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Secretaria de Accién Social

RESOLUCION N° 0595/2012

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL OPERATIVO DEL PROGRAMA DE TRANSFERENCIAS
MONETARIAS CONDICIONADAS CON CORRESPONSABILIDAD “DTMC” —- TEKOPORA.

VISTO:

Fernando de la Mora, 22 de mayo del 2.012.

El Decreto N° 9235/1995, Por el que se crea la Secretaria de Accion Social y
faculta a la misma a establecer las medidas adecuadas para la optimizacion de
los recursos para el logro de la mision y vision institucional.

La Ley N° 4087/2011, De Regulacion de Transferencias Monetarias
Condicionadas.

El Decreto N° 7743/2011, Por el cual se reglamenta la Ley N° 4087/2011 “De
Regulacion de Transferencias Monetarias Condicionadas”.

CONSIDERANDO: El Memorandum DGPSDH N° 640/2012, de la Direccion General de

Proteccion Social y Desarrollo Humano, por el que se dirige a la Maxima
Autoridad a efectos de solicitar la aprobacion del Manual Operativo de
Tekoporda TMC el cual se adjunta.

La necesidad de contar con el Manual Operativo de Transferencias Monetarias
Condicionadas “TMC” Tekopora, teniendo en cuenta que constituye una
herramienta fundamental para la Implementacion de las Politicas Publicas que
lleva adelante el Gobierno Nacional.

POR TANTO, en uso de sus atribuciones legales,

Articulo 1°

Articulo 2°

Lrice

EL MINISTRO-SECRETARIQ EJECUTIVO DE LA
SECRETARIA DE ACCION SOCIAL
RESUELVE:

Aprobar el Manual Operativo de Transferencias Monetarias Condicionadas
con Corresponsabilidad “DTMC” - Tekopord, conforme a las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes en la materia, que forma parte de la presente
Resolucion como Anexo 1.
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Equipo SAS de revision y redaccién final del Manual Operativo
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Con el apoyo del
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Glosario

Gobierno Gobierno de la Repiblica del Paraguay
Ministerios de Educacién y Cultura, de Salud Publica y Bienestar Social, de Agricultura y

Gabinete Social | Ganaderfa, la Secretarfa de Accion Social y la Direccion del Plan de Estrategia de Lucha contra la
Pobreza.

SAS Secretaria de Accién Social de la Presidencia de la Republica.

DGPS y DH Direccion General de Proteccién Social y Desarrollo Humano

DGS Direccién de Gestién Social

DTMC Direccién de Transferencia Monetaria con Corresponsabilidad

DI Direccion de Informatica

DAF Direccién de Administrativo y Financiero

DTMAI Direccion de Transferencia Monetaria y Atencién Indigena

MEC Ministerio de Educacién y Cultura

MH Ministerio de Hacienda

MSPBS Ministerio de Salud Ptblica y Bienestar Social

DGEEC Direccion General de Estadisticas, Encuestas y Censos

UAF Unidad de Administracién Financiera de la Presidencia de la Republica

BNF Banco Nacional de Fomento

ICV fndice de Calidad de Vida

IPGEX fndice de Priorizacién Geografica para la Inversién en pobreza extrema

LP Linea de pobreza, costo de la Canasta Basica de Consumo

NBI Necesidades Bésicas Insatisfechas

EEB Educacién Escolar Bésica

EPH Encuesta Permanente de Hogares

TMC Transferencia Monetaria con Corresponsabilidad

POA Plan de Operaciones Anual

Manual Manual Operativo

SASBE Sistema de Administracién y Seleccion de Beneficiarios

SIGBE Sistema de Informacion y Gestién de Beneficiarios de los Programas Sociales

RUB Registro Unico de Beneficiarios del Gabinete Social de la Presidencia de la Republica

SINARH Sistema Integrado de Administracion de Recursos Humanos

STR | Solicitud de Transferencia de Recursos

cC " | Cumplimiento de condicionalidades

| CI Condicionalidades incumplidas

Ficha Hogar Ficha de Seleccién de Beneficiarios -

Beneficio Pago mensual condicionado al cumplimiento de corresponsabilidades.

MPC Mesa de Participacién Comunitaria

CB Comité de beneficiaros

GF Guia de Familia

FC Facilitadores/as Comunitarios




I. PROPOSITOS DEL MANUAL Y ANTECEDENTES DE LA TRANSFERENCIA
MONETARIA CON CORRESPONSABILIDAD (TMC)

1. Antecedentes de la TMC

Programa Tekopora es un Programa de Transferencias Monetaria Condicionadas con
Corresponsabilidades implementado por la Direccién General de Proteccion Social y Desarrollo
Humano de la SAS, dirigido a familias vulnerables y en situacién de pobreza del pais.En virtud
de que trabaja sobre dos ejes fundamentales, pobreza y vulnerabilidad, desde el afio 2009
amplia la cobertura a otros grupos: adultos mayores, comunidades indigenas y personas con
discapacidad fisica aguda.

A principios del afio 2011 se realiz6 la fusién de los programas PROPAIS II y Tekopora
ejecutados por la SAS. Luego, el Congreso Nacional Aprob6 la Ley N° 4.087/11 de Regulacién
de TMC y su Decreto Reglamentario. Mediante la Resolucion de la SAS 39/2012 ha
reglamentando el proceso de desvinculacion de los adultos mayores de las TMC y su
incorporacion a las Pensiones Alimentarias para Personas Adultas Mayores en Situacién de
Pobreza.

2. Definicién y Ambito de aplicacién-

En la Republica del Paraguay, los programas de transferencias monetarias condicionadas
(TMC) se encuentran regulados por la Ley N° 4.087/11 y su Decreto Reglamentario N*
7.743/11.

Los programas de transferencias monetarias condicionadas (TMC) son entendidos como los
aportes del Estado otorgados, en carécter de subsidios directos consistentes en la entrega
periédica de sumas de dinero a hogares en situacion de pobreza.

La asistencia o ayuda de la TMC tendra una cobertura nacional por medio del trabajo
coordinado, articulado y arménico con los diferentes municipios del pais y las Mesas de
Participaciéon Comu nitaria.

El Programa Tekopora es una de las iniciativas de la Secretaria de Accién Social que se ocupa de
atender a los hogares en extrema pobreza mediante la implementacion de acciones integrales
con el incentivo de realizar transferencias monetarias condicionadas por un periodo de
permanencia equivalente a 72 cuotas y que considera la corresponsabilidad del Estado y las
familias beneficiarias para garantizar principalmente el acceso a salud, educacién y seguridad
alimentaria de los ninos, las mujeres embarazadas, los adultos mayores y las comunidades
indigenas.

Tekopora integra un modelo de gestion que coordina acciones con las instituciones publicas
encargadas de las politicas sociales sectoriales, los servicios sociales y la promocion
social/comunitaria, para que funcionen en red en la perspectiva de reducir la pobreza, la
desigualdad y superar diversas formas de exclusion.

La Secretarfa de Accién Social de la Presidencia de la Reptblica es la institucién encargada de
disefiar e implementar la politica social en el marco de un sistema de proteccion y promocion
social. Este programa constituye uno de los programas emblematicos priorizados por el
Gobierno como parte de la Politica Pablica de Desarrollo Social que se complementa con Plan
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3. Presentacion del Manual Operativo

El siguiente Manual Operativo! constituye la guia general de operacién del Programa de
Transferencia Monetaria Condicionada con Corresponsabilidad (TMC) PROGRAMA
TEKOPORA dirigida por la Direcciéon de Transferencias Monetarias con Corresponsabilidad
(DTMC) de la Direccién General de Proteccién Social y Desarrollo Humano (DGPS y DH) de la
Secretaria de Accién Social (SAS) de la Presidencia de la Republica de Paraguay.

La actualizacién del presente Manual Operativo conto con el apoyo de la consultora: Centro de
Implementacién de Politicas Publicas para la Equidad y el Crecimiento (CIPPEC), que fue
adjudicada por la convocatoria publica del Banco Interamericano de Desarrollo (BID) para la
elaboracién de esta herramienta de trabajo.

La revision y la redaccion final fueron realizadas por un Equipo de la SAS conformado por la
Direccién General de Proteccién Social y Desarrollo Humano, la Direccién de Gestion Social de
esta Direccién General, la Direccién de Transferencias Monetarias con Corresponsabilidad y las
Jefaturas de los Departamentos de; Operaciones, Administracién, Reclamos, Informética,
Focalizacion, Articulacién y Monitoreo, conjuntamente con la participacion de Intendentes/as
Mupicipales, representantes y miembros de las Mesas de Participacién de los Distritos de
implementacion del Programa en un Encuentro de Trabajo con los mismos.

Seran usuarios de éste Manual todos los organismos y personas que participan directa e
indirectamente en la im plementacion, administracién y/ o supervision del Programa.

3.1. Propésito, alcance y modificaciones del manual

Este manual tiene el proposito de establecer los términos y condiciones que regiran el
funcionamiento del Programa durante su ejecucién. A los efectos operativos de la
administracién se determinaran las reglas, instrucciones y procedimientos a ser cumplidos a
través de las instancias e instrumentos administrativos que resulten necesarios.

El Manual consta de una parte principal de descripcion del Programa y sus componentes,
estructura institucional, ciclo operativo y sistemas, y de 14 (catorce) Anexos.

El Manual Operativo y sus anexos, que forman parte integral del mismo, pueden ser
enmendados por la Secretaria de Acci6én Social de la Presidencia de la Republica a través de una
resolucién de su maxima autoridad.

1 La Ley N° 4.087/11 de Regulacién de TMC y su Decreto Reglamentario, establecen que los manuales operativos de los TMC
actualmente en ejecucién mantendrian su vigencia hasta tanto se dicte el presente Manual Operativo en un plazo méximo de ciento
ochenta (180) dias calendario contados desde el 22 de noviembre de 2011.
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II. DESCRIPCION DEL PROGRAMA

1. Objetivo general

El objetivo general del Programa es mejorar la calidad de vida de la poblacién participante, a
través del ejercicio efectivo de los derechos a: alimentacion, salud y educacion, incrementando
el aumento del uso de servicios basicos y el fortalecimiento de las redes sociales, con el fin de
cortar la transmisién intergeneracional de la pobreza.

2. Objetivos especificos:
Son sus objetivos especificos:
1. Incrementar los recursos de los hogares titulares a través de las TMC.

2. Brindar apoyo socio familiar y comunitario a través de un acompafiamiento sistematico
que facilite el camplimiento de las corresponsabilidades.

3. Crear capacidades de trabajo familiar y comunitario, y condiciones que aseguren la
participacion ciudadana.

3. Instrumentos

Los instrumentos de focalizacion de las TMC son los siguientes:

3.1 El indice de Priorizacién Geografica para la Inversion en Pobreza Extrema (IPGEX):

Es el indice que identifica los distritos mds pobres y vulnerables del pais, y fue aprobado por
Resolucién 234/05 de la Secretaria de Accion Social del 26 de diciembre de 2005. El IPGEX es
uno de los instrumentos utilizados para la focalizacién y se orienta a detectar los distritos con
mayor incidencia de personas que se hallan en situacion de pobreza extrema (segun el método
de la LP) y tengan 2 o mas Necesidades Bésicas Insatisfechas (NBI).

También podran aplicarse otros métodos de seleccion segin demanda.

Manual Opg_;uii‘;_b del Progranta de Tnm.sﬁr“rmrr'ns Monetarias con Corresponsabilidad Tekoporad
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La férmula es la siguiente:

Cuadro 1. Férmula de Cdlculo de Incidencia de Pobreza Extrema

Incidencia de la pobreza extrema en el distrito (Ponderador = 0,25)

Poblacién en pobreza extrema del distrito Poblacién X 0;25 +

total del distrito

Volunien de la pobreza extrema en el distrito (Ponderador = 0,25)

Poblacién en pobreza extrema del distrito Poblacion en X 0,25 +

pobreza extrema del pais
Incidencia de la pobreza extrema en el distrito (Ponderador = 0,25)

Poblacién con 2 o méds NBI del distrito X 0 25 +
’

Poblacién total del distrito

Volumen de la pobreza extrema en el distrito (Ponderador = 0,25)

Poblacién con 2 o mds NBI del distrito X 0 25
r

Poblacién con 2 0 mas NBI del pais

3.2 El Indice de Calidad de Vida (ICV).

Es un indice que ordena los hogares segiin la calidad de vida que alcanzaron sus miembros a
partir de la aplicacion de la ficha de seleccion de beneficiarios.

Definicion de ICV: Se considera Calidad de Vida al acceso de las personas a un conjunto de
bienes socialmente valiosos y alcanzables por el promedio de la poblacién del pais.

Para calcular el Indice de Calidad de Vida, se define en primer lugar los bienes y servicios
socialmente valiosos y alcanzables, que se consideran lo minimo deseable para la poblacién de
Paraguay. Estos bienes son divididos en 6 (seis) dimensiones, a saber:

(i). Acceso adecuado a la atencién a la Salud,

(ii). Acceso a la Educacién formal,

(iii). Acceso a actividades econémicas que reporten ingresos,
(iv). Acceso a una Vivienda digna,

(v). Acceso a Servicios Basicos, y

(vi). Acceso a Activos duraderos. Una vez definidas las dimensiones de Calidad de Vida, se
seleccionan las variables que serviran de indicadores para crear, mediante técnicas estadisticas
multivariantes, un indice compuesto que permite diferenciar entre dos hogares cual es el que
elaboradas por la Direccion
grada ‘dé Hogares 2001 y el

N ~EACE,
e X y

General de Estadisticas Encuestas y Censos, con la Encuesta
Censo de Poblacion y Viviendas del ano 2002.

~
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Como resultado se obtienen las variables que aportan significativamente a discriminar los
hogares con mayor o menor calidad de vida.

Variables de ICV:
Las variables de ICV, segtn las dimensiones son:
1. Dimensién: Acceso adecuado a la atencién a la Salud

a. Proporcién de miembros del hogar que estuvieron enfermos o accidentados enlos
tltimos 3 (tres) meses y que tuvieron acceso a un médico, enfermera,dentista o
partera profesional.

b. Proporcién de miembros asegurados a algtn sistema de seguro médico.
c. Cantidad de nifios de 0 a 5 afios con carné de vacunacion.
ii. Dimensioén: Acceso a la Educacion formal
a. Idioma principal en el hogar, especialmente del jefe y su conyuge.
b. Anos de estudio en educacién formal del Jefe de hogar y su conyuge.
’ c. Porcién de Capital Humano Perdido de los hijos de 6 a 24 afos.

iii. Dimensién: Acceso a actividades econdmicas que le reporten ingresos
a.Categoria de ocupacion del jefe de hogar.

iv. Dimensién: Acceso a una Vivienda digna
a. Hacinamiento.
b. Tipo de piso, paredes exteriores y techo de la vivienda
c. Tenencia de cuarto para bafio y para cocina
d. Tipo de Servicio Sanitario
V. Dimensién: Acceso a Servicios Bdsicos
a. Fuente de agua utilizada para el consumo y Lugar de abastecimiento.
b. Acceso a Electricidad.
Acceso a comunicacion telefénica: Tenencia de Linea fija o Celular.
d. Tratamiento de la basura.
e. Tipo de combustible para cocinar.
vi. Dimensién: Acceso a Activos duraderos

a. Tenencia de Heladera, Acondicionador de aire, automévil, camioneta, camién, lavarropas y
termo calefon.

Se agrega al modelo la composicion de la familia por su influencia en la Calidad de Vida, para
ello se tiene en cuenta la cantidad de nifios de 0 a 5 afos de edad.

Con las variables significativas se calcula el puntaje de cada hogar que variara de 0 a 100 e
indicara cuales hogares tienen mayor calidad de vida (mayor puntaje) o menor calidad de vida
(menor puntaje).

Una vez obtenida la formula para el indice de calidad de vid @tablece hasta que valor de
ICV los hogares pueden ser considerados pobres y potencial Eﬁq{i‘ﬁ’a’i‘ios de TMC.
) < e : i
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Con datos de la Encuesta Permanente de hogares - EPH 2003, se identificaron 4 estratos de
calidad de vida de la poblacién del pais, las cuales se resumen como sigue:

Estrato I: Muy Baja calidad de vida, con puntajes ICV en el rango de7a?24
Estrato II: Baja calidad de vida, con puntajes ICV en el rango mayora 24 a 40.
Estrato III: Calidad de Vida Media, con puntajes ICV en el rango mayor a 40 a 55.

Estrato I'V: Buena calidad de vida con puntajes mayores de 55 0 mas.

Se definen dos puntos de corte: en primer lugar los hogares con puntaje menor de 24 (estrato I)
y hogares que posean menos de 40 puntos ICV (estrato II). De esta forma se estima alcanzar a
los hogares que no tienen ingresos suficientes para cubrir una canasta bdsica de alimentos y
poseen bajos activos fisicos y sociales. Con recursos del Programa se atiende a hogares del
Estrato I y II, considerados en situacion de pobreza.

4. Beneficiarios:

Actualmente son beneficiarios/as del Programa los hogares con nifios y nifias de 0 a 14 afios
y/o jovenes de 15 a 18 afios cursando Educacién Escolar Basica o Media y/o mujeres
embarazadas y/o personas con discapacidad que hayan sido clasificadas en situacién de
pobreza por la aplicacién uno o mas instrumentos de focalizacién, como el IPG, el Indice de
Calidad de Vida (ICV).

Las TMC se otorgan a las jefas de hogar y se podran otorgar excepcionalmente a los jefes de
hogar o tutores si se justifica la razon de la ausencia y se presenta la documentacién
correspondiente.

4.1 Hogares Titulares de TMC

Los actuales participantes de TMC contintian bajo programa en los términos y condiciones del
presente Manual Operativo.

Los actuales hogares provienen de la seleccién de los distritos de atenciéon de las TMC en el
marco de Tekopori a través de la focalizacion geografica, resultante de la aplicacion del Indice
de Priorizacién Geogréfica para la Inversién en Pobreza Extrema (IPGEX). Una vez
seleccionados los distritos, los potenciales hogares titulares fueron identificados a partir de la
realizacién de un censo y la posterior aplicacién del fndice de Calidad de Vida (ICV).

Los actuales hogares con adultos mayores que se encuentran bajo Programa, continuaran
percibiendo las prestaciones en iguales condiciones hasta que se haga efectiva su incorporacion
en otros programas sociales.

4.2 Extension del Programa

La ampliacién de la cobertura del Programa a nuevos distritos y hogares estara condicionada a
la disponibilidad presupuestaria delas TMC.

.N-mi'mﬂf.bp.emm-o del Progranta de Trausferencias Monetarias con Corresponsabilidad Tekopori|




5. Transferencias:

La TMC esta compuesta por un monto fijo por hogar que se conoce como el “bono alimentario”:
de G. 80.000.- mas un bono de G. 35.000.- por menor de 0 a 18 afios, hasta un maximo de 4
menores y una persona con discapacidad, hasta un maximo de G. 35.000 por una persona con
discapacidad.

Cuadro 2. Tabla de prestaciones

N° Tipo de hogar titular Valor en Valor en
Gs./pago Gs./pago
1 Hogar con un nifio/a y/o adolescente de 0 a 18 afios y una persona con 80.000 + 35.000 150.000
discapacidad + 35.000 :
2 Hogar con dos nifios/as y/o adolescentes de 0 a 18 afios, y una persona 80.000 + 70.000 185.000
con discapacidad + 35.000 2
3. Hogar con tres nifios/as y/o adolescentes de 0 a 18 afios y una persona 80.000 + 105.000 220.000
con discapacidad + 35.000 ’
4 Hogar con cuatro nifios/as y/o adolescentes de 0 a 18 afios, una persona | 80.000 + 140.000 290.000
con discapacidad y un/a adulto/a mayor +35.000+35.000 '
5 Hogar con una persona con discapacidad 80.000 + 35.000 115.000
6 Hogar con una mujer embarazada 80.000 + 35.000 115.000
7 Hogar con un/a adulto/a mayor o igual de 65 afios 80.000 + 35.000 115.000

La actualizacién del importe a ser transferido a los hogares titulares se basara en la variacién de
los indicadores de Encuestas Permanentes de Hogares (EPH) de cada afio.

6. Compromisos y corresponsabilidades:

Los compromisos y/o corresponsabilidades son los acuerdos asumidos entre los
beneficiarios/as y el Programa en el momento de la firma del Acta de Compromiso y tendran
niveles de exigibilidad acorde al acceso y disponibilidad de la oferta publica, y de acuerdo a la
cobertura territorial de recursos humanos del Programa.

Cuadro 3. Corresponsabilidades en Educacion

Goresponsabidad Condicionalidad de la

Servicio necesario it
€ oferta pablica

Beneficiario

Cumplimiento Control

Matricula del 1ro al

9no grado 1 vez al afio (al inicio

del ano escolar

Nifios/as entre 6
a 18 anos

1ro a 3er. Afo

Asistencia: asistir al
menos el 85% de
las clases contadas
por ano.

1 vez al afo

Escuela con EEB
completo (primero a
noveno grados) y
Educacién Media
(primero a tercer afno)

Un centro educativo en
Educacién basica y
media, en la zona
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Cuadro 4. Corresponsabilidades en Salud

Beneficiario Corresponsabilidad Frecuencia Servicio Condicionalidad de la oferta publica
necesario
Niftos/nias Asistir al centro de salud | 2 veces por Personal: médico, enfermera, auxiliar de
Yy s 2
st pseentocde para cqntrol de afio (u:xcif.lye Pesoytg[[a, enfgrmena_u _ o -
03 18 afics. cremmrent_o y desarrollo, q:ggnostlco vacunacién Equipo: minimo para revisién y medicion
y vacunacion inicial) del crecimiento
2 veces Peso, talla, RRHH a nivel de Puesto, Centro de
durante el vacunacion. Salud, Hospital Distrital o Regional:
oo periodo de Analisis de Auxiliar de enfermeria, Auxiliar en
Eriba Asistir al centro de salud gestacion rutina, obstetricia, médico, enfermeralo,
razadas. para el control prenatal y | = . L 2 o
parto institucional (incluye ecograﬁa (si obstetra, auxiliar de enf_ermer:a, Equipo:
cuatro hubiere) PAP, | necesario para la atencion prenatal
consultas sulfato ferroso | segtn el tipo de servicio. Carné peri
médicas) y kit de parto. | natal.
Persona . 2_vec_es por Pesq" talla, - -
portadora de Asistir al centro de salud | afio (n:\cigye presion Personal:_ médico, enfermera, auxiliar de
discapacidad para el control diagnostico arterial y enfermeria.
; inicial) circunferencia
Peso, talla,
presion
arterial, Personal: médico, enfermera, auxiliar de
Mujeres en edad | Asistir al Centro de ) vezal afio circunferencia | enfermeria. Equipo: necesario para la
fertil Salud para control y analisis revision ginecoldgica segun el tipo de
ginecolégico servicio.
(Papanicolaou
y mamografia.

Las responsabilidades que asume el hogar titular y el Gobierno Nacional, respectivamente,
priorizan: Asegurar la matricula y asistencia regular a la escuela de los menores en edad escolar
hasta noveno grado y de los jovenes hasta tercer afo; registrar a la familia en programas de
salud, asegurar el chequeo de salud materno infantil, control pre-natal de las embarazadas y de
posparto, de adolescentes, de mujeres en edad fértil y de personas discapacitadas, cumpliendo
el protocolo y vacunaciones basicas de salud materno infantil (Relevamiento anual del control
de corresponsabilidad en salud); y utilizar las transferencias priorizando para consumo
alimentario, vestimenta, salud y gastos escolares.

7. Apoyo socio familiar, organizacién y fortalecimiento comunitario.

Con el fin de asegurar una intervencién que ayude a llegar a los objetivos propuestos por el
Programa Tekopord, se propone un proceso de intervencion por etapas.

Es el trabajo de acompanamiento de Guias de Familias, denominado en adelante “Facilitadores
Comunitario (FC)” a los hogares y a la comunidad, en distintas areas o temas, para que las
mismas puedan identificar y fortalecer el capital humano de sus integrantes a través de cambios
de comportamiento, incorporacion de buenas practicas, de la valorizacién de la inversion
familiar en el desarrollo y la utilizacién de la oferta de los servicios ptblicos.

