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1 OBJETIVO 

Establecer de manera clara y precisa las responsabilidades. funciones. jerarquias y relaciones 

laborales dentro de la Dirección de Integración. Este documento busca brindar una guía integral 
para el correcto desarrollo de las actividades de cada unidad. departamento o área, promoviendo 

la eficienCia, la coordinaCión Interdepartamental y el cumplimiento de los obJetiVOs Institucionales. 

2 ALCANCE 

El manual Incluye las funciones de las unidades organlzatlvas de la DirecCión de Integración Este 
documento contiene las funciones del nivel superior, unidades asesoras y subdirecciones 

3 MARCO NORMATIVO 

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

Ley de MediO Ambiente 

Ley de Igualdad, Equidad y Erradicación de la Discriminación contra las Mujeres 

Ley Orgánica de la Administración FinanCiera 

Ley de Acceso a la InformaCión Pública 

Ley de Compras Públicas 

Normas Técnicas de Control Interno Específicas de la DireCCión de Integración 

Plan EstratégiCO Institucional 

4 TERMINOS y DEFINICIONES 

Cultura de la Integración. Consiste en la construcción de relaCiones y procesos Integradores 
entre personas, personas e instituCiones y entre Instituciones entre sí de los distintos sectores 

del país y, dentro y fuera de los ámbitos donde viven unos y otros, capaces de generar la 
sufiCiente energía sOCIal que rompe con los embudos sociales, provocando efectos 

multiplicadores que mejoran sustanCialmente las condiciones de Vida y posibilitan las salidas 
de la pobreza. Es una apuesta contracultural para transformar la realidad y cambiar Vidas a 

partir de la participaCión de la gente en la definiCión de su propio futuro. Se va gestando una 
transformación emocional, educativa, cultural, política, SOCIal, económica e Intelectual que El 

Salvador necesita 

Desintegración: Es la causa principal de la pobreza, el peor de los males que afecta y 
condiciona las relaCiones, los conocimientos, los sentimientos y, en gran medida, las formas 
de Vida en el presente y el futuro de unos y otros, que no se conocen en una sociedad diVidida, 

por lo que no pueden construir juntos. La desintegraCión que sufre un país genera una 
sociedad diVidida, que puede darse entre dos mundos y también dentro de ellos. A partir de 
allí, la integraCión resulta un factor determinante y prinCipal del desarrollo. 

Dos mundos: En nuestra cultura dividida en dos mundos, por un lado, están aquellos que se 
las arreglan para funcionar bien dentro de un flujo sociocultural que los contiene, y por otro, 
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los que viven bastante mal sin poder salir del fluJo sociocultural de la pobreza y que representan 
más del 60% de los salvadoreños 

Efectos multiplicadores: Se producen cuando quienes construyen lo hacen para sí y para los 

demás. Se benefiCian no solo quienes están partiCipando en esa construcCión sino también 
otros que podrán transitar por esos puentes y uno mismo podrá cruzar los que han construido 

otros. Se va mejorando con esta participación en lo familiar. lo educativo. laboralmente. en lo 
físico. lo cultural. lo emoCional. Se amplifican los beneficIos para qUien está construyendo en 
muy diferentes aspectos de su desarrollo. pero también Incide en otra cantidad de desarrollo 
de otra gente Se descubren otros mundos. se crece en lo personal mientras mejoran las vidas 

en la comunidad, en lo InstitUCional y en el país todo. Son cuantitativos y cualitatiVos. Por 
ejemplo, los estudiantes que participan en el Proceso Formativo no solo van fortaleciendo 
relaciones con la familia, los docentes, las universidades y las empresas, sino que va marcando 
un rumbo para los que vienen atrás, para las empresas que los descubren y para las 

universidades que se benefician conOCiéndolos La universidad va acercándose más a la 
escuela y la familia se une, Son los beneficIos que fortalecen a la persona, generan muchas 

más relaciones Integradoras, que van ampliando el marco de beneficIos, que exceden en 
mucho a los proyectos tradiCionales, que son aislados, la antíteSIS de las construcciones 

Integradoras. 

Embudos sociales: Son los laberintos sociales que generan una desintegración 
tremendamente dañina para el desarrollo social Impiden accesos valiosos para el desarrollo 
Integral de las personas y para fortalecer las Instituciones Apenas permiten un paso mínimo 

entre los dos mundos en ambos sentidos. También los hay dentro de un mismo ámbito. 

Energía social: es la energía que proviene de las distintas capaCidades de los recursos 
maraVillosos que existen en el país y que se combinan para construir la Integración, rompiendo 

embudos histÓriCOS, y provocan transformaCiones de las condiciones de vida para salir de la 
pobreza 

Estado básico o de condiciones básicas: Donde las personas apenas cubren sus neceSidades 
primarias y no tienen pOSibilidades de floreCimiento 

Estado de florecimiento: Donde están dadas las condiCiones para potenciar al ser humano, 

naturalizando todas sus dimensiones pOSibles, por ejemplo: en lo emoCional. salud fíSica, salud 
mental. en lo educatiVo, cultural y social La partiCipaCión de las personas y de las Instituciones 
son las que generan ese desarrollo Es un estado de floreCimiento 

Estigmatización: Señalamiento hacia una persona o grupo de personas con el fin de ofender, 
atacar o someter, Justificado por el desconocimiento, despreCIo, prejUicios y estereotipos 
aprendidos. 
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Flujo sociocultural: Es una corriente de energia que circula en un entorno (corno el de la 
comunidad o la escuela) y varia su intensidad en función de las relaCiones Integradoras que 
mantienen las personas entre sí y con las Instituciones. 

Integración: Es una construcCión consensuada. en la que se democratiza el poder porque se 
traslada a la gente. Las personas, participando, van eligiendo y construyendo su futuro y, al 
mismo tiempo, cimentando caminos y accesos para otros 

Modelo integrador: Se refiere al modelo que aplica los prinCipiOS y la filosofía de la Cultura de 
la Integración 

Modificar la realidad: Es la generaCión de condiCiones de vida sustanCialmente mejoradas, es 
decir, no el brindar oportunidades puntuales sino cambiar la forma en la que viven las personas 
Solo modificando la realidad, alcanzaremos el verdadero desarrollo. La realidad que es 
necesario transformar no es solo la que se vive en la comunidad No hay una realidad que no 
Influya o impacte en la otra. Sin una mirada dual de cambiO, no es posible el desarrollo de los 
olVidados en la pobreza. Sin un acompañamiento, sin integración de las univerSidades, del 
Estado, de los mediOS, de las empresas, de las Iglesias, etc, no es posible Y sin Integración 
partiClpativa de las personas, tampoco. NI pueden solos ni se puede sin ellos. 

Mundo laboral: Entorno en el cual las personas partiCipan en actividades económicas e 
InteraCCiones laborales, con el propósito de satisfacer necesidades personales, obtener 
Ingresos y contribUir al funCionamiento de la sociedad. Incluye todos los empleos, profeSiones, 
y ocupaciones en los sectores público y privado En este contexto, las personas desempeñan 
roles específicos, aplicando habilidades y conocimientos adqUIridos. 

Naturalización de relaciones: Significa transitar por carnlnos que históricamente no eXistían 
y que, a partir de la construcción de puentes Integradores de Ida y vuelta, esa creación de 
relaCiones Integradoras entre las personas y las institUCiones va faCilitando ese acceso que 
antes estaba vedado. Estas relaCiones les permiten a los salvadoreños, que antes no se 
conocían y nunca se aprovechaban como recursos maravillosos, poder vivir mejor. No solo 
aprenden, reCiben serVicios por los accesos que hoy se construyen La Idea es naturalizar una 
relaCión que comienza el Estado, pero continúa con cada uno, a partir de una participación 
de quien comprende la importanCia de la misma para modificar su realidad y la de los otros 
Se Intenta generar la mayor cantidad de relaCiones que ayuden a salir de la pobreza 

Pobreza: La Cultura de la Integración tiene una conceptualización más amplia y que va más 
allá de lo económiCO La pobreza es lo opuesto al desarrollo y por lo tanto tiene componentes 
emOCionales, pSicológicos, familmes, de salud, educaCión y muchos otros, Está Vinculada con 
la ausenCia que la persona tiene de relaciones Integradoras con otras personas e InstitUCiones, 
lo que impide su desarrollo. 

Procesos integradores: Son una guía, que les da direCCión y un sentido de continUidad a esas 
relaCiones integradoras. Se busca reconvertir las relaciones antinaturales en naturales a través 
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 
ámbito desintegrado. para que todos podamos cruzarlos para conocer la otra realidad y el 

panorama completo. real, del país. Puentes sólidos para unos y otros, para hoy y mañana. La 
única manera de lograrlo es construyéndolos entre todos. Deben ser de Ida y vuelta para que 

todos podamos entrar y salir. 

Recursos maravillosos: Son aquellos recursos con los que cuenta un país, como los maestros, 
profesores empleados, abuelos, estudiantes, veCinos, abuelos, familias, universidades, 
escuelas, medios, empresas, profeSionales, artistas y muchos más, los tradiCionales y los no 

tradicionales, que, cuando tienen ese deseo de participar para construir su futuro resultan 
valiosíSimos Normalmente no se los utiliza ni se los considera Por ejemplo, los abuelos 

pasaron de estar olvidados 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 eslabón báSICO y esenCial para el desarrollo que nos Irá 
permitiendo alejarnos de la pobreza Son las conexiones o vínculos personales o humanos, 
sociales, laborales, instituCionales, polítiCOS y culturales que se pueden generar, cuya calidad y 

cantidad aportan conocimiento, respeto, empatía, valores, InformaCión, 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 transformación, 
que significa transitar por procesos emocionales, intelectuales, culturales, educatiVos, sOCiales, 

pSicológicos, laborales, económiCOS, profeSionales y de salud, donde cada uno y las otras 
personas de la sociedad e Instituciones, privadas y públicas, se comprometen a participar para 

construir una cultura de Integración. 

SACYD: Así llamamos al Sistema de Ayuda, Cooperación y Desarrollo Está formado por 
organizaciones nacionales e Internacionales, fundaCiones, Instituciones gubernamentales y 

privadas, dispone de recursos muy poderosos que podrían estar acompañando la 
transformación de la gente y de las Instituciones 

Tecnologías de la InformaCión (TI) Abarca el conjunto de herramientas, Sistemas, dispositivos 

y aplicaCiones utilizados para crear, almacenar, Intercambiar, y gestionar informaCión. 

SIGDA. Sistema InstituCional de Gestión Documental y ArchiVOS, sistema de InformaCión que 
permite Incorporar, gestionar y facilitar el acceso a los documentos a lo largo del tiempo en 

las InstituCiones públicas 

MARN. MinisteriO de MediO ambiente y Recursos Naturales 

OBSC. Obras, bienes, servIcIos y consultorías. 
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DINAC Dirección Nacional de AdquIsiciones y Contrataciones. es el ente rector en 
contratación pública a nivel nacional en El Salvador. de acuerdo a lo establecido en el Decreto 

Legislativo W 652. 

5 DIRECCIONAMIENTO ESTRAT~GICO INSTITUCIONAL 

VIsión 

' Ser la instituCión referente en el desarrollo de Iniciativas Integradoras sociales, enfocadas en la 
disminución de la pobreza y la violencia en la sociedad salvadoreña". 

Misión 

"Sentar las bases de un nuevo modelo de desarrollo social. mediante el diseño. Implementación y 
eJecución de politlcas enfocadas en la Integración de diversos grupos sOCiales del pais" 

Valores 

IntegraCión. Fomentamos la colaboraCión y conexión entre diferentes sectores de la sociedad para 
la construcción de relaCiones integradoras de calidad y cantidad 

Compromiso: Nos comprometemos con la mejora continua y la implementación efectiva 

de programas que impacten positivamente en la disminución de la ViolenCia y la pobreza 

Responsabilidad Asumimos la responsabilidad de coordinar aCCiones formativas y 
proyectos que contribuyan al desarrollo educatiVo, científico y tecnológico del país. 

Innovación: Diseñamos programas y proyectos vanguardistas que respondan a las 
necesidades actuales y futuras de la sociedad salvadoreña. 

ColaboraCión' Establecemos alianzas estratégicas con instituCiones públicas y privadas, 
naCionales e InternaCionales, para maximizar el Impacto de nuestras IniCiativas 

Ejes Estratégicos 

EE l' PotenCiando la Intennstitucionalldad pública y privada 

EE 2 Promoviendo el involucramiento de la población en la cultura de integración 

EE 3 Fortaleciendo las capacidades InstituCionales 

EE 4: Implementando una cultura de mejora continua. 
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6 ORGANIGRAMA GENERAL 

Consejo de la Dirección 

Oficina de Integridad 
Auditoria Interna 

Pública 

DireCCIón General 

Oficina de Información y 
Oficina de Cumplimiento 

Respuesta 

Gerencia de Proyectos 
Gerencia de 

Comunicaciones 
Estratégicos 

Institucionales 

Unidad de Género División de Seguimiento, 
Evaluación de Impacto y 

Gestión del Conocimiento 

Unidad de Medio 
Ambiente 

ireceión de Subdirecci Subd 
Pro gramas 

ón 
va Adminislrati 

r--------- ------------

r- Gerencia Financiera 
Institucional 

............. ... __ ...... 

'-
Gerencia de Compras 

Públicas 
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7 FUNCIONES DE UNIDADES ORGANIZATIVAS 

71 Consejo de la Dirección 

711 Relaciones de dependencia 

Nombre Consejo de la Dirección 

Depende de Ninguno 

Oficina de Integndad Pública 

Dependencias Auditoría Interna 

Dirección General 

7.12 Propósito 

Ejercer funciones de carácter estratégico y de contraloría sobre las materias que la Ley del Sistema 

Nacional de Integración Fase VI del Plan Control Territorial encomienda a la DireCCión de 

IntegraCión. 

7.13 Funciones 

al Aprobar los planes estratégicos para el cumplimiento del objeto de la Ley del Sistema Nacional 

de Integración Fase VI del plan Control Territorial, a propuesta del director general. 

bl Aprobar el presupuesto anual de la Dirección a propuesta del director general para ser enviado 

posteriormente al Ministerio de GobernaCión y Desarrollo Territorial 

cl Aprobar la estructura orgánica, los planes operativos, reglarnentos internos, rnanuales y dernás 

norrnatlva de carácter Interno para el funClonarnlento de la Institución, a propuesta del director 

general 

di Aprobar la normativa y dispOSICiones técnicas para el cumplimiento de la ley 

el Aprobar la memoria de labores y demás reportes administrativos y financieros presentados por 

el director general 

fI Nombrar al auditor Interno. 
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72 Dirección General 

7.2.1 Relaciones de dependencia 

Nombre Dirección General 

Depende de Consejo de la Dirección 

Oficina de Información y Respuesta 

Oficina de Cumplimiento 
Unidad de Género 

Unidad de Medio Ambiente 
GerenCia FinanCiera InstituCional 

DependenCias Gerencia de Compras Públicas 
Gerencia de Comunicaciones Institucional 

División de Seguimiento, Evaluación de Impacto y Gestión del 
Conocimiento 

Subdirección de Programas 
Subdirección Administrativa 

7.2.2 Propósito 

Conducir la operación y ejecución de las politlcas, planes, programas y aCCiones determinados por 

el Consejo para cumplir con el objeto de la Ley del Sistema NaCional de Integración Fase VI del 
Plan Control Territonal 

723 Funciones 

a) Representar legalmente en forma Judicial y extrajudicial a la Dirección, por lo que podrá otorgar 
poderes generales, Judiciales, administrativos y especiales 

b) Ejecutar los acuerdos y disposiCiones que requieran la aprobación del Consejo 

c) Proponer al Consejo, para su aprobación, los planes estratégicos para el cumplimiento del objeto 

de la Ley. 

d) Coordinar con las Instituciones públicas y privadas la realizaCión de las aCCiones que sean 

necesarias para el cumplimiento de la Ley 

e) Proponer al Consejo para su aprobación, la estructura orgánica, los planes operativos, 

reglamentos internos, manuales y demás normativa de carácter interno para el funcionamiento 

de la Institución 

f) Proponer al Consejo para su aprobaCión, la normativa y dispOSICiones técnicas para el 
cumplimiento de la ley 

g) Presentar la propuesta de memoria de labores de la Dirección al Consejo para su aprobaCión y 

demás reportes financieros y administrativos 

h) Proponer el presupuesto anual al Consejo para su aprobaCión y, tras ser aprobado por este, 
presentarlo al Ministerio de Gobernación y Desarrollo Territorial. 
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1) Aprobar la contratación del personal. asi como creación de nuevas plazas y. en casos que 
proceda. asi como la remoción del personal a que haya lugar El régimen laboral de todo el 

personal de la Dirección será de conformidad al Código de TrabaJO. 

