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1

OBJETIVO

Fstablecer de manera clara y precisa las responsabilidades, funciones, jerarquias y relacicones
laborales dentro de la Direccion de Integracion. Este documento buscs brindar una guia integral
para el correctc desarrolle de las actividades de cada unidad, departamento © area, promoviendo
la eficiencia, la coordinacion interdepartamental y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2

ALCANCE

El manual incluye las funciones de las unidades organizativas de la Direccion de Integracion. Este
doccumento contiene las funcionas del nivel superior, unidades asesoras y subdireccicnes.

3

MARCO NORMATIVO

Ley del Sistema Nacional de Integracion Fase VI del Plan Control Territorial

Ley de Medio Ambiente

Ley de lgualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacion contra las Mujeres
Ley Organica de la Administracion Financiera

Ley de Acceso a la Informacion Publica

Ley de Compras Publicas

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Direccion de Integracion
Plan Estratégico Institucional

TERMINOS Y DEFINICIONES

Cultura de la Integracion. Consiste en la construccion de relaciones y procesos integradores
entre personas, Personas e instituciones y entre instituciones entre si de los distintos sectores
del pais v, dentro vy fuera de los ambitos donde viven unos vy otres, capaces de generar la
suficiente energia social gue rompe con los embudos sociales, provocando efectos
multiplicadores que mejoran sustancialmente las condicionas de vida y posibilitan las salidas
de la pcbreza. Es una apuesta contracultural para transformar la realidad y cambiar vidas a
partir de la participacion de la gente en la definicidn de su propic futuro. Se va gestando una
transformacidn emocional, educativa, cultural, politica, social, econdmica e intelectual que El
Salvador necesita.

Desintegracién: Es la causa principal de la pobreza, el peor de los males gue afecta vy
condicicna las relaciones, los conacimientos, los sentimientos v, en gran medida, las formas
de vida en el presente y el future de unos y Otros, gue nho se conocen en una sociedad dividida,
por lo gue no pueden construir juntos. La desintegracion que sufre Un pais genera una
sociedad dividida, gue puede darse entre dos mundos vy también dentro de ellos. A partir de
alli, la integracian resulta un factor determinante y principal del desarrollo.

Dos mundos: En nueastra cultura dividida en dos mundos, por un lado, estan aguellos gue se
lzs arreglan para funcicnar bien dentro de un flujo sociocultural gue los contieng, y por otro,
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los que viven bastante mal sin poder salir del flujo sociocultural de la pohreza vy que representan
mas del 60% de los salvadorefics

Efectos multiplicadores: Se producen cusndo quienes construyen lo hacen para siy para los
demas. Se benefician no solo guienes estan participando en esa construccidn sino también
otros que podran transitar por esos puaentes v uno mismo podra cruzar los gue han construido
otros. 5e va mejorando con esta participacion en lo familiar, lo educativo, laboralmente, en lo
fisico, lo cultural, lo emocional. Se amplifican los beneficios para quien esté construyendo en
muy diferentes aspectos de su desarrolle, pero también incide en otra cantidad de desarrollo
de ctra gente. Se descubren otros mundos, se crece en lo personal mientras mejoran las vidas
en la comunidad, en lo institucional y en el pals todo. Son cuantitativos y cualitativos. Por
elemplo, los estudiantes que participan en el Proceso Formative no solo van fortaleciendo
relaciones con la familia, los docentes, las universidades vy las empresas, sino que va marcando
un rumbo para los gue vienen atras, para las empresas que los descubren vy para as
universidades que se benefician conociéndolos La universidad va acercandose mas a la
escuela vy la familia se une, Son las beneficios que fortalecen a la persona, generan muchas
mas relaciones integradoras, que van ampliando el marco de beneficios, que exceden en
mucho a los proyectos tradicionales, que son aislados, la antitesis de las construcciones
integradoras.

Embudos sociales: Son los laberintos sociales que generan  una  desintegracion
tremendamente dafiina para el desarrollo social. Impiden accesos valiosos para el desarrollo
integral de las personas y para fortalecer las instituciones. Apenas permiten un paso minimo
entre los dos mundos en ambaos sentidos. Tambien los hay dentro de un mismo ambito.

Energia social. es la enargia que proviene de las distintas capacidades de los recursos
maravillosos gue existen en el pais y que se combinan para construir la integracion, rompliendo
ermbudos histdricos, v provocan transformaciones de las condiciones de vida para salir de la
pobreza

Estado basico o de condiciones basicas: Donde las perscnas apenas cubren sus necesidades
primarias y no tienen posibilidades de florecimiento

Estado de florecimiento. Donde estan dadas las condiciones para potenciar al ser humano,
naturalizando todas sus dimensiones posibles, por gjemplo: en lo emocional, salud fisica, salud
mental, en o educativo, cultural y sccial. La participacion de las personas y de as instituciones
son las gue generan ese desarrollo. Es un estado de florecimiento

Estigmatizacion: Senalamiento hacia una parsona ¢ grupo de personas con el fin de ofender,
atacar o someter, |ustificade por el desconocimiento, desprecio, prejuicios y estereotipos
aprendidos.
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Flujo sociocultural: Es una corriente de energla que circula en un entorno (como el de la
comunidad o la escuela) y varia su intensidad en funcion de las relaciones integradoras que
mantienan las personas entre sy con las instituciones.

Integracion: Es una construccion consensuada, en la gue se democratiza el poder porque se
traslada a la gente. Las personas, participando, van eligiendo y construyendo su futuro vy, al
misma tiempo, cimentando caminos y accaesos para otros.

Modelo integrador: Se refiere al modelo que aplica los principios v la filesofia de la Cultura de
la Integracion,

Modificar la realidad: Es la generacion de condiciones de vida sustancialmente mejoradas, es
decir, no el brindar oportunidades puntuales sino cambiar la forma en la que viven las personas.
Solo medificando la realidad, alcanzaremos el verdadero desarrollo. La realidad que es
necesario transformar ne es solo la que se vive en la comunidad. No hay una realidad que no
influya ¢ impacte en la otra. Sin una mirada dual de cambio, no es posible el desarrollo de los
olvidados en ls pobreza. 5in un acompanamiento, sin integracion de las universidades, del
Estado, de los medios, de las empresas, de las iglesias, etc, no es posible. Y sin integracion
participativa de las parsonas, tampoco. Ni pueden solos ni se puede sin ellos.

Mundo laboral. Entorno en el cual las personas participan en actividades econodmicas e
interaccicnes laborales, con el propodsite de satisfacer necesidades personales, obtenar
ingresos y contribuir al funcionamiento de |a sociedad. Incluye todos los empleos, profesiones,
y ocupaciones en los secltores publico v privado. En este contexto, las personas desempefian
roles especificos, aplicando habilidades y conocimientes adquiridos.

Naturalizacion de relaciones: Significa transitar por caminos que historicameante no existian
y que, a partir de la construccion de puentes integradores de ida v vuelta, esa creacion de
relaciones integradoras entre las personas v las instituciones va facilitando ese acceso que
antes estaba vedado. Estas relaciones les permiten a los salvadorefios, que antes no se
conocian y nunca se aprovechaban como recursas maravillosos, poder vivir mejor. No salo
aprenden, reciben servicios por los accesos gue hoy se construyen. La idea es naturalizar una
relacion que comienza el Estado, pero continda con cada uno, a partir de una participacion
de quien comprende la importancia de la misma para maodificar su realidad y la de los otros.
Se intenta generar la mayor cantidad de relaciones gue ayuden a salir de la pobreza

Pobreza: Lz Cultura de |z Integracion tiene una conceptualizacion mas amplia y que va mas
alla de lo economico La pobreza es lo opuesto al desarrollo v por lo tanto tiene componentes
emacionales, psicologices, familiares, de salud, educacion y muchos otros, Estd vinculads con
la ausencia gque la persona tiene de relaciones integradoras con otras perscnas € instituciones,
lo que impide su desarrcllo.

Procesos integradores: Son una guia, gue les da direccidn y un sentido de continuidad a esas
relaciones integradoras. Se busca reconvertir las relaciones antinaturales en naturales a traves
de las relaciones y los procesos integradores,
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Puentes Integradores: Construcciones entre un mundo y el otro, o dentro de un mismo
ambito desintegrado, para gue todos podamos cruzarlos para conocer la olra realidad vy el
pancrama completo, real, del pais. Puentes solidos para unos y otros, para hoy y manana. La
unica manera de lograrlo es construyendolos entre todos. Deben ser de ida y vuelta para gque
todos podamaos entrar y salir.

Recursos maravillosos: Son aquellos recursos con los que cuenta un pais, como los maestros,
profescres empleados, abuelos, estudiantes, vecinos, abueles, familias, universidades,
escuelas, medios, empresas, profesicnales, artistas y muchos mas, los tradicionales y los no
tradicionales, gue, cuando lienen ese deseo de participar para construir su futuro resultan
valiosisimas Normalmente no se los utiliza ni se los considera Por gjemplo, los abuelos
pasaron de estar olvidsdos a convertirse en recursos maravillosos, las universidades cuando
establecen relaciones con las escuelas y viceversa, las familias con las escuelas, etc.

Relaciones integradoras: Son el eslabon basico y esencial para el desarrollo que nos ird
permitiendo alejarnos de la pobreza. Scn las conexiones o vinculos perscnales ¢ humanaos,
sociales, laborales, institucionales, politicos v culturales gue se pueden generar, cuya calidad v
cantidad aportan conocimiento, respeto, empatia, valores, informacion, fortalecimiento,
reconocimiento, que ayudan a la gente a desarrollarse. Buscan reconvertir las relaciones
antinaturales en naturales,

Salidas de la pobreza: Es dejar de sentirse atrapado, sin posibilidades de salir de ese estado,
para pasar a otro de florecimiento. Salir de la pobreza se trata de una etapa de transformacion,
gue significa transitar por procesos emaocicnales, intelectuales, culturales, educativos, sociales,
psicoldgicos, laborales, economicos, profesionales y de salud, donde cada uno v las otras
personas de la sociedad e instituciones, privadas vy publicas, se comprometen a participar para
construir una cultura de integracion.

SACYD: Asi llamamos al Sistermma de Ayuda, Cooperacion y Desarrollo. Esta formado por
organizaciones nacionales e internacionales, fundaciones, instituciones gubernamentales vy
privadas, dispone de recursos muy poderosos gue podrian estar acompanandc la
transformacion de la gente vy de las instituciones.

Tecnologias de la Infermacicon {T1). Abarca el conjunto de herramientas, sisteras, dispositivos
y aplicacicnes utilizados para crear, almacenar, intercambiar, y gestionar informacion.

SIGDA. Sisterna Institucional de Gestion Documental v Archivos, sistema de informacion gue
permite incorporar, gestionar vy facilitar el acceso a los documentos a lo largo del tiempo en
las instituciones publicas.

MARN. Ministerio de Medio ambiente y Recursos MNaturales

OBSC. Obras, bienes, servicios y consultorias.
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o DINAC. Direccion Nacicnal de Adquisiciones y Contrataciones, es el ente rector en
contratacion publica a nivel nacional en El Salvador, de acuerdo a lo establecide en el Decreto
Legislativo N° 652.

5 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Visidn

“Ser la institucion referente en el desarrollo de iniciativas integradoras sociales, enfccadas en la
disminucion de la pobreza v la violencia en la sociedad salvadcrefia”

Misian

"Sentar las bases de un nuevo modelo de desarrollo social, mediante el disefio, implementacion v
ejecucion de paliticas enfocadas en la integracion de diversos grupos sociales del pais”

Valores

Integracion: Fomentamaos la colaboracion v conexicn entre diferentas sectores de la sociedad para
la construccion de relaciones integradoras de calidad y cantidad.

e Compromiso: Nas comprometemaos con la mejora continua vy la implementacion efectiva
de programas que impacten positivamente en la disminucion de la violencia vy la pobreza.

e Responsabilidad: Asumimos la responsabilidad de coordinar acciones formativas vy
proyectos gue contribuyan al desarrollo educativo, cientifico v tecnolagico del pais.

o Innovacion. Diseflamaos programas vy proyectos vanguardistas que respondan a las
necesidades actuales y futuras de la sociedad salvadorafa.

e (olaboracion: Establecemos alianzas estratégicas con instituciones publicas vy privadas,
nacionales e internacionales, para maximizar el impacto de nuestras iniciativas.

Ejes Estratégicos

EE 1: Potenciande la interinstitucicnalidad publica y privada

EE 2. Promoeviencdo el involucramiento de la poblacicn en la cultura de integracion
EE 3 Fortaleciendo las capacidades institucionales

EE 4: Implementando una cultura de mejora continua.



Cadiga

MOF-DI-001

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIOMES

DIRECCION DF Yersion 01
B DIRECCION DE INTEGRACION Fechs. 20 Q7L
Pagina 10 de /9

6 ORGANIGRAMA GENERAL
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7

FUNCIONES DE UNIDADES ORGANIZATIVAS

71 Consejo de la Direccion

/11 Relacicnes de dependencia

Nombre Consejo de la Cireccion

Depende de Ninguno

Oficina de Integridad Publica

Dependencias Auditoria Interna

Direccion General

/1.2 Proposito

Ejercer funciones de caracter estratégico y de contraloria sobre las materias que la Ley del Sistema
Nacional de Integracion Fase VI del Plan Control Territorial encomienda a la Direccion de
Integracion.

7.1.3 Funciones

al

Aprabar los planes estratégicos para el cumplimiento del objeto de la Ley del Sisterna Nacional
de Integracion Fase VI del plan Control Territorial, a propuesta del director general.

Aprobar el presupuesto anual de la Direccion a propuesta del director general para ser enviado
postericrmente al Ministeric de Gobernacion y Desarrcllo Territorial.

Aprobar la estructura organica, los planes operativos, reglamentos internos, manuales y demdas
normativa de caracter interno para el funcionamiento de la institucion, a prepuesta del director
general.

Aprobar la normativa y disposiciones tecnicas para el cumplimiento de la ley.

Aprobar la memaria de labores y demas reportes administrativos y financieros presentadas por
el director general

Nombrar al auditor interno.
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7.2 Direccion General
/.2.1 Relaciones de dependencia

Nombre Direccion General

Depende de Consejo de la Direccion

Oficina de Informacion y Respuesta

Oficina de Cumplimiento

Unidad de Género

Unidad de Medio Ambiente

Gerencia Financiera Institucional
Dependencias Gerencia de Compras Publicas

Gerencla de Comunicaciones Institucional

Division de Seguimiento, Evaluacion de Impactc y Gestion del

Conocimiento

Subdireccion de Programas

Subdireccion Administrativa

7.2.2 Proposito

Conducir la operacion y ejecucicn de las politicas, planes, programas y acciones determinadaes por
el Consejo parg cumplir con el objeto de la Ley del Sisterma Nacional de Integracion Fase VI del
Plan Control Territorial

7.2.3 Funciones
Representar legalmente en forma judicial v extrajudicial a la Direccion, por lo gue podra olorgar
poderes generales, judiciales, administrativos v especiales.
Ejecutar los acuerdos vy disposiciones que requieran la aprobacion del Consejo.

Proponer al Consejo, para su aprobacion, os planes estrateqicos para el cumplimiento del objeto
de la Ley.

Coordinar con las instituciones publicas v privadas la realizacion de las acciones que sean
necesarias para el cumplimiento de la Ley

Proponer al Conseje para su aprobacion, la estructura organica, los planes operativos,
reglamentos internos, manuales y demas normativa de cardcter internc para el funcionamiento
de la institucion.

Propaner al Censejo para su aprobacion, la normativa vy disposiciones tecnicas para el
curmplimiento de 3 ley.

Presentar la propuesta de memoria de labores de la Direccidn al Consejo para su aprobacion y
demas reportes financieros y administrativos.

Proponer el presupuesto anual al Consejo para su aprobacion vy, tras ser aprobado por este,
presentarlo al Ministeric de Gobernacion y Desarrollo Territorial,
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i} Aprobar la contratacion del perscnal, asi como creacion de nuevas plazas y, en casos gue
proceda, asi como la remaocion del perscnal a que haya lugar. El régimen laboral de todo el
personal de la Direccion sera de conformidad al Codigo de Trabajo.

i} Autorizar la contratacion de las obras, adquisicion de bienes v servicics, concesiones vy otras, que
fueren necesarios conforme la ley de la materia, para la realizacion y gjecucion de sus fines

k) Aprobar y suscribir los contrates y convenios celebrados por la Direccion dentro de las facultades
que le otorga la ley, su reglamento y demas leyes aplicables.

[} Generar instancias de cocperacion, incluida la suscripcion de convenios entre las entidades del
sector publico vy privado, nacicnal o extranjero, en el ambito de sus competencias

m) Todas las demas gue se establezcan en las leyes y reglamentos.
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7.3 Unidad de Auditoria Interna

7.3.1 Relacicnes de dependencia

Nombre Unidad de Auditoria Interna
Depende de Consejo de la Direccidn
Dependencias Ninguna

/.52 Proposito

Efectuar auditorias de las operaciones, actividades y programas de la Direccion de Integracion v de
sus dependencias, impulsando la transparencia y el adecuado uso de los recursos, con el proposito
de proporcionar a la Administracion informacicn, analisis v evaluaciones del sistema de control
interno

/.5.5 Funciones

Evaluar y verificar de forma permanente la correcta implementacion del Sistema de Control
Interno Institucional, gue asegure el cumplimiento de las politicas, planes, procedimientos, leyes
y regulacicnes aplicables.