Manual Operativo del Programa de Transfereucias Monetarias con Corresponsabilidad Tekopord
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7.1 Intervencion por etapas

La propuesta metodolégica de intervencion es por etapas. Las/os Facilitadores Comunitarios y
los hogares beneficiarios van trabajando los contenidos de cada etapa de acuerdo al avance
obtenido.

El abordaje tiene un punto de partida: la situacion inicial en que se encuentra el beneficiario
respetando sus propios conocimientos, culturas, costumbres, etc. Desde ahi el/la Facilitador
Comunitario de la Familia va visualizando y priorizando -junto con los hogares beneficiarios-
las necesidades mas inmediatas y los temas a ser trabajados.

Una vez seleccionados los temas, el o la FC emprende un proceso de “ensefianza-aprendizaje”,
al mismo tiempo que realiza el seguimiento a cada tema abordado hasta que los hogares logren
poner en la préctica lo aprendido.

Una vez alcanzado el aprendizaje, la o el FC va trabajando otros temas acordados con el hogar.
De esta forma se va dando un avance progresivo.

Cuadro 5. Etapas

.

eNiiios, nifias y adolescentes de 5 a 18 anos se encuentran
matriculados en instituciones educativas.

« Nifios, nifias y adolescentes de 5 a 18 afios tienen una asistencia
regular del 85% en instituciones educativas.
Educacion

. « Nifios, nifias y adolescentes de 5 a 18 afios, matriculados, cuentan
(compromiso)

con ttiles escolares y ropa adecuada para asistir a instituciones
educativas.

Estos indicadores se efectivizaran en funcion a la demanda como a
los servicios publicos ofertados y a una articulacion con el MEC para
garantizar el acceso a estos servicios para el cumplimiento de
derechos.

«Los nifios y las nifias de 0 y 5 afios asisten al Centro de Salud para
Primera su control de crecimiento y desarrollo 2 veces al afo.

Etapa
E « Nifios, nifias y adolescentes de 6 a 18 afios asisten al Centro de

(1 afio) Salud para su control médico 2 veces al afio.

Salud * Los nifos, las nifias y adolescentes de 0 a 18 anos cuentan con sus

(compromiso) | vacunas al dia.

* Las mujeres embarazadas realizan su control prena tal 4 veces (3
veces durante el embarazo y 1 vez después del parto).

Estos indicadores se efectivizaran en funcion a la demanda como a
los servicios publicos ofertados y a una articulacién con el MSP'y BS
para garantizar el acceso a estos servicios para el cumplimiento de
derechos.

Identificacién | * Madres y padres cuentan o gestionan d ocumentos de identidad

Ambiente Las familias desarrollan habitos de higiene:
Saludable




ropa.

» Limpieza de la casa: barrido diario, ordenamiento en las
dependencias de la casa.

» Separacion de los animales de la casa.

Soberania y
seguridad

alimentaria

« Las familias inician actividades de autoconsumo (huerta y cria de
animales domésticos)

* Madres lideres electas

Comproniisos:
Salud y
Educacién

e Cumplimiento.
« Las mujeres en edad fértil realizan su control ginecol6gico anual.

Estos indicadores se efectivizaran en funcién a la demanda como a
los servicios publicos ofertados y a una articulacién con el MSP'y BS
para garantizar el acceso a estos servicios para el cumplimiento de
derechos.

Soberania y

« Los nifios y las nifias de la familia consumen los productos de la
huerta familiar.

* Madres lideres organizan cursos de cocina saludable.

seguridad
alimentaria « Las familias cuentan con un presupuesto organizado.
Segunda » Las familias cuentan con una huerta familiar.
Etapa e A5 122 : i o
_ « Las familias inician los comités de beneficiarios.
(2 anos)
* Manipulacién adecuada de alimentos: Lavado de manos para
cocinar, lavado de los alimentos antes de cocinar, lavado de enseres
para cocinar, lavado de manos antes de comer.
Ambiente « Las familias conocen y aplican métodos de potabilizacién de agua
Saludable y consumen agua potable.
« Las familias cuentan con servicios sanitarios adecuados.
« Las familias cuentan con espacio adecuado para cocinar.
« Padres y madres tienen conocimiento de métodos de planificacion
familiar.
Alfabetizacion | Al menos un/a integrante de la familia mayor de 18 anos esta
inserto/ a en cursos de alfabetizacion.
Compromisos: « Cumplimiento.
Salud y
Tercera | Educacion
Etapa ] . . . . ;
( ) Identificacion | Nifos y nifias cuentan con documentos de identidad.
2 anos

Convivencia
Eamiliar

* Existen conductas de ayuda mu
familia.
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* Nifios, nifias y adolescentes menores de 18 afios no realizan

Soberania y actividades laborales.
seguridad

alimentaria « Las familias emprenden iniciativas individuales y asociativas de

produccion y comercializacion.

* Las familias conforman los comités de beneficiarios.

Alfabetizacion | « Al menos un intégrante de la familia mayor de 18 anos es
alfabetizado/ a.

Comproniisos: | Cumplimiento.
Salud y

Educacion

« Las familias cuentan con espacio suficiente para evitar el

Ambiente 2 :
Saludable hacinamiento.
Cuaeta « Las familias utilizan métodos adecuados de tratamiento de la
Keapx basura.
(1 afio)
Convivencia * Los miembros de las familias dialogan y mantienen buenas
Familiar relaciones entre si.
Soberania y * Los hogares fortalecen las iniciativas individuales y asociativas de
seguridad autoconsumo.

alimentaria . g L ; -
« Los comités de beneficiarios capacitados en produccion y

comercializacion.

7.2. Participacion Comunitaria

El Programa, en forma simultdnea con al avance por etapas conseguido por las familias
beneficiarias, promueve la generacién de espacios de participacion comunitaria en los que sus
miembros se incluyen, brinda herramientas para el reconocimiento y goce de derechos,
promueve la gestion comunitaria y avanza hacia la inclusion socioeconémica y productiva.

El Programa prevé tres espacios basicos de participacion comunitaria: Madres lideres, Comités
productivos (zona rural) y Comités comunitarios (zona urbana).

A estos espacios puede sumarse el constituido por las Huertas Familiares y las Huertas
Comunitarias. A través de sus mecanismos de acompafiamiento el Programa procura garantizar
la generacién de condiciones para la organizacién comunitaria y autogestion de las familias
participantes; asi como, promover proyectos productivos que garanticen la soberania
alimentaria y la produccion de economia solidaria y de renta familiar y comunitaria en los
territorios en que se localiza.




III. MARCO INSTITUCIONAL

1. Estructura organizativa

La Secretaria de Accién Social de la Presidencia de la Reptiblica por intermedio de la Direccién
General de Proteccion Social y Desarrollo Humano es la responsable de la implementacién del

Programa.

La estructura organizativa del Programa se compone de dos niveles de operacion: centralizado
y descentralizado.

1.1. Nivel centralizado
Estructura general de la Direccion General de Protecciéon Social y Desarrollo Humano

Grifico 1. Estructura general de la Direccion General de Proteccién Social y Desarrollo Humano

Direccion General de Proteccion Social y
Desarrollo Humano - DGPS y DH

Direccion da Transferancia Monetaria y [ Direccitn Administrative y
Atencion a Pueblos Originari Financiero - DAF
DTMAPO

Direccion de Gestion Social - DGS Dirsccion de Informatica - DI Direccién de Transferencia Monetaria con
Comesponsabllidad - DTMC

Equipa Técnico
Asustente Saecretaria MG

1

Unidad da
Apoyo Tecnico

Departamenio d&
Siglemas y Bases da

Departamento do Gestian Teritoral,
Asistencia y Reclamos.
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1.1.2 Actores y funciones

Los cuadros que se encuentran a continuacién resumen las principales responsabilidades y
funciones de los distintos actores que intervienen en la implementacién del Programa a nivel

centralizado.

Direccién General de Proteccion General y Desarrollo Humano DGPSy DH

Posicién:

La Direccién General ocupa una posicién importante y de fundamental responsabilidad en el
desarrollo de la estrategia integral de la Secretaria de Accion Social. En el organigrama, figura
como un organismo de linea, debido a que cumple con funciones especificas tendientes al

cumplimiento de los objetivos
especializado para disefiar, proponer y ejecutar pl

institucionales, ademas constituye el equipo técnico
anes apropiados para la reduccién de la

pobreza y de atencion a los pueblos originarios.

Denominacion de la
Dependencia

Direccién General de Proteccién Social y Desarrollo
Humano - DGPSDH

Denominacion del Cargo

Director/a General de la Direccion General de Proteccién
Social y Desarrollo Humano - DGPSDH

Sector de la Organizacion

Organo de Apoyo de la Secretaria de Accién Social

Responsable ante

Ministro/a Secretario/a Ejecutivo/a de la Secretaria de
Accién Social

Dependencias subordinadas

- Secretaria de la DGPSDH

- Direccioén de Gestion Social - DGS

- Direcci6n Administrativo y Financiero - DAF
- Direccién de Informatica - DI

- Direccién Saso Pyahu

-Direccién de Transferencias Monetarias con
Corresponsabilidad - TMC Tekopora

- Direccion de Transferencias Monetarias y Atencién a
Pueblos Originarios - DTMAPO

Sistema de reemplazo

El Director/a podra ser reemplazado/a por ;

- La persona mads idénea que el/la Director/a General de
Proteccién Social y Desarrollo Humano - DGPSDH considere
conveniente.
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Funciones Generales:

Dirigir, coordinar y supervisar los Programas y Proyectos Sociales enmarcados en las areas de
Politicas de Proteccién Social y Desarrollo Humano asignadas a la Direccion General, el
cumplimiento de las normas, reglamentos y manuales de modo a velar por el cumplimiento de
los objetivos y metas enmarcados en los Planes Estratégicos de la Institucién. Contribuir con las
dependencias que conforman la Institucién y la DGPSDH generando las condiciones para la
correcta ejecuciéon y adecuada administracién de los recursos humanos, metodolégicos,
financieros y materiales, de conformidad con las disposiciones establecidas en la materia, a
efectos de contribuir a mejorar la eficiencia y eficacia de operacion y al cumplimiento de los
objetivos, los planes, programas vy funciones, dentro de un marco de transparencia,
racionalizacién y simplificacion administrativa (Art. 98 Decreto 8.127 del 30/03/2.000, que
reglamenta el Art. 72 de la Ley de Administracion Financiera del Estado).

Funciones Detalladas:

1.Dirigir y gerenciar todas las Direcciones y Programas dependientes de esta Direccion
General.

2 Garantizar el efectivo disefio del plan General de la DGPSy DH.

3.Dirigir, gerenciar y coordinar la implementacién de las acciones y programas dirigidos a
prevenir, mitigar y superar la situacion de vulnerabilidad de las familias en situacién de
pobreza y pobreza extrema, conforme a sus caracteristicas y necesidades, implementados
en forma articulada y complementaria con los demas programas al servicio de la poblacion
objetivo.

4.Dirigir, gerenciar y coordinar a través de las Direccién responsables la intervencién de los
Programas Sociales a cargo de ésta Direccioén General.

5.Dirigir la efectiva articulacion y coordinacion de los Programas Sociales y Emblematicos de
esta Direccién General con los demas Programas Sociales y Emblematicos de otras
instituciones publicas.

6.Dirigir y gerenciar el desarrollo y la ejecucion del Sistema de Proteccién Social Saso Pyahu en
coordinacién con la Unidad Técnica del Gabinete Social.

7 Representar a la DGPSDH de la S.A.S. en la Coordinacién Ejecutiva y del Comité de Gestion
Saso Pyahu, acompaiar y apoyar la gestion de la misma.

8.De conformidad a los objetivos institucionales, direccionar la elaboracién, el disefio,
implementacién y gestion efectiva del Plan Operativo Anual (POA), la reorganizacién y
ajuste institucional de la DGPSDH, las necesidades de las distintas dependencias, perfiles
técnicos, condiciones laborales, tareas desarrolladas y a desarrollar, propiciar y dirigir los
ajustes y modificaciones para mejorar los manuales operativos y garantizar su correcta
ejecucion.

9.Dirigir la coordinacién de la revisién del funcionamiento del Manual.de Funciones de la
DGPSDH, Manual de Procedimientos y Manual Operati
dirigir y garantizar la actualizacion de los mismos.
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10.Dirigir la estrategia comunicacional de la DGPS y DH, acompanar las actividades de la Red
de Comunicacién de los programas de la DGPSDH y colaborar con la estrategia
comunicacional de la Institucion y de la Direccion de Comunicacion.

11.Dirigir la implementacién de sistemas de control, seguimientos y de procedimientos que
mejoren el funcionamiento de las direcciones a cargo de la DGPSDH, la articulacién y
cooperacién interinstitucional, la investigacion 'y sistematizacion, la promocion y
capacitacion sobre las politicas publicas, directrices estratégicas y los programas ejecutados
por ésta direccién General.

12.Dirigir la elaboracion de informes sistematicos de la DGPSDH que colaboren al
mejoramiento institucional, orientar y dirigir la elaboracién de informes ejecutivos
requeridos legalmente y los solicitados por instancias internasy externas alaS.A.S.

13.Representar a la DGPSDH de la S.A.S. ante instancias tanto del ambito publico y privado en
materia relacionada a las discusiones, disefio, planificacion de politicas sociales de
proteccién social y de desarrollo humano, asi como en el Gabinete de la Secretaria de
- Accién Social en reuniones con las demés Direcciones Generales para la articulacién Interna
Institucional.

14.Dirigir la elaboracién de la Memoria Anual de la Direccién General de Proteccion Social y
Desarrollo Humano con las dependencias a su cargo y participar en la elaboracion del
Anteproyecto de Presupuesto Anual, proponiendo las inversiones 'y gastos
correspondientes a esta Direccién General.

Cuadro 6. Actores y Funciones de la Direccion de Transferencias Monetarias con Corresponsabilidad -
TMC Tekoporda

Denominacion de la Direccion de Transferencias Monetarias con
Dependencia Corresponsabilidad - TMC Tekopora

Denominacioén del Cargo | Director/a de la Direccion de Transferencias Monetarias con
Corresponsabilidad - TMC Tekopora

Sector de la Organizacion | Organo de Apoyo de la Direccion General de Proteccion Social y
Desarrollo Humano - DGPSDH

Responsable ante Director/a de la Direccion General de Proteccion Social y
Desarrollo Humano - DGPSDH

Dependencias - Equipo Técnico TMC

subordinadas - Secretaria TMC

- Departamento de Enlace TMC

- Departamento de Focalizacion

- Departamento de Actualizacion y Reclamos

- Departamento de Operaciones y Gestion Territorial

Sistema de reemplazo El/la Directora/a podré ser reemplazado/a por:

- La persona mas idénea que el Director/a TMC - Tekoporay la
DGPSDH considere més conveniente

- El/la Jefe/a de Departamento que el/la Director/a TMC -
Tekoporaconsidere conveniente.
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Funciones Generales:

Gerenciar y supervisar la ejecucién global del Programa TMC, el cumplimiento de las
normas, reglamentos y procedimientos establecidos en el manual de funciones y operativo,
asi como velar por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos.

Representar a la DTMC-Tekopora ante instancias tanto del &mbito publico y privado en
materia relacionada a las discusiones, disefio, planificacién y difusion de las politicas
publicas relativas a las Transferencias Monetarias con Corresponsabilidad y a la superacion
de la situacion de pobreza.

Funciones Detalladas:

Garantizar que los procedimientos operativos de las dreas a su cargo se ejecuten conforme a
los planes y cronogramas de trabajo en concordancia con el Plan Operativo Anual POA de
la DGPSDH.

Gerenciar y supervisar el cumplimiento del Manual Operativo del Programa TMC-Tekopora,
asi como de todo el ciclo operativo que deriven del mismo y conforme a la Ley N° 4087 de
regulacién de las Transferencias Monetarias Condicionadas y su Reglamentacion.

Planificar y dirigir la efectiva y eficiente ejecucion de los procedimientos y trabajos técnico-
operativos de los departamentos de la direccién para el logro de los objetivos y metas
planificadas del programa TMC-Tekopora.

Convocar y dirigir periédicamente las reuniones de trabajo de Jefaturas de los
Departamentos a su cargo, a fin de evaluar, planificar y/o reorientar las tareas operativas o
mejoramiento del cumplimiento del Manual Operativo del Programa TMC-Tekopord, los
ciclos operativos, jornadas de pagos, entre otras acciones que fueren necesarias para dar
cumplimiento a los objetivos y metas planificadas por la DGPSDH y la DTMC- Tekopora.

Resolver en tiempo y forma las situaciones y dificultades operativas presentadas con
relacién al funcionamiento del Manual Operativo y los ciclos operativos derivados de la
misma y/ o solicitudes y recomendaciones emergentes de la gestion de los Departamentos a
cargo de la DTMC-Tekopora.

Mantener periédicamente informada a la DGPSDH de las evaluaciones y/o planificacion
operativa de reorientacion y mejoramiento de los cumplimientos resultantes de las
reuniones de jefaturas de los departamentos a cargo de la DTMC-Tekopord, asi como de las
resoluciones tomadas de las situaciones y dificultades operativas.

Recomendar a la DGPSDH los ajustes y modificaciones necesarias para mejorar el Manual
Operativo del Programa TMC-Tekopordy de los ciclos operativos.

Mantener actualizado el manual de procedimientos de los Departamentos a su cargo.

Disefar y supervisar la implementacién de la estrategia y el plan operativo de la
intervencion territorial del Departamento de operaciones y gestion territorial y elevar a la
DGPSDH las propuestas de ajustes que se requieren.

Gestionar y proponer a la DGPSDH la implementacién de proyectos socio-economicos y
productivos que contribuyan al logro de los objetivos y metas del programa TMC-Tekopora.

Apoyar a la DGS en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) de la DGPSDH.

Supervisar que el manejo de la informacion documentaria d TMC-Tekopora se

realice con sujecion a los reglamentos, normas y procedimieyto
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,
22.
23.

24.
25.

26.

27.

T

Apoyar las actividades planificadas del departamento de investigacion, sistematizacion y
capacitacion de la DGS en la implementaciéon operativa de los planes de capacitacion
impulsadas por el mismo.

Elaborar sugerencias y recomendaciones de planes de capacitaciones necesarios del
Programa Tekopordy elevar a la DGPSDH para que el Departamento de investigacion,
sistematizacion y capacitacién de la DGS la considere para la implementacion.

Colaborar con la gestién de difusion y comunicacién de la Red de Comunicaciones de los
programas de la DGPSDH.

Proveer a la DGS toda la informacion requerida y necesaria que pueda ser utilizada por el
Departamento de cooperacion y articulacién de la DGS para su difusién a través de la Red
de Comunicaciones de los programas de la DGPSDH.

Participar en las reuniones de Directores/as de la DGPSDH convocadas periédicamente por
la DGS.

Realizar seguimiento de cumplimiento de los temas resueltos en las reuniones de
Directores/ as.

Solicitar y tomar conocimiento de todos los informes que deben ser emitidos por la
dependencia a su cargo y disponer las acciones correspondientes para su cumplimiento.

Solicitar mensualmente informes a los Jefes de los Departamentos dependientes de la
DTMC sobre el estado de las actividades planificadas y procesos llevados a cabo, los
informes de gestiones operativas planificadas de campo y sus resultados (trabajos, metas,
resultados e impacto).

Responder en tiempo y forma las notas y memorandos de los departamentos a su cargo.
Responder en tiempo y forma las notas, memorandos y providencias de la DGPSDH.

Responder en tiempo y forma los pedidos de informes especiales y especificos solicitados
por la DGPSDH, referente a las actividades del programa que dirige.

Mantener informada a la DGPSDH de todos los aspectos relacionados a su competencia.

Elaborar y remitir informes ejecutivos mensualmente a la DGPSDH, sobre el estado de las
actividades planificadas y de los procesos llevados a cabo por la DTMC-Tekopora y los
departamentos y dependencias que las conforman, en especial los informes necesarios y
requeridos por el departamento de seguimiento y evaluaciéon de programas y el
departamento de investigacion, sistematizacion y capacitacién de la DGS.

Generar el cuadro vacacional de los/las funcionarios/as a su cargo, en observancia y
previsioén de las actividades planificadas.

Controlar la correcta utilizacién y conservacién de los bienes patrimoniales que le fueren
asignados.

. Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por la Direccién General
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Cuadro 7. Actores y Funciones del Departamento de Enlace TMC

Denominacién de la Departamento de Enlace TMC
Dependencia

Denominacién del Cargo | Jefe/a del Departamento de Enlace TMC

Sector de la Organizacion Organo de Apoyo de la Direccién de Transferencias Monetarias
con Corresponsabilidad - TMC Tekopora

Responsable ante Director/a de la Direcciéon de Transferencias Monetarias con
Corresponsabilidad - TMC Tekopora

Dependencias - Divisién de Enlaces Municipales e Institucionales
subordinadas
Sistema de reemplazo El/la Jefe/a podra ser reemplazado/a por:

- La persona mas idénea que el Director/a TMC - Tekoporay
el/la Jefe/a de Departamento considere mas conveniente

- El/la Jefe/a de Division que el/la Jefe/a de Departamento
considere mas conveniente

Funciones Generales:

e Supervisar las gestiones de enlaces con las instituciones publicas que fortalezcan las
acciones para el cumplimiento del objetivo del programa de Transferencia Monetaria
con Corresponsabilidad Tekopora.

Funciones Detalladas:

1. Ejecutar las funciones propias del cargo y garantizar que sean realizadas de conformidad al

Manual Operativo del Programa TMC -Tekoporaasi como de todo el ciclo operativo que
deriven del mismo y de lo que dicta la Ley N° 4087 de Regulacion de las Transferencias
Monetarias Condicionadas y su Reglamentacion.

2. Participar de reuniones de trabajo convocadas de Jefaturas, a fin de evaluar los ciclos

operativos, jornadas de pagos y cursos de accién del Departamento tendientes al
cumplimiento de los objetivos de la DTMC Tekopora.

3. Efectuar seguimiento a los convenios y responsabilidades asumidas en el marco del

Programas TMC- Tekopora

4. Efectuar la comunicacién de las disposiciones, normativas y procedimientos establecidos y,

controlar el adecuado flujo de la informacién entre las dependencias subordinadas.

5. Solicitar y transmitir las gufas necesarias y adecuadas para los trabajadores/as de planta

central y de campo de la DTMC-Tekopora sobre las actividades planificadas de su
competencia.

6. Supervisar las gestiones de enlaces con las instituciones publicas, Municipalidades y Juntas

Municipales involucradas en la ejecucién del Programa de TMC.

Firmar convenios con las Municipalidades y Juntas M
beneficiarios con el objetivo de establecer las instancias
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11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
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Mantener reuniones de trabajo conjunto de gabinete y en los territorios sociales del
programa TMC - Tekopord con las instituciones ptblicas de servicios sociales, las
Municipalidades y las juntas municipales que fortalezcan las acciones para el cuamplimiento
del objetivo del mismo.

Coordinar reuniones entre la Division de Gestiéon de Servicios Publicos y los Ministerios de
Salud Publica y Bienestar Social y de Educacién y Cultura para mejorar la prestacién de
servicios en los distintos Municipios.

Supervisar las tareas necesarias con las Municipalidades y Juntas Comunales para que los
Facilitadores Comunitariostengan un lugar fisico para desempefiar sus funciones.

Coordinar la participacién del/la Direccién TMC- T ekoporden las reuniones de trabajo
vinculados al fortalecimiento del Programa TMC-Tekopori.

Asignar, coordinar y supervisar las tareas a los funcionarios/as a su cargo, establecer
controles, responsabilidades, desarrollar e implementar politicas para evitar el uso no
adecuado de los recursos.

Colaborar con la Red de Comunicaciones del Programa Tekopora realizando las gestiones
que impliquen mantener informada a las Instituciones Publicas, las Municipalidades y las
Juntas Municipales garantizando una mayor participacién de éstas en actividades
vinculadas al Programa.

Apoyar al departamento de investigacion, sistematizacion y capacitacion de la DGS en la
implementacion operativa de los planes de capacitacion impulsadas por el mismo.

Coordinar y colaborar con las tareas y gestiones del Departamento de cooperacion y
articulaciéon conforme a las indicaciones de la DGS.