J) Autorizar la contratación de las obras. adquIsición de bienes y serviCiOS. concesiones y otros. que 
fueren necesarios conforme la ley de la matena. para la realizaCión y eJecuCión de sus fines 

k) Aprobar y suscribir los contratos y convenios celebrados por la Dirección dentro de las facultades 

que le otorga la ley, su reglamento y demás leyes aplicables 

1) Generar instanCias de cooperaCión. InclUida la suscripCión de convenios entre las entidades del 

sector públiCO y privado. nacional o extranjero. en el ámbito de sus competenCias 

m) Todas las demás que se establezcan en las leyes y reglamentos. 
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73 Unidad de Auditoria Interna 

7.3.1 Relaciones de dependencia 

Nombre Unidad de Audltoria Interna 

Depende de Consejo de la Dirección 

DependenCias Ninguna 

7.3.2 Propósito 

Efectuar auditorías de las operaCiones. actividades y programas de la Dirección de Integración y de 
sus dependencias. impulsando la transparenCia y el adecuado uso de los recursos. con el propósito 
de proporcionar a la Administración Información. análisIs y evaluaciones del sistema de control 
interno 

7.3.3 Funciones 

al Evaluar y verificar de forma permanente la correcta Implementación del Sistema de Control 
Interno InstituCional. que asegure el cumplimiento de las políticas. planes. procedimientos. leyes 
y regulaciones aplicables 

bl Evaluar la integridad. oportunidad y conflabllidad de la informaCión finanCiera. administrativa y 

operativa generada por cada área de la DirecCión de IntegraCión. así como. los mediOS utilizados 
para su IdentificaCión. mediCión. clasificaCión y reporte 

cl Participar en la elaboración del plan operativo InstituCional apoyando en la definición de 

actividades operativas. para contar con planes InstituCionales Integrales. 

di Evaluar la eficienCia. economía y eficaCia con que se emplean los recursos. a través de 

metodologías que garanticen la razonabilidad en la efectividad de la gestión instituCional 

el Contribuir en el mejoramiento continuo y en el logro de los objetiVOs de la DireCCión de 
Integración. mediante recomendaciones. Sin asumir responsabilidades de gestión propias de la 
Administración 

fl Definir las áreas audita bies con base en una evaluación de riesgos. para elaborar el Plan Anual de 
Trabajo. y comunicarlo al Consejo de la DireCCión de Integración. posteriormente remitirlo a la 

Corte de Cuentas de la República. 

gl Realizar seguimiento a las recomendaciones contenidas en Informes de auditoría realizadas por 

la Corte de Cuentas de la República y las originadas por la Unidad de Auditoria Interna, con el fin 
de verificar su cumplimiento, de conformidad con las Normas de Auditoría Interna del Sector 

Gubernamental. 

hl Presentar Informes periódicos al Consejo sobre la ejecución del Plan Anual de Trabajo de la 

Unidad de Auditorla Interna, para reflejar el cumplimiento de metas. 
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II Notificar los Informes de Audltoria al Consejo de la Dirección de Integración y los hallazgos a los 

servidores relacionados. una vez notificado el informe. se debe remitir una copia a la Corte de 

Cuentas de la República. con el fin de cumplir con la normativa vigente. 

JI Coordinar requerimientos efectuados por Instituciones externas de control Institucional. 

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

Unidad. 
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74 Oficina de Integridad Pública 

7.4.1 Relaciones de dependencia 

Nombre Oficina de Integridad Pública 

Depende de Consejo de la DirecCión de Integración 

DeperlderlClas Nlrlgurla 

7.4.2 Propósito 

Código MOF-DI-1l1l1 

Versión 01 

Fecha 29/07/2024 

Página 16 de 79 

Asesorar al Consejo de la DirecCión de Integración en el diseño e Implementación de normativa. 

mecanismos, metodologías y recursos para asegurar el buen funcionamiento y la mejora continua 
del Sistema de Gestión de Riesgos de Integridad (SGRI); el cual busca fomentar una cultura de 

respeto Irrestrlcto al principio de legalidad. y prevenir Incumplimientos legales y cualquier conducta 
que pueda derivar en soborno y otros actos de corrupción, en cualqUiera de sus modalidades, en 

la Dirección de Integración 

74.3 Funciones 

a) Identificar fuentes generadoras de riesgos y crear perfiles de riesgos de Integridad. así como 

recomendar los controles de mitigaCión necesarios en el quehacer de todas las unidades 
organlzatlvas de la DireCCión de Integración. manteniendo la continuidad de la operación de 

la Institución; 
b) Apoyar y orientar la IdentificaCión y mapeo de riesgos específiCOS de Integridad y evaluar las 

matrices de riesgos de Integridad elaboradas por todas las ofiCinas de la Dirección de 
Integración. para recomendar mejoras a las mismas. 

c) Recomendar y coordinar los mecanismos y recursos a nivel instituCional para la gestión de 
nesgos de integridad; 

d) Coordinar los programas de capacitación, conClentlzaclón y comunicación en matena de 
Integridad y prevención de corrupción para toda la institución; 

e) Asesorar al Consejo de la Dirección de IntegraCión y demás dependenCias, sobre cómo tratar 
y rntlgar riesgos de Integridad de manera estratégica, 

f) Administrar el Sistema de Gestión de Riesgos de Integridad utilizando para ello marcos 
metodológiCOS adecuados a las buenas prácticas Internacionales para asegurar una efiCiente 

y oportuna toma de deCiSiones; 
g) Monltorear y evaluar el adecuado y efiCiente funcionamiento del Sistema de manera continua 

para asegurar la mejora y el dinamismo del sistema; 
h) Diseñar y recomendar políticas, programas, planes de aCCión y herramientas para prevenir 

riesgos de integridad críticos, urgentes o estratégicos detectados en procesos transversales, 
InstituCionales, en prograrnas y proyectos específiCOS y sectoriales, entre otros, 

1) Dar segUimiento a la Implementación de políticas, programas, planes, lineamientos, manuales 
u otros, aprobados por el Consejo de la DireCCión de IntegraCión para prevenir nesgos de 

Integridad en la Institución; 
J) Gestionar el canal único de Inquietudes, aVIsos y denuncias de la dirección de Integración 

sobre sospechas e indiCiOS de incurnplirnlentos e IlíCitOS, sobornos y otros actos de corrupCión, 
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garantizando la confidencialidad de los datos e Información en los casos que tramite. asi como 
la protección de los denunciantes: 

k) Alertar e Informar al Consejo de la Dirección de Integración sobre situaciones de alto riesgo 
de Integridad y sobre hallazgos urgentes y graves: y 

1) Reportar al Consejo de la Dirección de Integración sobre todos los resultados de la gestión de 

riesgos de Integridad y de todos los procesos a cargo de la Oficina. por medio de Informes 

periódiCOS. estadistlcos y legales con un estatus (abierto. cerrado. en proceso y tipO. etc.) del 
total de casos. con un mínimo de tres meses. 
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75 Oficina de Información y Respuesta 

7.5.1 Relaciones de dependencia 

Nombre Oficina de Información y Respuesta 

Depende de Dirección General 

DependenCias Ninguna 

752 Propósito 

Código MOF-DI-Illll 
Versión 01 

Fecha 29/07/2024 
Página 18 de 79 

Resolver las solicitudes de Información que presentan los ciudadanos en demanda del Derecho de 

Acceso a la Información pública lAr!. 48 de la Ley de Acceso a la Información Pública) 

753 Funciones 

a) Recabary difundir la Información oficiosa y propiciar que las entidades responsables las actualicen 

penódicamente. 

b) ReCibir y dar trámite a las solicitudes referentes a datos personales a solicitud del titular y de 

acceso a la información. 

c) Auxiliar a los particulares en la elaboraCión de solicitudes y. en su caso. orientarlos sobre las 
dependenCias o entidades que pudieran tener la InformaCión que solicitan 

d) Realizar los trámites intemos necesarios para localización y entrega de la InformaCión soliCitada y 

notificar a los particulares 

e) Instruir a los servidores de la dependencia o entidad que sean necesarios. para recibir y dar trámite 

a las soliCitudes de acceso a la información. 

f) Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la Información. sus resultados y costos 

g) Garantizar y agilizar el flujo de información entre la dependenCia o entidad y los particulares. 

h) Realizar las notificaciones correspondientes. 

1) Resolver sobre las solicitudes de información que se les sometan 

J) Coordinar y supervisar las aCCiones de las dependenCias o entidades correspondientes con el 
objeto de proporcionar la InformaCión prevista en la Ley 

k) Establecer los procedimientos Internos para asegurar la mayor efiCiencia en la gestión de las 

solicitudes de acceso a la Información 

1) Elaborar un programa para faCilitar la obtenCión de información de la dependenCia o entidad. que 

deberá ser actualizado periódicamente 

m) Elaborar el índice de la Información clasificada como reservada. 

n) Elaborar y enviar al Instituto de Acceso a la InformaCión Pública. de conformidad con los 
lineamientos que éste expida. los datos necesarios para la elaboraCión del informe anual 
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76 Oficina de Cumplimiento 

7.6.1 Relaciones de dependencia 

Nombre OfiCina de Cumplimiento 

Depende de Dirección General 

DependenCias Ninguna 

762 Propósito 

Código MOF-DI-Illll 

Versión 01 

Fecha 29/07/2024 

Página 19 de 79 

Verificar las actividades y procedimientos que realicen las Unidades Solicitantes. Gerencia de 

Compras Públicas, Administradores de Contratos y GerenCia Financiera InstitUCional, mediante la 

generación de un sistema transversal contra prácticas de corrupción y soborno, con el propósito 

de velar por el cumplimiento de la legalidad en los procesos de compras públicas. 

763 Funciones 

al Verificar que los procedimientos que realice la Unidad de Compras Públicas, la Unidad 

FinanCiera InstitUCional y el resto de los actores que participen en el Ciclo de compra pública 

se encuentren libres del cometimlento de prácticas anticompetltlvas, corrupción y sobornos. 

bl Para la licitación competitiva, contrataCiones directas y consultorias por seleCCión de fuente 

única deberá verificar el desarrollo al Cien por ciento en la totalidad de los procesos de compras 

realizados por la Institución, yen el caso de los otros métodos de contratación, Incluyendo los 

métodos de contratación espeCiales podrá realizar un muestreo del total de procesos de 

compras, de los cuales se revisará el desarrollo al Cien por ciento. El OfiCial de Cumplimiento 

determinará el porcentaje o muestreo que venflcará para este últimO caso. 

cl Tener partiCipaCión activa y permanentemente en el diseño e implementaCión de controles 

para la gestión antisoborno en la instituCión y en caso aplique, en el diseño e Implementación 

del Sistema de Gestión Antlsoborno. 

di Verificar que la Unidad de Compras Públicas y los Intervinlentes en el ciclo de compra realicen 

la debida diligenCia, comprobando el curnpllrnlento de los requIsitos de Ley, especialmente el 

Art. 25 de la Ley de Compras. 

el ProporCionar asesorarnlento y orientaCión al personal sobre los controles para la gestión 

antisoborno basado en politlcas y procedimientos diseñados a partir de los nesgos normativos 

y reputaClonales que afronta la Institución. 

f) Informar sobre los resultados de las revIsiones de procesos de cornpras y el desempeño de los 

controles para la gestión antisoborno a la máxlrna autoridad de la Institución, según 

corresponda. 

gl Reportar y mantener cornunlcación con la DirecCión NaCional de Compras Públicas en caso 

detecte cualquier irregularidad relacionada con sobornos, prácticas antlcompetltivas y actos 

dictados en contra de lo dispuesto en la Ley de Cornpras. 
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h) Denunciar ante las autoridades competentes en caso detecte cualquier acto de soborno. 
prácticas antlcompetitlvas y otros actos dictados en contra de lo dispuesto en las leyes 

respectivas 

7.7 Unidad de Género 

7.7.1 Relaciones de dependencia 

Nombre Unidad de Género 

Depende de Dirección General 

DependenCias Ninguna 

7.7.2 Propósito 

Promover. Incorporar y asesorar en la transversalizaClón del enfoque de género. en las actividades 
que se Impulsan por las distintas dependencias de la DirecCión de Integración 

7.7.3 Funciones 

a) Fomentar actiVidades educativas relacionadas al tema de género con el fin de fortalecer 

competenCias en las diferentes modalidades de atención de la Cultura de IntegraCión. 

b) Asesorar a las dependenCias de Nivel Superior en matena de Igualdad y no dlscnmlnaclón en 

los proyectos Integradores en eJeCUCión, en la organización administrativa y en las relaciones 
interpersonales. 

c) Facilitar procesos de formación y sensibilizaCión en temas de género a todo el personal de la 
DirecCión de Integración 

d) Facilitar procesos de formación y sensibilizaCión para la prevenCión de la ViolenCia de género 

en el quehacer InstituCional. 

e) Elaborar lineamientos con enfoque de género para la elaboración de normativa instituCional. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

M.ANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 
Código MOF-DI-1l1l1 

:'tt;': I ""'WO"" Versión 01 
' •. • ' INI EGMClÓN 

Fecha 29/07/2024 " ... ""'"" DIRECCiÓN DE INTEGRACIÓN .."""", .. 
Página 21 de 79 

78 Unidad de Medio Ambiente 

7.8.1 Relaciones de dependencia 

Nombre Unidad de Medio Ambiente 

Depende de Dirección General 

DependenCias Ninguna 

7.8.2 Propósito 

Supervisar y dar seguimiento a las políticas. planes y todas las aCCiones ambientales dentro de la 

Dirección de Integración: así como velar por el cumplimiento de las normas y regulaciones 

ambientales dentro de la misma para garantizar la coordinación en la gestión ambiental acopladas 

a las dlrectnces estipuladas por el Ministeno de Medio Ambiente y Recursos Naturales (MAR NI. 

783 Funciones 

al Supervisar y dar seguimiento a las políticas. planes y todas las aCCiones ambientales dentro de 

la Dirección. 

bl Velar por el cumplimiento de las normas y regulaciones ambientales dentro de la DirecCión. 

c) Garantizar el cumplimiento de las directrices que oriente el MARN. 

di Cooperar con los proyectos integradores que requieran apoyo ambiental en las diferentes 

Unidades Organlzatlvas. 

e) Generar un plan de gestión ambiental 

f) Generar y buscar alianzas en conjunto con la Gerencia de Cooperación para firmas de 

convenios y tratados para la Dirección. 

gl Recopilar y sistematizar toda la Información ambiental dentro de la Dirección 
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7.9 Gerencia de Proyectos Estratégicos 

7.9.1 Relaciones de dependencia 

Nombre Gerencia de Proyectos Estratégicos 

Depende de Dirección General 

DependenCias Ninguno 

7.9.2 Propósito 

Supervisar la Implementación de IniCiativas que impulsen el Modelo de Cultura de la Integración. 

Para lograrlo. desarrolla metodologías 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 adaptación al cambiO 

7.9.3 Funciones 

a) Identificar y priorlzar programas o proyectos que tengan un alto potenCial de Impacto en la mejora 

de condiciones sOCiales. humanas y/o económicas. así como redUCCión de la Violencia. 

evaluando cnterlos como Viabilidad. sostenlbllldad y alineación con las políticas públicas y planes 

de Gobierno, con el propósito de asegurar que los recursos se aSignen de manera eficiente a 

IniCiativas que realmente contribuyan a mejorar la calidad de vida de las personas. 

b) Asesorar el diseño. formulación e implementaCión de políticas y estrategias. así como programas 

y proyectos que Integren diversas áreas de aCCión. como educaCión. salud. empleo. recreaCión. 

arte, cultura y deporte, para abordar la pobreza de manera Integral y crear sinergias entre 

diferentes sectores, maximizando el Impacto de las intervenciones, mediante soluciones Viables 

y sostenlbles a las causas que originan la pobreza 

c) Implementar sistemas de supervisión que permite monltorear, controlar y evaluar el progreso y 

desempeño de los programas y proyecto estratégiCOS de manera eficiente y efectiva, con el fin 

de asegurar la transparenCia y la rendición de cuentas, así como proporCionar datos precIsos que 

permitan ajustar y mejorar las estrategias de intervenCión, acorde a las políticas y planes de 

Gobierno. 

d) Fomentar la colaboración con actores clave, incluidos otros organismos gubernamentales, 

organizaciones no gubernamentales, sector privado y comunidades, para aprovechar recursos, 

conoClrnlentos y capaCidades que permitan fortalecer los esfuerzos de redUCCión de la pobreza. 

e) Identificar, evaluar y proponer cambios necesarios en el plan de implementaCión de programas o 

proyectos, superVisando que todas las modificaciones se gestionen de manera controlada y 

Sistemática 

f) Asesorar el diseño y ejecución de planes de comunicación eficiente que asegure que todos los 

Interesados estén Informados sobre el progreso, hitos alcanzados y cualqUier cambiO en el 

programa o proyecto, faCilitando la toma de decIsiones informada 

g) Implementar un Ciclo de retroalimentaCión constante que utilice las lecciones aprendidas y las 
mejores prácticas para optimizar los procesos y resultados de los programas o proyectos, 
fomentando la mejora continua y la efiCiencia. 
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710 Gerencia Financiera Institucional 

7.10.1 Relaciones de dependencia 

Nombre Gerencia Financiera Institucional 

Depende de Dirección General 

Unidad de Presupuesto 

DependenCias Unidad de Contabilidad 
Unidad de Tesoreria 

7102 Propósito 

Implementar procesos administrativo financieros que garanticen una gestión efiCiente, eficaz y 
transparente de los recursos finanCieros asignados, en cumplimiento de la normativa técnica y legal 

vigente. 