Evaluar la integridad, cportunidad v confiabilidad de la informacicn financiera, administrativa vy
operativa generada por cada drea de la Direccion de Integracicn; asi como, los medios utilizados
para su identificacion, medicion, clasificacion y reporte.

Participar en la elaboracion del plan operativo institucional apoyando en la definicion de
actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales.

Evaluar la eficiencia, economia y eficacia con que se emplean los recursos, a traves de
metodologias gue garanticen la razonabilidad en |3 efectividad de la gestion institucional.

Contribuir en el mejoramiento continuo vy en el logro de los objetivos de la Direccion de
Integracion, mediante recomendacioneas, sin asumir responsabilidades de gestion propizs de la
Administracion

Definir las areas auditables con base en una evaluacion de riesgos, para elaborar el Plan Anual de
Trabajo, vy comunicarlo al Consejo de la Direccicon de Integracion, posteriormente remitirlo a la
Corte de Cuentas de la Republica.

Realizar sequimiento a las recomendaciones contenidas en informes de auditoria realizadas por
la Corte de Cuentas de la Republica y las criginadas por la Unidad de Auditoria Interna, con el fin
de verificar su cumplimiento, de conformidad con las Normas de Auditoria Interma del Sector
Gubermnamental.

Presentar informes periodicos al Consejo sobre la ejecucion del Plan Anual de Trabajc de |3
Unidad de Auditoria Interna, para reflejar el cumplimiento de metas.



DIRECCION DF

INTEGRACION

o . ) Codigo MOF-DI-001
MANUAL DE QRGANIZACION Y FUNCIONES =
Yersion 01
DIRECCION DE INTEGRACION Fecha. 2 E7E0E
Pagina 15 de 7S

MNotificar los Informes de Auditoria al Consejo de la Direccion de Integracion y los hallazgos a los
servidores relacionados, una vez naotificado el informe, se debe remitir una copia a la Corte de
Cuentas de la Repuplica, con el fin de cumplir con la normativa vigente.

Coordinar requerimientos efectuados por instituciones externas de control institucional.

Realizar todas aquellss actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias de la

Unidad.
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7.4

Oficina de Integridad Publica

7.4.1 Relacicnes de dependencia

Nombre Oficina de Integridad Publica
Depende de Consejo de la Direccion de Integracion
Dependencias Ninguna

7.4.2 Proposito

Asescrar al Consejo de la Direccicon de Integracion en el disefio e implementacion de normativa,

mecanismos, metcdologias y recursos para asegurar el buen funcicnamiento y la mejora continua
del Sistema de Gestion de Riesgos de Integridad (SGRI); el cual busca fomentar una cultura de
respeto irrestricto al principio de legalidad; y prevenir incumplimientos legales y cualquier conducta
gue pueda derivar en sobormo y otros actos de corrupcion, en cualquiera de sus maodalidades, en
la Direccion de Integracion.

7.4.3 Funciones

a)

Identificar fuentes generadoras de riesgos vy crear perfiles de riesgos de integridad, asi como
recomendar los controles de mitigacion necesarios en el guehacer de todas las unidades
arganizativas de la Direccién de Integracion, manteniendo la continuidad de la operacién de
lz Institucion;

Apoyar y orientar la identificacion y mapeo de riesgos especificos de integridad y evaluar las
matrices de riesgos de integridad elaboradas por todas las oficinas de la Direccion de
Integracion, para recomendar mejoras a las mismas,

Recomendar y coordinar los mecanismaos vy recursos a nivel institucional para la gestion de
riesgos de integridad;

Coordinar los programas de capacitacion, concientizacion y comunicacion en materia de
integridad y prevencion de corrupcion para toda la institucion;

Asesorar al Consejo de la Direccion de Integracion y demas dependencias, sobre como tratar
vy mitigar riesgos de integridad de manera estratégica:

Administrar el Sisterma de Gestion de Riesgos de Integridad utilizando para ellec marcos
metodolagicos adecuados a las buenas practicas internacionales para asequrar una eficiente
y oportuna toma de decisiones;

Maonitorear y evaluar el adecuade y eficiente funcionamiento del Sisterna de manera continua
para asegurar la mejora y el dinamismo del sistema;

Disenar y recomendar politicas, programas, planes de accion y herramientas para prevenir
riesgos de integridad criticos, urgentes o estratégicos detectados en procesos transversales,
institucionales, en programas y proyectos especificos y sectoriales, entre otros;

Dar seguimiento a la implementacion de politicas, programas, planes, lineamientos, manuales
u otros, aprabadaos por el Conseje de la Direccion de Integracion para prevenir riesgos de
integridad en la institucion;

Gesticnar el canal unico de inquietudes, avisos y denuncias de la direccion de Integracion
sobre sospechas e indicios de incumplimientos e ilicitos, sobornos y otros actos de corrupcion,
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garantizando la confidencizlidad de les datos e informacion en los casos que tramite, asi como
la proteccion de los denunciantes;

Alertar e informar al Consegjo de la Direccion de Integracion sobre situaciones de alto riesgo
de integridad y sobre hallazgos urgentes y graves; y

Reportar al Consejo de la Direccion de Integracion sobre todos los resultados de la gestion de
riesgos de integridad v de todos los procesos a cargo de la Oficing; por medio de informes
pericdicos, estadistices v legales con un estatus (abierto, cerrado, en proceso v tipo, etc) del
total de casos, con un minimo de tres meseas,
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7.5 Oficina de Informacion y Respuesta

7.5.1 Relacicnes de dependencia

Nombre Oficina de Informacion y Respuesta
Depende de Direccion General
Dependencias Ninguna

7.5.2 Proposito

Resolver las solicitudes de informacion gue presentan los ciudadanos en demanda del Derecho de
Acceso a la Informacion publica (Art. 48 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica).

/.53 Funciones

Recabary difundir la informacion cficiosa v propiciar que las entidades responsables las actualicen
pericdicamente.

Recibir v dar tramite a las sclicitudes referentes a datos personales a solicitud del titular y de
acceso a la informacion.

Auxiliar g los particulares en lg elaboracion de solicitudes vy, en su caso, orientarlos sobre las
dependencias ¢ entidades que pudieran tener la informacion que solicitan.

Realizar los tramites internos necesarios para localizacion y entrega de la informacion solicitada y
notificar a los particulares,

Instruir a los servidores de la dependencia ¢ entidad que sean necesarios, para recibir y dar tramite
a las sclicitudes de accesc a la informacion.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus resultados y costos,
Garantizar y agilizar el flujo de informacion entre la dependencia o entidad vy los particulares.
Realizar las notificaciones correspondientes.

Resclver sobre las sclicitudes de informacion gue se les sometan.

Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias o entidades correspondientes con el
objeto de proporcionar la informacion prevista en la Ley.

Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la gestion de las
solicitudes de acceso a la informacion,

Elaborar un programa para facilitar la obtencidén de informacion de la dependencia ¢ entidad, que
debera ser actualizado pericdicamente

m) Elaborar el indice de la informacion clasificada como reservada.

Elaborar y enviar al Instituto de Acceso a la Informacion Publica, de conformidad con los
lineamientos que éste expida, los datos necesarios para la elaboracion del infarme anual
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7.6 Oficina de Cumplimiento

7.6.1 Relacicnes de dependencia

Nombre Oficina de Cumplimiento
Depende de Cireccion General
Dependencias Ninguna

762 Proposito

Verificar las actividades vy procedimientas gue realicen las Unidades Solicitantes, Gerencia de
Compras Publicas, Administradores de Contratos y Gerencia Financiera Institucional, mediante la
generacion de un sisterma transversal contra practicas de corrupcion y soborno, con el proposito
de velar por el cumplimiento de la legalidad en los procesos de compras publicas.

7.6.3 Funciones

a)

Verificar gue los procedimientos que realice lz Unidad de Compras Publicas, la Unidad
Financiera Institucional v el resto de los actores que participen en el ciclo de compra publica
se encuentren libres del cometimiento de practicas anticompetitivas, corrupcion y schormeos.

Para la licitacion competitiva, contrataciones directas y consultorias por seleccion de fuente
unica debera verificar el desarrollo al cien por ciento en la totalidad de los procesos de compras
realizados por la institucion, y en el caso de los olros métodos de contratacion, incluyendo los
metodos de contratacion especiales podra realizar un muestreo del total de procesos de
compras, de los cuales se revisara el desarrollo al cien por ciento. El Oficial de Cumplimiento
determinara el porcentaje © muestreo que verificara para este ultimo ¢aso.

Tener participacion activa y permanentemente en el disefio e implementacion de controles
para la gestion antiscbomo en la institucion y en caso aplique, en el disefic e implementacion
gel Sisterma de Gestion Antisoborne.,

Verificar que la Unidad de Compras Publicas v los intervinientes en el ciclo de campra realicen
la debida diligencia, comprebande el cumplimiento de los requisitos de Ley, espacialmente el
Art. 25 de la Ley de Compras.

Proporcionar asesoramiento v orientacion al personal sobre los controles para la gestion
antisocbormno basado en politicas y procedimientos disefados a partir de los riesgos normativos
y reputacionales que afronta la Institucion.

Informar sobre los resultados de las revisiones de procesos de compras y el desemperno de los
controles para la gestion antiscbormno a la maxima autoridad de la institucion, segun
corresponda.

Repartar y mantener comunicacion con la Direccion Nacional de Compras Publicas en caso
detecte cualguier irregularidad relacicnada con sobornos, practicas anticompetitivas y actos
dictados en contra de lo dispuesto en la Ley de Compras.
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hy Denunciar ante las autoridades competentes en caso detecte cualquier acto de soborno,
practicas anticompetitivas v otros actos dictados en contra de o dispueste en las leyes
respectivas.

7.7 Unidad de Género

7.7.1 Relacicnes de dependencia

Nombre Unidad de Género
Depende de Direccion General
Dependencias Ninguna

/.72 Proposito
Promover, incorporar y asesorar en la transversalizacion del enfogue de género, en las actividades
gue se impulsan por las distintas dependencias de la Direccion de Integracion

/.7.5 Funciones

a) Fomentar actividades educativas relacionadas al tema de genero con el fin de fortalecer
competencias en las diferentes modalidades de atencicn de la Cultura de Integracion.

b) Asescrar a las dependencias de Nivel Superior en materia de igualdad y no discriminacion en
los praoyectos integradores en gjecucion, en la organizacion administrativa y en las relacicnas
interpersonales.

c)  Facilitar proceses de formacion y sensibilizacion en temas de geénero a todo el personal de la
Direccion de Integracion.

a}  Facilitar procesos de formacion v sensibilizacion para la prevencion de la violencia de género
en el quehacer institucional.

e) Elaborar lineamientos con enfoque de generc para la elaboracion de normativa institucional.



. ,_ _ Codigo MOF-DI-001
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES —
DIRECCION DE Version 01
s . ] Fecha: 29/C7712024
DIRECCION DE INTEGRACION
Pagina 21 de 7S

7.8 Unidad de Medio Ambiente

/.8.1 Relaciones de dependencia

Nombre Unidad de Medioc Ambiente
Depende de Direccion General
Dependencias Ninguna

7.8.2 Proposito

Supervisar v dar seguimiento a las politicas, planes y todas las acciones ambientales dentro de la
Direccion de Integracion; asi como velar por el cumplimiento de las narmas v regulacioneas
amblentales dentro de la misma para garantizar la cocrdinacion en |la gestion ambiental acopladas
a las directrices estipuladas por el Ministeric de Medio Ambiente y Recursos Naturales (MARN]).

7.8.3 Funciones

a) Supervisar y dar seguimientc a las politicas, planes y todas las acciones ambientales dentro de
la Direccion.

b) Velar por el cumplimiento de las normas y regulaciones ambientales dentro de la Direccion.
c)  Garantizar el cumplimiento de las directrices que oriente el MARN.

d) Ccoperar con los proyectos integracdores gue requieran apoyc ambiental en as diferentes
Unidades Organizativas.

e}  Generar un plan de gestion ambiental.

f}  Generar y buscar alianzas en conjunto con la Gerencia de Cooperacion para firmas de
convenios vy tratados para la Direccion.

g) Recopilar y sistematizar toda la informacion ambiental dentro de la Direccion.
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7.9 Gerencia de Proyectos Estratégicos

/.91 Relaciones de dependencia

Nombre Gerencia de Proyectos Estratégicos
Depende de Cireccion General
Dependencias Ninguno

/.92 Proposito

Supervisar la implementacion de iniciativas que impulsen el Modelo de Cultura de la Integracion.
Para lograrlo, desarrolla metodologias de seguimiento de proyectos estratégicos y programas
integradores con el fin de asegurar el impacto de los mismos, promoviendo la eficiencia operativa
y fomentando un entorno de mejora continua y adaptacion al cambio.

/.9.3 Funciones

Identificar y priorizar programas © provectos gue tengan un alto potencial de impacto en la mejora
de condiciones sociales, humanas y/c econdomicas, asl como reduccion de la violencia,
evaluando criterios como viabilidad, sostenibilidad vy alineacion con las politicas publicas v planes
de Gobierna, con el proposito de asegurar gue los recursos se asignen de manera eficiente a
iniciativas gue realmente contribuyan a mejorar la calidad de viga de las personas.

Asesorar el disefio, formulacion e implementacion de politicas y estrategias, asi como programas
y provectos que integren diversas areas de accion, como educacion, salud, empleo, recreacion,
arte, cultura y deporte, para abcordar la pobreza de manera integral y crear sinergias entre
diferentes sectores, maximizando el impacto de las intervenciones, mediante soluciones viablaes
y sostenibles a las causas que criginan la pobreza,

Implementar sistemas de supervision gue permite monitorear, controlar v evaluar el progresc y
desempeio de los programas vy proyecto estratégicos de manera eficiente y efectiva, con el fin
de asegurar la transparencia v la rendicion de cuentas, asi como proporcionar datos precisos gue
permitan ajustar y mejcrar las estrategias de intervencion, acorde a las politicas vy planes de
Gobierno.

Fomentar la colsboracion con actores clave, incluidos otros organismos gubernamentales,
organizaciones no gubernamentales, sector privado y comunidades, para aprovechar recursos,
conocimientos y capacidadeas que permitan fortalecer los esfuerzos de reduccion de la pobreza.

Identificar, evaluar y proponer cambios necesarios en el plan de implementacidn de programas o
provectos, supervisando gue todas las modificacioneas se gestionen de manera controlada vy
sistermatica

Asesorar el disefio y gjecucion de planes de comunicacion eficiente que asegure que todos los
interesados estén informados sobre el progreso, hitos alcanzados y cualguier cambio en el
pragrama o provecto, facilitando la toma de decisicnes informada.

Implementar un ciclo de retroalimentacion constante que utilice las lecciones aprendidas vy las
mejores practicas para optimizar los procesos y resultados de los programas ¢ proyectos,
fomentande la mejora continua y la eficiencia.
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7.10 Gerencia Financiera Institucional
/.10.1 Relaciones de dependencia

Nombre Gerencia Financiera Institucional

Depende de Direccion General

Unidad de Presupuesto
Dependencias Unidad de Contabilidad
Unidad de Tesoreria

710 2Proposito

Implementar procesos administrative financieros que garanticen una gestion eficiente, eficaz v
transparente de los recursos financieros asignados, en cumplimiento de la normativa técnica v legal
vigente.

7.10.3Funciones

Dirigir la gestion financiera institucional, llevando a cabo la planificacicn, coordinacion,
integracion y supervision de las actividades de presupuesto, tesoreria y de contabilidad

Planificar, coordinar, dirigir v supervisar las actividades relacionadas con las fases del ciclo
presupuestario (formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion vy liquidacion del presupuesto),
de acuerdo a la normativa técnica y legal vigente

Disefar & implementar controles internos que garanticen cumplir con la normativa técnica y legal
aplicable & las obligaciones contratadas por la Institucion.

Brindar apoyo teécnico a la Direccion General en materia financiero administrativa.

Realizar el seguimiente v el control del presupuesta asignado a la institucion, con el fin de
garantizar que los recursos financiercs se asignen de manera eficiente y se utilicen de acuardo
con las objetivos v pricridades de la institucion

Ejecutar la revision y autorizacion de gastos con el fin de mantener el gasto dentro de los limites
presupuestarios establecides v garantizar la transparencia v legalidad en el uso de los recursos
publicos.

Reqgistrar las transacciones financieras, preparacion de estados financieros y reportes para la
direccion y entidades reguladoras, con el proposito de proporcionar informacion financiera
precisa y oportuna que permita la toma de decisiones informadas vy el cumplimiento de
obligaciones legales y regulatorias.

