Ejecutiva.

LINEAS DE AUTORIDAD

; fépfq"lﬂzgc'a lineal o Director Ejecutivo
Dependencia funcional Director Ejecutivo
Ejerce mando o supervisién Personal de fa Unidad de Verificacion de
sobre Cumplimiento de Corresponsabilidades

REQUISITOS MINIMOS

Bachiller con maestria o Tituto profesional universitario en Administracion, Economia,
Derecho, Ingenieria, Sociologia, o carreras afines.

Postgrado y/o cursos de especializacion en materia de Administracion Publica,
Gestion Publica y/o Politicas Publicas, Programas sociales, o materias afines. 75
Experiencia minima general de 8 afos, de los cuales 4 afios deben ser enc f
similares o en materias relacionadas, y experiencia en la conduccién de personal,
Conocimientos de Ofimatica a nivel usuario.
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IV.10 JEFE DE LA UNIDAD DE TERRITORIAL

A.

9)
h)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Denominacion No de Orden
Jefe de Unidad Jefe de la Unidad Territorial 141
Unidad Unidad Territorial

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar, ejecutar, controlar, supervisar y evaluar las actividades y procesos
operativos y de gestion del Programa dentro del ambito territorial de su competencia,
que garanticen el cumplimiento de ios objetivos del Programa, en coordinacién con
las Unidades Técnicas y en concordancia con las directivas, protocolos, mecanismos
e instrumentos técnico-normativos dictados por la Direccion Ejecutiva, en el marco de
las politicas y lineamientos dispuestos por el MIDIS.

Elaborar el plan operativo regional, supervisarlo y evaluarlo periédicamente.
Representar al Programa social ante las autoridades de su ambito territorial, con
autorizacion expresa de la Direccion Ejecutiva y en coordinacion con ésta.

Articular, coordinar e implementar las acciones necesarias con entidades publicas del
nivel regional y local, entidades privadas y sociedad civii localizadas en el territorio, y
que sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos y metas del Programa
social.

Proponer e implementar las estrategias del Programa social con un enfoque de
desarrollo territorial e inclusion social.

Velar por el estricto cumplimiento de las normas y procedimientos del Programa
social en los diversos procesos que se realicen en el ambito territorial, en el &mbito de
su competencia.

Elaborar el plan de capacitacién del personal de la Unidad Territorial.

Coordinar, ejecutar y/o supervisar las actividades de fortalecimiento de capacidades y
capacitacion del personal de ta Unidad Territorial.
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Coordinar e informar a las Unidades Técnicas y al Coordinador Técnico del Programa
social, en las materias de sus competencias, la ejecucion de las actividades
planificadas para el desarrollo de los procesos operativos del Programa.

Difundir las acciones de la Unidad Territorial dentro del marco de transparencia
institucional acorde con los lineamientos comunicacionales y directivas establecidas
por el Programa social y por el MIDIS.

Proponer Proyectos de Directivas o Convenios relativos a su competencia.

Proponer a la Direccién Ejecutiva la suscripcion de convenios y/o alianzas con los
gobiernos regionales y locales, y las entidades publicas y privadas, llevando a cabo la
implementacion de los mismos en el ambito de su competencia. '
Emitir a la Direccion Ejecutiva los informes técnicos — administrativos sobre el avance
y resultado de las actividades que ejecuta.

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.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o

jerarquica Director Ejecutivo {

Director Ejecutivo, Unidades de Administraciony 3

Dependencia funcional Interna, y Unidades Técnicas

Ejerce mando o supervision
sobre

Personal de la Unidad Territorial

REQUISITOS MINIMOS

Derecho, Ingenieria, Sociologia, o carreras afines.

Postgrado y/o cursos de especializacion en materia de Administraciéon Publica,
Gestién Publica y/o Politicas Publicas, Programas sociales, o materias afines.
Experiencia minima general de seis (06) afos, de los cuales tres (03) afos deben ser
en cargos similares o en materias relacionadas, y dos (02) afios en el sector publico.
Tres (03) afios de experiencia en la conduccion de personal

Conocimientos de Ofimatica a nivel usuario.
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IV.11 COORDINADOR TECNICO TERRITORIAL

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Denominacion No de Orden
CoordmaQor T ecnico Coordinador Técnico Territorial 142
Territorial 4
Unidad Unidad Territorial

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

En ausencia del Jefe de la Unidad Territorial, representarlo en las reuniones con las

autoridades regionales, locales y representantes de entidades publicas.

Apoyar al Jefe de Unidad Territorial en la planificacién, implementacion y

acompariamiento de las actividades que corresponden a los procesos operativos del

Programa y otras actividades de campo en su Unidad Territorial.

Supervisar la labor del Coordinador Técnico Zonal, aprobar sus propuestas de

planificacion asi como supervisar su ejecucion.

d) Participar en reuniones de sensibilizacion e informacién con los representantes de los
Gobiernos Locales, Gobiernos Regionales y Gobernadores para la implementacion
del Plan de Operaciones Territorial.

e) Asegurar que los legajos de los hogares afiliados se encuentren debidamente
almacenados, tanto en fisico como en el sistema web.

f)  Supervisar el cumplimiento de los requisitos de los hogares afiliados al Programa.

9) Desarrollar funciones que se encuentran establecidas en las Directivas relacionadas
con los procesos operativos del Programa.

h) Otros que Ia jefatura de la unidad territorial le encargue.
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C. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o
jerarquica
Dependencia funcional Jefe de Unidad Territorial

Jefe de Unidad Territorial

Ejerce mando o supervision
sobre

Coordinador Técnico Zonal

D. REQUISITOS MiNIMOS

a) Bachiller profesional en Ciencias de la salud, Ingenieria, Sociologia, Contabilidad,
Administracion o carreras afines

b) Cursos de especializacién en materia de Administracién Publica, Gestion Publica y/o
Politicas Publicas, seguimiento y evaluacion de proyectos sociales, o materias afines.

c) Experiencia minima general de seis (06) afios, de los cuales tres (03) afios deben ser
en cargos similares o en materias relacionadas, y dos (02) afios en el sector publico.

d) Tres (03) afios de experiencia en la conduccion de personal

e) Conocimientos de Ofimatica a nivel usuario.
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IV.12 COORDINADOR TECNICO ZONAL

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

f Puesto Denominacion No de Orden
Coordinador Técnico Zonal Coordinador Técnico Zonal 143
Unidad Unidad Territorial
1

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Conducir y supervisar a los gestores locales del Programa a su cargo en las
actividades de campo de los procesos operativos del Programa y las demas
actividades que requiera la Unidad Territorial correspondiente.

Planificar y Programar actividades con los gestores locales en el ambito territorial
asignado.

Proponer estructura operativa territorial del ambito de supervisién al coordinador
técnico territorial y segun las necesidades de gestores locales.

Coordinar con el Jefe de Unidad Territorial y/o Coordinador Técnico Territorial la
implementacion de medidas de control interno sobre los procesos y procedimientos
que estan bajo el alcance dei equipo regional.

e) Representar al Programa, en el marco de la normatividad vigente y en coordinacion
con el Jefe de Unidad Territorial y Coordinador Técnico Territorial, ante las
instituciones de su zona.

f)  Sistematizar, analizar, emitir opinién e informar al coordinador Técnico Territorial
sobre las distintas situaciones o dificultades que enfrentan lo(a) s usuario(a) s del
Programa en el proceso de intervencion que han sido reconocidos por los gestores
locales.

g) Coordinar con las autoridades politicas y de gobiernos locales para facilitar las
operaciones del equipo de trabajo en el campo, y promover los objetivos del
Programa en la zona asignada.

~-..h) Coordinar con los responsables de los sectores salud y educaciéon a nivel de sus
o instancias de trabajo para facilitar las operaciones dei equipo de trabajo en el campo,
Yy apoyar las actividades conjuntas que promuevan los objetivos del Programa en la
Zona asignada.
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i) Supervisar que los Gestores Locales completen los documentos de los legajos de los
hogares afiliados.

j) Coordinar y supervisar el ingreso de los registros que efectie el gestor local al
sistema informatico del Programa, asi como brindar el soporte técnico.

k) Participar en las reuniones técnicas periodicas del Programa a nivel de Unidad
Territorial y presentar el informe de avances e incidencias del trabajo de campo
correspondiente a fa zona asignada, asi como iniciativas de mejoras.