7.10.3 Funciones 

al Dinglr la gestión financiera InstituCional. llevando a cabo la planificaCión, coordinación, 

IntegraCión y supervIsión de las actividades de presupuesto, tesoreria y de contabilidad 

bl Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades relaCionadas con las fases del ciclo 
presupuestano (formulaCión, ejecuCión, seguimiento y evaluación y liquidaCión del presupuesto!. 

de acuerdo a la normativa técnica y legal vigente 

cl Diseñar e implementar controles internos que garanticen cumplir con la normativa técnica y legal 

aplicable a las obligaCiones contratadas por la InstituCión. 

dI Brindar apoyo técnico a la Dirección General en maten a financiero administrativa 

el Realizar el seguimiento y el control del presupuesto asignado a la instituCión, con el fin de 
garantizar que los recursos finanCieros se aSignen de manera efiCiente y se utilicen de acuerdo 
con los objetivos y prioridades de la Institución 

fl Ejecutar la revIsión y autonzaClón de gastos con el fin de mantener el gasto dentro de los limites 

presupuestan os estableCidos y garantizar la transparencia y legalidad en el uso de los recursos 
públicos 

gl Registrar las transacCiones finanCieras, preparación de estados financieros y reportes para la 
direcCión y entidades reguladoras, con el propósito de proporcionar Información financiera 

precisa y oportuna que permita la toma de decIsiones informadas y el cumplimiento de 
obligaCiones legales y regulatonas 

hl Gestionar y administrar los recursos financieros aSignados, para el cumplimiento de las 
obligaCiones legalmente eXigibles adquiridas por la InstituCión 

II Gestionar los fluJos de efectivo, gestión de cuentas bancarias y gastos financieros para garantizar 
la disponibilidad de fondos necesarios para cubrir los compromisos finanCieros de la instituCión. 
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JI Coordinar y supervisar que se cumplan las fechas establecidas para los cierres mensuales y anual 
de las operaciones contables y presupuestarias InstituCionales establecidas en la normativa 

técnica y legal vigente. 

711 Unidad de Presupuesto 

7111 Relaciones de dependencia 

Nombre Unidad de Presupuesto 

Depende de GerenCia FinanCiera Institucional 

DependenCias Ninguna 

7112 Propósito 

Apoyar en la administración del proceso presupuestario. mediante el registro de los compromisos 
y modificaCiones de los fondos. control y análisis de la ejecución. con base a la normativa financiera 
vigente. para emitir información oportuna y veraz para la toma de decIsiones por parte de la 

administración superior 

7113 Funciones 

al DIrigir la elaboración del proyecto de presupuesto Institucional. mediante la asesoria a las 
unidades organlzatlvas y el registro en la aplicaCión informática a nivel especificas de los recursos 

autorizados, basados en la politlca presupuestaria y otros lineamientos Internos, para garantizar la 
asignación de fondos que permita el finanCiamiento de proyectos y programas. 

bl Elaborar la programación de la ejecución presupuestarla, registrando en la aplicaCión Informática 
a nivel de especificas de gastos y mes los recursos contenidos en el presupuesto aprobado, para 

que los fondos se dispongan de acuerdo a la planificado. 

cl Realizar las modificaCiones presupuestarias autonzadas, registrando en la aplicaCión Informática 
el tipO de movimiento de que se trata, para adecuar los recursos a los cambios estableCidos en la 
ejecuCión del presupuesto 

di Elaborar los compromisos presupuestarios, registrando en la aplicación informática, definida por 
el Ministerio de HaCienda, los documentos que representen responsabilidad de pago y verificando 

que cumplan con los aspectos legales, para garantizar la disponibilidad presupuestarla en el 

cumplimiento de las obligaCiones que se originen en la ejecuCión del presupuesto. 

el Generar Informes de ejecución presupuestarla y analizar de la situaCión, mediante la comparación 
de lo programado con lo ejecutado, para emitir opinión y recomendar aCCiones que permitan 

maXlrnlzar el uso de los fondos 
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712 Unidad de Contabilidad 

7.12.1 Relaciones de dependencia 

Nombre Unidad de Contabilidad 

Depende de GerenCia FinanCiera Institucional 

DependenCias Ninguna 

7122 Propósito 

Generar InformaCión de la situación finanCiera Institucional. mediante los registros contables de los 
hechos económicos que modifiquen los recursos y obligaCiones. basados en las normas y 

principios aplicables. para mostrar información financiera útil y confiable en el proceso de toma de 
decisiones 

7123 Funciones 

a) Validar las operaciones de pago. revisando y verificando que la documentación que respalda 

dichas operaCiones cumpla con los requIsitos eXigibles en el orden legal y técniCO. para garantizar 
el correcto uso de los recursos. 

b) Actualizar las operaCiones contables, registrando diaria y cronológicamente todas las 
transacCiones que modifiquen la composIción de los recursos y obligaciones, para mantener un 

adecuado control de la ejecución del presupuesto y financiero instituCional. 

c) Generar estados finanCieros mensuales y anuales, mediante el registro de las partidas de ajuste y 
la generación de los cierres contables, para reflejar la situación de la Institución y brindar 
Información financiera oportuna que permita la toma de decisiones por parte de las autoridades 

competentes 

d) Actualizar el valor de los bienes muebles, Intangibles e Inmuebles, registrando contablemente la 

depreCiaCión, amortización y revaluó, para mostrar información financiera útil y confiable en el 
proceso de toma de decisiones 
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713 Unidad de Tesoreria 

7.13.1 Relaciones de dependencia 

Nombre Unidad de Tesoreria 

Depende de GerenCia FinanCiera Institucional 

DependenCias Ninguna 

7132 Propósito 

Administrar y controlar los Ingresos y egresos de los diferentes fondos que maneja la InstituCión. 
para cumplir con los compromisos de pago de las obligaCiones. garantizando el manejo efiCiente 
y transparente de los recursos financieros y su respectivo registro en la aplicación Informática SAFI 
y el cumplimiento de los aspectos legales vigentes 

7133 Funciones 

a) Formular el presupuesto de efectivo Institucional, evaluando y validando el fluJo de caja en la 
programaCión de pagos de obligaciones, para atender oportunamente los compromisos de 

disponibilidad de saldos en banco 

b) Gestionar la apertura, cierres y liquidación de cuentas bancarias, mediante la SOliCitud, envío de 
documentos y cumplimiento de diversos requIsitos, para el manejo de fondos de todos los 

financiamientos 

c) Efectuar el pago de obligaciones, mediante la validación y verificación que los documentos de 

respaldo cumplan con los requIsitos legales y técnicos vigentes, así como, efectuar el 
requerimiento de fondos y el registro de esas operaciones en la aplicación Informática, para 

disponer de los recursos que permitan atender los compromisos de dichos pagos. 

d) Facilitar la InformaCión y documentación relativa a los movimientos financieros, proporcionando 

estados de cuenta, libro de bancos y otros, para contribUir a confrontación y conciliación de los 
saldos bancarios. 

e) Administrar la cuenta de embargos a empleados y proveedores, mediante la correcta aplicación 
de los descuentos, pagos, suspensiones y devolUCiones, para dar cumplimiento a sentenCias 

JudiCiales. 

f) Administrar los documentos derivados de los procesos de contratación de obras y servIcIos y la 
adquisiCión de bienes, mediante la recepción de garantías estableCidas en Ley de Compras 
Públicas, para custodiar las fianzas durante el periodo que determine el contrato respectivo. 

g) Efectuar los enteros a las InstanCias correspondientes producto de las retenciones hechas, 
mediante la aplicación de las condiciones o normas específicas, para cumplir con el mandato de 

ley o decisión del titular 
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714 Gerencia de Compras Públicas 

7.14.1 Relaciones de dependencia 

Nombre GerenCia de Compras Públicas 

Depende de DirecCión General 

Unidad de Comparación de PrecIos 
DependenCias Unidad de liCitaCión 

Código 

Versión 

Fecha 

Página 

Unidad de Asesoría de Compras Públicas 

7142 Propósito 

MOF-DI-Illll 
01 

29/07/2024 
27 de 79 

Efectuar las adqUISICiones y contrataCiones de obras. bienes. servicios y consultorías (OBSC) 

requeridos para el funcionamiento de la DirecCión de Integración. de acuerdo a la Ley de Compras 
Públicas y su Reglamento. las Políticas y lineamientos de la DirecCión Nacional de AdquisiCiones y 

Contrataciones (DINACl. así como de otras leyes; a fin de cubrir con oportunidad y calidad los 
requenmlentos de las dependenCias de la DirecCión. 

7.14.3 Funciones 

a) Velar por el cumplimiento de las políticas. lineamientos y dispOSiciones técnicas. que sean 
establecidas por la DINAC; y ejercer todos los procesos de adquisiCiones y contrataciones 
objeto de la Ley de Compras Públicas y su Reglamento 

b) Constituir el enlace entre la DINAC y las dependencias de la DI. en cuanto a las actividades 

técnicas. flujos y registros de InformaCión y otros aspectos que se deriven de la gestión de 
adqUISiciones y contrataCiones 

c) Elaborar en coordinaCión con la Gerencia FinanCiera InstituCional (GFI) y las Unidades 

Solicitantes el Plan Anual de Compras. las adqUISiciones y contrataCiones de obras. bienes y 
serVICIOS. 

d) Venficar la disponibilidad finanCiera solicitando la provIsión presupuestarla respectiva a la 
GerenCia FinanCiera Institucional (GFIl; prevIo a la Iniciación de todo proceso de adqUISICión. 

e) Velar porque se elaboren conjuntamente con las unidades soliCitantes. los procesos de compra 
tomando como guía los manuales. lineamientos y políticas proporcionadas por la DINAC. 

según tipo de contratación a realizar. 

f) Venficar que se lleve el control de la actualización 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 infraCCión. con base a evaluaCiones de cumplimiento de 
los contratos efectuados por el usuario 

g) EXigir. reCibir y devolver las garantías requeridas en los procesos que se requirieran. 

h) Mantener los registros de todas las gestiones de compras y contrataCiones realizadas. que 
permitan la evaluaCión y fiscalizaCión de parte de los organismos y autoridades competentes 

i) Cumplir y hacer cumplir todas las demás responsabilidades estableCidas en la Ley de Compras 

Públicas. su Reglamento y demás regulaciones. 
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j) Proporcionar a la DINAC oportunamente toda la información requerida 

7.15 Unidad de Comparación de Precios 

7151 Relaciones de dependencia 

Nombre Unidad de Comparación de PrecIos 

Depende de Gerencia de Compras Públicas 

DependenCias Ninguna. 

7152 Propósito 

MOF-DI-Illll 
01 

29/07/2024 

28 de 79 

Generar procesos efiCientes y efectivos. basado en la comparación de cotizaCiones obtenidas 
mediante convocatoria abierta. para la contrataCión ágil y competitiva de bienes. obras y servIcIos. 
De manera general esta unidad gestionará los procesos de compra por un monto menor o igual a 
dosCientos cuarenta salarios minlmos mensuales del sector comercio. pero según las necesidades 

instituCionales podrá realizar otros procesos que delegue la GerenCia de Compras Públicas 

7153 Funciones 

al Solicitar la presentación de ofertas. mediante la preparaCión. emisión y publicaCión del 
documento de soliCitud de cotizaciones. de potenCiales proveedores con calificaCiones 
apropiadas. para agilizar la adquIsición del bien. obra o servICIO. por el proceso de comparación 
de precIos 

bl Atender las soliCitudes de enmienda o aclaraciones. coordinando con la Unidad solicitante las 
respuestas revisadas y autorizadas. para rernltlr a los proveedores participantes en el proceso 
de comparación de precIos 

cl Proponer la conformación del panel de evaluación o evaluadores técnicos. con base a las 

personas referidas por la Unidad solicitante. para que realicen la evaluación de las ofertas que 
se reciban. 

di Recibir y dar apertura a las cotizaciones en presenCia del Panel de Evaluación o Evaluadores 
Técnicos nombrado y los oferentes que deseen presenciar dicho acto de forma fislca o en 

línea. para garantizar la transparencia del proceso. 

el Coordinar y faCilitar la evaluación de las cotizaCiones. convocando oportunamente a los 
miembros del Panel de Evaluación de Ofertas o Evaluadores Técnicos. para que se elabore y 
remita el respectivo informe de evaluación y recomendación del resultado de compra. a la 

máxima autoridad para su aprobación y emisión de la resolución o acuerdo razonado. 

fI Elaborar y remitir la notificaCión a todos los oferentes. confirmando lo resuelto por la máxima 
autoridad. para su adjudicaCión y contratación o la declaratoria de desierto e iniciar un nuevo 
proceso de comparaCión de precIos 
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g) Publicar estando en firme el resultado del proceso por comparación de precios. con base a lo 
resuelto por la máxima autoridad o la Comisión Especial de Alto Nivel. para continuar con la 

contratación. 

7.16 Unidad de Licitación 

7.16.1 Relaciones de dependencia 

Nombre Unidad de liCitaCión 

Depende de Gerencia de Compras Públicas 

DependenCias Ninguna. 

7.16.2 Propósito 

Realizar el procedimiento formal y competitivo de adqUIsiciones, a través de la SOliCitud, recepción 
y evaluación de ofertas para la adqUISICión de obras, bienes y servIcIos. Propiciará la selección más 
ventajosa, que cumpla los cnterlos de evaluación, las especificaciones técnicas y represente el 

mejor precIo De manera general esta unidad gestionará procesos de compra con montos 
superiores a dosCientos cuarenta salarios minlmos del sector comercio, pero podrá realizar otros 

procesos de contratación que delegue la GerenCia de Compras Públicas según las necesidades 
institucionales. 

7.16.3 Funciones 

al Solicitar la presentaCión de ofertas, mediante la preparaCión, emisión y publicaCión del 
documento de soliCitud de cotizaciones, de potenCiales proveedores con calificaCiones 
apropiadas, para agilizar la adqUIsición del bien, obra o serviCIO gestionado por licitación 

competitiva. 

bl Atender las soliCitudes de enmienda o aclaraCiones, coordinando con la unidad solicitante las 
respuestas revisadas y autorizadas, para remitir a los proveedores participantes en el proceso 
de liCitación competitiva 

cl Proponer a la máxima autoridad, la conformaCión del panel de evaluación o evaluadores 
técnicos, con base a las personas referidas por la Unidad solicitante, para que realicen la 

evaluaCión de las ofertas que se reCiban en los procesos de licitación competitiva 

di Recibir y aperturar las cotizaciones en presenCia del Panel de Evaluación o Evaluadores 

TécniCOS nombrado y los oferentes que deseen presenciar dicho acto de forma fislca o en 
linea, para garantizar la transparencia del proceso. 

el Coordinar y faCilitar la evaluaCión de las cotizaCiones, convocando oportunamente a los 
miembros del Panel de EvaluaCión de Ofertas o Evaluadores TécniCOS, para que se elabore y 
remita el respectivo informe de evaluación y recomendación del resultado de compra, a la 
máXima autoridad para su aprobaCión y emisión de la resolución o acuerdo razonado. 
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f) Elaborar y remitir la notificación a todos los oferentes. confirmando lo resuelto por la máxima 
autoridad. para su adjudicación y contratación o la declaratoria de desierto e iniciar un nuevo 

proceso de licitación competitiva 

gl Publicar estando en firme el resultado de la liCitaCión competitiva. con base a lo resuelto por la 
máxima autoridad o la Comisión Especial de Alto Nivel. para continuar con la contratación 

717 Unidad de Asesoría de Compras Públicas 

7.17.1 Relaciones de dependencia 

Nombre Unidad de Asesoria de Compras Públicas 

Depende de Gerencia de Compras Públicas 

DependenCias Ninguna. 

717.2 Propósito 

Contribuir a la eficiencia. transparenCia y legalidad de los procesos de adquIsición y contratación. 
fortaleciendo y supervisando la gestión del personal de la Unidad de Compras Públicas. para 
optimizar el uso de los recursos públicos y asegurar la obtención de bienes y servICIOS de alta 
calidad 

717.3 Funciones 

al Validar la estructura y contenido de las especificaCiones técnicas y/o bases de competenCia, 
verificando que se ajusten a las necesidades InstituCionales y al marco normativo aplicable, para 

generar un proceso de adquisiCiones y contrataCiones expedito. transparente y efiCiente. 

bl Identificar y promover procesos de capacitación continua al personal Involucrado en los 
procesos de compras públicas, sobre las mejores prácticas, normas y herramientas de 

adquisiCión 

cl Optimizar los procesos de compras públicas, fomentando el desarrollo de competenCias y 

habilidades en el personal, para mejorar la eficiencia y efectividad de los procesos 

di Venficar que los procesos de compras públicas cumplan con las leyes y regulaCiones vigentes, 
supervisando el paso a paso del proceso, para asegurar la transparenCia y el cumplimiento del 

sistema de control Interno. 

el Promover la implementación y gestionar herramientas tecnológicas que faCiliten la gestión de 
las compras públicas, como sistemas de gestión de adquIsiciones 

f) Asegurar la transparenCia en todos los procesos de adquIsición, proporCionando acceso a la 
información relevante y faCilitando la partiCipaCión de los Interesados 

gl Elaborar Informes penódicos sobre las actividades de la unidad, Incluyendo resultados de 
licitaciones, cumplimiento de contratos y evaluación de proveedores. 
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718 Gerencia de Comunicaciones Institucional 

7.18.1 Relaciones de dependencia 

Nombre Gerencia de Comunicaciones Institucionales 

Depende de Dirección General 

Dependencias Ninguna. 

7182 Propósito 

Desarrollar estrategias de comunicaCión para Informar a la poblaCión de las actividades. avances y 

fllosofia de la Dirección de Integración. desarrollar la Imagen pública de las actividades. 