Gesftionar vy administrar los recursos financieros asignados, para el cumplimiento de las
obligaciones legalmente exigibles adquiridas por la Institucion

Cestionar los flujos de efectivo, gestion de cuentas bancarias y gastos financieros para garantizar
la disponibilidad de fondos necesarios para cubrir los compromisos financiercs de la institucion.
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Coordinar y supervisar gue se cumplan las fechas establecidas para los cierres mensuales v anual
de las operaciones contables y presupuestarias Institucionales establecidas en la normativa
tecnica y legal vigente.

/11 Unidad de Presupuesto

7111 Relaciones de dependencia

Nombre Unidad de Presupuesto
Depende de Gerencia Financiera Institucional
Dependencias Ninguna

7112  Proposito

Apoyar en la administracion del proceso presupuestario, mediante el registro de los compromisos
y medificaciones de los fondos, control y analisis de la ejecucion, con base a la normativa financiera
vigente, para emitir informacion oportuna v veraz para la toma de decisiones por parte de la
administracion superior

711.3 Funciones

Dirigir la elaboracion del proyecto de presupuesto institucional, mediante la asesoria a las
unidades organizativas y el registro en la aplicacion informatica a nivel especificos de los recurscs
autorizados, basados en la politica presupuestaria y otros lineamientos internos, para garantizar la
asignacion de fondos que permita el financiamiento de proyectos y programas.

Elaborar la programacion de la ejecucion presupuestaria, registrando en la aplicacién informatica
a nivel de especificos de gastos v mes los recursos contenidos en el presupuesto aprobado, para
gue los fondas se dispengan de acuerdo a la planificado.

Realizar las modificaciones presupuestarias autorizadas, registrando en la aplicacion informatica
el tipo de movimiento de gue se trata, para adecuar los recurses a los cambios establecidos en la
ejecucion del presupuesto

Elaborar los compromisos presupuestarios, registrando en la aplicacion informatica, definida por
el Ministerio de Hacienda, los documentos que representen responsabilidad de pago y verificando
gue cumplan con los aspectos legales, para garantizar la disponibilidad presupuestaria en el
cumplimiento de las obligaciones que se criginen en la gjecucion del presupuesto.

Generar informes de ejecucion presupuestaria y analizar de la situacicn, mediante la comparacion
de loc programado con o ejecutado, para emitir opinicn y recomendar acciones gue permitan
maximizar el uso de los fondos,
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7.12 Unidad de Contabilidad

/.12.1 Relaciones de dependencia

Nombre Unidad de Contabilidad
Depende de Gerencia Financiera Institucional
Dependencias Ninguna

712 2 Proposito

Generar informacion de la situacicn financiera instituciconal, mediante los registros contables de los
hechos econdmicos que modifiquen los recursos vy obligaciones, basados en las normas vy
principios aplicables, para mostrar informaciaon financiera Util y confiable en el procese de toma de
decisiones

7.12.3 Funciones

Validar las cperaciones de pago, revisando vy verificando gque la documentacion que respalda
dichas operaciones cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico, para garantizar
el correcto uso de los recurses.

Actualizar las operaciones contables, registrando diaria v cronologicamente todas  las
transacciones gue madifiguen la composicion de los recursos y obligaciones, para mantener un
adecuado control de la gjecucion del presupueasto v financiero institucional.

Generar estados financieros mensuales y anuales, mediante el registro de las partidas de ajuste y
la generacion de los cierres contables, para reflejar 3 situacion de la institucion y brindar
informacion financiera oportuna que permita la toma de decisiones por parte de las autoridades
competentes.

Actualizar el valor de los bienes muebles, intangibles e inmuebles, registrando contablemente la
depreciacion, amortizacion y revaluo, para mostrar informacion financiera Util v confiable en el
proceso de toma de decisiones.



o . ) Cadigo MOF-DI-001
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES —
DIRECCION D Wersion 01

INTEGRACION Fecha: 29/07/2024

DIRECCION DE INTEGRACION
Pagina 26 de /9

7.13 Unidad de Tesoreria

/.15.1 Relaciones de dependencia

Nombre Unidad de Tesoreria
Depende de Gerencia Financiera Institucional
Dependencias Ninguna

7.13 2 Proposito

Administrar v controlar los ingresos v egresos de los diferentes fondos que manegja la Institucion,

para cumplir con los compromisos de pago de las obligaciones, garantizando el manegjo eficiente
y transparente de los recursos financieros vy su respective registro en la aplicacion informatica SAFI
y el cumplimiento de los aspectos legales vigentes.

715 3Funciones

Formular el presupuesto de efectivo institucional, evaluando y validando el flujo de caja en la
programacion de pages de obligaciones, para atender cportunamente l0s compromisos de
disponikilidad de saldos en banco.

Gestionar la apertura, cierres y liquidacion de cuentas bancarias, mediante la solicitud, envio de
documentos v cumplimiento de diversos requisitos, para el manejo de fondos de tados los
financiamientos.

Efectuar el pago de obligacicnes, mediante la validacion y verificacion gue los documentos de
respaldo cumplan con los requisitos legales vy tecnicos vigentes; asi como, efectuar el
requerimiento de fondaes y el registro de esas operaciones en la aplicacion informatica, para
disponer de los recursos que permitan atender los compromisos de dichos pagoes.

Facilitar la informacion y documentacion relativa a los movimientos financieros, proporcionando
estados de cuents, libro de bancos y otros, para contribuir a confrontacion y conciliacion ce los
saldos bancarios.

Administrar la cuenta de embargos a empleados y proveedores, mediante la correcta aplicacion
de los descuentos, pagos, suspensiones vy devolucionas, para dar cumplimiento a sentencias
judiciales.

Administrar los documentos derivados de los procesos de contratacion de obras y servicios v la
adguisicion de bienes, mediante la recepcion de garantias establecidas en Ley de Compras
Piblicas, para custediar las fianzas durante el periodo que determine el contrato respectivo.

Efectuar los enteros a las instancias correspondientes producto de las retenciones hechas,
mediante la aplicacion de las condiciones o normas especificas, para cumplir con el mandato de
ley o decision del titular
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714 Gerencia de Compras Publicas

7.14.1 Relacicnes de dependencia

Nombre Gerencia de Compras Publicas

Depende de Direccion General

Unidad de Comparacion de Precios

Dependencias Unidad de Licitacion

Unidad de Asesaria de Compras Publicas

714 2 Proposito

Efectuar las adguisicicnes y contrataciones de obras, bienes, servicios y consultorias (OBSC)
requeridas para el funcionamiento de la Direccion de Integracion, de acuerdo a la Ley de Compras
Publicas v su Reglamento, las Politicas y Lineamientos de la Direccidn Nacional de Adguisiciones y
Contrataciones (DINAC), asi comc de otras leyes; a fin de cubrir con oportunidad y calidad los
requerimientos de las dependencias de la Direccion.

/.14 3Funciones

al

Velar por el cumplimiento de las politicas, lineamientos y disposicionas técnicas, gue s&an
establecidas por la DINAC; v ejercer todos los procesos de adquisiciones y contratacicnes
objeto de la Ley de Compras Publicas y su Reglamento.

Constituir el enlace entre la DINAC vy las dependencias de la DI, en cuanto a las actividades
técnicas, flujos v registros de informacicn y otros aspectos que se deriven de la gestion de
adquisiciches y contrataciones.

Flaborar en ccordinacion con la Gerencia Financiera Institucional (GFl) v las Unidades
Solicitantes el Plan Anual de Compras, las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y
Servicios.

Verificar la disponibilidad financiera solicitando la provision presupuestaria respectiva a la
Gerencia Financiera Institucional {GFl); previo a la iniciacion de todo proceso de adquisicion.

Velar porgue se elaboren conjuntamente con las unidades solicitantes, los procesos de compra
tomando como guia los manuales, lineamientos y politicas proporcionadas por la DINAC,
segun tipo de contratacion a realizar.

Verificar gue se lleve el control de la actualizacion de la base de datos institucional de ofertantes
y contratistas, especialmente cuando las obras, bienes o servicios no se ajusten a lo contratado
o el contratista incurra en cualquier infraccion, con base a evaluaciones de cumplimiento de
los contratos efectuados por el usuario.

Exigir, recibir y devolver las garantias requeridas en los proceses que se requirieran.

Mantener los registros de todas las gestiones de compras y contrataciones realizadas, que
permitan la evaluacion vy fiscalizacion de parte de los crganismos vy autoridades competentes

Cumplir y hacer cumplir todas las demas responsabilidades establecidas en la Ley de Compras
Publicas, su Reglamento y demas regulaciones.
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j)

Proporcionar 2 la DINAC oportunamente toda la informacion requerida

/.15 Unidad de Comparacion de Precios

/151 Relacicnes de dependencia

Nombre Unidad de Comparacion de Precias
Depende de Gerencia de Compras Publicas
Dependencias Ninguna.

715 2 Proposita

Generar procesos eficientas y efectivos, basado en la comparacion de cotizaciones obtenidas
mediante convocatoria abierta, para la contratacion agil v competitiva de bienes, obras v servicios.
De manera general esta unidad gesticnara los procesos de compra poar un monte menar ¢ igual a
dosclentos cuarenta salarios minimos mensualaes del sector comercio, pero segun las neceasidades
institucionales podra realizar otres procesos que delegue la Gerencia de Compras Publicas.

7.15.3 Funciones

al

Solicitar la presentacion de ofertas, mediante la preparacicn, emision y publicacion del
documento de solicitud de cotizaciones, de potenciales proveedores con calificaciones
apropiadas, para agilizar la adquisicicn del bien, obra o servicio, por el proceso de comparacion
de precios

Atender las solicitudes de enmienda © aclaraciones, coordinande con la Unidad solicitante las
respuestas revisadas y auterizadas, para remitir a los proveedores participantes en el proceso
de comparacion de precios.

Proponer la conformacion del panel de evaluacion o evaluadores tecnicos, con base a las
personas referidas por la Unidad solicitante, para que realicen la evaluacian de las ofertas que
se reciban.

Recibir v dar apertura a las cotizaciones en presencia del Panel de Evaluacion o Evaluadores
Tecnicos nombrado y los oferentes gque deseen presenciar dicho acto de farma fisica o en
linea, para garantizar la transparencia del procesoc.

Coordinar v facilitar la evaluacion de las cotizaciones, convocando oportunamente a los
miembros del Panel de Evaluacion de Ofertas o Evaluadores Técnicos, para que se elabore v
remita el respectivo informe de evaluacion vy recomendacion del resultado de compra, & la
maxima autoridad para su aprcbacion y emision de la resolucion © acuerdo razonado.

Elaborar y remitir la notificacion a todos los oferentes, confirmando o resuelto por la maxima
autoridad, para su adjudicacion y contratacion o la declaratoria de dasierto e iniciar un nuevo
proceso de comparacion de precios.
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g)

Publicar estando en firme el resultado del proceso por comparacion de precios, con base a lo
resuelto por la maxima autoridad o la Comision Especial de Alto Nivel, para continuar con la
contratacion.

7.16 Unidad de Licitacion

7.16.1 Relaciones de dependencia

Nombre Unidad de Licitacion
Depende de Gerencia de Compras Publicas
Dependencias Ninguna.

7.16.2 Proposito

Realizar el procedimiento formal y competitive de adquisiciones, a traves de la solicitud, recepcion
y evaluacion de ofertas para la adquisicion de obras, bienes y servicios. Propiciara la seleccidn mas
ventajosa, que cumpla los criterios de evaluacion, las especificaciones técnicas vy represente el
mejor precic. De manera general esta unidad gestionara procesos de compra con montos
superiores a dosclentos cuarenta salarios minimos del sector comercio, pero podrd reslizar otros
procesos de contratacion gue delegue la Gerencia de Compras Publicas segun las necesidades
institucionales.

7.16.3 Funciones

al

Solicitar la presentacion de ofertas, mediante la preparacion, emision y publicacion del
documento de solicitud de cotizaciones, de potenciales proveedores con calificaciones
apropiadas, para agilizar la adquisicion del bien, chra o servicio gestionade por licitacion
competitiva.

Atender las solicitudes de enmienda o aclaracioneas, coordinando con la unidad solicitante las
respuestas revisadas y autcrizadas, para remitir a los proveedoras participantes en el proceso
de licitacion competitiva.

Proponer a la maxima autoridad, la conformacicn del panel de evaluacion o evaluadores
tecnicos, con base a las personas referidas por la Unidad solicitante, para que realicen 1a
evaluacion de las ofertas gque se reciban en los procesos de licitacion competitiva.

Recibir v aperturar las cotizaciones en presencia del Panel de Evaluacion o Evaluadores
Tecnicos nombrado vy los oferentes gque deseen presenciar dicho acto de forma fisica o en
linea, para garantizar la transparencia del proceso.

Coordinar y facilitar la evaluzcion de las cotizaciones, convocande cportunamente a los
miembros del Panel de Evaluacion de Ofertas o Evaluadores Técnicos, para que se elabore v
remita el respectivo informe de evaluacion y recomendacion del resultado de compra, a la
maxima autoridad para su aprcbacion y emision de la resolucion © acuerdo razonado.
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f}  Elaborar y remitir la nctificacion a todos las oferentes, confirmando lo resuelto por la maxima
autoridad, para su adjudicacion y conlratacion o la declaratoria de desierto e iniciar un nuevo
proceso de licitacion competitiva.

gl Publicar estando en firme el resultado de la licitacion competitiva, con base a lo resuelto por la
maxima autoridad o la Comision Especial de Alto Nivel, para continuar con la contratacion

717 Unidad de Asesoria de Compras Publicas

/.17.1 Relaciones de dependencia

Nombre Unidad de Asesoria de Compras Pablicas
Depende de Gerencia de Compras Plblicas
Dependencias Ninguna.

7172  Proposito

Contribuir a la eficiencia, transparencia v legalidad de los procesos de adguisicion y contratacion,
fortaleciendo y supervisando la gestion del personal de la Unidad de Compras Publicas, para
optimizar el uso de los recursos publicos vy asegurar la obtencidn de bienes v servicios de alla
calidad.

LA Funciones

a) Validar la estructura y contenido de las especificaciones técnicas y/o bases de competencia,
verificando que se ajusten a las neceasidades institucionales v al marco normativo aplicable, para
generar un proceso de adouisicioneas y contrataciones expedito, transparente vy eficiente.

b) Identificar y promover procescs de capacitacion continua al personal involucrado en los
procesos de compras publicas, sobre las mejores practicas, normas y herramientas de
adquisicion,

¢y Optimizar los proceses de compras publicas, fementando el desarrollo de competencias y
habilidades en el personal, para mejorar la eficiencia y efectividad de los procesos.

d) Verificar gue los procesos de compras publicas cumplan con las leyes v regulaciones vigentes,
supervisando el paso a paso del proceso, para asegurar la transparencia v el cumplimiento del
sisterna de control interno.

e) Prcmover la implementacion y gestionar herramientas tecnologicas que faciliten la gestion de
las ccmpras publicas, como sistemas de gestion de adquisiciones,

f}  Asegurar la transparencia en todos los procesos de adquisicion, proporcionando acceso a la
informacion relevante y facilitando @ participacion de los interesados.

gl Elaborar informes periddicos sobre las actividades de la unidad, incluyendo resultados de
licitaciones, cumplimiento de contratos y evaluacion de proveedores.
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DIRECCION DE INTEGRACION

7.18 Gerencia de Comunicaciones Institucional

/.18.1 Relaciones de dependencia

Nombre Gerencia de Comunicaciones Institucionales
Depende de Direccion General
Dependencias Ninguna.

182 Proposito

Desarrollar estrategias de comunicacion para informar a la poblacion de las actividades, avances y
filosofia de la Direccién de Integracion, desarrollar la imagen publica de las actividades.

718 3Funciones

Cenerar el material audiovisual para las diversas unidades organizativas que componen 13
Direccion de Integracion como herramienta que facilite el desempefio de las mismas.

Coordinar con medios de comunicacion las convocatorias, coberturas y difusion de eventos de
la Direccion de Intagracion.

Promocionar las actividades de la Direccion de Integracion

Acompanar al Nivel Supericr prasidente en eventos publicos y presentaciones en medios de
cornunicacion.

Dzar a conocer los proyectos de la Direccion, su trabajo v sus alcances.

Disefiar e implementar las estrategias, planes vy lineamientos de comunicacion Institucional
externa e interna.

Difundir infermacion de interas y las actividades de la Direccion de Integracion a mecios de
comunicacion, ceordinando las acciones correspondientes,

Implementar estrategias de comunicacion digital para informar a la poblacidn.

Coordinar cen las diferentes unidades organizativas la informacion gue se necesita publicar, a
través de comunicados v/o conferencias de prensa, boletines informativos internos o articulos,

Apoyar la organizacion de eventos institucionales como conferencias de prensa, lanzamiento de
proyectos, etc.