) Reportar al Coordinador Técnico Territorial los resultados de las actividades
operativas y administrativas a su cargo en la zona asignada.

m) Otras actividades relacionadas con los objetivos del Programa, encargadas por el
Coordinador Técnico Territorial y/o Jefe de Unidad territoriat.

C. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o
jerarquica
Dependencia funcional Coordinador Técnico Territorial

Coordinador Técnico Territorial

Ejerce mando o supervision
sobre

Gestor Local

D. REQUISITOS MINIMOS

a) Bachilier en Ingenieria, Economia, Contabilidad, Administracién, Profesionales de fa
salud, ciencias sociales, docente o afines.

b) Experiencia minima de cuatro (04) afios, de los cuales tres (03) afos deben ser en;a;g—o-;‘m..-_
administracion puablica S i

c) Dos (02) afios de experiencia en la conduccién de personal.

d) Dos (02) afios de experiencia en supervisiébn en campo.

e) Conocimientos de Ofiméatica a nivel usuario.
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TiITULO V
DESCRIPCION DE LOS PRINCIPALES PROCESOS

El Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres - JUNTOS, cuenta con un
conjunto de procesos operativos y de gestion, los cuales son concordantes a los servicios
0 prestaciones sociales que brinda el Programa social, asi como a la vision, misién y
objetivos del mismo.

V.1 MAPA DE PROCESOS

El Mapa de procesos del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres
“JUNTOS”, es una representacion esquematizada de los principales procesos que lleva a
cabo la organizacion. En el mapa se encuentra desarrollada una agrupacioén por procesos
Estratégicos, Operativos y de Soporte.

Los procesos identificados para cada una de estas agrupaciones, estan definidos como el

. ' conjunto de actividades relacionadas entre si, que se desarrollan en una serie de etapas

: secuenciales Y que transforman insumos afiadiendo valor, a fin de entregar un resultado

+ especifico, bien o servicio a un cliente interno o externo, optimizando los recursos de la
organizacion. A continuacién se presenta el mapa y el listado de procesos.
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V.2 DESCRIPCION DE LOS PRINCIPALES PROCESOS

A continuacion se presenta el listado y la descripcién de los principales procesos en
correspondencia con la organizacién y funciones de! Programa, con las funciones de cada
unidad y con las actividades de su personal.

PROCESOS ESTRATEGICOS:

1. Proceso de Planeamiento y presupuesto
2. Proceso de Organizacion y métodos

3. Proceso de Inversién Pablica

4. Proceso de Seguimiento y evaluacion

PROCESOS DE GESTION DE CALIDAD
5. Proceso de Gestion de Calidad
8. Proceso de Orientacién y Atencion al usuario

PROCESOS OPERATIVOS

7... Proceso de Afiliacién

8., Proceso de Mantenimiento del Padrén de Hogares

. Proceso de Verificacion del Cumplimiento de Corresponsabilidades

10.. Proceso de Apoyo Familiar

"11. Proceso de Liquidacién y Transferencia de Incentivos Monetarios Condicionados
2. Proceso de Servicio para el Retiro del Incentivo Monetario

PROCESOS DE SOPORTE O APOYO

13. Proceso de Comunicacion e Imagen

14. Proceso de Gestion de Recursos Humanos
" 15. Proceso de Gestién de la Tecnologia de Informacion
16. Proceso de Gestion Administracion y Finanzas
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PROCESOS ESTRATEGICOS

1.

.

PROCESO DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

DESCRIPCION DEL PROCESO

El proceso comprende las siguientes etapas:

Programacion

1.

La Direccion Ejecutiva emite el Plan de Accion Estratégica del Programa para el
ejercicio fiscal, en concordancia a ios objetivos institucionales y las prioridades de la
politica de desarrollo e inclusion social establecida por el Sector.

La Direccion Ejecutiva conforma un equipo técnico que se encarga de actualizar el
Programa presupuestal de cada afio, segun el tipo de disefio que le corresponda de
acuerdo a las normas que emite la Direccion General de Presupuesto Publico (DGPP)
del Ministerio de Economia y Finanzas (MEF).
La Direccién Ejecutiva como responsable técnico remite al Pliego MIDIS el Prog /n £
presupuestal (Anexo 2 “contenidos minimos”) previamente visado por la comisioff2
Responsable de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto (UPP). ¥
La Unidad de Operaciones de Afiliacion y Liquidacion y la Unidad de Verificacio
Cumplimiento de Corresponsabilidades, como responsables de procesos operativo
determinan y establecen la Programacion de metas fisicas de los procesos operativos __—-
a su cargo y las correspondientes metas presupuestarias, tomando en consideracy’i{ﬁw
los Planes de Accién Estratégicos del Programa. /é@’ o
La Direccién Ejecutiva, el Organo de Control Institucional, la Unidad de Asesgijal.. g‘
Juridica, 1a Unidad de Planeamiento y Presupuesto, la Unidad de Administracion\4a ' /
Unidad de Tecnologias de Informacién y la Unidad de Comunicacién e Imagen, co
responsables de los procesos estratégicos, de control, soporte y apoyo, elaboran’ su
Programacion de metas fisicas y presupuestarias, considerando las funciones definidas
en el Manual de Operaciones, en correspondencia con los Planes de Accion
Estratégicos del Programa y las metas de hogares a atender, definidas y comunicadas
por los responsables de procesos operativos.

La UPP brinda asistencia a las unidades del Programa en aplicacion a los lineamientos
e instructivos, que establecen las pautas metodologicas para el desarrollo de la fase de:
Programacion del anteproyecto del Plan Operativo Institucional, efecttia el analisis y
consolidacion del Plan Operativo y determinacién de la demanda global de
presupuesto que es puesta a consideracion de la Direccion Ejecutiva. L
Con el presupuesto estimado, ia UPP cuantifica los insumos requeridos para a!ca'h;.{ar L Tt
la cobertura de los productos/proyectos/acciones comunes y las actividadesftareas de’ =
inversién priorizadas, para los siguientes periodos y considerarlo como parte de ia
Programacion multianual.
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8. La UPP registra informacién en el *Modulo de Programacion y Formulacion SIAF-SP”,
de acuerdo a los lineamientos que emite la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto del MIDIS.

Formulacion

1. La UPP, en el marco del Presupuesto y los Planes de Accion Estratégicos del
Programa, revisa y actualiza las metas presupuestales, asignando recursos segun las
prioridades del anteproyecto de Plan Operativo y del presupuesto pre-asignado y
comunicado por el Pliego MIDIS para el afio fiscal que corresponda.

2. La UPP actualiza la informacion del primer afio de la Programacion multianual en el
“Mddulo de Programacion y Formulacién SIAF-SP” y eleva informe a {a Direccién
Ejecutiva sobre el proyecto de Plan Operativo y Presupuesto para su aprobacién vy
presentacion al Pliego MIDIS.

3. La Direccion Ejecutiva desarrolla las gestiones en el proceso de sustentacion de la
demanda de recursos presupuestaies ante el Pliego MIDIS (unio) y con su

_ coordinacion, ante el MEF (julio) y el Congreso Generai de la Republica (septiembre —

' noviembre).

4. La UPP realiza permanente seguimiento a la gestién presupuestal sustentada en ias
metas establecidas en el proyecto de Plan Operativo y Presupuesto y facilita Ia
sustentacion técnica necesaria al Pliego MIDIS y al MEF.

Aprobacién

1. Con Ia aprobacién de la Ley de Presupuesto, la UPP coordina acciones de revision
final y ajustes a la Programacion segun el presupuesto aprobado. En esta etapa se
procede a la revision y ajustes finales del Plan Operativo, y la Programacién de metas
fisicas y presupuestarias por Procesos y Unidad Territorial.

