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La asociacion FOMENTO DE LA VIDA FOVIDA, fue congtituida € 15 de junio de
1984. El objeto social es la contribucién a la mejora de las condiciones de vida de las
mayorias poblacionales del departamento de Limay de los departamentos del pais que
sean evaluados adecuada y convenientemente.

Fovida es una institucion comprometida con la construccion de una sociedad mas justa,
que busca validar aternativas innovadoras y eficaces para el desarrollo de la sociedad y,
en particular, parala mejora de |las condiciones de vida de la poblacién que se encuentra
en estado de pobreza y/o exclusion. Entiende que el desarrollo esel proceso de expansion
de las capacidades de |a gente, que les permite el dominio sobre sus propias vidas.
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Laaccion de Fovida se centraen € desarrollo sostenible de espacioslocalesy regionales,
para lo cua toma en cuenta las interacciones politicas y socioculturales, los sistemas
ambientales, € uso y aprovechamiento responsable de los recursos productivos y la
integracion econdémica, como medios que posibilitan 1a cooperacion y corresponsabilidad
paralaredizacion humana. SuMisiénes j £ - ° ~° =£3 =¢C £+ £« ®EL£] - =2 h j
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Para alcanzar su Vision y Mision, intervienen en espacios territoriales definidos de
gestion estratégica de diversas regiones del pais, donde concatena acciones para €l
fortalecimiento de la democracia, |a dinamizacion de economias territorial es sostenibles,
la construccion de ambientes territoriales sostenibles, y laigualdad de género.

Para cumplir con su vision, mision y objetivos institucionales el Consejo Directivo en su
Sesion de fecha 30 de abril de 2018, aprobd € Manua de Organizacion y Funciones
(MOF) que se presenta.

El MOF contiene los Organos de gobierno, Consultivos y de Gestion de lainstitucion y
las funciones béasicas de cadauno y € organigrama. Asi mismo, lamisién de cada puesto
de los o6rganos de gestion, la linea de mando y las relaciones con otros puestos de la
institucion para desempefiarse con eficiencia y eficacia.
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FOVIDA segun sus estatutos tiene los siguientes 6rganos de gobierno:

2.1.1 Asamblea General de Asociados:

Es la suprema autoridad de la Asociacion y sus decisiones, tomadas de acuerdo con los
requisitos establecidos por laley y este estatuto, son de cumplimiento obligatorias para
todos los asociados y lainstitucion en su conjunto. Sus principal es atribuci ones son:

a)
b)
c)

d)
€)

f)

¢))
h)

i)
)
K)
)

Establecer la politica de la gestion socidl;

Aprobar los Planes, Programas y Presupuesto de la Asociacion;

Aprobar o desaprobar |a gestion social, € balance, las cuentasy losinformes que
le someta el Consgjo Directivo.

Elegir cada dos afios al Consgjo Directivo, a Presidentey a Director Ejecutivo.
Someter aconsideracién y aprobar laadmision; asi como laeventua exclusion de
alguin asociado.

Acordar laremocion o cese de los miembros del Consegjo Directivo, del Director
Ejecutivo y €elegir, tratandose de cargos vacantes, a las personas que los
sustituyan;

Modificar e Estatuto.

Aprobar los actos y contratos para adquirir y transferir, ya sea a titulo gratuito u
oneroso hienes inmuebles; asi como constituir gravdmenes sobre dichos bienes
inmuebles.

Otorgar avales o fianzas afavor de terceros.

Aprobar y modificar reglamentos

Disponer auditorias, balances e investigaciones;

Disolver y liquidar la Asociacion.

m) Otros asuntos que hubiesen sido materia de la agenda o que laley o estatutosle

atribuya

2.1.2 Consgo Directivo

Es & 6rgano que administray dirige lainstitucion. Sus principal es atribuciones son:

a)

Dirigir lamarchadelaAsociacion, paralo cual gozadelas mas ampliasfacultades
y poderes de administracion y gestion.
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b) Aprobar los planes y estrategias de trabagjo que elabore, promueva, coordine,
gestione y/o g ecute la Asociacion; asi como supervisar su adecuada e ecucion.

c) Someter ala Asamblea General de Asociados para su aprobacion la memoria de
lagestion social, asi como € balance, cuentas e informes.

d) Designar representantes y delegados y otorgar o revocar |os poderes respectivos.

€) Encomendar gestiones y asuntos a uno o mas directores, sin perjuicio de los
poderes especia es que pudiese haber conferido.

f) Aprobar lacreacion de plazas, categorias y puestos de trabajo similares, asi como
los lineamientos generales para la contratacion de personal, obrasy servicios en
general. Igualmente aprobar € organigrama administrativo de la Asociacion.

g) Supervisar la marcha financieray gecucion presupuestal, cuidando la adecuada
asignacion de los recursos patrimoniales y financieros de la Asociacion.

h) Aprobar la celebracion de convenio de cooperacion técnica y financiera 'y en
general convenios de cooperacion interinstitucional con instituciones, publicas o
privadas, nacionales, extranjeras o internacional es.

i) Proponer a la Asamblea la aprobacion de la participacion de la asociacion en
personas juridicas lucrativas y/o no lucrativas, en calidad de socio, accionista o
asociado seguin corresponda; aprobar |0s aportes y o cuotas a redizar y asumir
cargos o funciones directivas en proyectos con otras entidades.

j) Aprobar los actosy contratos para adquirir y transferir, y ha seaatitulo gratuito u
oneroso bienes muebles de valor importante; asi como constituir gravamenes
sobre dichos bienes muebl es.

2.1.2 Presidente

Representante institucional de la Asociacion, quien preside la Asamblea Genera de
Asociados y € Consg o Directivo. Ejerce las siguientes funciones:

~ F Servir de vinculo entre la Asamblea de Asociados y €l Consgo Directivoy €
Director Ejecutivo, realizando |as coordinaciones pertinentes.

F Proponer anualmente ala Asamblea General de Asociadosy a Consgo
Directivo, los lineamientos general es de |a asociacion, de acuerdo alos fines de
lamismay alas directivas de la Asamblea General.

i FVelar por e cumplimiento de los acuerdos de la Asamblea General de Asociados
y del Consgjo Directivo paralarealizacion de lafinalidad de la Asociacion.

¢ F Tener voto dirimente conforme alo previsto en € Estatuto.

£ F Representar las acciones y derechos de la asociacion; asi como en sus relaciones
formales con otras instituciones o entidades publicas o privadas, nacionales y
extranjeras.

a F Convocar alas sesiones de la Asamblea General de Asociados y del Consgjo
Directivo. Coordinando en este Ultimo caso la agenda con el Director gecutivo.
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2.1.3 Directora Ejecutiva.

El Director Ejecutivo esel cargo de confianzay mientras|o desempefie sera el funcionario
de més alto nivel de lainstitucion.

Esel encargado delagestion cotidianadela Asociacion e Director Ejecutivo implementa
y gecutalos acuerdos de la Asamblea General de Asociados y del Consgjo Directivo.

Para ser Director Ejecutivo no se requiere ser asociado. El Director Ejecutivo formaparte
integrante del Consgjo Directivo y, por tanto € cargo tiene una duracion de dos afios
renovables.

El Director Ejecutivo desempefiara la administracién social y la representacion judicial,
comercial y administrativa de la Asociacion, y gozara para para € desempefio de sus
funciones de las siguientes facultades:

A) Dirigir las actividades propias de la gestion ordinarias de la Asociacion.

B) Convocar las sesiones de Consgo Directivo formulando la agenda
correspondiente.

C) Proponer a Consgo Directivo € Plan de Trabajo Anual, de acuerdo con los
lineamientos aprobados por la Asamblea General de Asociados.

D) Velar por la obtencion de los recursos econ0micos necesarios para €l
funcionamiento institucional .

E) Solicitar y concretar permisos, licencias y concesiones administrativas, sean
gratuitas u onerosas.

F) Proponer a Consgjo Directivo las comisiones que sean necesarias y apoyarlas en
el cumplimiento de sus planes de trabajo.

G) Supervisar con regularidad del cumplimiento de los Planes de Trabgjo.

H) Ejercer larepresentacion legal en los asuntos derivados del cumplimiento de sus
funciones, en coordinacion con el Presidente. En tal sentido, representar a la
Asociacion ante todo tipo de autoridades judiciaes, civiles, administrativas y
militares.

[) Cuidar que la contabilidad este a dia, inspeccionando libros, documentos,
registros y dictando las disposiciones necesarias para el funcionamiento normal
de la Asociacion.

J) Usar € sello dela Asociacion, suscribir y expedir la correspondencia.

K) Redlizar los tramites administrativos destinados a inscripcion de patentes, marcas
y/o nombres comerciales y otros derechos de propiedad intelectual .

L) Ordenar pagosy cobros, otorgando cancelaciones o recibos.

M) Iniciar, impulsar, y concluir cualquier procedimiento administrativo necesario
para e cumplimiento del objeto social, gozando de las facultades generaes y
especiales previstas en los articulos 22 y 23 de la Ley de Normas Generales de
procedimientos administrativos y demas Leyes especiades. Dentro delas
facultades especiales estan incluidas la presentacion de declaraciones juradas, la
interposicidn de reclamaciones u otros medios impugnativos, asi como la potestad
de desistirse y renunciar a derechos.
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N)

0)

P)

Q)

R)

S)

T

V)

V)

Dar cuenta en cada en cada sesion de los 6rganos de la Asociacion del estado de
las operaciones sociales, asi como de la aplicacion de los ingresos y de la
existencia de los fondos de la Asociacion.