Elaborar comunicados de prensa, notas web, punteos para entrevistas, discursos o articulos y
otros relacionados a la comunicacion, relaciones publicas y protocolo.
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719 Division de Seguimiento, Evaluacion de Impacto y Gestign del Conocimiento

/191 Relaciones de dependencia

MNombre Division de Seguimiento, Evaluacion de Impactoc y Gestion del
Conocimiento

Depende de Direccion General

Dependencias Ninguna

/192  Proposito

Realizar el seguimiento v la evaluacicn de todas las politicas, programas, acciones y medidas que
sean ejecutadas por la Direccion para apoyar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

7193 Funciones

Realizar el seguimiento de las acciones tendientes a favarecer las medidas adoptadas para la
disminucion de la violencia y de la pobreza desarrolladas por la Direccion de Integracion.

Evaluar las potencialidades y necesidades de diversos espacios de interaccion social donde sea
necesario y factible generar intercambio de servicios sociales que tiendan a revitalizar la economia
v la sociedad

Disefar, revisar y realizar el seguimiento de pregramas focalizados en grupos etaros y geograficos
especificos a fin de disefar accionas que favorezcan a la integracion social.

Realizar el analisis v seguimiento de las actividades gue integren las politicas y acciones destinadas
al mejoramiento de oportunidades educativas.

Generar los informes, antecedentes vy datos, que sean regueridos por las demas divisiones con el
fin de diseflar e implementar las politicas y acciones necesarias para el logro de los objetivos de
la Direccion de Integracion.
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8 SUBDIRECCION DE PROGRAMAS

Estructura organizativa

Subdireccion de
Programas

Unidad de Programacion
Territorial y Eventos

Gerencia de Iniciativas

Gerencia de Ferias Integra,
Escuelas y Clubes
Integradores Comunitarios

Gerencia de Formacion

Integradoras Educativa

Gerencia de Integrando
Comunidades y Mundo del
Arte y Entretenimiento

Gerencia de Cooperacién
Institucional

Unidad de Programa
Escuelas y Clubes
Integradores Comunitarios

Unidad de Programa
ADN de la Pobreza y la
Cultura de Integracion

Unidad de Programa L
Proceso Formativo

Unidad de Programa
Integrando Comunidades
Arte, Educacion, Cultura y

Deporte

Unidad de Programa
Continuidad Académica
y Técnica

| | Unidad de Programa Ferias

Unidad de Programa
Integra

Integrando Abuelos

del Arte y Entretenimiento

Unidad de Programa Mundo
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81 Subdireccion de Programas

8.1.1 Relacicnes de dependencia

Nombre Subdireccion de Programas

Depende de Direccion General

Gerencia de Cooperacion Institucional
Gerencia de Iniciativas Integradoras
Gerencia de Formacion Educativa

Dependencias Gerencia de Ferias Integra, Escuelas y Clubes Integradores Comunitarios
Gerencla de  Integrando Comunidades v Mundo del Arte vy
Entretenimiento
Unidad de Programacion Territorial y Eventos

812 Proposito

Dirigir el disefio, formulacion y gecucion de los programas integradores v garantizar gue los
mismos cumplan con los criterios técnicos, disposicionas legales v el cumplimiento de metas,
coadyuvando al cumplimiento de los objetivos institucionales de la Direccion de Integracion

813 Funciones

a) Disefiar y desarrcllar programas intearadores v de reduccicn de la pcbreza que respondan a
las necesidades de las comunidades v la poblacién en general con el fin de asegurar su
alineacion con los objelivos estratégicos de la Direccion de Integracion

b) Gestionar la adecuada provision los recursos financiercs, personal, materiales e insumos
necesarios para la implementacion y funcionamiento de los programas de la direccion de
Integracion

C) Supervisar la ejecucion de los programas de la Direccion de Integracion, asegurandc que se
realicen de acuerdo con los planes establecidos y cumpliendo con los objetivos v metas
definidos.

d) Realizar el seguimiento v evaluacion de la efectividad y el impacto de los programas
gestionados por las gerencias a cargo. Esto incluye la recopilacion, analisis de datos v la
elaboracion de informes periodicos sobre el progreso v los resultados obtenidos.

e} Colaborar y coordinar con otras areas de la Direccion, asi como con entidades externas, con
el propodsito de asegurar la integracion y coherencia de las intervenciones de la Direccidon con
otras iniciativas y politicas.

f} Promover el desarrollo v ejecucion de estrategias de comunicacion para informar a la
poblacion vy a las partes interesadas sobre los programas de integracion, sus objetivos,
actividades y resultados.

g) Velar por la atencion adecuada y oportuna a los beneficiarios de los programas de la Direccion
de Integracion, respondiendo a sus necesidades y proporcicnando orientacion y apoyo
necesarios.
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82 Gerencia de Cooperacion Institucional

8.2.1 Relaciones de dependencia

Nombre Gerencia de Cooperacion [nstitucional
Depende de Subdireccion de Programas
Dependencias Ninguna.

8.2.2 Proposito

Fomentar, gestionar y optimizar las relaciones de cooperacion y alianzas con instancias publicas y
privadas, nacicnales e internacionales y orientarlas para el cumplimiento de los objetivos vy
prioridades de la Direccién de Integracion

8.2.5 Funciones

Disefiar e implementar un sistema integral de cooperacion, conforme al nuevo modele de
desarrollo social liderado por la Direccion de Integracion, en beneficio de los proyectos
integradcres v sus participantes.

Identificar actores de cocoperacion nacional e internacional para la gestion de proyectos gue
respondan a las prioridades de los proyectos estratégicos de la Direccidn de Integracion

Establecer y fortalecer alianzas estratégicas con instancias publicas y privadas, nacicnales e
internacionales, para cumplir con los objetivos v prioridades de la Direccion de Integracion.

Disefiar propuestas de perfiles de proyectos, conforme a las prioridades de la Direccicn, para
colocarlos en convocatorias nacionales e internacionales, o presentados a distintas entidades de
cooperacion.

Gestionar los  convenios necesarios con  instancias publicas v privadas nacicnales e
internacionales.

Cestionar y coordinar misionas oficiales para funcionarios de la Direccion de Integracion a favor
de la gestion de cooperacion que fortalezea la institucion y amplien la participacion y los
beneficios de los provectos integradores.

Desarrcllar un mecanismo de comunicacion que facilite la coordinacion de la Gerencia de
Cooperacion con las diferentes unidades de la Direccion de Integracion
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8.3 Gerencia de Iniciativas Integradoras
8.31 Relaciones de dependencia

Nombre Cerencia de Iniciativas Integradoras
Depende de Subdireccion de Programas

Unidad de Programa ADN de la Pobreza v la Cultura de Integracicn

D denci
RpSHEELER Unidad de Programa Integrando Abuelos

832 Propodsito

Liderar los procesos de formacion y capacitacion para comprender, a traves del curso del ADN de
la pobreza, la importancia del Nuevo Madelo de Desarrolle de la Cultura de Integracion. Promover
una nueva construccicn social, cultural, politica y economica que fomente relaciones integradoras
en comunidades, institucicnes publicas y privadas, aprovechando las diversas capacidades de las
personas y comprendiendo la perspectiva sobre la pobreza y sus causas. Lograr que las personas
adultas mayores que participan del programa “abuelos” se sientan Utiles e importantes, como
recursos para construir la Cultura de la Integracion, asi como que se capaciten en los distintos
ambitos y devuelvan ese conocimiente en la comunidad permitiendo un florecimiento dentro de
las comunidades.

8.3.3 Funciones

a) Definir los objetivas y metas de los programas integradores, para coordinar el procesce de
formacion para una nueva construccion social, cultural, politica y econdmica que fomenta
relaciones integradoras en comunidades, institucicnes publicas v privadas, aprovechando las
diversas capacidades de las personas, para comunicar la nueva concepcion de la pobreza vy la
cultura de integracién

b) Coordinar las actividades logisticas v de capacitacion de los programas con el fin de desarrollar
e implementar los diferentes modulos para los "abuelcs” participantes; v el curso de ADN de la
Pobreza y la Cultura de Integracion.

c) Formar a los participantes de los diferentes proyectos integradores: estudiantes, universidades,
comunidades, instituciones publicas vy privadas scbre una nueva conceptualizacion de g
pobreza y construccion social a traves de la Cultura de la Integracion.

d) Coordinar el desarrollo de los diferentes modulos de ADN vy Abuelcs, asi como realizar el
seguimiento v evaluacion de resultados del Programa.



o . ) Cadigo MOF-DI-001
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES —
DIRECCION D Wersion 01

. DIRECCION DE INTEGRACION s BN
Pagina 37 de 79

8.4 Unidad de Programa ADN de la Pobreza y la Cultura de Integracion

8.4.1 Relaciones de dependencia

Nombre Unidad de Programa ADN de la Pobreza v la Cultura de Integracion
Depende de Cerencia de Iniciativas Integradoras
Dependencias Ninguna.

84.2 Proposito

Desarrollar el Curse de ADN de la Pobreza v la Cultura de la Integracion. En este curse los
participantes tienen una nueva y amplia conceptualizacion de la pobreza y les permite entender
gue la participacion es imprescindible para la construccion de su propio futuro v lograr una vida
digna. Es un proyecto transversal v es la base para los diferentes proyectos Se dicta en las
comunidades, a jovenes, abuelos, vecinos, en las escuelas, universidades, empresas, alcaldias y
medios de comunicacion

845 Funciones

al

Coordinar el proceso de disefio y actualizacion de cartas metodoldgicas para la implementacion
de las capacitaciones; ademas de la adaptabilidad para diversos publicos y diferentes formatos
con el fin de atender y lograr mayor alcance poblacional.

Coordinar v liderar los enlaces interinstitucionales para la implementacion de capacitaciones y
charlas del Curso de ADN de la Pobreza.

Realizar las capacitaciones de ADN de la Pobreza v la Cultura de Integracion en comunidades,
instituciones publicas y privadas, asi como su seguimiento para evaluar la efectividad de los
objetivcs establecidos.

Elaborar y actualizar informes sobre las actividades que el programa ha realizadc mensualmente,
v cualguier tipe de informacion requerida sobre las actividades gjecutadas, con el fin de ajustar
y fortalecer los programas para maximizar su efectividad y contribucion al desarrollo de los
jovenes beneficiarios.

Formar a los participantes de los diferentes programas integradores, estudiantes; comunidades;
instituciones publicas, privadas v poblacion en general, sobre una nueva conceptuslizacion de
la pobreza v caonstruccion social a traves de la Cultura de la Integracion

Realizar analisis tecnicos v proporcionar informacion relativa a la gjecucion del programa, para
identificar los logros alcanzados, los desafios encontradcs v los puntos de mejora, con el fin de
maximizar su efectividad y contribucion al desarrollc de las personas beneficiarias.
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8.5 Unidad de Programa Integrando Abuelos

8.51 Relaciones de dependencia

Nombre Unidad de Programa Integrando Abuelos
Depende de Cerencia de Iniciativas Integradoras
Dependencias Ninguna

852 Propdsito

Implementar el Programa Integrando Abuelos, los abuelos son un recurso maravilloso para la
sociedad v con un gran potencial para fortalecer las relaciones integradoras con la comunidad,
universidad, escuela, empresa, los medics de comunicacion v la alcaldia. Los abuelos se capacitan
en esos ampitos y hacen una devolucion de ese conocimiento en su comunidad, construyendo
puentes gue sirven para orientar a uncs y otros.

853 Funciones

al

f)

Coordinar el proceso de disefio y actualizacion de metodologias para la implementacion de los
diferentas modules a desarrcllar, para asegurar la eficacia de las iniciativas implemeantadas.

Implementar estrategias para la busgueda e inscripcion de los adultos mayores v abuelos en el
Frograma, asi como motivar su parlicipacion constante en cada uno de los Espacios
Integradores.

Promaover la participacion de los abuelos en las actividades que se desarrollan en los diferentes
programas para el desarrollo de relaciones integradoras.

Coordinary liderar los enlaces interinstitucionales para la eficaz implementacion de los modulcs
del Programa.

Realizar el seguimiento y evaluacion de las actividades formativas de los abuelos con el fin de
determinar la efectividad de los objetivos establecidos v la adecuada "devolucion” de
conocimientos a la comunidad.

Realizar analisis tecnicos y propercionar informacion relativa a la gjecucion de los proyectos
para identificar los logros alcanzados, los desafios encontrados y los puntos de mejora, con el
fin de ajustar vy fortalecer los proyectos, para maximizar su efectividad vy contribucion al
desarrollo de los beneficiarios
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8.6 Gerencia de Formacion Educativa

8.6.1 Relaciones de dependencia

Nombre Gerencia de Formacion Educativa

Depende de Subdireccion de Programas

Dependencias

8.6.2 Propdsito

Dirigir estrategicamente la implementacion de programas destinados a fomentar el desarrclle de
habilidades y conocimiento en jovenes estudiantes de bachillerato, capacitandolos en la Cultura de
la Integracion, asi como facilitar el acceso a la educacion superior para jovenes en situacion de

pobreza.

8.6.5 Funciones

a) Disefiar @ implementar programas de formacion educativa que se apegue a las necesidades
de los jovenes en los espacios integradores, para promaover su participacion.

b) Implementar programas que fortalezcan los conocimientos sobre la Cultura de la Integracion,
y fortalezcan el desarrollo del aprendizaje y habilidades en jovenes estudiantes de centros
educativos del sistema publice, asi como un sistema de becas de educacion superior vy
formacion técnica gue les permitan culminar sus estudios.

¢)  Rezlizar analisis tecnicos v proporcionar informacion relativa a la gjecucion de los programas
de formacion educativa y continuidad acadéemica, para identificar los logros alcanzados v los
puntos de mejora, con el fin de ajustar y fortalecer los programas para maximizar su eficacia y

contribucion al desarrcllo de los jovenes beneficiarios.

Unidad de Programa Proceso Fermativo
Unidad de Programa Continuidad Académica y Técnica




o . ) Cadigo MOF-DI-001
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES —
DIRECCION D Wersion 01

. DIRECCION DE INTEGRACION FEals, B AR
Pagina 40 de /9

8.7 Unidad de Programa Proceso Formativo

8.7/.1 Relaciones de dependencia

Nombre Unidad de Programa Proceso Formativo
Depende de Gerencia de Formacion Educativa
Dependencias Ninguna

872 Proposito

Implementar el Programa Proceso Formativa: se desarrollan actividades para integrar a javenes v
ninos de escuelas rurales y urbanas, a las empresas, universidades v escuelas técnicas, en relacion
de ida y vuelta para crear puentes para romper los embudos y prejuicios de la sociedad. Los
alumnos de bachillerato descubren un mundo al que nc han tenido acceso, formandose en la
realidad nacional, lo que les permitira mejorar su futuro con su mirada acerca de la vida, lo gue
puede abrirles camino en lo laboral, en lo académico, en lo artistico, lo econdmico v en sus
relaciones con los otros v con las instituciones. Las actividades son: Cursos de ADN, refuerzos
escolares, visita a universidades y escuelas técnicas, trabajo comunitario, capacitaciones en
empresas, charla de perscnalidades, arte y entretenimiento, participacion en festivales, ferias y
escuelas integradoras.

8.7.3 Funciones

al Disefiar e implementar estrategias gue permitan el desarrollo del programa de manera
eficiente, gl y oportuna,

b)  Ejecutar el proceso de identificacion de instituciones de educacion media del sector publico
en las gue se implementara el programa.

¢} Cecordinar la organizacion y gjecucion eficiente del programa, optimizando el uso de los
recursas humanos y materiales disponibles.

ad}  Brindar asistencia en el proceso de creacion de convenios para gestionar los horarios y
espacios para la realizacion de las sesiones de refuerzos escolares, asegurando 13
disponibilidad de aulas, materiales y recursos necesarics.

e) Coordinar con la Gerencia de Cooperacion los procesos de gestion para la apertura de
universidades privadas a jovenes participantes del programa, asi como de las emprasas privadas
en donde asistiran a conocer scbre su funcicnamiento.

f}  Coordinar la gjecucicn de los refuerzos escolares en los centros educativas, las charlas de
persenalidades que recibiran los beneficiarios, asi como las visitas a universidades y a empresas
que se gjecutan de manera periodica.

g} Elaborar informes sobre las actividades gue el programa ha realizado mensualmente, asi como
resultados obtenidos de las actividades ejecutadas, con el fin de obtener informacian gue
permita la adecuada toma de decisioneas
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8.8 Unidad de Programa Continuidad Académica y Técnica
8.8.1 Relaciones de dependencia
Nombre Unidad de Programa Continuidad Académica y Técnica.
Depende de Cerencia de Formacion Educativa.
Dependencias Ninguna.

882 Propdsito

Dirigir las actividades del prograrma Continuidad Académica y Técnica: Este programa reemplaza al
sisterma de becas tradicicnal, que era la Unica posibilidad de acceso a la universidad para los jovenes
de las comunidades empobrecidas La continuidad académica es un modele exitoso que parmite,
a los estudiantes gue completen el proceso formativo vy la escuela, el acceso a la universidad vy
escuelas técnicas para alcanzar el desarrollo profesional. El programa incluye capacitacicones
tecnicas, cursos de seis meses. uno o dos afos, que se desarrollan con el apoyo del Instituto

Nacional de Capacitacion y Formacion.

