RESOLUCION SECRETARIAL N°02-2012-EF/38.01

Lima, 18 MAY 21

CONSIDERANDO:

Que, la Ley 29812 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2012, a través de su Vigésima Sexta literal i} Disposicion Complementaria Final, crea la
Unidad Ejecutora Secretaria Técnica de Apoyo a la Comision Ad Hoc creada por la Ley
N° 29625, Ley de devolucion de dinero del FONAVI a los trabajadores que
contribuyeron al mismo;

Que, mediante Decreto Supremo N_‘? 006-2012-EF se aprobd el Reglamento de
la Ley N° 29625, que dispone que la Secretaria Técnica de Apoyo a la Comision Ad
Hoc, operard como drgano ejecutive y operativo, consltituyendo una Unidad Ejecutora
perteneciente af pliego MEF;

Que, de conformidad con el articulo 8° inciso i) del Reglamento de la Ley N°
29625, la Comision Ad Hoc creada por Ley N° 29625 tiene la facultad de aprobar la
estructura de la Secretaria Técnica a propuesta de ésta;

Que con fecha 08 de mayo de 2012 se reunio en Sesion N° 16 /a Comision Ad
Hoc, cuyos integrantes aprobaron mediante Acuerdo N° 1/Sesion16-2012, la estructura
de la Secretaria Técnica;

Que, de conformidad con el numeral 3 del articulo 12° del Reglamento de la Ley
N° 29625, el Secretario Teécnico tiene como funcion organizar el trabajo de la
Secretaria Técnica;

Que, para cumplir con sus objetivos, la Secretaria Técnica necesita contar con un
instrumento que regule fas funciones que realizan las diversas areas conformantes de
la Unidad Ejecutora para su adecuada operatividad, y,

De conformidad con lo dispuesto por el Decreto Supremo N° 006-2012 y en
cumplimiento de lo acordado por la Comision Ad Hoc en la Sesion N° 16, y a la
Resolucion Ministerial N°162-2012-EF/10, rectificada por la Resolucion Ministerial
N°209-2012-EF/10 y aclarada con Fe de Erratas de fecha 01 de abrif de 2012, y la
Resolucion Ministerial N° 196-2012-FF/41;

SE RESUELVE:

Articulo 19.- Aprobar el Reglamento de Funciones de la Secretaria Técnica, el
cual consta de cinco (5) titulos, sesenta (60) articulos y una Disposicion Final, que
como anexo, forma parte integrante de la presente Resolucion.
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Articulo 29,- [a presente Resolucion entrard en vigencia al dia siguiente de su
expedicion.

Articulo 3°.- Publicar el Reglamento de Funciones de la Secretaria Técnica en el
Portal Institucional de la Secretaria Técnica de Apovo a la Comision Ad Hoc.

Registrese y comuniquese
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TITULO |
DEL CONTENIDO Y ALCANCES

Articulo 1°.- Del Contenido del Reglamento

El presente Reglamento establece la naturaleza, finalidad, objetivos, funciones
generales y estructura orgdnica, asi como el régimen laboral y econémico de la

Secretaria Técnica de Apoyo a la Comisién Ad Hoc creada por Ley N° 29625,

Articulo 2°.- Del Alcance del Reglamento

Las normas y disposiciones contenidas en el presente Reglamento son de aplicacién a
todos los érganos de la Secretaria Técnica de Apoyo a la Comisién Ad Hoc creada por

Ley N° 29625.
CAPITULO |
BASE LEGAL
Articulo 3°.- De la base legal de la Secretaria Técnica

La Secretaria Técnica de Apoyo a la Comisidn Ad Hoc tiene como base legal la Ley N°
29625, Ley de devolucién de dinero del FONAVI a los trabajadores que contribuyeron

al mismo, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 006-2012-EF.

CAPITULO II
DE LA NATURALEZA JURIDICA

Articulo 4°.- De la Naturaleza Juridica de la Secretarfa Técnica

Ef articulo 10° del Decreto Supremo N°006-2012-EF, Reglamento de la Ley N° 29625,
establece que la Comisién Ad Hoc contard con el apoyo de una Secretaria Técnica que
operard como organo ejecutivo y operativo, la cual constituye una Unidad Ejecutora,
perteneciente al Pliego MEF, que fuera creada a través de la Vigésima Sexta
Disposicion Complementaria Final, literal i}, de la Ley N° 29812, Ley de Presupuesto del

Sector Publico para el Ejercicio Fiscal 2012,
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La Secretaria Técnica estd a cargo de un Secretario Técnico designado por Resolucién
Ministerial, cuyas funciones estan establecidas en el Reglamento de la Ley N° 29625 y

en las normas reglamentarias complementarias que se dicten para tal efecto.

CAPITULO 1l
FUNCIONES DE LA SECRETARIA TECNICA
Articulo 5°.- Funciones de la Secretaria Técnica

Las funciones de la Secretaria Técnica son las sefialadas en el Reglamento de la Ley N°

29625, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2012-EF.

Asimismo, tiene como funciones las que le son propias como Unidad Ejecutora
perteneciente al Pliego MEF, estipuladas en la Ley N° 28112, Ley Marco de la

Administracién Financiera del Sector Publico, entre otras disposiciones vigentes.

CAPITULO IV
FUNCIONES DE LA SECRETARIA TECNICA
Articulo 6°.- Funciones de la Secretaria Técnica

La Secretaria Técnica, como 6rgano ejecutivo y operativo de la Comisién Ad Hog, tiene

las siguientes funciones:

1. Proponer estrategias que le sean solicitadas, para llevar a cabo lo establecido en la

Ley y el Reglamento.

2. Prestar apoyo técnico, legal y administrativo que le sea requerido, para cumplir fos

fines de la presente norma,

3. Monitorear el desarrollo de los procesos establecidos en la Ley y el presente

Reglamento.