Presentar a tiempo oportuno al Consgjo Directivo la informacion necesaria para
formular la memoria de gestion social, € balance genera de cada gercicio, los
estados de resultados y demés cuentas e informes.

Contratar trabgjadores necesarios para la buena marcha de la Asociacion; asi
Como supervisar amonestar, suspender, reemplazar y separar a trabajadores de la
Asociacion. Paratal efecto podra celebrar, suscribir y rescindir a nombre de la
Asociacion todo tipo de contratos.

Otorgar, rescindir, resolver y efectuar todo tipo de contratos de locacion de
servicios y de obra; asi como de comision mercantil o de cuaquier otra indole
similar.

Representar a la Asociacion en cualquier asunto de carécter laboral sea con
servidores con vinculo laboral vigente individual o colectivamente considerados,
0 con ex servidores que reclamen & pago de beneficios sociales.

Dichas facultades se gjerceran con arreglo alo dispuesto por € decreto ley nimero
25593, decreto supremo nimero 004-95-TR, Ley Procesal del trabajo (Ley N°
26636) y complementadas con las facultades generales y especiales previstas en
los articulos 74 y 75 del Codigo Procesal Civil. Tales facultades se hacen
extensivas y serdn complementadas con las que pudieran sefidar en otros
dispositivos legales 0 normativos que se expidan o sustituyendo las normas
anotadas y serealizaran sin reservani limitacion alguna

Iniciar y gecutar suspensiones y ceses colectivos de trabago, y modificar las
condiciones de trabagjo segun las causas y procedimientos establecidos por las
leyes de lamateria

Celebrar convenios colectivos en trato directo o en conciliacion, ofrecer férmulas
de arreglo total o parcial, someter la negociacion a arbitraje, designar arbitros, y
en genera realizar todos los actos necesarios 0 convenientes para la solucién de
los conflictos colectivos de trabajo, de conformidad con € decreto ley nimero
25593.

Demandar, reconvenir o contestar las demandas judiciales que interpongan los
trabgadores o sus representantes sindicales, desistirse del proceso y de la
pretension, conciliar y transigir judiciad o extrgudiciamente, otorgar
contracautel a, prestar declaracion de parte, reconocer documentos, asistir a todas
las diligencias y actuaciones procesales y someter la controversia a arbitraje;
disponer derechos sustantivos, sustituir o delegar la representacion procesal, de
conformidad con laLey N° 26636 y los articulos 74 y 75 del codigo procesal civil.
Representar ala Asociacion ante | as autoridades administrativas del trabajo y ante
los organos administradores de tributos que gravan las remuneraciones y
condiciones de trabajo, negociar o convenir con ellas la creacion o extincion de
las obligaciones sustantivas o formales que fueran de cargo de la asociacion;
guedando asimismo, investido de las facultades que se refieren los articulos 22 y
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23 de la Ley de Normas Generaes de Procedimientos Administrativos y demas
Leyes especiales.

W) Representar a la Asociacion en juicio o fuera del quedando investido con las
facultades de los articulos 74 y 75 del nuevo Codigo Procesal Civil. Ental virtud,
podra realizar todos los actos de disposicion de derechos sustantivos y para
demandar, reconvenir, contestar demandas y reconvenciones, desistirse del
proceso y de la pretension, alanarse ala pretension, conciliar, transigir, someter
a arbitrgje las pretensiones controvertidas en e proceso, prestar contracautela,
reconocer documentos, sustituir o delegar la representacion procesal y para los
demés actos que expresa la representacion.

X) Representar a la Asociacion especialmente en procedimientos penales, con las
facultades especificas de denunciar, constituirse en parte civil, prestar preventiva
y testimonial.

Y) Llevar lafirmay representacion legal de la Asociacion en todo tipo de actos y
contratos, conforme a lo dispuesto en e Estatuto, pudiendo otorgar, suscribir y
firmar contratos privados, minutas y escrituras publicas.

OK QHs pradrodckispEiab=dbpqgf dk

La Direccion Ejecutiva parala gestion de lainstitucion cuenta con dos 6rganos consultivos, tres
Organos de apoyo y dos 6rganos de linea
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2.2.1.1 Comité Ejecutivo

Mandato Es lainstancia consultiva de la Direccion Ejecutiva paralos siguientes propdésitos:

Establecer coordinaciones paralaimplementacion del plan institucional
Recoger propuestas einiciativas para el desarrollo delainstitucion
Facilitar laretroalimentacion de las estrategias del trabgjo de lainstitucion

Estaintegrado por:
La Direccién Ejecutiva (quien lo preside)
El/la Gerente Administrativo
El/la directora de Planificacion, Monitoreo y Comunicaciones
Las/los Directores de las reasde L nea: Oosia Central y Sierray Selva Central

2.2.1.2 Comité Editorial

Mandato Promover € didlogo permanente entre el persona de FOVIDA con € objeto
de construir un discurso comun y mejorar la calidad y frecuencia de sus publicaciones.
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Funciones Centrales

Define los temas a tratar en los espacios de andlisis de la problematica que aborda
FOVIDA en su plan instituciona y de andlisis de coyuntura

Define los temas de los articulos que FOVIDA publique y fija responsabilidades.

Define lalinea editorial de todo articulo o documento que publique FOVIDA y hace
larevision fina delos mismos

Estaintegrado por:

La Direccion Ejecutiva (quien lo preside)
El/laresponsable de Comunicaciones, que conjuntamente con la Directora Ejecutiva,
lideray facilita el funcionamiento de este espacio

El/laresponsable de Planificacion

Lag/los Directores de las reas de L nea: Libwsta Central y Sierray Selva
Central

OKDOK O ANys ~- +=CE£E=A®- - -

2.2.2.1 El Area Administrativa

Mandato. Garantiza el soporte administrativo adecuado alas actividades institucional es,
asegurando una gestion eficiente de los activos y recursos, € cumplimiento de los
reglamentos internos y de las obligaciones con sus integrantes y terceros.

Funciones Centrales

a) Formular e presupuesto ingtitucional anual en coordinacion con la Direccion
Ejecutivay las areas correspondientes para su presentacion al Consejo Directivo;
asi como en laformulacién de los presupuestos especificos de los proyectos de la
institucion.

b) Mantener informada a la Direccion Ejecutiva y a Consgjo Directivo sobre la
gjecucion presupuestal de la Institucion.

c) Formular los Estados Financieros Institucionales con participacion de personal a
su cargo y cumplir con su presentacion oportuna a la Direccion Ejecutivay los
informes financieros para las agencias cooperantes.

d) Atender alos Auditores externos de la Institucion y absolver todas sus consultas
y observaciones relacionadas con su Area.

e) Hacer cumplir y supervisar e cumplimiento de acuerdos y disposiciones
aprobadas en materia administrativa por €l Consgjo Directivo, para el desarrollo
de las actividades de lainstitucion.

f) Dirigir las operaciones contables, las acciones de los equipos de Logistica,
vigilancia, recepcién e informética.
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g) Readlizar la gestion financiera de los recursos de la Institucion y 1os recursos de
los proyectos.

h) Implementar la politica de personal aprobada por € Consgjo Directivo.

i) Informar atodas las areas de la Institucion los avances de g ecucion presupuestal .

j) Dar d suporte logistico atodas |as areas de la institucion.
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Mandato. Conduce |os procesos de planificacion de proyectos y consultorias para captar
fondos para € financiamiento de las actividades de promocién del desarrollo, e
monitoreo y evaluacion de su gestion y la comunicacion estratégica de la institucion.

Funciones centrales

a) Conduce los procesos de planificacion estratégica de lainstitucional

b) Conduce laformulacién de proyectos de promocién de desarrollo.

c) Disefiaproyectosy propuestas para participar en licitaciones publicas y privadas
anivel nacional e internacional.

d) Conduce los procesos de participacion de los equipos institucionales en la
formulacion de los proyectos.

e) Disefia e implementa estrategias para la captacion de fondos para la
implementacion de los planes institucionales.

f) Disefla y conduce los procesos de validacion de los instrumentos orientados a
levantar informacion para el monitoreo de |os proyectos

g) Disefiay Conduce |los procesos de monitoreo y evaluacion delos proyectosy plan
institucional .

h) Emite |os reportes periddicos de eficienciay eficaciade laimplementacion de los
proyectos

i) Formula e implementa € plan de comunicacion interna y comunicacion
estratégica de lainstitucion.

j) Disefia y conduce las camparias de comunicacion de los proyectos y € plan
institucion

k) Disefiay conduce el proceso de difusion de mensajes e informacion por laweb y
redes que gestiona lainstitucién

) Conduce e Comité Editorial de FOVIDA

OK O} yrtafic=giE2dfads2084 - =¢CE£=f 2" £°+£8- £+

Mandato: Dirigelos serviciosfinancieros dirigidos alaconsolidacion empresarial delos
y lasclientes, del ex programaCREDIVIDA, y lasinversionesdelos activosfinancieros
disponibles con & objeto de mejorar 1os ingresos propios de la institucion para financiar
los proyectos sociales que implementa
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Funciones centrales

a) Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades, recursos,
procesos operativos, administrativos y econdmico-financieros para el caba
cumplimiento de los Objetivos de la Gerencia de Servicios financieros dentro de
un marco de eficacia, eficienciay seguridad.

b) Implementar y poner en funcionamiento el sistema de control interno conforme a
las disposiciones institucionales.

c) Poner en funcionamiento procesos eficaces paralaidentificacion y administracion
de los riesgos que asume € programa con Sus respectivas operaciones y
actividades.

d) Gestionar los recursosy procesos administrativos, financieros y contables acorde
alos objetivos generales y politicas establecidas por € Consgjo Directivo.

e) Asumir laresponsabilidad de la gestién de los recursos de CREDIVIDA

QKOKPRmsdLitka- - - £ =CE£=1 T £~
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Mandato. Desarrollar y proyectar € quehacer de FOVIDA en las é&reas geogréficas, de
Lima Costa Central o Sierra Selva Central, segiin corresponda, dirigiendo la marcha de
las intervenciones, con eficiencia y eficacia, para lograr los objetivos Institucionales y
posicionar laaccion institucional frente alos actores locales.