2. La UPP elabora y presenta el informe final y los proyectos de Plan Operativo y de
Presupuesto ante la Direccion Ejecutiva para su aprobacion y posterior presentacion
ante el Pliego MIDIS.

3. El Pliego MIDIS, con la opinién favorable de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, aprueba el Plan Operativo Institucional y la desagregacion del
presupuesto del sector, para el inicio del gjercicio con un Presupuesto Inicial de
Apertura incorporado.

* Implementacién
1A partir dei marco presupuestal (PIA-PIM) se efectiia la Programacion de Compromisos
Anuales (PCA) que constituye el limite de gasto para la ejecucion presupuestaria.

2. Las Unidades competentes presentan a la Unidad de Administracion su requerimiento
de bienes y/o servicios, luego la UA verifica si cuenta con PCA disponible, y solicita a la
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UPP la Certificacion del Crédito Presupuestario (CPP) que debe estar alineado al Plan
Operative y Presupuesto Institucional. La UPP analiza la solicitud y procede a la
aprobacién de la CPP o rechazo de la solicitud segun corresponda.

3. La UPP canaliza la gestion de las modificaciones presupuestarias propuestas por los
responsables de metas en el marco de las disposiciones legales vigentes, asi como la
reformulacién del Plan Operativo y Presupuesto Institucional segin corresponda.

4. La UPP, brinda asistencia técnica a los responsables de meta para implementar la
ejecucién del plan operativo en el marco de la gestion presupuestaria por resultados y
realiza el analisis y seguimiento de la ejecucion presupuestal.

. PROPIETARIO DEL PROCESO

« Jefe de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto.

ill. PROCEDIMIENTO

e Programacién, Formulacién, Aprobacion e Implementacion del Plan Operativ,
Ejecucién del Presupuesto Institucional.

IV. ENTRADAS O INSUMOS

« Lineamientos de Politica de Desarrollo Social e Inclusién Social.
e Plan de Accién Estratégica del Programa.

e Plan Estratégico Sectorial Muitianual del MIDIS.

« Plan Estratégico Institucional del MIDIS

« Directiva de Planeamiento y Presupuesto del Pliego MIDIS.

V. SALIDAS O PRODUCTOS

« Programa Presupuestal actualizado.
« Plan Operativo y Presupuesto anual formulado.
« Plan Operativo y Presupuesto anual reformulado.

VI.  CLIENTES(S) INTERNOS(S) O EXTERNO(S)

« Clientes internos: Direccion Ejecutiva, Unidades Técnicas, Unidades de Ases_OrTa y
Apoyo y Unidades Territoriales. :

« Clientes externos: Viceministerio de Prestaciones Sociales del MIDIS, Secretarla
General, Oficina General de Planeamiento y Presupuesto. S
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PROCESO DE ORGANIZACION Y METODOS

I.DESCRIPCION DEL PROCESO

El proceso comprende Ias siguientes etapas:
Formulacién

Previo diagnostico situacional, las Unidades del Programa, presentan sus propuestas
de documentos normativos (actualizacién al Manual de Operaciones, directivas,
instructivos, convenios u otros) adjuntando ia sustentacién técnica respectiva.

La UPP revisa y evalta las propuestas, remitiendo a la Direccién Ejecutiva la
propuesta de formulacion y/o actualizacion de los documentos normativos. Esta debe
contar con el visado de la Unidad de Asesoria Juridica.

Aprobacién

La Direccion Ejecutiva aprueba los documentos normativos del Programa, mediante
Resolucién Directoral, a excepcién del Manual de Operaciones Que es aprobado por
el MIDIS, mediante Resolucién Ministerial.

Para la aprobacién de los proyectos de documentos normativos (Directivas,
Instructivos), se requiere de lo siguiente:

1. Informe Técnico de ia Unidad formuladora responsable de sy elaboracion, con la

correspondiente validacién de las unidades que intervienen en la propuesta:

2. Informe Técnico de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto, aplicando los

criterios técnicos de su competencia;

3. Informe Legal de la Unidad de Asesoria Juridica, aplicando los criterios técnicos

de su competencia.

Implementacién

Las Unidades Formuladoras de los documentos normativos, en coordinacién con la
Unidad de Pianeamiento y Presupuesto, realizan las siguientes acciones de
implementacion:

1. Presentacién del documento normativo, a los usuarios involucrados (Unidades que

conforman el Programa) indicando la nueva estructura de contenidos, normas,
procedimientos y otras innovaciones producidas al documento normativo
propuesto.

Elaboracién del cronograma de implementacion del documento normativo,
indicando acciones a cumplir, fechas y responsables.
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3. Ejecucion del cronograma de implementacion de los documentos normativos
aprobados, en coordinacion y colaboracién con los usuarios del Programa.

Evaluacion
|

La Unidad de Planeamiento y Presupuesto realiza las siguientes acciones:

1. Aplicacién de una encuesta sobre el cumplimiento del documento normativo, ésta
accion se lleva a cabo los primeros meses de aprobacién del documento normativo,

2 De acuerdo a los resultados de la evaluaciéon, se remitiran comunicaciones
(recordatorios de aplicacion y cumplimiento del documento normativo) a las
Unidades del Programa que no cumplieron con la normativa.

3. Evaluacién anual del cumplimiento de la normativa.

Il. PROPIETARIO DEL PROCESO

« Jefe de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto

Ifl. PROCEDIMIENTO

« Formulacion, aprobacién e implementacion de documentos normativos en el Progran
JUNTOS.
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IV. ENTRADAS O INSUMOS

« Lineamientos de Politica de Desarrollo Social e Inclusion Social. 3

« Plan Estratégico Institucional.

« Plan de Accion Estratégica del Programa.

« Diagnostico situacional, estudios y/o evaluaciones de los procesos operativos, procesos
estratégicos y procesos de soporte o apoyo.

« Propuestas de documentos normativos de las Unidades del Programa {Manual de
Operaciones, Directivas, instructivos).

» Informes de opinion de Entidades Publicas

« Propuesta de convenios.

V. SALIDAS O PRODUCTOS

» Manual de Operaciones.
¢ Directivas : .
» Convenios especificos
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s Instructivos

» Matriz de riesgos de los proceso del Programa
e Informes técnicos

VI CLIENTES(S) INTERNOS(S) O EXTERNO(S)

» Clientes internos: Direccion Ejecutiva, Unidades T
Apoyo y Unidades Territoriales.

» Clientes externos: Viceministerio de Prestaciones Sociales, Direccidn General de

Calidad de Prestaciones Sociales, Secretaria General y la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto del MIDIS.

écnicas, Unidades de Asesoria y
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3. PROCESO DE INVERSION PUBLICA

DESCRIPCION DEL PROCESO
El proceso comprende las siguientes etapas:

Definicion de la idea del proyecto

1. La UPP, como Unidad Formuladora (UF) del Programa JUNTOS, brinda asistencia
técnica a las unidades del Programa para identificar necesidades o problemas que
pueden ser superados con Proyectos de Inversion Publica (PIP) y canalizados a
través del Sistema Nacional de Inversién Publica (SNIP).

2. La UF analiza que no se trate de un proyecto fraccionado, para luego proceder a la
elaboracion del estudio de pre-inversion correspondiente.

Formulacion del estudio de pre-inversién

La UF elabora el estudio de pre inversion donde se identifica un problema determinad
luego se analizan y evaluan alternativas de solucién a fin de encontrar ia de m

rentabilidad social.
Viabilidad Técnica y Financiera

La OP! Sectorial evalua y aprueba el estudio de pre inversion, declarando la viabilidad del

proyecto al ser socialmente rentable, sostenible y concordante con los lineamientos de

politica sectorial e institucional. La declaratoria de viabilidad habilita al PIP a pasar a}agﬁ\‘) Drecy .
4 _

;‘/}/FT):;g\ o
3

Fase de Inversion. [$/5
S
H
Implementacion e S/
\&
N

Se desarrolla el expediente técnico detallado o estudio definitivo del proyecto y la/
implementacion de las actividades Programadas en el estudio de pre inversién a cargo de
la unidad encargada de su ejecucion.

