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ACUERDO MINISTERIAL NUMERQ CIENTOQ TRES, San Salvadot, cinco de septiembre
de dos mil veintittés. Fl ﬁ(’)"r_gano Ejecutive en el Ramo de Vivienda.

CONSIDERANDO:-

D).

Iy

III)

iy

VII)

Que elarticulo sesenta y siete del Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, establece.que “cada

‘ministerio deberi de contar con un reglamento intetno y de funcionamierito y uzi: manual de

organizacién cuando fuere necesatio, que, conjuntamente con los manuales de procedimientos
détermiriarin la estructura admiinistrativa, ¢l funcionamiento-de cada unidad, las atribuciones de
cada ‘empleado o empleada, las relaciones con ottds organismos, normas ‘de procedimiento y
demis disposiciones administrativas necesatias”;

Que mediante Decreto nimero uno; publicado en el Diario Oficial niimero ciento uno, tomo
cnatiociéntos veintittés, de fécha dos de junio’ del dos mil diecinueve, el Conse}o de Ministros
decreta reformas al Reglamento Interno ‘del Organo Ejecutivo; mediante el cual se crea el
Ministerio de Vivienda;

Que-mediante Decteto numero doce, publicado en el Diario ‘Oficial nimero clento treinta y
oclio, tomo cuatrocienitos. veinticuatro, de fecha veinticuatro de Jul10 de.dos mil diecinueve; el
‘consejo de ministros decreta reforfias 4l Réglamento Interno-y Otgano Fjecutivo, mediantc el
cual se definen las competencias al Ministerio de Vivienda,

Que: el articulo 80 del Reglamento: del Organo Ejecutivo, establece: “Los Ministros de” Estado
aptobardn su resp_f_:cl:i_v._o Reglamento Intetno y de Funcionamiento, a mas- tardar 180 dias,
cotitados a pattir de la vigencia de este Reglamento”

Que mediante Acuerdo Ministerial némero Dos-B, de fecha dieciséis de.agosto de dos:mil
diecinueve, se aprobé el Reglamento- Interno y de Funcionamiento del Ministerio de
Vivienda, a efecto de establecer la estructura otganizativa del ministerio y la asignacion de
competencias y. responsabilidades de cada unidad otganizativa que lo confotma; asi’ como
también las Notmas Reglamentatias a fin de alcanzar el eficiente cumplimiento de las
atribuciones, comprotnisos y respomabﬂldades asignadas a esta secretaria de estado.

Que mediante Acuérdd Ministerial nimiero Treinta y uno-A, de fecha veinte-de diciembre de dos
mil diecinueve se aprobd- el Reglamento Interno y de Funcionamiento del Ministerio de
Vivienda, a efecto de actualizae la estructura organizitfiva del. ministerio; efectuando las
siguientes modificaciones: '

1) Incorporacion de la Jefatura del Despacho, quien dependera del directamente, del Despacho
Ministerio de Vivienda;

2) Se omite la Unidad de Asesotia y Cooperacién y se agrega la tnidad de Cooperacién
Institucional, la cual dependerd ditectamente de’la Direccién Administrativa;

3) Se modifican los' nombres de las Unidades de apoyo, de Unidades a Gerengias v las
dependencizs bajo el cargo de las mismas, pasan dé set Areas a ser Unidades; para el caso de.
1a Unidad de‘Comunicaciones, se modifica el nombte a Gerericia de Comunicaciones, prensa
y protocolo.

4) Semodifican los nombzes de las dependencias de las Direcciones Técnica y Administrativa,
de Subdirccciones o Unidades. v bajo su cargo de Unidades a Areas, para €l caso de la
Subdireccion de Recursos Huthanos, pasa a ser Unidad del Talento Humano.