4. Apoyar en la elaboracion de propuestas técnicas,
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10.

11.

12.

13.

14,

15,

16.

17.

la Comisién Ad Hoc creada por Ley N° 29625
Coordinar con las distintas entidades ptiblicas o privadas, sobre cualquier aspecto
que se encuentre bajo el &mbito de competencia de ésta, cuando le sea solicitado.

Solicitar, con conocimiento de la Comisidn, informacion a cualquier entidad,

publica o privada.

Gestionar, cuando le sea solicitado, la contratacién de los servicios y personal
necesarios que demande la ejecucién de las actividades de administracién y

recuperacion de los recursos del FONAVI en liquidacién, de conformidad con lo

establecido en la Ley.

Tener bajo custodia el acervo documentario que se le transfiera y el que se origine

a partir de las funciones de la Comisién.

Representar a la Comision, por encargo de ésta, ante cualquier autoridad o

persona natural o juridica, privada o publica.

Elaborar y remitir las comunicaciones oficiales; asi como mantener organizado y

actualizado un registro de documentos enviados y recibidos.
Difundir los comunicados emitidos por fa Comision.

Expedir las certificaciones e informes que soliciten las autoridades y particulares,

de acuerdo con el ordenamiento juridico vigente.

Uevar el libro de actas de las reuniones de la Comision, las cuales una vez

aprobadas deberan ser firmadas por los miembros de la Comisién.
Supervisar la debida ejecucién de los convenios o contratos con terceros.

Realizar o encargar auditorias respecto a los procesos sujetos a la Ley y el

Regiamento.

Dar cuenta a la Comision sobre el desarrollo de sus actividades en forma trimestral

y cuando sea requerido.

Otras funciones que le sean encargadas por la Comisidn, el Reglamento de la Ley

N® 29625 y otras que disponga la normatividad vigente.
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TITULO I
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 7°.- De la estructura orgénica de la Secretaria Técnica
La Secretaria Técnica tiene la siguiente estructura organica:
1. Organo de Alta Direccién

1.1 Despacho del Secretario Técnico
2. Organos de Asesoramiento

2.1 Oficina de Asesoria Juridica.
3. Organos de Apoyo

3.1 Oficina de Administracién y Recursos Humanos

3.2 Oficina de Desarrollo y Proyectos
4, Organos de Linea

4.1 Direccién de Operaciones.

4.2 Direccidn de Procesos Administrativos y Legales.

4.3 Direccion de Administracidon del Fondo.

CAPITULO |
DESPACHO DEL SECRETARIO TECNICO

Articulo 8°.- Competencia del Secretario Técnico

Corresponde al Secretario Técnico cumplir con las funciones establecidas en el Articulo

12° del Reglamento de la Ley N2 29625 y otras que le fueren aplicables.
Articulo 9°.- Funciones del Secretario Técnico

El Secretario Técnico tiene las siguientes funciones:

1. Cumplir con la funcién de enlace administrativo entre la Comisién Ad-Hoc y el MEF.
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Cumplir con las funciones asignadas a la Secretaria Técnica.
Organizar el trabajo de la Secretaria Técnica.

Proponer las medidas necesarias para el buen funcionamiento de la Secretaria

Técnica.

Coordinar y supervisar el trabajo y actividades del equipo de apoyo a la Secretaria

Técnica y a la Comisién, asi como de los terceros contratados.

Ejecutar los acuerdos adoptados y realizar acciones de coordinacién y seguimiento

de las actividades encargadas.
Llevar el Libro de Actas.

Guardar reserva respecto de los asuntos tratados y/o relacionados con la Comisién;

Y,

Otras que le sean asignadas por la Comisi6n y la normatividad vigente.

Secretario Adjunto y Asesores

Articulo 10°.- Del apoyo al Secretario Técnico

El Secretario Técnico cuenta con el apoyo de:

1.

3.

Secretario Adjunto, encargado de coordinar, monitorear e impulsar la ejecucién
del Plan de Accién aprobado por la Comisién Ad Hoc; asimismo, se encarga de
coordinar con los deméas érganos internos de la Secretaria Técnica la conduccidn,
supervision y control de las actividades desarrolladas por dichos érganos.

Asesor I, encargado de ser el nexo de coordinacidon de la Secretaria Técnica con la
Comision Ad Hoc y el MEF; monitorea el apoyo administrativo para el desarrollo de
las Sesiones de la Comisién Ad Hoc, solicita la actualizacién del Portal Web y se
encarga de brindar Informacién publica por transparencia.

Asesor ll, encargado de implementar y monitorear los sistemas de control interno

a los procesos, actividades, recursos, operaciones, y actos de la Secretaria Técnica
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mantiene refaciones de coordinacién con los érganos internos de fa Secretaria
Técnica.

4. Asesor Ill, encargado de la imagen institucional, las relaciones pablicas
institucionales e interinstitucionales y el desarrollo de las actividades de difusién
de la labor de la Comisién Ad Hoc y la Secretaria Técnica a través de los medios de

comunicacion social,

CAPITULO I
DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Articulo 11°.- Competencia de la Oficina de Asesoria Juridica.

Es el 6rgano de asesoramiento que se encarga de proporcionar asesoria juridica a la
Comisién Ad Hoc, a través del Secretario Técnico, elabora y revisa convenios de
colaboracién, contratos, proyectos de normas, entre otros documentos de caracter
legal. Asimismo, absuelve consultas juridicas que realicen las dreas internas de [a
Secretaria Técnica. Brinda el apoyo administrativo y legal para el desarrollo de las

sesiones de la Comision Ad Hoc.

Depende del Secretario Técnico y mantiene relaciones de coordinacién con las
diferentes entidades publicas y privadas, asi como con los drganos internos de la

Secretaria Técnica.
Articulo 12°.- Funciones de la Oficina de Asesoria Juridica.