88.3 Funciones

al Ejecutar el precceso de identificacien de instituciones de educacion superior con las cuales

trabajara el programa mediante convenics firmados

b)  Facilitar la organizacion y ejecucion eficiente del programa, optimizando el uso de los recursos

humanos y materiales disponibles.

<) Dirigir el praceso de seleccion de beneficiarios, asi como el seguimiento de los mismaos: en
cuantc a los procesos de inscripcion en las carreras seleccionadas, verificacion de notas
obtenidas por ciclos académicos v seguimiento de horas de voluntariado.

a}  Elaborar y actualizar infoermes sobre las actividades que el programa ha ejecutado
mensualmente, y cualquier tipo de informacion requerida sobre las actividades ejecutadas, con
el fin de gjustar vy fortalecer los programas para maximizar su efectividad y contribucion al

desarrollo de los jGvenes beneficiarios.




. ,‘ _ Codige MOF-DI-001L
MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIGNES _
DIRECCION DE Yersicn 01
B DIRECCION DE INTEGRACION . EGe0ze,
Pagina 42 de 79
8.9 Gerencia de Ferias Integra, Escuelas y Clubes Integradores Comunitarios
8.9.1 Relaciones de dependencia
Nombre Cerencia de Ferias Integra, Escuelas y Clubes Integradores Comunitarios

Depende de Subdireccion de programas

D denci
ependencias Unidad de Programa Ferias Integra

8.9.72 Propdsito

Unidad de Programa de Escuelas y Clubes Integradores Comunitarios

Dirigir estrategicamente la implementacion de los pregramas de Instituciones Intermedias y Ferias
Integra, con el propodsito de ofrecer servicios que ne axistian o eran muy escasos, en comunidades
en situacion de pobreza, asi como fomentar proyectos comunitarios de desarrolle de

conocimientos, habilidades v actividades recreativas

8.9.5 Funciones

al Ccordinar y administrar espacios integradores especializados en arte, capacitacion técnica
para el trabajo, deporte, tecnolagia v psicologia, para facilitar la integracion de la comunidad

en estas actividades

b) Lliderar el proceso de identificacion de necesidades intelectuales, culturales, sociales,
econemicas, artisticas, deportivas, laborales, profesionales en las comunidades, para disefiary

proporcionar servicios acordes a los intereses v particularidades de la poblacion

c) Coordinar la prestacion de servicics en las comunidades priorizadas, asi como en los polos v
espacios centrales de los espacios integradores con el fin de cubrir la poblacion meta del

programa.

d) Realizar analisis tecnicos y proporcionar informacion relativa a la ejecucion del programa, para
identificar logros alcanzados, desafios y puntos de mejora, con el fin de ajustar y fortalecer el
Programa para maxirmizar su efectividad y contribucion al desarrollo de los beneficiarios.
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810 Unidad de Programa de Escuelas y Clubes Integradores Comunitarios

8.10.1 Relaciones de dependencia

Nombre Unidad de Programa de Escuelas y Clubes Integradores Comunitarios
Depende de Cerencia de Ferias Integra, Escuelas y Clubes Integradores Comunitarios
Dependencias Ninguna

8102 Propdsito

Desarrollar el Programa de Escuelas y Clubes Integradores Comunitarios (Instituciones
Intermedias}: Estas instituciones son esenciales para facilitar el preceso integrador de los distintos
puentes que hay gue construir entre instituciones y personas. Escuelas Integradoras: Especializadas
en arte, capacitacion tecnica para el trabajo, deporte, tecnologia y psicologia, para que jovenes,
vecinos, abuelos, familias, escuelas, universidades, empresas e iglesias puadan participar, construir
y desarrollar procesos integradores. Clubes Integradores: grupos pequefios de 20 personas con
intereses comunes, constituidos para satisfacer necesidades lgdicas, intelectuales, culturales,
sociales, economicas, artisticas, deportivas, laborales, profesionales, de comunicacion, entre otras.

8.10.3 Funciones

a) Procmover la creacion y apoyar la sostenibilidad de clubes integradores entre personas con
intereses comunes, asegurando gue cumplan con los requisitos funcionales y normativos, para
la integracion de las personas y fortalecimiento de las comunidades.

b) Promover la implementacion vy apoyar la sostenibilidad de escuelas integradoras mediante la
organizacion de actlividades recreativas, culturales v educativas, adaptadas a las necesidades e
intereses de la comunidad

c) Implementar estrategias para incentivar la participacion activa de la comunidad en las
actividades de las instituciones intermedias.

d) Realizar analisis técnicas y proporcicnar informacion relativa a la ejecucion del programa, para
identificar logres alcanzados, desafios v puntos de mejora, con el fin de ajustar y fortalecer el
Programa para maximizar su efectividad y contribucicn al desarrclle de los beneficiarios.
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811 Unidad de Programa Ferias Integra
8.11.1 Relaciones de dependencia
Nombre Unidad de Programa Ferias Integra
Depende de Gerencla de Ferias Integra, Escuelas y Clubes Integradares Comunitarias
Dependencias MNinguna.

8112 Propodsito

Implementar el Programa de Ferias Integra:; Las Ferias Integra sientan las bases de un modelo
innavador vy eficiente de servicios en medicinag general, psicologia, trabajc social, eptometria, entre
otras.  Atiende las necesidades fundamentales de las comunidades, con  servicios gue
historicamente les habian sidc vedados. Por otro lado, el profesional se beneficia obteniendo
experiencia y una fuente de trabajc.

8.11.5 Funciones

al

Identificar las necesidades fundamentales de las comunidades de los espacics centrales vy
polos de los diferentes departamentos y municipios a trabajar

Disefar y coordinar agendas interinstitucionales articuladas para garantizar Ferias Integra
permanentes

Ejecutar Ferias Integra en espacios centrales v poles de los diferentes departamentos vy
municipios pricrizados

Elaborar v actualizar informes sobre las actividades que el programa ha ejecutado
mensualmente, y cualguier tipo de informacion requerida sobre las actividades ejecutadas, con
el fin de ajustar y fortalecer los programas para maximizar su efectividaed y contribucion al
desarrollo de los jovenes benaficiarios.

Realizar analisis tecnicos y proporcionar informacion relativa a la gjecucion del programa, para
identificar logros alcanzados, desafios v puntos de mejora, con el fin de ajustar v fortalecer el
Frograma para maximizar su efectividad y contribucion al desarrollo de los beneficiarios.
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8.12

8.12

Gerencia de Integrando Comunidades y Mundo del Arte y Entretenimiento

1 Relaciones de dependencia

Nombre Cerencia de Integrando Comunidades vy Mundo del Arte vy

Entretenimiento

Depende de Subdireccion de Programas

Unidad de Programa Mundo del Arte y Entretenimiento

Dependencias Unidad de Programa Integrando Comunidades Arte, Educacion, Cultura

8.12

y Deporte

.2 Proposito

Promaover intercambios entre la comunidad v el mundo del arte v el entretenimiento, conociendo
y haciendose conccer para integrar esos conocimientos valiosos v desarrcllar una vida mas plena
y enriquecida en los miembros de las comunidades,; asi como incentivar la creacion de espacios
integradores que incluyan participaciones artisticas, ladicas, culturales, sociales, deportivas,
intelectuales y econdmicas, entre las personas e instituciones y entre institucioneas de comunidades
distintas ¢ de una misma comunidad.

812

a)

.3 Funciones

Formular el disefio de programas corientados a fomentar la participacion de comunidades
estigmatizadas en diversas actividades culturales y artisticas que promuevan el dialogo
intercultural v la diversidad.

Implementar programas que brinden el acceso a espacios de arte, cultura, entretenimiento
para gue las personas de diversas comunidades estigmatizadas puedan normalizar el acceso vy
lo interioricen como parte de su desarrollo,

Ejecutar mecanismos estratégicos para dinamizar espacios de entretenimiento, deporte, arte
y cultura dentro de las comunidades, buscando la creacicn de relaciones integradoras entre
comunidades e instituciones de estas ramas vy de las comunidades entre si.

Realizar analisis técnicos y proporcionar informacion relativa a la gjecucion de los programas,
para identificar los logros alcanzados, los desafios encontrados v los puntos de mejora, con &l
fin de ajustar y fortalecer los programas para maximizar su efectividad y contribucion al
desarrcllo de las comunidades.



. ,‘ _ Codige MOF-DI-001L
MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIGNES _
DIRECCION DE Yersicn 01
L . o Fecha: 25/07/2024
DIRECCION DE INTEGRACION
Pagina A6 de 79
813 Unidad de Programa Mundo del Arte y Entretenimiento
8.13.1 Relaciones de dependencia
Nombre Unidad de Programa Mundo del Arte vy Entretenimiento

Gerencia de Integrando Comunidades v Mundo del Arte vy

Depende de .
Entretenimiento

Dependencias Ninguna

8132 Proposito

Implementar el proegrama de Mundo de Arte vy Entretenimiento: Posibilita el acceso a personas de
todas las edades de zenas del pals para que asistan por primera vez a espacios culturales como
cines, teatres, conciertos y musecs, para convertirlo en algo natural La naturslizacicon con el arte
no se limita a presenciar y reflexicnar sobre los espectacules. Se aspira a que cada salvadcrerio sea
capaz de producir arte y enriquezca a la cultura del pais.

8.13.5 Funciones

Dirigir el procesoc de identificacion de instituciones orientadas al arte, cultura, deporte vy
entretenimiento con el fin de generar relaciones que permitan el desarrclle de actividades con
los beneficiarios.

Brindar asistencia en el proceso de planeacion de la creacion de convenios con instituciones
orientadas al arte, cultura, deporte y entretenimiento, tales como: museos, sitios argueolagicos,
pargues recreativos, galerias de arte, cines, entre otros.

Coordinar la ejecucion de visitas de grupos de diversas comunidades a museos, pargues
recreativos, sitios argueologicos. galeriss de arte, cines, presentaciones de cbras de teatro,
conciertos, entre otros.

Elaborar y actualizar informes scbre las actividades que el programa ha gjecutade mensualmente,
vy cualguier tipo de informacion requerida sobre las actividades ejecutadas, con el fin de
proporcicnar informacion gue apoye la toma de desiciones..

Organizar actividades comunitarias de arte y entretenimiento, que permitan crear puentes entre
el mundo de las menores pasibilidades con el mundo en desarrollo, en el que las personas puadan
visitar entrar y salir

Realizar analisis técnicos v proporcionar informacion relativa a la ejecucion del programa, para
identificar logros alcanzados, desafios y puntos de mejora, con el fin de ajustar vy fortalecer el
Programa para maximizar su efectividad y contribucion al desarrollo de los beneficiarios.
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814 Unidad de Programa Integrando Comunidades, Arte, Educacion, Cultura y Deporte
8.14.1 Relaciones de dependencia

Unidad de Programa Integrandoc Comunidades, Arte, Educacion, Cultura

Nombre
y Deporte

Depende de Gerenc@ .de Integrando  Comunidades vy Mundo del Arte vy
Entretenimiento

Dependencias Ninguna.

8142 Propdsilo

Implementar los Festivales de Arte, Cultura, Educacion y Deporte entre comunidades: Incentiva la
creacion de espacios integradores artisticos, ludicos, culturales, sociales, deportivos, intelectusles,
economicas, entre las personas, perscnas e institucicnes v entre instituciones de comunidades
distintas o de una misma comunidad. Las actividades consideradas pueden ser: deportivas,
culturales, educativas y de arte.

8.14.3 Funciones

Identificar comunidades que puedan integrarse a las actividades del programa, identificando los
intereses de la poblacion participante segmentada por areas de interés y grupos etarios.

Coordinar la organizacion y gjecucion eficiente del programa, optimizando el use de [os recursos
humancs v materiales disponibles.

Gestionar los espacios en los cuales se brindaran las jormadas de entrencs, talleres de arte,
actividades educativas vy el desarrcllo de los festivales, con el propasito que |as actividades puedan
desarrcllarse en espacios idoneos seguros y confortables para los beneficiarios.

Elaborar y actualizar informes sobre las actividades que el programa ha realizado mensualmente,
y cualquier tipo de informacion reguerida scbre las actividades ejecutadas, con el fin de ajustar y
fortalecer los programas para maximizar su efectividad y contribucion al desarrollo de 1as personas
beneficiarias.

Realizar analisis técnicos vy proporcionar informacion relativa a la gjecucion del programa, para
identificar logros alcanzados, desafios v puntos de mejora, con el fin de ajustar v fortalecer el
Programa para maximizar su efectivicad v contribucion al desarrollo de los beneficiarios.
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8.15 Unidad de Programacion de Operaciones
8.15.1 Relaciones de dependencia
Nombre Unidad de Programacion Territerial y Eventos

Depende de Sub-Direccion de Programas
Area de Integracion Territorial
Area de Qrganizacion de Eventos

Dependencias

8.15 2Proposito

Apovar la coordinacion, la planificacion vy gjecucion de actividades operativas clave de la Direccidon
de Integracién, para la organizacion de eventos integradores, mediante la articulacion vy
coordinacion de visitas a territorio con lideres comunitarios, municipalidades, organizaciones
comunitarias, instituciones educativas, actores de la sociedad civil e instituciones aliadas en el
territorio; con el proposito de asegurar la eficiencia, la efectividad v la calidad en la ejecucion de las
operaciones institucionales y contribuir a romper los embudos sociales, provocando efectos
multiplicadores que mejoran sustancialmente las condiciones de vida v posibilitar la salida de la
pobreza.

8.15.3Funciones

Establecer mecanismos de articulacion con los programas de la Direccidn, para una eficaz
organizacion de actividades en el territorio.

Gestionar el apoyo articulade de lideres comunitarios, municipalidades, organizacicnas
comunitarias, instituciones de la sociedad civil, instituciones educativas y otros actores parg el
desarrollo territorial y aseqgurar una respuesta integral a las necesidades de las comunidades.

Apovar a cada programa de la Direccion de Integracion para obtener la participacion sccial en el
desarrcllo de cada actividad v sequimiento de los diferentes actores sociales en los territorios

Planificar v proponer una estrategia de abordaje de los Espacios Integradores, para el desarrollo
de actividades acordes a las caracteristicas de |z poblacion vy sus necesidades.

[dentificar riesgos e impactos negativos en la giecucion de los programas integradores con el fin
de mantener la continuidad del servicio v asegurar el bieneastar de los beneficiarias en las distintas
actividades que realice la Direccion de Integracion.
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8.16 Area de Integracion Territorial
8.16.1Relaciones de dependencia
Nombre Area de Integracion Territorial
Depende de Unidad de Programacion Territorial y Eventos
Dependencias MNinguna

8.16 2Proposito

Facilitar una conexicn efectiva y bidireccional entre la Direccidn y los Espacios Integradores, apoyar
en lz implementacion de programas para integracion, y fomentar la participacion comunitaria con
el proposite de promover relacicnes integradoeras, empoderar a los miembros de las comunidades

8.16.3Funciones

Coordinar las intervenciones en el territorio.

Coordinar con los diferentes actores locales de las comunidades con el propdsito de dar a
conocer y promocionar los Programas de la Direccion de Inlegracién y generar sinergias vy
articulaciones positivas para su implementacion.

Apovar transversalmente en las actividades de implementacion de los programas integradores en
las comunidades con el fin de garantizar una ejecucion eficiente y coherente de los objetivos
institucionales, articulandose en estrecha colaboracion con actores locales v las unidades de
programas

Fomentar la participacion activa de los miembros de la comunidad en el disefio, implementacion
vy evaluacion de los programas integradores con el objetivo de generar los procesos de
integracion social mediante una construccion consensuada en la que se democratice el poder.

Promaover la colaboracion interinstitucional y coordinar esfuerzos con entidades publicas vy
privadas para potenciar los recursos y capacidades disponibles en la implementacion de
programas y/o politicas de integracion social con el propasito maximizar el impacto positivo en
las comunidades.

Elaborar informes mensuales, trimestrales vy anuales del frabajo realizado en cada Espacio
Integrador.
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8.17 Area de Organizacion de Eventos
8.1/.1 Relaciones de dependencia
Nombre Area de Organizacion de eventos
Depende de Unidad de Programacion Territorial y Eventos
Dependencias MNinguna

8.17.2Proposito

Planificar, disefiar y gesticnar requerimientos para eventos en el marco de los programas
considerando aspectes tales como promocion, logistica, colaboracion con actores locales y la
evaluacion post-evento.

8.17.3Funciones

Realizar visitas de reconocimiento (scouting) para identificar diferentes opcicnes por Espacio
central v pole para la realizacion de eventos de cada programa, cumpliendo con los
reqguerimientos establecidos previamente por la Coordinacion de cada Programa.

Gestionar los aspectos logisticos de los eventos, tomandc en consideracion requerimientos por
evento de cada programa, para garantizar que los eventos se desarrollen sin contratiempas v de
manera eficiente, asegurando gue s& tengan opciones de solucion ante posibles contingencias.

Supervisar la ejecucion de los eventos, asegurandose de que todas las actividades se desarrcllen
segun lo planificado con el proposito de garantizar la calidad y efectividad de los eventos,
respondiendo rapidameante a cualquier imprevisto gue pueda surgir,

Coordinar las intervenciones en el territorio para lograr una eficaz colaboracion interinstitucional.