Garantizar el enlace permanente del programa TMC - Tekopori con los demas Programas
Emblematicos del Gobierno Nacional.

Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA), sobre la base de los objetivos y
necesidades del Departamento y las directrices emanadas de la Direccién de TMC, el
diagnostico de las necesidades existentes y conforme al Plan Estratégico Institucional.

Solicitar y tomar conocimiento de todos los informes que deben ser remitidos
mensualmente por los técnicos a su cargo sobre el estado de las actividades planificadas y
procesos llevados a cabo, los informes de gestiones operativas de campo planificadas y sus
resultados (trabajos, metas, resultados e impacto) y disponer las acciones necesarias y
correspondientes para su cumplimiento.

Elevar informes mensualmente sobre el estado de las actividades planificadas y procesos
llevados a cabo, por el departamento de Enlaces TMC- Tekopord dirigido a la DTMC-
Tekopora.

Responder en tiempo y forma a los pedidos de informes especiales y especificos de su
competencia, solicitados por su superior.

Controlar la correcta utilizacién y conservacién de los bienes patrimoniales que le fueren
asignados.

Generar el cuadro vacacional de los funcionarios a su cargo, en observancia y previsién de
las actividades planificadas.

Cumplir con las demas funciones encomendadas por la relacion a la

implementacioén y desarrollo del Programa Tekopora.
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Cuadro 8. Actores y Funciones del Departamento de Focalizacion

Denominacién de la Departamento de Focalizacion
Dependencia

Denominacién del Cargo | Jefe/a de Departamento de Focalizacion

Sector de la Organizacion | Organo de Apoyo de la Direccion de Transferencias Monetarias
con Corresponsabilidad - TMC Tekopora

Responsable ante Director/a de la Direccién de Transferencias Monetarias con
Corresponsabilidad - TMC Tekopora

Dependencias - Divisién de Gestion Territorial

subordinadas - Divisién de Analisis de Datos

Sistema de reemplazo El/la Jefe/a podra ser reemplazado/a por:

- La persona mas idénea que el Director/a TMC - Tekopord y
el/la Jefe/a de Departamento considere mas conveniente

- El/la Jefe/a de Division que el/la Jefe/a de Departamento
considere mas conveniente

Funciones Generales:

o Planificar y Supervisar los procesos relacionados con el disefio, la aplicacion y
procesamiento de los instrumentos para la seleccion de los potenciales beneficiarios/as del
programa TMC.

Funciones Detalladas:

1. Ejecutar las funciones propias del cargoy garantizar que sean realizadas de conformidad al
Manual Operativo del programa TMC- Tekopora, asi como de todo el ciclo operativo que
deriven del mismo y de lo que dicta la Ley N° 4087 de Regulacion de las Transferencias
Monetarias Condicionadas y sus reglamentaciones.

2. Disefar y coordinar acciones con otras instituciones para el diseno de la Ficha Hogar y de la
metodologia de calculo del ICV y del IPGEX.

3. Controlar la administracién y mantenimiento de las incorporaciones en el padron general de
hogares.

4. Participar en las Mesas de Participacion Comunitaria en la instancia de Revision y
Validacion de beneficiarios.

5. Participar de reuniones de trabajo de Jefaturas convocadas, por la DTMC y de la DGPSDH a
fin de evaluar los ciclos operativos, jornadas de pagcs y cursos de accién tendientes al
cumplimiento de los objetivos del Programa la DTMCy la DGPSDH.

6. Coordinar los procesos de focalizacion geografica de los territorios a incluir para la
intervencion del programa TMC- Tekopord de la DGPSDH.

Coordinar los censos que permitan identificar los potenciales }
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14.

15.

16.

17.
18.
19.

20.

21,

22

23.

24.

Priorizar por medio del Indice de Priorizacién Geografica (IPG) los distritos a incorporar en
el programa

Brindar capacitacién sobre la metodologia de aplicacién y codificacion de la Ficha Hogar de
Seleccién de Beneficiarios/as de conformidad al Manual Operativo.

Efectuar la comunicacion de las disposiciones, normativas y procedimientos establecidos y,
controlar el adecuado flujo de la informacién entre las dependencias subordinadas.

Solicitar y transmitir las guias necesarias y adecuadas para los trabajadores/as de planta
central y de campo de la DTMC-Tekopora sobre las actividades planificadas de su
competencia.

Asesorar y orientar a los funcionarios a su cargo, involucrandose en el trabajo de los
mismos, a fin de que las responsabilidades asignadas se cumplan eficientemente.

Controlar el uso eficiente de los sistemas de informacion que utiliza el area y el control de
calidad de los mismos, para que la informacién sea oportuna, confiable y de acuerdo a las
necesidades para la toma de decisiones.

Facilitar y generar informes de la situacién o composicién de los hogares censados a partir
la base de datos del programa Tekopord.

Supervisar y participar en el acto de validacion del listado de Potenciales Beneficiarios en la
instancia local correspondiente.

Supervisar la correccion de los reclamos por errores de inclusién y exclusion de hogares,
conforme a los procedimientos del Manual operativo de TMC.

Recibir, verificar en terreno y emitir dictamen sobre las denuncias de suficiencia econdémica.
Proponer criterios de mejoramiento de los procesos de inclusion de hogares.

Participar en la planificacion de estudios/investigaciones encarados dentro del programa
Tekopora y en la correspondiente recoleccion y procesamiento de datos.

Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA), sobre la base de los objetivos y
necesidades propias del Departamento y las directrices generales emanadas de la Direccién
de Proteccién Social y Desarrollo Humano y de la Direccién de TMC, el diagnéstico de las
necesidades existentes de TMC-Tekopord y conforme al Plan Estratégico Institucional.

Apoyar al departamento de investigacion, sistematizacién y capacitacion de la DGS en la
implementacion operativa de los planes de capacitacion impulsadas por el mismo.

Solicitar y tomar conocimiento de todos los informes que deben ser remitidos
mensualmente por los técnicos a su cargo sobre el estado de las actividades planificadas y
procesos llevados a cabo, los informes de gestiones operativas de campo planificadas y sus
resultados (trabajos, metas, resultados e impacto) y disponer las acciones necesarias y
correspondientes para su cumplimiento.

Elevar informes a la DTMC y a la DPSDH, de los pedidos de verificacién de datos, quejas o
reclamos por errores de inclusién o exclusion recibidos, como también las respuestas y/o
novedades de seguimiento a dichos pedidos.

Controlar el mantenimiento y actualizacion permanente de los registros de expedientes y
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26. Elevar informes mensualmente sobre el estado de las actividades planificadas y de los
procesos llevados a cabo por el Departamento de Focalizacion, dirigido a la DTMC.

27. Responder en tiempo y forma los pedidos de informes especiales y especificos de su
competencia, solicitados por la DTMC-Tekopord y la DGPSDH.

28. Generar el cuadro vacacional de los funcionarios a su cargo, en observancia y prevision de
las actividades planificadas.

29. Controlar la correcta utilizaciéon y conservacién de los bienes patrimoniales que le fueren
asignados.

30. Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por la DTMC.

Cuadro 9. Actores y Funciones del Departamento de Actualizaciony Reclamos

Denominacién de la | Departamento de Actualizacién y Reclamos

Dependencia

Denominacion del Cargo Jefe/a de Departamento de Actualizacién y Reclamos

Sector de la Organizacion Organo de Apoyo de la Direccion de Transferencias

Monetarias con Corresponsabilidad - TMC Tekopora

Responsable ante Director/a de la Direccién de Transferencias Monetarias con
Corresponsabilidad - TMC Tekopora

Dependencias subordinadas | - Divisién de Atencion al Pablico
- Divisién de Actualizacién de Datos

- Divisién de Verificacién y Seguimiento

Sistema de reemplazo El/la Jefe/a podra ser reemplazado/a por:

- La persona mas idénea que el Director/a TMC - Tekoporiay
el/la Jefe/a de Departamento considere més conveniente

- El/la Jefe/a de Division que el/la Jefe/a de Departamento
considere mas conveniente

Funciones Generales:

ePlanificar, Coordinar y Supervisar la recepcién, evaluacion, administracion, canalizacion y
gestion integral de las quejas, actualizaciones y reclamos hasta la resoluciéon de los
mismos a través de las instancias responsables como son la Direccién de TMCy la
DGPSDH.

Funciones Detalladas:

1. FEjecutar las funciones propias del cargo y garantizar que sean realizadas de conformidad al
Manual Operativo del Programa TMC- Tekopord, asi com o el ciclo operativo que

- o
ManuglOperativo del Progranta de Transferencias Monetarias con Corresponsabilidad Tekopo Ul 1‘6
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12.

13.
14.

15.

18.

19,

Manual Operativo del Progranta de Trf;rraﬁ'reri;iris Monetarias con Corresponsabilidad Tekopord

Supervisar y administrar el sistema de atencién a la ciudadania y beneficiarios/as del
Programa, a los efectos de informar y propiciar medidas administrativas en base a
denuncias y reclamos formales, y comunicar los resultados sobre los pasos pertinentes a la
DTMCy a la DGPSDH.

Asignar, coordinar y supervisar las tareas a los funcionarios/as a su cargo, establecer
controles, responsabilidades, desarrollar e implementar politicas para evitar el uso no
adecuado de los recursos.

Efectuar la comunicaciéon de las disposiciones, normativas y procedimientos establecidos y,
controlar el adecuado flujo de la informacién entre las d ependencias subordinadas.

Solicitar y transmitir las guias necesarias y adecuadas para los trabajadores/as de planta
central y de campo de la DTMC-Tekopord sobre las actividades planificadas de su
competencia

Orientar a los funcionarios a su cargo, involucrandose en el trabajo de los mismos, a fin de
que las responsabilidades asignadas se cumplan eficientemente.

Proveer canales adecuados para que todos los beneficiarios del programa puedan realizar
reclamos.

Coordinar y supervisar todo el flujo de informacién y procedimientos respecto a la atencion
al publico y la respectiva comunicacién a las familias participantes del programa Tekopora,
asi como al efectivo y eficiente tratamiento a los reclamos hasta la resolucién de los mismos
por la instancia superiores responsable y comunicacion del resultado a los/as afectados/as.

Comunicar o asegurar la respuesta a los beneficiarios por los mismos canales de ingreso de
las consultas y reclamos, establecidos en el Manual Operativo.

Elaborar y elevar sugerencias que mejore el funcionamiento del sistema informatico de
Atencion al Pablico.

Garantizar y supervisar que la informacion y orientacion ofrecida al publico en general y
familias participantes del Programa Tekopord sea la adecuada, necesaria y ajustada a los
procedimientos establecidos que permita acceder a todos los servicios y beneficios del
Departamento y de los que otorga el Programa.

Disefiar jornadas o campanas de atencién, reclamos y de depuracion de datos de la lista de
familias participantes del Programa Tekopord, supervisar y garantizar la implementacién de
las mismas tanto en las oficinas, como en los territorios del Programa.

Supervisar el procedimiento de recepcion y tramite de novedades, quejas y reclamos.

Realizar la adecuada derivacién y seguimiento del reclamo a otras dreas del programa en
caso de corresponder.

Capacitar a los Coordinadores Distritales, Coordinadores Departamentales y los
Facilitadores Comunitariossobre el uso de los formularios para el registro de los reclamos.

. Asegurar la correccién de los datos reclamados y actualizados en el sistema informatico.

. Controlar el mantenimiento y actualizacién permanente de los registros de expedientes y

organizar el archivo de manera de facilitar la identificacion de los mismos.

Supervisar el archivo y almacenamiento de forma ordenada y en lugar seguro, ya sea
archivo digital o fisico de los documentos una vez concluido su procesamiento.




20.
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22.

23.

24.

25.

26.
27,

28.

29.

30.

3.

R;l;muri! Operativo

Apoyar la gestion del departamento de operaciones y gestion territorial relacionado a la
atencién de las consultas y reclamos de las familias participantes, tanto en planta central,
como en los territorios del programa Tekopora.

Acompanar la gestion del Departamento de Operaciones y Gestion Territorial relacionado a
la atencién de las consultas y reclamos de las familias participantes del Programa
Tekoporddurante las Jornadas de Pagos del Programa.

Participar de las reuniones convocadas por la DTMC y la DGPSDH, realizar seguimiento de
las tareas resueltas en la misma.

Participar de reuniones de trabajo de Jefaturas, convocadas a fin de evaluar los ciclos
operativos, jornadas de pagos y cursos de accion del Departamento tendientes al
cumplimiento de los objetivos del Programa Tekopora.

Solicitar y tomar conocimiento de todos los informes que deben ser remitidos
mensualmente por los funcionarios/as a su cargo sobre el estado de las actividades
planificadas y procesos llevados a cabo, los informes de gestiones operativas de campo
planificadas y sus resultados (trabajos, metas, resultados e impacto) y disponer las acciones
hecesarias y correspondientes para su cumplimiento

Elevar informes mensuales a la DTMC y a la DGPSDH, de los pedidos de actualizaciones de
datos, quejas o reclamos recibidos, como también las respuestas y/o novedades de
seguimiento a dichos pedidos, haciendo un mayor énfasis a los estados finales de las
familias participantes del Programa Tekopora para su posterior comunicacién a los/as
actores claves del programa segun los canales y procedimientos establecidos.

Coordinar el trabajo d e Campo relacionado a labores especificas al area de Reclamos.

Responder en tiempo y forma a los pedidos de informes especiales y especificos de su
competencia, solicitados por la DTMC y la DGPSDH.

Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA), sobre la base de los objetivosy
necesidades propias del Dpto. y de las directrices generales emanadas de la DGPSDH de la
DTMC.

Generar el cuadro vacacional de los funcionarios a su cargo, en observancia y previsién de
las actividades planificadas.

Elevar Informes mensualmente sobre el estado de las actividades planificadas y de los
procesos llevados a cabo por el Departamento de Actualizacion y Reclamos, dirigido a la
DTMC y a la DGPSDH.

Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por la DTMC.

del Programa de Transferencias Monetarias con Cor
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Cuadro 10. Actores y Funciones del Departamento de Operaciones y Gestion Territorial

Denominacion de la | Departamento de Operaciones y Gesti6n Territorial
Dependencia

Denominacion del Cargo Jefe/a del Departamento de Operaciones y Gestion Territorial
Sector de la Organizacion Organo de Apoyo de la Direccion de Transferencias Monetarias

con Corresponsabilidad - TMC Tekopora

Responsable ante Director/a de la Direccién de Transferencias Monetarias con
Corresponsabilidad - TMC Tekopora

Dependencias - Divisién de Gestion Territorial
subordinadas - Coordinacién Departamental
- Coordinacién Distrital

- Los Facilitadores Comunitarios

Sistema de reemplazo El/la Jefe/a podré ser reemplazado/a por:

- La persona mas idénea que el Director/a TMC - Tekopordy
el/la Jefe/a de Departamento considere mas conveniente

- El/la Jefe/a de Division que el/la Jefe/a de Departamento
considere mas conveniente

Funciones Generales:

e Organizar, planificar y supervisar la implementacion, la estrategia y el plan
operativo de intervencion en los territorios del programa de TMC- Tekopora.

e Coordinar operativamente en funcién a la ejecucion e implementacién del Sistema
de Proteccion Social Saso Pyahu en dependencia lineal a la Direccion de TMC-
Tekopora.

Funciones Detalladas:

1. Ejecutar las funciones propias del cargo y garantizar que sean realizadas de conformidad al
Manual Operativo del Programa TMC -Tekopord asi como de todo el ciclo operativo que
deriven del mismo y de lo que dicta la Ley N° 4087 de Regulacién de las Transferencias
Monetarias Condicionadas y su Reglamentacion.

2. Coordinar con el /la directora/ra de DTMC Tekopord y la Direccion Administrativa y
Financiera, la propuesta de cronograma y hoja de ruta para las jornadas de pagos del
programa Tekopora.

3. Organizar, planificar y supervisar la implementacion de la estrategia y el plan operativo de
la intervencion territorial (Técnicos/as, Coordinadores/as Departamentales, Distritales,

Facilitadores/as Comunitarios) a llevar a cabo por el Equipo LECricondg e tion Territorial
de conformidad al plan establecido por la DTMC y la DGP

/Mm:'u"n! Oprmrrvo del Programa de Transferencias Monetarias con Corresponsabilidad Tekopora
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14.

15.

16.

Designar, coordinar y supervisar las tareas de los/as Técnicos/as de la Unidad de Gestion
Territorial, asignandoles a sus respectivas zonas de intervencién operativa, mantener un
método de seguimiento de las gestiones, establecer controles, responsabilidades, desarrollar
e implementar politicas para el uso adecuado de los recursos.

Revisar en forma permanente la intervencién territorial conjuntamente a los/as Técnicos/as
de la Unidad de Gestion Territorial, elevar a la DTMC y a la DGPSDH propuestas de ajustes
cuando se requiera.

Planificar y organizar junto con los técnicos/as de la Unidad de Gestion Territorial las
jornadas de capacitacion para Coordinadores/as Departamentales, Coordinadores/as
Distritales, Facilitadores/as Comunitarios.

Distribuir a los/as técnicos/as de la Unidad de Gestion Territorial de acuerdo a las
necesidades operativas del programa, con el objeto de mantener niveles de servicios
adecuados, administrar efectivamente las prioridades, asignando tareas, responsabilizando
de dichas asignaciones y disponer las acciones correspondientes para su cumplimiento.

Distribuir previo visto bueno de la DGPSDH vy de la DTMC a los Coordinadores
‘Departamentales, Coordinadores Distritales y los Facilitadores Comunitariosde acuerdo a
las necesidades operativas del programa, con el objeto de mantener niveles de servicios
adecuados, administrar efectivamente las prioridades, asignando tareas, responsabilizando
de dichas asignaciones y disponer las acciones correspondientes para su cumplimiento.

Supervisar la conformacién y llamados a convocatoria de las Mesas de Participacion
Comunitaria

Coordinar con los Municipios, Juntas Municipales, el Departamento de Enlace y el
Departamento de Focalizacion las acciones para la correcta aplicacion de los instrumentos
técnicos de seleccién de beneficiaros e impulsar su procesamiento interno.

Designar a los/as técnicos/as de la Unidad de Gestién Territorial que deberan organizar las
tareas preparatorias al inicio y el acompafiamiento a los/las coordinadores/as
departamentales durante las jornadas de pagos del Programa TMC - Tekopora.

Mantener informado a los/las Coordinadores/as Departamentales, Coordinadores /as
Distritales y los Facilitadores Comunitariossobre las novedades e informaciones relevantes
para el mejor desarrollo de sus funciones.

Elaborar en conjunto con el Departamento de investigacion, sistematizacion y capacitacion
de la DGS Planes Especificos de Capacitacién Territorial destinados a fortalecer las
capacidades de los Coordinadores y los Facilitadores Comunitariosde forma tal que
posibilite un mejor acompanamiento y capacitacién a los beneficiarios del programa
dependiendo de la etapa en que se encuentren.

Garantizar en forma conjunta con el Departamento de investigacion, sistematizacion y
capacitacion de la DGS el dictado de los Planes Especificos de Capacitacion Territorial.
Efectuar la comunicacién de las disposiciones, normativas y procedimientos establecidos y,
controlar el adecuado flujo de la informacién entre las dependencias subordinadas.

Solicitar y transmitir las guias necesarias y adecuadas para los/as técnicos/as y
trabajadores/as de planta central y de campo dependientes del departamento de
operaciones de la DTMC-Tekopord sobre las actividades planificadas de su competencia.

Garantizar y supervisar que los coordinadores/as departamentales y distritales, asi como
los guias de familia comunitarios reciban las guias nece
actividades planificadas.
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17.
18.

19.

20.

21.

22.
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Coordinar los procesos de capacitacion a los beneficiarios titulares.

Organizar, coordinar la planificacion y la ejecucion de la reestructuracion y/o conformaciéon
de las Mesas de Participacién Ciudadana conforme Manual Operativo del Programa TMC-
Tekopord y a la Ley N° 4087 de Regulacion de las Transferencias Monetarias Condicionadas y
su Reglamentacion.

Planificar, organizar y supervisar los operativos de actualizacién de las
Corresponsabilidades.

Garantizar la sistematizacion del archivo fisico y digital de los datos de las
Corresponsabilidades.

Controlar el mantenimiento y actualizacion permanente de los registros de expedientes y
corresponsabilidades y organizar el archivo de manera a facilitar la identificacion de los
mismos.

Apoyar al Departamento de investigacion, sistematizacion y capacitacion de la DGS en la
implementacion operativa de los planes de capacitacién impulsadas por el mismo.

23. Apoyar las actividades del Dpto. de Actualizaciones y Reclamos y derivarlos reclamos

24.
25.

26.

27,

28.

29.

30.

31.

remitidos por los Facilitadores Comunitariospara los fines y tramites correspondientes en
tiempo y forma.

Apoyar y acompanarlas actividades del Departamento de Enlace.

Acompaiiar a la Red de Comunicaciones del Programa Tekopord realizando las gestiones que
impliquen mantener informada a los Coordinadores/as Departamentales, Distritales y los
Facilitadores Comunitarios, miembros de las Mesas de Participacion Ciudadana
garantizando una mayor participacion de estas en actividades vinculadas al Programa.

Supervisar el control y seguimiento que los/as técnicos/as de la Unidad de Gestion
Territorial realiza sobre el cumplimiento y avances de los “Indicadores de Avance de los
Hogares, por etapas” de las familias participantes del programa Tekopora.

Elaborar y remitir a la Coordinaciéon del programa informes mensuales sobre familias
supervisadas, comités comunitarios conformados y capacitaciones realizadas.

Elaborar y remitir a la Coordinacién del programa informes mensuales sobre el
funcionamiento de los comités de beneficiarios en los distintos distritos.

Participar de reuniones de trabajo de Jefaturas, convocadas por la TMC y/o por la
DGPSDH, a fin de evaluar los ciclos operativos, jornadas de pagos y cursos de accién del
Departamento tendientes al cumplimiento de los objetivos del Programa Tekopora.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA), sobre la base de los objetivos y
necesidades del Departamento de operaciones y las directrices emanadas de la Direccion
General de Proteccion Social y Desarrollo Humano, la Direccion TMC, el diagnéstico de las
necesidades existentes y conforme al Plan Estratégico Institucional.

Solicitar y tomar conocimiento de todos los informes que deben ser remitidos
mensualmente por los Técnicos de la Unidad de Gestién Territorial y los/las
Coordinadores /ras Departamentales sobre el estado de las actividades planificadas y
procesos llevados a cabo, los informes de gestiones operativas de campo planificadas y sus
resultados (trabajos, metas, resultados e impacto) y disponer las acciones necesarias y
correspondientes para su cumplimiento.
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33. Elevar informes mensualmente sobre el estado de las actividades planificadas y procesos
llevados a cabo, dirigido a la DTMC y a la DGPSDH.

34. Controlar la correcta utilizacién y conservacion de los bienes patrimoniales que le fueren
asignados.

35. Junto con los coordinadores/ras departamentales y distritales generar el cuadro vacacional
de los funcionarios a su cargo, en observancia y prevision de las actividades planificadas.

36. Cumplir con las demas funciones encomendadas por la DTMC y la DGPSDH en relacién a
la implementacién y desarrollo técnico-operativo del Programa Tekopora.

Cuadro 11. Actores y Funciones de la Direccién de Informatica - DGPSDH

’;enominacién dela Direcciéon de Informatica - DGPSDH
Dependencia

Denominacion del Cargo Director/a de la Direccién de Informatica - DGPSDH

Sector de la Organizacion Organo de Apoyo de la Direccién General de Proteccién Social y
Desarrollo Humano - DGPSDH

Responsable ante Director/a de la Direccion General de Proteccién Social y
Desarrollo Humano - DGPSDH

Dependencias - Asistente de la DI

sk inadag - Departamento de Sistemas y Bases de Datos

- Departamento de Soporte Técnico y Redes

Sistema de reemplazo El/la directora/a podra ser reemplazado/a por:

- La persona que el/la Director/a de la Informatica considere
conveniente.

Funciones Generales:

eDirigir, coordinar y optimizar la utilizacion de los recursos informaticos, de comunicaciony
de los sistemas de informacion de la DGPSDH.

eImplementar en forma continua la actualizacién tecnolégica para el mejoramiento en la gestion
del programa

e Asesorar y asistir a todas las areas de la DGPSDH en sus requerimientos de TICs.