Que mediante Acuerdo Ministerial nimero Cincuenta y Cuatro, de fecha treinta dejulic de dos
il veinite se. aprobd ¢l Reglamento Internio v de Funcionamiento del Mmlsterlo de’

Usidad de Desatrollo instirucional

PAIA



Acuerdo No, CIENTO TRES
San Salvador. Piagina |6

Vi

X)

XIy

Vivienda, a efecto de actualizar la estructura organizativa del minis'tctio;-'e’fec_tu_a’ndd las
siguientes modificaciones:

1) 'Incorporamon del Atea de Infraestructura, la cual dependeré de.la. Unidad de Habitat y

Asentgmientos Humaros, de la Direccién chmca del Ministerio de Vivienda, de acuerdo a
lo solicitado por la Direccidn’ Pjecutiva, a-través de memotando ref. MV-DE-013-29-07-
2020. considerando la capacidad ejecutota otorgada a este Ministerio, segiin el Reglamento
Intetno &el Organo Ejecutivo.

Quie mediante el Acuerdo Ministerial niimero.Setenta y Siete, de fecha dos de octubre de dos mil
veinte, 2 solicimd de la Direccién Administrativa a través de memorando. ref. MV-DA-83-
2/02/10/2020. se aprobé la dctualizacién dél Reglamento Iaterno y de Funcionamiento del
Ministetio de Vivienda, a efecto. de inco'rporar el .Sub-Jefe. de la Unidad de- Servicios ‘de
Administracién y Logistica, lo anterior pari .efectos de descenitralizar el manejo de las
responsabilidades y firmas relativas en los- procesos. operativos, facilitando la coerdinacién,

‘administracién, control y supetvision.

Que mediante ¢l A"' e_rdo Ministerial iimero Setenta, de fecha primero. de julio de dos mil
veinduno, a soht:l “de la. Direccidén: Administrativa a través- de memotando tef. MV-DA-

172/307/06/202%. ¢ aprobo la actualizacidon del Reglamento Interno y.de Funcionamiento del
Ministerio de Vivienda, a efecto ‘de‘incotporir el Sub-Jefe de 1a Unidad de- Tecnologias de la
_Infotmac:én, lo- anterior para efectos de: colaborar administrativa y técnicamente con las.

: responsabﬂldades de planificacién, coordinacién, implementacién y
superwslon en_ coordmacion' con la Jefatura de dicha unidad, teniendo como objetivo prmclpal
fortalecer los pracesos a través de ideas innovadoras, orientando 4 la institucion hacia una visién
organizacional estratcgtca adecuada tanto para el desempefio gerencial como para rhejorar la
atencién al usydrio.

Que, atendiendo sohcltud de- la Direccion Administrativa, a través. de memorando MV-DA-

218A-29/09/2021, en el cual se solicita modificacion a la estmctura organizativa, szendo-_

indispensablé- actaalizat el Reglamento Interno y de Funcionamiento del Ministerio de
Vivienda; eféctuindo las siguientes fnodificaciones:

1) Incorporar Sub-]efe ‘dé'la Unidad de Tecnologias de la Informacion, encargado de.
las dreas deé Clbersegundad y Desariollo dé Sistemas, 1o anteirior ‘para efectos de
cootdinar y apoyar estratégicamente las funciones y responsabilidades relacionadas al
desarrolle de sistemas, administracién y mantenimiento-de servidotes y bases de datos,
asi como implementat mecanismos deciberseguridad y nuevas tecnologias.

Asimismo, considerando: las indicaciones de ia Secretaria de Innovacién de la Presidencia
en cuantc a realizar ajustes en las estrncturas organizativas institucionales, como parte
del forralécimiento y tejoras 2 las-unidades de Tecnologias de la Informacién; en razén de ello,

se eféctian las siguientes modlﬁcamones

1) Ajustes en el nonibre y: adecuac:lon de funciones-en (1) Atea de la Unidad de Tecnologias
de la Informacién, siendo actualmente Area de Redes, Seguridad y Soporte Técsico, se
modifica por Area de Soporte Técnico y Redes.

2) Ajustesen el nombre y adecuacién de funciones en (1) Area dela Unidad de Tecnologias'
de la Inforxnaclon, sicndo actualmerdite Arca dt: Desarrollo de Sistemas y Disciio Web,
s¢ modifica por Area de Desarrollo. de Sisternas.