Verifica que los eventos se realicen segun lo programado, asegurando la disponibilidad de cada
uno de los elementos solicitados.
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9 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Organigrama Subdireccion Administrativa

Subdirecciéon

Administrativa

Unidad de
Administracion de
Contratos

Unidad de Tecnologias
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i de la Calldad
|

Division de
Segulmlento,
_| Evaluacldén de Impacto
y Gestion del
Conocimiento

La Gerencia Financiera Institucicnal y Gerencia de Compras Publicas dependen jerarquicamente
de la Direccion General. La Subdireccion Administrativa tendra responsabilidades de supervision y

seguimiento.

La Division de Seguimiento, Evaluacion de Impacto y Gestion del Conocimiento, depende
jerarquicamente de la Direccion General, pero para fines de seguimiento reportara a la Gerencia de
Planificacion Estratégica y Gestion,
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9.1 Subdireccion Administrativa

9.1.1 Relaciones de dependencia
Nombre Subdireccicn Administrativa

Depende de Direccion General

Unidad de Gestion Documental y Archivo
Unidad de Administracion de Contratos
Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

. Gerencia Juridica
Dependencias

Gerencia de Satisfacciaon al Beneficiario

Cerencia de Planificacion Estratégica y Gestion

Gerencia de Operaciones
Gerencla de Talento Humano

9.1.2 Proposito

Garantizar la eficiencia diaria en la implementacion institucional v operativa de todas las unidades v
areas de la Subdireccién Administrativa. Asi como asegurar el cumplimiento de las normativas y

politicas internas.

9.1.3 Funciones

h) Realizar la supervision del cumplimiento de todas las unidades v areas administrativas bajo su

responsabilidad

i} Promover la cocrdinacion e integracion entre las unidades vy areas administrativas

iy Orientar la operatividad de las unidades y areas a su cargo a traves de la especificacion de las

responsabilidades v alcances de cada una

k)  Orientar las relaciones de mando dentro de la Subdireccion Administrativa.

[} Proponer y desarrollar mejoras a los procesos de trabajo bajo su ambito de control, asi como

fomentar la participacion de los empleados en las propuestas de mejora

m) Otras que sean asignadas por la Direccion General y que sean correspondientes al objetivo de la

unidad.
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9.2 Unidad de Gestion Documental y Archivos
9.2.1 Relaciones de dependencia
Nombre Unidad de Gestion Documental y Archivos
Depende de Subdireccion Administrativa
Dependencias MNinguna

9.2.2 Proposito

Dirigir la implementacion del Sisterma Institucional de Gestion Documental v Archivos (SIGDA),
definiendo sus politicas, manuales, guias y procedimientos para la identificacicon, disefio, uso,
clasificacion, ordenacion, descripcion, conservacion vy digitalizacion de documentos, asegurando
su resguardo.

9 2.3 Funciones

al Dirigir la implementacion del SIGDA, definiendo  lineamientos, manuales, politicas e
instrumentos para la estandarizacién vy normalizacion de dicho sistema.

b) Clasificar la documentacion, de acuerdo a la tipologia documental, a fin de identificarla
correctamente v ubicarla en el lugar correspondiente,

c) Elaborar inventarios de toda la documentacicon en sus diferentes tipos de almacenamiento que
custedia v gue es transferida hacia el Archive Central

dl Coordinar los comités institucionales para la gestion documental v velar por el cumplimiento
de las funciones establecidas.

e) Procporcionar lineamientos para la identificacion, crganizacion y ordenacion documental para
el establecimiento de las series documentales que van a ser transferidas al Archivo Central.

f}  Conservar, catalogary agministrar los documentos de la Direccicn de Integracion, garantizando
el cuidado y preservacion de la infarmacion.

gl Definir los lineamientos para la Organizacion de Fondos Documentales Acumulados y cualquier
otro instrumento hormativo relativo a la gestion documental

h) Realizar preceso de eliminacion documental de manera legal, segura hasta su disposicion final

i} Asesorary ejecutar planes de capacitacion en gestion documental y administracion de archivos,
para las diferentes unidades productoras,



. ,‘ _ Codigo MOF-DI-001
MANUAL DE CRGANIZACION Y FUNCIOMES :
DIRECCION D Version 01
B DIRECCION DE INTEGRACION Eeeha. BV,
Pagina 54 de 79
9.3 Unidad de Administracion de Contratos
9.3.1 Relaciones de dependencia
Nombre Unidad de Administracion de Contratos

Depende de Subdireccion Administrativa

Dependencias

Ninguna.

9 3.2 Proposito

Garantizar el cumplimiento de las especificaciones técnicas, realizando el seguimiento en la
ejecucion y modificacion de las clausulas contractuales, para asegurar el efective proceso de
adquisicicnes o contratacicnes de ¢bras, bienes y servicios

9 3.3 Funciones

al

Verificar el cumplimiento de las clausulas contractuales; establecido en las ordenes de compra
o contratos;

Elaborar opcrtunamente los informes de avance de la ejecucion de los contratos u orden de
compra, acorde a lo establecido en los documentos de solicitud, © en su defecto reportar los
incumplimientos a la Unidad de Compras Publicas (UCP} para que esta los traslade a la
autoridad competente para el respectivo tramite con el drea legal institucional respectiva;

Conformar y mantener actualizado el expediente del seguimiento de la ejecucion del contrato
de tal manera gue este conformado por el conjunto de documentos necesarios gue sustenten
las acciones realizadas desde que se emite la orden de inicio hasta la recepcion final;

Elaborar y suscribir conjuntamente con el contratista, las actas de recepcion total o parcial de
las adguisiciones o contratacicnes de obras, bienes y servicios, de conformidad a o establecico
en el reglamento de la ley;

Remitir a la UCP en un plazo maximo de tres dias habiles posteriores a la recepcion de las obras,
bienes y servicios, en cuyos contratos no existan incumplimientos, el acta respectiva; a fin de
que &sta proceda a develver al contratista las garantias correspandientes;

Ermnitir opinion técnica sobre las prorrogas v maodificaciones contractuales, v remitirlas a la UCP
para gue gestione con la autoridad competente;

Gestionar los reclamos al contratista relacionados con fallas o desperfectos en obras, bienes o
servicios, durante el pericdo de vigencia de [as garantias respectivas, e informar a la UCP de los
incumplimientos en caso de no ser atendidos en los terminos pactadaos; asi comao infermar a
la UCP scbre el vencimiento de las garantias cuando sea aplicable acorde a la vigencia de las
mismas, para gue &sta proceda a su devolucion en un periodo noe mayor de ocho dias habiles;

Elaborar la evaluacion de desempeno del contratista en COMPRASAL completando todos los
campos e informacion gue requiera el Sistema, la calificacion que efectuen los administradores
debera efectuarse en forma ohjetiva v exclusivamente sobre los aspectos tecnicos de las
obligaciones, la DINAC supervisara lo anterior.
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9.4 Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
9.4.1 Relaciones de dependencia
Nombre Unidad de Tecnologias de la Infarmacion y Comunicacion

Depende de Subdireccion Administrativa

Dependencias

Area de Sequridad Informatica.
Area de Provectos Informaticos.

9 4.2 Proposito

Brindar asistencia informatica y técnica, mediante la ejecucion de actividades de seguimiento,
custedia, monitoreo vy control de los procesos relativos a la innovacion v tecnologias de la
informacion.

9.4.5 Funciones

al

Supervisar, mantener v actualizar los eguipcs y sisternas tecnologicos, incluyendo servidores,
redes v dispositivos de comunicacion, con el fin de garantizar un entormo tecnologico robusto
y sequro que soporte las operaciones diarias de la entidad, asegurando una alta disponibilidad
y rendimiento de los sistemas para brindar un servicio eficiente a la poblacion vulnerable.

Disefar, desarrollar, implementar y mantener aplicaciones v sistermas informaticos que faciliten
la gestion de los programas de reduccion de la pobreza, con el proposito de proveer
herrarmientas tecnoldgicas adaptadas a las necesidades especificas de los programas sociales,
mejorando la eficiencia y efectividad en la administracion y seguimiento de los beneficiarios.

Proveer asistencia técnica vy resolucion de problemas al personal de la Direccidn de Integracion
gue utilizan sistemas vy equipoes informaticos, para asegurar la continuidad operativa v a
resolucion rapida de incidentes tecnologicos, permitiendo a los empleados concentrarse en
sus actividades y mejorar la calidad del servicio ofrecido a la comunidad,

Implementar y mantener peliticas, procedimientos y herramientas de seguridad informatica
para proteger la integridad, confidencialidad y disponibilidad de la informacion, con el proposito
de salvaguardar la informacion sensible vy personal de los beneficiarios v evitar incidentes de
seguridad.

Desarrollar e implementar estrategias innovadoras relacionadas con tecnologias de la
informacion {Th, alineadas con los objetivos de Direccion de Integracion, considerando las
tendencias tecnologicas v las necesidades futuras, o que debe permitir asegurar gue la
infragstructura y los servicios techologicos evolucionen de manera coherente con la mision de
la entidad, facilitando la adaptacion y mejora continua.

Organizar vy llevar a cabo programas de capacitacion y desarrollo de competencias
tecnclogicas para el personal de la entidad, con el proposito de mejorar las habilidades del
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personal, promoviendo una cultura de innovacion vy uso efectivo de las herramientas
tecnclagicas disponibles.

Planificar, gjecutar vy monitorear proyectos tecnoldgicos, asegurando el cumplimiento de
plazos, presupuestos y objetivos establecidos con el fin de implementar soluciones
tecnoldgicas de manera eficiente v eficaz, contribuyendo al logro de los cobjetivos estratégicos
de la entidad y mejorando la prestacion de servicios a la comunidad.

Gestionar las relaciones con proveedores de tecnologia v servicios, incluyendo la evaluacion,
contratacion y supervision de contratos, para asegurar la adquisicion y mantenimiento de
productos v servicios tecnologicos de calidad, optimizando los recursos v garantizando el
mejor retorno de inversion

Mantener comunicacion y colaboracion con jefaturas v personal de las distintas areas de la
direccion de Integracion para detectar mejoras v nuevas oportunidades del area de T

9.5 Area de Seguridad Informatica
Relaciones de dependencia

Nombre Area de Seguridad Informatica
Depende de Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
Dependencias Ninguna

951 Proposito

Brindar los servicios de seguridad en la institucion, a través de la plangacion, coordinacion vy
administracian de los procesos de seguridad informatica, asi como difundir la cultura de seguridad
informatica entre todos los miembros de la organizacion

952 Funciones

a)

Capacitar a los empleados scbre las amenazas ciberngticas comunes y las mejores practicas
de seguridad de la informacion, incluyendo phishing, ingenieria social vy seguridad de
contrasefias

Velar por el cumplimiento de normas v politicas que regulan los aspectos de seguridad de la
informacion

Monitarear las violacionas a los diferentas sistermas con gque cuenta la Institucion, v gjecutar
acciones correctivas como priorizar 2 implementar parches y actualizaciones de manera
oportuna. para garantizar gue se brinde la sequridad adecuada.
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Desarrollar e implementar un plan de respuesta a incidentes para identificar, contener vy
remediar rapidamente las brechas de seguridad e implementar soluciones de respaldo vy
recuperacion de desastres para restaurar los sistemas y datos en caso de un incidente.

Realizar pruebas y simulacros de respuesta a incidentes para garantizar la preparacion del
equipo e identificar y evaluar las vulnerabilidades de sequridad en los sisternas y software.

Coordinar la evaluacion e implementacion de controles que ayuden a minimizar la exposicion
de los sistermas de informacion y comunicacion que estan bajo responsabilidad de |a Institucion.

Ejecutar auditorias internas a los diferentes sistemas.

Representar a la Institucion en actividades relacionadas a los certificados y firmas digitales, asi
comao aspectos de seguridad de la informacian,

Coordinar la evaluacion e implementacion de controles que ayuden a minimizar la exposicion
de los sistemas de informacion y comunicacion que estan bajo responsabilidad de la Institucion.

Segmentar la red para limitar el alcance de las infecciones y minimizar el impacto de las
filtraciones de datos.

Implementar controles de acceso estrictos para proteger los sistemas y datos confidenciales.

Analizar los registros de seguridad para identificar patrones v tendencias gue puedan indicar
una amenaza y utilizar herramientas para identificar y mitigar amenazas ciberneticas.



Cedigo MOF-DI-001

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIOMES

DIRECCION DE Yersicn 01
B DIRECCION DE INTEGRACION s 207202
Pagina 58 de 78
9.6 Area de Proyectos Informaticos
9 6.1 Relaciones de dependencia
Nombre Arez de Proyectos Informaticos
Depende de Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
Dependencias Ninguna

9.6.2 Proposito

Planificar, ejecutar y supervisar iniciativas tecnologicas gue buscan alcanzar objetivos especificos
relacionados con las necesidades de la institucion, ademas analiza los objetivos de la organizacion
y traduce esos objetivos en planes estratégicos de tecnologia informatica gue impulsen el
crecimiento v a eficiencia.

9 6.5 Funciones:

a)

Planificar, organizar y controlar os recursos necesarios para llevar a cabo proyectos
informaticos de manera exitosa. Esto incluye definir el alcance, establecer cronogramas vy
asignar responsabilidades, gestionar riesgos y monitorear el prograsc.

Implementar sistemas, software, redes y otras soluciones tecnoldgicas que respaldan las
operaciones y los objetivos del negocio.

Implementar procesos y metodologias para garantizar gue las soluciones tecnoldgicas
cumplan con los estandares de calidad y seguridad establecidos.

Supervisar el progreso del proyecto de acuerde al plan establecido para identificar y gestionar
riesgos potenciales que puadan afectar el proyecto

Implementar las soluciones tecnologicas de acuerdo a las especificaciones del proyecto vy
realizar pruebas exhaustivas para garantizar la calidad vy el correcte funcionamiento de las
soluciones.

Monitorear el desempefio de las soluciones tecnologicas implementadas. Para evaluar el
impacto del proyecto en el logro de los objetivos del negocio y de esta forma identificar
oportunidades para mejorar la eficiencia y eficacia de las soluciones.

ldentificar, analizar y evaluar los riesgos potenciales gue puedan afectar el proyecto y desarrollar
e implementar planas de contingencia para mitigar dichos riesgos,

Gestionar los cambios en el alcance, cronograma © presupuesto del proyecto de manera
efectiva y comunicar los cambios a las partes interesadas de manera oportuna v transparente.
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i} Cumplir con las leyes, regulacicnes y normas aplicables al proyecto para asegurar que el
proyecto se ejecute de acuerdo a los estandares de calidad, sequridad y &tica establecidos por
la crganizacion.

9./ Gerencia Juridica

9.71 Relaciones de dependencia

Nombre Gerencia Juridica
Depende de Subdireccion Administrativa
Dependencias Ninguna.

972 Proposito

Asescrar a la Direccicn General, Consejc de la Direccion de Integracicn, Presidencia del Consejo y
a las Unidades Organizativas de la Institucion, en aspectos juridicos, con el fin de ejecutar y orientar
el cumplimiento de los objetives estratégicos institucionales en relacion al ejercicio de las
facultades otorgadas por la Ley del Sisterma Nacicnal de Integracicn Fase VI del Plan Control
Territorial y demas cuerpos normativos: para contribulr al correcto funcionamiento de la institucion
y de esta forma velar por los intereses de la misma.

9.7.3 Funciones

Brindar asesoria juridica a la Direccion de Integracion, Director General, Consejo de la Direccion
de Integracion, Presidencia del Consejo, unidades organizativas de la institucion,

Representar a la institucicn en instancias administrativas y judiciales.

Elaborar opiniones juridicas sobre los termas concernientes a las unidades organizativas de la
institucion.

Elaborar y revisar documentos legales gue seran suscritos por el Director General, tales como

convenios, contratos, acuerdos, resoluciones administrativas, actas notariales, documentos
privados autenticados y escrituras publicas, entre otros que requiera la Direccion.

Llevar el control de los acuerdos, rescluciones administrativas v convenios suscritos por el
Director General

Emitir certificaciones de los acuerdos y rescluciones emitidos por el Director General.

Llevar el cantrol de los acuerdos emitidos por el Presidente del Consejo.

Emitir certificaciones de los acuerdos emitidos por el Presidente del Consejo,
Velar por el cumplimiento de las funcicnes impuestas a la institucion por las leyes administrativas.

Velar por el cumplimiento de la Ley de Compras Publicas en los procesos de compra impulsados

por la institucion.
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Farticipar en la formulacion de los componentes legales de los planes, normativa tecnica, politicas
y otros instrumentos, legales impulsados por el Consgjo de la Direccion v la Direccion General.