Funciones Centrales

a) Dirigir la organizacién del trabgjo, en su ambito de intervencion, para el
cumplimento de los objetivos y los ges transversales del plan institucional, asi
como, de los proyectos que le dan curso.

b) Disefiar e implantar estrategias y metodologias para el cumplimiento de los
objetivosinstitucionesy €l establecimiento de sinergias entre ellos, asi como para
los proyectos que tiene a su cargo.

c) Implementar estrategias paralaincidencia en politicas publicas

d) Formular proyectos innovativos y propuestas para el desarrollo programatico de
FOVIDA en sus &nbitos de intervencion

e) Participar en la formulacion de los presupuestos de los proyectos, cuyas
intervenciones se focalizaran en su ambito de intervencion y de proyectos de
caracter nacional.

f) Participar en la gestion del financiamiento de proyectos que den curso a los
objetivos institucionales en su ambito de intervencion.

g) Participar en los procesos de planificacion estratégica de lainstitucion de acuerdo
alas politicas establecidas por la Direccion Ejecutivay € Consgjo Directivo.

h) Formular €l plan operativo anual del areay su correspondiente presupuesto, segun
ladisponibilidad presupuestal de |os proyectos que estén a su cargo.
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i) Representar a FOVIDA ante instituciones publicas y privadas en los ambitos de
su intervencion.

J) Administran y dan cuentan de los recursos que se le asignen para la
implementacion |os planes operativos

K) Supervisan y monitorean la gecucion de los planes operativos.

[) Informar periodicamente los avances de los proyectosy de laimplementacion del
plan institucional en su ambito de trabgjo.

m) Establecer alianzas con ONGDs, Organizaciones Sociales, Gremios y entidades
publicas para lograr los objetivos institucionales en su d@mbito de intervencién.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: DIRECTORA EJECUTIVA
. MISION:

Seencargadelagestion cotidianadelaAsociacion. Implementay € ecutalos acuerdos
de la Asamblea General de Asociadosy del Consgjo Directivo.

[I. RESPONSABILIDADES:

A) Dirigir las actividades propias de |a gestion ordinarias de la Asociacion.

B) Convocar las sesiones de Consgo Directivo formulando la agenda
correspondiente.

C) Proponer a Consgo Directivo € Plan de Trabajo Anual, de acuerdo con los
lineamientos aprobados por la Asamblea General de Asociados.

D) Velar por la obtencion de los recursos econdmicos necesarios para el
funcionamiento institucional .

E) Solicitar y concretar permisos, licencias y concesiones administrativas, sean
gratuitas u onerosas.

F) Proponer a Consgjo Directivo las comisiones que sean necesarias y apoyarlas en
el cumplimiento de sus planes de trabajo.

G) Supervisar con regularidad del cumplimiento de los Planes de Trabgjo.

H) Ejercer larepresentacion legal en los asuntos derivados del cumplimiento de sus
funciones, en coordinacion con el Presidente. En tal sentido, representar a la
Asociacion ante todo tipo de autoridades judiciaes, civiles, administrativas y
militares.

[) Cuidar que la contabilidad este a dia, inspeccionando libros, documentos,
registros y dictando las disposiciones necesarias para el funcionamiento normal
de la Asociacion.

J) Usar € sdllo dela Asociacion, suscribir y expedir la correspondencia.

K) Realizar los tramites administrativos destinados a inscripcion de patentes, marcas
y/o nombres comerciales y otros derechos de propiedad intelectual.

L) Ordenar pagosy cobros, otorgando cancelaciones o recibos.

M) Iniciar, impulsar, y concluir cualquier procedimiento administrativo necesario
para e cumplimiento del objeto social, gozando de las facultades generaes y
especiales previstas en los articulos 22 y 23 de la Ley de Normas Generaes de
procedimientos administrativos y demas Leyes especides. Dentro delas
facultades especiales estan incluidas la presentacion de declaraciones juradas, la
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R)
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U)

V)

interposicion de reclamaciones u otros medios impugnativos, asi como la potestad
de desistirse y renunciar a derechos.

Dar cuenta en cada en cada sesion de los 6rganos de la Asociacion del estado de
las operaciones sociales, asi como de la aplicacion de los ingresos y de la
existencia de los fondos de la Asociacion.

Presentar a tiempo oportuno a Consgjo Directivo la informacion necesaria para
formular la memoria de gestion social, € balance genera de cada gjercicio, los
estados de resultados y demés cuentas e informes.

Contratar trabajadores necesarios para la buena marcha de la Asociacion; asi
Como supervisar amonestar, suspender, reemplazar y separar a trabajadores de la
Asociacion. Paratal efecto podra celebrar, suscribir y rescindir a nombre de la
Asociacion todo tipo de contratos.

Otorgar, rescindir, resolver y efectuar todo tipo de contratos de locacion de
servicios y de obra; asi como de comisién mercantil o de cuaquier otra indole
similar.

Representar a la Asociacion en cualquier asunto de carécter laboral sea con
servidores con vinculo laboral vigente individual o colectivamente considerados,
0 con ex servidores que reclamen & pago de beneficios sociales.

Dichas facultades se gjerceran con arreglo alo dispuesto por € decreto ley nimero
25593, decreto supremo nimero 004-95-TR, Ley Procesal del trabgjo (Ley N°
26636) y complementadas con |as facultades generales y especiales previstas en
los articulos 74 y 75 del Codigo Procesal Civil. Tales facultades se hacen
extensivas y serdn complementadas con las que pudieran sefidar en otros
dispositivos legales 0 normativos que se expidan o sustituyendo las normas
anotadas y se redlizardn sin reservani limitacion alguna

Iniciar y gecutar suspensiones y ceses colectivos de trabago, y modificar las
condiciones de trabagjo segun las causas y procedimientos establecidos por las
leyes de lamateria

Celebrar convenios colectivos en trato directo o en conciliacion, ofrecer formulas
de arreglo total o parcial, someter la negociacion a arbitraje, designar arbitros, y
en genera realizar todos los actos necesarios 0 convenientes para la solucion de
los conflictos colectivos de trabajo, de conformidad con & decreto ley nimero
25593.

Demandar, reconvenir o contestar las demandas judiciales que interpongan los
trabagjadores 0 sus representantes sindicales, desistirse del proceso y de la
pretension, conciliar y transigir judiciad o extrgudiciamente, otorgar
contracautel a, prestar declaracion de parte, reconocer documentos, asistir a todas
las diligencias y actuaciones procesales y someter la controversia a arbitraje;
disponer derechos sustantivos, sustituir o delegar la representacion procesal, de
conformidad con laLey N° 26636 y los articulos 74 y 75 del codigo procesal civil.
Representar ala Asociacion ante | as autoridades administrativas del trabajo y ante
los organos administradores de tributos que gravan las remuneraciones y
condiciones de trabajo, negociar o convenir con ellas la creacion o extincion de
las obligaciones sustantivas o formales que fueran de cargo de la asociacion;
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guedando asimismo, investido de las facultades que se refieren los articulos 22 y
23 de la Ley de Normas Generales de Procedimientos Administrativos y demas
Leyes especiales.

W) Representar a la Asociacion en juicio o fuera del quedando investido con las
facultades de los articulos 74 y 75 del nuevo Codigo Procesal Civil. Ental virtud,
podra realizar todos los actos de disposicion de derechos sustantivos y para
demandar, reconvenir, contestar demandas y reconvenciones, desistirse del
proceso y de la pretension, alanarse ala pretension, conciliar, transigir, someter
a arbitrgje las pretensiones controvertidas en e proceso, prestar contracautela,
reconocer documentos, sustituir o delegar la representacion procesal y para los
demés actos que expresa la representacion.

X) Representar a la Asociacion especialmente en procedimientos penales, con las
facultades especificas de denunciar, constituirse en parte civil, prestar preventiva
y testimonial.

Y) Llevar lafirmay representacion legal de la Asociacion en todo tipo de actos y
contratos, conforme a lo dispuesto en el Estatuto, pudiendo otorgar, suscribir y
firmar contratos privados, minutas y escrituras publicas.

1. RELACIONES:

Reportaa :  Asambleade Asociadosy Consgjo Directivo

Supervisa a: Directores de Area, Area de Planificacion, Monitoreo y
Comunicaciones, Area de Gestion de Inversiones, Gerencia
Administrativay Secretaria de Direccion.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: SECRETARIA DE DIRECCION

MISION:

Brindar apoyo y soporte a la Direccion Ejecutiva de la Institucion, actuando como nexo
de coordinacion interna 'y externa para e trabajo operativo que facilite las relaciones y
fortalezca laimagen institucional

RESPONSABILIDADES:

Llevar la agenda de trabajo y compromisos de la Direccion Ejecutiva

Registrar, derivar y hacer el seguimiento respectivo de ladocumentacién que ingresa
alaDireccion Ejecutiva

Coordinar y apoyar a las demas areas de trabgjo para e desarrollo de actividades
encomendadas por la Direccion g ecutiva

Coordinar con € Area de Logistica todos los requerimientos para e cumplimiento
de las tareas asignadas por la Direccion Ejecutiva (compra de material, reparaciones
de muebles y/ equipos, etc.).