7183 Funciones 

a) Generar el material audiovisual para las diversas unidades organlzativas que componen la 

DirecCión de Integración como herramienta que facilite el desempeño de las mismas. 

b) Coordinar con medios de comunicación las convocatorias, coberturas y difusión de eventos de 

la DirecCión de Integración. 

c) Promocionar las actividades de la Dirección de Integración 

d) Acompañar al Nivel Superior presidente en eventos públicos y presentaciones en medios de 

comunicación. 

e) Dar a conocer los proyectos de la DirecCión, su trabajo y sus alcances 

f) Diseñar e Implementar las estrategias, planes y lineamientos de comunicación InstituCional 

externa e Interna. 

g) Difundir Información de Interés y las actividades de la DirecCión de Integración a medios de 
comunicación, coordinando las acciones correspondientes 

h) Implementar estrategias de comunicación digital para Informar a la población 

1) Coordinar con las diferentes unidades organizatlvas la Información que se necesita publicar, a 

través de comunicados y/o conferenCias de prensa, boletines Informativos Internos o artículos. 

J) Apoyar la organización de eventos instituCionales como conferenCias de prensa, lanzamiento de 

proyectos, etc. 

k) Elaborar comunicados de prensa, notas web, punteos para entrevistas, discursos o artículos y 
otros relaCionados a la comunicaCión, relaciones públicas y protocolo. 
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719 División de Seguimiento. Evaluación de Impacto y Gestión del Conocimiento 

7.19.1 Relaciones de dependencia 

Nombre División de Seguimiento. Evaluación de Impacto y Gestión del 

Conocimiento 

Depende de Dirección General 

Dependencias Ninguna 

7.19.2 Propósito 

Realizar el seguimiento y la evaluación de todas las politlcas. programas. acciones y medidas que 

sean ejecutadas por la Dirección para apoyar el cumplimiento de los objetivos Institucionales. 

7.19.3 Funciones 

a) Realizar el seguimiento de las acciones tendientes a favorecer las medidas adoptadas para la 

disminución de la ViolenCia y de la pobreza desarrolladas por la Dirección de Integración. 

b) Evaluar las potenCialidades y neceSidades de diversos espaCios de InteraCCión sOCIal donde sea 

necesario y factible generar Intercambio de servicIos sOCiales que tiendan a reVitalizar la economia 

y la sociedad 

c) Diseñar. revisar y realizar el seguimiento de programas focalizados en grupos etarlos y geográfiCOS 

especificas a fin de diseñar aCCiones que favorezcan a la integraCión social. 

d) Realizar el análisIs y seguimiento de las actividades que Integren las politicas y aCCiones destinadas 

al mejoramiento de oportunidades educativas 

e) Generar los informes. antecedentes y datos. que sean requeridos por las demás divIsiones con el 

fin de diseñar e Implementar las politicas y aCCiones necesarias para el logro de los objetivos de 

la DirecCión de Integración. 
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8 SUBDIRECCION DE PROGRAMAS 

Estructura organizativa 

Subdirecclon de 
Programas 

Unidad de Programación r-Territorial y Eventos 

Gerencia de Iniciativas Gerencia de Formación 
Geren,ie de Ferias Integra, Gerenei., de Inlegrando Gerencia de Cooperación 

Integradoras Educativa 
Escueln y Clubes Comunidades y Mundo del Institucional 

Integradores Comunitarios Ane y Entretenimiento 

Unidad de Programa Unidad de Programa 
Unidad de Programa 

AON de la Pobreza y la - Unidad de Programa 
Escuelas y Clubes Integrando Comunidades 

Cultura de Inlegración Proceso Formativo Integradores Comunitarios Arte, Educación, Cultura y 
Deporte 

Unidad de Programa Unidad de Programa Unidad de Programa Ferias '- Unidad de Programa Mundo 
Integrando Abuelos - Continuidad Académica Integra del Arte y Entretenimiento 

y Técnica 
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81 Subdirección de Programas 

8.1.1 Relaciones de dependencia 

Nombre Subdirección de Programas 

Depende de Dirección General 

Gerencia de Cooperación InstituCional 

GerenCia de IniCiativas Integradoras 

GerenCia de Formación Educativa 

Código MOF-DI-Illll 

Versión 01 

Fecha 29/07/2024 
Página 34 de 79 

DependenCias GerenCia de Ferias Integra, Escuelas y Clubes Integradores ComunitariOS 

GerenCia de Integrando Comunidades y Mundo del Arte y 

Entretenimiento 

Unidad de Programación TerritOrial y Eventos 

812 Propósito 

Dirigir el diseño, formulaCión y ejecución de los programas integradores y garantizar que los 

mismos cumplan con los criterios técnicos, dispOSiciones legales y el cumplimiento de metas, 

coadyuvando al cumplimiento de los objetivos InstituCionales de la DirecCión de Integración 

813 Funciones 

al Diseñar y desarrollar programas integradores y de redUCCión de la pobreza que respondan a 

las necesidades de las comunidades y la poblaCión en general con el fin de asegurar su 

alineación con los objetiVOs estratégicos de la DireCCión de Integración 

bl Gestionar la adecuada provIsión los recursos finanCieros, personal, materiales e Insumos 

necesarios para la implementaCión y funcionamiento de los programas de la dirección de 

Integración 

cl Supervisar la ejecución de los programas de la DirecCión de Integración, asegurando que se 

realicen de acuerdo con los planes estableCidos y cumpliendo con los objetiVOs y metas 

definidos. 

di Realizar el seguimiento y evaluaCión de la efectiVidad y el impacto de los programas 

gestionados por las gerenCias a cargo. Esto incluye la recopilaCión, análiSIS de datos y la 

elaboraCión de informes periódicos sobre el progreso y los resultados obtenidos. 

el Colaborar y coordinar con otras áreas de la DirecCión, asi como con entidades externas, con 

el propósito de asegurar la Integración y coherenCia de las Intervenciones de la DireCCión con 

otras Iniciativas y politicas 

fl Promover el desarrollo y ejecución de estrategias de comunicaCión para informar a la 

poblaCión y a las partes Interesadas sobre los programas de integraCión, sus objetivos, 

actiVidades y resultados 

gl Velar por la atención adecuada y oportuna a los benefiCiariOS de los programas de la DireCCión 

de Integración, respondiendo a sus neceSidades y proporcionando orientaCión y apoyo 

necesarios. 
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82 Gerencia de Cooperación Institucional 

8.2.1 Relaciones de dependencia 

Nombre GerenCia de Cooperación InstituCional 

Depende de Subdirección de Programas 

DependenCias Ninguna. 

8.2.2 Propósito 

Código MOF-DI-Illll 
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Fomentar. gestionar y optlrnlzar las relaciones de cooperación y alianzas con Instancias públicas y 
privadas. nacionales e internacionales y orientarlas para el cumplimiento de los obJetiVOs y 
prioridades de la DirecCión de Integración 

8.2.3 Funciones 

a) Diseñar e Implementar un sistema integral de cooperación. conforme al nuevo modelo de 
desarrollo SOCIal liderado por la Dirección de Integración. en benefiCIO de los proyectos 

Integradores y sus participantes. 

b) Identificar actores de cooperación naCional e internacional para la gestión de proyectos que 

respondan a las prioridades de los proyectos estratégicos de la DireCCión de Integración 

c) Establecer y fortalecer alianzas estratégicas con Instancias públicas y pnvadas, nacionales e 

InternaCionales, para cumplir con los obJetiVOs y prioridades de la DireCCión de Integración 

d) Diseñar propuestas de perfiles de proyectos, conforme a las pnorldades de la Dirección, para 

colocarlos en convocatorias naCionales e internaCionales, o presentados a distintas entidades de 
cooperación. 

e) Gestionar los convenios necesanos con instanCias públicas y pnvadas naCionales e 
InternaCionales 

f) Gestionar y coordinar misiones ofiCiales para funcionarios de la Dirección de Integración a favor 

de la gestión de cooperaCión que fortalezca la Institución y arnplien la partiCipaCión y los 
benefiCIOS de los proyectos Integradores 

g) Desarrollar un mecanismo de comunicación que faCilite la coordinación de la GerenCia de 

Cooperación con las diferentes unidades de la DireCCión de Integración 
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83 Gerencia de Iniciativas Integradoras 

8.3.1 Relaciones de dependencia 

Nombre GerenCia de IniCiativas Integradoras 

Depende de Subdirección de Programas 

DependenCias 
Unidad de Programa ADN de la Pobreza y la Cultura de Integración 
Unidad de Programa Integrando Abuelos 

832 Propósito 

Liderar los procesos de formación y capacitación para comprender. a través del curso del ADN de 
la pobreza. la Importancia del Nuevo Modelo de Desarrollo de la Cultura de Integración Promover 

una nueva construcción social. cultural, politlca y económica que fomente relaciones Integradoras 
en comunidades, Instituciones públicas 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 útiles e importantes, como 

recursos para construir la Cultura de la Integración, así como que se capaCiten en los distintos 
ámbitos y devuelvan ese conocimiento en la comunidad permitiendo un florecimiento dentro de 

las comunidades. 

8.3.3 Funciones 

a) Definir los obJetivos y metas de los programas Integradores, para coordinar el proceso de 
formaCión para una nueva construcCión SOCIal, cultural, política y económica que fomente 
relaciones Integradoras en comunidades, institUCiones públicas y privadas, aprovechando las 

diversas capacidades de las personas, para comunicar la nueva concepción de la pobreza y la 
cultura de integración 

b) Coordinar las actividades logísticas y de capaCitaCión de los programas con el fin de desarrollar 
e Implementar los diferentes módulos para los 'abuelos' participantes; y el curso de ADN de la 

Pobreza y la Cultura de Integración. 

c) Formar a los participantes de los diferentes proyectos Integradores: estudiantes, univerSidades, 
comunidades, institUCiones públicas y pnvadas sobre una nueva conceptualización de la 

pobreza y construcción SOCIal a través de la Cultura de la Integración. 

d) Coordinar el desarrollo de los diferentes módulos de ADN y Abuelos, así como realizar el 

seguimiento y evaluaCión de resultados del Programa. 
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84 Unidad de Programa ADN de la Pobreza y la Cultura de Integración 

8.4.1 Relaciones de dependencia 

Nombre Unidad de Programa ADN de la Pobreza y la Cultura de IntegraCión 

Depende de GerenCia de IniCiativas Integradoras 

DependenCias Ninguna. 

8.4.2 Propósito 

Desarrollar el Curso de ADN de la Pobreza y la Cultura de la Integración. En este curso los 
participantes tienen una nueva y amplia conceptualizaCión de la pobreza y les permite entender 
que la participación es Imprescindible para la construcción de su propio futuro y lograr una vida 
digna Es un proyecto transversal y es la base para los diferentes proyectos Se diCta en las 

comunidades. a jóvenes. abuelos. vecinos, en las escuelas, universidades, empresas, alcaldías y 
medios de comunicación 

8.4.3 Funciones 

al Coordinar el proceso de diseño y actualizaCión de cartas metodológicas para la implementaCión 
de las capaCitaCiones, además de la adaptabilidad para diversos públicos y diferentes formatos 

con el fin de atender y lograr mayor alcance poblacional 

bl Coordinar y liderar los enlaces Interlnstitucionales para la implementaCión de capaCitaCiones y 

charlas del Curso de ADN de la Pobreza 

cl Realizar las capaCitaCiones de ADN de la Pobreza y la Cultura de Integración en comunidades, 

InstituCiones públicas y privadas, así como su seguimiento para evaluar la efectividad de los 
objetivos establecidos. 

di Elaborar y actualizar Informes sobre las actividades que el programa ha realizado mensualmente, 
y cualquier tipo de InformaCión requerida sobre las actividades ejecutadas, con el fin de ajustar 

y fortalecer los programas para maximizar su efectividad y contribución al desarrollo de los 
Jóvenes benefiCiariOS 

el Formar a los partiCipantes de los diferentes programas Integradores, estudiantes, comunidades, 

InstituCiones públicas, privadas y población en general, sobre una nueva conceptualización de 
la pobreza y construcción SOCIal a través de la Cultura de la Integración 

f) Realizar análisis técnicos y proporcionar información relativa a la ejecución del programa, para 

Identificar los logros alcanzados, los desafíos encontrados y los puntos de mejora, con el fin de 
maximizar su efectividad y contribUCión al desarrollo de las personas benefiCiarias. 
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85 Unidad de Programa Integrando Abuelos 

8.5.1 Relaciones de dependencia 

Nombre Unidad de Programa Integrando Abuelos 

Depende de GerenCia de IniCiativas Integradoras 

DependenCias Ninguna 

852 Propósito 

Implementar el Programa Integrando Abuelos. los abuelos son un recurso maravilloso para la 
sociedad y con un gran potenCial para fortalecer las relaciones Integradoras con la comunidad. 
universidad. escuela. empresa. los medios de comunicación y la alcaldia Los abuelos se capacitan 

en esos ámbitos y hacen una devolución de ese conocimiento en su comunidad, construyendo 

puentes que sirven para orientar a unos y otros. 

8.5.3 Funciones 

al Coordinar el proceso de diseño y actualización de metodologías para la Implementación de los 

diferentes módulos a desarrollar. para asegurar la eficacia de las iniciativas implementadas. 

bl Implementar estrategias para la búsqueda e InscripCión de los adultos mayores y abuelos en el 
Programa. asi como motivar su participaCión constante en cada uno de los Espacios 
Integradores 

cl Promover la participación de los abuelos en las actividades que se desarrollan en los diferentes 

programas para el desarrollo de relaciones integradoras. 

di Coordinar y liderar los enlaces intennstltuClonales para la eficaz implementación de los módulos 
del Programa 

el Realizar el seguimiento y evaluación de las actividades formativas de los abuelos con el fin de 
determinar la efectividad de los objetivos estableCidos y la adecuada "devolución" de 

conocimientos a la comunidad 

fl Realizar análisIs técnicos y proporcionar InformaCión relativa a la ejecución de los proyectos 

para Identificar los logros alcanzados. los desafíos encontrados y los puntos de mejora. con el 
fin de ajustar y fortalecer los proyectos. para maximizar su efectiVidad y contribUCión al 
desarrollo de los beneficiarios 
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86 Gerencia de Formación Educativa 

8.6.1 Relaciones de dependencia 

Nombre GerenCia de Formación Educativa 

Depende de Subdirección de Programas 

DependenCias 
Unidad de Programa Proceso Formativo 
Unidad de Programa Continuidad Académica y Técnica 

8.6.2 Propósito 

Dirigir estratégicamente la implementación de programas destinados a fomentar el desarrollo de 

habilidades y conocimiento en jóvenes estudiantes de bachillerato. capaCitándolos en la Cultura de 
la Integración. asi como faCilitar el acceso a la educaCión superior para Jóvenes en situación de 
pobreza 

8.6.3 Funciones 

a) Diseñar e Implementar programas de formación educativa que se apegue a las necesidades 

de los jóvenes en los espacIos integradores, para promover su participación. 

b) Implementar programas que fortalezcan los conocimientos sobre la Cultura de la Integración, 
y fortalezcan el desarrollo del aprendizaje y habilidades en jóvenes estudiantes de centros 

educativos del sistema público. asi como un sistema de becas de educación superior y 

formación técnica que les permitan culminar sus estudios. 

c) Realizar análisIs técnicos y proporcionar información relativa a la ejecución de los programas 

de formación educativa y continuidad académica. para Identificar los logros alcanzados y los 

puntos de mejora, con el fin de ajustar y fortalecer los programas para maximizar su eficacia y 
contribución al desarrollo de los jóvenes benefiCiarios. 
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87 Unidad de Programa Proceso Formativo 

8.7.1 Relaciones de dependencia 

Nombre Unidad de Programa Proceso Formativo 

Depende de Gerencia de Formación Educativa 

DependenCias Ninguna 

872 Propósito 

Implementar el Programa Proceso Formativo: se desarrollan actividades para Integrar a jóvenes y 
niños de escuelas rurales y urbanas. a las empresas. universidades y escuelas técnicas. en relación 

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 no han tenido acceso. formándose en la 

realidad naCional. lo que les permitirá mejorar su futuro con su mirada acerca de la vida. lo que 
puede abrirles camino en lo laboral. en lo académico. en lo artistico. lo económico y en sus 
relaciones con los otros y con las instituCiones Las actividades son' Cursos de ADN. refuerzos 
escolares. vIsita a universidades y escuelas técnicas. trabaja comunitario. capacitaciones en 

empresas. charla de personalidades, arte y entretenimiento, partiCipaCión en festivales, ferias y 
escuelas Integradoras. 

8.7.3 Funciones 

al Diseñar e Implementar estrategias que permitan el desarrollo del programa de manera 
efiCiente. ágil y oportuna 

bl Ejecutar el proceso de IdentificaCión de Instituciones de educaCión media del sector públiCO 
en las que se Implementará el programa. 

cl Coordinar la organizaCión y ejecución eficiente del programa. optimizando el uso de los 
recursos humanos y materiales disponibles 

di Brindar aSistenCia en el proceso de creaCión de convenios para gestionar los horarios y 

espaCios para la realizaCión de las sesiones de refuerzos escolares. asegurando la 
disponibilidad de aulas. materiales y recursos necesarios 

el Coordinar con la GerenCia de Cooperación los procesos de gestión para la apertura de 

universidades privadas a jóvenes participantes del programa, asi como de las empresas privadas 
en donde asistirán a conocer sobre su funcionamiento. 

f) Coordinar la ejecuCión de los refuerzos escolares en los centros educativos. las charlas de 
personalidades que reCibirán los beneficiarios. asi como las visitas a universidades y a empresas 

que se ejecutan de manera periódica. 

gl Elaborar Informes sobre las actiVidades que el programa ha realizado mensualmente. asi como 
resultados obtenidos de las actiVidades ejecutadas. con el fin de obtener informaCión que 
permita la adecuada toma de decisiones 
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88 Unidad de Programa Continuidad Académica y Técnica 

8.8.1 Relaciones de dependencia 

Nombre Unidad de Programa Continuidad Académica y Técnica. 