Funciones Detalladas:

1.Elaborar anualmente el plan de sistemas de la DGPSDH, implementando procesos de revision
de las necesidades informaticas y proponiendo soluciones adecuadas a la gestion de los
programas.
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2.Elaborar y ejecutar el Plan de Adquisiciones de sistemas y equipamiento informatico
cumpliendo con los estindares de la Direccion de Informética y la disponibilidad
presupuestaria.

3.Asesorar en licitaciones para la compra o contratacion de productos y servicios, participando
asimismo en el analisis técnico de las propuestas.

4 Recomendar, evaluar y coordinar las caracteristicas técnicas de los equipos, sistemas y
servicios tecnolégicos que deba adquirir la institucion.

5.Elaborar planes viables de renovacion y adquisicién de hardware y software, que respondan
efectivamente a las necesidades de la DGPSDH, proponiendo politicas para mantener
tecnolégicamente actualizados los sistemas de la DGPSDH.

6.Mantener un inventario actualizado de los recursos informaticos de la DGPSDH,
supervisando todos los procesos de incorporacion, modificacién o eliminacion de tecnologias
informaticas en la DGPSDH.

7 Evaluar el funcionamiento de los sistemas, especialmente en lo que respecta al cumplimiento
de las politicas y estandares que se establezcan para las administraciones publicas.

8.Realizar las acciones necesarias para la adecuada implementacion de los sistemas de
informacion.

9.Verificar el cumplimiento de las normas legales en materia de utilizacién de software, siendo
el responsable de la administracion de las Licencias del uso.

10.Responsable del Centro de Cémputos (Plan de Mantenimiento y correcto funcionamiento de
los equipos del centro de computos, administracion de servidores, cableado estructurado,
seguridad de los datos almacenados, asi como telefonia e internet).

11.Administrar los equipos de TIC y recursos de la infraestructura de operaciones para apoyar
los distintos programas sociales de la DGPSDH como asi también dirigir e implementar los
planes de gobierno electrénico dentro de la institucion basada en los estdndares
interinstitucionales que el gobierno delinee como politica TIC.

12.Proponer, formular, organizar, dirigir e implementar las politicas y planes de aplicacion y de
uso de tecnologias de la informacion y de las comunicaciones, de manera que estos provean
soporte a las operaciones de la DGPSDH.

13.Administrar, ejecutar, coordinar, supervisar y proveer asistencia técnica a todas las
actividades necesarias para apoyar integralmente y administrar eficientemente los recursos
informaticos de la DGPSDH, asegurando su correcto funcionamiento como herramienta de
trabajo de apoyo tecnolégico a la gestion de la misma a todas las dependencias de la
DGPSDH.

14 Evaluar las herramientas, informaticas o no, que permitan optimizar la gestion y los
procedimientos de las demas direcciones.

15.Relevar, analizar, diseiiar, desarrollar, implementar y mantener sistemas de informacién,
para el procesamiento operativo de las operaciones administradas por la DGPSDH.

16.Mejorar el uso de tecnologias de la informacién con el fin de aumentar la eficiencia de la
gestion y de los servicios prestados por la institucion a los ciudadanos/ as.

17.Aprobar las politicas, normas y procedimientos generales de seguridad fisica y logica, tanto
en lo que se refiere a las tecnologias informaticas como a las comyns TORa
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18.Velar por la seguridad de la informacién en todos los niveles de la infraestructura
tecnolégica de los Programas.

19.Establecer e implementar planes de contingencia para las funciones criticas para
recuperacion de desastres como, Cluster de servicios, Balance de carga, respaldo y
restauracién de datos, etc. verificando periédicamente su funcionamiento.

20.Asegurar el resguardo de la informacion en linea y de las correspondientes copias de
seguridad, basado en los planes de contingencia para salvaguardar la informacién de la
DGPSDH.

21.Aprobar las normas relativas al uso y operacion de los sistemas informaticos y de los
vinculos de comunicaciones de la institucion.

22. Administrar efectivamente las prioridades y carga de trabajo de los técnicos de soporte con
el objeto de mantener niveles de servicio adecuado.

23.Asegurar que los técnicos de soporte reciban las guias necesarias para lograr los
requerimientos del cargo.

24 Desarrollar e implementar politicas para evitar el uso no adecuado de los recursos de la red.

25.Perfeccionar las normas y los procedimientos administrativos, racionalizar tareas, establecer
controles y responsabilidades.

26.Planificar, disefiar y proveer las aplicaciones y los servicios prestados por la DGPSDH, para
los usuarios Internos y Externos, de manera de incrementar el uso de la automatizacion de
los procesos, de acuerdo al desarrollo tecnolégico.

27 Controlar el uso eficiente de los Sistemas de Informacién y el Control de Calidad de los
mismos, para que la informacién sea oportuna, confiable y de acuerdo a las necesidades
para la toma de decisiones.

28.Asistir a la DGPSDH en temas relacionados a la calidad en el area de competencia.

29.Supervisar permanentemente todos los trabajos realizados por el area, tomando
conocimiento de las dificultades que se presentan y llevar a cabo las medidas de correccion
pertinente en cada caso con Funciones Complem entarias.

30.Establecer, coordinar y supervisar las tareas asignadas al personal a su cargo, evaluando sus
resultados.

31.Asesorar, orientar y entrenar a los funcionarios a su cargo, involucrandose en el trabajo de
los mismos, a fin de que las responsabilidades asignadas se cumplan eficientemente.

32.Distribuir al personal a su cargo de acuerdo con las necesidades operativas del érea,
asignando tareas, responsabiliziandose de dicha asignaciéon y aplicando sanciones en los
casos en que no se cumplan.

33.Mantener informados permanentemente a sus colaboradores de las acciones y los objetivos
de la Direccion.

34 Imprimir y procesar las planillas de los hogares que deben percibir los pagos en cada
distrito.

35.Imprimir los formularios de Diagnéstico Inicial y Seguimiento en Salud y Matriculacion y
Seguimiento escolar.

36.Remitir mensualmente a la Direccion del programa un in
corresponsabilidades.
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37.Disefiar planes de capacitacion para los funcionarios del area, que respondan a las
necesidades de actualizacion. Gestionar su aprobacion y coordinar su ejecucion.

38.Generar el cuadro vacacional de los funcionarios de los departamentos dependientes
teniendo como base las programaciones presentadas.

39.Tomar conocimiento de todos los informes que deben ser emitidos por los Departamentos
y/o Divisiones y disponer las acciones correspondientes, para su cumplimiento.

40.Elaborar y actualizar las reglamentaciones sobre el funcionamiento del servicio informatico,
para todos los usuarios, que tengan que ver con su utilizacién, seguridad, mejor
aprovechamiento etc.; asegurar su difusion e im plementacion.

41.Mantener informado a la DGPSDH en todos los aspectos relacionados a temas de su
competencia.

42.Coordinar las tareas que involucren a otras Direcciones y Gerencias.

43.Colaborar con otras instituciones de la Administracion Publica a fin de facilitar la
interoperabilidad, capitalizar experiencias, aprovechar recursos.

44 Representar a la DGPSDH de la S.A.S. ante organismos nacionales e internacionales,
proveedores, entidades certificadoras y otras instituciones, en cualquier asunto relacionado
con la Tecnologia de Informacién y Comunicacion (TIC) o 4rea de su competencia.

45 Participar en las reuniones de Directores /as de la DGPSDH convocadas periédicamente por
la DCPT.

46.Realizar el seguimiento del cumplimiento de los temas resueltos en las reuniones de
Directores/as.

47 Apoyar al Departamento de Investigacién, Sistematizacién y Capacitacion de la DCPT en la
implementacién operativa de los Planes de Capacitacion impulsadas por el mismo.

48 Colaborar con la gestion de difusion y comunicacion de la Red de Comunicaciones de los
Programas de la DGPSDH.

49 Proveer a la DCPT toda la informacién necesaria y oportuna que pueda ser utilizada por el
Departamento de Cooperacién y Articulacion para su difusién a través de la Red de
Comunicaciones de los Programas de la DGPSDH.

50.Mantener informada a la DGPSDH de todos los aspectos relacionados a su competencia.
51.Responder en tiempo y forma las notas, memorandos y las providencias de la DGPSDH.

52.Responder en tiempo y forma los pedidos de informes especiales y especificos solicitados
por la DGPSDH, referente a las actividades del Programa que dirige.

Manual Operative del Programa de Transferencias Monetarins con Corresponsabild
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Cuadro 12. Actores y Funciones del Departamento de Sistemas y Base de Datos

Denominacién de la | Departamento de Sistemas y Base de Datos
Dependencia
Denominacién del Cargo Jefe/a del Departamento de Sistemas y Base de Datos

Sector de la Organizacion Organo de Apoyo de la Direccién de Informatica - DGPSDH

Responsable ante Director/a de la Direccién de Informatica - DGPSDH

Dependencias subordinadas | - Técnicos del Departamento

Sistema de reemplazo - El/la Técnico/a que el Jefe/a de Departamento considere

conveniente.

10.

11.

Funciones Detalladas:

Ejecutar y supervisar el andlisis, estudio de costo beneficio, disefio e implantacién de los
sistemas de procesamiento de datos y aplicaciones administrativas de los programas de la
DGPSDH.

Atender y estudiar las solicitudes de las diferentes dependencias sobre sistemas de
informacién, de los Departamentos y Direcciones a cargo de la DGPSDH, analizar su
pertinencia y proponer la forma de proveerlos, recomendar todos aquellos trabajos
informaticos que se requiere implantar o desarrollar.

Desarrollar o realizar las gestiones necesarias para garantizar el desarrollo de los sistemas
necesarios para la adecuada gestién de los programas.

Coordinar y supervisar el adecuado desarrollo de los sistemas informaticos en los distintos
programas.

Garantizar la adecuada implementacion de los sistemas en los programas de la DGPSDH.

Actuar de nexo con la Direccién de Comunicacién respecto a la recepcion, verificacion y
publicacién de todos los materiales informativos y multimedios provistos por la DGPSDH a
través del D.I. para la carga, actualizacién o modificacién de la pagina web www.sas.gov.py
de la SAS, en tiempo y forma.

Documentar los sistemas implementados, de acuerdo con las normas y estandares vigentes.

Controlar mediante técnicas tales como programas de trabajo y otros, el desarrollo de los
proyectos de aplicaciones: administrativa, e ingenieria de software para las dependencias de
los Departamentos y Direcciones a cargo de la DGPSDH.

Asesorar en el uso de programas, disponibles en la biblioteca de programas, a los usuarios.

Velar por cumplimiento de medidas de seguridad, en resguardo de los equipos y
dispositivos asignados, informar al/a jefe/a inmediato sobre mal uso o falta de seguridad
detectada.

Informar mensualmente a la Direccién de Informatica de la DGPSDH del avance y
desarrollo de cada uno de los proyectos, el desenvolvimiento de las partes y contrapartes,
asignadas a los Departamentos.




A BT

12. Establecer los procedimientos y técnicas que permitan una eficaz utilizacién de los

13.

14.

15.

16.

17.

programas implementados, asesorando a dependencias que lo utilizan, sobre su correcta
aplicacion.

Cumplir con la legislacion vigente y con las normas y procedimientos establecidos en
materia de su competencia, dictadas por los entes competentes.

Acatar las disposiciones que, en el ejercicio del mando técnico, ejerzan las dependencias de
la DGPSDH, informando de su labor cuando se le solicite.

Establecer un “Sistema de Control Interno” con fundamento en la normativa legal vigente,
acorde con las atribuciones y ambito de la labor del Departamento, que garantice el
cumplimiento de los objetivos internos e institucionales, autoevaluarse al menos una vez al
afio para determinar la efectividad del sistema de control interno en vigencia y/o mejorarlo.

Apoyar al Departamento de Investigacion, Sistematizacién y Capacitacion en la
implementacion operativa de los Planes de Capacitacion impulsadas por el mismo.

Rendir informes mensuales a la jefatura del Depto. Informética sobre las labores realizadas.

Fl

Cuadro 13. Actores y Funciones del Departamento de Monitoreo y Evaluacion de Programas

Denominacién de la Departamento de Monitoreoy Evaluacion de Programas
Dependencia

Denominacién del Cargo | Jefa/a del Departamento de Monitoreo y Evaluaciéon de

Programas

Sector de la Organizacion | Organo de apoyo de la Direccion de Gestion Social - DGS

Responsable ante Director/a de la Direccién de Gestion Social - DGS

Dependencias Técnicos/as del Departamento

subordinadas

Sistema de reemplazo - El/la Técnico/a més idonea que el/la Jefa/a considere
conveniente.

Funciones Detalladas:

Disefiar un Plan de monitoreo y evaluacién sobre el proceso de ejecucion y gestion de los
programas en los diferentes niveles, de acuerdo a los respectivos componentes e indicadores
de cumplimiento de objetivos de los Programas.

Elaborar e implementar mecanismos de monitoreo de la gestién y aplicacion de los
instrumentos de relevamiento de datos sobre la gestion de los programas a partir de la
percepciéon de los diferentes actores sociales e institucionales y de la gestion de las
direcciones y los programas de la DGPSDH.

Efectuar la comunicacién de las disposiciones, normativas y procedimientos establecidos y,
controlar el adecuado flujo de la informacion entre las dependencias subordinadas.

Solicitar y transmitir las guias necesarias, adecuadas y oportunas para los trabajadores/as
gtSoroa petencia.
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10.

11.

12.

13:

14.

15:

16.

17.

18.

19;

20.
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Monitorear y evaluar el correcto funcionamiento de los procesos internos de acuerdo a los
procedimientos establecidos en el Manual Operativo.

Monitorear y evaluar los resultados de los ejecutores de los programas y proyectos
dependientes de la DGPSDH.

Procesar y analizar los datos que resulten del plan de seguimiento y evaluacién y los
mecanismos de seguimiento de la gestion de la DGPSDH.

Elaborar y elevar a la DGPSDH, a través de la DGS informes y recomendaciones resultantes
del Plan de monitoreo y evaluacién y los mecanismos de seguimiento de la gestion de la
DGPSDH.

Apoyar la gestion del Departamento de investigacion, sistematizacion y capacitacion,
proveyendo toda la informacion necesaria y requerida para la realizacién de las tareas
asignadas por la DGS

Mantener el registro actualizado y realizar seguimiento de la gesti6n en el Sistema de
Informacién y Gestiéon Estratégica y Operacional para la Gobernabilidad Democratica -
SIGOB.

Acompaiiar la supervisién y monitoreo de las jornadas de pagos a fin de ofrecer elementos
de ajustes a los sistemas operativos.

Solicitar y tomar conocimiento de todos los informes que deben ser remitidos
mensualmente por los funcionarios/as a su cargo sobre el estado de las actividades
planificadas y procesos llevados a cabo, los informes de gestiones operativas de campo
planificadas y sus resultados (trabajos, metas, resultados e impacto) y disponer las acciones
necesarias y correspondientes para su cumplimiento.

Elaborar informes y recomendaciones sobre los procesos de gestion e implementacién de los
programas dependientes de la DGPSDH de conformidad a las directivas emanadas de la
DGS.

Monitorear la ejecucion de actividades y el logro de los objetivos de los Departamentos de
las demés Direcciones con la finalidad de consolidar los niveles operativos de los
programas.

Producir y elevar a la Direccién General del programa un informe que brinde informacion
sobre el funcionamiento de los distintos Departamentos y areas que componen el programa.

Generar informes trimestrales sobre el logro de los objetivos y etapas del programa,
resultados alcanzados, dificultades, aprendizajes, la utilizacion de los recursos disponibles y
otra informacién necesaria para transmitir a otros organismos.

Solicitar, a través de la DGS, informes a las Direcciones de la DGPSDH, conforme al Plan de
monitoreo y evaluacion u otros informes necesarios.

Revisar junto con la Unidad de Apoyo Técnico de la DGS el efectivo funcionamiento del
Manual de Funciones de la DGPSDH y elevar a la DGS las recomendaciones de ajustes y
modificaciones necesarios que colaboren a mejorar la gestion.

Proveer a la DGS toda la informacién necesaria y oportuna de los programas de la
DGPSDH, a ser utilizada por el Departamento de Cooperacién y articulacion para difusion a
través de la Red de Comunicaciones.

Elevar informes mensualmente sobre el estado de las actividades planificadas y procesos de
su competencia llevados a cabo, dirigido a la DGS.
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21. Generar informes sobre la gestion y su impacto destinados a otros organismos del Estado
con funciones de supervisién y control.

22. Generar el cuadro vacacional de los/as funcionarios/as a su cargo, en observancia y
prevision de las actividades planificadas.

23. Gestionar y controlar el uso adecuado y la conservacion de los bienes patrimoniales que les
fueren asignados

24. Coordinar y supervisar las tareas de los técnicos a su cargo y asegurar el apoyo en las
actividades de otros departamentos, a fin de consolidar los niveles operativos de los
programas de la DGPSDH.

25. Cumplir con las demas funciones que le sea asignado por su superior.

Cuadro 14. Actores y Funciones del Departamento de de Investigacion, Sistematizacion y Capacitacion

Denominacion de la Departamento de Investigacion, Sistematizacion y
Dependencia Capacitacion

Denominacién del Cargo Jefa/a del Departamento de Investigacion, Sistematizacion y
Capacitacion

Sector de la Organizacién | Organo de apoyo de la Direccién de Gestion Social - DGS

Responsable ante Director/a de la Direccién de Gestion Social - DGS

Dependencias Técnicos/as del Departamento

subordinadas

Sistema de reemplazo El/la Técnico/a mas idénea que el/la Jefa/a considere
conveniente.

Funciones Detalladas:

1.Solicitar y recabara través de la DGS, de todas las Direcciones dependientes de la DGPSDH y
sus Departamentos los informes de gestion de actividades para la elaboracién de
documentos informativos de difusién y promocién de los Programas de la DGPSDH.

2.Realizar y mantener actualizada la sistematizacién de todas las experiencias, procesos y
actividades, de los programas y proyectos dirigidos por la DGPSDH.

3.Disefiar un sistema de archivo fisico y digital de la DGPSDH y sus dependencias y supervisar
el correcto manejo y archivo de los documentos.

4 Elaborar e implementar en coordinaciéon con la DGS y las directrices de la DGPSDH, Planes
de capacitaciones sobre los programas dependientes de la DGPSDH, dirigidos al personal
de planta central y de campo de ésta direccién, asi como también dirigidas a los actores y
sujetos vinculados a la implementacién de los programas.

5.Implementar y mantener en funcionamiento una biblioteca de los materiales graficos y/o
libros de propiedad de la DGPSDH.
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7 Elaborar materiales ilustrativos y de capacitacién para los servidores publicos orientados al
mejoramiento en la planificacién de los procesos operativos de los programas.

8.Realizar investigaciones técnicas, sociales y de politicas piblicas que permitan la recoleccion
de mayor informacioén de las actividades y procesos implementados por los programas de
la DGPSDH, tanto en gabinete central como en los territorios sociales.

9.Apoyar todas las actividades relativas a la funcién desarrollada por la DGS en el
cumplimiento de los objetivos de la DGPSDH.

10.Apoyar las actividades de otros departamentos, a fin de consolidar los niveles operativos de
los programas.

11.Responder en tiempo y forma a los pedidos de informes especiales y especificos de su
competencia, solicitados por la Direccién DGS.

12.Colaborar con la gestién de difusién y comunicacion de la Red de Comunicaciones de los
programas de la DGPSDH.

13.Proveer a la DGS toda informacién necesaria y oportuna que pueda ser utilizada por el
‘Departamento de cooperacién y articulacién para su difusion a través de la Red de
Comunicaciones de los programas de la DGPSDH.

14.Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA), sobre la base de los objetivos y
necesidades del Departamento y las directrices emanadas de la DGS, el diagnostico de las
necesidades existentes y conforme al Plan Estratégico Institucional.

15.Efectuar la comunicacién de las disposiciones, normativas y procedimientos establecidos y,
controlar el adecuado flujo de la informacién entre las dependencias subordinadas.

16.Solicitar y transmitir las guias necesarias y adecuadas para los trabajadores/as de planta
central y de campo de la DGPSDH sobre las actividades planificadas de su competencia.

17 Solicitar y tomar conocimiento de todos los informes que deben ser remitidos mensualmente
por los técnicos a su cargos obre el estado de las actividades planificadas y procesos
llevados a cabo, los informes de gestiones operativas de campo planificadas y sus
resultados (trabajos, metas, resultados e impacto) y disponer las acciones necesarias y
correspondientes para su cumplimiento.

18.Sistematizar y elevar mensualmente a la DGS, en un informe consolidado, los informes de
gestiones operativas de las actividades de campo planificadas y sus resultados (trabajos,
metas, resultados e impacto).

19.Responder en tiempo y forma a los pedidos de informes especiales y especificos de su
competencia

20.Controlar la correcta utilizacién y conservacién de los bienes patrimoniales que le fueren
asignados.

21.Generar el cuadro vacacional de los funcionarios a su cargo, en observancia y prevision de
las actividades planificadas.

22.Cumplir con las demas funciones encomendadas por la DGS
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Cuadro 15. Actores y Funciones de la Direccién Administrativa y Financiera -DAF

Denominacién de la | Direccién Administrativa y Financiera ~-DAF

Dependencia

Denominacién del Cargo Director/a de la Direccién Administrativa y Financiera -DAF
Sector de la Organizacion Organo de Apoyo de la Direccién General de Proteccion Social

y Desarrollo Humano - DGPSDH

Responsable ante Director/a de la Direccién General de Protecciéon Social y
Desarrollo Humano - DGPSDH

Dependencias - Secretaria de la DAF

palendEnadas - Departamento de Pagos

- Departamento de Planificacién y Control de Ejecucion
2 Presupuestaria

- Departamento de Recursos Humanos y Logistica

Sistema de reemplazo El/la directora/a podra ser reemplazado/a por:

- La persona que el/la Director/a de la Direccién
Administrativa y Financiera considere conveniente.

Funciones Generales:

e Es responsable de coadyuvar como soporte administrativo y procedimientos asociados, a la
gestién de la DGPSDH y direcciones dependientes, velar por la correcta aplicacion de las
reglas, instrucciones y procedimientos a través de las instanciase instrumentos aprobados,
para la efectiva operacién de los procesos y el conjunto de actividades previamente
definidas como necesarias, para la adecuada administracion de los recursos humanos,
financieros y materiales en consonancia con las disposiciones institucionales y legales
vigentes.

Funciones Detalladas:

1. Definir y proponer las politicas, normas y sistemas que tengan por objeto una
administracién programada, eficiente y de adecuada racionalizacién de los recursos
materiales y humanos destinados a las dependencias de la DGPSDH.

2. Gestionar el proceso de provision de fondos para realizar las transferencias a los
beneficiarios de los distintos programas.

3. Verificar y supervisar los pagos y las rendiciones de cuentas, elaborar y realizar
seguimiento del POA, elaborar informes periodicos del/os programa/s que emprenda la
DGPSDH como también de manera anual participar en la elaboracion del anteproyecto de
Presupuesto y/o en las modificaciones del plan financiero del/los programas.

4. Proporcionar a la DGPSDH, la seguridad razonable sobre los controles realizados, en
referencia a la verificacién de las documentaciones, para una adecuada aplicacion de los
procedimientos, que estén debidamente autorizados y que correspondan a los gastos




imputados al rubro, presentar propuestas y recomendar acciones que crea conveniente a fin
de garantizar una funci6n administrativa integra, eficaz y transparente.
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5. Perfeccionar las normas y procedimientos administrativos, racionalizar tareas, establecer
controles y responsabilidades, desarrollar e implementar politicas para evitar el uso no
adecuado de los recursos.

6. Supervisar la disponibilidad actualizada y oportuna de informaciones requeridas
administrativas y/o financieras relacionadas a la DGPSDH vy de sus programas
dependientes, que colaboren en la adecuada prevision y acertada planificacién de los
procesos operativos y/o de mejoramiento en todos los niveles.

7. Planificar, dirigir y controlar las actividades realizadas por los técnicos de su Direccion,
fomentando el desarrollo técnico y administrativo de los mismos, orientados al 6ptimo
cumplimiento de las funciones asignadas.