Coordinar con la Gerencia Administrativa las solicitudes de fondos, contratacion de
servicios de terceros que provengan dela Direccion Ejecutivay delas Areasde Lima
Costa Central, Sierra Selva Centra y Planificacién, Monitoreo y Comunicaciones.
Administrar los fondos solicitados por la Direccion Ejecutiva para el cumplimiento
de sus actividades.

Organizar, clasificar y velar por €l cuidado de la documentacion que obre en poder
de la Direccion Ejecutiva (informacion referida a las agencias de cooperacion,
tramites legales y judiciales y otros)

Atender €l envio de informes de actividades y financieros alas agencias cooperantes
Apoyar a cumplimiento de los acuerdos que se adopten en sesiones del Consgjo
Directivo

Atender los requerimientos de informacion de las otras areas de trabgo
(coordinaciones tel ef 6ni cas, el aboracion de documentos, etc.) en coordinacién con la
Direccion Ejecutivay € personal involucrado.

Supervisar que la documentacién a ser atendida por la Direccion cumpla con las
normas establecidas (solicitudes de fondos, contratos de servicios, informes de
actividades).

Preparar la informacion para la elaboracion de informes, memorias y demas
documentos institucionales (APCI, financieras, etc.).

Elaborar documentos de presentacion institucional

Participar en la organizacién de eventos de la Institucion (Seminarios, foros. Etc.)

1. RELACIONES:

Reportaa : Direccion Ejecutiva
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Coordinacon : Directores, miembros del Consgo Directivo, Gerente Administrativo,
profesionales y personal administrativo segun sea el caso.
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I. MISION:

Garantiza€l soporte administrativo adecuado alas actividadesinstitucional es, asegurando
una gestion eficiente de los activos y recursos, € cumplimiento de los reglamentos
internos y de las obligaciones con sus integrantes y terceros.

[I. RESPONSABILIDADES:
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Formular € presupuesto institucional anual en coordinacion con la Direccion
Ejecutivay las &reas correspondientes para su presentacion al Consejo Directivo; asi
como en la formulacién de los presupuestos especificos de los proyectos de la
institucion.

Mantener informada a la Direccion Ejecutiva y a Consgo Directivo sobre la
gjecucion presupuestal de la Institucion.

Formular los Estados Financieros Institucionales con participacion de persona asu
cargo y cumplir con su presentacién oportuna ala Direccion Ejecutiva.

Elaborar y entregar oportunamente los informes financieros para las agencias
cooperantes, con informacion fidedigna.

Garantizar la entrega de informacion fidedigna y oportuna de la egecucién
presupuestal de los proyectos de lainstitucion.

Atender alos Auditores externos de la Institucion y absolver todas sus consultas y
observaciones rel acionadas con su Area.

Garantizar e cumplimiento de obligaciones y compromisos tributarios que
garanticen la sostenibilidad institucional .

Disefiar e implementar mecanismos de control y supervision que garanticen e buen
uso de los recursos econdémicos y financieros con que cuentala Institucion.

Hacer cumplir y supervisar e cumplimiento de acuerdos y disposiciones aprobadas
por el Consgo Directivo para € desarrollo de las actividades institucionales, asi
como los procedimientos y normas administrativas de lainstitucion.

Elaborar propuestas orientadas a mejorar las condiciones laborales del personal.
Dirigir e cumplimiento de las obligaciones que la Ingtitucion tiene con sus
trabajadores (pago de CTS y demés beneficios sociaes).

Representar a FOVIDA en acciones legales y otras delegadas por € Director(a)
Ejecutivo(a)

Firmar junto con la Direccion Ejecutiva y/o Presidenta los cheques de la Institucion.
Visar los gastos de la Administracion Central de la Institucion.

Realizar laplanificacion anual del trabajo de su Areay efectuar e monitoreo mensual
parael cumplimiento de las metas anuales del Areaasu cargo. Elaborar uninforme
anual.

Dirigir las operaciones contables, |as acciones delos equiposde Logistica, vigilancia,
recepcion, informaticay el centro de documentacion de lainstitucion.

Otras actividades asignadas por la Direccion Ejecutiva.

RELACIONES:

Reportaa :  Direccion Ejecutiva

Coordinacon : DirectoresdeAreay Secretariade Direccion

Supervisaa . Contadora, Asistente de Personal, recepcionista, Auxiliar

Contable, persona de logisticay limpieza.
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[. MISION:
El adecuado sustento y registro de las operaciones contables para la presentacion de
Estados Financieros institucionales y otros reportes para Agencias Cooperantes, Sunat
, Ministerio Trabajo, INEI etc.

[I.RESPONSABILIDADES:

Formulacion de Estados Financieros Institucionales, revision de movimientos
contables y distribucién de gastos.

Elaborar los Informes Financieros de los Proyectos de Fovida a las Agencias
Cooperantes.

Garantizar e cumplimiento de obligaciones tributarias que garanticen la
sostenibilidad institucional.

Andlisis de las cuentas contables de Fovida.

Verificar y Analizar lainformacién contable proveniente de | as areas de programa asi
como las entregas arendir.

Elaboracion de las conciliaciones bancarias por proyecto.

Andlisisy presentacion de impuestos en € programadel PDT ala Sunat.

Andlisisy presentacion del PLAME ala Sunat.

Presentacion de Libros contables en el programadel PLE ala Sunat.(Libro Compras,
Libro de Ventas, Libro Mayor y Libro Diario)

Seguimiento alos presupuestos de |os proyectos de Fovida.

Andlisisde cuentas por pagar diversas, cuentas por cobrar, honorarios profesionales,
proveedores, cajas especiales, cgjas chicas.

Supervision de documentaci én sustentatoria de gastos institucionales.

Determinacion de beneficios laborales, depreciaciéon de activos fijos, provisiones
contables

Otras funciones que le sean asignadas por lajefaturainmediata superior.

[11. RELACIONES:
Reportaa : Gerencia Administrativa

Coordina con: Direccion Ejecutiva, Secretaria de Direccion y equipos de las Areas de
administracion y de programas
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MISION:

Proveer de informacion contable- financiera, veraz y oportuna a la Gerencia
Administrativay alas diferentes Areas paralatoma de decisiones.

RESPONSABILIDADES:

Revisar la consistencia de las solicitudes de fondos (ordenes de giro), en relacion a
los presupuestos aprobados de Fovida
Supervisar larendicion oportuna de | as solicitudes de gastos, emitiendo un informe a
la Gerencia administrativa de gastos por rendir.
Revisar |os documentos que sustentan |os gastos efectuados y contabilizados.
Verificar € registro de operaciones contables y clasificacion de costos por proyectos.
Revisar |os documentos contables de ingresos y egresos con |la sustentaci on adecuada
de acuerdo alas disposiciones vigentes.
Redlizar €l control de cheques retenidos, cuentas por pagar y cuentas por cobrar,
documentos de inafectacion aimpuestos.
Organizar y supervisar lafacturacion deintereses de préstamos aterceros, al personal,
préstamos de fondos, facturacion de alquiler del auditorio.
Determinar mensualmente los resultados de operaciones de almacén, fotocopias,
anillados etc.
Analizar las cuentas contables de FOVIDA.
Preparar lainformacion sobre los ingresos y gastos de los Proyectos de FOVIDA.
Preparar la informacion para €l cumplimiento de las obligaciones tributarias con la
SUNAT, llenado de formularios de tributos y contribuciones (PDT). Hacer €l PDT de
Honorarios.
Supervisar latoma de inventarios de almacén (4 veces a afo), e arqueo de cgjas (4
veces d ano) y de activosfijos (1 vez a ano).
Organizar y supervisar € inventario y control contable de activosfijos.
Realizar e informe de proyectos especiales (custodia).
Supervisar € correcto funcionamiento del software Contable.
Otras funciones que le sean asignadas por |a Jefatura inmediata superior.

[11. RELACIONES:

Reportaa : Contadoray Gerente Administrativo
Coordinacon : Asistente de Personal, Logistica, Recepcion y Secretaria de Direccion
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[. MISION:

Apoyar la implementacion de la Politica de Personal de la Institucion y facilitar e
cumplimiento de las tareas asignadas a la Gerencia Administrativa.

V. RESPONSABILIDADES:

Apoyar a la Gerencia Administrativa en sus coordinaciones intra y extra
institucionales parael cumplimiento de susfunciones (AFPs, Bancos, AsesorialLegal,
Ministerio de Trabgjo, etc.)

Apoyar ala Gerencia Administrativa en la elaboracion de documentos e informes
paralas agencias de cooperacion.

Preservar la informacion vinculada a gercicio labora de la Institucién (Boletas de
pago, Liquidacion por beneficios sociaes, Retenciones de impuestos por 5ta y 4ta
categoria, €tc.), y otras que provengan del gercicio financiero.

Mantener actualizados los files del personal que labora en la Institucion.

Elaborar los contratos laborales (a plazo fijo, a plazo indeterminado, por locacion de
servicios, practicantes), verificando que se cumplan las disposiciones internas de la
Institucion.

Presentar lainformacion al Ministerio de Trabajo de acuerdo alos plazos establecidos
(contratos de personal, de practicantes, etc.), verificando que cumplan las condiciones
estipuladas por dicha entidad.

Canalizar el pago de beneficios sociadles de (CTS).