9 8 Gerencia de Satisfaccion al Beneficiario
981 Relaciones de dependencia

Nombre Cerencla de Satisfaccion al Beneficiario
Depende de Sub-Direccion Administrativa
Unidad de Evaluacian al Servicio
Dependencias Unidad de Prospeccion al Beneficiario
Unidad de Monitoreo de Redes

9.8.2 Proposito

Medir la calidad de atencicn brindada en cada proyecto integrador, procesar la prospeccion de
pctenciales beneficiarics, evaluando la calidad de los servicios y beneficios brindades, por medic
de encuestas de satisfaccion de actividades planificadas y realizadas por la Direccion de Integracion,
y analizar la informacion obtenida de la percepcion de los beneficiarios, proveniente de [as
diferentes fuentes (incluyendo plataformas digitales, contacto en sitio, llamadas post evento, etc)),
dando como resultado indicadores cuantitatives y cualitativos, permitiendo establecer parametros
de calidad que se deben utilizar en el territorio v los diferentes medios de contacto, por parte del
personal de la institucion, que propicien la implementacion eficaz del nuevo modelo de desarrollo
de lg Cultura de Integracion.

9.8.3 Funciones

a) Definir y desarrcllar instrumentos para medir la satisfaccion de los beneficiarios posterior a las
actividades realizadas por la Direccion de Integracion con el propasito de obtener
retroalimentacicon valiosa, que permita evaluar los resultados de dichas actividades v aplicar la
mejora continua en los servicios ofrecidos.

b) Realizar llamadas de encuestas de satisfaccion post actividsdes planificadas por la Direccion
Integracion con el propositc de recopilar datos directos de los beneficiarios scbre su
experiencia y nivel de satisfaccion que permitan identificar areas de mejora y asegurar que las
actividades cumplan con los objetivos de calidad y efectividad establecidos.

c) Elaborar informe de resultados de encuestas de satisfaccion, presentando indicadores clave a
las partes interesadas, con el proposito de brindar insumos necesarics para la torma de
decisiones estrategicas.
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Verificar la calidad de atencion del personal de la Direccicn de Integracion en territorio y otros
medios de contacto, con el propdsito de garantizar que las interacciones entre el personal y
los beneficiarios contribuyan positivamente al cumplimiento eficaz de las politicas y/o
expectativas de los diferentes proyectos de la Cultura de Integracion,

Recopilar informacion de visitas en territorio para la prospeccion de eventos y programas
integradores, asegurando que la base de datos completa v actualizada se entregue a la
Subdireccion de Programas, con el propositoc de facilitar @ planificacion y ejecucion de
iniciativas que respondan efectivamente g las necesidades y expectativas de las comunidades.

Gestionar y analizar los comentarios realizados en las diferentes plataformas digitales con el
proposito de identificar oportunidades de mejora vy fortalecer la relacion con los beneficiarios,
las comunidades v los diferentes actores sociales gue pusdan o no interrelacionarse
directamente con la Institucion.

Realizar gestiones administrativas para asegurar el funcicnamiento optimo de la Gerencia, con
el proposito de garantizar la calidad en la gjecucion de actividades propias de la misma.

Procesar, analizar y presentar resultados sobre la percepcion de los beneficiarics actuales y
prospectos, de manera clara y comprensible, mediante la elaboracion de informes detallados
gue permitan la visualizacion interactiva, la interpretacion de dicha informacion y la toma
oportuna de decisiones basada en dichos resultados

Atender reguerimientos especificos del Nivel Superior en cuanto al manejo de la informacion,
seguimiento de escenarios puntuales y/o apoyo en general a los diferentes proyectos, para
abcnar a la gjecucion y cumplimiento de las metas propias de la institucion.
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9.9 Unidad de Evaluacion del Servicio
991 Relaciones de dependencia

Nombre Unidad de Evaluacion del Servicio
Depende de Cerencia de Satisfaccion al Beneficiario
Dependencias Ninguna

992 Proposito

Analizar v evaluar de manera continua la calidad y efectividad de los servicios brindados por la
Direccion de Integracicn, disefiando y aplicando instrumentas de evaluacion, recopilacion y analisis
de datos respecto a la retroalimentacion de los beneficiarics, y elaborar informes detsllados
incluyendc resultades y recomendaciones, con el objetivo de identificar dreas de mejora, garantizar
que los servicios cumplan con los estandares de calidad establecidos, y asegurar gue los programas
integradores tengan resultados significativo en las comunidades.

8993 Funciones

a)

Disefiar v desarrollar instrumentos de evaluacion para recopilar datos precisos v relevantes
sobre la calidad vy efectividad de los servicios prestados por la Institucion, permitiendo asl una
evaluacion rigurosa, sistematica y continua.

Recolectar y analizar los datos obtenidos a traves de los instrumentos de evaluacion con el
propositc de identificar patrenes, tendencias y oportunidades de mejora en los servicios
ofrecidos a los beneficiarios, tanto por la Direccion de Integracion, asi como todas las
instituciones cooperantes.

Elaborar informes detallados con base en el analisis de los datoes recopilados, para facilitar g
implementacion de mejoras v ajustes necesarios, v optimizar la calidad y efectividad de los
servicios brindados por la institucion, asi como todas las instituciones cooperantes.

Desarrollar el seguimientc continuo del desempefic de los programas integradores
implementados, para asegurar una vigilancia constante y proactiva de la calidad del servicio y
beneficios brindados.

Recopilar y gestionar la retroalimentacicn directa de los beneficiarios, con el fin de asegurar
que las opinicnes y sugerencias de los mismos se integren en el proceso de evaluacion vy
mejora continua de la Direccion de Integracion.
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9.10

Unidad de Prospeccion al Beneficiario

9101 Relaciones de dependencia

Nombre Unidad de Prospeccicn al Beneficiario
Depende de Cerencia de Satisfaccion al Beneficiario
Dependencias Ninguna

9102 Propdsito

ldentificar v asistir a pctenciales beneficiarios para garantizar gue accedan a los Programas
Integradores de la Direccion de Integracion, mediante el analisis de los registros de inscripcion, el
contacte directo con las perscnas v la evaluacion de su percepcion y expectativas, e identificar el
interes de participacion y con base a elle, brindar la orientacion y apoyo necesario para facilitar el
acceso a los programas, con el proposito de asegurar gue todos los potenciales beneficiarios
participen en la Cultura de Integracion.

9103 Funciones

a)

Identificar v generar base de datos con la informacion necesaria de las personas gue se han
pre-inscritc en cualquiera de diferentes proyectos, pero gue aun no han recibido los
beneficios, para asegurar gue todos los potenciales beneficiarios, reciban el seguimiento
correspondiente hasta formar parte de la Cultura de Integracion.

Contactar directamente a los potenciales beneficiarios identificados a traves de los diferentes
medios disponibles {como llamadas, correos electronicos, visitas domiciliarias, entre otros),
con el propdsito de realizar un seguimiento personalizado v resclver asi cualquier barrera ©
inconveniente gque impida el acceso a los beneficios de los diferentes proyectos.

Evaluar los diferentes aescenarias que podrian presentarse con los potenciales beneficiarias, a
traveés de entrevistas y encuestas detalladas, identificando necesidades y situacioneas puntuales.
De esta manera, se obtienen datos precisos gue permiten personalizar la asistencia y adaptar
los programas a las circunstancias especificas de cada grupo pablacional.

Proporcionar orientacion y asistencia necesaria para acceder a los Programas Integradores y
facilitar a los beneficiarios la informacion sobre requisitos necesarios de acuerdo al proceso
de inscripcion de cada programa.

Coordinar con las coordinacicnes de programas, para asegurar que los beneficiarios reciban
la asistencia integral necesaria para gestionar su inscripcion con éxito, adicionalmente, derivar
Casos excepcionales gue requieran atencicon especial cuando sea necesario.

Elaborar informes detallados sobre los resultados de las actividades de prospeccieon vy
seguimienta con el fin de mejorar centinuamente los procescs de la Cultura de Integracion.
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9.11

Unidad de Monitoreo de Redes

9111 Relaciones de dependencia

Nombre Unidad de Monitcreo de Redes
Depende de Cerencia de Satisfaccion al Beneficiario
Dependencias Ninguna

9112 Propdsito

Realizar un seguimiento detallado v analitico de las interacciones gue realizan los diferentes actores
sociales, en las distintas plataformas digitales de la Direccidn de Integracion, mediante el analisis de
datos, la emision de alertas oportunas vy la generacion de informes estratégicos con la finalidad de
brindar los insumcs obtenidos por este canal para la toma de decisiones oportunas y el desarrollo
de ideas innovadoras (insights) que permitan ajustar y mejcrar las estrategias de comunicacion e
imagen de la Direccion.

9113 Funciones

a)

Realizar un analisis continuo vy sistematico de las interacciones realizadas por los usuarios de
las distintas plataformas digitales relacionadas con los Programas de la Direccion de
Integracion, con el propaosito de facilitar una comprension profunda de la percepcion y permitir
una respuesta rapida y efectiva ante situaciones emergentes.

Generar informes detallados y analisis estratégicos basados en los dates recopilados en las
plataformas digitales que proporcionen “insights” scbre el impacto de las publicaciones en
relacion a los programas integradores implementados, con el fin de proporcionar iNsumaos para
la toma de decisiones oportunas.

Gestionar y abonar a la censtruccion de la identidad v la imagen de la Direccion de Integracion
en las distintas plataformas digitales, monitoreando activamente la percepcion publica vy
respondiendo de manera proactiva a comentarios, criticas o desinfermacion gue puedan surgir,
con el fin de mantener una imagen transparente, fortaleciendo la confianza de la poblacion en
general y beneficiarios.

ldentificar cportunidades de mejora para la comunicacion y la participacion publica, asi como
armenazas potenciales a traveés de las diferentes plataformas digitales, con el propdsito de ajustar
estrategias, acciones proactivas y toma de decisionas oportunas.
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9.12 Gerencia de Planificacion Estratégica y Gestign
9.12 .1 Relaciones de dependencia
Nombre CGerencia de Planificacion Estrategica y Gestion

Depende de Subdireccion Administrativa

Unidad de Planificacion Institucional
Dependencias Unidad de Gestion de la Calidad
Unidad de Anslitica de Datos

9.12.2 Proposito

Licerar los procesos de planificacion estratégica y planificacion anual de trabajo, las labores de
seguimientc y monitorec de programas y proyectos, la gestion y analitica de datos, asi como la
implementacion de la mejora continua a nivel institucional; con el propdsito de asegurar el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

912.3 Funciones

Coordinar el proceso de formulacion, sequimiento vy evaluacion del Plan Estratégico Institucional
(PEI} v el Plan Anual de Trabajo (PAT) en conjunto con las unidades organizativas, vy gestionar su
aprobacion con las instancias correspondientes, para asegurar el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Dirigir la elaboracion, actualizacion y control de la documentacion institucional generada por las
diferentes dependencias, asi coma instrumentos técnicos de soporte del sistema de control
interno.

Realizar analisis tecnicos y generar informacion relativa a la operacion de la Direccion de
Integracion, para la toma de decisiones basada en evidencia e implementar &l proceso de mejora
continua,

Recopilar, almacenar, gestionar y analizar datcs relacicnados con los programas integracores,
utilizando herramientas de analitica de datos para generar informacion relevante y cportuna para
la toma de decisiones, permitiendo una mejor planificacion, monitoreo v evaluacion de las
iniciativas scciales.
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9 13 Unidad de Planificacion Institucional
9.13.1 Relaciones de dependencia
Nombre Unidad de Planificacion Institucional
Depende de Gerencia de Planificacion Estrategica y Gestion
Dependencias Ninguna

9132 Propdsito

Dirigir los procesos de planificacion estratégica v planificacion anual de trabajo con el fin de orientar
las actividades desarrolladas por las unidades organizativas en el logro de los objetivos
institucionales.

9143 Funciones

Ceordinar el proceso de disefic y actualizacion del Plan Estratégico Institucional (PEI), mediante
el disefico metodoldgico, recopllacion vy analisis de informacion del contexto institucional,
coordinacion de proceso de construccion y documentacion; con el propdsito de contar con un
instrumento que permita orientar las labores de la institucion hacia el logro de los objetivos
institucionales.

Realizar el seguimiento y monitoreo del Plan Estratégico Institucional, a traves de la verificacidn
de avances en el cumplimiento de estrategias e indicadores, con el fin de evaluar el progreso en
el cumplimientc de los objetivos propuestos, identificar desviaciones, tomar acciones correctivas
y gestionar el conocimiento institucional.

Liderar la elaboracion del Plan Anual de Trabajo (PAT} en coherencia con el Plan Estrategico
Institucicnal, en coordinacicn con las diferentes unidades organizativas, con el fin de anualizar las
estrategias y asegurar el cumplimiento de los objetives propuestos.

Ejecutar el seguimiento y medicion del Plan Anual de Trabajo, a través de la revisicn y verificacion
del avance de las actividades y metas definidas, con el propdsite de identificar oportunidades de
mejora, desviacicnes conforme lo planificado e implementar medidas correctivas. La medicion
del PAT se realizara como minimo semestralmente,

Coordinar la elaboracion del Plan de Gestion de Riesgos (PGR} de la planificacion institucional,
mediante la evaluacion de los riesgos v el disefio del plan de respuasta o mitigacion, para apoyar
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Realizar el seguimientc de la implementacion de iniciativas para la gestion de riesgos
institucionales para evaluar la efectividad de medidas de mitigacion,

Dirigir la gestion documentsl institucional, a través del levantamientc vy control de s
documentacion legal y tecnica que soporte el sistema de control interno, a fin de propcrcicnar
seguridad razcnable para la institucion en la operacion de sus procesos vy el logro de los objetivos
institucionales.
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Liderar la elaboracion de la Memoria de Labores e informes de la planificacion estratégica,
planificacion anual, gestion de riesgos con el fin de contar con informacion que permitan dar a
conocer g las diferentes partes interesadas los resultados de la gestion institucional.

Apoyar la gestion de proyectos institucionales, a través de la identificacion y disefio de proyectos
de inversion, sequimiento v clerre de proyectos con el proposito de contar con iniciativas gue
permitan apoyar el logro de los objetivos de institucionales.

9 14 Unidad de Gestion de la Calidad

9.14.1 Relaciones de dependencia

MNombre Unidad de Gestion de la Calidad
Depende de Gerencia de Planificacion Estrategica y Gestion
Dependencias Ninguna

9142 Proposito

Coordinar la implemeantacion y mantenimiento de un enfoque por procesos en la institucion, con
el fin de contribuir a la eficiencia y modernizacion institucional, promover el enfogue al usuario y la
calidad en las diferentes intervenciones gue resliza la Direccidén de Integracion.

9. 14 3Funciones

Ejecutar el disefio, documentacion y mejora de losg procesos institucionales, con la finalidad de
maximizar la eficiencia y mejorar la calidad en su operacion, de manera que respondan a las
necesidades y expectativas de los usuarios.

Ejecutar v actuslizar la gestion documental de procesos gue permitan crear las bases para la
implementacian de un sistema de gesticn de calidad y mejara continua;

Asesorar a las unidades organizativas en lo concerniente a la gestion por procesoes, gestion de la
calidad y mejora continua.

Realizar analisis tecnicos y brindar recomendaciones a procesos especificos requeridos por las
unidades organizativas a partir de un analisis de procesas v evaluacion de riesgos.

Asesorar en la implementacion de indicadores de procesos institucionales, para una eficaz gestion
de procesos, la mejora continua y gestion de la calidad institucional,

Apoyar el disefio de procesos para garantizar el cumplimiento de requisitos en a3 atencion a
usuarios, asi comao las labores de acreditacion y certificacion de los servicios de la Direccion de
Integracion,
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915 Unidad de Analitica de Datos
9 15 1 Relaciones de dependencia
Nombre Unidad de Analitica de datos
Depende de Gerencia de Planificacion Estratégica y Gestion
Dependencias MNinguna

9152 Proposito

Recopilar vy gestionar datos generados por la operacion de la Direccion de Integracion
transformandaolos eninformacion para la toma de decisiones estrategicas a traves de la recoleccion,
procesamiento y analisis de datos provenientes de diversas fuentes, esta unidad identifica patrones,
tendencias y oportunidades con el fin de apoyar la optimizacion de procesos y la innovacicn.

9.15.3Funciones

Rezaliza el sequimiento de los programas de la Direccion de Integracion a traves del analisis de
datos sobre la implementacion, alcance vy resultados para generar informacicn oportuna para la
toma de decisiones e identificar areas de mejora.

Analizar datos demograficos vy socioeconomicos para priorizar las intervenciones vy disefar
estrategias especificas para abordar las necesidades particulares de cada grupo, con el fin de
focalizar los esfuerzos y recursos donde mas se necesitan para lograr una reduccicn significativa
de la pobreza.

Elaborar informes v visualizaciones de datos accesibles para el publico v las partes interesadas,
promoviendo la transparencia en la gestion de los Programas Integradores. Este incluye la
publicacion de datos sobre los resultados obtenidos, con el fin de fomentar la toma de decisiones.