8. Conocer y actualizarse en el marco legal e institucional, las normas, reglamentos,
organizaciéon y procedimientos en que ha de basar su labor, asi como las politicas de la
instituciéon y mantener informado/a al/la Director/a General de cualquier circunstancia

“que requiera su atencion.

9. Supervisar las actividades y procedimientos referentes a los pagos de las TMC.

10. Velar que todas las solicitudes de adquisicion de bienes y/o contratacién de servicios,
remuneraciones personales y otros gastos de los programas dependientes de la DGPSDH
sean tramitados con celeridad y eficiencia, conforme a los procedimientos vigentes ante la
DGAF-SAS.

11. Supervisar que el manejo de la informacién documentaria de la Direccién DAF se realice
con sujecion a los reglamentos, normas y procedimientos establecidos.

12. Controlar la utilizacién y conservacion de los Bienes Patrimoniales, asignados a su oficina y
a las diferentes 4reas dependientes de la Direccién General.

13. Realizar la programacién, reprogramacién y elaboracion de informes de ejecucion
presupuestaria y de evaluacién de proyectos conjuntamente con las areas técnicas de la
DGPSDH.

14. Controlar el uso eficiente de los sistemas de informacién de la Direccién Administrativa y
Financiera y supervisar la calidad de las mismas, que sea oportuna, confiable y de acuerdo
a las necesidades para orientar la toma de decisiones.

15. Solicitar y tomar conocimiento de todos los informes que deben ser emitidos por las
dependencias a su cargo y disponer las acciones correspondientes para su cumplimiento.

16. Elevar informes mensualmente sobre el estado de las actividades planificadas y procesos de
su competencia llevados a cabo, dirigido a la DDPSDH.

17. Responder en tiempo y forma a los pedidos de informes especiales y especificos de su
competencia, solicitados por el/la Director/ra General, referente a las actividades
administrativas de los programas que dirige.

18. Providenciar y/ o responder con celeridad los pedidos de caracter urgente.

19. Coordinar con los Directores/ras la elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto Anual
correspondientes a las dependencias de la DGPSDH, proponiendo las inversiones y gastos




20.

21.
22.

23.
24.

25.
26.
27,
28.
29.

30.
31.

32
33.

Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA), sobre la base de los objetivos
y directrices generales emanadas de la Direccién General, el diagnéstico de las necesidades
existentes y conforme al Plan Estratégico Institucional.

Participar en las reuniones de directores/as de la DGPSDH convocadas periédicamente por
la DGS.

Realizar el seguimiento del cumplimiento de los temas resueltos en las reuniones de
Directores/as.

Participar en la elaboracion de la memoria anual de la DGPSDH.

Apoyar al Departamento de investigacion, sistematizacion y capacitacion de la DCPT en la
implementacion operativa de los planes de capacitacion impulsadas por el mismo.

Colaborar con la gestién de difusién y comunicacion de la Red de Comunicaciones de los
programas de la DGPSDH.

Solicitar y tomar conocimiento de todos los informes que deben ser emitidos por las
dependencias a su cargo y disponer las acciones correspondientes para su cumplimiento.

Proveer a la DGS toda la informacién necesaria y requerida que pueda ser utilizada por el
Departamento de cooperacién y articulacién para su difusiéon a través de la Red de
Comunicaciones de los programas de la DGPSDH.

Realizar controles cruzados entre los pagos y las actividades realizadas.
Realizar el control a los listados de beneficiarios sobre los que se realizaran los pagos.
Realizar informes a la DGPSDH sobre la rendicién de los pagos realizados.

Generar el cuadro vacacional de los/las funcionarios/as a su cargo, en observanciay
previsién de las actividades planificadas.

Realizar las demas actividades inherentes a sus funciones.

Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por sus superiores.

1.2. Nivel descentralizado

Es la instancia del Programa, ubicada en cada Distrito, que sirve de nexo entre la

Coordinacién del Programa, las organizaciones locales y los beneficiarios.

Cada Unidad Distrital cuenta con:
Una Mesa de Participacion Comunitaria.

¢El Coordinador Distrital.

e[ o0s Facilitadores Comunitarios




1.2.1 Mesa de Participacion Comunitaria
Son funciones de la Mesa de Participacién Comunitaria:

1-Diagnosticar sobre la realidad social local y plantear propuestas de desarrollo social.

2-Definir un plan de accién a partir de las prioridades identificadas en la gestion de la MPC.

3-Acompaiiar las jornadas de revision y validacion de la lista de familias participantes en el
Programa Tekopora.

3 1-Identificar e informar casos de inclusién en la lista de potenciales beneficiarios de
hogares que no cumplen con los criterios de elegibilidad.

3.2-Identificar e informar casos de exclusién de potenciales hogares beneficiarios
(hogares que reuniendo los criterios de elegibilidad no integran la lista de
potenciales beneficiarios).

4 Detectar y comunicar hogares del area urbana y rural del distrito que no fueron censados.

5.Acompaiiar a las familias participantes del programa durante las jornadas de pago realizadas
en sus distritos.

6. Fomentar jornadas de formacion permanente dirigidas a los/as miembros sobre diferentes
temas que contribuyan con el aprendizaje grupal y desarrollo de capacida des.

7. Mantener una comunicacién fluida con los responsables de la ejecucion del Programa de la
SAS.

8.Recoger de los/as responsables del programa informaciones y difundir a las familias
participantes del programa utilizando todas las vias de comunicaciones posibles con las que
se cuenta en la zona.

9.Acompanar actividades que desarrollan los/as referentes de la SAS en el marco del Programa
Tekopora en el distrito.

10. En caso de que en el distrito no se cuenta con los Facilitadores Comunitarios del Programa
Tekopora, la MPC, puede recoger los reclamos de las familias participantes 0 no
participantes que se encuentran en el marco de elegibilidad de pobreza extrema y elevar a
las instancias pertinentes de la SAS.

11. Elaborar informes anuales a la SAS sobre el proceso de implementacion y ejecucion del
programa en el distrito, sus principales dificultades y los logros obtenidos con la gesti6n
local e institucional del Estado.




1.2.2 Actores y funciones

Los cuadros que se encuentran a continuacién resumen las principales responsabilidades y
funciones de los distintos actores que intervienen en la implementacion del Programa a nivel
descentralizado.

Cuadro 16. Actores y Funciones de la Divisién de Gestion Territorial

Denominacién de la | Divisién de Gestion Territorial

Dependencia

Denominacién del Cargo Jefe/a de la Divisién de Gestion Territorial

Sector de la Organizacion Organo de Apoyo del Departamento Operaciones y Gestion
Territorial

Responsable ante Jefe/a de la Departamento Operaciones y Gestion Territorial

Dependencias Técnicos/as de la Division

subordinadas

Sistema de reemplazo El/la Jefe/a podra ser reemplazado/a por:
- El/la Técnico/a que el Jefe/a de Divisién y/o el Jefe de
Departamento considere més conveniente

¢

Funciones Detalladas:

Cumplir las funciones de conformidad al Manual Operativo del Programa TMC - Tekopora,
asi como de todo el ciclo operativo que deriven del mismo y, de lo que dicta la Ley N°
4087de Regulacion de las Transferencias Monetarias Condicionadas y su Reglamentacion.

Participar de reuniones de trabajo convocadas por la Jefatura convocadas por la DTMC y
DGPSDH, a fin de evaluar los ciclos operativos, jornadas de pagos y cursos de accién del
departamento de operaciones tendientes al cumplimiento de los objetivos del Programa.

Apoyar y acompanar a la jefatura del departamento de operaciones en la organizacion,
planificacién e implementacién de la estrategia y el plan de intervencion territorial.

Orientar, acompafar y fortalecer el trabajo de los Coordinadores/as Departamentales en los
territorios de intervencién, con los instrumentos, métodos y estrategias de intervencion para
la gestién e implementacién del Programa enmarcada en el Manual Operativo de TMC y
Manual de Funciones de la DGPSy DH.

Participar y acompafiar las actividades de capacitacion dirigido a los/as coordinadores/as
departamentales y distritales, los Facilitadores Comunitarios.

Organizar y acompanar en reuniones informativas, organizativas y de capacitaciones a las
familias participantes del Programa.

Proveer toda informacién necesaria a los Coordinadores/as Departamentales,
Coordinadores /as Distritales y los Facilitadores Comunitariossobre las Jornadas de Pagos,
Conformaciones de M.P.C., Programas de Produccién, Capacitaciop as informaciones
relevantes. '




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

Acompaiiar a los/as coordinadores/as departamentales y coordinadores/as distritales en la
planificacién, conformaciéon y formalizacion de la reestructuracion de las Mesas de
Participacion Ciudadana, asi como en la promocién y organizacion de comités
comunitarios y/o de madre lideres.

Junto con los coordinadores/as departamentales de los territorios sociales de intervencién
del programa fortalecer el apoyo capacitando a las familias participantes, mujeres lideres y
los comités conformados, sobre la importancia del cumplimiento de las
corresponsabilidades en tiempo y forma, asi como de orientar sus dificultades sobre las
corresponsabilidades en las areas de Salud y Educacion.

Fomentar y acompaiar la realizacion de ferias productivas e informar bimestralmente sobre
el estado de las actividades y procesos llevados a cabo, a la Jefatura del Dpto. de
Operaciones.

Cada técnico /a dentro de la zona asignada sera responsable de recepcionar, revisar, ordenar
y llevar un registro fisico y en digital de las planillas de control de corresponsabilidades
para su adecuada tramitacion y elevar informes necesarios para el Departamento de
Monitoreo y Evaluacion de Programas de la DGS.

Mantener actualizada y controlada la sistematizacion del archivo fisico y digital de los datos
de las Corresponsabilidades.

Efectuar la comunicacién de las disposiciones, normativas y procedimientos establecidos y,
controlar el adecuado flujo de la informacién entre las dependencias del departamento.

Solicitar y transmitir las guias necesarias y adecuadas a los trabajadores/as de campo de la
DTMC- Tekopora para el logro de las actividades planificadas.

Mantener informado a la jefatura permanentemente sobre el seguimiento a los controles de
cumplimiento y avance de los componentes por etapas de las familias participantes, el
estado de las actividades y procesos llevados a cabo sobre estos componentes.

Controlar y seguimiento del cumplimiento y avance de los “Indicadores de Avance de los
Hogares, por etapas” de las familias participantes del Programa Tekopora e informar a la
Jefatura del Departamento.

Promover y acompafiar reestructuracion y/o conformacion de las Mesas de Participacion
Ciudadana conforme Manual Operativo del Programa TMC-Tekopord y a la Ley N°® 4087 de
Regulacion de las Transferencias Monetarias Condicionadas y su Reglamentacion.

Promover y acompaiiar la organizacién de Comités de Beneficiarios, Comites Comunitarios,
Comités Productivos, de Mujeres Lideres y otras formas de organizacién que las familias
participantes deseen o requieran.

Apoyar y acompafiar a los/las Coordinadores/as Departamentales, Distritales y los
Facilitadores Comunitariosdurante las Jornadas de Pagos del Programa Tekopora.

Realizar el seguimiento permanente de las actividades realizadas por los/las
Coordinadores /as Departamentales, Distritales y los Facilitadores Comunitarios en los
territorios de intervencién segtin las zonas que le fueran asignadas.
Elaborar y mantener actualizado un diagnéstico del desarrollo del Programa Tekopora en los
territorios de intervencién segin las zonas que le fueran asignadas. Mantener un
diagnostico consolidado de todo el territorio del Programa Tekopora.

Mantener actualizados los registros de documentos respaldatg
manera de facilitar la identificacién de los mismos. /




23:

24.

25.

26.

27

28.

29.

30.

31.

32

Apoyar al Departamento de investigacion, sistematizacion y capacitacion de la DGS, en las
implementaciones operativas de los planes de capacitacién impulsadas por el mismo.

Participar de las reuniones convocadas por la Jefatura del Departamento, realizar
seguimiento de las tareas resueltas en la misma.

Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA), sobre la base de los objetivos y
el diagnéstico de las necesidades existentes del departamento de operaciones y las
directrices emanadas de la Direccién de TMC, y conforme al Plan Estratégico Institucional.

Elevar informes confiables mensualmente a la jefatura del Dpto. sobre el estado de las
actividades planificadas en planta y procesos llevados a cabo, los informes de gestiones
operativas de campo planificadas y sus resultados (trabajos, metas, resultados e impacto).

Observar la correcta utilizacién y conservacién de los bienes patrimoniales que le fueren
asignados.

Cumplir con las demas funciones encomendadas por la Jefatura del Departamento de
Operaciones y Gestion Territorial.

Disefar e impartir por medio de los técnicos capacitaciones a los Facilitadores
Comunitariospara la correcta utilizacién de las guias y en temas especificos para el mejor
acompafamiento a las familias beneficiarias en cada una de las etapas.

Desarrollar una red para el intercambio de conocimiento y de buenas practicas entre los
Coordinadores y los Facilitadores Comunitarios.

Identificar buenas practicas sobre los beneficiarios y los Facilitadores Comunitariosque
permitan ser difundidas e replicadas

Documentar y generar una biblioteca de consulta sobre experiencias exitosas que puedan
ser replicadas.

Cuadro 17. Actores y Funciones de la Coordinacién Departamental

Denominacion de la Coordinacién Departamental
Dependencia
Denominacién del Cargo Coordinador/ a de la Coordinaciéon Departamental
Sector de la Organizacion Organo de Apoyo del Departamento Operaciones y Gestion
Territorial
Responsable ante Jefe/a de la Division de Gestion Territorial
Dependencias - Coordinacion Distrital
di A3 _
suberdinadas - Los Facilitadores Comunitarios

1.

Funciones Detalladas:

Cumplir las funciones de conformidad al Manual Operativo del Programa TMC - Tekopora,
asi como de todo el ciclo operativo que deriven del mismo ETomgue. dicta la Ley N°

B 51
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10.

11.

12.

13,

14.

15.

16.

17.

Manual Operativo del Programa de Transferencias Monelarias con Corresponsali .
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Participar de reuniones de trabajo convocadas por la Jefatura de Operaciones, a fin de
evaluar los ciclos operativos, jornadas de pagos y cursos de accién del Departamento de
operaciones tendientes al cumplimiento de los objetivos del Programa, de la DGPSDH y de
la DTMC

Participar de las capacitaciones y proveer informacion fidedigna acerca del Programa.

Comunicar las disposiciones, normativas y procedimientos establecidos vy, controlar el
adecuado flujo de la informacién entre las dependencias subordinadas.

Solicitar y transmitir las guias necesarias y adecuadas para los trabajadores/as de campo de
la DTMC-Tekopora sobre las actividades planificadas de su competencia.

Supervisar que los coordinadores/as distritales, asi como los Facilitadores
Comunitariosreciban las guias necesarias para el logro de las actividades planificadas.

Controlar y supervisar la participacién en todos los talleres de capacitacion dirigidos a
los/as Coordinadores/as Distritales y los Facilitadores Comunitariosencaradas por la
DTMC.

‘Supervisar que los controles y seguimientos al cumplimiento de las corresponsabilidades en
Salud y Educacién a los hogares beneficiarios de Departamento sean entregados en tiempo
y forma.

Recibir y verificar la cantidad total recogida y el correcto llenado de las planillas sobre el
control de las corresponsabilidades para su posterior remisién, acompanado de un informe,
a la Direccion del programa.

Supervisar y realizar un adecuado seguimiento de acuerdo al plan de trabajo de los/las
Coordinadores /ras Distritales, evaluar sus resultados y sistematizar los informes
presentados.

Acompaiiar el control y seguimiento del cumplimiento y avance de los “Indicadores de
Avance de los Hogares, por etapas” de las familias participantes del Programa Tekopora e
informar a la Jefatura del Departamento.

Apoyo y acompafiamiento a los/as Coordinadores/as Distritales y los Facilitadores
Comunitariosen las dificultades en el cumplimiento de sus tareas contribuyendo a la
resolucion efectiva de las mismas.

Apoyar con los/las coordinadores/ras distritales las gestiones necesarias y una adecuada
comunicacién ante las instituciones involucradas con el Programa en el nivel Departamental
y Distrital, conforme directivas de la Jefatura y en coordinacion con la Unidad de Enlaces
TMC-Tekopora.

Apoyar al departamento de investigacion, sistematizacion y capacitacion de la DGS, en las
implementaciones operativas de los planes de capacitacion impulsadas por el mismo.

Apoyar en los procesos logisticos para el censo en el Departamento a su cargo, la revisién y
validacién comunitaria, la inscripcién de hogares beneficiarios, canalizacién de reclamos y
otras actividades que colaboren con el buen funcionamiento del Programa.

Orientar y acompaiar a los funcionarios a su cargo, involucrandose en el trabajo de los
mismos, a fin de que las responsabilidades asignadas se cumplan eficientemente.

Solicitar y tomar conocimiento de todos los informes que deben ser remitidos
mensualmente los/las Coordinadores/ras Distritales sobre el estado de las actividades
planificadas y procesos llevados a cabo en su distrito, los inforpeestesgestiones operativas

o

£
3B Ay
<~ v




— 0 e A 0 e e T R RN

de campo planificadas y sus resultados (trabajos, metas, resultados e impacto) y disponer
las acciones necesarias y correspondientes para su cumplimiento.

18. Supervisar la eficiencia en la entrega y la calidad de la informacion de los funcionarios a su
cargo, asegurando que sea oportuna, confiable y acorde a lo solicitado para la toma de
decisiones.

19. Realizar el informe consolidado mensual del avance del trabajo y remitir al Jefe/a del Dpto.

20. Realizar informes mensuales de las actividades y procesos iniciados y/o de avance de los
hogares beneficiarios (etapas) segin directivas de la Jefatura del Departamento de
Operaciones y en coordinacién con el Dpto. de Monitoreo y Evaluacion.

21. Responder en tiempo y forma a los pedidos de informes especiales y especificos de su
competencia, solicitados por la jefatura.

22. Junto a la jefatura del departamento de operaciones, generar el cuadro vacacional para los
funcionarios/as a su cargo, teniendo en cuenta las actividades planificadas.

23. Colaborar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA), sobre la base de los objetivos y
‘necesidades del Departamento a su cargo y las directrices emanadas de la Direccion General
de Proteccion Social y Desarrollo Humano y la Direccion de TMC, el diagnéstico de las
necesidades existentes y conforme al Plan Estratégico Institucional.

24. Controlar la correcta utilizacién y conservacién de los bienes patrimoniales y/ o materiales
que le fueren asignados.

25. Cumplir con las demas funciones encomendadas por la Jefatura del Dpto. en relacion a la
implementacién y desarrollo del Programa Tekopora.

26. Identificar a los Coordinadores Distritales mas exitosos y promover rotaciones temporales
de estos entre los distritos.

Cuadro 18. Actores y Funciones de la Coordinacién Distrital

[;enominacién de la | Coordinacion Distrital
Dependencia
Denominacion del Cargo Coordinador/ a de la Coordinacion Distrital
Sector de la Organizacion Organo de Apoyo del Departamento Operaciones y Gestion
Territorial
Responsable ante Coordinador/ a de la Coordinacién Departamental
Dependencias - Los Facilitadores Comunitarios
subordinadas

Funciones Detalladas:

1. Cumplir las funciones de conformidad al Manual Operativo del Programa TMC - Tekopora,

asi como de todo el ciclo operativo que deriven del misme-y. de lo que dicta la Ley N°
7

4087de Regulacion de las Transferencias Monetarias Condicibhatda

Mmm.r._rf Opernting,




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Participar de reuniones de trabajo convocadas por el/la Coordinador /ra Departamental, a
fin de evaluar los ciclos operativos, jornadas de pagos y cursos de accién del distrito
tendientes al cumplimiento de los objetivos del Programa, la DGPSDH y de la DTMC.

Participar en las capacitaciones y proveer informacion fidedigna acerca del Programa.

Efectuar la comunicacién de las disposiciones, normativas y procedimientos establecidos y,
controlar el adecuad o flujo de la informacion entre los/as subordinados/as.

Solicitar y transmitir las guias necesarias y adecuadas para los trabajadores/as de campo de
la DTMC-Tekopora sobre las actividades planificadas.

Asegurar la participacion en los talleres de capacitacién convocados por el Programa.,
dirigidos a los FC y beneficiarios.

Participacién en las reuniones de coordinacién de los Facilitadores Comunitariosy
beneficiarios de los Distritos de sus édreas de influencia.

Seguimiento del proceso organizativo de las familias beneficiarias.

Apoyar en las gestiones necesarias y una adecuada comunicacion ante las instituciones
locales, organizaciones sociales, populares y entidades privadas involucradas con el
programa a nivel distrital conforme a directivas de la Coordinacion Departamental.

Informacién permanente a la Coordinacién Departamental sobre el desarrollo de las
actividades y las situaciones especiales que se presenten en su distrito de trabajo.

Supervisar el llenado en tiempo y forma de los instrumentos de registro (planes e informes)
de los Facilitadores Comunitarios.

Informar en tiempo y forma a los actores involucrados en su Distrito, las respuestas y/o
novedades de seguimiento a los reclamos recibidos.

Ejecutar los operativos de control cumplimiento de las corresponsabilidades en Salud y
Educacién en los Distritos a su cargo y garantizar su entrega en tiempo y forma
conjuntamente con los Facilitadores Comunitariosal Coordinador/ra Departamental

Supervisar el seguimiento del cumplimiento y avance de los “Indicadores de Avance de los
Hogares, por etapas” de las familias participantes del Programa Tekopord e informar a la
Jefatura del Departamento.

Apoyar al/la Coordinador/a Departamental en la recepcién, verificacién y envio en tiempo
y forma de los medios de verificacion de los compromisos y corresponsabilidades.

Apoyar y acompaiiar en la organizacién de las reuniones de evaluacion sobre el trabajo en el
Distrito a su cargo.

Gestionar y participar en reuniones con las autoridades municipales para garantizar el
apoyo de las actividades del Programa en el distrito, en coordinacion con el/la
coordinador/ra departamental y la jefatura del departamento de operaciones.

Apoyar con los/las Coordinadores/ras Departamentales las gestiones necesarias y una
adecuada comunicacién ante las instituciones involucradas con el Programa en el nivel
Departamental y Distrital, conforme directivas de la Jefatura de Operaciones y en
coordinacién con la Unidad de Enlaces TMC.

Apoyar al departamento de investigacion, sistematizacion y capacitacion de la DGS, en las
implementaciones operativas de los planes de capacitacién impulsadas por el mismo.

Apoyar a los/as Técnicos/as de Operaciones y los Ba€ll reszComunitariosen las
reuniones con las instancias organizativas (departamefital, A0N\{e los Centros de
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21.

22;

29;

24,
25.

o A -

Salud e Instituciones Educativas para la verificacion y el seguimiento de las condiciones de
los servicios.

Solicitar y tomar conocimiento de todos los informes que deben ser remitidos
mensualmente por los/ los Facilitadores Comunitarios, sobre el estado de las actividades
planificadas y procesos llevados a cabo en su distrito, los informes de gestiones operativas
de campo planificadas y sus resultados (trabajos, metas, resultados e impacto) y disponer
las acciones necesarias y correspondientes para su cumplimiento.

Realizar el informe consolidado mensual del avance del trabajo a ser elevado al
Coordinador Departamental.

Cumplir con las demas funciones encomendadas por el/la Coordinador/ra Departamental
en relacién a la implementacién y desarrollo del Programa Tekopora.

Identificar casos exitosos de los Facilitadores Comunitariospara ser documentados.

Promover la  difusion de experiencias exitosas entre los  Facilitadores
Comunitariosllevandolos a otros distritos y departamentos para compartirlas con los
_Facilitadores Comunitarios.

inal Operativo del Programa de Transferencias Monetarias con
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Cuadro 19. Actores y Funciones del/la los Facilitadores Comunitarios

Denominacién de la | Facilitadores Comunitarios

Dependencia

Denominacion del Cargo Facilitadores Comunitarios

Sector de la Organizacion Organo de Apoyo del Departamento Operaciones y Gestion
Territorial

Responsable ante Coordinador/ a de la Coordinaci6n Distrital

Dependencias - Facilitadores Comunitarios

subordinadas

o I~ L

10.

11.

12,
13.

14.