Seguimiento a la Ejecucién y Recomendaciones
La OPI Sectorial conforma y dirige el Comité de Seguimiento de los proyectos prioriz.adosj
en el marco del Sistema de Seguimiento y Monitoreo (SOSEM), a fin de supervisar

periédicamente el avance de la fase de inversién y recomendar medias preventivas y/o f
correctivas. '
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Liquidacion y Cierre

Luego que el PIP ha sido totalmente ejecutado y liquidado, la unidad responsabie de la
ejecucion del proyecto elabora el Informe de Cierre (logro de objetivos y cumplimiento de
metas). Esta actividad marca el fin de |a fase de inversion.

Operacién y Mantenimiento

El proyecto entra a Ia etapa de operacion y mantenimiento, para lo cual la institucién
prioriza la asignacién de los recursos necesarios.

Evaluacion Ex post

La Unidad responsable de la ejecucion del proyecto en coordinacién con la OP! Sectorial,
son responsables de la evaluacién ex post, que permite investigar en qué medida las
metas alcanzadas por el proyecto se han traducido en ios resultados esperados en
correlato con lo previsto durante Ia fase de pre-inversion.

PROPIETARIO DEL PROCESO

» Jefe de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto

PROCEDIMIENTO

* Formulacién, ejecucion y evaluacion expost de proyectos de inversién publica dei
Programa JUNTOS.

IV. ENTRADAS O INSUMOS

¢ Lineamientos de Politica de Desarrollo Social e Inclusion Social.

* Plan Estratégico Institucional.

* Plan Operativo institucional.

* Propuestas de ideas de proyectos presentados por las unidades que conforman el
Programa. '

* Normatividad de! Sistema Nacional de Inversion Pablica.

. #Normatividad del Sistema de Presupuesto.

‘s Cartera de Iniciativas de Proyectos de Inversion Publica.
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V. SALIDAS O PRODUCTOS

« Formato SNIP 01 Inscripcion de UF en el Banco de Proyectos.

e Términos de Referencia o Plan de Trabajo para la contratacion o elaboraciéon de
estudios de reinversion.

« Estudio de Pre inversion concluido.

« Ficha de Registro del PIP -Formato SNIP 03.

« Expediente Técnico o Estudio Definitivo etaborado.

« Informe de Consistencia del Expediente Técnico de PIP Viable elaborado-Formato SNIP
15.

« Informe Técnico sobre Modificaciones en la Fase de Inversion.

e Seguimiento a PIPs priorizadds en la Fase de Inversion (Formatos SNIP-18 y SNIP-19).

« Proyecto de inversion publica ejecutado.

« Liquidacion del proyecto de inversion publica ejecutado.

« Informe de Cierre del proyecto de inversion publica ejecutado y liquidado. Formato SNIP
14,

» Evaluacion Expost.

V. CLIENTES(S) INTERNOS(S) O EXTERNO(S)

Técnicas y Unidades Territoriales.
« Cliente externo: Ministerio de Economia y Finanzas, Viceministerio de Prestaciones

Sociales del MIDIS, Usuarios.
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4. PROCESO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

[. DESCRIPCION DEL PROCESO
El proceso comprende las siguientes etapas:
Seguimiento a la Ejecucién del Plan Operativo Institucional
1. Organizacion para la atencion de informacién. Coordinacion y envio de formatos a las

Unidades responsables de las metas establecidas.

2. Acopio y utilizacién de los datos e informacién registrada en los distintos instrumentos
informaticos (SIAF-MEF, SIPP y SITC).

3. Recojo de informacién para el seguimiento a la ejecucion de actividades y productos,
ademas del uso de los recursos financieros: SIAF-MEF, SIPP y SITC ademas de las
Unidades responsables de las metas.

4. Revisién, consistencia, sistematizacion Y consolidacion de la informacién.

5. Medicién de los resultados obtenidos en ios indicadores de insumo, proceso y
producto.

Evaluacién del Avance de Meta en los Indicadores

1. identificacion de las variaciones fisicas y financieras, en relacion a la Programacion
aprobada.

2. Andlisis cuantitativo y cualitativo, en coordinacién con los responsables de meta, del
comportamiento de los indicadores.

3. Evaluacion del nivel de cumplimiento de las actividades Programadas en el POI,
Identificacién de las actividades que requieran ajustes para mejorar los resultados y
asegurar la adecuacion entre los objetivos y la informacién necesaria para ello.

Alertas y Recomendaciones
1. Elaboracién de diagnésticos periodicos y oportunos de!l desempefio.

2. Emisién de alertas sobre el cumplimiento de las metas proyectadas para ios
indicadores establecidos.

3. Formulacion de recomendaciones que ayuden en la gestion del Programa,
proponiendo soluciones.
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Seguimiento a la Implementacién de Medidas de Mejora
1. Seguimiento a las recomendaciones aprobadas por la Direccién Ejecutiva.

2. Informe sobre los avances en la aplicacion de las recomendaciones, en coordinaciones
con las Unidades involucradas.

Evaluaciones de Impacto, Resultados.

1. Identificacion de las necesidades de informacién de evaluacion. Sistematizacion de las
principales recomendaciones de las Unidades y demas actores claves.

2. Formulacién de la propuesta de estudios de evaluacién a la Direccién Ejecutiva del
Programa, para su aprobacién y posterior comunicacion a la Direccion General de
Seguimiento y Evaluacion del MIDIS.

3. Seguimiento y supervision a la realizacién de los estudios de evaluacion.

. PROPIETARIO DEL PROCESO:

» Jefe de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto.

Ill. PROCEDIMIENTO

« Evaluacion y seguimiento al Plan Operativo y Presupuesto Institucional.

1 SN,
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IV. ENTRADAS O INSUMOS
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» Politicas de seguimiento y evaluacién del MIDIS.

« Normas técnicas del proceso de evaluacion y seguimiento del MIDIS.

« Plan Estratégico Institucional y PESEM MIDIS.

« Estrategia Nacional de Desarrollo e Inclusion Social Incluir para Crecer.
« Plan Operativo Institucional.

¢ SIAF.

« SITC JUNTOS.

V. SALIDAS O PRODUCTOS

e Informe de seguimiento mensual, trimestral y la evaluacion semestral y anual de la
ejecucioén presupuestal.
« Reporte de Seguimiento a los indicadores de Desempefio del Programa.
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* Informe del avance de los Indicadores del Programa Presupuestal (Resultado especifico
y productos del PP de Juntos).

e Informes de avances trimestrales del POI a la Direccién Ejecutiva, al Pliego MIDIS,
Contraloria General de la Republica y MEF-PP

* Verificaciones puntuales de campo (Spot Checks) para evaluar la ejecucion de los
procesos del Programa

* Reportes Gerenciales JUNTOS y Unidades Territoriales
VI. CLIENTES(S) INTERNOS(S) O EXTERNO(S)

* Clientes internos: Direccién Ejecutiva, Unidades de Administracion Interna, Unidades
Técnicas y Unidades Territoriales.

* Clientes externos: Vice ministerio de Prestaciones Sociales del MIDIS, Vice Ministerio de
Politicas y Evaluacién Social, Direccién General de Seguimiento y Evaluacién del
MIDIS, Secretaria General, Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del MIDIS.
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PROCESOS DE GESTION DE CALIDAD

5. PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

L DESCRIPCION DEL PROCESO

El proceso de Gestion de Calidad involucra todas las actividades del Sistema de Gestion
de Calidad relacionadas al ambito del Programa JUNTOS, y va desde la planificacion
hasta la realizacién de los cambios de la documentacion del Sistema de Gestion de
Calidad, su implementacion, control de registros, ejecucion, cierre de acciones correctivas
y preventivas, control adecuado de los procesos y de las prestaciones; asi como la
identificacion e implementacion de mejoras.