TInidad de Desarroilo Institucional
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XI1)

XIIT)

xv)

3) Incorporar el Area de Administracién de Servidores ¥ Ciberseguridad.

Estableciendo la asignacién de competencias y responsabilidades- para: cada una de lag areas;
todo para el eficicate cnmphxmanto de 1as atribuciones, compromisos y responsabilidades;
asignadas 4 esta scerctaria de estado,

Que, en el marco de los nuevos retos, alcances y objetivos institucionales, es. necesatio
actualizar las funciones de algunas unidades técnicas y administrativas, dichas funciones
se encuehtran detalladas de manéra especifica en el Manual de Descripcion. de Puestos y Perfiles,
las unidades mencionadas son:

1) Gerencia Legal

2) Gerencia Financiera

3} Unidad de Desatrollo Comunitario

4) Unidad de Habitat y Asentamiehtos Humanos.

5 Unidad de Trdmites y Petrinisos

6) Unidad de Setvicios de Administracion y Logistica

Que, atendiendo solicitud de la Direccién Administrativa, a través de memorando MV-DA-
025/01/0372022, en el cual se solicita modificacién a la estructura organizativa, siendo
indispensable actualizar el “Manual de Organizacién. Inst1tuc10nal” v el “Reglamento
Intetrio y de .Funcionamiento del Ministetio de Vivienda”; efectuando las siguienites
modificaciones:

1) Createl “Area de Calificacién de Proyectos. de Intetés Social”, debido al proceso
de unplementacmn de la calificacion de proyectos de interés social, atribucién delegada
al Ministerio de Vivienda a ttavés dereforma de'la Ley de'Urbanismo y Construccion,
a8l misino, a través de'la teforing de Ley de Creacién de la Unidad del Registro Social
de inmuebles, en €l sentido que es el Ministetio de Vivienda el ente tesponsable dela
calificacion de los proyectos de intexés social. Dicha drea dependera jetarquicamenté de
1a Unidad de Trimites y Permisos de la Direccion Técnica de este Ministerio.

Que, atendiendo selicitud de la Direccién Administrativa, a través dé memorando MV-DA-044-
04/05/2022, en el cual s¢ solicita modificacion a la gstructura organizativa, siendo mdlbpemable

actualizar el “Mannal de' Organizacién Institucional” y el “Reglamento Interno y de
Funcionamiénto del Ministerio de Vivienda®: efectuando las sifaientes. maodificaciones:

1) Creacién del “Area de Proveeduifa”, con el fin de fortalecet el proceso de mejota del
sistema de -control intetno del Ministerio de. Vivienda, especificamente a los pr()ce‘sos
relativos a: 1a recepeién, resguardo y suministro de articulos de almacén, administracion de:
contratos relacionados a la adquisicion y gestion de pago de bienes y serviciosinsdtucionales,
asi contio. al apoyo loglsuco y operativo a las dependencias del. Ministerio, el Area de
Proveeduria, dependerd }erarqu.tcamente de la Unidad de Servicios de Adnnmstraclon ¥y
-Logl_s_tlc_a

2) Modificacién del nombre del “Area de Activos Fijos y Suministros” por “Area de

Activos Fijos”, considerando que todas las funciones relacionadas a suministros pasan a
formar parte de la nueva area de proveedurm dentro de la Unidad dé Servicios de
Administracion y Logistica.

Unidad de Desarzolic lnstitucional
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XVI)

xviry

Que, considerando la reciente reforma: al Reglamento Interno del Organo Ejecutivo;

‘mediante el Decteto N°39, publlcado en ‘el Diario Oficial N° 195, Torno N® 437, ¢n fecha.

17 de octubre de 2022; a. través de la cual se amplfan las competenicias del Ministetio de.
Vivienda, armonizaridolas con reformas legalés relativasa la Ley de Utbanismo y Construccién,
y la Ley de creacidn de la Unidad del Registro Social de Inmuebles; por las. que el Ministerio de
Vivienda podra emitir la declazatorla de-intetés social y la aprobacion correspondiente para la.
ejecucion de ptoyectos de urbamzacton parcelacmn y construccidn que sea de’ beneficio de
interés general, por cuaiqutera de las instituciones del Estado que conformmian el Sisterma de
Vivienda:

En razdn de lo antes expresado es indispensable actualizar el “Reglamento Interno y de-

Funcionamiento del Ministetio de Vivienda” y el “Manual de Organizacién
Institucional” del Ministerio de Vivienda, dado que las' competencias del Ministerio se
encuéntran directaménte vinculadas a las atribuciones del Ministto /a.