Funciones Detalladas:

Cumplir las funciones de conformidad al Manu al Operativo del Programa TMC - Tekopora,
asi como de todo el ciclo operativo que deriven del mismo vy, de lo que dicta la Ley N°
4087de Regulacion de las Transferencias Monetarias Condicionadas y su Reglamentacion.

Participar de reuniones de trabajo convocadas por el/la Coordinador/ra Distrital y/o
Departamental, a fin de evaluar los ciclos operativos, jornadas de pagos y cursos de accion
del distrito tendientes al cumplimiento de los objetivos del Programa, la DGPSDH y de la
DTMC.

Cumplir con las orientaciones emanadas del Coordinador Departamental.

Recepcioén y Distribucion de formularios a los beneficiarios de su zona de trabajo.
Recolecci6n y verificacion del correcto llenado de los formularios.

Entrega de los formularios completados al/la Coordinador/a Distrital.

Realizar los avisos pertinentes a las familias, conforme directivas del /la superior inmediato.

Organizar y realizar la invitacion de los potenciales hogares beneficiarios a las jornadas de
Inscripcién y /o revision.

Capacitar a la/el titular del hogar, a las maestras y maestros y directivos de los Centros
Educativos y al personal de los servicios de salud sobre los objetivos del programa y
mecanismos de operacion.

Realizar el seguimiento del cumplimiento y avance de los “Indicadores de Avance de los
Hogares, por etapas” de las familias participantes del Programa Tekopord e informar a la
Jefatura del Departamento. ;

Realizar visitas de acompanamiento y seguimiento a los hogares de beneficiarios, al menos
una vez por mes, dependiendo del grado de avance de cada una y dependiendo de las
dificultades que tengan con los compromiso s del programa.

Apoyar en la conformacion de los comités de beneficiarios.

Organizarla llegada de los hogares beneficiarios, participar en la preparacion y presentacion
del Programa Tekopori en la jornada de revision.

Participar de la revision y validacion de la jornada de revision comunitaria de la lista de
potenciales hogares beneficiarios.
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15. Informar a las familias sobre los dias de pagos.

16. Coordinar la llegada de las familias a la boca de pagos y apoyar en aspectos operativos del
pago (ordenamiento, documentacién por comunidades ante la boca de pagos, control del
dinero recibido por cada familia).

17. Canalizar ante la coordinacién de pagos aquellas situaciones especiales de los hogares
beneficiarios (omisién de beneficiarios/as en la planilla, etc.)

18. Canalizar la informacién de los hogares a la Mesa de Participacion Ciudadana y al
Coordinador/ rapara su remision a la Jefatura del Dpto. de Operaciones.

19. Apoyar a los censistas como guias para llegar hasta los lugares donde van a aplicar la Ficha
de Censo (Ficha Hogar).

20. Apoyar al departamento de investigacién, sistematizacion y capacitacién de la DGS en la
implementacion operativa de los planes de capacitacion, impulsadas por el mismo.

21. Fomentar y acompanar la realizacién de ferias productivas e informar mensualmente sobre
el estado de las actividades y procesos dirigido al/la Coordinador/ ra Distrital.

22. Apoyar en la revision e ingreso de hogares no censados, verificar reclamos y actualizar
datos de acuerdo a los procedimientos establecidos en tiempo y forma.

23. Recepcionar, registrar y canalizar las novedades y los reclamos de los hogares beneficiarios
de acuerdo a los procedimientos establecidos en tiempo y forma.

24. Informar mensualmente sobre el estado de las actividades y procesos llevados a cabo, los
informes de gestiones operativas de campo planificadas y sus resultados (trabajos, metas,
resultados e impacto) dirigido al/la Coordinador/ra Distrital.

25. Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas y que se encuentren en
relacion a la implementacion y desarrollo del Programa Tekopora.

26. Identificar experiencias exitosas de los beneficiarios para ser documentadas e
intercambiadas con otros beneficiarios.

Componente Salud:

27. Orientar a las familias sobre la visita al centro o puesto de salud para registrar la
informacion sobre cada nifio/a, adolescente y la madre.

28. Orientar a la titular sobre la tenencia de la tarjeta de vacunacion y control de los/as
nifios /as y mujeres embarazadas en las consultas en el Servicio de Salud.

29. Registrar e informar a su superior inmediato sobre las quejas de los hogares beneficiarios
sobre los servicios de salud locales y acompafiar a las familias en las gestiones
correspondientes.

30. Realizar seguimiento y recolectar de los hogares a su cargo una fotocopia de la Libreta de
Salud de los/as nifios/as de 0 a 14 afos. En caso de que no se cuente con la Libreta de
Salud, deberan obtenerse fotocopias de las tarjetas de vacunacion y la ficha de la Historia
Clinica del Servicio de Salud.
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Componente Educacion:

31. Registrar e informar a su superior inmediato sobre las quejas de los hogares beneficiarios
sobre los servicios de educacién locales y acompafiar a las familias en las gestiones
correspondientes.

32. Realizar seguimiento y recolectar de los hogares a su cargo una fotocopia de la libreta de
calificaciones de los/as nifios/as en edad escolar de la

2. Articulacién interinstitucional

La instancia de articulacién interinstitucional, principalmente con los Ministerios de Educacién
y Cultura y de Salud Publica y Bienestar Social se realiza en el marco del Gabinete Social
(Anexo 1. Acuerdo Compromiso para impulsar la estrategia de lucha contra la Pobreza y de
Proteccion Social del Gabinete Social). Con el Ministerio del Interior y el Ministerio de Justicia y
Trabajo se establecen instancias de articulacién para la documentacion expeditiva de los
titulares.

Los compromisos asumidos por los integrantes del Gabinete Social son:

- -Adecuar la oferta programatica de los Ministerios Sectoriales en todas las comunidades
de los distritos en los que interviene los Programas de Transferencia Monetaria con
Corresponsabilidad ejecutados por la SAS para responder a las corresponsabilidades
exigidas a los titulares.

- Direccionar los recursos presupuestarios a los distritos de intervencién de los Programas
de Transferencia Monetaria con Corresponsabilidad ejecutados por la SAS para la
absorcién de la demanda, destinar recursos para infraestructura o recursos humanos.

- Impulsar la aplicacion de un Plan intersectorial orientado a la proteccion social para
ofrecer acciones complementarias de atencién a la poblacién vulnerable.

- Destinar a funcionarios responsables de velar por el cumplimiento del acuerdo con la
mayor celeridad, eficacia y eficiencia.

- La articulacién del Programa con los Ministerios de Educacién y Cultura y de Salud
Publica y Bienestar Social genera los siguientes compromisos:

- El fortalecimiento de la oferta local de servicios ptblicos.
- La prestacion de los servicios solicitados por los titulares del Programa.
- La facilitacion del llenado de los instrumentos de control de corresponsabilidades.

- La colaboracién en la capacitacién a funcionarios y miembros de los hogares titulares del
Programa.

Las demandas a los servicios de salud y educaci6n originadas en las localidades de los distritos
seran canalizadas por las unidades distritales y el coordinador departamental a la Coordinacion
del Programa quien, a su vez, las derivara a los funcionarios de los Ministerios de Educacion y
Salud nombrados como enlaces con el Programa.
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IV. CICLO OPERATIVO DEL PROGRAMA

El ciclo operativo del programa es el conjunto de procedimientos que se repiten periédicamente
para el logro de los objetivos propuestos.

Este ciclo consta de dos fases:

La primera, la conforman los procedimientos de priorizacion geografica, la identificacién y
seleccion de hogares, la coordinacién institucional en todos los niveles, la inscripcién de las
familias elegibles y el primer pago.

La segunda, comprende las actividades regulares del programa tales como: recepcién y tramite
de novedades y reclamos, fortalecimiento institucional, promocion de la salud y educacion,
cumplimiento y verificacién de la corresponsabilidad, liquidacion y pagos subsiguientes,
mecanismos de salida y evaluacion y seguimiento.

Gridfico 2. Ciclo Operativo del Programa

- K

Focalizacion
geografica
IPG
APOYO SOCIOFAMILIAR Y COMUNITARIO: 4 etapas
a
Operativo
censal Verificacion
corresponsabili
dades
4
Selecc‘.()ﬁ de
familias ICV
)}
Revision Inscripcion y Pagos AN Actualizacion Monitoreo y
comunitaria firma de Acta h 4 dedatosy Evaluacién
MPC de compromiso reclamos




1. Seleccion de hogares beneficiarios

1.1 Incorporacién de hogares ya identificados

Aquellos que habiendo sido inscriptos en el Programa Tekopord en algin momento han sido
excluidos por error o suspendido su pago, podran ser reincorporados al Programa aplicando
nuevamente los criterios de elegibilidad. El Programa podra incorporar a estos hogares a
medida que el presupuesto lo permita.

1.2 Hogares ya Censados

Aquellos hogares que habiendo sido censados, ain no fueron inscriptos al Programa Tekopord y
cumplan con los criterios de elegibilidad, pueden ser incorporados al Programa de acuerdo a la
disponibilidad presupuestaria.

1.3 Hogares atin no censados

La ampliacién de la cobertura del Programa a nuevos municipios y/u hogares en los cuales se
implementar4 el Programa estara condicionada a la disponibilidad presupuestaria de las TMC.

Toda inclusién de hogares debera pasar indefectiblemente por la revision y el visto bueno de las
instancias superiores responsables de la DTMC y la DGPSDH, previo tramite y dictamen de las
instancias operativas

1.3.1 Priorizacion de distritos

Tekopori es un programa de alcance nacional, su implementacion requiere de estrategias que
posibiliten el ingreso paulatino de diferentes regiones del pais.

La seleccién de los distritos de atencién de las TMC en el marco de Tekopord se realiz6 a través
de la focalizacién geografica, resultante de la aplicacion del Indice de Priorizacion Geografica
(IPG). (Anexo 2. Lista de todos los distritos ordenados por prioridad de intervencién).

1.3.2 Acciones institucionales preparatorias

Una vez identificados los distritos como priorizados el Programa comenzara con las actividades
de articulacién institucional con los gobiernos locales a efectos de propiciar un trabajo
coordinado, articulado y arménico que garantice el adecuado cumplimiento de los objetivos de
Tekopora.

a.Firma de Convenios con los municipios

La SAS a través de Tekopord firma convenios con las Municipalidades de los distritos
en donde comienza a operar, estableciéndose en los mismos las condiciones y
requisitos que permitan el 6ptimo cumplimiento de los objetivos del Programa.
(Anexo3)

Las Municipalidades y Juntas Municipales, dentro de su ambito de competencia,
dictan las Ordenanzas y Resoluciones pertinentes para trabajar de manera conjunta
con la SAS en la ejecucién del Programa.




b.Conformacién de las Mesas de Participacién Comunitaria

La Secretaria de Accién Social, a través de la DTMC impulsara la conformacién de la
mesa de participacién comunitaria en todos los distritos donde se encuentra presente
el Programa Tekopora. El Departamento de Operaciones desarrolla el proceso
operativo de conformacion de acuerdo a los mecanismos establecidos para
representacion en la MPC.

La Mesa de Participacién Comunitaria es un espacio de articulacion ciudadana que
impulsa las acciones colectivas en pos del desarrollo local auto sustentado y auto
gestionado. Tiene un carécter propositivo, proactivo y de control social de la ejecucion
del Programa Tekopora en el Municipio.

El objetivo de la MPC es crear un espacio de encuentro y articulaciéon entre los
principales actores locales a fin de gestar un proceso de accién colectiva organizada,
que asegure el desarrollo efectivo del Programa y genere oportunidades para una
gestién autonoma de la poblacion local para una transformacion so cial.

Las Mesas son instancias de participacion con representacion de todos los sectores
locales y estén integradas por:

¢ El Intendente Municipal

¢ Un miembro de la Junta Municipal

¢ Un representante del Ministerio de Educacién y Cultura

¢ Un representante del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social
¢ Un representante de las Iglesias locales

+Un representante de organismos de la sociedad civil (radios comunitarias,
contraloria ciudadana u ONG).

~ #Representantes de organizaciones sociales y populares (hasta un maximo de 3
(tres).

¢ Representantes de Comités de Beneficiarios del programa, por cada 500
beneficiarios 0 menos en su caso, conforme a la cantidad de beneficiarios por
cada distrito afectado por las TMC.

La Mesa de Participacién Comunitaria, se conforma a través de una asamblea entre los
representantes, donde deben presentar una nota o acta de designacion por parte de su
institucién u organizacion civil o social al que representa.

La estructura de la Mesa de Participacion Comunitaria contempla un equipo de
coordinacién de cuatro miembros: Coordinador/a, Vice Coordinador/a, Secretario/a
de Actas y Tesorero/a, que tienen la responsabilidad de coordinar todas las acciones e
informaciones.

Una vez conformada la Mesa de Participacién Comunitaria, se iniciard el proceso de
elaboracion de un Estatuto a fin de definir el modo de funcionamiento de la misma. El
mismo debe tener en cuenta lo establecido en el presente Manual Operativo.

La Mesa de Participacién Comunitaria, debera reunirse por los menos una vez por
mes a fin de asegurar un funcionamiento regular y cumplir con sus funciones
establecidas en este documento. A

Manual Operativo del Progranta de Transferencias Monetarias con Corres
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En todos los distritos donde se encuentra presente el Programa Tekopora, se inicia un
nuevo ciclo de estructuracion y funcionamiento de la Mesa de Participacion
Comunitaria, a efectos de adecuarla a la normativa vigente.

La SAS reconocerd a través de una resolucién a las mesas de participacion
comunitaria, una vez que estas hayan cumplido sus procedimientos de conformacion
establecidos en el MO. Para ello la Mesa de Participacién remitira un pedido a la SAS,
solicitando su reconocimiento, adjuntando el acta de asamblea de su constitucién.

b1. Mecanismos de conformacion de la Mesa de Participacién Comunitaria.
b1.1 Mecanismos de eleccién para la representacion de las Iglesias locales

Las Iglesias constituyen una entidad religiosa de reconocida trayectoria en las
diferentes zonas del pais. Se informaré a las Iglesias locales sobre los objetivos del
programa y su alcance. A la vez se les solicitara que elijan un representante que tenga
la voluntad de formar parte de la MPC en el distrito. Se les entregara una copia del acta
de representacion que deberd presentar en el momento de la asamblea de
reestructuraciéon de la MPC.

bl.2 Mecanismos de eleccién para la representacién de organizaciones de la
sociedad civil (radios comunitarias, contraloria ciudadana u ONGs).

La SAS a través del Departamento de Operaciones realizard un levantamiento de datos
relativos a la presencia de estas entidades en el distrito para luego convocarlas a una
reuni6n, informandoles sobre los objetivos y alcance del programa Tekopora, a fin de
acordar un representante del sector de la sociedad civil ante la MPC.

b1.3 Mecanismos de eleccion para la representacion de las organizaciones sociales y
populares.

La SAS a través del Departamento de Operaciones realizard una amplia difusién del
programa y la MPC en el distrito dirigida a las organizaciones sociales y populares a
fin de concretar una asamblea en la que designen a sus representantes para participar
de la MPC, que seran de tres titulares y dos suplentes. Para dicha asamblea cada
organizacién tendra a un voto a través de un representante designado por la
organizacion. Ademas, estos representantes deberan contar con el acta de
representacién de la asamblea, que sera presentada para la conformacién de la MPC.

b1.4 Mecanismos de eleccion para la representacion de los Comités de Beneficiarios
por cada 500 beneficiarios 0 menos.

El Programa Tekopora incorpora como uno de los componentes clave para enfrentar la
pobreza la participacion comunitaria y la organizacion, reconociendo a la poblacion
participante como sujetos de derechos capaz de forjar mecanismos de transformacion
social, siendo protagonista del proceso, de hacer efectiva el compromiso y asistencia
del Estado a través de la politica social, los proyectos y pr ogramas destinados al
mejoramiento de las condiciones de vida de la poblacion excluida, del acceso
igualitario a la distribucion de la riqueza del pafs.
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Los comités de beneficiarios deberén estar reconocidos por la SAS a través de un acta
de constitucién en el que constardA que fueron conformados en asamblea de
beneficiarios con el acompafiamiento de funcionarios de la institucién. La SAS desde el
departamento de Operaciones con dependencia de la Direccién de TMC y la DGPSDH
proveerd la proforma del acta de conformacién. Los comités conformados deberan
presentar su acta de conformacion reconocida por la SAS para participar de la
asamblea de los comités donde se elegiran el o los representantes. El mismo puede ser
de 1 y mas de acuerdo a la cantidad de hogares participantes del distrito en el
programa. Por cada 500 familias beneficiarias se tendra una representacion. El/los
representantes elegidos debera/n presentar el acta de representacion de los comités de
beneficiarios para acceder a la asamblea de conformacién de la MPC.

c.Seleccion de los Facilitadores Comunitarios (FC)

El Programa Tekopora a través de la DGPS y DH procede a la seleccién y contratacion
de la cantidad necesaria de FC y comienza las actividades de capacitacion de los
3 mismos, a efectos de garantizar su incorporacion a las acciones del Programa.

En los distritos que temporalmente no cuenten con Facilitadores Comunitarios, sus
responsabilidades en los distintos momentos y procesos del Programa seran asumidas
por la Mesa de Participaciéon Comunitaria.

1.3.3 Identificacion de los potenciales hogares beneficiarios.

Una vez seleccionados los distritos, los potenciales hogares beneficiarios son identificados a
partir de la realizacion de un censo y la posterior aplicacion del fndice de Calidad de Vida (ICV)
que es un instrumento que ordena los hogares segin la calidad de vida que alcanzaron sus
miembros, a partir de la aplicacién al hogarde la ficha de seleccion de beneficiarios (Anexo5)

Los instrumentos técnicos y procedimientos de verificacién y acreditacion son provistos por la
Secretaria Técnica de Planificacién a través de la Direccion de Estadisticas, Encuestas y Censos y
otros que la SAS considere necesario aplicar. Los mismos son de caracter uniforme para todo el
pais.

Las municipalidades y la Secretaria de Accién Social coordinan las cuestiones operativas para la
aplicacién en cada municipio de los instrumentos técnicos aprobados para la calificacion de los
hogares como beneficiarios del Programa. Los mismos contendran la siguiente informacién
basica:

a) el puntaje obtenido en la Ficha Hogar o el instrumento que lo reem place;

b) Los ingresos econémicos de la familia;

¢) Las condiciones que impidan a las familias, satisfacer una o mas de sus necesidades basicas y
participar plenamente en la vida social; y

d) toda informacion de la que dispongan las Municipalidades acerca de las familias y personas
de los municipios respectivos, a quiénes se hayan aplicado los instrumentos.
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1.3.4 Elegibilidad de los hogares beneficiarios.

Son hogares potenciales beneficiariosde las TMC aquellos calificados en situacién de pobreza
por la aplicacién del ICV y que residen en los distritos priorizados por el IPG.

Ademas de las condiciones determinadas por el ICV, los hogares deben poseer en su cuadro
familiar alguna de las siguientes personas:

eMenores entre 0 a 18 afios en
eMujeres embarazadas, y
ePersona con discapacidad.

Podran ser incorporadas familias indigenas o personas en situacién de calle o exclusion de
acuerdo a lo que establece la normativa vigente y a partir del dictado del correspondiente acto
administrativo por la SAS.

1.4 Revision y validacién comunitaria

La revision y validacién de la lista de potenciales beneficiarios estara a cargo de la Mesa de
Participacion Comunitaria (MP C), conformada previamente a instancia de la Direcciéon del
Programa.

El proceso de revision y validacion es el siguiente:

a. La Direccién del Programa promueve la conformacién de una MPC Distrital, que
consta en un Acta de conformacion.

b. La Direccién del Programa convoca a la MPC Distrital para la revision y validacion de
la lista de potenciales hogares beneficiarios.

c. La Direccion del Programa pone a disposicion de la MPC Distrital la lista de
potenciales titular es emitida por el Sistema Informatico del Programa para su
validacién local. En dicho proceso deberd participar como minimo la mitad més uno
de los miembros de la MPC Distrital, con la presencia de la Direccién del Programa, y
los técnicos del Departamento de Focalizacién y de la Direccién de Informatica del
Programa.

d. La MPC Distrital aprueba el listado de hogares titulares que cumplen con los
requerimientos de elegibilidad del Programa, sefialando con nombre y apellidos aquellos
que requieren nueva verificacion en terreno y aquellos que son rechazados indicando los
motivos.

e. La MPC Distrital y Representantes del Programa firman el Acta de la sesion.

il Operativo def Programa de Transferencins Monetarias con Correspaus
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1.4.1. Nueva Verificacion.

Los hogares que requieren verificacion en terreno, seran visitados in situ por parte de un
Comité conformado por miembros de la MPC Distrital y Técnicos del Departamento de
Focalizacién del Programa. El comité deberé presentar el dictamen de cada caso en un plazo
maximo de 15 dias posterior a la realizacion dela verificacién. Su resolucién constara en un
Acta.

A los casos presentados que requieran la verificacién in situ, se aplicaran los requisitos de
elegibilidad de hogares segun:

i.Situacion de pobreza medida por ICV.

ii.Que cuentan al menos con un nifio/as y /o adolescentes entre 0y 18 anos de edad,
mujer embarazada, persona con capacidad diferente.

iii.Que su lugar de residencia se encuentra en el distrito priorizado.

1.4.2 Identificacion del titulary titular secundario

Al culminar el proceso de validacion distrital, se obtiene como producto final el listado de
potenciales hogares beneficiarios con los nombres de los titulares.

La Lista de potenciales hogares Beneficiarios, valida y ratifica conjuntamente la MPC Distrital
con la Municipalidad. En un plazo maximo de treinta dias, el ejecutivo local y la Junta
Municipal deberan dictar el correspondiente acto administrativo y remitir la némina a la
Direccién del Programa, que autoriza el proceso de inscripcion de los titulares v recibir las
prestaciones del Programa.

La Direccién del Programa del Programa remite el listado validado a la Direccion de
Informatica del Programa.

La Direccién de Informatica procesa el primer listado de los potenciales hogares beneficiarios
para identificar la titular o titular secundario, que posea documento de identidad, mayor de
edad y que haya sido censado en el cuadro familiar. El producto obtenido de este proceso es el
listado de titulares.

2. Inscripcién

2.1 Firma de acta de compromiso

Las Actas de compromiso firmadas y los datos verificados son ingresados en la base de datos de
titulares. Luego se elabora listado de titulares inscriptos ingresados en el sistema de titulares. Y,
finalmente, las actas de compromiso firmadas se archivan y remiten a la Direccion del
Programa.

Los hogares seleccionados para participar del programa suscriben un acta de compromiso que
consiste en una declaracion expresa de voluntad por parte de la jefa de familia y, en su ausencia,
del jefe de familia o tutores segun corresponda, por medio del cual se incorpora el hogar al
Programa y se comprometen a cumplir los compromisos asumidos.

El Acta debe estar firmada por el titular, el Intendente Municipal, el presidente de la Junta
Municipal y un representante de la Secretaria de Accién Social (SAS).
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El Acta de compromiso expresa las condiciones establecidas para acceder a los beneficios y los
procedimientos para la implementacién del programa, las responsabilidades asumidas por las
familias titulares y del gobierno nacional en el marco del presente Manual Operativo.

El Acta de compromiso es valida hasta el final de cada afio calendario y, manteniendo las
condiciones de elegibilidad, sera renovada automaticamente hasta el cumplimiento de las 72
cuotas establecidas por el Programa.

2.2 Registro de titulares

El Registro de hogares titulares del Programa es disefiado, implementado y administrado por la
SAS. Esta debera velar por el cumplimiento de la normativa vigente respecto a las garantias de
confidencialidad de la informacién. Los datos contenidos en el mismo estardn disponibles para
las Municipalidades en lo correspondiente a su distrito (datos filiatorios, montos percibidos,
cumplimiento de compromisos).

Los hogares titulares en el Registro que mantiene actualizado el SIGBE revisten los siguientes
estados: activos, inactivos o suspendidos.

3. Pago
3.1 Proceso de pago

Los pagos se realizan tnicamente con la autorizacion del Ministro - Secretario Ejecutivo de la
SAS, a través del Banco Nacional de Fomento BNF, con quien el Programa ha suscripto el
correspondiente Contrato para la prestacion de servicios.