El proceso comprende las siguientes etapas:

Planificacion

Orientada a establecer los objetivos y procesos necesarios para obtener el resu :
esperado. Al basar las acciones en el resultado esperado, la exactitud y cumplimien
las especificaciones a lograr se convierten también en un elemento a mejorar, para el
debe identificar el proceso que se quiere mejorar, debiendo considerar lo siguiente:

1. Recopilar datos para profundizar el conocimiento del proceso.

2. Detallar las especificaciones de los resultados esperados

3. Definir los procesos necesarios para conseguir estos objetivos, vecj{; ’ jas
especificaciones.
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Ejecucion

Corresponde a lo establecido en las especificaciones del plan y recoge sistematicaiiente
la informacién para realizar el seguimiento y examinar las variaciones producidas en los
procesos.

Evaluacién

Pasado el periodo de tiempo establecido, se volvera a recopilar datos de control y
analizarlos, comparandolos con los objetivos y especificaciones iniciales, para evaluar si
se ha producido la mejora.
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5

Monitorear la implementacion y evaluar el plan de ejecucion documentando las
conclusiones.

Revisién y actualizacién

Si se han detectado errores parciales en el paso anterior, se realiza un nuevo ciclo del
PDCA (Planear, Hacer, Revisar y Actuar) con nuevas mejoras.

Si no se han detectado errores relevantes, aplicar a gran escala las modificaciones de los
procesos.

Si se han detectado errores insalvables, abandonar las modificaciones de los procesos.
Ofrecer una retro-alimentacion y/o mejora en la Planificacion.

It. PROPIETARIO DEL PROCESO:

* Director (a) Ejecutiva

PROCEDIMIENTO

* Procedimiento de Mejora Continua

IV. ENTRADAS O INSUMOS

* Lineamientos de Politica de Gestién de la Calidad de Prestaciones Sociales para
Programas sociales del MIDIS.

« Plan de Accién Estratégica del Programa.

* Documento que sistematiza la percepcion de la satisfaccion del usuario (sugerencia,
consulta, pedido, reclamo, queja y denuncia).

* Necesidades de mejora continua

V. SALIDAS O PRODUCTOS

* Asesoria y Asistencia Técnica en materia de Gestion de Calidad.
* Plan de mejora continua.
¢ Informe del seguimiento y medicién de los procesos

4
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VI. CLIENTES(S) INTERNOS(S) O EXTERNO(S)

« Clientes internos: Direccion Ejecutiva, Unidad de Comunicacion e Imagen, Unidades
Técnicas y Unidades Territoriales.

« Clientes externos: Viceministerio de Prestaciones Sociales del MIDIS, Direccion General
de Calidad de Prestaciones Sociales del MIDIS, Usuarios del Programa JUNTOS.
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6.  PROCESO DE ORIENTACION Y ATENCION AL USUARIO

I.  DESCRIPCION DEL PROCESO

Este proceso esta dirigido a brindar el servicio de orientacion y gestién de solicitudes de
atencion (consultas, sugerencias, pedidos, reclamos, quejas y denuncias) que formulen los
ciudadanos y a partir del cual se genera informacién que constituye un elemento importante
para propiciar la mejora continua. Se encuentra enmarcado en el sistema Orienta MIDIS y
comprende las siguientes actividades:

1. Registro y atencion: Es el conjunto de actividades que tienen como objetivo recibir y
calificar la informacion que presentan los usuarios del Programa JUNTOS y publico en
general sobre sus necesidades, expectativas o inconformidades, registrarla en los
formatos establecidos para el registro manual o informatico e identificar aquellas
solicitudes de resolucién inmediata para dar respuesta en el momento.

2. Derivacion: Es el conjunto de actividades que tienen como objetivo canalizar las
solicitudes de atencion a las areas o instancias competentes para la verificacion de
informacion o la realizacion de Ia investigacion correspondiente.

3. Investigacién: Es el conjunto de actividades que tienen como objetivo verificar 1a
informacion recibida a través de las diferentes solicitudes de atencién. Esta etapa
corresponde a las dreas o instancias técnicas competentes.

4. Seguimiento: Es el conjunto de actividades que tienen como objetivo garantizar que las
solicitudes derivadas sean canalizadas y atendidas de manera adecuada y oportuna por
parte de las areas técnicas o de investigacion competentes.

5. Respuesta: Es el conjunto de actividades que tienen como objetivo canalizar Ia
respuesta que elabore el area técnica o de investigacion para el usuario del Programa o
pubico en general, luego de lo cual se procede a concluir la gestion de la solicitud
derivada.

. Procesamiento de informacion: Es e conjunto de actividades que tienen como objetivo
sistematizar y analizar la informacién de las solicitudes de atencion que se reciban a
través del sistema Orienta MIDIS, para ser utilizadas en |a mejora continua a través del
proceso de gestion de calidad.
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Il. PROPIETARIO DEL PROCESO
« Jefe de la Unidad de Comunicacion e Imagen.
1I1. PROCEDIMIENTO (S)
« Procedimiento de Atencién y Orientacién al Usuario.
IV.ENTRADAS O INSUMOS
« Solicitud de Atencién.
V. SALIDAS O PRODUCTOS
« Respuesta de la Solicitud de Atencion.

« Informes sobre atenciones realizadas.
« Respuesta de satisfaccion y reconocimiento de los usuarios.

« Adopcion de medidas correctivas.
« Implementacién de mejoras

VI. CLIENTE (S) INTERNO (S) O EXTERNO (S)

«Clientes internos: Direccion Ejecutiva, Unidad de Comunicacion e Imagen, Unidades

Técnicas, de apoyo y asesoramiento y Unidades Territoriales.

« Clientes externos: MIDIS, Direccién General de Calidad de Prestaciones Sociales del

MIDIS, Usuarios del Programa JUNTOS, publico en general.
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PROCESOS OPERATIVOS
7. PROCESO DE AFILIACION

l. DESCRIPCION DEL PROCESO

2. La relacion depurada de los hogares en situacién de pobreza es segmentada por lugar
geografico hasta el nivel de centro pobiado, indicando el distrito, la provincia y unidad
territorial, para remitir a las unidades territoriales las correspondientes relaciones de hogares
que se utilizaran para preparar Y ejecutar las asambleas comunales de validacion (ACV) en
las que se validan los criterios categoricos del Programa.

Se coordina con el proceso de comunicacion e imagen las acciones de comunicacién e

autoridades y lideres comunales.

La ACV es la instancia en Ia que los ciudadanos participantes expresan si ios hogares
cumplen los criterios categdricos del Programa (i) tener miembros objetivo y (ii) residir en el
distrito por mas de seis meses. Si se confirman tales criterios, el hogar se incluye en la
relacion de hogares validados que ya pueden formalizar su afiliacion. Los Hogares que no
cumplen con aiguno de los criterios categoricos se descartan como posibles usuarios. Los
hogares presentes en la ACV que no se encuentran en la relacién entregada por SISFHO y
solicitan ser afiliados al Programa y ademas la ACV valida que cumplen con los criterios
categdricos quedaran a la espera de recibir la clasificacion socioeconémica del SISFHO
requerida por el Programa para ser afiliado.

4. La formalizacién de la afiliacién consiste en entregar una copia del DNI, firmar ia declaracion
jurada y el acuerdo de compromiso e informar el centro educativo y el establecimiento de
salud en los que se cumpliran las corresponsabilidades de todos los miembros objetivo del
_ A,ogar. Estos documentos pasan a formar parte del archivo de legajos del Programa, se
‘registra la informacién de cada hogar en el sistema informatico y pasan a formar parte del

padroén de hogares afiliados.
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La verificacion de los criterios de permanencia dara lugar a la desafiliacion de los hogares
que no cumplan dichos criterios. Asimismo, los casos que ameriten la reincorporacion o
suspensién de un hogar seran identificados como tales.

Il. PROPIETARIO DEL PROCESO
« Jefe de la Unidad de Operaciones de Afiliacién y Liquidaciones.

Itl. PROCEDIMIENTO(S)

« Procedimiento de Afiliacion.

IV. ENTRADAS O INSUMOS

eRelacién de hogares en situacion de pobreza proporcionada por el Sistema de
Focalizacion de Hogares (SISFOH).

V. SALIDAS O PRODUCTOS

¢ Padron de Nuevos Hogares Afiliados.