1. Establecer los lineamientos de politica de la Oficina, en concordancia con los
acuerdos de la Comisién Ad Hoc y los procedimientos y normas gue se establezcan,
para el correcto desempefio de sus funciones.

2. Asesorar a la Comision Ad Hoc, a través del Secretario Técnico, y a los érganos de |a
Secretaria Técnica, en los asuntos de cardcter juridico vinculados a sus

competencias.
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3. Revisar y visar las Resoluciones Secretariales y demas instrumentos de caracter
juridico, en materia de su competencia.

4. Participar en la formulacion y dar conformidad a los proyectos de normas,
convenios, contratos, documentos de gestion y otros afines, sometidos a su
consideracién y opinién legal,

5. Prestar el apoyo administrativo y legal a la Comisién Ad Hoc en las Sesiones de ésta
altima, y a la Secretaria Técnica en lo concerniente a llevar las Actas de las
Sesiones.

6. Absolver consultas que se formulen vinculados al ambito de su competencia

7. Proponer y mantener actualizado el Argumentario.

8. Gestionar la contratacidn de personal y terceros especialistas, en el &mbito de su
competencia.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por el Secretario Técnico.

CAPITULO 1l
DE LOS ORGANOS DE APOYO
OFICINA DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS
Articulo 13°.- Competencia de la Oficina de Administracién y Recursos Humanos.

Es el érgano de apoyo encargado de conducir el proceso de planeamiento institucional
y evaluar su ejecucién, asi como de administrar los recursos humanos, materiales y
financieros de la Secretaria Técnica, de acuerdo a las normas y directivas vigentes.
Asimismo, conduce las fases de programacion, formulacién y ejecucién del proceso
presupuestario con el fin de apoyar oportuna y eficientemente el cumplimiento de los

objetivos y metas de |a Secretaria.

Depende del Secretario Técnico y mantiene relaciones de coordinacion con los érganos
internos de la Secretaria Técnica y dependencias del MEF que corresponda como

Unidad Ejecutora.
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Articulo 14°.- Funciones de ia Oficina de Administracién y Recursos Humanos.

1.

Establecer los lineamientos de politica de la Oficina, en concordancia con los
acuerdos de la Comisidn Ad Hoc y los procedimientos y normas que se establezcan,
para el correcto desempefio de sus funciones.

Coordinar la conduccién y evaluacién de los procesos de planeamiento
institucional

Coordinar la administracién de los recursos humanos, materiales y financieros de la
Secretaria Técnica

Coordinar la conduccién de las fases de programacion, formulacion y ejecucién del
proceso presupuestario

Gestionar la contratacién de personal y terceros especialistas, en el dmbito de su
competencia.

Proponer las modificaciones al Plan Anual de Contrataciones de bienes y servicios.
Coordinar la elaboracidn de los expedientes de contratacién de bienes y servicios,
asi como la designacién de los respectivos comités y las bases de los procesos de
seleccidn.

Aprobar las convocatorias para la Contratacién Administrativa de Servicios —CAS.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Secretario Técnico.

Articulo 15°.- Unidades Organicas de la Oficina de Administracién y Recursos

Humanos.

La Oficina de Administracién y Recursos Humanos cuenta con tres unidades organicas:

Unidad de Logistica y Archivo
Unidad de Administracién Financiera y Planeamiento

Unidad de Recursos Humanos
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Unidad de Logistica y Archivo

Articulo 16°.- Competencia de la Unidad de Logistica y Archivo.

la

Unidad de Logistica es la unidad organica encargada del planeamiento,

implementacidn y control de los procesos orientados a cubrir el abastecimiento de

bienes y servicios requeridos por la Institucion.

Articulo 17°.- Funciones de la Unidad de Logistica y Archivo.

Son funciones de la Unidad de Logistica, las siguientes:

1.

10.

i1,

Cumplir con los lineamientos de politica que establezca el Jefe de la Oficina de
Administracién y Recursos Humanos, en el ambito de su competencia.

Programar, ejecutar y controlar la aplicacion de los procesos técnicos del Sistema
de Abastecimiento, tales como: catalogacién, registro interno de proveedores,
programacion, registro y control, contrataciones, recuperacién de bienes,
almacenamiento, distribucion, mantenimiento, seguridad y disposicién final.
Elaborar y proponer el Plan Anual de Contrataciones, conduce y ejecuta los
procesos de seleccidn y contratacién programados.

Suscribir los contratos de bienes y servicios.

Administrar la ejecucién de los contratos de bienes y servicios de la Secretaria
Técnica.

Aprobar la resolucién de contratos de bienes y servicios.

Administrar los bienes patrimoniales de la Unidad Ejecutora.

Ejecutar las disposiciones administrativas en materia de austeridad, racionalidad,
obtencién de bienes y servicios.

Cautelar el uso racional y mesurado de los bienes y servicios de conformidad con
las disposiciones legales y normas vigentes,

Proporcionar informacién y asesoramiento a las dependencias de la Secretaria
Técnica, en asuntos de su competencia.

Conducir, coordinar y controlar los procesos de Recepcién, Anexado, Despacho,
Basqueda y Almacenamiento de documentos, asi como la toma de inventarios y

control de movimientos.
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12, Supervisar los servicios del personal y terceros especialistas en el dmbito de su

competencia.

13. Las demas funciones que le asigne el lefe de la Oficina de Administracién y

Recursos Humanos.

Unidad de Administracion Financiera y Planeamiento

Articulo 18°.- Competencia de la Unidad de Administracién Financiera vy

Planeamiento.

La Unidad de Administracién Financiera y Planeamiento es el érgano encargado de
conducir las actividades relacionadas con los procesos de planeamiento, presupuesto,
estadistica, organizacién y racionalizacién; de conformidad con las normas legales

vigentes.
Articulo 19°.- Funciones de la Unidad de Administracién Financiera y Planeamiento.
Son funciones de la Unidad de Administracion y Planeamiento las siguientes:

1. Cumplir con los lineamientos de politica que establezca el Jefe de la Oficina de
Administracién y Recursos Humanos, en el ambito de su competencia.