Depende de GerenCia de Formación Educativa 

DependenCias Ninguna. 

882 Propósito 

Dirigir las actividades del programa Continuidad Académica y Técnica: Este programa reemplaza al 
sistema de becas tradicional. que era la única posibilidad de acceso a la universidad para los jóvenes 
de las comunidades empobrecidas La continuidad académica es un modelo eXitoso que permite. 

a los estudiantes que completen el proceso formativo y la escuela. el acceso a la universidad y 
escuelas técnicas para alcanzar el desarrollo profesional. El programa Incluye capacitaciones 

técnicas. cursos de seis meses. uno o dos años. que se desarrollan con el apoyo del Instituto 
NaCional de CapaCitación y Formación. 

883 Funciones 

al Ejecutar el proceso de IdentificaCión de instituCiones de educación superior con las cuales 
trabajará el programa mediante conveniOS firmados 

bl FaCilitar la organizaCión y ejecución eficiente del programa. optimizando el uso de los recursos 

humanos y materiales disponibles. 

cl DIrigir el proceso de seleCCión de beneficiarios. así como el seguimiento de los mismos: en 
cuanto a los procesos de inscripción en las carreras seleccionadas, verificación de notas 

obtenidas por Ciclos académiCOS y seguimiento de horas de voluntariado 

di Elaborar y actualizar Informes sobre las actividades que el programa ha ejecutado 
mensualmente. y cualquier tipO de información requerida sobre las actividades ejecutadas. con 
el fin de ajustar y fortalecer los programas para maximizar su efectividad y contribución al 
desarrollo de los jóvenes benefiCiariOS 
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89 Gerencia de Ferias Integra. Escuelas y Clubes Integradores Comunitarios 

8.9.1 Relaciones de dependencia 

Nombre GerenCia de Ferias Integra. Escuelas y Clubes Integradores Comunltanos 

Depende de Subdirección de programas 

DependenCias 
Unidad de Programa de Escuelas y Clubes Integradores Comunitarios 
Unidad de Programa Ferias Integra 

8.9.2 Propósito 

Dirigir estratégicamente la implementación de los programas de InstituCiones Intermedias y Ferias 

Integra. con el propósito de ofrecer servicios que no existían o eran muy escasos. en comunidades 
en situaCión de pobreza. así como fomentar proyectos comunitariOS de desarrollo de 
conocimientos. habilidades y actividades recreativas 

8.9.3 Funciones 

a) Coordinar y administrar espacIos integradores especializados en arte. capaCitaCión técnica 

para el trabajo. deporte. tecnología y pSicología, para facilitar la Integración de la comunidad 
en estas actividades 

b) liderar el proceso de Identificación de necesidades Intelectuales, culturales, sociales, 

econórnlcas, artísticas, deportivas, laborales, profesionales en las comunidades, para diseñar y 

proporcionar servicios acordes a los intereses y particularidades de la población 

c) Coordinar la prestaCión de serviCios en las comunidades priorlzadas, así como en los polos y 

espacIos centrales de los espacios Integradores con el fin de cubrir la poblaCión meta del 

programa 

d) Realizar análisis técnicos y proporcionar información relativa a la ejecución del programa, para 
Identificar logros alcanzados, desafíos y puntos de mejora, con el fin de ajustar y fortalecer el 

Programa para maximizar su efectividad y contribuCión 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 Comunltanos 

Depende de GerenCia de Ferias Integra. Escuelas y Clubes Integradores Comunltanos 

DependenCias Ninguna 

8102 Propósito 

Desarrollar el Programa de Escuelas y Clubes Integradores Comunltanos (InstituCiones 

Intermedias): Estas Instituciones son esenciales para facilitar el proceso integrador de los distintos 
puentes que hay que construir entre InstituCiones y personas Escuelas Integradoras: EspeCializadas 

en arte, capaCitaCión técnica para el trabajo, deporte, tecnologia y pSlcologia, para que jóvenes, 
vecinos, abuelos, familias, escuelas, univerSidades, empresas e igleSias puedan participar, construir 

y desarrollar procesos Integradores. Clubes Integradores grupos pequeños de 20 personas con 
intereses comunes, constituidos para satisfacer necesidades lúdicas, Intelectuales, culturales, 

SOCiales, económicas, artistlcas, deportivas, laborales, profesionales, de comunicación, entre otras 

8.10.3 Funciones 

a) Promover la creación y apoyar la sostenibilldad de clubes Integradores entre personas con 

intereses comunes, asegurando que cumplan con los requIsitos funCionales y normativos, para 
la IntegraCión de las personas y fortaleCimiento de las comunidades. 

bl Promover la implementación y apoyar la sostenlbllldad de escuelas integradoras mediante la 
organizaCión de actividades recreativas, culturales y educativas, adaptadas a las necesidades e 
intereses de la comunidad 

cl Implementar estrategias para Incentivar la participaCión activa de la comunidad en las 

actividades de las InstituCiones Intermedias. 

di Realizar análisis técnicos y proporcionar InformaCión relativa a la ejecución del programa, para 

identificar logros alcanzados, desafios y puntos de mejora, con el fin de ajustar y fortalecer el 
Programa para maximizar su efectiVidad y contribución al desarrollo 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 Gerencia de Ferias Integra. Escuelas y Clubes Integradores Comunitarios 

DependenCias Ninguna 

8112 Propósito 

Implementar el Programa de Ferias Integra. Las Ferias Integra sientan las bases de un modelo 
innovador y eficiente de servicIos en mediCina general. psicología. trabajo sOCIal. optometría. entre 
otras Atiende las necesidades fundamentales de las comunidades. con servICIOS que 

históricamente les habían sido vedados. Por otro lado. el profesional se beneficia obteniendo 
expenenCla y una fuente de trabajo 

8.11.3 Funciones 

al Identificar las necesidades fundamentales de las comunidades de los espacios centrales y 
polos de los diferentes departamentos y municipios a trabajar 

bl Diseñar y coordinar agendas interinstltuClonales articuladas para garantizar Ferias Integra 

permanentes 

cl Ejecutar Ferias Integra en espaCios centrales y polos de los diferentes departamentos y 

municipios prlorizados 

di Elaborar y actualizar Informes sobre las actividades que el programa ha ejecutado 
mensualmente. y cualquier tipO de información requerida sobre las actividades ejecutadas. con 

el fin de ajustar y fortalecer los programas para maximizar su efectiVidad y contribución al 
desarrollo de los jóvenes benefiCian os. 

el Realizar análisis técnicos y proporcionar información relativa a la ejecución del programa, para 

Identificar logros alcanzados. desafíos y puntos de mejora. con el fin de ajustar y fortalecer el 
Programa para maximizar su efectiVidad y contribUCión al desarrollo de los benefiCiariOS 
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812 Gerencia de Integrando Comunidades y Mundo del Arte y Entretenimiento 

8.12.1 Relaciones de dependencia 

Nombre GerenCia de Integrando Comunidades y Mundo del Arte y 
Entretenimiento 

Depende de Subdirección de Programas 

Unidad de Programa Mundo del Arte y Entretenimiento 
DependenCias Unidad de Programa Integrando Comunidades Arte. Educación. Cultura 

y Deporte 

8.12.2 Propósito 

Promover intercambios entre la comunidad y el mundo del arte y el entretenimiento. conociendo 

y haciéndose conocer para Integrar esos conocimientos valiosos y desarrollar una vida más plena 
y enriquecida en los miembros de las comunidades; así como incentivar la creación de espacios 

integradores que Incluyan partiCipaciones artisticas. lúdicas. culturales. sociales. deportivas. 
intelectuales y económicas. entre las personas e instituCiones y entre instituCiones de comunidades 
distintas o de una misma comunidad 

8.12.3 Funciones 

a) Formular el diseño de programas orientados a fomentar la participación de comunidades 

estigmatizadas en diversas actividades culturales y artistlcas que promuevan el diálogo 
Intercultural y la diversidad. 

b) Implementar programas que brinden el acceso a espacios de arte, cultura, entretenimiento 

para que las personas de diversas comunidades estigmatizadas puedan normalizar el acceso y 

lo InterlOrlcen como parte de su desarrollo 

c) Ejecutar mecanismos estratégicos para dinarnlzar espaCios de entretenimiento. deporte. arte 
y cultura dentro de las comunidades. buscando la creación de relaciones integradoras entre 

comunidades e InstituCiones de estas ramas y de las comunidades entre si. 

d) Realizar análisIs técniCOS y proporcionar InformaCión relativa a la ejecuCión de los programas. 

para Identificar los logros alcanzados. los desafios encontrados y los puntos de mejora. con el 

fin de ajustar y fortalecer los programas para maximizar su efectividad y contribución al 
desarrollo de las comunidades. 
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813 Unidad de Programa Mundo del Arte y Entretenimiento 

8.13.1 Relaciones de dependencia 

Nombre Unidad de Programa Mundo del Arte y Entretenimiento 

Depende de 
Gerencia de Integrando Comunidades y Mundo del Arte y 

Entretenimiento 

Dependencias Ninguna 

8132 Propósito 

Implementar el programa de Mundo de Arte y Entretenimiento: Posibilita el acceso a personas de 
todas las edades de zonas del país para que aSistan por primera vez a espacIos culturales como 
Cines. teatros. conciertos y museos. para convertirlo en algo natural La naturalización con el arte 

no se limita a presenciar y reflexionar sobre los espectáculos Se aspira a que cada salvadoreño sea 
capaz de produCir arte y enriquezca a la cultura del país. 

8.13.3 Funciones 

a) Dinglr el proceso de Identificación de InstitUCiones orientadas al arte, cultura, deporte y 
entretenimiento con el fin de generar relaciones que permitan el desarrollo de actiVidades con 
los benefiClanos. 

b) Brindar asistencia en el proceso de planeaClón de la creaCión de convenios con Instituciones 

Orientadas al arte, cultura, deporte y entretenimiento, tales como' museos, SitiOS arqueológicos, 

parques recreativos, galerias de arte, cines, entre otros. 

c) Coordinar la ejecución de vIsitas de grupos de diversas comunidades a museos, parques 

recreatiVOS, SitiOS arqueológicos. galerías de arte, Cines, presentaciones de obras de teatro, 
conCiertos, entre otros. 

d) Elaborar y actualizar Informes sobre las actiVidades que el programa ha ejecutado mensualmente, 
y cualquier tipo de Información requenda sobre las actiVidades ejecutadas, con el fin de 

proporcionar InformaCión que apoye la toma de desiClones 

e) Organizar actividades comunltanas de arte y entretenimiento, que permitan crear puentes entre 

el mundo de las menores posibilidades con el mundo en desarrollo, en el que las personas puedan 
Visitar entrar y salir 

f) Realizar análiSIS técniCOS y proporcionar Información relativa a la ejecución del programa, para 

Identificar logros alcanzados, desafíos y puntos de mejora, con el fin de ajustar y fortalecer el 
Programa para maximizar su efectiVidad y contnbuclón al desarrollo de los benefiCiariOS. 
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814 Unidad de Programa Integrando Comunidades. Arte. Educación. Cultura y Deporte 

8.14.1 Relaciones de dependencia 

Nombre 
Unidad de Programa Integrando Comunidades, Arte, Educación, Cultura 
y Deporte 

Gerencia de Integrando Comunidades y Mundo del Arte y 
Depende de 

Entretenimiento 

Dependencias Ninguna. 

8142 Propósito 

Implementar los Festivales de Arte, Cultura, Educación y Deporte entre comunidades: Incentiva la 

creación de espacIos Integradores artistlcos, lúdiCOS, culturales, sOCiales, deportivoS, Intelectuales, 
económiCOS, entre las personas, personas e instituCiones y 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 

al Identificar comunidades que puedan Integrarse a las actividades del programa, Identificando los 
Intereses de la población partiCipante segmentada por áreas de interés y grupos etarios 

bl Coordinar la organizaCión y ejecución eficiente del programa, optlrnlzando el uso de los recursos 
humanos y materiales disponibles 

cl Gestionar los espacIos en los cuales se brindarán las jornadas de entrenos, talleres de arte, 

actividades educativas y el desarrollo de los festivales, con el propósito que las actividades puedan 
desarrollarse en espacIos idóneos seguros y confortables para los beneficiarios. 

dl Elaborar y actualizar informes sobre las actividades que el programa ha realizado mensualmente, 
y cualquier tipo de Información requenda sobre las actividades ejecutadas, con el fin de ajustar y 

fortalecer los programas para maXlrnlzar su efectividad y contnbuClón al desarrollo de las personas 
beneficiarias 

el Realizar análisIs técniCOS y proporcionar Información relativa a la ejecuCión del programa, para 
Identificar logros alcanzados, desafíos y puntos de mejora, con el fin de ajustar y fortalecer el 

Programa para maXimizar su efectividad y contribuCión al desarrollo de los beneficiariOS 
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815 Unidad de Programación de Operaciones 

8.15.1 Relaciones de dependencia 

Nombre Unidad de Programación Territorial y Eventos 

Depende de Sub-DireCCión de Programas 

Dependencias 
Area de Integración Territorial 

Área de Organización de Eventos 

8152Propósito 

Apoyar la coordinación. la planificación y ejecución de actividades operativas clave de la Dirección 
de Integración. para la organización de eventos Integradores. mediante la articulación y 

coordinación de visitas a territorio con líderes comunitarios, municipalidades, organizaciones 

comunitarias, instituciones educativas, actores de la sociedad civil e instituciones aliadas en el 

territorio. con el propósito de asegurar la efiCienCia. la efectividad y la calidad en la ejecuCión de las 
operaciones instituCionales y contribuir a romper los embudos sociales. provocando efectos 
multiplicadores que mejoran sustanCialmente las condiCiones de Vida y pOSibilitar la salida de la 
pobreza 

8.15.3Funciones 

a) Establecer mecanismos de articulaCión con los programas de la DirecCión. para una eficaz 

organización de actividades en el territorio 

b) Gestionar el apoyo articulado de lideres comunitarios. muniCipalidades, organizaciones 

comunitarias, instituCiones de la SOCiedad CIVil. InstituCiones educativas y otros actores para el 
desarrollo territOrial y asegurar una respuesta Integral a las necesidades de las comunidades. 

c) Apoyar a cada programa de la DirecCión de IntegraCión para obtener la participaCión SOCIal en el 

desarrollo de cada actiVidad y seguimiento de los diferentes actores SOCiales en los territoriOS 

d) Planificar y proponer una estrategia de abordaje de los EspacIos Integradores. para el desarrollo 
de actividades acordes a las caracteristicas de la población y sus neceSidades 

e) Identificar riesgos e impactos negativos en la ejecución de los programas integradores con el fin 

de mantener la continUidad del servicio y asegurar el bienestar de los benefiCiariOs en las distintas 

actiVidades que realice la Dirección de Integración. 
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816Área de Integración Territorial 

8.16.1 Relaciones de dependencia 

Nombre Area de Integración Territorial 

Depende de Unidad de Programación Territorial y Eventos 

DependenCias Ninguna 

8162Propósito 

Facilitar una conexión efectiva y bidireccional entre la DirecCión y los Espacios Integradores. apoyar 
en la Implementación de programas para Integración. y fomentar la partiCipaCión comunitaria con 
el propósito de promover relaCiones Integradoras. empoderar a los miembros de las comunidades 

8.16.3Funciones 

a) Coordinar las Intervenciones en el territorio. 

b) Coordinar con los diferentes actores locales de las comunidades con el propósito de dar a 

conocer y promocionar los Programas de la Dirección de Integración y generar sinergias y 
articulaciones pOSitivas para su Implementación 

c) Apoyar transversalmente en las actividades de implementaCión de los programas Integradores en 

las comunidades con el fin de garantizar una ejecuCión efiCiente y coherente de los objetivos 
InstituCionales. articulándose en estrecha colaboraCión con actores locales y las unidades de 
programas 

d) Fomentar la participaCión activa de los miembros de la comunidad en el diseño. Implementación 

y evaluaCión de los programas Integradores con el objetivo de generar los procesos de 
Integración SOCIal mediante una construcción consensuada en la que se democratice el poder 

e) Promover la colaboración interlnstltuClonal y coordinar esfuerzos con entidades públicas y 
privadas para potenciar los recursos y capacidades disponibles en la implementación de 
programas y/o políticas de integración SOCIal con el propósito maximizar el Impacto positiVO en 
las comunidades 

f) Elaborar Informes mensuales, trimestrales y anuales del trabajO realizado en cada Espacio 

Integrador 
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817 Área de Organización de Eventos 

8.17.1 Relaciones de dependencia 

Nombre Area de Organización de eventos 

Depende de Unidad de Programación Territorial y Eventos 

DependenCias Ninguna 

8.17.2 Propósito 

Planificar. diseñar y gestionar requerimientos para eventos en el marco de los programas 

conSiderando aspectos tales como promoción. logistlca, colaboración con actores locales y la 
evaluaCión post-evento. 