Que atendiendo 'solicitud de la- Gerencia Legal, a través dc memorando MV-GL-825/16-11--
2022, en el cual hacen de conocimiento que luego de revisién legal al “Reglamento Interno y
de' Funcionamients del Ministerio de Vivienda™ por 1a reciente refortna al Reglamento
Interns del Organo E)ecutlvo s¢ han incorporado modificacionés en relacién con:

2) Funciosies' dé la Utidad de Procuracidn y Anilisis Jutidico y la"Unidad de Procesos de

Lotificacién, Utbanizaciones y Construcciones de la Geréncia Legal.

Que; 2 traves de Acuerdo Fjecutivo niimero cuarenta y cinco, de fecha 21 de abril de 2023 se.
acordd lacteacion dela Getencia de Compras Piblicas con las responsabﬂldades y atribuciones:

que. sefiala 14 Ley de Compras Piblicas; asimismo se acordé mantener tfansitoriamente la.

Gerencia: de Adquisiciones y. Contrataciones’ Institucional mientras se finalizan. los procesos

_Jmclados ‘bajo la LACAP y se ordend la adecuacién' de las atribuciones y deberes/que sefiala la

Ley de Compras Piiblicas ei1 é] presente Reglamento Interno y de Funcionamiento del Ministerio
de Vivienda 'y’ ‘Manual de Organizacién Instltuclonal, lo anterior,. con la finalidad de dar

-cumpthento alo establecido en la Ley de Compras Priblicas LCP}, aptobada mediante el

decreto N° 652, pubkcada en Diatic Oficial niimero 43, Tomo N° 438; de fecha 02 de marzo-de

2023. Dicha normariva: establece. .que cada instmcion de la Adrmmstraclon Pubhca cstablecerd

una Unidad de Compras Piiblicas, tesporisable de la- descéntralizacién operatlva ¥ de realizar la
gestion de los procesos para las contraticiones de obras, bienes y servicios; asi mismo; determina-

que la Unidad de Compras Piiblicas estard 4 cargo dé un jefe acorde a su-gstructura ofganizativa

y setd nombrado por la autoridad competente, setd otganizada segin las. necesidades y
car'acteristicas de cada instifucién.

XVIII) Que, con deranclo loindicado en el Memorando No. MV-DA-UDI-131/11/07 /2023, de fecha

11 de julio”de los cortientes, en el cual se comunica: inicio de proceso para actualizacion del

Matco Normativo Instltucaonal, Jmpulsado por la: Direccion Administrativa, a través de la
Unidad de Desarrollo Instituciotial, con insumos de las distintag unidades organizativas del

Ministerio; asi mismo, éen conslderamon a r_equerumento a través dé memorando MV-DT-
022/30/08/2023 de fecha 30 de agosto de los coriientes, en el cual el Director Técriico. remite.
propuesta de estructura organizativa de la Gerencia de Trimnites y Permisos, la cual sustituye-a la.
Unidad de Trimites y Permisos, presentando la debida justificacién; se detallan a continuacion

los principales ajustes a la estructura organizativa:

Unidad de Desatrolla Instinicional

ThALA
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.a)

b)

<)

d)

g

h).

XIX)

‘Gerencia Legal: ajustes en nombre de unidad ‘e incorporacién de Fanciones, considerando la

reciente aprobaclon de la Ley de. Compras Publicas ¥ ¢l Reglamento para la G ahﬁcacion de
Proyectos de Interés Social:

Gerencia de Auditotria Institucional: medificacién de objetivo-e incorporacion de funciones,.
de acuerdo a los objetivos de anditoria establecidos en el Estamuto de Auditoria Interna y con las’

NAIG, Plan Anual de Trabajo.