La gestién financiera del proceso de pago se realiza de la siguiente manera:

iLa Direccién Administrativa, dependiente de la Direccién General de Proteccién y
Desarrollo Humano (DAF-DGPSDH) verifica ante la Direccion General de Administracién
y Finanzas de la SAS (DGAF), la disponibilidad presupuestaria.

ii.La DAF-DGPSDH, solicita a la Direccién del Programa el procesamiento de pagos.
iii.La Direccién del Programa, solicita la generacion de pagos a la Direccion de Informati ca.

iv.La Direccién de Informatica, genera y procesa la liquidacién a los hogares activos en los
distintos distritos.

v.la Direccién de Informética remite la liquidacion a la DAF-DGPSDH para las
verificaciones correspondientes.

vi.La DAF-DGPSDH una vez verificado, imprime el listado de pagos, prepara la solicitud de
transferencia de recursos (STR) y lo remite a la Direccion del Programa para su
aprobacién y firma correspondiente.

vii.La Direccién General de Administracién de Finanzas de la SAS, elabora la STR y remite al
/ la Ministro /a - Secretario/a Ejecutivo/a para su aprobacion y firma.

viii. La solicitud, con la firma del Ministro y de la Direccion de Administracion y Finanzas de
la SAS, es remitida a la Unidad de Administracion Financiera (UAF) de la Presidencia de
la Republica.

ix.La UAF revisa, firma y remite al Ministerio de Hacienda.

x.A partir de este punto se procede al pago.
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El proceso de conformacion de listados para el pago es el siguiente:

i, La DAF-DGPSDH, efectia un control mediante la comparacion del listado con la
liquidacion del periodo anterior y conforma el listado definitivo de beneficiarios
discriminado por modalidades y distritos.

ii. La Direccién del Programa envia al BNF los listados correspondientes a cada modalidad
de pago.

{i. La DAF-DGPSDH consensua con el BNF el calendario de pagos por distrito y
modalidad y coordina con el Departamento de Operaciones Ja difusion de las fechas de
pago.

3.2 Modalidades de pagos:

El pago se realiza de manera mensual, bimestral o trimestral por: cajero moévil, tarjeta de débitos
y ventanilla.

El proceso es el siguiente:

i El Ministerio de Hacienda solicita al Banco Central del Paraguay la transferencia del
monto solicitado a la cuenta habilitada en el BNF.

ii.El Banco Central realiza la transferencia al BNF.
iii.El BNF emite una Nota de Crédito que confirma la transferencia.

iv.Una vez recibida la Nota de Crédito, la Direccién General de Administraciéon y
Finanzas de la SAS remite al BNF las planillas y el Cronograma de pagos y entrega
copia de la Nota de Crédito a la Direccién Administrativa del Programa.

3.2.1Pago por cajero movil:

El pago por cajero movil se realiza en aquellos distritos donde no hay sede bancaria. Los
hogares que cobran por este medio s6lo pueden hacerlo en el distrito en el que fueron censados.
El pago a los titulares se realiza con la presentacion de la Cédula de Identidad y la firma o la
impresion digito pulgar si no escribe, en cuyo caso se requerira la firma de al menos dos
testigos en la planilla que proporciona el BNF.

Los pagos se realizan a través de cajeros méviles del BNF, quienes se trasladan al distrito para
efectivizarlos. La jornada de pagos -en su parte operativa sera coordinada por el Coordinador
Departamental acompafiado por técnicos del Programa.
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3.2.2 Pago por tarjeta de débitos:

En la medida de lo posible todas las prestaciones deberan tender a ser pagadas bajo la
modalidad de tarjeta de débitos, que ird progresivamente supliendo a las otras dos
modalidades. Los pagos se efectivizaran en cualquiera de los cajeros automaticos de la red del
Banco emisor.

3.2.3 Pago por ventanilla bancaria:

En aquellas localidades donde atin no pudo instrumentarse el pago por cajero movil o tarjeta se
continuara con el pago por ventanilla bancaria a partir de los listados que provee la SAS. Los
hogares que cobran por ventanilla pueden hacerlo en cualquier sucursal del BNF. El pago se
realiza presentando la Cédula de Identidad y dejando una copia, el beneficiario firma el recibo
que le provee el BNF.

2.1.3 Proceso de rendicién de cuentas.

" i.El BNF emitira una Liquidacién por los pagos realizados y Servicios prestados. La DAF-
DGPSDH retirara del Banco dichas liquidaciones y documentos respaldatorios de los
pagos, en un plazo de 15 dias habiles.

{iLa Direccion Administr ativa del Programa verifica la Liquidacion de pagos y de los
servicios prestados y elabora la rendicion de cuentas para su remision a la Direccion
General de Administracion y Finanzas de la SAS.

iii.La Direccion de Administracion y Finanzas de la SAS recibe rendicién de cuentas, verifica
y registra los montos efectivamente transferidos y procede a la Imputacién Contable y
Presupuestaria

iv.Si hubiera alguna diferencia entre los pagos previstos y los pagos realizados durante la
jornada, la DAF-DGPSDH solicitard al Banco, la correcta imputacion de los
débitos/ créditos.

v.La DAF-DGPSDH solicitara a la DGAF de la SAS, se retorne a la Cuenta de origen,
aquellos que no fueron retirados por los beneficiarios.

4. Cumplimiento de corresponsabilidades

Las corresponsabilidades son los compromisos asumidos por el Estado Paraguayo en proveer la
oferta publica en salud y educacion, y por los hogares beneficiarios en la utilizaciéon de los
servicios de salud y en la permanencia de los nifios /as y/o adolescentes en el sistema
educativo que se concreta en el momento de su ingreso al Programa con la firma del Acta de
Compromiso. Los controles de corresponsabilidad del hogar se realizan con los formularios
pertinentes de salud y educacién a través de la gestion de los Facilitadores Comunitarios (FC) y
las instituciones educativas y de salud de la comunidad.

El Programa capacita a la/el titular del hogar, a las maestras y maestros, y directivos de los
Centros Educativos, y al personal de los servicios de salud, sobre los objetivos del Programa y
los mecanismos de operacién. En el proceso de capacitacion participaran, ademas del
coordinador del Programa, el Coordinador Departamental y Distrital, los Facilitadores
Comunitarios y técnicos o consultores contratados para el efecto.

I o8
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4.1 Cumplimiento de corresponsabilidades en educacion.

Los titulares deben cumplir con dos controles de corresponsabilidades en Educacién, el ingreso
al sistema educativo de los nifios y nifias en edad escolar (5 a 18 afios), medido por la matricula
(Anexo 8. Formulario de Matriculacion) y la asistencia escolar a al menos 85% de las clases,
medido una vez en el afio en el mes de agosto (Anexo9. Formulario de Registro Escolar).

4.2 Cumplimiento de corresponsabilidades en salud

El Programa exige que los nifios y nifias de0 a5y adolescentes de 6 a 18 afios asistan al Servicio
de Salud para su atencién como minimo 2 (dos) veces al afio. A las mujeres embarazadas se
exige 2(dos) controles durante el embarazo (con 4 -cuatro- consultas médicas, registradas en el
carnet peri natal). A las personas portadoras de una discapacidad dos controles anuales y a las
mujeres en edad fértil un control ginecologico anual.

El control en salud se realiza dos veces al afio en abril y octubre. Las corresponsabilidades de
los nuevos hogares titulares ingresados se controlan a traves del diagnéstico inicial en el
momento de su ingreso y, un segundo control en el periodo de control del siguiente semestre.
(Anexo 10.Formulario de Diagnéstico Inicial y Seguimiento en Salud).

4.3 Requisitos de oferta pablica

Si en la compaiiia o localidad no existe infraestructura adecuada en salud y educacién, ni el
personal docente o de salud para la atencién de los titulares, no se exigira el cumplimiento de la
corresponsabilidad, hasta que el gobierno provea los servicios requeridos. El proceso de
provision de la oferta publica, serd monitorea do por el Gabinete Social.

4.4 Proceso de Control de corresponsabilidades
El proceso de control de corresponsabilidades comprende los siguientes pasos:

« La Direccion de informética imprime los formularios de Diagndstico Inicial y Seguimiento en
Salud y Matriculacién y Seguimiento escolar.

e La Direccién de informética remite los formularios a la Direccién del Programa.
« La Direccion remite los formularios a la Coordinacién Departamental.

e La Direccién Departamental distribuye a los FC los formularios para que acudan a las
instituciones encargadas de los controles para el llenado de los formularios.

e Los datos consignados en los formularios de corresponsabilidad se cargan en el sistema de
titulares y posteriormente se entrega los formularios de al Coordinador Departamental.

¢ El Coordinador Departamental verifica la cantidad total recibida y el correcto llenado de los
mismos, para su posterior remision, acompafiado de un informe, a la Direccion del Programa.

e La Direccién de Informatica verifica y realiza control de calidad de la carga de datos que sirve
de parametro para el control de corresponsabilidad.

e La Direccién de Informatica remite a la Direccién del Programa el resultado del procesamiento
para su analisis técnico social.

e La Direccién de Informatica del Programa se encarga del archi
procesamiento de los formularios de corresponsabilidad.
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5. Apoyo socio-familiar y organizacién y fortalecimiento comunitario

Es un proceso de acompanamiento y seguimiento de los FC a las familias participantes y las
organizaciones comunitarias, para que las mismas puedan identificar y fortalecer el capital
humano y social de sus integrantes a través de cambios de comportamientos, de la valorizacion
de la inversién familiar en la educacién, y salud de los nifios/as, y mujeres embarazadas,
adultos mayores y personas con capacidad diferente, en la utilizacién de la oferta de los
servicios publicos.

Este proceso desarrolla el seguimiento a las familias en el cumplimiento de las
corresponsabilidades y aspectos complementarios a las mismas; el acompafiamiento particular
para aquellas que requieran una atencion especial (violencia intrafamiliar, alcoholismo, etc.) y
vinculo entre la comunidad y los hogares titulares. En este sentido, la accién de las madres
lideres como referentes y dinamizadoras comunitarias junto con la estrecha articulacién con el
Programa Abrazo -de erradicacion del trabajo infantil- se constituyen como herramientas
fundamentales para el cumplimiento de los objetivos del componente.

Los trabajos del componente de apoyo socio familiar son coordinados y supervisados por los
Coordinadores Distritales y Departamentales del Programa.

El abordaje pone énfasis en vinculos y procesos comunitarios. Con una fuerte pertenencia a una
identidad sociocultural, en el cual las familias puedan desarrollar un aprendizaje social.

En el proceso de acompanamiento, se capacita a las familias en lo que concierne a la higiene del
hogar, el uso apropiado de las basuras, el valor nutricional de los alimentos, la importancia de
vacunar a los nifios y las nifias, la asistencia escolar e identificar sus capacidades y carencias
para encaminarlas hacia los servicios existentes.

La o el Facilitador Comunitario apoya a las familias beneficiarias para fortalecer aquellos
aspectos que permitan el crecimiento individual, familiar y comunitario de los beneficiarios,
como una nueva valoracion del cuidado de si mismos, de la familia y de la comunidad, en lo
que se refiere a alimentacion, nutricién, salud y educacion.

5.1. Acciones: Acompafiamiento, capacitacion y seguimiento a los hogares beneficiarios
5.1.1. Visitas a los hogares beneficiarios

El acompafiamiento y seguimiento a los hogares beneficiarios se realiza a través de visitas
periédicas a los hogares. Cada familia debe ser visitada por lo menos una vez al mes, para
brindar atencién y orientacién enfocadas en el cumplimiento de los compromisos y el logro de
buenas practicas en salud y educacion. Las visitas a las familias dependen del grado de avance
de las mismas y de las dificultades que tengan para el cumplimiento de sus compromisos con el
Programa. Es decir, a mayor dificultad mayor cantidad de visitas.(Anexoll. Formulario de
Informe Mensual de Seguimiento de los Facilitadores Comunitarios).

Es importante mencionar que el punto de partida para planificar las visitas es el avance en que
se encuentran. Por lo tanto, el anilisis de avance de las familias debe realizarse de manera
permanente.
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5.1.2. Capacitacion

La capacitacion es el intercambio del FC y los hogares beneficiarios de conocimientos, actitudes,
habilidades y destrezas en los temas relacionados con las dreas de:

eSalud y educacion

eBuenas practicas en salud y educacion
e]dentificacion

e Alimentacion y nutricion

« Ambiente saludable

eParticipacién social

e Alfabetizacion

eConvivencia familiar

eInclusién socio econémica productiva

5.1.3. Seguimiento de los hogares beneficiarios

El seguimiento a los hogares beneficiarios se realiza de acuerdo a las etapas de avance definidas
por el Programa. “Indicadores de Avance de los Hogares, por etapas”.

Para el control y seguimiento de los hogares se divide en 4 etapas que son:

La primera etapa: se trabaja con los hogares y las organizaciones comunitarias: las
corresponsabilidades en salud y educacién y los aspectos complementarios: identificacion,
alimentacién y nutricién y ambiente saludable.

La segunda etapa: se trabaja con los hogares y la comunidad: las corresponsabilidades y los
aspectos complementarios: alimentacion y nutricion, ambiente saludable, ingreso, autoconsumo
y produccion, alfabetizacién, capacitacion laboral y participacién ciudadana.

La tercera etapa: se trabaja con los hogares: las corresponsabilidades y los aspectos
complementarios: identificaciéon, ambiente saludable, dindmica familiar, ingreso, autoconsumo
y producci6n, alfabetizacion, capacitacion laboral y participacion ciudadana.

La cuarta etapa: se trabaja con los hogares: las corresponsabilidades y los aspectos
complementarios: ambiente saludable, dinamica familiar, ingreso autoconsumo y produccion.

Se espera que cumplidas las etapas previstas por el Programa Tekopord los hogares estén en
condiciones de ser incorporados a programas de inclusién socio productiva.

5.2. Participaciéon y Organizacién Comunitaria
5.2.1. Mujeres-madres-lideres

La madre lider es el enlace entre el Programa y las madres beneficiarias o titulares. Tendra la
tarea de informar a las titulares vecinas sobre los aspectos operativos relacionados con el
Programa (certificaciones, pagos, capacitaciones).

Asimismo, deben recibir capacitacién y realizar capacitaciones con las madres beneficiarias
(operacion del programa, salud, higiene, nutricion, educacion, etc.).

Del mismo modo, pueden canalizar las quejas y los reclamos individuales o colectivos y, por
ultimo, promover y apoyar actividades comunitarias animando a la participacion. En estos
aspectos, es el apoyo del y de la FC en la comunidad, pero nunca la sustituta de sus funciones.
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5.2.2. Comités de Beneficiarios

El o0 la FC apoya y ayuda a la conformacién de los comités de beneficiarios que respondan a las
necesidades visualizadas por la comunidad y desarrollar distintas actividades propuestas por la
misma, asi como aquellas iniciativas socioeconémicas de las familias.

También promueve la evaluacién del proyecto a nivel comunitario. Es importante que la madre
lider asuma un papel protagénico en la conformacion y el seguimiento a los comités de
beneficiarios.

Al mismo tiempo, estos comités a través de sus representantes forman parte de las Mesas de
Participacion Comunitaria de sus distritos.

A estos espacios puede sumarse el constituido por las Huertas Familiares y las Huertas
Comunitarias.

A través de sus mecanismos de acompafiamiento el Programa procura garantizar la generacion
de condiciones para la organizacién comunitaria y autogestién de las familias participantes; asi
como, promover proyectos productivos que garanticen la soberania alimentaria y la produccién
de economia solidaria y de renta familiar y comunitaria en los territorios que son atendidos por
el Programa.

6. Registro de beneficiarios

El Registro de beneficiarios del Programa, que forma parte del registro tnico de informacion
social de la Secretaria de Accién Social (SAS), provee la informacién necesaria para: la
asignacién y racionalizacién de las prestaciones sociales que otorga el Estado; el estudio y
disefio de politicas, planes, programas y prestaciones sociales y de desarrollo local; y de los
analisis estadisticos que la administracién de las prestaciones sociales requieran.

El Registro especifico del Programa disenado, implementado y administrado por la SAS se
encuentra actualmente en fase de consolidacién de la informacion en el nuevo Sistema de
Informacion y Gestién de Beneficiarios (SIGBE). La base de datos anterior de la SAS conocida
como Sistema de Administracién y Seleccion de Beneficiarios (SASBE) ha sido traspasada al
SIGBE.

La informacién contenida en el SIGBE se encuentra disponible para las Municipalidades en lo
correspondiente a los datos relativos a su municipio.

El SIGBE contiene los datos de las familias e individuos que sean o puedan ser beneficiarios de
las prestaciones y programas, asi como de los beneficios que obtengan y de sus condiciones
econémicas.

El SIGBE complementa y suministra informacion al Registro Unico de Beneficiarios (RUB) del
Gabinete Social de la Presidencia de la Republica.

7- Reclamos y actualizacién de datos

Es toda accién expresada en disconformidad, quejas, cuestionamiento y denuncias que realizan
los distintos actores del Programa Tekopora, en cualquier momento del proceso operativo.

Los reclamos como derecho estdn orientados en el marco de la participacién protagénica de los
sujetos sociales en sus distintos niveles, enmarcados en el Plan estratégico de la DGPSDH
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El Departamento de Reclamos y Actualizacién de datos del P rograma, atiende, gestiona y
responde inquietudes, cuestionamientos y necesidades de los Participantes relacionados con la
accion del Programa Tekopora en los distritos intervenidos.

Los procedimientos se adecuan al tipo de Reclamo recibido, sea cual fuere el tipo de reclamo
presentado tendréa una respuesta de los dictimenes para los distintos casos.

Los reclamos recibidos se clasifican en quejas y denuncias que por su naturaleza se da una
respuesta inmediata.

Los reclamos recibidos se clasifican por un lado en quejas y denuncias, las cuales, por su
naturaleza, tienen una respuesta inmediata. Por el otro los que son actualizaciones de datos
tendran un proceso mas prolongado hasta la modificacién de la informacién en la base de dato
del programa.

7.1 Quejas y denuncias

Son todas aquellas consultas, disconformidades, quejas y denuncias realizados por los distintos
actores del programa quienes son atendidas y derivadas a las instancias correspondientes en
cualquier momento del proceso operativo del programa. Las que atanen al Departamento de
Reclamos tienen una respuesta inmediata, los demés son derivadas a otras areas o Direcciones
del Programa de acuerdo a los distintos casos presentados.

7.2 Actualizacién de datos

Laactualizacién de datos de los participantes del programa Tekopora es el ajuste de las
informaciones de los hogares obtenidos a través del censo.

Los reclamos que son actualizaciones de datos tienen un proceso maés prolongado hasta la
modificacién de la informacién en la base de dato del programa.

7.3 Reclamos
Los reclamos pueden ser realizados por:

i.Las familias beneficiarias.

ii.Las potenciales familias beneficiarias del distrito.
iii.Los FC.

iv.El Coordinador Distrital y Departamental.
v.Mujeres Lideres

vi.La MPC Distrital o sus integrantes.

vii.La Municipalidad.

viii.Los servicios locales de salud y educacion.
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7.3.1 Mecanismos de atencion a los reclamos
Los mecanismos de atencién de Reclamos que utiliza el Programa son los siguientes:

i.Atencion directa,
ii.Jornadas de reclamos en el territorio y
iii. Atencion telefénica en la SAS.

El Formulario de Reclamos que se incorpora como Anexo 12(FRM.01/2012_Recla /TMC) al
presente manual. Registra los distintos tipos de reclamos.

7.3.2 Respuestas a los reclamos

Los Reclamos, los tramites derivados de ellos y las salidas o respuestas correspondientes
constan por escrito y tienen una documentacién de respaldo.

Las respuestas son evacuadas por los mismos canales de ingresos de las consultas y reclamos;
via telefénica, formulario impreso, notas formales y otros mecanismos de consultas
implementados. !

7.3.3 Procedimiento general de atencién:

i.Los reclamos se realizan a través de formularios elaborados para el efecto.

{i.Los Coordinadores Distritales, Departamentales y los FC reciben una capacitacion
para el uso de los formularios.

iii.Los formularios son entregados por el Departamento de Operaciones del Programa a
los Coordinadores Departamentales, para que estén a disposicion de los
demandantes.

iv.Los formularios completados en su totalidad, se entregan al Coord inador Distrital y/o
Departamental, quién realiza una verificacién preliminar y valida cada reclamo, y
remite la misma al Departamento de Operaciones del Programa.

v.El Departamento de Operaciones da un visto bueno y remite al responsable del
Departamento de reclamos, verifica la consistencia documental de los mismos y
registra el origen y el motivo.

vi.El Departamento de Reclamos del Programa procesa y dictamina los reclamos, en los
casos de necesidad deriva al 4rea afectada para su analisis y respuesta.

vii.El Departamento de reclamos envia la respuesta a los distintos reclamos con su
fundamento al Departamento de Operaciones y a la Direccién del Programa para su
comunicacién al demandante.

Los Reclamos y los tramites derivados de ellos y, las salidas o respuestas correspondientes
constan por escrito y cuentan con documentacién de respaldo.

Manual Opergtivo del Progranta de Transferencias Monetarias con Corresponsabilidad Tekopord
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7.4 Tipos de reclamos

Los tipos de reclamos son los siguientes:

7.4.1 Baja de persona
La Baja de persona del padrén, se produce por:

i.Fallecimiento,
ii.Migracion,
iii.Duplicidad,
iv.Renuncia.
v.Abandono de hogar
vi.Adulto mayor

Se da de baja al/los miembros del hogar con la certificacion del FC, del Coordinador
Departamental y la firma de la persona afectada para los casos de renuncia y de la titular para
los casos de migracion con el visto bueno de las instancias superior responsables; la DTMCy la
DGPSDH.

En caso de fallecimiento se requiere copia del acta de defuncién. Para los casos de duplicidad de
hogar y Cedula de Identidad, se realizara un control en el sistema informatico y se corregira el
error, previa verificacién con los documentos de respaldo. Para los casos de abandono de hogar
se da la baja con la presentacion del Acta de Manifestacion de Separacién de Hecho, previo visto
bueno de las instancias superiores responsables: la DTMCy la DGPSDH.

Para los casos de los Adultos Mayores de 65 afos y mas que cumplen con el rol de integrante
sera desvinculado del hogar sin perjuicio del beneficio del hogar. El adulto mayor de 65 afios
que cumple con el rol de jefe, titular o esposo esposa ser4 desvinculado, pasando la titularidad
al siguiente mayor de edad responsable del hogar. Toda vez que exista componente beneficiario
en el hogar.

7.4.2 Cambio de titularidad
El cambio de titularidad se produce por:

i.Abandono del hogar,
ii.Fallecimiento,

iii.Renuncia.

iv.Imposibilidad de asistir al cobro

El Programa otorga la titularidad de la transferencia a la jefa de hogar. En el caso que la misma
no posea cédula de identidad, se asigna temporalmente la representacion a un Suplente.

En los casos de fallecimiento, renuncia y/o ‘abandono de hogar de la titular, se transfiere la
titularidad al esposo/a u otra persona que cumpla con los criterios para la titularidad. En caso
de que no sea componente de hogar, la titularidad se dara a la persona que tiene la guarda de
los componentes beneficiarios, la inclusién se hara en la ficha hogar con la presentacién de los
documentos que respalde dicha guarda. (Copia de CI, Acta de manifestacién de tutoria y
certificado de vida y residencia)

Para los casos de abandono de hogar se presentara como respaldo una copia del Acta de
Manifestacién de separacién de Hecho o la denuncia por Abandono de Hogar, certificado de
vida y residencia, ademas una copia de CI de la nueva titular
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Para los casos de renuncia voluntaria se presentaran como respaldo una copia de la nota de
renuncia al Programa y una copia de CI de la nueva titular. Cuando los titulares migraron fuera
del p ais excepcionalmente tendra un tratamiento diferenciado, bastara con la firma de los
funcionarios del programa para su procesamiento.

El cambio de titularidad se realiza con la certificacion del FC, del Coordinador Distrital y
Departamental con la aprobacion del Departamento de Operaciones con copia de los
documentos pertinentes. Los documentos con los antecedentes deberan ser remitidos a la
DTMC y DGPSDH quienes dictaminaran si corresponde otorgar el visto bueno del caso.