VI.CLIENTES(S) INTERNOS(S) O EXTERNO(S)

« Clientes internos: Unidad de Verificacion del Cumplimiento de Corresponsabilidades,
Unidad de Operaciones de afiliacion y liquidacion.
« Clientes externos: MIDIS.
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8. PROCESO DE MANTENIMIENTO DEL PADRON DE HOGARES

I. DESCRIPCION DEL PROCESO

Este proceso consiste en registrar la informacién acerca de los cambios del estado de los
hogares y sus miembros objetivo, ademas de los cambios que derivan de las operaciones del
Programa.

Para esta tarea de actualizacion se realizan las siguientes actividades:

1. Por cotejos masivos, con entidades competentes tales como el SISFOH, RENIEC, MINSA?,
MINEDU y otros que el Programa identifique como necesarios.

2. Por informacion para actualizacién del padrén recabada en campo por el Programa Juntos a
partir de autoridades locales, representantes de la sociedad civil, medios de comunicacion y
comunidad en general.

3. La operativa del Programa:

I. El proceso de afiliacion actualiza el padron ingresando los nuevos hogares afiliados al
Programa.

ii. El proceso de verificacién del cumplimiento de corresponsabilidades actualiza el estado de
cumplimiento o no cumplimiento de los hogares afiliados del padrén.,

iii. El proceso de liquidacion y transferencia actualiza el padrén otorgandole el estado de
abonado o no abonado a los hogares afiliados.

. PROPIETARIO DEL PROCESO

» Jefe de la Unidad de Operaciones de Afiliacion y Liquidaciones.

l. PROCEDIMIENTO (S)

* Procedimiento de Mantenimiento de padrén de hogares.

IV. ENTRADAS O INSUMOS

* Relacion de hogares de nuevos afiliados.
* Relacién de hogares que cumplieron sus corresponsabilidades.

* Relaciones de hogares que no cumplieron sus corresponsabilidades y de hogares cuyas
corresponsabilidades no fueron verificadas.

* Relacién de hogares nuevos afiliados que recibieron su primera TIM.
* Relacion de hogares Cuya condicién socioeconémica fue revisada por el SISFOH.
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V. SALIDAS O PRODUCTOS

¢ Padron actualizado de Hogares afiliados.

VI. CLIENTES(S) INTERNOS(S) O EXTERNO(S)

« Clientes internos: Unidad de Verificacion del Cumplimiento de Corresponsabilidades,
unidades territoriales, Unidad de operaciones de afiliacion y liquidacion.

« Clientes externos: MIDIS.
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9. PROCESO VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE CORRESPONSABILIDADES

1.

DESCRIPCION DEL PROCESO

El proceso de verificacién del cumplimiento de corresponsabilidades se realiza con el padron
de hogares actualizado de donde se extrae la lista de hogares Cuyos miembros objetivo
estan sujetos a cumplimiento de corresponsabilidades y que el Programa debera verificar.

El padrén de hogares actualizado consolida la informacién generada por los procesos de: i)
Afiliacion; y, i) Mantenimiento de padrén de hogares, a la fecha de inicio del proceso de
verificacién del cumplimiento de corresponsabilidades.

. Se generan los formatos para verificacion del cumplimiento de las corresponsabilidades por

instituciones educativas y establecimientos de salud que incluyen la totalidad de miembros
objetivo sujetos a la verificacién de cumplimiento de corresponsabilidades. Estos formatos
son distribuidos a las unidades territoriales para el trabajo de campo, a fin de recabar la
informacion de las fuentes primarias de los establecimientos de salud e instituciones
educativas; a continuacién se efectia el registro de Ia informacién consignada en los
formatos en el aplicativo informatico del Programa. Este procedimiento puede ser realizado a
través del uso de Tecnologias de Informacion y Comunicacién, alli donde sea posible.

. Producto de esta verificacion se obtiene la informacion de los hogares que cumplieron sus

corresponsabilidades en el periodo de verificacion.

Los hogares que no pudieron ser verificados en el periodo pasardn a la verificacion de
corresponsabilidad del periodo siguiente.

En caso resulte necesario una revision adicional de la informacién que sustenta el
cumplimiento de la corresponsabilidad de un hogar se podra modificar o ratificar el resultado,
conforme a las conclusiones de dicha revisién adicional.

PROPIETARIO DEL PROCESO

« Jefe de la Unidad de Verificacién del Cumplimiento de Corresponsabilidades.

" ll. PROCEDIMIENTO(S)

* Procedimiento de Verificacién del cumplimiento de la corresponsabilidad.

96



@SPUNLICA DEL oy,

Ministerio de ni Programa Nacional de

Desarrollo e Inclusién |'de Prestaciones Apoyo Directo a los
Social o Mas Pobres - JUNTOS

[V. ENTRADAS O INSUMOS

» Padrén actualizado de Hogares Afiliados.
V. SALIDAS O PRODUCTOS

 Reporte nominal del cumplimiento de corresponsabilidades por miembro objetivo y por

hogar.
« Relacion de hogares cuyo cumplimiento de corresponsabilidades no fue verificado.

VI. CLIENTES(S) INTERNOS(S) O EXTERNO(S)

« Clientes internos: Unidad de Operaciones de Afiliacién y Liquidacion.
« Clientes externos: MIDIS.
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PROCESO DE APOYO FAMILIAR

l. DESCRIPCION DEL PROCESO

El Apoyo Familiar es el proceso que brinda orientacién e informacion a los hogares para ei
aprovechamiento efectivo de las oportunidades y beneficios que ofrece el cumplimiento de
corresponsabilidades del Programa.

Comprende las siguientes actividades:

Seleccién de hogares:

Preparacion de las listas de hogares seleccionados para recibir apoyo. El proceso de apoyo
familiar esta dirigido a los hogares que han incumplido su corresponsabilidad y/o aquellos
con mayor riesgo de incumplimiento.

Orientacion directa a los hogares:

La orientacion directa a los hogares consiste en brindar pautas o herramientas para que los
hogares se informen y tomen decisiones adecuadas para la superacién de sus dificultades
y mejoren el cumplimiento de sus corresponsabilidades.

Se brinda durante el desarrollo de las:

. i. Sesiones de apoyo grupal.

ii. Visitas domiciliarias.

Informacién sobre los servicios de atencién especializada

La informacion sobre los servicios de atencion especializada, se ofrece a los hogares que
durante las sesiones de apoyo grupal o en las visitas domiciliarias, reportan problemas
socio familiares. En estos casos se informa al hogar sobre la existencia y conveniencia de
acudir a las instituciones locales previamente identificadas y de esa forma superar las
dificultades que afectan el cumplimiento de sus corresponsabilidades.

Estos hogares continuaran con el ciclo de verificacion de corresponsabilidad.

PROPIETARIO DEL PROCESO

* Jefe de la Unidad de Verificacion del Cumplimiento de Corresponsabilidades.

. PROCEDIMIENTO(S)

/& Procedimiento de Apoyo familiar.
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IV. ENTRADAS O INSUMOS

« Hogares con incumplimiento de corresponsabilidades.
» Hogares con mayor riesgo de incumplimiento de corresponsabilidades.
V. SALIDAS O PRODUCTOS

« Hogares con orientacion e informacién para el cumplimiento de corresponsabilidades.

VI. CLIENTES(S) INTERNOS(S) O EXTERNO(S)

« Clientes internos: Direccion Ejecutiva, Unidad de Operaciones de Afiliacion y Liquidacién
y Unidad de Verificacién del Cumplimiento de Corresponsabilidades.

e Clientes externos: MIDIS, hogares afiliados en situacion de incumplimiento de
corresponsabilidades.
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11. PROCESO DE LIQUIDACION Y TRANSFERENCIA DE INCENTIVOS MONETARIOS
CONDICIONADOS

I. DESCRIPCION DEL PROCESO

1. El proceso de Liquidacién y Transferencias de Incentivos Monetarios se inicia con el cierre
del padrén de hogares, el cual consolida Ia informacién generada por los procesos de: i)
Afiliacién; i) Mantenimiento de Padron; vy, iii) Verificacion de Corresponsabilidades.