Unidad de Désartollo Institucional ajustes en nombre de dreas ¥ funciones; en razén a-que
el proceso de "Calidad" generalmente esté asociado a la revisién de procesos y procedimientos,
optimizande el control interno; para el caso del Area de Planificacién, seajustan funciones’en el

marco.del proceso de., Innovacian: ¥ Modetnizacion,

Unidad de Talento Humang: se renombré la estructura interna y se ajustaron funciones de
manéra ‘gue quedaran identificadas de acuerdo con las furiciones que se realizan- actmlmcnte
Unidad de Género: se modifica el nombire por “Unidad de Género y Grupos Vulnerables”,
ajstando- aleance. y ob]er_wos pata garantizar los derechos fundamentales e igualdad de 11
poblacién Salvadorefia, en complimiento 2 las normativas nacionales vigentes, a favor de la
igualdad de los derechos de grupos vulnerables.

Unidad de Cooperacién Institucional: los ahistes sé enmarcan en la creacion de la Agencla'
de El Salvador pata la Cooperacién Internacional (ESCO), cuya funcién prlnclpal es optmn?ar

las- oportumdadc:s y posibilidades. de-cooperacién para el desarrollo econdmico y social del pais;

asi como, el proceso. de coordinacién de la Unidad conla misma.

Unidad de Desarrollo Comunitario: se realizan ajustes-con la finalidad de ampliar el universo
de poblacicm 4-intérvénit con. énfasis en los gropos vulnerables, las modificaciones requeridas
obedecen @ cambio de nombre de nna de las dreas de la Unidad, asi como, modificacion e
incorpotacién de funciones en cada.una de ellas.

Unidad de Desarrollo Territorial y Urbanismo: se incorpora nuevi drea relativa al desarrollo
urbano y se modifica el nombre de otra, incluyendo funciones én relacion a las compétencias
actuales de la Unidad, garannzando la, implementacién y seguimiento de la Planificacién . del
Desatrollo Urbanoia escala nacional, regional y local, para mejorar. 1 calidad de vida y desarrollo
humano de'la poblacion.

Unidad de Trimites y Petmisos: se incorpora propucsta de estructura organizativa de la
Gerenc.la de Tramites -y Permisos, Ia cual sustituye a la Unidad de Tramites y Permisos; lo.anterior
justificade como un proceso de fortalec.tnnento “debido 4l volumen creciente de traba;o para
resolver procesos de resoluciones de trarnites de urbanismo y construccion, emisién de
credenciales «de profe510nales, la reciente competencia de calificacién de proyectas deinterés

social, asi como las responisabilidades inheténtes a la coordinacion con la Direccién de Tramites
de Consrtruccion.

Que, a través de Acuetdo Eje¢ntivo niimero Ciento Dos de fecha 05 de septiembre de 2023,

se acuerda: a) Autorizar la Actualizacién de la Estructura Organizativa, de acuerdo a los
requerimientos y: justificaciones. preseiitadas pot las unidades solicitantes: Gerencia Legal,

Gerencia de Auditoria Institucional, Unidad de Desarrollo Institucional, Unidad de "Lalento
Humano, Unidad de Género, Unidad de Cooperacién: Institucional, Unidad -de Desatrollo
Comunitario, Unidad de Desarrollo Territorial v Utbanismo, y Unidad de Ttimites y Permisos;

lo anterior de-conformidad al Art: 14 de las Normas. Téenicas de Control Interno E_bpt__ll:lﬁCﬂS
(NTCIE) ‘del Ministerio de Viviénda. b) Suptimiz la Unidad de Ttémites y Permisos de la
Direccién Técnica de este Ministerio. ¢) Autorizar la creacidn de la Getencia de Trimites y
Permisos, la cual dependerd directamente del. Despacho Ministerial y tendrd las
responsabilidades, funciones y attibuciones establecidas para la anterior Unidad de Trémites y-
Perrmsos d)Autonzat la creacién del- cargo de Gerente de Tramites y Perrmsos qu1en tendla
Reglamento Interno y.de Punaonamlento del l\Lunsterlo de. Vwmnda. e) Incorporar el © r\l(‘:a
de Planificacién en QOrdenamiento, Desarrollo Urbano y Sistetna de Asentamientos Humanos”