8.17.3 Funciones 

g) Realizar vIsitas de reconocimiento (scoutlng) para identificar diferentes opciones por Espacio 

central y polo para la realización de eventos de cada programa, cumpliendo con los 

requerimientos estableCidos previamente por la Coordinación de cada Programa. 

h) Gestionar los aspectos logistlcos de los eventos, tomando en conSideraCión requerimientos por 

evento de cada programa, para garantizar que los eventos se desarrollen sin contratiempos y de 

manera efiCiente, asegurando que se tengan opCiones de solUCión ante pOSibles contingenCias 

1) Supervisar la ejecución de los eventos, asegurándose de que todas las actividades se desarrollen 

según lo planificado con el propósito de garantizar la calidad y efectiVidad de los eventos, 

respondiendo rápidamente a cualqUier imprevisto que pueda surgir 

J) Coordinar las Intervenciones en el territorio para lograr una eficaz colaboraCión InterlnstltuClonal 

k) Verifica que los eventos se realicen según lo programado, asegurando la disponibilidad de cada 

uno de los elementos soliCitados. 
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91 Subdirección Administrativa 

9.1.1 Relaciones de dependencia 

Nombre Subdirección Administrativa 

Depende de Dirección General 

Unidad de Gestión Documental y Archivo 
Unidad de AdministraCión de Contratos 

Unidad de Tecnologías de la Información y Comunicación 

DependenCias 
GerenCia Jurídica 

GerenCia de Satisfacción al BenefiCiariO 
GerenCia de PlanificaCión Estratégica y Gestión 
GerenCia de Operaciones 
GerenCia de Talento Humano 

9.1.2 Propósito 

Garantizar la efiCienCia diaria en la implementaCión instituCional y operativa de todas las unidades y 

áreas de la Subdirección Administrativa Asi como asegurar el cumplimiento de las normativas y 
politlcas Internas 

913 Funciones 

h) Realizar la supervIsión del cumplimiento de todas las unidades y áreas administrativas baJo su 

responsabilidad 

1) Promover la coordinación e integración entre las unidades y áreas administrativas 

J) Orientar la operatividad de las unidades y áreas a su cargo a través de la espeCificaCión de las 
responsabilidades y alcances de cada una 

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

1) Proponer y desarrollar mejoras a los procesos de trabajO baJO su ámbito de control. así como 
fomentar la participación de los empleados en las propuestas de mejora 

m) Otras que sean aSignadas por la DirecCión General y que sean correspondientes al objetívo de la 

unidad. 
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92 Unidad de Gestión Documental y Archivos 

9.2.1 Relaciones de dependencia 

Nombre Unidad de Gestión Documental y Archivos 

Depende de Subdirección Administrativa 

DependenCias Ninguna 

9.2.2 Propósito 

Dirigir la implementación del Sistema Institucional de Gestión Documental y Archivos (SIGDAI, 
definiendo sus politlcas, manuales, guias y procedimientos para la identificación, diseño, uso, 
clasificación, ordenación, descnpción, conservaCión y digitalización de documentos, asegurando 
su resguardo. 

923 Funciones 

al Dirigir la implementaCión del SIGDA, definiendo llnearnlentos, manuales, politlcas e 

instrumentos para la estandanzación y normalización de dicho sistema 

bl Clasificar la documentación, de acuerdo a la tipología documental, a fin de Identificarla 

correctamente y ubicarla en el lugar correspondiente 

cl Elaborar Inventarios de toda la documentación en sus diferentes tipOS de almacenamiento que 

custodia y que es transferida haCia el Archivo Central 

di Coordinar los comités InstituCionales para la gestión documental y velar por el cumplimiento 
de las funciones establecidas 

el ProporCionar lineamientos para la IdentificaCión, organización y ordenaCión documental para 

el establecimiento de las series documentales que van a ser transferidas al Archivo Central. 

f) Conservar, catalogar y administrar los documentos de la DireCCión de IntegraCión, garantizando 

el cUidado y preservación de la InformaCión. 

gl Definir los lineamientos para la Organización de Fondos Documentales Acumulados y cualquier 
otro Instrumento normativo relatiVO a la gestión documental 

hl Realizar proceso de eliminaCión documental de manera legal, segura hasta su dispOSición final 

il Asesorar y ejecutar planes de capacitación en gestión documentaly administración de archivos, 
para las diferentes unidades productoras 
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93 Unidad de Administración de Contratos 

9.3.1 Relaciones de dependencia 

Nombre Unidad de Administración de Contratos 

Depende de SubdirecCión Administrativa 

DependenCias Ninguna. 

9.3.2 Propósito 

Garantizar el cumplimiento de las espeCificaCiones técnicas. realizando el seguimiento en la 
ejecución y modificación de las cláusulas contractuales. para asegurar el efectivo proceso de 
adquIsiciones o contrataciones de obras. bienes y servicios 

933 Funciones 

a) Venficar el cumplimiento de las cláusulas contractuales; establecido en las órdenes de compra 

o contratos. 

b) Elaborar oportunamente los Informes de avance de la ejecución de los contratos u orden de 

compra. acorde a lo establecido en los documentos de solicitud. o en su defecto reportar los 
incumplimientos a la Unidad de Compras Públicas (UCP) para que ésta los traslade a la 

autoridad competente para el respectivo trámite con el área legal instituCional respectiva. 

c) Conformar y mantener actualizado el expediente del seguimiento de la ejecución del contrato 

de tal manera que esté conformado por el conjunto de documentos necesarios que sustenten 
las acciones realizadas desde que se emite la orden de InicIo hasta la recepción final; 

d) Elaborar y suscribir conjuntamente con el contratista. las actas de recepción total o parCial de 
las adquisiCiones o contrataciones de obras. bienes y serviCIOS. de conformidad a lo establecido 

en el reglamento de la ley, 

e) Rernltlr a la UCP en un plazo máximo de tres días hábiles posteriores a la recepCión de las obras. 

bienes y servICIOS. en cuyos contratos no eXistan incumplimientos. el acta respectiva; a fin de 
que ésta proceda a devolver al contratista las garantías correspondientes; 

fI Emitir opinión técnica sobre las prórrogas y modificaCiones contractuales, y remitirlas a la UCP 
para que gestione con la autoridad competente; 

g) Gestionar los reclamos al contratista relacionados con fallas o desperfectos en obras. bienes o 
serviCIOS. durante el período de Vigencia de las garantías respectivas. e Informar a la UCP de los 

incumplimientos en caso de no ser atendidos en los términos pactados; así como informar a 

la UCP sobre el vencimiento de las garantías cuando sea aplicable acorde a la vigenCia de las 

mismas. para que ésta proceda a su devolUCión en un período no mayor de ocho días hábiles. 

h) Elaborar la evaluación de desempeño del contratista en COMPRASAL completando todos los 
campos e InformaCión que requiera el Sistema, la calificación que efectúen los administradores 
deberá efectuarse en forma objetiva y exclusivamente sobre los aspectos técnicos de las 
obligaCiones. la DINAC supervisará lo antenor. 
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94 Unidad de Tecnologias de la Información y Comunicación 

9.4.1 Relaciones de dependencia 

Nombre Unidad de Tecnologias de la Información y Comunicación 

Depende de Subdirección Administrativa 

Dependencias 
Área de Seguridad Informática 
Área de Proyectos Informáticos 

9.4.2 Propósito 

Brindar aSistenCia Informática y técnica, mediante la ejecución de actividades de seguimiento, 

custodia. monltoreo y control de los procesos relativos a la InnovaCión y tecnologías de la 
información. 

9.4.3 Funciones 

a) Supervisar, mantener y actualizar los equipos y sistemas tecnológicos. Incluyendo servidores, 

redes y dispositivos de comunicación. con el fin de garantizar un entorno tecnológico robusto 
y seguro que soporte las operaciones diarias de la entidad. asegurando una alta disponibilidad 

y rendimiento de los sistemas para brindar un servicio eficiente a la poblaCión vulnerable. 

b) Diseñar. desarrollar. implementar y mantener aplicaciones y sistemas informáticos que faCiliten 

la gestión de los programas de reducción de la pobreza, con el propósito de proveer 
herramientas tecnológicas adaptadas a las necesidades específicas de los programas sociales, 

mejorando la efiCienCia y efectividad en la administración y seguimiento de los benefiCiarios. 

c) Proveer asistenCia técnica y resolución de problemas al personal de la DireCCión de Integración 

que utilizan sistemas y equipos Informáticos, para asegurar la continUidad operativa y la 
resolución rápida de incidentes tecnológicos, permitiendo a los empleados concentrarse en 

sus actividades y mejorar la calidad del servIcIo ofrecido a la comunidad 

d) Implementar y mantener políticas, procedimientos y herramientas de seguridad Informática 
para proteger la Integridad, confidenCialidad y disponibilidad de la información, con el propósito 

de salvaguardar la información sensible y personal de los beneficiariOS y eVitar inCidentes de 

seguridad. 

e) Desarrollar e Implementar estrategias innovadoras relacionadas con tecnologías de la 
informaCión (TI), alineadas con los objetiVOs de Dirección de Integración, conSiderando las 

tendencias tecnológicas y las necesidades futuras, lo que debe permitir asegurar que la 
infraestructura y los serviCIOS tecnológicos evolUCionen de manera coherente con la miSión de 

la entidad, facilitando la adaptaCión y mejora continua. 

f) Organizar y llevar a cabo programas de capacitación y desarrollo de competenCias 
tecnológicas para el personal de la entidad, con el propósito de mejorar las habilidades del 
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personal. promoviendo una cultura de Innovación y uso efectivo de las herramientas 
tecnológicas disponibles 

g) Planificar. ejecutar y monltorear proyectos tecnológicos. asegurando el cumplimiento de 

plazos. presupuestos y objetivos establecidos con el fin de Implementar soluciones 

tecnológicas de manera eficiente y eficaz. contnbuyendo al logro de los objetivos estratégicos 
de la entidad y mejorando la prestación de serviCios a la comunidad. 

h) Gestionar las relaciones con proveedores de tecnología y servicios, Incluyendo la evaluaCión, 
contratación y supervisión de contratos, para asegurar la adquIsición y mantenimiento de 
productos y servIcIos tecnológicos de calidad, optlrnlzando los recursos y garantizando el 

mejor retorno de InverSión 

i) Mantener comunicaCión y colaboración con jefaturas y personal de las distintas áreas de la 
dirección de Integración para detectar mejoras y nuevas oportunidades del área de TI 

9.5 Área de Seguridad Informática 

Relaciones de dependencia 

Nombre Área de Seguridad Informática 

Depende de Unidad de Tecnologias de la Información y Comunicación 

DependenCias Ninguna 

9.5.1 Propósito 

Brindar los servicios de segUridad en la Institución, a través de la planeación, coordinaCión y 
administración de los procesos de segundad informática, asi como difundir la cultura de seguridad 

informática entre todos los miembros de la organización 

952 Funciones 

a) Capacitar a los empleados sobre las amenazas cibernéticas comunes y las mejores prácticas 
de seguridad de la Información, Incluyendo phishing, ingenieria SOCIal y segundad de 

contraseñas 

b) Velar por el cumplimiento de normas y politicas que regulan los aspectos de seguridad de la 

información 

c) Monitorear las violaCiones a los diferentes sistemas con que cuenta la Institución, y ejecutar 

acciones correctivas como priorizar e implementar parches y actualizaciones de manera 

oportuna. para garantizar que se bnnde la seguridad adecuada. 
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di Desarrollar e Implementar un plan de respuesta a Incidentes para Identificar. contener y 

remediar rápidamente las brechas de seguridad e Implementar soluciones de respaldo y 

recuperación de desastres para restaurar los sistemas y datos en caso de un Incidente. 

el Realizar pruebas y Simulacros de respuesta a incidentes para garantizar la preparación del 

equipo e identificar y evaluar las vulnerabilidades de seguridad en los sistemas y software. 

f) Coordinar la evaluación e implementación de controles que ayuden a minimizar la exposición 

de los sistemas de InformaCión y comunicación que están bajo responsabilidad de la Institución. 

gl Ejecutar auditorías Internas a los diferentes sistemas 

hl Representar a la Institución en actiVidades relaCionadas a los certificados y firmas digitales, así 

como aspectos de segundad de la Información 

il Coordinar la evaluaCión e implementación de controles que ayuden a minimizar la exposiCión 

de los sistemas de informaCión y comunicaCión que están bajo responsabilidad de la Institución 

ji Segmentar la red para limitar el alcance de las InfeCCiones y minimizar el impacto de las 

filtraciones de datos 

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

1) Analizar los registros de seguridad para Identificar patrones y tendencias que puedan indicar 

una amenaza y utilizar herramientas para identificar y mitigar amenazas Cibernéticas 
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9.6.1 Relaciones de dependencia 
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Depende de Unidad de Tecnologías de la Información y Comunicación 

DependenCias Ninguna 

9.6.2 Propósito 

Planificar. ejecutar y supervisar Iniciativas tecnológicas que buscan alcanzar objetiVOs específicos 

relacionados con las necesidades de la instituCión. además analiza los objetivos de la organización 

y traduce esos objetiVOs en planes estratégicos de tecnología Informática que Impulsen el 

creCimiento y la efiCienCia. 

963 Funciones: 

al Planificar. organizar y controlar los recursos necesarios para llevar a cabo proyectos 

informátiCOS de manera eXitosa Esto Incluye definir el alcance. establecer cronogramas y 

aSignar responsabilidades. gestionar riesgos y monltorear el progreso. 

bl Implementar Sistemas, software, redes y otras solUCiones tecnológicas que respaldan las 

operaciones y los objetivos del negocio 

cl Implementar procesos y metodologías para garantizar que las soluciones tecnológicas 

cumplan con los estándares de calidad y segUridad estableCidos. 

di Supervisar el progreso del proyecto de acuerdo al plan estableCido para identificar y gestionar 

nesgos potenCiales que puedan afectar el proyecto 

el Implementar las solUCiones tecnológicas de acuerdo a las espeCificaCiones del proyecto y 

realizar pruebas exhaustivas para garantizar la calidad y el correcto funCionamiento de las 

soluciones. 

f) Monitorear el desempeño de las solUCiones tecnológicas 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 

gl Identificar, analizar y evaluar los riesgos potenCiales que puedan afectar el proyecto y desarrollar 

e Implementar planes de contingenCia para rntlgar dichos riesgos 

hl Gestionar los cambiOS en el alcance, cronograma o presupuesto del proyecto de manera 

efectiva y comunicar los cambiOS a las partes interesadas de manera oportuna y transparente. 
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i) Cumplir con las leyes. regulaciones y normas aplicables al proyecto para asegurar que el 
proyecto se ejecute de acuerdo a los estándares de calidad. seguridad y ética establecidos por 

la organización. 

9.7 Gerencia Jurídica 

9.7.1 Relaciones de dependencia 

Nombre GerenCia Jurídica 

Depende de Subdirección Administrativa 

DependenCias Ninguna. 

972 Propósito 

Asesorar a la Dirección General, Consejo de la DireCCión de Integración, Presidencia del Consejo y 
a las Unidades Organlzativas de la Institución, en aspectos jurídiCOS, con el fin de ejecutar y orientar 

el cumplimiento de los objetiVOs estratégicos Institucionales en relaCión al ejerCicIo de las 
facultades otorgadas por la Ley del Sistema Nacional de Integración Fase VI del Plan Control 
TerritOrial y demás cuerpos normativos: para contribuir al correcto funCionamiento de la institución 

y de esta forma velar por los Intereses de la misma. 