2. Planificar y dirigir la programacion, ejecucién y evaluacion de los procesos técnicos
de los Sistemas de Planeamiento, Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria.

3. Conducir los procesos de planeamiento institucional y evaluar su ejecucién.

4. Conducir y evaluar las acciones de racionalizacion administrativa para optimizar las
funciones de la Secretaria Técnica y su desarrolio organico.

5. Formular, actualizar y proponer los documentos de gestion de la Secretaria
Técnica,

6. Programar, formular y evaluar el proceso de gestion presupuestaria de la Unidad
Ejecutora en sus fases de programacion, formulacidn y evaluacion, en el marco de
las normas y lineamientos del Sistema Administrativo de Presupuesto.

7. Coordinar y proponer las modificaciones presupuestales que se requieran, asi

como emitir informes de disponibilidad presupuestal.
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10.

i1,

12.

_JaComisién Ad Hoc creada por Ley N° 29625

Conducir la fase de ejecucién presupuestaria de la Unidad Ejecutora en sus etapas
de compromisos, devengados y girado.

Efectuar el registro contable de la ejecucion presupuestal de la Unidad Ejecutora,
cautelando la correcta aplicacidn legal del egreso.

Elaborar y remitir mensualmente a los organismos competentes los balances %
estados financieros correspondientes a la Secretaria Técnica.

Supervisar los servicios del personal y terceros especialistas, en el dmbito de su
competencia.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracién y

Recursos Humanos.

Unidad de Recursos Humanos

Articulo 20°.- Competencia de la Unidad de Recursos Humanos.

La Unidad de Recursos Humanos es el 6rgano encargado de conducir las actividades

relacionadas con los procesos de planeamiento, presupuesto, estadistica, organizacion

y racionalizacién, de conformidad con las normas legales vigentes.

Articulo 21°.- Funciones de la Unidad de Recursos Humanos.

Son funciones de la Unidad de Recursos Humanos las siguientes:

1.

Cumplir con los lineamientos de politica que establezca el Jefe de la Oficina de
Administracion y Recursos Humanos, en el &mbito de su competencia.

Dirigir la ejecucién de los procesos técnicos del sistema de recursos humanos que
se requieran en concordancia con la normatividad vigente.

Formular y proponer el Cuadro de Asignacién de Personal (CAP) v el Presupuesto
Analitico de Personal (PAP).

Formular la planilla para el pago del personal que labora en la Secretaria Técnica.
Conducir los procesos de contratacién, suscribir los contratos, administrar su
ejecucion y evaluar el desempefic laboral del personal de la Secretaria Técnica.

Realizar las actividades de induccidn y capacitacion del personal de la Secretaria

Técnica.
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7. Efectuar el control de asistencia y permanencia del personal y mantener
actualizado el Registro de Trabajadores.

8. Gestionar y desarrollar las actividades orientadas al bienestar de los trabajadores.

9. Supervisar los servicios del personal y terceros especialistas, en el dmbito de su
competencia.

10. tas demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracién y

Recursos Humanos.

OFICINA DE DESARROLLO Y PROYECTOS
Articulo 22°.- Competencia de la Oficina de Desarrollo y Proyectos.

Es el 6rgano de apoyo encargado de definir, implementar y mantener una adecuada
plataforma tecnoldgica que soporte los procesos que lleve a cabo la Secretaria Técnica,
asi como gestionar y desarrollar los Proyectos que se le encarguen. Tiene a su cargo el

mantenimiento del SIFONAVI y el Portal Web.

Depende del Secretario Técnico y mantiene relaciones de coordinacién con los érganos
internos de la Secretaria Técnica, y dependencias MEF competentes en materia de

Tecnologia de la Informacion.
Articulo 23°.- Funciones de la Oficina de Desarrolio y Proyectos.
La Oficina de Desarrollo y Proyectos tiene las siguientes funciones:

1. Establecer los lineamientos de politica de la Oficina, en concordancia con los
acuerdos de la Comisidén Ad Hoc y los procedimientos y normas que se establezcan,
bajo las metodologias, esténdares y normas técnicas, para el correcto desempefio
de sus funciones.

2. Coordinar, supervisar y controlar la ejecucién de las actividades relacionadas con
los procesos de Desarrollo de Aplicativos, Administracién de Infraestructura y
Gestion de Proyectos.

3. Coordinar las acciones para el desarrollo y ejecucién del SIFONAVI y del Portal Web

4. Coordinar con los demds drganos internos y entidades externas a fin de ejecutar

los procesos que lleve a cabo.
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5.

6.

Gestionar la contratacién de personal y terceros especialistas, en el ambito de su

competencia.

Las demas funciones que le asigne el Secretario Técnico

Articulo 24°.- Unidades Organicas de la Oficina de Desarrolio y Proyectos.

La Oficina de Desarrollo y Proyectos cuenta con dos unidades organicas:

Unidad de Desarrollo e Infraestructura

Unidad de Proyectos

Unidad de Desarrollo e Infraestructura

Articulo 25°.- Competencia de la Oficina de Desarrollo e infraestructura.

Es la unidad organica encargada de conducir y administrar el Desarrollo de Aplicativos

y Administracion de la Infraestructura Tecnolégica a cargo de la Secretaria Técnica.

Articulo 26°.- Funciones de la Oficina de Desarrollo y Proyectos.

Las funciones de la Oficina de Desarrollo y Proyectos son las siguientes:

1.

Cumplir con los lineamientos de politica que establezca el Jefe de la Oficina de

Desarrollo y Proyectos, en el ambito de su competencia.

Coordinar, supervisar, ejecutar, evaluar el desarrollo, asi como dar mantenimiento
del SIFONAVI, Aplicativos Informéticos y Proyectos de Tecnologia de la

Informacién, de acuerdo a las necesidades de las 4reas usuarias.