Llgidad de Desarcofic Institacional

BLIKEA



Acuéido No. CIENTO TRES
San Salvador. Pigina |10

en la Unidad de Desarrollo Territorial y Urbanismo, con las funciones y atribuciones que se
cstableceran en el Manual de Organizacién Institucional ¥ el Reglamento Interho v de
Funcionamiento del Ministerio: de Vivienda. f) Modificar la denominacién de ta Unidad de
Género de la Direccién Administrativa, por Uniddd dé Género v Grupos Vulnierables y g)
Encomendar a la Direccién Administrativa y a la Unidad de Desarrollo Institucional a realizar
las gestiones pertinentes: a efecto’ de adecuar y actualizar el Reglamento Interno y de
Funcionamiento del Ministerid' de Vivienda, Manual de, Orgamzacmn Institucional,
Otgamgrama Institucional y demds fiormativa aplicable; h) Encomendar a la Unidad de
Talento Humano dar €l seguimiento coirespondiente a los. cambios que se efectien con: el
proposito de aplicar ias atribuciones que le corresponden.

POR TANTO:

El é'rgano Fjecutivo en el Ramo de Vivienda,

EMITE EL SIGUIENTE: -

El presente reglamento estd compuesto pot dos libros, el Primeéro tierie por objeto establecer: la
estructura organizativa, funciones y responsabllldades de las diferentes unidades organizativas que
conforman_ el_h_/[mi_s_tc_a_:lo de Vivienda; el Segundo contdene un conjunto de normas reglamentarias
tendientes 4 'gararitizar la: armonia entre e} ministerio.y el personal que lo integra.

) . LIBROPRIMERO
ESTRUCTURAORGANIZATIVA DEL MINISTERIO DE VIVIENDA
TITULO PRELIMINAR
‘DISPOSICIONES GENERALES

Art.1  La estructura organizativa-del Ministerio de Vivienda, en adelante “el ministetio”, estd en
funcién del cumplimiento eficiente delas competencias que el Reglamento Tsiterno del Organo E]ecutwo
Te-asignan a esta cartera de estado.

Art. 2 El personal que integra el mjmsteno comprende al Ministro/a del Ramo, Director/a Ejecutivo,
Director/a Técnico, Ditector/a Administrativo, y demis servidores piblicos, quienes en adelante se
‘podran denominar asi:-funcionarios/as, empleados/as, segin el caso.

Unidad de Desarrollo Institueional
PASAA
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TITULO PRIMERO
ATRIBUCIONES DEL MINISTRO/A
CAPITULO1

DEL MINISTRO/A

Art, 3 ElMinistro/a del ramo es la antoridad superior jerirquica de los funcienatios/as y empleados /a8
de Ia institieidn.

Art. 4 El titular del ramo ademds de las obligaciones detérminadas en 1a Constitucidn dela Repiblica
de El Salvador, leyes secundarias y ottos reglamentos, realizard las funciones siguientes;

1)

4

5

)
8

9

10)

Formular, dirigir v coordinar la implementacién: de la Politica Nacional de Vivienda y Desarrollo
Urbano. -

Dirigir, como Organo Rector, la Politica Nacional de Vivienda y Desatrollo Urbano, determinando
en:su caso, las competencias y las actividades. respectivas de las entidades del Estado en su ejecucion,
facilitando y velando por los planes de Desarrollo Urbano de aquellas, localidades cuyos municipios
no cuefitan con.sus propios planes de desariollo local; los cuales deben enmarcarse en los Plancs
de Desarrollo Regional y nacional de viviendd y desagrollo.

Elaborir y aprobar los planes nacionales y regioniales, asi como las d.lSpOSICiODEb de caacter genetal
a que deban sujetarse las urbanizaciones; parcelaciones, asentaniientos en general y construccionies
e todo €l tertitorio de la Republica.