Proporciona capacitacion y asesoramiento téonico a ofras unidades organizativas sobre el uso de
datos y analisis para la toma de decisiones, incluyendoe metodologias de analisis de datos y el uso
de tecnologias de informacion, con el fin de fortalecer la capacidad institucional para abordar la
pobreza de manera mas informada v estratéegica, mejorando g eficacia de las intervenciones a
nivel nacicnal y local.
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9 .16 Gerencia de Operaciones
9 16.1Relaciones de dependencia

Ncmbre Gerencia de Operaciones

Depende de Subdireccion Administrativa

Unidad de Transporte
Unidad de Servicios Generales
Dependencias Unidad de Mantenimiento de Instalaciones y Sedes
Unidad de Almacenes y Suministros
Unidad de Activo Fijo

9 16 2Proposito

Dirigir el eficiente, efectivo y seguro servicio de transporte al perscnal de la Direccion y otros
usuarics vy el trasladc de bienes, el mantenimiento preventivo y correctivo de automotores e
instalaciones y el ordenamiento y limpieza de las areas, para garantizar un servicio de alta calidad y
satisfaccion al usuario,

9.16.3Funciones

Garantizar la eficiente disponibilidad de automotores, que permitan atender oportunamente los
reguerimientos de servicios de transporte, para apoyar en el logro de los objetivos institucionales.

Supervisar la gestion de servicios de transporte, el cumplimiento del programa establecido v la
prestacion oportuna de transporte para apoyar en el logro de los objetivos institucionales.

Garantizar la vigilancia y el control de los recorridos establecidos en la programacion de misiones
oficiales, el uso eficiente del combustible y el correcto mangje de las unidades de transporte,
asignando la bitacora a cada automotor y su respectivo llenado v supervisando el desempeno de
motoristas, para cumplir con el reglamente general de transito, v el uso eficiente v transparente
de los recursos institucionales.

Garantizar la operatividad eficiente vy efectiva de la flota vehicular, programando y supervisando el
mantenimiento preventivo v las reparaciones oportunas, para asegurar las condiciones optimas
de funcionamiento v disponibilidad de los automotores.

Garantizar el correcto funcionamiento vy reducir la probabilidad de fallas de las instalaciones,
estableciendo y ejecutando un plan de mantenimiento preventivo y de reparaciones oportunas,
para garantizar la continuidad operativa, la seguridad vy la eficiencia de todas las instalaciones.

Garantizar gue todas las instalaciones se mantengan limpias, ordenadas y en optimas cendiciones
de uso, coordinando y monitareando el desarrollo de las actividades de ordenamiento v limpieza
en todas las areas, contribuyendo a disponer de un entorno de trabajo seguro v eficiente.

Coordinar la atencion de los requerimientos de uso de las sedes, verificando el buen estado, orden
y limpieza de sus areas, para el desarrollo efectivo del programa de cada actividad
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9.17 Unidad de Transporte
91/1 Relaciones de dependencia

Ncmbre Unidad de Transporte
Depende de Gerencia de Operaciones
Dependencias Ninguna

91/.2 Propodsito

Coordinar el eficiente, efectivo v seguro servicio de transporte al personal de la Direccion y otros
usuarios v el traslado de bienes, el mantenimiento preventive v corrective de automotores, para
garantizar un servicic de alta calidad y satisfaccion al usuario.

9.1/.3 Funciones

Procurar la disponibilidad de automotores, que permitan  atender oportunamente  [os
reguerimientos de servicios de transporte, para apoyar en el logro de los objetivos institucionales.

Coordinar con los proveedores de servicio de transporte, el cumplimiento del programa
establecido vy la prestacion oportuna del servicio, para apoyar las actividades de las unidades
organizativas.

Vigilar y controlar que se cumpla con los recorridos establecidos en la programacion de misiones
oficiales, el uso eficiente del combustible v el correcto manejo de las unidades de transporte,
asignando la bitacora a cada automolor v su respectivo llenado v supervisando el desempefio de
motoristas, para cumplir con el reglamente general de transito, v el uso eficiente vy transparente
de los recursos institucionales

Vigilar la operatividad eficiente y efectiva de la flota vehicular, programando y supervisando el
mantenimiento preventivo v las reparaciones oportunas, para asegurar las condicionas oplimas
de funcionamiento y disponibilidad de los automotores.
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918 Unidad de Mantenimiento de Instalaciones y Sedes
918.1 Relaciones de dependencia
Ncmbre Unidad de Mantenimiento de Instalaciones y Sedes
Depende de Gerencia de Operaciones
Dependencias Ninguna

9.18.2 Proposito

Vigilar el correcto funcionamiento v reducir la probabilidad de fallas de las instalaciones, aplicando
el programa de mantenimiento v reparacionas oportunas y el crdenamiento y impieza de las dreas,
para dispener de ambientes Optimos en el desarrollo de s labores v diferentes actividadas

9.18.3 Funciones

Verificar el correcto funcicnamiento y reducir la prebabilidad de fallas de las instalaciones,
estableciendo y ejecutando un plan de mantenimiento preventivo y de reparaciones oportunas,
para garantizar la continuidad operativa, la seguridad vy la eficiencia de todas las instalaciones.

Vigilar que todas las instalaciones se mantengan limpias, ordenadas y en optimas condiciones de
uso, cocordinando y monitoreando el desarrollo de las actividades de ordenamiento y limpieza en
todas las dreas, contribuyendo a disponer de un entorne de trabajo sequrc y eficiente.

Atender las sclicitudes de uso de las Sedes y el desarrolle de eventos, verificando el buen estado,
orden y limpieza de sus areas, para el desarrollo efectivo del programa de cada actividad.
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9. 19 Unidad de Servicios Generales

9.19.1Relaciones de dependencia

Nombre Unidad de Servicios Generales
Depende de Gerencia de Operacicnes
Dependencias Ninguna

9192 Propdsito

Gestionar y coordinar todos los recursos logisticos, materiales y de infraestructura necesarios para
el funcionamiento eficiente v sequro de la institucion. Su funcicn principal incluye la planificacion,
adquisicion, mantenimiento vy supervision de los bienes vy servicios que sustentan las operaciones
diarias, con el propasito de asegurar gque todas las dependencias cuenten con los recursas vy el
entorno  adecuado para desempefar sus labores de manera efectiva, contribuyende  al
cumglimientc de los objetivos institucionales.

9.19.3 Funciones

a)

Gestionar el inventario de los suministros de la institucion, asegurando su disponibilidad y
control adecuado. Esto incluye la adguisicion, almacenamiento vy distribucidn de materiales
neceasarios para las operaciones diarias con &l fin de optimizando el usc de los mismos.

Organizar vy supervisa los servicics de limpieza y seguridad en todas las instalaciones de la
institucion, implica coordinar personal y definir funciones para mantener un entorne limpio v
seguro; todo esto con el fin de garantizar un ambiente de trabajo saludable v protegido para
todos los empleados y visitantes.

Recibir v atender las solicitudes de servicios generales de las diferentes dependencias de la
institucion, proporcicnando  soluciones rapidas y efectivas. Esto  incluye responder a
necesidades especificas de maobiliario y otros recursos logisticos.

Apoyar el diseno de procesos para garantizar el cumplimientc de requisitos en la atencion a
usuarics, asi coma las labores de acreditacion y certificacion de los servicios de la Direccion de
Integracion.
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9.20Unidad de Almacén y Suministros
9 20.1 Relaciones de dependencia

Nombre Unidad de Almacen y Ssuministros
Cepende de CGerencia de Cperaciones

Dependencias Ninguna.

9 20.2 Proposito

Organizar v facilitar el suministro de bienes, mediante la verificacion y procesamiento de los
requerimientes de las diferentes Unidades organizativas, atendiendo las normas de control interno,
para satisfacer as necesidades institucionales en el cumplimiento de objetivos

9.20.3 Funciones

Crganizar y dirigir a revision y recepcion de los bienes, verificande gue cumplan las
especificaciones contenidas en los documentos de compra © de envio, las fechas de vencimianto
vy condiciones fisicas, para garantizar que os mismos corresponden a o solicitado por la
Direccidon, que no presentan deteriore o dafno vy que no estén proximos a vencerse

Garantizar el buen estado de los bienes, ordenando el resguardo, ubicacion vy agrupacion de
acuerdo a su naturaleza vy normas de almacenamiento, que permita maximizar la vida util de
dichos bienes

Organizar la atencicn de las solicitudes de suministro de bienes, despachando los mismos con
base al requerimiento debidamente autorizado, para contribuir a satisfacer las necesidades de las
unidades de la Cireccion

Programar vy organizar la constatacion de las existencias de bienes, dirigiendo el levantamiento
del inventario fisico de los mismos, para cumplir con el sistema de control interno

Coordinar la actualizacion del control de bodegz en la herramienta disponible, registrando
oportunamente las entradas, salidas v descargo de bienes, para generar informes confiables vy
disponer de una base comparativa para la constatacion fisica

Gestionar el procesc de descargc de bienes, informando sobre las condiciones de deterioro,
perdida, dafio y obsolescencia, para que la administracion tome las medidas pertinentes.

Procurar la seguridad v salud ocupacional del personal dentro de la bodega, mantenienda todos
los elermentos v ejecutando los procedimientes establecidos por la norma, para garantizar la
proteccion de las personas.
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9 21 Unidad de Activo Fijo
9 21.1Relaciones de dependencia

Nombre Unidad de Activo Fijo
Cepende de CGerencia de Cperaciones

Dependencias Ninguna.

9 21.2Propodsito

Planificar y coordinar las acciones de la administracion del activo fijo de la Institucion, llevando un
registro y control sistematizado de los bienes muebles e inmuebles recibidos, asignacion a los
usuarios, traslados v descargos, en estricto cumplimiento del sisterma de control interno, para
garantizar transparencia, orden v buen manejo de [os mismos

9.21.3Funciones

Ejercer un control sistematizado de los activos fijos propiedad de la Institucion vy su respectiva
codificacion, mediante el registro de las operaciones relacionadas con la recepcion de bienes,
asignacion, traslados y descargos, para centribuir a la sana administracion de los mismos

Efectuar el levantamiento de inventaric, mediante la constatacion fisica de los bienes en cada una
de las unidades organizativas, para verificar y garantizar gue los activos fijos se encuentren en las
areas donde han sido asignados

Solicitar el proceso de descargo de activos fijos, mediante la remision del infarme que contenga
la calificacion segin la condicion de los mismos (robo, hurto, extravio, deterioro, obsolescencia
o destruccion), para proceder a su supresion del inventario Institucicnal

Atender las denuncias par robo, hurto o extravio de bienes, realizando las gestiones pertinentes
ante las instancias gue corresponda, para gue se determine la responsabilidad vy se logre la
reposicicn de los activos fijos

Actualizar los valores de los activos fijos, mediante la aplicacion de la respectiva depreciacion,
para conciliar con los registros contables v su presentacion real en los estados financieros
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922 Gerencia de Talento Humano
9.22.1 Relaciones de dependencia
Nombre Gerencia de Talento Humano

Depende de Subdireccion Administrativa

Unidad de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion
Dependencias Unidad de Beneficios v Prestaciones
Lnidad de Bienestar Laboral

9.22.2 Propodsito

Gestionar los procescs administracion del talento humana de la Direccion de Integracion, con el
fin de asegurar que la organizacion cuente con el perscnal idoneo para alcanzar sus objetivos
estratégicos, procurando el bienestar laboral, clima y cultura organizacional satisfactorio.

9.22.3 Funciones

Realizar el proceso de reclutamiente, seleccion vy contratacion de perscnal de acuerdo a o5
reguerimientos de las unidades organizativas v al perfil de puesto, verificando que los candidatos
cumplan con los requisitos de ingreso establecidos.

Mantener el registro de la asistencia y control de personal, por medios adecuados.
Gestionar y mantener la custadia de expedientes del personal de la Direccion de Integracidn.
Administrar las prestacionas y programas relacionados con el bienestar laboral del perscnal.

Disefar y coordinar procesos de formacion del personal que permita el desarrollo continue de
competencias, de acuerdo al puesto de trabajo v la estrategia institucional

Coordinar la ejecucion de la evaluacion de desempefio del personal para identificar las fortalezas,
oportunidades de mejora, necesidades de formacion, entre otres

Implementar jormadas de induccion al personal de nuevo ingreso considerando la filosofia
institucional, asi comao de las funciones operativas de cada unidad organizativa.

Mantener el registro v control actualizado de las prestaciones que se brindan al personal de la
Direccidn de Integracicn, cumpliendo con la normativa legal vigente

Realizar la actualizacion de los sistemas de gestion de recursos humanos garantizando el
adecuado registro de acciones ¢ movimientos de personal

Mantener un registro y control del persconal actualizado, con el propdsito de contar con una base
de datos de la informacion gue apeye la gestion administrativa
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9 23Unidad Reclutamiento, Seleccion y Contratacion
9 23.1Relaciones de dependencia

Nombre Unidad Reclutamiente, Seleccion y Contratacion

Depende de Gerencia de Talento Humano

Dependencias Ninguna.

9232 Propodsito

Realizar el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal de acuerdo a los
requerimientes de las unidades organizativas v al perfil de puesto, asli como el seguimianto laboral
del empleado hasta su finalizacicn contractual

9.25.3 Funciones

Gestionar, coordinar y dar seguimiento al desarrollo de los procesos de seleccion, contratacion,
induccion y evaluacion de periodo de prueba v durante la vigencia de contratacion del personal.

Gestionar, coordinar vy dar seguimiento a las acciones de personal, requeridas paor las diferentes
dependeancias de la Direccion de Integracion, asimismo, de la notificacion de la accion de
personal

Diseniar una metodologia de evaluacion del desempefno v coordinar su implementacicn.

Realizar 0s procesos de registro, procesamiento de pagos v descuentos al personal por salarios,
horas extras, viaticos, naciones, bonificacion y aguinaldo

Elaborar y emitir las planillas de descuentos a empleados para pagos de AFP SPP, IPSFA,
INSAFORP, 1555, INPEP, renta, instituciones crediticias, cocoperativas, Procuraduria General de s
Republica v Tribunales de Justicia.
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9 24Unidad de Beneficios y Prestaciones
9 24 1Relaciones de dependencia

Nombre Unidad de Beneficios y Prestaciones
Depende de Gerencia de Talento Humano
Dependencias Ninguna.

9242 Proposito

Implementar, administrar y gestionar adecuadamente los diversos beneficios y prestaciones que se
otorgan al personal de la Direccion de Integracion v que estos sean de forma oportuna v eficiente

9 24 3 Funciones

Cestionar y administrar las prestaciones laborales obligatorias establecidas por el Reglamento
Interno de Trabajec, como son las vacaciones pagadas, el aguinaldo, las prestaciones por
maternidad o paternidad, entre otras.

Administrar eficientemente los beneficios adicionales ofrecidos por la Direccidon de Integracian,
comao son licencias al personal y segure medico hospitalario, seguro de vida, programa de becas
para perscnal e hijos v los que determine la administracion superior.

Informar a los empleados sobre as prestaciones disponibles, los requisitos para acceder a ellas v
cualguier cambio o acltualizacidn en las politicas de prestaciones

Disefar y coordinar procesos de formacion del personal que permita el desarrollo continue de
competencias, de acuerdo al puesto de trabajo v la estrategia institucional

Velar porque las prestaciones de seguridad social, cumplan con las regulaciones y normativas
legales vigentes.
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S 25Unidad Bienestar Laboral
9 251 Relaciones de dependencia

Nombre Unidad de Bienestar Labaoral
Depende de Gerencia de Talento Humano
Dependencias Ninguna.

9.25.2 Proposito

Fomentar un ambiente de trabajo positivo y colaborativo mediante la organizacion de eventos
soclales, actividades recreativas y de integracicon, v la promaocion de la comunicacian abierta y el
respeto entre los miembros del eguipo.

9.25.3 Funciones

Desarrollar estrategias y politicas gue promuevan un eguilibrio saludable entre el trabajo v la vida
perschal de los empleados Esto puede incluir la flexibilidad en los horarios de trabajo, el
teletrabajo.

Coordinar el proceso de evaluacion de la cultura vy clima organizacional; elaborar y dar
seguimiento a la implementacion de mejoras.

Implementar programas y actividades que fomenten estilos de vida saludables entre los
empleados, incluyendo campafias de salud, charlas educativas sobre nutricion, ejercicio fisico y
manejo del estrés, asi como la promocion de habitos saludables en el lugar de trabajo

Gestionar actividades recreativas, culturales, sociales y deportivas para el personal, para promaver
la cultura de integracion institucional.

Realizar evaluaciones periodicas para medir el impacto de las iniciativas de bienestar laboral v
ajustar las estrategias segun los resultados obtenidos v las necesidades identificadas por los
empleados.
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DIRECCION DE INTEGRACION

10 VIGENCIA Y ACTUALIZACION
El presente manual es un documento del sistema de control interno, entrara en vigencia a partir de

su aprobacion por el Consejo de la Direccion, en cumplimiente del Articulo 13, literal ¢ de la Ley
del Sisterma Nacional de Integracion Fase VI del Plan Control Territorial.

11 CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion Responsable Fecha Versian
Creacion de la primera version Lic Erick Martinez
del Manual de Organizacion Director General Direccion de
| sores vy . 29/07/2024 01
Funcionas de la Direccion de Integracicn
Integracion
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