Proceder a efectuar |os descuentos a personal que le sean informados por el Areade
Contabilidad.

Elaborar planilla de remuneraciones del persona de planta en forma quincena,
gestionando | os pagos correspondientes.

Atender consultas y/o reclamos que provengan del persona (descuentos, permisos,
pago de beneficios sociales, etc.)

Hacer efectivo €l pago del persona contratado por servicio de locacidn, en
coordinacion con e Area o Direccion respectiva.

Atender a representantes de bancos y otras instituciones cuyos servicios estén
vinculados a beneficio del personal.

Socidizar y canalizar entre los trabajadores ofertas de empresas que beneficien a
personal (préstamos para construccion de viviendas, atencion meédica, seguros, etc.)
Vigilar por € cumplimiento de las Politicas de Persona de la Institucion y elaborar
propuestas para su mejora.

Otras funciones que le sean asignadas por |la jefaturainmediata superior.

V. RELACIONES:

Reportaa : Gerencia Administrativa
Coordinacon : Direccion Ejecutiva, Secretaria de Direccion, persona de logistica
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MI1SION:

Brindar una atencién cordia al publico que ingresaal local de FOVIDA, orientandolo
en su visita. Brindar apoyo logistico parael adecuado funcionamiento delalnstitucion.

. RESPONSABILIDADES:

Registrar €l ingreso y salida de los visitantes y del personal.

Recibir a publico queingresa, orientdndol o en su visita en coordinacion con las &reas
involucradas

Atender la solicitud de espacios de reuniones (auditorio, sala).

Llevar € control de asistencia y puntualidad del personal, haciendo uso de los
instrumentos de control respectivos (reporte de actividades, bol etas por compensacion
horaria, permisos, licencias, etc.)

Atender la centra telefénica, recibir y realizar [lamadas telefénicas.

Recibir, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia que ingresa, derivandola
alas diferentes éreas para su atencion.

Organizar y distribuir correspondencia externa 'y la mensgjeria de lainstitucion.
Llevar € registro de llamadas, haciendo uso del sistema computarizado.

Redlizar € llenado de las guias de remision con los articulos y materiales que salen
delaInstitucion.

Recibir Ordenes de Giro y remitirlas al &rea Contable.

Atender las solicitudes de compra, teniendo en cuenta las normas establecidas para
tal fin (cotizaciones, etc.) y otras requeridas por las diferentes areas.

Solicitar cotizaciones a los proveedores para las compras de bienes y servicios
institucionales en coordinacién con las areas respectivas.

Gestionar y efectuar €l pago a proveedores.

Sellar las guias de remision o facturas por los articulos que ingresan ala Institucion.
Registrar los ingresos y salidas de articulos de la Institucion en e software
correspondiente, haciendo uso del Programa de cOmputo respectivo.

Mantenimiento actualizado del software correspondiente, cuyos reportes mensuales
deben ser presentados a la Gerencia Administrativa en un plazo no mayor a 3er dia
atil de cada mes.

Elaborar informes mensuales de ingresos y salidas de las compras de suministros,
alquiler de auditorio, servicio de fax y teléfono.

Canalizar € pago de servicios (luz, agua, teléfono, Internet, boxer etc.)

Coordinar y gestionar el pago puntual de arbitriosy licencias del local institucional.
Solicitar lafumigacion institucional .

Llevar el control de larecarga de extintores.

Otras funciones que le sean asignadas por lajefatura inmediata superior
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[Il. RELACIONES:

Reportaa : Gerencia Administrativa

Coordinacon: Secretariade Direccion, Asistente de Personal, Equipo Contabley
Logistica.

Supervisaa : Persona deLimpieza
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. MISION:

Prestar apoyo logistico a las diferentes areas y mantener € local institucional en buen
estado

[I.RESPONSABILIDADES:

Brindar vigilancia diurna alainstitucion.

Registrar €l ingreso y salidade los visitantes y del personal.

Su horario de labores sera de lunes a viernes de 10:00 am a 7:00 pm y sabados de
9:00am a 1:00 pm con un refrigerio de 2:00 pm a 3:00 pm.

Mensgjeria interna y externa de acuerdo a los procedimientos establecidos para esta
actividad previa coordinacién con el area de recepcion.

Atender € servicio de anillados

Brindar apoyo a proyectos en eventos.

Cuidar del adecuado Mantenimiento del Local institucional.

Emitir un Informe semanal sobre el mantenimiento de las instalaciones, equipos,
enseres y mobiliario de lainstitucion.

Presentar |os informes mensuales de |os servicios de anillados |os cuales deberan ser
presentados ala Gerencia Administrativa en un plazo no mayor a 3er diautil de cada
mes.

Encargarse del control y movimientos de activos fijos institucionales, emitir un
informe semestral a la Gerencia Administrativa sobre los movimientos ocurridos
durante el periodo.

Supervisar € buen funcionamiento de la Red y equipos informaticos y coordinar con
las empresas de servicios de mantenimiento y reparacion de los equipos y sistemas
informéticos.

Coordinar con recepcion laadquisicion de materiales.

Supervisar € buen funcionamiento del loca Institucional (instalaciones eléctricas,
gasfiteria, limpiezadel local, labores de jardineria, carpinteriay otros)

Supervisar a personal de guardianiay al personal de limpieza.

Redlizar tramites ante instituciones como Essalud, SUNAT, AFPS. Ministerios, etc.
compras varias en coordinacion de las éareas correspondientes, Depositos bancarios
hasta US$/. 3,000 por vez, cobro de cheques de cajas chicas, cgjas especiaesy otros.
Previa coordinacion con €l area de recepcion.

Otras funciones que le sean asignadas por lajefatura inmediata superior.
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1.  RELACIONES

Reportaa  : Gerente Administrativo
Coordina con : Secretaria de Direccion, Recepcion, Equipo Contable
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I. MISION:

Velar por laseguridad del personal y local institucional
I1.RESPONSABILIDADES:

Brindar guardiania nocturna ala Institucion, paralo cual FOVIDA le proporcionara
elementos necesarios durante su jornada laboral (Cama, Cafetera, Radio etc.).

Su horario referencial de labores sera de Lunes aviernes de 7:00pm a 9:00am con un
refrigerio de 10:00pm a 11:00pm., teniéndose en cuentaque laprestacion del servicio
se llevara a cabo con periodos de INTERMITENCIA. Siendo sus dias libre
obligatorio los dias sdbados y domingos. En este sentido, e TRABAJADOR no
estara sujeto a una jornada maxima de trabajo conforme alo dispuesto en € articulo
5 del Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 854,

Efectuar €l relevo en formaminuciosay por escrito.

Llevar actualizado el cuaderno de ocurrencias, informar permanentemente de las
ocurrencias durante su servicio en primerainstancia a responsable de logistica, en
segunda al/a Gerente Administrativo y en tercera ala Direccién Ejecutiva.

Activar y desactivar de acuerdo alasinstrucciones del manual laaarmade seguridad
dando cuenta de inmediato de cualquier desperfecto en el Sistema de Seguridad
BOXER.

Revisar bolsas, maetines y paguetes, tanto en el ingreso y salida de visitantes y
personal dela Irstituci n.

Revisar que todo €l materia que ingresay sale de la Institucion, tenga la respectiva
guiade remision o la Autorizacion de salida, visada por la Directoradel Programa o
persona Autorizada.

Cuidar que su puesto de seguridad se mantenga en buen estado de conservacion y
limpieza.

Tratar con seriedad, firmeza, amabilidad y bueno modales a persona de la
Ingtitucién y visitantes.

Tener permanentemente cerradas | as puertas de ingreso. Como medida de seguridad,;
no debera por ningln motivo tener abiertaslas 2 puertasa mismo tiempo, las puertas
deberan ser activadas desde recepcion a ingreso y salidadel personal.

Encargarse del riego del jardin los dias lunes y miércoles de cada semana.
Comunicarse en caso de emergencia con los teléfonos de entidades publicas:
Serenazgo, Comisaria, Bomberos, Ejecutivos de Fovida y Compariia de Seguridad
Boxer.

Evitar en todo momento intervenir en hechos genos, ya que puede tratarse de una
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treta para distraer laatencion del vigilante.

Hacer cumplir la obligacion de los visitantes, clientes, proveedores, etc. De dgjar su
documento de identificacion original.

Tener conocimiento sobre la ubicacién y €l uso de los extinguidores, asi como del
interruptor de lasirena en caso de incendio, también del control de llaves del fluido
eléctrico en caso de apagdn y llaves de servicio de agua.

Verificar en e momento de los relevos las condiciones de limpieza y seguridad de
todos los ambientes de la Ingtitucién, reportando a su Jefe Inmediato superior las
ocurrencias observadas, las que también deben ser anotadas en e cuaderno de
ocurrencias respectivo.

Encargarse del [lenado de termos de lunes a viernes en las mafanas.

No permitir la permanenciadel personal en lainstitucion que no presente las debidas
autorizaciones.

Encargarse de lalimpieza general de los ambientes de la Institucion.

Verificar que los equipos eléctricos y e ectronicos estén desenchufados.

Cumplir con otrastareas rel acionadas que | e sean asignadas por la Jefatura lnmediata
Superior.

I11.RELACIONES:
Reportaa : Recepcion, Logistica
Coordina con . Secretaria de Direccion, profesionales de | as diferentes

Areas.
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I.MISION:

Conducir los procesos de planificacion de proyectos y consultorias para captar fondos
para el financiamiento de las actividades de promocion del desarrollo, € monitoreo y
evaluacion de su gestion y la comunicacion estratégica de lainstitucion.