Planificar, coordmar} aprobar las actividades de los sectores.de Vivienda y Desarrollo Utbano, en
todo el tetfitorio nacional; asi como-monitorear y -evaluar los impactos de st ejecucién .en la
réduccibén del déficit cuantitativo.y cualitativo de vivienda y hibitat.

Monitorear y evaluar los procesos de descentralizacion: de municipalidades; asi como la ejecucidn
de las competencias de dichas municipalidades relativas a la gestién territorial, én cotrespondencia
con.lo establecido por los Planes de Desarrollo Urbano de las localidades que cuenten eon-sus
propios plasies, ya sea que se realice de forma individual o asociada

Planificar 'y cootdinar el desarrollo integral .de los asentamientos humanos en todo el tertitorio
nacional, estableciefido las cootdinaciones necesatias‘con otros actotes publicos o privados, para
lograt €] objetivo de desarrollo integfal de dichos asentamientos.

Dresarrollary éjecutar programas y proyectos estratégicos para la feduccion del déficit enanttativo
de vivienda y hébitat; asi como Ia realizacion de acciones que impulseti iniciativis: del scctor ptivado;
Realtzir la contiratacion, e]ecuclon y inejotamiento’ de viviendas habitacioriales, urbanizaciones y
parcelaciones en todo el tetritotio de 1a Reptiblica.

Aprobar y verificar que los: programas qlie desarrollen las ifistituciones oficiales auténomas que
forman parte del Sistema-de Vivienda y Hibitat, conformado por el Ministerio de Obras Piiblicas-
y de Transporte, Fondo Social para la: Vivienda, Fondo Nacional de Vivienda Popular ¢ Insttuto

de Legﬂhz.aclon d{: Propiedad, seati coherentes con la. Pohtica Nacional de Vivienda y Desartollo

Urbanoc emitida por el Ministerio, debienido coordinar-con las mismas todo lo relacionado con los:
asentamichitos humanos deiitro del territorio de la Republica y vetificar que estos sean cohererites
con los planes nacionales; regionales y locales de désartollo.

Adecuar y vigilar el cumplimienito de las leyés y reglamentos, que en materia ‘de urbanismo y

‘construccion. existieren, pudiendo otorgar Ta. aproba(:lon para ejecutar todo tipo de proyectos,
cuando los municipios no cuenten con sus propios planes de desa_tro]lo local y ordenanzas.

municipales respectwas, v capacldad técnica instalada: para fal fin, “asi .rmsmo, c_uando se trate de

proyectos de interés general contratidos o c]ccutados por cualqulera de las instituciones del, Estado.

que conforman el Sisteina de Vivienda i v Habitat.

Unidad de Desareollo instimcidnal

BA/AL
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11). Realizar evaluaciones del impacto causado por.un evento de desastre natural y antédpico en pais;
sobre cuaiquter asentarniento humano en general y constriicciones habitacionales en todo el
territorio del pas. :

1‘7) Realizar Ia contraticion o ejecucion de obras y conservacién de viviendss, segin ¢l ¢aso; con el fin
de prevenir y mitigar desastres naturales v antedpicos en el pais.

13) Desarrollar cualquier otra funcién inherente a'la Ingenietia y Arquntectura que le-asigne el érgano
‘Ejecutivo, relacionada a urbanizaciones y pazcelaciones, asentamientos en general y construcciones
en todo el tertitotio: de I Repiblica.

14) Calificar de'ifiterés social los proyectos que beneficien a familias de bajos ingresos de conformidad
a la Léy de Creacion de la Unidad del Registio Social de Inmuebles. y al Reglamento que establece
el procedimiento para tal efecto. ' '

15) Calificar de inteiés social las urbanizaciones, parcelaciones y conistrucciones individuales o en serie,
a ejecutatse bajo la titularidad de las instituciones del Sistema de Vivienda y Habitat en. cualquier
municipio del territorio-nacional, destinadas a vivienda y mejoramiento del habitat, de conformidad
a la Ley de Urbanismo y Consfruccién. '

16) Proponer y otorgar, segin corresponda, todo tipo. de convenios, contratos y acuerdos con
instituciones: pablicas.y privadas, de cardcter nacional e internacional; coordinando en este Ultimo

_‘supuesto con el Ministerio de Reliciones Exteriores.