973 Funciones 

a) Brindar asesoría Jurídica a la Dirección de Integración, Director General, Consejo de la Dirección 
de IntegraCión, PresidenCia del Consejo, unidades organlzativas de la Institución 

b) Representar a la InstitUCión en Instancias administrativas y judiCiales. 

c) Elaborar opiniones jurídicas sobre los temas concernientes a las unidades organlzatlvas de la 

InstitUCión 

d) Elaborar y revisar documentos legales que serán suscritos por el Director General, tales como 
conveniOS, contratos, acuerdos, resolUCiones administrativas, actas notanales, documentos 
privados autenticados y escrituras públicas, entre otros que requiera la Dirección. 

e) Llevar el control de los acuerdos, resolUCiones administrativas y conveniOS suscritos por el 
Director General 

f) Emitir certificaCiones de los acuerdos y resolUCiones emitidos por el Director General 

g) Llevar el control de los acuerdos emitidos por el Presidente del Consejo 

h) Emitir certificaCiones de los acuerdos emitidos por el Presidente del Consejo 

1) Velar por el cumplimiento de las funCiones impuestas a la InstitUCión por las leyes administrativas 

J) Velar por el cumplimiento de la Ley de Compras Públicas en los procesos de compra Impulsados 
por la Institución 
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1) Participar en la formulación de los componentes legales de los planes. normativa técnica. politlcas 

y otros Instrumentos. legales Impulsados por el Consejo de la DireCCión y la DirecCión General 

98 Gerencia de Satisfacción al Beneficiario 

981 Relaciones de dependencia 

Nombre Gerencia de Satisfacción al BenefiCiariO 

Depende de Sub-DirecCión Administrativa 

Unidad de Evaluación al ServIcIo 

DependenCias Unidad de Prospección al BenefiCiariO 

Unidad de Monltoreo de Redes 

9.8.2 Propósito 

Medir la calidad de atención brindada en cada proyecto Integrador, procesar la prospección de 

potenCiales beneficiarios, evaluando la calidad de los serVicios y benefiCIOS brindados, por medio 

de encuestas de satisfacción de actividades planificadas y realizadas por la DireCCión de Integración, 

y analizar la InformaCión obtenida de la percepción de los beneficiarios, proveniente de las 

diferentes fuentes (Incluyendo plataformas digitales, contacto en sitiO, llamadas post evento, etc!. 

dando como resultado Indicadores cuantitativos y cualitatiVos, permitiendo establecer parámetros 

de calidad que se deben utilizar en el territorio y los diferentes mediOS de contacto, por parte del 

personal de la Institución, que propicien la ImplementaCión eficaz del nuevo modelo de desarrollo 

de la Cultura de Integración 

983 Funciones 

al Definir y desarrollar Instrumentos para medir la satisfaCCión de los benefiCiariOS posterior a las 

actiVidades realizadas por la DireCCión de Integración con el propósito de obtener 

retroalimentaCión valiosa, que permita evaluar los resultados de dichas actividades y aplicar la 

mejora continua en los servicios ofrecidos. 

bl Realizar llamadas de encuestas de satisfaCCión post actiVidades planificadas por la Dirección 

Integración con el propósito de recopilar datos directos de los beneficiarios sobre su 

experiencia y nivel de satisfaCCión que permitan Identificar áreas de mejora y asegurar que las 

actiVidades cumplan con los obJetiVOs de calidad y efectividad establecidos 

cl Elaborar informe de resultados de encuestas de satisfaCCión, presentando Indicadores clave a 

las partes Interesadas, con el propósito de brindar Insumas necesarios para la toma de 

decisiones estratégicas 
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d) Verificar la calidad de atención del personal de la Dirección de Integración en territorio y otros 

mediOS de contacto. con el propósito de garantizar que las Interacciones entre el personal y 

los beneficiarios contribuyan positivamente al cumplimiento eficaz de las políticas y/o 

expectativas de los diferentes proyectos de la Cultura de Integración 

e) Recopilar InformaCión de visitas en territoriO para la prospección de eventos y programas 

Integradores. asegurando que la base de datos completa y actualizada se entregue a la 

SubdireCCión de Programas. con el propósito de faCilitar la planificaCión y ejecución de 

IniCiativas que respondan efectivamente a las neceSidades y expectativas de las comunidades 

f) Gestionar y analizar los comentarios realizados en las diferentes plataformas digitales con el 

propósito de Identificar oportunidades de mejora y fortalecer la relación con los benefiCiarios. 

las comunidades y los diferentes actores sociales que puedan o no interrelaCionarse 

directamente con la InstituCión. 

g) Realizar gestiones administrativas para asegurar el funcionamiento óptimo de la Gerencia. con 

el propósito de garantizar la calidad en la ejecución de actiVidades propias de la misma. 

h) Procesar. analizar y presentar resultados sobre la percepción de los benefiCiarios actuales y 

prospectos. de manera clara y comprensible. mediante la elaboraCión de informes detallados 

que permitan la visualización Interactiva. la InterpretaCión de dicha informaCión y la toma 

oportuna de decisiones basada en dichos resultados 

1) Atender requerimientos especiflcos del Nivel Superior en cuanto al manejo de la InformaCión. 

seguimiento de escenarios puntuales y/o apoyo en general a los diferentes proyectos. para 

abonar a la eJecución y cumplimiento de las metas propias de la Institución. 
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99 Unidad de Evaluación del Servicio 

9.9.1 Relaciones de dependencia 

Nombre Unidad de Evaluación del Servicio 

Depende de GerenCia de Satisfacción al BenefiCiario 

DependenCias Ninguna 

992 Propósito 

Analizar y evaluar de manera continua la calidad y efectiVidad de los servICIOS brindados por la 
Dirección de Integración. diseñando y aplicando instrumentos de evaluación. recopilación y análisIs 

de datos respecto a la retroalimentación de los beneficiarios, y elaborar informes detallados 
incluyendo resultados y recomendaciones, con el objetiVO de Identificar áreas de mejora, garantizar 
que los servicios cumplan con los estándares de calidad establecidos, y asegurar que los programas 

integradores tengan resultados significativo en las comunidades. 

993 Funciones 

a) Diseñar y desarrollar Instrumentos de evaluación para recopilar datos precIsos y relevantes 
sobre la calidad y efectividad de los servICIOS prestados por la Institución, permitiendo así una 

evaluación rigurosa, sistemática y continua 

b) Recolectar y analizar los datos obtenidos a través de los Instrumentos de evaluación con el 

propósito de identificar patrones, tendenCias y oportunidades de mejora en los servicios 
ofreCidos a los benefiCiarios, tanto por la DirecCión de Integración, asi como todas las 

Instituciones cooperantes. 

c) Elaborar Informes detallados con base en el análisIs de los datos recopilados, para faCilitar la 

Implementación de mejoras y ajustes necesariOS, y optimizar la calidad y efectividad de los 
servICIOS brindados por la InstituCión, así como todas las Instituciones cooperantes 

d) Desarrollar el seguimiento continuo del desempeño de los programas Integradores 

Implementados, para asegurar una vigilanCia constante y proactiva de la calidad del servIcIo y 

beneficios brindados. 

e) Recopilar y gestionar la retroalimentación directa de los benefiCiarios, con el fin de asegurar 

que las opiniones y sugerenCias de los mismos se integren en el proceso de evaluación y 

mejora continua de la Dirección de Integración. 
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910 Unidad de Prospección al Beneficiario 

9.10.1 Relaciones de dependencia 

Nombre Unidad de Prospección al Beneficiario 

Depende de GerenCia de Satisfacción al BenefiCiario 

DependenCias Ninguna 

9102 Propósito 

Identificar y aSistir a potenCiales beneficiarios para garantizar que accedan a los Programas 

Integradores de la Dirección de Integración. mediante el análisis de los registros de Inscripción. el 

contacto directo con las personas y la evaluación de su percepción y expectativas, e Identificar el 

interés de participación y con base a ello, brindar la orientación y apoyo necesario para facilitar el 

acceso a los programas. con el propósito de asegurar que todos los potenCiales benefiCiarios 

participen en la Cultura de Integración. 

9103 Funciones 

a) Identificar y generar base de datos con la Información necesaria de las personas que se han 

pre-inscrlto en cualquiera de diferentes proyectos. pero que aún no han recibido los 

beneficIos, para asegurar que todos los potenCiales beneficiarios, reciban el seguimiento 

correspondiente hasta formar parte de la Cultura de Integración. 

b) Contactar directamente a los potenciales benefiCiarios Identificados a través de los diferentes 

medios disponibles (como llamadas, correos electrónicos, VIsitas domiCiliarias, entre otros!. 

con el propósito de realizar un seguimiento personalizado y resolver asi cualquier barrera o 

Inconveniente que impida el acceso a los beneficIos de los diferentes proyectos 

c) Evaluar los diferentes escenarios que podrian presentarse con los potenciales benefiCiarios, a 

través de entrevistas y encuestas detalladas, identificando neceSidades y Situaciones puntuales 

De esta manera, se obtienen datos precisos que permiten personalizar la aSistenCia y adaptar 

los programas a las circunstancias específicas de cada grupo poblaClonal. 

d) Proporcionar orientaCión y aSistenCia necesaria para acceder a los Programas Integradores y 
faCilitar a los beneficiarios la información sobre requisitos necesarios de acuerdo al proceso 

de Inscripción de cada programa. 

e) Coordinar con las coordinaciones de programas, para asegurar que los benefiCiariOs reCiban 

la aSistenCia integral necesaria para gestionar su inscripCión con éxito, adicionalmente, derivar 

casos excepcionales que requieran atención espeCial cuando sea necesario 

f) Elaborar informes detallados sobre los resultados de las actividades de prospección y 

seguimiento con el fin de mejorar continuamente los procesos de la Cultura de Integración 
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911 Unidad de Monitoreo de Redes 

9.11.1 Relaciones de dependencia 

Nombre Unidad de Monltoreo de Redes 

Depende de GerenCia de Satisfacción al BenefiCiario 

DependenCias Ninguna 

9112 Propósito 

Realizar un seguimiento detallado y analítico de las InteracCiones que realizan los diferentes actores 
sOCiales. en las distintas plataformas digitales de la Dirección de Integración. mediante el análisis de 

datos. la emisión de alertas oportunas y la generación de Informes estratégicos con la finalidad de 
bnndar los insumos obtenidos por este canal para la toma de decIsiones oportunas y el desarrollo 
de Ideas Innovadoras (Inslghtsl que permitan ajustar y mejorar las estrategias de comunicaCión e 

imagen de la DirecCión. 

9113 Funciones 

al Realizar un análisis continuo y sistemátiCO de las interacCiones realizadas por los usuarios de 
las distintas plataformas digitales relacionadas con los Programas de la DirecCión de 

Integración, con el propósito de facilitar una comprensión profunda de la percepción y permitir 
una respuesta rápida y efectiva ante Situaciones emergentes 

bl Generar Informes detallados y análisis estratégicos basados en los datos recopilados en las 
plataformas digitales que proporCionen "Inslghts" sobre el impacto de las publicaciones en 

relaCión a los programas Integradores Implementados. con el fin de proporCionar Insumos para 
la toma de decIsiones oportunas 

cl Gestionar y abonar a la construcCión de la Identidad y la Imagen de la Dirección de Integración 
en las distintas plataformas digitales. monltoreando activamente la percepción pública y 
respondiendo de manera proactiva a comentarios, críticas o desinformación que puedan surgir, 

con el fin de mantener una Imagen transparente, fortaleciendo la confianza de la poblaCión en 

general y benefiCiariOs. 

di Identificar oportunidades de mejora para la comunicación y la partiCipaCión pública, así como 
amenazas potenCiales a través de las diferentes plataformas digitales, con el propósito de ajustar 
estrategias, aCCiones proactlvas y toma de decIsiones oportunas. 
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912 Gerencia de Planificación Estratégica y Gestión 

9.12.1 Relaciones de dependencia 

Nombre Gerencia de Planificación Estratégica y Gestión 

Depende de Subdirección Administrativa 

Unidad de Planificación InstituCional 
DependenCias Unidad de Gestión de la Calidad 

Unidad de Analítica de Datos 

9.12.2 Propósito 

Liderar los procesos de planificación estratégica y planificaCión anual de trabajo, las labores de 
seguimiento y monltoreo de programas y proyectos, la gestión y analítica de datos, así como la 
implementaCión de la mejora continua a nivel instituCional, con el propósito de asegurar el 

cumplimiento de los objetivos InstituCionales 

9123 Funciones 

al Coordinar el proceso de formulación. seguimiento y evaluaCión del Plan EstratégiCO InstituCional 
(PEIl y el Plan Anual de TrabajO (PATl en conjunto con las unidades organlzativas. y gestionar su 
aprobaCión con las instanCias correspondientes. para asegurar el cumplimiento de los objetivos 
Institucionales 

bl Dinglr la elaboraCión. actualización y control de la documentación institucional generada por las 
diferentes dependencias. así como Instrumentos técnicos de soporte del sistema de control 
interno 

cl Realizar análiSIS técnicos y generar información relativa a la operación de la Dirección de 

Integración. para la toma de decisiones basada en eVidenCia e Implementar el proceso de mejora 
continua 

dl Recopilar, almacenar, gestionar y analizar datos relacionados con los programas integradores, 
utilizando herramientas de analítica de datos para generar Información relevante y oportuna para 
la toma de deCiSiones, permitiendo una mejor planificación, monltoreo y evaluaCión de las 

IniCiativas sociales. 
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913 Unidad de Planificación Institucional 

9.13.1 Relaciones de dependencia 

Nombre Unidad de Planificación InstituCional 

Depende de GerenCia de PlanificaCión Estratégica y Gestión 

DependenCias Ninguna 

9132 Propósito 

Dirigir los procesos de planificación estratégica y planificación anual de trabajo con el fin de onentar 

las actividades desarrolladas por las unidades organlzativas en el logro de los objetivos 

instituCionales. 

9.13.3 Funciones 

a) Coordinar el proceso de diseño y actualización del Plan Estratégico InstituCional (PEI). mediante 

el diseño metodológico. recopilación y análisis de Información del contexto Institucional. 

coordinación de proceso de construcción y documentación; con el propósito de contar con un 

Instrumento que permita orientar las labores de la Institución haCia el logro de los objetiVOs 

Institucionales. 

b) Realizar el seguimiento y monltoreo del Plan Estratégico InstituCional. a través de la verificación 

de avances en el cumplimiento de estrategias e Indicadores, con el fin de evaluar el progreso en 

el cumplimiento de los objetiVOs propuestos, Identificar desviaciones, tomar acciones correctivas 

y gestionar el conocimiento Institucional. 

c) liderar la elaboración del Plan Anual de Trabajo (PAT) en coherenCia con el Plan Estratégico 

Institucional. en coordinación con las diferentes unidades organlzativas, con el fin de anuallzar las 

estrategias y asegurar el cumplimiento de los objetiVOs propuestos. 

d) Ejecutar el seguimiento y mediCión del Plan Anual de Trabajo. a través de la revISión y verificación 

del avance de las actividades y metas definidas. con el propósito de Identificar oportunidades de 

mejora, desviaciones conforme lo planificado e Implementar medidas correctivas. La mediCión 

del PAT se realizará como minlmo semestralmente 

e) Coordinar la elaboración del Plan de Gestión de Riesgos (PGR) de la planificación Institucional. 

mediante la evaluación de los riesgos y el diseño del plan de respuesta o rnltlgaClón, para apoyar 

el cumplimiento de los objetiVOs Institucionales 

f) Realizar el seguimiento de la implementación de Iniciativas para la gestión de riesgos 

InstituCionales para evaluar la efectiVidad de medidas de mitigación 

g) Dirigir la gestión documental Institucional. a través del levantamiento y control de la 

documentación legal y técnica que soporte el sistema de control Interno, a fin de proporcionar 

seguridad razonable para la InstitUCión en la operación de sus procesos y el logro de los objetivos 

Institucionales. 
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hl liderar la elaboración de la Memoria de Labores e Informes de la planificación estratégica. 
planificaCión anual. gestión de riesgos con el fin de contar con información que permitan dar a 

conocer a las diferentes partes interesadas los resultados de la gestión Institucional. 

II Apoyar la gestión de proyectos InstituCionales. a través de la identificación y diseño de proyectos 
de Inversión. seguimiento y cierre de proyectos con el propósito de contar con IniCiativas que 
permitan apoyar el logro de los objetivos de InstituCionales 

914 Unidad de Gestión de la Calidad 

9.14.1Relaciones de dependencia 

Nombre Unidad de Gestión de la Calidad 

Depende de GerenCia de PlanificaCión Estratégica y Gestión 

DependenCias Ninguna 

9.14.2 Propósito 

Coordinar la implementación y mantenimiento de un enfoque por procesos en la InstitUCión. con 
el fin de contribUir a la eficienCia y modernización Institucional. promover el enfoque al usuario y la 
calidad en las diferentes Intervenciones que realiza la DireCCión de Integración 

9.14.3Funciones 

al Ejecutar el diseño. documentación y mejora de los procesos InstituCionales. con la finalidad de 

maximizar la eficienCia y mejorar la calidad en su operación, de manera que respondan a las 
necesidades y expectativas de los usuarios. 

bl Ejecutar y actualizar la gestión documental de procesos que permitan crear las bases para la 
Implementación de un sistema de gestión de calidad y mejora continua, 

cl Asesorar a las unidades organlzativas en lo concerniente a la gestión por procesos. gestión de la 
calidad y mejora continua. 

di Realizar análiSIS técniCOS y brindar recomendaCiones a procesos especiflcos requeridos por las 
unidades organlzatlvas a partir de un análiSIS de procesos y evaluación de riesgos 

el Asesorar en la implementaCión de indicadores de procesos InstituCionales, para una eficaz gestión 
de procesos. la mejora continua y gestión de la calidad InstituCional 

fl Apoyar el diseño de procesos para garantizar el cumplimiento de requIsitos en la atención a 
usuariOS, así como las labores de acreditación y certificaCión de los serviCIOS de la DireCCión de 

Integración 
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9.15 Unidad de Analítica de Datos 

9151 Relaciones de dependencia 

Nombre Unidad de Analitlca de datos 

Depende de Gerencia de PlanificaCión Estratégica y Gestión 

DependenCias Ninguna 

9.15.2 Propósito 

Recopilar y gestionar datos generados por la operación de la DireCCión de IntegraCión 
transformándolos en información para la toma de deciSiones estratégicas a través de la recolección. 
procesamiento y análisis de datos provenientes de diversas fuentes. esta unidad identifica patrones. 

tendencias y oportunidades con el fin de apoyar la optimización de procesos y la Innovación 

9.15.3Funciones 

a) Realiza el segUimiento de los programas de la Dirección de Integración a través del análisis de 
datos sobre la Implementación. alcance y resultados para generar InformaCión oportuna para la 

toma de decIsiones e Identificar áreas de mejora. 

b) Analizar datos demográficos y socioeconómicos para prlonzar las Intervenciones y diseñar 

estrategias especificas para abordar las neceSidades particulares de cada grupo. con el fin de 
focallzar los esfuerzos y recursos donde más se necesitan para lograr una redUCCión Significativa 

de la pobreza. 

c) Elaborar Informes y VisualizaCiones de datos accesibles para el público y las partes Interesadas. 

promoviendo la transparencia en la gestión de los Programas Integradores Esto Incluye la 
publicaCión de datos sobre los resultados obtenidos. con el fin de fomentar la toma de decIsiones 

d) Proporciona capaCitaCión y asesoramiento técnico a otras unidades organizatlvas sobre el uso de 

datos y análiSIS para la toma de decisiones. Incluyendo metodologias de análiSIS de datos y el uso 
de tecnologias de informaCión. con el fin de fortalecer la capaCidad InstituCional para abordar la 
pobreza de manera más Informada y estratégica. mejorando la eficacia de las intervenciones a 

nivel naCional y local. 
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916 Gerencia de Operaciones 