7.4.3 Correccion de datos ingresados al sistema

Los datos del hogar corregidos y certificados previamente por el FC, el Coordinador
Departamental y el Departamento de Operaciones, validados con las documentaciones
pertinentes son ingresados nuevamente al sistema por el Departamento de Reclamos del
Programa.

»

7.4.4 Ingreso de personas al hogar
Se reclama el ingreso de personas al hogar por:
i.Migracion,
ii.Omisién de censo,
iii. Nacimiento
iv.Embarazo
v.Persona portadora con discapacidad (por omisién del censo)
vi.Adulto Mayor (por omisién del censo)

El ingreso de nuevos miembros en el hogar, que no estaban registrados como tales en la Ficha
de Seleccién de Beneficiarios hasta el tercer grado de consanguinidad y personas de situacién
de guarda, se realiza con la certificacién del FC, del Coordinador Departamental y Jefe de
Operaciones con la fotocopia del certificado de nacimiento, para los casos de guarda el Acta de
Manifestacion de Tutoria y copias de C.I. En el caso de un embarazo de una componente del
hogar posterior al censo, se procede al ingreso en la base de dato del Programa, previa
presentacion de un certificado medico de su consulta prenatal. En todos los casos debera contar
con los antecedentes, elevarse a las instancias superiores responsables: la DTMCy la DGPSDH
para el visto bueno final.

7.4.5 Incorporacion de hogar.

Puede solicitar su incorporacion el hogar que esté en la lista de potenciales beneficiarios
validada por la MPC Distrital y que no pudo acudir el dia de la inscripcion. En este caso, el
Departamento de Focalizacién revisa la lista de titulares mencionada, el puntaje ICV y si
cumple con los criterios de elegibilidad. Si corresponde, previo visto bueno de la DTMC y
DGPSDH con todos los antecedes del caso, la titular del hogar firma el Acta de Compromiso y
sus datos ingresan al sistema informatico del Programa. A partir de aqui empieza a cobrar su
bono hasta completar los 72 pagos previstos por el Programa.
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7.4.6 Hogares que ya fueron censados

Puede solicitar su incorporacién el hogar que esté en la lista de potenciales participantes, que
fue calificada por el ICV y validada por la MPC Distrital y que no pudo acudir el dia de la
jornada de firma de actas. En este caso, el Departamento de Focalizacion revisa la lista de
titulares, el puntaje ICV y la Ficha de seleccién de beneficiarios. Si corresponde, la titular del
hogar firma el Acta de Compromiso y sus datos ingresan al sistema informatico del Programa.
De esa manera inicia las gestiones administrativas para recibir la transferencia.

7.4.7 No figuran en la planilla de pagos.

El departamento de Reclamos registra el reclamo, verifica la situacién del hogar y corresponde
deriva al Departamento Administrativo y Departamento de Informatica para analisis,
verificacion y dictamen. Los documentos con los antecedentes deberan ser remitidos a la DTMC
y DGPSDH quienes dictaminaran si corresponde otorgar el visto bueno del caso.

7.4.8 Pago asignado no corresponde.

En este caso el Departamento de Reclamos del Programa consulta al Departamento
Administrativo el monto asignado al hogar reclamante y el monto correspondiente.

Posteriormente el Departamento de Reclamos contrasta con los miembros del hogar y emite una
respuesta de los resultados de lo dictaminado. Los documentos con los antecedentes deberan
ser remitidos a la DTMC y DGPSDH quienes dictaminaran si corresponde otorgar el visto
bueno del caso.

7.4.9 Baja Calidad de la oferta de servicios de salud y educacion

Los reclamos son recepcionados y verificados por el Departamento de Reclamos, si corresponde
se trasladaran al Departamento de Ar ticulacién, por donde corresponda, a los Ministerios
correspondientes en primera instancia y luego, al Gabinete Social.

7.4.10 Baja Calidad del servicio del BNF u otros efectores

Los reclamos son recepcionados y verificados por el Departamento de Reclamos, este
comunicaré a la instancia correspondiente.

7.4.11 Altas de hogares por migracion

Todos los casos de migracion seran diligenciados a interés de parte, segun formalidad y
recepcionados por el Departamento de Actualizacion y Reclamos para su procesamiento.

En los casos de traslado de un Distrito de intervencion del Programa a otro Distrito Beneficiario
se registrara como BAJA en el Distrito de origen y como ALTA en el Distrito de destino previa
revisién y visto bueno final por parte de la DTMCy la DGPSDH.
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i. Migracion del hogar a otros Distritos:
En caso de solicitud de traslado, los hogares beneficiarios comunicaran al Programa el distrito
de destino, asi mismo, el Dpto. de Focalizacion verificara la situacién actual del hogar lo cual
emitiran un dictamen al respecto.
Una vez proporcionado el dictamen correspondiente, se procedera a actualizar el estado del
hogar en el sistema informatico. Los documentos con los antecedentes deberan ser remitidos a
la DTMC y DGPSDH quienes dictaminaran si corresponde otorgar el visto bueno del caso.

ii. Paralos casos de enfermedad:
Se har4 una excepciéon a aquellos beneficiarios y beneficiarias que en caso de enfermedad se
trasladen a otros distritos para su tratamiento, para lo cual se dara alta en el Distrito de
residencia temporal toda vez que presente un documento que respalde a través de un
diagnostico medico, por un lado el tipo de enfermedad que padece y por el otro, que demuestre
la imposibilidad de un tratamiento de la misma en su destino de origen por falta de oferta
publica.

8. Permanencia y mecanismos de salida
8.1 Condiciones de permanencia

Las condiciones de permanencia en el Programa Tekopora son: el cumplimiento de los criterios
de elegibilidad del hogar y el cumplimiento de las corresponsabilidades asumidas en el Acta de
Compromiso.

En caso de incumplimiento de las condicionalidades del Programa, la transferencia se suspende
total o parcialmente en forma provisional hasta que se demuestre la continuidad del
cumplimiento de los compromisos asumidos en el Acta de compromiso. Los documentos con
los antecedentes deberan ser remitidos a la DTMC y DGPSDH quienes dictaminaran si
corresponde otorgar el visto bueno del caso.

8.2 Suspension temporal de los titulares

La suspensién temporal implica el cese provisional del cobro de la transferencia, que puede
revertirse mediante la comprobacién de la modificacion de la situacién con la documentacion
pertinente.

Seran motivo de suspension temporal los hogares:
i. Pagos no retirados o cobrados por dos periodos consecutivos
ii. Migracién del hogar fuera del pais o de localidades de intervencién del programa.

iii. Incompatibilidad con los requerimientos del Programa a partir de cruce de datos con
el SINARH.

iv. Incumplimiento de las corresponsabilidades contenidas en Acta de compromiso.

Los documentos con los antecedentes deberan ser remitidos a la DTMC y DGPSDH quienes
dictaminaran si corresponde otorgar el visto bueno del caso.

il Opiml‘h!n del Progrania de Transferencins Monetarias con Corresponsabilidad Tekopord
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8.2.1 Pagos no cobrados

Todos aquellos hogares que no se presentaron a recibir la transferencia durante dos periodos
consecutivos son suspendidos temporalmente, y pueden ser reactivados mediante la
presentacion del reclamo, la modificacion de las informaciones en el sistema informético segun
corresponda, previa presentacion de los documentos de respaldo.

8.2.2 Migracion

Para los casos de Migracion si el hogar migra fuera de las localidades de intervencién del
programa, y al Exterior del pais, son puestos en el estado denominado Suspension temporal por
Migracion.

8.2.3 Coincidencia resultante de cruce
i. con la funcién pablica

Cuando un componente de hogar coincide como funcionario y que ha conformado otro hogar,
se desvincula a este componente y se procede a reactivar el hogar, para lo cual se necesita
presentar como respaldo: Formulario de Reclamos-FR-1-Baja de Persona por migracién
individual, un Certificado de Vida y Residencia de la persona a desvincular y titular del Hogar,
la Firma de la renuncia voluntaria al Programa Tekopora, Copia C.I. Titular y del Funcionario
Publico. En los casos en que no se tenga identificado la direccion de la persona a desvincular, se
procedera a la verificacién In-situ a través del Departamento de Focalizaciéon quien emitird un
dictamen al respeto.

Cuando coincide un Funcionario Publico por inconsistencia de Cedula de Identidad de algun
miembro del hogar beneficiario, se podra reactivar el hogar previa correccién del error en la
informacién en la base de dato, previa presentacion del Formulario de reclamos varios,
actualizacion de datos y la fotocopia del Certificado de Nacimiento y CI de la persona
involucrada.

ii. con el SINARH

Quedaran exceptuados de la suspension temporal todos aquellos hogares cuyos miembros
figuren en la lista activa del SINARH y se encuentren en las siguientes situaciones:

a) Pensionados que recibieron subsidio del estado por tnica vez;

b) Miembros de hogares que prestaron servicio militar;

¢) Miembros de hogares cuyos nimeros de CI coincidan erréneamente en el SIGBE;
d) Miembros de hogares que en la actualidad ya no estan en la Funcién Publica;

¢) Miembros de hogares que en la actualidad ya no forman parte del hogar afectado.

Los documentos con los antecedentes deberan ser remitidos a la DTMC y DGPSDH quienes
dictaminaran si corresponde otorgar el visto bueno del caso.

8.2.4 Incumplimiento de corresponsabilidades

El incumplimiento de las corresponsabilidades contenidas en el Acta de compromiso podra ser

causal de suspension temporal hasta tanto los/las titulares regulari mplimiento de las
mismas. A ?L%g&?‘
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No seran suspendidos aquellos hogares que acrediten las causas que justifican el
incumplimiento. En el caso que no existiera oferta publica en salud o educacion el hogar queda
exceptuado. Se considera que no existe oferta ptiblica suficiente cuando en la localidad no exista
infraestructura adecuada ni personal docente o de salud para atender las demandas de los
titulares cuando existan problemas de salud o centro educativo mas cercano.

En los casos de hogares que incumplan con la corresponsabilidad en educacién y salud se hara
el seguimiento correspondiente por el facilitador comunitario de manera que el hogar pueda
cumplir con su compromiso, en caso de no cumplimiento en un plazo de un (1) afio, el hogar
sera dado de baja por incumplimiento de corresponsabilidad, previa notificacién a las familias
afectadas. Los documentos con los antecedentes deberan ser remitidos a la DTMC y DGPSDH
quienes dictaminaran si corresponde otorgar el visto bueno del caso.

8.3 Baja
La baja de hogar puede darse por alguna de las siguientes razones:

i. No identificarse: nifios/as de 0 a 18 afios, mujeres embarazadas, persona portadora de
discapacidad en el hogar y adultos mayores de 65 afios.

ii. Renuncia voluntaria.

iii. Suficiencia econémica, medida por ICV, previo dictamen del Departamento de
focalizacion.

iv. Duplicidad.

v. Adulto mayor, En el caso de que sea tnico integrante beneficiarios que pasan al
Programa

Se da de baja al hogar beneficiario previo informe del FC, el Coordinador Distrital,
Departamental y con el visto bueno de las instancias responsables del Programa; la DTMCy la
DGPSDH. En los casos de renuncia voluntaria ademas de la certificacion correspondiente se
debera contar con la firma de la titular y la fotocopia de su cédula de identidad.

En el caso de duplicidad de hogares la baja se realizara en forma automatica a partir de un
control en el sistema informatico.

En el caso de comprobaci6n de la suficiencia econémica se verificard a traveés de la revisién de la
Ficha de Seleccién de Beneficiarios del hogar, el puntaje ICV y la verificacion en terreno. Una
vez revisado in-situ tendra un dictamen que se impactara en el sistema informatico.

Los hogares que fueron dados de bajas formalmente por los procedimientos correspondientes
no podran ser reincorporados al programa.

Para los casos de los Adultos mayores que ingresan a otros Programas Sociales la baja de
hogar pasara a un Estado Inactivo por Programa de Adulto mayor. El adulto mayor de 65 afios
que cumple con el rol de tnico integrante se realizard una baja de hogar, pasando a hogares
excluidos. El adulto mayor de 65 afios que cumple la titularidad como tnico mayor de edad se
realizara la baja de hogar. El adulto mayor de 65 anos que cumple con el rol de jefe, titular,
esposo o esposa donde no cuenta con adulto mayor de 18 afios, aunque exista componente
beneficiario se realizara baja de hogar. Los documentos con los antecedentes deberan ser
remitidos a la DTMC y DGPSDH quienes dictaminaran si corresponde otorgar el visto bueno
del caso. '
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8.4 Egreso por cumplimiento de plazo

Se establece que los hogares pueden permanecer hasta 72 cuotas en el programa siempre y
cuando mantengan las condiciones de permanencia.

Al finalizar el periodo de las 72 cuotas, el sistema informéatico a solicitud de la Direccién del
Programa, produce un informe de cada hogar beneficiario afectado; sobre el logro de los
indicadores de avance, establecidos por etapas para los hogares titulares del Programa.

8.5 Articulacion con otros programas

El aporte del Programa a la dimension ingreso, salud y educacion de la calidad de vida requiere
complementarse con programas que fortalezcan otras dimensiones, como es el caso de la
identidad e identificacién, nutricién y seguridad alimentaria y habitabilidad. La puesta en
marcha del Sistema de Proteccién Social Saso Pyahu constituye en este sentido el marco en el
cual debera darse la articulacién del Programa con otras intervenciones de la proteccién social.

x

9. Monitoreo y evaluacion

El aporte de las herramientas e instrumentos de monitoreo y evaluacién se inscriben en el
analisis y ponderacién de los distintos factores que inciden en el logro de los objetivos
planteados por el Programa. El monitoreo se concentra en el seguimiento de los procesos
internos y sus respectivos ajustes. La evaluacion, en el analisis del impacto, efectos y resultados
del Programa. Ambos se complementan entre si.

9.1. Monitoreo

El sistema de monitoreo del Programa se soporta en el conjunto de datos resultantes de la
ejecucién del Programa y sus procesos operativos (ciclo operativo del Programa) -cada proceso
del ciclo operativo produce informacién -integrada al Sistema de Informacion- que es utilizada
por el Departamento de Monitoreo- y se plasma en informes.

Un insumo importante ademas del Sistema lo constituyen los Informes mensuales que provee el
Departamento de Operaciones del Programa. Estos son:

- Reporte mensual cuantitativo del FC (Anexo13) que informa las actividades realizadas
mes a mes en relacion a: cantidad de familias a su cargo, visitas realizadas, reuniones y
capacitaciones realizadas con familias beneficiarias; Comités Comunitarios
conformados, capacitaciones realizadas con Comités Comunitarios o Productivos;
Mujeres lideres conformadas, capacitaciones a mujeres lideres realizadas; huertas
familiares y comunitarias instaladas; ferias productivas realizadas; reuniones
interinstitucionales; acompafamiento a las jornadas de pagos; reuniones con la MPC;
circulos de estudios con los FC; reportes de CC; Nifios que cuentan o0 no con CIL; jefes de
hogares que participan en cursos de alfabetizacion de adultos; otros.

- Informe mensual del area sobre el funcionamiento de los Comités de beneficiarios por
distrito (Anexo14). El mismo contiene informacién cuantitativa y cualitativa acerca de:
cantidad de CB y cantidad de miembros de cada uno; situacion (A: conformado y
operando, B: conformado no operativo, y C: falta conformacion); descripcion de la
situacion del CB; tipos de actividades que desarrolla ,.- a fortalecer; Plan de
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El Departamento de Monitoreo del Programa realiza el seguimiento de los distintos procesos en
funcién de los parametros establecidos en el Plan de Operaciones Anual POA para el
cumplimiento de los objetivos del Programa.

El Departamento de Monitoreo produce trimestralmente un informe que debe brindar
informacion sobre el funcionamiento de los componentes y de las distintas areas del programa
para sugerir recomendaciones y ajustes que mejoren la implementacién de la politica publica. A
tal efecto genera y da seguimiento a indicadores de gestion predeterminados que permitan la
comparabilidad entre periodos.

9.2. Evaluacion

El programa cuenta con un esquema de evaluacion de resultados que se basara en los sistemas
administrativos y las bases de datos e informes de los organismos que llevan adelante la gestion
de las acciones.

La fuente basica de informacién es el Sistema SIGBE.

Los diferentes sucesos relativos a los hogares titulares seran registrados y validados bajo la
supervisién de la Coordinacién del Programa. Para mejorar el registro de beneficiarios y el
cumplimiento de los criterios de elegibilidad, de manera rutinaria se realizan cruces de datos
del mencionado padrén con otras bases de datos.

Para la evaluacién del Programa se utilizaran indicadores de cumplimiento de los objetivos
establecido en la Ficha Técnica del Plan Operativo Anual - POA en la que se detallaré la
actividad/indicador/ medio de verificacion/periodo/responsable, conforme a la Ficha que
indicada como Anexo 15.

El 4rea de Evaluacion del Programa es la responsable de generar Informes periddicos de: logro
de los objetivos y etapas del Programa Tekopord, resultados alcanzados, dificultades y
aprendizajes y la utilizacion de los recursos disponibles, asi como toda otra informacion a
suministrar a otros organismos. Entre ellos, los informes semestrales que la SAS envia al
Congreso Nacional y a la Contraloria General de la Republica con la némina de los integrantes
de las familias beneficiarias.

9.3, Transparencia, rendicion de cuentas y acceso ala informacién

El Programa genera informes semestrales al Congreso Nacional y a la Contraloria General de la
Repiiblica con la némina de los integrantes de las familias beneficiarias. Ambos organismos
tienen facultades para supervisar, evaluar y controlar las acciones y prestaciones que se lleven a
cabo en el Programa Tekopora.

El Programa debe generar informaci6n sobre la gestion y sus impactos, asi como garantizar el
libre acceso a los informes y estadisticas que se generen, en tanto se trata de informacion
publica.

El acceso a la informacion de los hogares titulares, asi como en el pedido que realiza cada uno
de los diversos publicos que requieran informacién del Programa Tekopora debe estar
orientado a resguardar la confidencialidad y privacidad de las personas, y la exposicion de los
mismos debera estar sujeta a protocolos universales de acceso a informacion publica que no
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Las actividades de comunicacién e informacién se complementan con la participacién de los
distintos actores sociales y locales en las diferentes etapas de la implementacién del Programa
Tekopora.

La transparencia del Programa Tekopord se materializa en: las Mesas de Participacion
Comunitaria y demas politicas participativas impulsadas por el Programa; la definicién precisa
y clara de criterios de ingreso, condiciones de permanencia y mecanismos de salida; el sistema
de evaluacién y monitoreo; la estrategia de difusién y comunicacion tendiente a facilitar y
agilizar el acceso a la informacién por parte de los hogares; los canales de reclamos; y el pago de
la transferencia por medio de tarjeta bancaria (en el mediano plazo).

10. Sistema administrativo y financiero

El sistema administrativo y financiero se rige por los procedimientos establecidos en la Ley de
Presupuesto de Gastos de la Nacion.
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V. SIGBE

1 Médulos y Subsistemas del SIGBE

Fl SIGBE es un Sistema de Informacién y Gestién de Beneficiarios de los Programas Sociales
que administra el Gobierno Nacional. Esta especialmente disefiado para la inclusién de datos
censales, la emision de informes y la habilitacion, incorporacién y gestion de beneficiarios de los
Programas de Transferencias Monetarias Condicionadas (TMC).

En el Programa Tekopor3, el sistema informatico seré el responsable de la Administracién del
Sistema de Informacién, encargandose de la ejecucion de todos los procesos para mantener
actualizada la informacion generada por las areas correspondientes y de entregar el resultado a
todos los actores del programa. El sistema es el soporte del ciclo operativo del programa.

El sistema de gestion d e beneficiaros SIGBE esta compuesto por los siguientes modulos:
1.1 Médulo de Seleccion

Es el Subsistema para la carga de Seleccion de Beneficiarios censados y donde el sistema emite
una lista de los candidatos a ser beneficiarios activos y no activos. En este moédulo también el
sistema pasa el ICV a los hogares candidatos y emite un reporte de ello para su verificacion en
la Mesa de Participacién Ciudadana. Este modulo también se encarga de emitir varios reportes
estadisticos de los hogares, algunos como ser: Listado de Poblaciones Desvinculadas, Informes
por grupos atareos, estadisticas generales de Hogares, también es posible tener un panorama
completo de toda la poblacién activay no de todos los hogares.

1.2 Médulo de Reclamos

Es el Subsistema para la gestion de los distintos tipos de reclamos, verificacion y correccion de
datos de beneficiarios. También en este modulo se tiene la administracién de todos los estados
de los beneficiarios, que pueden ser activos, inactivos, suspensiones temporales, adultos
mayores, etc. Que van aplicandose a los beneficiarios segun sea el caso. Es posible también
modificar aqui cualquier dato de las familias, como asi también cambiar su estado actual por
otra o desvincular a miembros de un hogar, volver a vincularlo y dar de baja el hogar completo.

Existen en este modulo pantallas donde se puede tener el hogar con todos los componentes
completo buscando a través de sus Cedulas de Identidad, RUB o nombres y apellidos, también
en una sola vista se puede observar si toda la familia tienen documentos, la edad de los
miembros, asi como su ICV actual y la anterior.

1.3 Médulo de Pagos

El SIGBE Incluye un Subsistema para la gestion administrativa del proceso de generacién de
liquidaciones periédicas de los hogares beneficiarios con los montos correspondientes al pago,
las listas de RUB y los valores del pago respectivo, incluyendo pagos normales y /o retroactivos.
Asi mismo este modulo es capaz de emitir reportes resumidas y bien detalladas de todos los
beneficiarios activos, asi como los montos que le corresponde a cada hogar al hacer una
liquidacion.

Posee también una pantalla donde con un control de navegacion de avance se puede ver un
determinado hogar con sus miembros, la cantidad de pagos recibid@sFt ograma, asi como
los meses percibidos. También es posible asignarle a un hogg
cobrando por tarjetas de débitos y cambiarle la modalidad estas, la de
ventanillas, Cajero Movil o Tarjetas de Debitos, es PpSIDICE pamybien metrizar las
modalidades de Pagos, pudiendo crearse otras de acuerdo a [§ Sidad e (@5&) jograma.

erativo del Programa de Transferencias Monelarias con Corresponsabilidad Tekopora
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Si un hogar dejé de cobrar por algtin motivo dentro de un periodo de pagos, es aqui donde se
reingresa sus impagos a fin de que el sistema actualice de manera correcta la cantidad de pagos
realizados al determinado hogar. Es también dentro de este modulo donde se generan todos los
recibos de pagos para la modalidad de Cajero Movil.

1.4 Médulo de Seguimiento y Control

El médulo de seguimiento y control permite parametrizar criterios de seguimientos a los
beneficiarios, con la posibilidad de asignar Facilitadores a un determinado grupo de hogares
beneficiarios.

Los avances de las familias, asi como la labor del Facilitador, pueden ser a su vez monitoreados
a través de este modulo. Dentro de este modulo, también es posible monitorear el historial de
un determinado beneficiario/a y los cambios producidos en su ficha a lo largo de su
permanencia en el programa.

+ 1.5 Médulo de Corresponsabilidades

El Sistema contempla la gestién directa de los indicadores de Corresponsabilidad de los
Beneficiarios, a través de la generacion de indicadores de cada uno de los criterios utilizados
por los Programas Sociales para la medicién de la Corresponsabilidad, sean estos indicadores
de Educacién o de Salud.

En este modulo se administra todas las instituciones escolares de las zonas donde la Tekopora
este presente, los cuales son utilizados en el momento de la carga de corresponsabilidad en
educacion, tanto en matriculacién como asistencia; asi también en este modulo se ingresa la
carga de las corresponsabilidades en Salud que contempla la ficha general sanitaria del
beneficiario/a. También es posible emitir reportes varios como Validacién de Procesos de
Corresponsabilidad, Reporte de resultados de procesos o planillas de registros escolares o de
salud. '

2 Entorno del Sistema Administrativo

2.1 Subsistema de Administracion

Es el modulo administrativo del Sistema y esta orientado al Administrado de la Base de Datos,
es en este modulo también donde es posible la parametrizacién de todos los modulos del
sistema y donde se realiza el control de usuarios y auditorias en general del Sistema.

Manual Op-L'fﬂhli;O del Progrania de ana.lsﬁereucfns. Monetarias con Corresponsabilidad Tekopord
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