II. RESPONSABILIDADES:
Formular la estrategia y plan parala sostenibilidad de lainstitucion.
Conducir los procesos de planificacion estratégica de lainstitucional
Dirigir y redlizar estudios de mercado acerca de la demanda que tienen los
productos FOVIDA

Disefia y Conduce los procesos de monitoreo y evaluacion de los proyectos y plan
institucional .
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Formular proyectos de desarrollo, con € concurso de profesionales de lainstitucion
y la Gerencia administrativa.

Formular propuestas para prestar servicios de consultarias a terceros, y dirigir la
preparar expedientes técnicos paratal fin.

Dirigir laimplementacidn de servicios de consultorias, organizar €l trabajo parata
fin y monitorear e cumplimiento de los contratos suscritos, asi como la g ecucion
presupuestal .

Proponer la contratacion de servicios de terceros parala formulacion de proyectos y
laimplementacion de consultorias.

Desarrollar estrategias y metodologias para proyectar laimagen institucional a nivel
nacional e internacional y fortalecer los proceso de comunicacion interna

Convocar y presidir reuniones con los Equipos de FOVIDA, para definir las
teméticas de los proyectos a formular, establecer cronogramas especificos para su
formulacion, laorganizacion del trabajo paratal finy remitir alaDireccion Ejecutiva
las respectivas ayudas memorias que den cuenta de acuerdos y compromisos
establecidos.

Elaborar la planificacion operativa anual y el presupuesto del Area que tiene a su
cargo.

Presentar a la Direccion Ejecutiva el plan operativo mensua del Area que dirige y
un reporte del monitoreo de su cumplimiento

Monitorear e cumplimiento del plan operativo del Area que dirige, y elaborar un
reporte mensual y un informe semestral de sus avances de su plan operativo anual
Representar a Fovida ante instituciones publicas y privadas para establecer alianzas
gue permita presentar proyectos o propuestas de consultorias consorciadas

Revisar y visar la documentacion técnica que generen el Area que tiene a su cargo.
Visar y aprobar los gastos que se deriven de la implementacion del Plan Operativo
anua del Departamento que tiene a su cargo.

Participar en la formulacion de reglamentos internos, manuales de organizacion y
funciones y demas normas de procedimientos internos que garanticen la buena
marcha de lainstitucion.

Administrar los recursos financieros y los activosinstitucional es que tiene a su cargo
acorde alas politicas institucionales.

Dar cuenta documentada de |0s gastos €j ecutados segun presupuesto anual aprobado
por el Consgo Directivo, y en laoportunidad y condiciones dispuestas por lasnormas
internas de lainstitucion.

Cumplir y hacer cumplir las politicas institucionales, los reglamentos internos de
trabajo y manuales de procedi mientos administrativos.

Cautelar losinteresesinstitucionales y cumplir con las obligaciones contraidas por la
institucion en el ambito de su competencia.

Realizar otras funciones encomendadas por |a Direccion Ejecutiva.

1. RELACIONES:

Reportaa : LaDireccion Ejecutiva
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Coordinacon : El(a) Gerente Administrativo, los/las Directores de los

Departamentos de Lima Costa Central y Sierra Selva Centra y
Gerente de CREDIVIDA.

Supervisaa Al equipo que tiene a su cargo.
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. MISION:

Participar en la formulacion de proyectos y conducir |os procesos de monitoreo de su
implementacion; que fortalezca a FOVIDA para una gestion eficiente y eficaz en €
cumplimiento de sus objetivosy su mision.

[I.RESPONSABILIDADES:

Disefiar e implementar un sistema de monitoreo del cumplimientos de los objetivos
del plan institucional y sus instrumentos

Disefiar y conducir |os procesos orientados alevantar informacion de lalinea de base
de los proyectos

Monitorear €l nivel de avance de los objetivos, resultados y productos de los
proyectos, asi como la g ecucion presupuestal del mismo.

Redlizar visitas de campo para observar la calidad de los productos y resultados que
FOVIDA valogrando en laimplementacion de los proyectos

Disefiar los instrumentos para el monitoreo del plan institucional.

Emitir reportes periddicos de la eficiencia y eficacia con la que se va cumpliendo €
plan institucional y sus proyectos

Identificar fuentes de financiamiento para € plan institucional y la demanda de
consultorias de entidades publicas y privadas, asi como otras fuentes de generacion
deingresos.

Participar en laformulacion de proyectos y del plan estratégico de lainstitucion.
Participacion en la realizacion de estudios de mercado acerca de la demanda que
tienen los productos FOVIDA

Participar en la formulacidn de propuestas para prestar servicios de consultorias a
terceros, y apoyar la preparacion de expedientes técnicos paratal fin.

Construir un Directorio de oferta de servicios profesionales para la formulacién de
proyectos y laimplementacion de consultorias.

Participar en las reuniones con los Equipos de FOVIDA, para definir las teméticas
de los proyectos a formular, apoyar la elaboracion de cronogramas especificos para
su formulacién, laorganizacion del trabajo paratal fin'y de ser necesario elaborar las
ayudas memorias que den cuenta de acuerdos y compromisos establecidos.
Desempefiar otras tareas y acciones complementarias que le encargue la Direccion
Ejecutiva de la Institucion.

RELACIONES:

Reportaa : Director del Area
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Coordina con  : Directora Ejecutiva de la Institucion, Profesionales integrantes del
Equipo de su Area, Gerencia Administrativa y Secretaria de
Direccion.
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|. MISION:

Gestionar una comunicacion institucional asertiva, que permita posicionar su quehacer en
la imagen publica, mediante la difusion de sus acciones, resultados y su aporte a
desarrollo del pais, acorde con €l plan estratégico y objetivos de FOVIDA.

II.RESPONSABILIDADES:

Elaborar e implementar el Plan de Comunicacion Institucional.

Formular propuestas para mejorar la estrategia comunicativa de FOVIDA
Disefiar e implementar las estrategias de comunicacion y difusion de las
actividades desarrolladas por los programas, proyectos, propuestas e iniciativas
gue implementa lainstitucion.

Generar y gestionar las herramientas comunicacionales que requiera la
Institucion, acorde al Plan de Comunicacion: notas de prensa, spots, videos,
fotografias, cartillas, boletines, folletos, tripticos, presentaciones, blogs, paginas
web y redes sociales.

Coordinar permanentemente con las distintas areas para e cumplimiento de la
linea editorial del plan de comunicaciones, su implementacion y el monitoreo de
las acciones previstas para la gestion de la hoja de vida de la pagina web y las
redes sociales.

Gestionar la paginaweb de FOVIDA vy las redes.

Coordinar y participar de actividades en las distintas areas de trabajo recabando
informacion e imégenes de primera mano para su difusion.

Liderar y monitorear €l funcionamiento del Comité Editorial de FOVIDA
Disefiar e implementar campafias de promocion afavor del Desarrollo Territoria
Sostenible y la lgualdad de Género.

Responsabilizarse del registro filmico y fotografico de las actividades realizadas.
Redlizar coordinacionesy reuniones con aliados e interlocutores paravisibilizar a
lainstitucion

Participar en los procesos de planificacion y espacios de discusion que se le
solicite.

Emitir informes trimestrales del avance del plan de Comunicaciones de la
institucional

1. RELACIONES:

Reportaa  : Director de Area
Coordinacon: Coordinacon Miembros de los equipos del Area, Directores (as) de
Area, Los(as) responsables de proyectos

(=)



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FOYIDA

- FOMENTO DE LA VIDA -

PKSAlolaM=1db lp gfildki=Sa b=f ksbopfl kbp

BKIP DiG/ISIKRMAd 0o  j ~

COMITE DE
INVERSIONES

COMITE
FINANCIERO

e ASISTENTE
| CONTABLE |

PKPaKpO" o f m™ fnhrkb=pagbl

NMnr bpgliWwaf kftakhoi = moldo”rj~r= "1 kpli
bjobp~rof 2l
|. MISION:

Coordinar y supervisar la implementacion de las intervenciones del Programa
Consolidacion Empresarial  dirigida a prestar servicios de cr dito a personas naturales
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y juridicas, antiguos clientes de FOVIDA, que les permita fortalecer la ruta de
crecimiento de sus negocios.

[I.RESPONSABILIDADES:

Planificar el trabajo del programa para lograr eficiencia y ata rentabilidad en la
operacion del programa.

Coordina las intervenciones de del equipo de trabajo para generar eficiencias y
mejores resultados econdémicos.

Participar en los Comités de Financiamiento.

Presente alos Comités de financiamiento la solicitud de crédito de los clientes
Llevar |as actas de las sesiones de los comités de crédito

Hacer un seguimiento alos clientes rurales con visitas de campo.

Hacer un seguimiento del cumplimiento de las obligaciones atodos/as las clientes
Promocionar los productos financieros del programa en toda cartera de clientes del
programa

Evaluar y colocar créditos en los clientes de Lima Metropolitana.

Preparar lainformacion de estados financieros y carteradel Programa Consolidacion
Empresarial parael Sinfoned.

Preparar la informacion de cartera que se envia a la central de riesgos €l primer dia
atil de cada mes.

Supervisar lacalidad y contenido de los expedientes de | os clientes.

Planificar e informar los resultados de su trabgjo.

Informar a Hacer cumplir los procedimientos y normas Administrativas.

Conducir y supervisar €l equipo de profesionales a su cargo.

Controlar que los registros contables financieros se realicen de acuerdo a la
legislacion vigente y se mantengan actualizados.