Supervisar, coordinar, evaluar y ejecutar las actividades de Desarrolio y de

Administracion de infraestructura de Tecnologias de la Informacion.
Asegurar el soporte informatico de hardware y software, redes y comunicaciones.

Dar asesoria técnica especializada a la organizacion, en el ambito de su

competencia.

Realizar el mantenimiento del Portal Web.
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7.

Proponer los sub procesos y procedimientos necesarios para el correcto

desenvolvimiento de sus funciones.

Supervisar los servicios del personal y terceros especialistas, en el dmbito de su

competencia.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Desarroilo y Proyectos.

Unidad de Proyectos

Articulo 27°.- Competencia de la Oficina de Unidad de Proyectos.

Es la unidad orgdanica encargada de gestionar y desarrollar los proyectos y planes que

le sean encargados,

Articulo 28°.- Funciones de la Oficina de Unidad de Proyectos.

1.

Cumplir con los lineamientos de politica que establezca el Jefe de la Oficina de
Desarrollo y Proyectos, en el ambito de su competencia.

Proponer, evaluar, pianificar y desarrollar los proyectos que le encarguen.
Gestionar la demanda y administrar los programas, proyectos e iniciativas
derivadas de las areas usuarias con aprobacion del Jefe de la Oficina de Desarrollo
y Proyectos.

Dar asesoria técnica especializada a la organizacién, en el dmbito de Gestion de
Proyectos.

Proponer los sub procesos y procedimientos necesarios para el correcto
desenvolvimiento de sus funciones.

Supervisar los servicios del personal y terceros especialistas, en el &mbito de su
competencia.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Desarrolio y Proyectos.
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CAPITULO tV
DE LOS ORGANOS DE LINEA
DIRECCION DE OPERACIONES
Articulo 29°.- Competencia de la Direccién de Operaciones.

Es el drgano de linea encargado de conducir, coordinar y controlar los procesos de
[dentificacidn, Registro, Construccion de Cuenta Individual, Estimacidn y Devoluciones,
en concordancia con los acuerdos de la Comisién Ad Hoc y los procedimientos y

normas que se establezcan.

Depende del Secretario Técnico y mantiene relaciones de coordinacién con los érganos
internos de la Secretaria Técnica, asi como con dependencias del MEF e instituciones

publicas y privadas cuando corresponda, en materia de procesos.
Articulo 30°.- Funciones de la Direccidn de Operaciones.
La Direccidon de Operaciones tiene las siguientes funciones:

1. Establecer los lineamientos de politica de la Direccién, en concordancia con los
acuerdos de la Comisién Ad Hoc y los procedimientos y normas que se establezcan,
para el correcto desempefio de sus funciones.

2. Coordinar, supervisar y controlar la ejecucién de los procesos de Identificacién,
Registro, Construccion de Cuenta Individual, Estimacion y Devolucién.

3. Coordinar con los demas drganos internos y entidades externas a fin de contar con
la informacién necesaria para ejecutar los procesos que conduce.

4. Gestionar la contratacién de personal y terceros especialistas, en el ambito de su
competencia.

5. Las demads funciones que le asigne el Secretario Técnico

Articulo 31°.- Sub Direcciones de la Direccién de Operaciones.

La Direccidn de Operaciones contiene tres Subdirecciones:

a3
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Subdireccidn de Orientacién y Registro
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Subdireccidn de Construccion de Cuenta Individual

Subdireccidn de Estimacidn y Devolucién

Subdireccion de Orientacion y Registro

Articulo 32°.- Competencia de la Subdireccion de Orientacidn y Registro.

La Subdireccion de Orientacién y Registro, es la unidad orgdnica encargada de

conducir, coordinar y controlar los procesos de Orientacién al Usuario, Recepcidn de

Documentacion, Mensajerfa y Atencion de Reclamos y Quejas.

Articulo 33°.- Funciones de la Subdireccion de Orientacién y Registro.

La Subdireccién de Orientacién y Registro tiene como funciones las siguientes:

1.

Cumplir con los lineamientos de politica que establezca el Director de Operaciones,

en el 3mbito de su competencia.

Coordinar, supervisar y controlar los procesos de Orientacidn, Recepcién de

Documentacién, Mensajeria, asi como la atencién de Reclamos y Quejas.

Proponer los sub procesos y procedimientos necesarios para el correcto

desenvolvimiento de sus funciones.

Brindar informacién y orientacién a los usuarios de las etapas de los procesos a

cargo de la Direccidn y el calendario de su ejecucién.

Evaluar y dar solucién a solicitudes de reclamos, quejas, y sugerencia relativas a los
servicios otorgado por la unidad ejecutora, de acuerdo a los procedimientos

astablecidos.

Supervisar los servicios del personal y terceros especialistas, en el ambito de su

competencia.

Las demas funciones que le asigne el Director de Operaciones.
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Subdireccién de Construccién de Cuenta Individual
Articulo 34°.- Competencia de la Subdireccién de Construccion de Cuenta Individual.

La Subdireccion de Construccion de Cuenta Individual es la unidad orgénica encargada
de conducir el proceso de Construccidon de Cuenta Individual, a partir de la informacién
proporcionada por las entidades, empleadores y ademas de la informacidén que se

obtenga del subproceso de verificacion de aportes y remuneraciones.
Articulo 35°.- Funciones de la Subdireccién de Construccién de Cuenta Individual.

La Subdireccidn de Construccidn de Cuenta Individual, tiene como funciones las

siguientes:

1. Cumplir con los lineamientos de politica que establezca el Director de Operaciones,
en el ambito de su competencia.

2. Coordinar, supervisar y controlar el proceso de Construccién de Cuenta Individual y
el subproceso de verificacion de aportes y remuneraciones.