9.16.1Relaciones de dependencia 

Nombre Gerencia de Operaciones 

Depende de Su bd I rección Adm I n Istratlva 

Unidad de Transporte 
Unidad de ServIcIos Generales 

Código 

Versión 

Fecha 

Página 

Dependencias Unidad de Mantenimiento de Instalaciones y Sedes 
Unidad de Almacenes y Suministros 
Unidad de Activo Fijo 

9162Propósito 

MOF-DI-Illll 

01 

29/07/2024 

69 de 79 

Dirigir el eficiente, efectivo y seguro servicIo de transporte al personal de la Dirección y otros 
usuarios y el traslado de bienes, el mantenimiento preventivo y correctivo de automotores e 
instalaciones y el ordenamiento y limpieza de las áreas, para garantizar un servIcIo de alta calidad y 
satisfaCCión al usuario 

9.16.3Funciones 

a) Garantizar la eficiente disponibilidad de automotores, que permitan atender oportunamente los 
requerimientos de servICIOS de transporte, para apoyar en el logro de los objetivos institucionales 

b) Supervisar la gestión de servIcIos de transporte, el cumplimiento del programa establecido y la 
prestación oportuna de transporte para apoyar en el logro de los obJetiVOs Institucionales. 

c) Garantizar la vigilanCia y el control de los recorridos establecidos en la programaCión de misiones 
ofiCiales, el uso efiCiente del combustible y el correcto manejo de las unidades de transporte, 
asignando la bitácora a cada automotor y su respectivo llenado y supervisando el desempeño de 
motoristas, para cumplir con el reglamento general de tránsito, y el uso eficiente y transparente 
de los recursos Institucionales. 

d) Garantizar la operatividad efiCiente y efectiva de la flota vehicular, programando y supervisando el 
mantenimiento preventivo y las reparaciones oportunas, para asegurar las condiciones óptimas 
de funCionamiento y disponibilidad de los automotores. 

e) Garantizar el correcto funCionamiento y 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 segundad y la efiCienCia de todas las InstalaCiones 

f) Garantizar que todas las instalaCiones se mantengan limpias, ordenadas y en óptimas condiciones 
de uso, coordinando y monitoreando el desarrollo de las actividades de ordenamiento y limpieza 
en todas las áreas, contribuyendo a disponer de un entorno de trabajo seguro y efiCiente 

g) Coordinar la atención de los requenmlentos de uso de las sedes, verificando el buen estado, orden 
y limpieza de sus áreas, para el desarrollo efectivo del programa de cada actividad 
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917 Unidad de Transporte 

9.17.1 Relaciones de dependencia 

Nombre Unidad de Transporte 

Depende de Gerencia de Operaciones 

Dependencias Ninguna 

9.17.2 Propósito 

Coordinar el eficiente. efectivo y seguro servicIo de transporte al personal de la DirecCión y otros 
usuarios y el traslado de bienes. el mantenimiento preventivo y correctivo de automotores. para 
garantizar un serVicio de alta calidad y satisfaCCión al usuario. 

9.17.3 Funciones 

al Procurar la disponibilidad de automotores. que permitan atender oportunamente los 
requerimientos de servICIOS de transporte. para apoyar en el logro de los objetivos instituCionales 

bl Coordinar con los proveedores de serVicio de transporte. el cumplimiento del programa 
estableCido y la prestación oportuna del servIcIo. para apoyar las actiVidades de las unidades 
organizatlvas 

cl Vigilar y controlar que se cumpla con los recorridos establecidos en la programación de misiones 
ofiCiales. el uso eficiente del combustible y el correcto manejo de las unidades de transporte. 
asignando la bitácora a cada automotor y su respectivo llenado y supervisando el desempeño de 
motoristas. para cumplir con el reglamento general de tránsito. y el uso eficiente y transparente 
de los recursos instituCionales 

dl Vigilar la operatividad efiCiente y efectiva de la flota vehlcular. programando y supervisando el 
mantenimiento preventivo y las reparaciones oportunas. para asegurar las condiCiones óptimas 
de funcionamiento y disponibilidad de los automotores. 
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918 Unidad de Mantenimiento de Instalaciones y Sedes 

9.18.1 Relaciones de dependencia 

Nombre Unidad de Mantenimiento de Instalaciones y Sedes 

Depende de Gerencia de Operaciones 

Dependencias Ninguna 

9.18.2 Propósito 

Vigilar el correcto funcionamiento y reducir la probabilidad de fallas de las Instalaciones. aplicando 
el programa de mantenimiento y reparaciones oportunas y el ordenamiento y limpieza de las áreas. 
para disponer de ambientes óptimOS en el desarrollo de las labores y diferentes actividades 

9.18.3 Funciones 

al Verincar el correcto funcionamiento y 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 segundad y la eflClenCla de todas las InstalaCiones 

bl Vigilar que todas las instalaCiones se mantengan limpias, ordenadas yen óptimas condiCiones de 
uso, coordinando y monitoreando el desarrollo de las actividades de ordenamiento y limpieza en 
todas las áreas. contribuyendo a disponer de un entorno de trabajo seguro yeflClente. 

cl Atender las solicitudes de uso de las Sedes y el desarrollo de eventos, venncando el buen estado, 
orden y limpieza de sus áreas, para el desarrollo efectiVO del programa de cada actividad. 
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919 Unidad de Servicios Generales 

9.19.1Relaciones de dependencia 

Nombre Unidad de Servicios Generales 

Depende de Gerencia de Operaciones 

DependenCias Ninguna 

9192 Propósito 

Gestionar y coordinar todos los recursos logísticos, materiales y de Infraestructura necesarios para 
el funCionamiento efiCiente y seguro de la Institución. Su funCión principal Incluye la planificaCión, 
adquIsición, mantenimiento y supervisión de los bienes y servicios que sustentan las operaciones 

diarias, con el propósito de asegurar que todas las dependenCias cuenten con los recursos y el 
entorno adecuado para desempeñar sus labores de manera efectiva, contnbuyendo al 

cumplimiento de los objetivos InstituCionales 

9.19.3 Funciones 

al Gestionar el inventarla de los suministros de la institución, asegurando su disponibilidad y 
control adecuado Esto incluye la adquIsIción, almacenamiento y distribución de matenales 
necesarios para las operaCiones dianas con el fin de optimizando el uso de los mismos. 

bl Organizar y supervisa los servicIos de limpieza y seguridad en todas las Instalaciones de la 
instituCión, Implica coordinar personal y definir funciones para mantener un entorno limpio y 
seguro: todo esto con el fin de garantizar un ambiente de trabajo saludable y protegido para 
todos los empleados y vIsitantes. 

cl Recibir y atender las soliCitudes de servICIOS generales de las diferentes dependenCias de la 
institUCión, proporcionando solUCiones rápidas y efectivas Esto incluye responder a 
necesidades específicas de mobiliario y otros recursos logísticos. 

di Apoyar el diseño de procesos para garantizar el cumplimiento de requIsitos en la atención a 
usuarios, así corno las labores de acreditaCión y certificación de los servIcIos de la Dirección de 

IntegraCión. 
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920Unidad de Almacén y Suministros 

9.20.1 Relaciones de dependencia 

Nombre Unidad de Almacén y Suministros 

Depende de Gerencia de Operaciones 

Dependencias Ninguna 

9.20.2 Propósito 

Código MOF-DI-Illll 

Versión 01 

Fecha 29/07/2024 
Página 73 de 79 

Organizar y faCilitar el suministro de bienes. mediante la verificaCión y procesamiento de los 
requerimientos de las diferentes Unidades organlzatlvas. atendiendo las normas de control interno. 
para satisfacer las necesidades InstituCionales en el cumplimiento de obJetivos 

9.20.3 Funciones 

a) Organizar y dirigir la revisión y recepCión de los bienes. venncando que cumplan las 
espeClncaClones contenidas en los documentos de compra o de envio. las fechas de vencimiento 
y condiCiones fisicas. para garantizar que los mismos corresponden a lo solicitado por la 
DirecCión. que no presentan deterioro o daño y que no estén próximos a vencerse 

b) Garantizar el buen estado de los bienes. ordenando el resguardo. ubicación y agrupaCión de 
acuerdo a su naturaleza y normas de almacenamiento. que permita maXimizar la Vida útil de 
dichos bienes 

c) Organizar la atención 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 Dirección 

d) Programar y organizar la constatación de las eXistenCias de bienes. dirigiendo el levantamiento 
del Inventario fislco de los mismos. para cumplir con el sistema de control interno 

e) Coordinar la actualizaCión del control de bodega en la herramienta disponible. registrando 
oportunamente las entradas. salidas y descargo de bienes. para generar informes confiables y 
disponer de una base cornparatlva para la constatación fisica 

f) Gestionar el proceso de descargo de bienes. informando sobre las condiciones de deterioro. 
pérdida. daño y obsolescencia. para que la administraCión tome las rnedldas pertinentes 

g) Procurar la segundad y salud ocupacional del personal dentro de la bodega. manteniendo todos 
los elementos y ejecutando los procedlrnlentos establecidos por la norma. para garantizar la 
protecCión de las personas 
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921 Unidad de Activo Fijo 

9.21.1 Relaciones de dependencia 

Nombre Unidad de Activo Fijo 

Depende de Gerencia de Operaciones 

Dependencias Ninguna 

9212Propósito 

Planificar y coordinar las aCCiones de la administración del activo fijo de la InstituCión, llevando un 

registro y control sistematizado de los bienes muebles e inmuebles recibidos, asignación a los 

usuarios, traslados y descargos, en estncto cumplimiento del sistema de control Interno, para 

garantizar transparencia, orden y buen manejo de los mismos 

9.21.3Funciones 

a) Ejercer un control sistematizado de los activos fiJos propiedad de la InstituCión y su respectiva 
codificación, mediante el registro de las operaciones relacionadas con la recepCión de bienes, 
asignación, traslados y descargos, para contribuir a la sana administraCión de los mismos 

b) Efectuar el levantamiento de Inventario, mediante la constatación fislca de los bienes en cada una 
de las unidades organlzatlvas, para verificar y garantizar que los activos fijos se encuentren en las 
áreas donde han Sido aSignados 

c) SoliCitar el proceso de descargo de activos fijos, mediante la remisión del Informe que contenga 
la calificaCión según la condición de los mismos (robo, hurto, extravio, deterioro, obsolescenCia 
o destrucción), para proceder a su supresión del Inventario InstituCional 

d) Atender las denunCias por robo, hurto o extravio de bienes, realizando las gestiones pertinentes 
ante las instanCias que corresponda, para que se determine la responsabilidad y se logre la 
reposiCión de los activos fiJos 

e) Actualizar los valores de los activos fiJos, mediante la aplicaCión de la respectiva depreCiaCión, 
para conciliar con los registros contables y su presentación 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 Subdirección Administrativa 

Unidad de Reclutamiento, Selección y Contratación 
DependenCias Unidad de BeneficIos y Prestaciones 

Unidad de Bienestar Laboral 

922.2 Propósito 

Gestionar los procesos administración del talento humano de la Dirección de Integración, con el 

fin de asegurar que la organización cuente con el personal Idoneo para alcanzar sus objetivos 
estratégicos, procurando el bienestar laboral, clima y cultura organlzacional satisfactorio 

9.22.3 Funciones 

a) Realizar el proceso de reclutamiento, selección y contratación de personal de acuerdo a los 
requerimientos de las unidades organlzativas y al perfil de puesto, verificando que los candidatos 
cumplan con los requIsitos de ingreso establecidos. 

b) Mantener el registro de la aSistenCia y control de personal, por medios adecuados 

c) Gestionar y mantener la custodia de expedientes del personal de la DirecCión de Integración. 

d) Administrar las prestaciones y programas relacionados con el bienestar laboral del personal. 

e) Diseñar y coordinar procesos de formaCión del personal que permita el desarrollo continuo de 
competenCias, de acuerdo al puesto de trabajo y la estrategia InstituCional 

f) Coordinar la ejecuCión de la evaluación de desempeño del personal para identificar las fortalezas, 
oportunidades de mejora, necesidades de formación, entre otros 

g) Implementar jornadas de inducción al personal de nuevo ingreso considerando la filosofia 
InstituCional, asi como de las funciones operativas de cada unidad organlzatlva 

h) Mantener el registro y control actualizado de las prestaciones que se brindan al personal de la 
DireCCión de Integración, cumpliendo con la normativa legal Vigente 

1) Realizar la actualizaCión de los sistemas de gestión de recursos humanos garantizando el 
adecuado registro de aCCiones o movimientos de personal 

J) Mantener un registro y control del personal actualizado, con el propósito de contar con una base 
de datos de la información que apoye la gestión administrativa 
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923Unidad Reclutamiento. Selección y Contratación 

9.23.1Relaciones de dependencia 

Código 

Versión 

Fecha 

Página 

Nombre Unidad Reclutamiento. Selección y Contratación 

Depende de GerenCia de Talento Humano 

DependenCias Ninguna 

9232 Propósito 

MOF-DI-Illl l 

01 

29/07/2024 
76 de 79 

Realizar el proceso de reclutamiento. selección y contratación de personal de acuerdo a los 
requenmlentos de las unidades organlzatlvas y al perfil de puesto. asi como el seguimiento laboral 
del empleado hasta su finalización contractual 

9.23.3 Funciones 

a) Gestionar, coordinar y dar seguimiento al desarrollo de los procesos de selección, contratación, 
Inducción y evaluación de penodo de prueba y durante la vigenCia de contrataCión del personal. 

b) Gestionar, coordinar y dar seguimiento a las acciones de personal, requendas por las diferentes 
dependenCias de la Dirección de Integración, aSimismo, de la notificaCión de la acción de 
personal 

c) Diseña r una metodologia de evaluación del desempeño y coordinar su implementaCión. 

d) Realizar los procesos de registro, procesamiento de pagos y descuentos al personal por salanos, 
horas extras, viátiCOS, naCiones, bonificaCión y aguinaldo 

e) Elaborar y ernltlr las planillas de descuentos a empleados para pagos de AFP, SPP, IPSFA, 
INSAFORP, ISSS, INPEP, renta, instituCiones credi t icias, cooperativas, Procuraduria General de la 
República y Tnbunales de JustiCia 
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924Unidad de Beneficios y Prestaciones 

9.24.1Relaciones de dependencia 

Nombre Unidad de BeneficIos y Prestaciones 

Depende de GerenCia de Talento Humano 

DependenCias Ninguna 

9242 Propósito 
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Implementar. administrar y gestionar adecuadamente los diversos beneficIos y prestaciones que se 
otorgan al personal de la Dirección de Integración y que estos sean de forma oportuna y efiCiente 

9243 Funciones 

al Gestionar y administrar las prestaCiones laborales obligatorias estableCidas por el Reglamento 
Interno de Trabajo. como son las vacaciones pagadas. el aguinaldo. las prestaciones por 
maternidad o paternidad. entre otras 

bl Administrar efiCientemente los benefiCios adicionales ofreCidos por la DirecCión de IntegraCión. 
como son licencias al personal y seguro médico hospitalario. seguro de Vida. programa de becas 
para personal e hijos y los que determine la administración superior 

cl Informar a los empleados sobre las prestaciones disponibles. los requIsitos para acceder a ellas y 

cualqUier cambiO o actualización en las politlcas de prestaciones 

dl Diseñar y coordinar procesos de formaCión del personal que permita el desarrollo continuo de 
competenCias. de acuerdo al puesto de trabajO y la estrategia InstituCional 

el Velar porque las prestaciones de segUridad SOCIal. cumplan con las regulaciones y normativas 
legales vigentes 
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925Unidad Bienestar Laboral 

9.25.1 Relaciones de dependencia 

Nombre Unidad de Bienestar Laboral 

Depende de GerenCia de Talento Humano 

DependenCias Ninguna 

925.2 Propósito 
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Fomentar un ambiente de trabajo positivo y colaboratlvo mediante la organización de eventos 

sOCiales. actividades recreativas y de Integración. y la promoción de la comunicación abierta y el 

respeto entre los miembros del equipo 

9.25.3 Funciones 

a) Desarrollar estrategias y politicas que promuevan un equilibrio saludable entre el trabajo y la vida 
personal de los empleados Esto puede incluir la fleXibilidad en los horarios de trabajo. el 
teletrabajo 

b) Coordinar el proceso de evaluaCión de la cultura y clima organlzacional; elaborar y dar 
seguimiento a la implementación de mejoras. 

c) Implementar programas y actiVidades que fomenten estilos de vida saludables entre los 
empleados, incluyendo campañas de salud, charlas educativas sobre nutrición, ejercIcIo físico y 
manejo del estrés, así como la promoción de hábitos saludables en el lugar de trabajo 

d) Gestionar actividades recreativas, culturales, sOCiales y deportivas para el personal, para promover 
la cultura de Integración Institucional. 

e) Realizar evaluaciones periódicas para medir el impacto de las Iniciativas de bienestar laboral y 
ajustar las estrategias según los resultados obtenidos y las necesidades Identificadas por los 
empleados 
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10 VIGENCIA Y ACTUALlZACION 

El presente manual es un documento del sistema de control Interno, entrará en vigencia a partir de 

su aprobación por el Consejo de la Dirección, en cumplimiento del Articulo 13, literal C de la Ley 

del Sistema NaCional de Integración Fase VI del Plan Control Territonal. 

11 CONTROL DE CAMBIOS 

Descripción Responsable Fecha Versión 

Creación de la primera verSión Lic Enck Martinez 

del Manual de Organización y Director General Dirección de 
29/07/2024 01 

Funciones de la Dirección de Integración 

Integración 
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