Adoptar las acciones necesarias paraidentificar y administrar los riesgos que € Programa de
Consolidacién Empresarial asume en el desarrollo de sus operacionesy actividades.

Realizar otras funciones encomendadas por la Directora Ejecutiva.

1. RELACIONES

Reportaa . Direccion Ejecutiva )
Coordinacon : Gerente Administrativo y directores de las demas Areas
Supervisaa : Analistas de Crédito, Responsable de Operacionesy Asistente Contable.
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. MISION:

Llevar € registro y contabilidad de todas |as operaciones del Programa de Consolidacion
Empresarial.

[I.RESPONSABILIDADES:

Emitir 6rdenes de giro, cheques y comprobantes de pago de |os créditos aprobados.
Recibir diariamente |a data de pagos enviada por €l banco viateletransferencia.
Registrar las recuperaciones en €l sistema.

Emitir los reportes de cartera del Programa de Consolidacion Empresarial

Redlizar los asientos contables de: colocacion y recuperacion de los créditos, asi
como de los gastos del Programa de Consolidacion Empresarial y pagos aterceros.
Liquidar los impuestos.

Hacer |os seguimientos de |os saldos de |as cuentas bancarias.

Preparar |as transferencias bancarias e interbancarias

Preparar |os estados financieros del Programa de Consolidacion Empresarial.
Realizar conciliaciones con e Area de Administracion

Gestionar la emision de chequeras y boletas de venta.

Mantener actualizado el archivo contable.

Preparar 6rdenes de giro para el Areade Administracion.

Elaborar informes y proporcionar informacidn sobre las acciones que realiza en su
Areay cooperar en la elaboracion del Informe paralas agencias cooperantes.
Recomendar los cambios y modificaciones que fueran necesarios en los métodos y
procedimientos

Participar por designacion en comisiones de trabgjo relativas a su quehacer dentro o
fuera de su Area de trabajo.

Otros que e gerente del Areale encargue.

I1I.RELACIONES:
Reportaa  : Directora Ejecutiva y Coordinadora del programa Consolidaci n
Empresarial

Coordinacon: Andistas de Crédito, responsable de operaciones y e Area
Administrativade FOVIDA.
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. MISION:

Brindar apoyo administrativo- logistico al Programa Consolidacion Empresarial.

[I. RESPONSABILIDADES:

Procesar lainformacion para el otorgamiento de los créditos que previamente haya
aprobado € Comité de Finanzasy Crédito.

Emitir Contratos y Pagarés para el otorgamiento de los créditos.

Archivar los documentos referidos al otorgamiento de los créditos.

Entregar |os cheques de | os créditos otorgados.

Archivar |as Boletas de Ventay Notas de Débito.

Mangjar las Cajas Chicas para € uso de movilidades del Programa Consolidacion
Empresaria, asi como la destinada a acciones legales, efectuando las rendiciones
respectivas al Areade Administracion Central.

Atender alos clientes en laliquidacién de sus deudas'y recepcionar las amortizaciones
que por causa justificada se realicen en las oficinas de FOVIDA.

Realizar |os depésitos en Banco de los ingresos a Caja.

Brindar apoyo secretarial.

Administrar los materiales del Area.

Mantener en custodialos titulos valores.

Efectuar |acobranzatelefénicay la emisién de cartas a clientes morosos.

Otras que la Gerenciadel Area |e encomiende.

1. RELACIONES:

Reportaa : Coordinar del Programa Consolidacion Empresarial
Coordinacon : Analistas de Créditos y Asistente Contable
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I MISION:

Promocionar las actividades crediticias del Programa Consolidacion Empresarial entre
los clientes del programa en zonas rurales, evaluando sus negocios, preparar su
expediente y presentar a Comité de Financiamiento sus solicitudes.

. RESPONSABILIDADES:

Participar en las actividades de planificacion y programacion del Programa
Consolidacion Empresarial.

Difundir y promocionar €l programa de Crédito.

Identificar y levantar diagndsticos de mercados potenciales de crédito a fin de
incorporarlos a programa.

Informar alos clientes sobre | as caracteristicas de las lineas de crédito del programa.
Asesorar alos usuarios para € llenado de |os formatos requeridos por Fovida para
evaluar su solicitud.

Recibir y evaluar solicitudes de crédito.

Verificar lainformacién en domicilio y negocio.

Aprobar o rechazar en primerainstancialas solicitudes de crédito.

Presentar y sustentar los expedientes de crédito a su cargo ante e Comité de
Financiamiento

Participar en el Comité de Financiamiento

Responsabilizarse por la firma de los contratos y pagares previa verificacion que la
documentacion esté en regla.

Hacer el seguimiento alos clientes de su cartera.

Visitar, persuadir y notificar alos clientes morosos.

Mantener actualizadalas bases deinformacién delacarteraasu cargo en los procesos
correspondientes.

Ser corresponsable, junto con €l equipo deanalistas, dellevar y actualizar los archivos
referidos a expedientes de | os clientes.

Elaborar informes y proporcionar informacion sobre las acciones que redliza y
cooperar en la elaboracién del Informe paralas agencias cooperantes.

Recomendar |os cambios y modificaciones que fueran necesarios en los métodos y
procedimientos

Participar por designacion en comisiones de trabajo relativas a su quehacer dentro o
fuerade su programa.

Otros que & Gerente del Areale encomiende.

1. RELACIONES:

Reportaa  : Gerentedel Area
Coordinacon : Responsable de Operaciones.
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[. MISION:

Desarrollar y proyectar el quehacer de Fovida en sus estratégicos de accion, dirigiendo la
marcha de sus intervenciones, con eficiencia y eficacia, para lograr los objetivos
Institucionales y posicionar la accion ingtitucional frente alos actores locales

. RESPONSABILIDADES:

Dirigir la organizaci n del trabajo de las reas de Gobernabilidad Demogr tica
Dinamizacion de Economias Territoriales Sostenibles  estableciendo sinergias entre

ellas para el cumplimento de los objetivos institucionales y |os g es transversales del

plan institucional, asi como, de los proyectos que le dan curso.

Formular propuestas innovativas y proyectos para € desarrollo programatico de

Fovida en sus ambitos de intervencion.

Formular y gestionar el financiamiento de proyectos que den curso a los objetivos

institucionales en e Areade Lima Costa Central.

36

b i

A



FOYIDA

- FOMENTO DE LA VIDA -

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Participar en los procesos de planificacion estratégica de la institucion de acuerdo a

las politicas establecidas por la Direccién Ejecutivay € Consgjo Directivo.

Conducir, seg n los lineamientos metodol gicos de la Direcci n Ejecutiva vy la

Direcci n déireade Planificaci n, Monitoreo y Comunicaciones la planificaci n

operativaanual de la Direccion del Area Lima Costa Central parael cumplimiento de

los objetivos institucionales y participar en la formulacion del presupuesto para su
implementacion.

Presentar a la Direccion Ejecutiva Planes de actividades 'y presupuestos mensuales

detallados seguin objetivos, efectos esperados y productos aimplementarse.

Remitir ala Direccion Ejecutiva su agenda semanal de trabajoy reporte de acciones

desarrolladas

Convocar y presidir reuniones quincenales con las Responsables de Proyectos a su

cargo y remitir a la Direccion Ejecutiva las respectivas ayudas memorias que den

cuenta de acuerdos y compromisos establecidos.

Disefiar y formular estrategias y metodologias para el trabajo de FOVIDA en el Area

de Lima Costa Central.

Implementar estrategias para la incidencia en politicas publicas y la adopcion de
précticas de responsabilidad social en las empresas privadas con las que trabaja
FOVIDA.

Monitorear e cumplimiento de los planes operativos del plan instituciona en su

ambito deintervencion, asi como la gjecucion presupuestal, de acuerdo alas politicas
establecidas por la Direccion Ejecutiva

Informar mensualmente a la Direccion Ejecutiva de los avances de |os proyectos y

del Plan institucional en el Areade Lima Costa Central.

Elaborar informes de | os efectos e impactos de | os proyectos que tiene a su cargo, asi

como en lo que le concierne los informes institucionales, de acuerdo a las politicas
establecidas por la Direcci n Ejecutiva y los lineamientos metodol gicdsetel

de Planificaci n, Monitoreo y Comunicaciones

Representar a Fovida ante instituciones publicas y privadas en los ambitos de su
intervencion.

Delegar la representaci n de Fovida en Espacios de Concertaci n en sus mbitos
de intervencion.

Desarrollar estrategias y metodologias para proyectar laimagen institucional en las
sociedades | ocal es concernidas.

Establecer alianzas con ONGDs, Organizaciones Sociales, Gremios y entidades
publicas paralograr |os objetivos institucionales en su ambito de intervencion.
Revisar y visar la documentacion técnica que generen las Areas a su cargo.

Revisar y visar los informes de |os proyectos a su cargo.

Aprobar los gastos que se deriven de la implementacion del Plan del Area de Lima
Costa Central.

Participar en la formulacion de reglamentos internos, manuales de organizacion y
funcionesy demas normas de procedi mientos internos que garanticen labuenamarcha
de lainstitucién.

Administrar de acuerdo a las politicas institucionales los recursos financieros y los
activos institucionales.
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Dar cuenta documentada de |os gastos g ecutados segun presupuesto anual aprobado
por el Consgjo Directivoy en laoportunidad y condiciones dispuestas por las normas
internas de lainstitucion.

Cumplir y hacer cumplir las politicas institucionales, los reglamentos internos de
trabajo y manuales de procedimientos administrativos.

Cautelar losintereses institucionales y cumplir con las obligaciones contraidas por la
institucion en el ambito de su competencia.