3. Emitir las constancias de Cuenta Individual de Aportes Verificados.

4, Proponer los sub procesos y procedimientos necesarios para el correcto
desenvolvimiento de sus funciones.

5. Administrar y auditar la informacién proporcionada por las entidades, empleadores
y la proporcionada por los beneficiarios.

6. Asegurar la conclusion del proceso de Construccién de Cuenta Individual para dar
inicio al proceso de estimacion y devolucidn.

7. Supervisar los servicios del personal y terceros especialistas, en el ambito de su
competencia.

8. Las demas funciones que le asigne el Director de Operaciones.

Subdireccidn de Estimacion y Devoluciéon
Articulo 36°.- Competencia de la Subdireccion de Estimacién y Devolucion.

La Subdireccién de Estimacién y Devolucién, es la unidad organica encargada de

conducir y administrar los procesos de Estimacidn y Devolucién, emitiendo el§d/
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Certificado de Reconocimiento de Aportaciones y Derechos del Fonavista —CERAD, en
concordancia con los acuerdos de la Comision Ad Hoc, la normatividad legal y los

procedimientos vigentes,
Articulo 37°.- Funciones de la Subdireccién de Estimacion y Devolucidn.
La Subdireccion de Estimacion y Devolucién tiene como funciones, las siguientes:

1. Cumplir con los lineamientos de politica que establezca el Director de Operaciones,

en el ambito de su competencia.

2. Coordinar, supervisar y controlar los procesos de Estimacién y Devolucidn.

3. Emitir el CERAD

4. Proponer los sub procesos y procedimientos necesarios para el correcto

desenvolvimiento de sus funciones.

5. Supervisar los servicios del personal y terceros especialistas, en el dmbito de su

competencia.

6. Las demds funciones que le asigne el Director de Operaciones.

DIRECCION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y LEGALES
Articulo 38°.- Competencia de la Direccién de Procesos Administrativos y Legales.

Es el 6rgano de linea responsable de conducir el procedimiento administrativo
instaurado por los beneficiarios, garantizando el cumplimiento de la normatividad
vigente. Asimismo, realiza el seguimiento de los procesos judiciales y arbitrales

derivados de los derechos e intereses de la Comision Ad Hoc y Secretaria Técnica.

Depende del Secretario Técnico y mantiene relaciones de coordinacién con los érganos
internos de la Secretaria Técnica, y con la Procuraduria Publica del MEF y el Ministerio
de Vivienda, Construccion y Saneamiento, cuando corresponda en materia de procesos

legales.
Articulo 39°.- Funciones de la Direccién de Procesos Administrativos y Legales.

La Direccion de Procesos Administrativos y Legales, tiene como funciones las

a3
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siguientes:
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1. Establecer los lineamientos de politica de la Direccidn, en concordancia con los
acuerdos de la Comisién Ad Hoc y los procedimientos y normas que se establezcan,

para el correcto desempefio de sus funciones.

2. Coordinar, planificar y controlar las acciones tendientes al cumplimiento de la
normatividad vigente dentro del proceso administrativo y los procesos legales a
cargo de la Secretaria Técnica

3. Velar, coordinar y disponer las acciones tendientes al cumplimiento de sentencias

judiciales y laudos arbitrales.

4. Organizar y dirigir las instancias administrativas de los procedimientos instaurados

ante la Secretaria Técnica.
5. Elaborar informes de gestion.

6. Coordinar con los érganos internos y entidades externas, publicas y privadas, en

materias de su competencia.

7. Gestionar la contratacion de personal y terceros especialistas, en el dmbito de su
competencia.

8. lLas demas funciones que le asigne la Secretaria Técnica.

Articulo 40°.- Subdirecciones de la Direccién de Procesos Administrativos y Legales.

La Direccion de Procesos Administrativos y Legales cuenta con dos Subdirecciones:
Suhdireccion de procedimientos administrativos

Subdireccién de procesos legales

Subdireccion de Procedimientos Administrativos
Articulo 41°.- Competencia de la Subdireccion de Procesos Administrativos.

Es la unidad organica que se encarga de conducir el procedimiento administrativo

instaurado por los beneficiarios, emitiendo el pronunciamiento correspondiente.

Articulo 42°.- Funciones Competencia de [a Subdireccion de Procesos

Administrativos.

La Subdireccion de Procesos Administrativos tiene las siguientes funciones:




Reglamento de Funciones de la Secretaria Técnica de Apoyo a
la Comision Ad Hoc creada por Ley N° 29625 -

1. Cumplir con los lineamientos de politica que establezca el Director de Procesos
Administrativos y Legales, en el ambito de su competencia.

2. Velar, garantizar y coordinar con las dreas competentes, el cumplimiento de la
normatividad vigente dentro del procedimiento administrativo.

3. Organizar y dirigir la primera instancia administrativa, y emitir pronunciamiento
sobre las solicitudes y recursos de reconsideracion que presenten los beneficiarios.

4. Atender las consultas y requerimientos formulados sobre temas de su
competencia,

5. Proponer las normas, sub procesos y procedimientos necesarios para el correcto
desenvolvimiento de sus funciones.

6. Supervisar los servicios del personal y terceros especialistas, en el ambito de su
competencia.

7. lLas demds funciones que le asigne el Director de Procesos Administrativos y

Legales.

Subdireccion de Procesos Legales
Articulo 43°.- Competencia de la Subdireccion de Procesos Legales.

La Subdireccién de Procesos Legales es la unidad orgénica encargada de realizar el
seguimiento de las acciones judiciales, arbitrales y administrativas derivados de los

derechos e intereses de la Comisién Ad Hoc y Secretaria Técnica.
Articulo 44°.- Funciones de la Subdireccidn de Procesos Legales.
Las funciones de la Subdireccion de Procesos Legales, tiene las siguientes funciones:

1. Cumplir con los lineamientos de politica que establezca el Director de Procesos
Administrativos y Legales, en el ambito de su competencia.