El padrén esta conformado por:

i. Nuevos afiliados: en base a Ia lista de nuevos hogares afiliados, se gestiona la apertura
de cuentas de ahorro en la entidad pagadora a nombre del tituiar de los hogares, que
seran abonadas por primera vez.

ii. Afiliados que cumplieron sus corresponsabilidades en el periodo: de los resultados de |a
verificacién del cumplimiento de corresponsabilidades, se identifica a los hogares que
cumplieron sus compromisos a fin de gestionar la transferencia del incentivo monetario.

Adicionalmente se asigna el valor del incentivo monetario por hogar y se determina el valor
otal de la transferencia para el periodo.

e emite la Resolucién de Direccién Ejecutiva con la que se autoriza la transferencia.
I Programa instruye a la Entidad Pagadora realizar el abono del incentivo monetario
condicionado en las cuentas individuales de los titulares de cada hogar.

El pago de incentivos monetarios podra abarcar mas de un periodo de verificacion de
corresponsabilidad.

Il. PROPIETARIO DEL PROCESO

¢ Jefe de la Unidad de Operaciones de Afiliacion y Liquidacién.
1. PROCEDIMIENTO(S)

* Procedimiento de Liquidacion y Transferencia del Incentivo Monetario.
IV. ENTRADAS O INSUMOS

* Relacion de nuevos hogares afiliados.
* Relacion de hogares que cumplieron sus corresponsabilidades.
+Resuitados proceso del Mantenimiento de Padrén.
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V. SALIDAS O PRODUCTO

« Transferencia del Incentivo Monetario a las cuentas de los usuarios.

VI. CLIENTES(S) INTERNOS(S) O EXTERNO(S)

« Clientes internos: Unidad de Operaciones de Afiliacion y Liquidacion y Unidad de
Verificacion del Cumplimiento de Corresponsabilidades.
e Clientes externos: Entidad pagadora, Ministerio de Economia y Finanzas, MIDIS,

Usuario.
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12. PROCESO DE SERVICIO PARA EL RETIRO DEL INCENTIVO MONETARIO

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proceso ejecutado a través de la Entidad Pagadora. Consiste en realizar ias gestiones
necesarias para facilitar la disponibilidad de puntos de pago para que el titular del hogar que lo
desee pueda realizar el retiro del incentivo monetario.

1.

Se define los requerimientos de servicio para el retiro de incentivos: se elabora y actualiza
la relacién de puntos de pagos disponibles y habilitados por la entidad pagadora para
atender a los usuarios, a partir de una fecha determinada, por cada ciclo. Seguidamente se
elabora el requerimiento a Ia Entidad Pagadora en base al padrén de abonados.

Se difunde la informacién entre los usuarios respecto del servicio complementario para el
retiro para cada centro poblado y las fechas en que el servicio estara disponible.

El Programa puede establecer mecanismos de apoyo a los usuarios que tengan dificultades
para acceder a los abonos de sus cuentas individuales.

Supervision del servicio prestado por la Entidad Pagadora.

Asimismo, se registraran las incidencias del operativo en cada punto para ser evaluados.

servicio para el retiro del incentivo monetario para un periodo podra ser reprogramado por

azones de fuerza mayor no atribuibles al Programa.

PROPIETARIO DEL PROCESO
» Jefe de fa Unidad de Operaciones de Afiliacién y Liquidacién.

PROCEDIMIENTO(S)

» Procedimiento de Servicio para el Retiro de!l Incentivo Monetario.

IV. ENTRADAS O INSUMOS

V.

* Relacién de Hogares Abonados.
* Relacién de puntos de pago disponibies.

SALIDAS O PRODUCTOS

* Servicios prestados a los titulares del hogar para el retiro del incentivo monetario de sus
cuentas.
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VI. CLIENTES(S) INTERNOS(S) O EXTERNO(S)
« Clientes internos: Unidad de Operaciones de Afiliacién y Liquidacion y Unidad de
Comunicacion e Imagen.
« Clientes externos: Usuario.
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PROCESOS DE SOPORTE O APOYO
13. PROCESO DE COMUNICACION E IMAGEN
I.  DESCRIPCION DEL PROCESO

El proceso de comunicacién e imagen es un proceso de soporte a las operaciones e imagen del
Programa JUNTOS bajo un enfoque de comunicacion para el desarrollo. Elabora disefios
estandarizados para Ia difusién de actividades propias del Programa social, asi como propone
ta participacion de los funcionarios y colaboradores del Programa JUNTOS para mantener la
identidad del Programa y contribuye a reforzar la imagen institucional.

Realiza actividades orientadas a fortalecer los procesos operativos:

1. Implementa mecanismos e instrumentos que informen a los potenciales usuarios sobre
el uso del Programa y las condiciones, requisitos, fecha, etc., para participar en
JUNTOS.

2. Comunica a los usuarios la importancia del cumplimiento de las corresponsabilidades y

e su verificacion por parte del Programa.

3. Informa las fechas y canales de pago a los usuarios que cumplieron sus
corresponsabilidades.

4. Comunica la importancia de la actualizacién de los datos del hogar, para que sean
registrados por el Programa.

Las actividades de €jecucion de acciones de prensa (difusion), esta dirigido principalmente a
informar a usuarios, Ciudadania, y actores relevantes, las acciones y resuitados alcanzados por
el Programa JUNTOS, a través de Ia elaboracion y/o difusion de notas de prensa, informes,
entrevistas en radio, television o prensa escrita, entre otros.

Las actividades orientadas a |a elaboracién de publicaciones institucionales comprende la
elaboracion, aprobacion y difusién de la memoria anual, asimismo incluye la publicacién de
informacion relacionada al Programa en el portal institucional y el disefio de materiales de
difusién (folleteria, brochure, dipticos, tripticos) vinculados a las acciones del Programa social.

Las actividades de seguimiento de medios de comunicacién comprende la evaluacion diaria de

las publicaciones y noticias aparecidas en los medios de comunicacién escrita, radial, televisiva,

. winternet y redes sociales, entre otros relevantes, vinculada a aspectos institucionales que
e, terigan incidencia directa en e desarrollo del Programa JUNTOS.
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ll. PROPIETARIO DEL PROCESO

« Jefe de la Unidad de Comunicacién e Imagen.

. PROCEDIMIENTO(S)

+ Procedimiento de apoyo comunicacional para los procesos operativos.

IV. ENTRADAS O INSUMOS

« Lineamientos de Politica de Desarrollo Social e Inclusion Social.

« Lineamientos de Politica Comunicacional del MIDIS.

« Informe de Evaluaciones, estudios y/o diagnosticos relacionados al Programa.

» Plan de trabajo de la expansion y/o ampliacion.

e Plan Estratégico Institucional.

» Plan Operativo Institucional.

» Plan de Comunicaciones.

+ Manual de identidad grafica del MIDIS.

¢ Manual de identidad grafica de JUNTOS adaptada del MIDIS.

« Requerimiento de la Direccion Ejecutiva, Unidades de Administracion Interna, Unid3dog
Técnicas o Unidades Territoriales.

V. SALIDAS O PRODUCTOS

« Plan de Comunicaciones.

« Comunicaciones impresas, magnéticas y/o digitales, textuales y/o audiovisuales
institucionales, interinstitucionales, o individuales sobre el Programa JUNTOS u-gtros;,
asuntos relacionados al Programa. 7 R

« Informacion publicada en el portal institucional.

« Conferencias de prensa, entrevistas, reuniones.

e Memoria Anual.

» Ceremonias institucionales o participacion en las mismas.

VI. CLIENTES (S) INTERNOS (S) O EXTERNO (S)

e Clientes internos: Direccién Ejecutiva, Unidades de Administracién Interna, Unidades
Técnicas y Unidades Territoriales. ‘

« Clientes externos: Hogares afiliados y/o potenciales afiliados al Programa, autondades
regionales, autoridades locales, autoridades comunales, representantes de los
sectores de salud y educacién, Poder Ejecutivo y Poder Legislativo, medios de
comunicacion, publico en general, ONGs, Cooperacién internacional, MIDIS, Ofcuna
General de Comunicaciones del MiDIS. Sy

\
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14. PROCESO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

.