Cumplir y supervisar e cumplimiento de los mecanismos de control para € uso
adecuado de los recursos humanos, financieros, bienes, equiposy otros asignados para
el cumplimiento de los compromisos institucionales en el ambito de su competencia.
Redlizar otras funciones encomendadas por la Direccién Ejecutiva.

1. RELACIONES:

Reportaa : LaDireccion Ejecutiva

Coordinacon: El(a) Gerente Administrativo, el(a) Area Sierra Selva Central, el(a)
Direccion del Area de Planificacion, Monitoreo y Comunicaciones.

Supervisa . Coordinador/a de Proyecto
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|. MISION:

Desarrollar 'y proyectar € quehacer de Fovida en sus dos ejes estratégicos.

Gobernabilidad Democr tica y Dinamizaci nde Econom as Tefosteraktes
en € Area de Sierra Selva Central, dirigiendo la marcha de sus intervenciones, con
eficiencia y eficacia, para lograr los objetivos Institucionales y posicionar la accion
institucional frente alos actores|ocales

[I. RESPONSABILIDADES:

Dirigir laorganizacion del trabajo de las Areasde  Gobernabilidad Democr tica 'y
Dinamizaci n de Econom as Territoriales Sostenibles estableciendo sinergias

entre elas para e cumplimento de los objetivos ingtitucionales y los ges

transversales del plan institucional, asi como, de |os proyectos que le dan curso.

Formular propuestas innovativas y proyectos para € desarrollo programatico de

Fovida en sus &mbitos de intervencion.

Formular y gestionar €l financiamiento de proyectos que den curso a los objetivos

institucionales en & Area de Sierra Selva Central.

Participar en los procesos de planificacion estratégica de lainstitucion de acuerdo a

las politicas establecidas por la Direccion Ejecutivay € Consgjo Directivo.

Conducir, seg n los lineamientos metodol gicos de la Direcci n Ejecldiva Yy
Direcci ndel reade Planificaci n, Monitoreo y Comunicaciones la planificaci n

operativa anual de la Direccion del Area Sierra Selva Central para el cumplimiento

delos objetivosinstitucionales y participar en laformulacién del presupuesto para su

implementacion.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FOYIDA

- FOMENTO DE LA VIDA -

Presentar ala Direccion Ejecutiva Planes de actividades 'y presupuestos mensuales
detall ados seguin objetivos, efectos esperados y productos aimplementarse.
Remitir ala Direccion Ejecutiva su agenda semanal detrabajoy reporte de acciones
desarrolladas
Convocar y presidir reuniones quincenales con las Responsables de Proyectos a su
cargo y remitir a la Direccion Ejecutiva las respectivas ayudas memorias que den
cuenta de acuerdos y compromisos establecidos.
Disefiar y formular estrategias y metodologias para el trabajo de FOVIDA en el Area
de Sierra Selva Central .
Implementar estrategias para la incidencia en politicas publicas y la adopcion de
précticas de responsabilidad social en las empresas privadas con las que trabga
FOVIDA.
Monitorear €l cumplimiento de los planes operativos del plan institucional en su
ambito deintervencién, asi como la g ecucion presupuestal, de acuerdo alas politicas
establecidas por la Direccion Ejecutiva.
Informar mensualmente a la Direccion Ejecutiva de los avances de los proyectos y
del Plan institucional en el Areade Sierra Selva Central.
Elaborar informes de |os efectos e impactos de | os proyectos que tiene a su cargo, asi
como en lo que le concierne los informes institucionales, de acuerdo a las politicas
establecidas por la Direcci n Ejecutiva y los lineamientos metodol gicos del
de Planificaci n, Monitoreo y Comunicaciones
Representar a Fovida ante instituciones publicas y privadas en los ambitos de su
intervencion.
Delegar larepresentaci n de Fovida en Espacios de Concertaci n  en sus
de intervencion.
Desarrollar estrategias y metodologias para proyectar la imagen institucional en las
sociedades | ocal es concernidas.
Establecer alianzas con ONGDs, Organizaciones Sociales, Gremios y entidades
publicas paralograr |os objetivos institucionales en su ambito de intervencion.
Revisar y visar la documentacion técnica que generen las Areas a su cargo.
Revisar y visar losinformes de los proyectos a su cargo.
Aprobar los gastos que se deriven de laimplementacion del Plan del Area de Sierra
Selva Central.
Participar en la formulacion de reglamentos internos, manuales de organizacion y
funcionesy demés normas de procedi mientos internos que garanticen labuenamarcha
delainstitucion.
Administrar de acuerdo a las politicas institucionales los recursos financieros y 1os
activosinstitucionales.
Dar cuenta documentada de |os gastos g ecutados segun presupuesto anua aprobado
por el Consgjo Directivoy en laoportunidad y condiciones dispuestas por las normas
internas de lainstitucion.
Cumplir y hacer cumplir las politicas ingtitucionales, los reglamentos internos de
trabajo y manuales de procedimientos administrativos.
Cautelar los intereses institucionales y cumplir con las obligaciones contraidas por la
institucion en el ambito de su competencia.

rea

mbitos




FOYIDA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

- FOMENTO DE LA VIDA -

Cumplir y supervisar e cumplimiento de los mecanismos de control para €l uso
adecuado de los recursos humanos, financieros, bienes, equiposy otros asignados para
el cumplimiento de los compromisos institucionales en e ambito de su competencia.
Redlizar otras funciones encomendadas por la Direccién Ejecutiva

1. RELACIONES:
Reportaa : LaDireccion Ejecutiva )
Coordinacon El(a) Gerente Administrativo, el(a) AreaLima Costa Central, €l(a)

Direccion del Areade Planificacion, Monitoreo y Comunicaciones.

Supervisa . Jefes de Proyecto

AN
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MI1SION:

Realizar |as |abores administrativas que demande e cumplimiento de los objetivos del
Areay apoyar a Director en sus funciones.

RESPONSABILIDADES:

Revisar la g ecucion presupuestal delos proyectosy actividades del AreaSierraSelva
Central.

Verificar la cobertura presupuestal de los proyectos y actividades del Area Sierra
Selva Central antes de la emision de los cheques correspondientes.

Redlizar laprimerafirmaen € giro de Cheques.

Administrar lacajachicadel Area

Verificar que la sustentacién de los gastos se realicen con documentos de curso legal
y las politicas institucionales y exigencias de las agencias de cooperacion.

Preparar y registrar larendicién de las cajas chicas especiales y otras operaciones, asi
como de la gjecucion presupuestal mensual del Area Sierra Selva Central de acuerdo
alos formatos y software establecidos por la institucion y utilizando los codigos de
Proyecto, Partiday Actividad correspondientes.

Remitir ala sede central la documentacion sustentatoria |os gastos gjecutados a 3er
dia habil de cada mes.

Tener actualizado € inventario de bienes de activo fijo y de existencias en almacén.
Llevar €l registro del control de asistencia de personal del Departamento y emitir los
informes mensuales del movimiento de personal de acuerdo a las politicas
institucionales.

Supervisar lalimpiezay e mantenimiento adecuado del local institucional.
Gestionar la adquisicion de materiaes de oficina ante el Director del Departamento.
Brindar la informacion necesaria para la elaboracion de los estados financieros
ingtitucionales y los informes financieros paralas agencias de cooperacion.

Controlar e uso dd Terminal telefénico fijo y movil del Departamento
correspondiente.




FOYIDA

- FOMENTO DE LA VIDA -

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Verificar e cumplimiento de las obligaciones administrativas del local institucional
del Departamento Mantaro.

Controlar el cumplimiento del reglamento de movilidad.

Recepcionar alas visitasy derivarlas alas Areasy personal respectivo.

Recepcionar, registrar y distribuir la correspondencia al Director y Jefes de Areas
concernidos.

Administrar el almacén de los materiales de la oficina utilizando e kardex.
Supervisar el uso y cuidado de los bienes institucionales

Supervisar |0s servicios de mantenimiento y seguridad del local del Area SierraSelva
Central.

1. RELACIONES:

Reportaa  : Director del Area
Coordinacon : Equipo de profesionales y la Gerencia Administrativa de Fovida.
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I.  MISION:

Conducir e implementar la marcha del proyecto que tiene a su cargo, con eficiencia y
eficacia, paralograr sus objetivosy lamision institucional .

[I. RESPONSABILIDADES:

Dirigir laorganizacion del trabajo parael cumplimiento de los objetivos del proyecto
Formular seguin los lineamientos metodol 6gicos de | as fuentes de financiamiento y la
Direccion Ejecutivala planificacion operativa anual del proyecto que dirige.

Dirigir e implementar las actividades para e cumplimiento de los objetivos del
proyecto que tiene a su cargo

Presentar a la Direccion Ejecutiva Planes de Actividades Mensuales y € reporte de
monitoreo de su cumplimiento.

Remitir a la Direccion del Area correspondiente su agenda semanal de trabajo y
reporte de acciones desarrolladas.

Convocar y presidir reuniones quincenales con los profesionales con los que trabagja
y remitir ala Direccion del Arealas respectivas ayudas memorias correspondientes.
Formular estrategias y metodologias para € cumplimiento de los objetivos del
proyecto que tiene a su cargo.

Elaborar los informes narrativos documentados del proyecto a su cargo

Hacer € seguimiento de la gjecucion presupuestal del proyecto que tiene a su cargo
Establecer alianzas con ONGDs, Organizaciones Sociales, Gremios y entidades
publicas paralogar los objetivosinstitucionales y del proyecto a su cargo.