2. Coordinar y realizar el seguimiento de las acciones judiciales, arbitrales y
administrativas a cargo de las Procuradurias Pablicas del Ministerio de Economiay

Finanzas y del Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, y atender los

Ad Hoc y de la Secretaria Técnica.
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3. Realizar el saneamiento legal de los inmuebles del Fondo, que le sean encargados.

4. Proponer las estrategias de defensa y el inicio de las acciones judiciales, arbitrales y
administrativas.

5. Solicitar, coordinar y requerir a las diversas dreas la documentacién y/o el apoyo
que resulte necesarias para el inicio y continuacién de las acciones judiciales,
administrativas y arbitrales.

6. Atender las consultas y requerimientos formulados sobre temas de su
competencia,

7. Coordinar con las dreas competentes las acciones necesarias para el cumplimiento
de las sentencias judiciales y laudos arbitrales que sean requeridos.

8. Proponer las normas, sub procesos y procedimientos necesarios para el correcto
desenvolvimiento de sus funciones.

9, Supervisar los servicios del personal y terceros especialistas, en el dmbito de su
competencia.

10. Las demads funciones que le asigne el Director de Procesos Administrativos y

Legales.

DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL FONDO
Articulo 45°.- Competencia de la Direccidn de Administracién del Fondo.

Es el 6rgano de linea responsable de cumplir con el encargo de administrar, gestionar,
invertir y recuperar de manera eficiente las acreencias, fondos y activos del FONAVI,
asi como los pasivos, en concardancia con los acuerdos de la Comision Ad Hoc y los

procedimientos y normas que se establezcan.

Depende del Secretario Técnico y mantiene relaciones de coordinacién con los érganos
internos de la Secretaria Técnica, asi como instituciones publicas y privadas cuando

corresponda, en materia de administracion del Fondo.

Articulo 46°.- Funciones de la Direccion de Administracion del Fondo.
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1. Estabiecer los lineamientos de politica de la Direccidon, en concordancia con los
acuerdos de la Comision Ad Hoc y los procedimientos y normas gue se establezcan,
para el correcto desempeiio de sus funciones.

2. Administrar los activos y pasivos del Fondo.

3. Valorizar los activos del FONAVI y calcular su rentabilidad.

4. Ejecutar las coordinaciones pertinentes con entidades publicas y privadas, en
materias de su competencia.

5. Gestionar la contratacion del personal y terceros especialistas, en el dmbito de su

competencia.

6. Las demas funciones que le asigne el Secretario Técnico.

Articulo 47°.- Subdirecciones de la Direccién de Administracion del Fondo.

La Direccién de Administracién del Fondo cuenta con tres Subdirecciones:
Subdireccidn de Recuperaciones, Cobranzas e Inversiones,
Subdirecciéon de Inmuebles y Obras.

Subdireccion de Contabilidad del Fondo.

Subdireccidn de Recuperaciones, Cobranzas e Inversiones

Articulo 48°.- Competencia de la Subdireccion de Recuperaciones, Cobranzas e

Inversiones.

La Subdireccidon de Recuperaciones, Cobranzas e Inversiones, es la unidad orgénica
responsable de gestionar de manera eficiente Ia recuperacion de las acreencias del
FONAVI, asi como, de planificar y ejecutar las operaciones de inversion de sus activos

financieros, en el marco de los acuerdos adoptados por la Comision Ad Hoc.

Articulo 49°.- Funciones de la Subdireccion de Recuperaciones, Cobranzas e

Inversiones.

Las funciones de la Subdireccidén de Recuperaciones, Cobranzas e [nversiones son:
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Cumplir con los lineamientos de politica que establezca el Director de
Administracion del Fondo, en el ambito de su competencia.

Proponer los sub procesos y procedimientos necesarios para el correcto
desenvolvimiento de sus funciones.

Planificar, ejecutar y controlar, las operaciones de inversién de los activos
financieros del Fondo.

Efectuar ante el sistema financiero las gestiones necesarias para concretar
oportunamente las operaciones bancarias y financieras.

Planificar, ejecutar y controlar las actividades de recuperacién de la cartera de
cobranzas tanto de personas naturales como juridicas.

Iniciar el proceso de recuperacion de la cartera de obras inconclusas.

Conciliar los saldos deudores con las empresas deudoras al FONAVI, de
conformidad con las directivas y procedimiento de la Administracion Pablica.
Otorgar constancias de cancelacidon, de no adeudo y certificados de cancelacién
para el levantamiento de hipoteca.

Proceder con la devolucion de saldos acreedores por conexién domiciliaria.
Supervisar los servicios del personal y terceros especialistas, en el dmbito de su
competencia.

Las demas funciones que le asigne el Director de Administracién del Fondo.

Subdireccion de Inmuebles y Obras

Articulo 50°.- Competencia de la Subdireccién de Inmuebles y Obras.

La Subdireccién de Inmuebles y Obras es la unidad orgdnica que se encarga de evaluar

y conducir los procesos relativos a las deudas por concepto de contribucién

reembolsables, liquidaciones técnico-financieras de obras inconclusas, y saldos

determinados en las liquidaciones de obras efectuadas por el FONAVI.

Articulo 51°.- Funciones de la Subdireccién de Inmuebles y Obras.

Las funciones de la Subdireccidn de Inmuebles y Obras son las siguientes:
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Cumplir con los lineamientos de politica que establezca el Director de
Administracion del Fondo, en el ambito de su competencia.

Proponer los sub procesos y procedimientos necesarios para el correcto
desenvolvimiento de sus funciones.

Gestionar el saneamiento de los Inmuebles.

Determinar y actualizar la contribucién reembolsable a cargo de las empresas
eléctricas.

Determinar los adeudos por proyectos en las liquidaciones técnico-financieros de
las obras inconclusas.