DESCRIPCION DEL PROCESO

El proceso de recursos humanos comprende las siguientes etapas:

» Elaboracion de los perfiles de los puestos.

* Reclutamiento, Seleccién y Registro de Personal.

e Induccién al personal.

* Movimiento de Personal.

» Capacitacion.

* Evaluacién de Desemperio.

+ Control de Asistencia.

* Procesamiento de planitlas para el pago de las Compensaciones.
» Bienestar Social.

PROPIETARIO DEL PROCESO
» Jefe de la Unidad de Administracion

PROCEDIMIENTO (S)

* Reclutamiento, seleccion y contratacion del personal en el Programa JUNTOS.
*Pago de Personal contratado, bajo la modalidad de Contratacién Administrativa de

Servicios - CAS.
ENTRADAS O INSUMOS

* Plan Estratégico Institucional

« Lineamientos de Politica de Recursos Humanos
* Términos de Referencia

* Requerimientos de necesidad de personal

» Contratos

* Certificado de Incapacidad Temporal de Trabajo

SALIDAS O PRODUCTO

. e Personal incorporado
= Personal capacitado
= Planillas de pago

» Servicios de bienestar
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V]. CLIENTES(S) INTERNOS(S) O EXTERNO(S)

e Clientes Internos: Direccién Ejecutiva, Unidades Técnicas y Unidades Territoriales.
« Clientes externos: MIDIS, MEF, entidades ptblicas y privadas y publicas en general.
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15. PROCESO DE GESTION DE LA TECNOLOGIA DE INFORMACION
I.  DESCRIPCION DEL PROCESO
Para ejecutar la Gestién de Tecnologia de Informacion, comprende las siguientes etapas:

1. Gestién de la Infraestructura de Tl
Esta orientado a brindar mantenimiento y soporte a la infraestructura de tecnologia de
informacién, monitorear los niveles de servicio y proveer a los usuarios, recursos y
servicios informaticos, disponibles de manera permanente a fin de garantizar la
continuidad de las operaciones de los procesos del Programa.

2. Gestién de Desarrolio de los Sistemas de Informacién
Esta orientado al desarrolio, mantenimiento y documentacion de los sistemas de
informacion que brinden soporte, automatizando los distintos procesos del Programa,
contribuyendo de esta manera, en mejorar la calidad de atencién a los hogares
usuarios del Programa Juntos. Abarca desde el requerimiento inicial del
sistema/necesidades expresadas por parte del usuario hasta |a evaluacion tras la
implantacion.

3. Gestion de Operaciones de los Sistemas de informacion y la Base de Datos.
Esta orientado a garantizar la calidad Yy operacion continua de los sistemas de
informacion, utilizados por las Unidades del Programa. Asimismo se encarga de
conservar la integridad de la Base de datos, su administracién, extraccion
procesamiento y analisis como soporte a la toma de decisiones.

Il.  PROPIETARIO DEL PROCESO

» Jefe de la Unidad de Tecnologias de Informacion

lll.  PROCEDIMIENTO (S)

* Acceso y uso de los recursos y servicios informaticos en el Programa JUNTOS.

IV. _ENTRADAS O INSUMOS

e Lineamientos de Politica de Tecnologias de Informacion del MIDIS y ONGEI.
-» Listado preliminar de posibles afiliados del SISFOH.
* Informacién de formatos de verificacion de cumplimiento de corresponsabilidades.
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eCronogramas de procesos de Afiliacion, verificacién de cumplimiento de
corresponsabilidades y transferencia de incentivos monetarios.

¢ Requerimiento de informacion, equipamiento, servicios de comunicacion, soporte
técnico, desarrollo y mantenimiento de sistemas de informacion.

V. SALIDAS O PRODUCTOS

e Padrén de Hogares (activo y pasivo).

« Formatos de verificacion de cumplimiento de corresponsabilidades.
« Padrén de Hogares abonados.

« Infraestructura tecnologia de informacion imptantada.

« Requerimientos de adquisiciones y contrataciones.

« Recomendaciones sobre aspectos de seguridad informatica.

« Sistemas de informacién desarrollados, probados e implementados.
e Manuales e Instructivos de los aplicativos implementados.

VI. CLIENTES(S) INTERNOS(S) O EXTERNO(S)

e Clientes internos: Direccion Ejecutiva, Unidad de Control, Unidades de Administra
Interna, Unidades Técnicas y Unidades Territoriales.

« Clientes externos: Oficina General de Tecnologia de informacion del MIDIS y la Oficina
General de Gobierno Electronico de la PCM.
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PROCESO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DESCRIPCION DEL PROCESOQO

La Gestion Administracion y Finanzas es un conjunto de procesos que permiten proveer
de bienes y servicios para el adecuado funcionamiento del Programa y facilitar Ia
transferencia de incentivos monetarios a los usuarios del Programa.

El proceso para la Adquisicién de Bienes y Servicios, sigue la siguiente secuencia:

*» Elaborar el cuadro de necesidades.

* Formular, aprobar y dar seguimiento del PAC.

* Llevar a cabo los procesos de contratacion de bienes y servicios.
* Almacenamiento y distribucién de bienes.

» Control patrimonial.

El proceso para la Ejecucién de Ingresos y gastos, sigue la siguiente secuencia:

» Ejecucién de Ingresos.

¢ Ejecucion de gastos: pagos de incentivo monetario condicionado a los usuarios del
Programa, pagos al personal y a los proveedores por adquisicién de bienes y
servicios.

+ Custodia de cartas finanzas.

El proceso para la Estados Financieros y Presupuestarios, sigue fa siguiente secuencia:

* Control previo de expedientes de pago.
* Elaboracién de estados financieros Y presupuestarios.

El proceso de Tramite Documentario, sigue la siguiente secuencia:

* Recepcién y revisién de documentos

"« Registro de documentos,

¢ Distribucion de documentos.
* Remisién de documentos al exterior.
* Almacenamiento/Archivo.
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Il. PROPIETARIO DEL PROCESO

¢ Jefe de la Unidad de Administracion.
. PROCEDIMIENTO (S)

 Administracion de fondo fijo para caja chica en el Programa Nacional de Apoyo Directo
a los mas Pobres JUNTOS.

« Otorgamiento, Manejo y Rendicién de Cuenta por la Modalidad de Encargo al Personal
del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres — JUNTOS.

« Programacion, Solicitud, Asignacién, Otorgamiento y Rendicién de cuentas de Viaticos y
Pasajes por Comisién de Servicios del Programa Nacional de Apoyo Directo a los
Mas Pobres “JUNTOS".

« Administracién de Bienes Muebles en el Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas
Pobres — Juntos.

e Procedimientos del Archivo Central del Programa JUNTOS.

IV. ENTRADAS O INSUMOS

e Plan Estratégico Institucional.

« Plan Operativo y Presupuesto Institucional Aprobado.

« Necesidades y requerimientos de las Unidades del Programa.

e Plan Anual de Contrataciones.

« Resoluciones de Direccién Ejecutiva que autoriza los incentivos.

« Expedientes de pago de obligaciones asumidas por el Programa por la adquisicion de
bienes y servicios. e

« Requerimiento de atencion de tramites.

« Requerimiento de bienes y servicios.

« Documentos para despacho a entidades externas.

V. SALIDAS O PRODUCTOS

« Bienes y servicios adquiridos.

« Bienes patrimoniales controlados.

« Incentivo monetario abonado a los Usuarios del Programa.

« Pagos a personal y proveedores de bienes y servicios.

¢ Presupuesto ejecutado.

» Estados Financieros y Presupuestarios.

« Documentos para usuarios finales. : Sl
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* Documentacion interna y externa registrada.

VL. CLIENTES(S) INTERNOS(S) O EXTERNO(S)

» Clientes Internos: Direccion Ejecutiva, Unidades Técnicas y Unidades Territoriales.
» Clientes externos: MIDIS, MEF, entidades publicas y privadas, y publico en general.
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