Formular los expedientes técnicos que dan inicio a los procesos arbitrales y legales.
Evaluar y regularizar los saldos determinados en las liquidaciones de obras.
Elaborar los informes anuales de resultado de {a gestion de Inmuebles y Obras.
Supervisar los servicios del personal y terceros especialistas, en el ambito de su

competencia.

10. Las demds funciones que le asigne el Director de Administracién del Fondo.

Subdireccién de Contabilidad del Fondo

Articulo 52°.- Competencia de la Subdireccién de Contabilidad del Fondo.

La Subdireccion de Contabilidad del Fondo es la unidad orgénica encargada de

proponer y ejecutar las politicas y directivas contables referidas a la Administracién del

Fondo.

Articulo 53°.- Funciones de la Subdireccién de Contabilidad del Fondo.

La Subdireccién de Contabilidad del Fondo, tiene como funciones las siguientes:

1.

Cumplir con los lineamientos de politica que establezca el Director de
Administracion del Fondo, en el ambito de su competencia.
Proponer los sub procesos y procedimientos necesarios para el correcto

desenvolvimiento de sus funciones,

Sistema Contable de la Administracion del Fondo.




Reglamento de Funciones de la Secretaria Técnica de Apoyo a
12 Comision Ad Hoc creada por Ley N° 29625

4. Formular los Estados Financieros de la Administracién del Fondo, de acuerdo a la

normativa vigente.

5. Realizar el registro contable y verificacién de las operaciones efectuadas por la

Administracién del Fondo.

6. Supervisar los servicios del personal y terceros especialistas, en el dmbito de su

competencia.

7. Las demas funciones que le asigne el Director de Administracién del Fondo.

TiTULO 1Nl
DEL REGIMEN LABORAL Y DE CONTRATACION

Articulo 54°,- Régimen Laboral

El personal administrativo de la Secretaria Técnica serd contratado en el marco del
Regimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, regido por el Decreto
Legislativo N°1057 vy sus normas complementarias, modificatorias y reglamentarias,

entre otras formas de contratacién establecidas en la ley.
Articulo 55°.- Retribuciones del personal

Las retribuciones del personal administrativo de la Secretaria Técnica se fijan con
sujecién a las normas establecidas para tal fin, considerando la calificacién de la

persona y la responsabilidad asumida.

Articulo 56°.-Cuadro de Asignacién de Personal (CAP) y Presupuesto Analitico de

Personal {PAP)

El CAP y PAP sera elaborado por la Oficina de Administracién y Recursos Humanos, en
funcién a la presente estructura organica aprobada por la Comisién Ad Hoc en Sesién
N°16-2012-COMISION AD HOC, y a las necesidades actuales de personal de la

Secretaria Técnica.

Articulo 57°.- Contratacion de terceros especialistas

La Secretaria Técnica llevard a cabo los procesos de seleccidén y contratacién dg

terceros especialistas, que se deriven del Plan de Accidn aprobado por la Comisién
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Hoc en Sesién del 12 de abril de 2012, y otros que se deriven de sus propios fines y

encargos,

TITULO IV
DEL REGIMEN ECONOMICO

Articulo 58°.- Gastos de funcionamiento

Los gastos que demande el funcionamiento de la Unidad Ejecutora serdn atendidos

con cargo a su presupuesto de acuerdo a Ley.
Articulo 59°.- Pago de las retribuciones

El pago de las retribuciones para el personal administrativo de la Secretaria Técnica y
de los terceros especialistas, serdn asumidos con el presupuesto de la Unidad

Ejecutora.

TiTULO V
INSTRUMENTOS DE GESTION
Articulo 60°.- Aprobacién de instrumentos de gestién

El Secretario Técnico mediante Resolucién Secretarial aprobard los documentos de

gestion, necesarios para el funcionamiento y operatividad de la Secretaria Técnica a su

cargo:

1. Reglamento de Funciones de la Secretaria Técnica: determina y norma la
estructura orgdnica de la entidad, precisa su naturaleza y finalidad, establece
objetivos y funciones de cada uno de sus drganos para el cumplimiento de su
finalidad y objetivos, Especifica sus relaciones interinstitucionales y establece su
régimen laboral. Contiene la estructura organica aprobada por la Comisidn Ad Hoc.

2. Manual de Funcionamiento de la Secretaria Técnica: describe las funciones

especificas tanto a nivel de cargos como de dependencias organicas.




Reglamento de Funciones de la Secretarfa Técnica de Apoyo a

__la Comision Ad Hoc creada por Ley N° 29625

3. Manual de Procedimientos de la Secretaria Técnica: contiene la descripcion de
actividades a seguirse en la realizacion de las funciones de las dependencias
organicas. Incluye los puestos o dependencias que intervienen, precisa su
responsabilidad y participacién. Ademds de formularios, autorizaciones y otros,
para el correcto desarrolio de las actividades dentro de la Secretaria Técnica.

4. Plan Operativo Anual: es un documento oficial en el que se enumeran los objetivos
y directrices que debe cumplir la Secretaria Técnica en el corto plazo.

5. Argumentario: recoge los acuerdos de la Comision Ad Hoc, disposiciones legales,
procedimientos y mecanismos necesarios, para la puesta en marcha del
procedimiento de identificacion, registro, estimacidn y devolucién de aportes a los

Fonavistas Beneficiarios de la Ley 29625.

Todos estos documentos se aprobaran en base al Plan de Accién aprobado en Sesién
de Comision del 12 de abril de 2012, la estructura orgénica aprobada por la Comisién

Ad Hoc, los acuerdos a que llegue esta dltima y las normas juridicas que sean

aplicables.

DISPOSICIONES FINALES

Disposicién Unica.- Las modificaciones al presente Reglamento serdn aprobadas con el
acuerdo de la Comisién Ad Hoc creada por Ley N° 29625, con excepcién de aquellas

que no afecten la Estructura de la Secretaria Técnica de Apoyo a la Comisién.
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