17) Brindar la asistencia ‘té¢nica, de'conformidad a su naturaleza v finalidad, que sea requerida por los
diferentes actores pubhco y pnvado vinculados al hibitat y la viviefda.

18) Ejecutar las competéncias que las leyes, dectetos o regla.mentos atribuyan. al Viceministerio de
Vivienda y Desattollo Utbano, asumiendo todos los convenios. y-obligaciones contraidas por esa
institucion, los que se en{enderan celebrados y contraidos con el Ministetio de Vivienda; y,

19) Las demis atribticiones, qué se éstablezcan por ley o.reglamento.

TITULO SEGUNDO
DESPACHO MINISTERIO DE VIVIENDA
CAPITULO I

z i';jEFAT_URA DEL DESPACHO

Art.5 1a _]cfatu.ra del Dcspach ‘estha ¢argo de un _}cfc/ a, dcpcndc ]crarqmca.mcntc del Mmlstro/ a;
tiené como objetivo principal cootdinir la relacidn del ministerio con las diferentes instituciones;.
Organ05 del Estado v Organismos. Internacionales ¥ para el desarrollo de sus funciones cuenta coniel
apoyo-de un equipo de especialistas en diferentes dreas de especializacién.

Tiene las funciones siguientes:

1)- Cootdinar y- apoyar directamente al Ministro/a, para lograr un trabsjo cootdinado y de-
comunicacién constante que; perrmta laatencion inmediata de requerimientos dirigidos al despacho

 ministerial.

2) Contiibuir a-que. el Ministio/a, mantenga una’relacion coordinada-con las instituciones del Sector:
Vivienda y Desariollo Utbano, cofi- el propésito de controlar y supervisar el tfabajo téénico y
acuerdos que se tomen e informat opottunamente al Titular del Raino, para la toma de decisiones
eficientes v acertadas.

3) Apoyar al Ministro/a en las tareas de.coorditiacidn con otras instituciones del Organo Ejecutivo,
para mantener una relacion interinstitucional eficiente y oportuna.

4) Contribuir en el disefio e unPlementm:lon de Ia estrategm }_rxstu:l_‘lt':lf_‘n'm]_J mediante una adecuada
planificacion acopl_ad_a_ al Plan Operativo Anual institucional, .que permitan definir -politicas y
lineamientos actualizados relativos a los esquemas de trabajo y planes de contngencia,

Unidad de Dies arrollo Ins ﬁtu;iu_ﬂa_._l
PASEA
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5y Dar segunmanto, a las actividades.enmarcadas en el desarrollo e implementacitn de la estrategia
institucional, para cumplir con ¢l plan operativo anual ¥ .de esa manera abordat la problematica
Thabitacional a través de proyectos de vivienda de’calidad.

6) Apoyar el trabajo. del ministerio con los organismos. financieros intetnacionales y las diversas.
4gericias de cooperacién internacional, con ¢l fin' de martener relaciones de ‘coopetacion que.
‘permiitan obtener recursos para la ejecucién e implementacién de proyectos estratégicos priorizados
para el ramo de vivienda y desarrollo Urbano:

7) Contribuir a la gestién exitosa de los proyectos estratégicos del ‘ministerio, ‘que permitan su
finalizacién en base a Ia planificacién elaborada y con los recursos asignados.

8) Dirigit, supervisar'y coordinar ¢l trabajo del equipo de Especialistas del Despacho Ministerial; para
brindar. €l soporte necesario en, legislacién administrativa ¥ de control gubernamental en los
diferentes procesos a cargo del mitiisteric, que influyen en Ta'toma de decisiones del timlar.

9) Pirmar correspondenci cotriente ylo mistno dquella que no implique resolucion de-asunitos de.que
sc trate, que son facultad del titular, con €l propésito de dar respuesta dgil y atender requerimientos
del ramo.

10) Asistir a reuniones. con Instimciones Oficiales Autonomas, con el propdsito de mantener la.
-rcprebentauwdad deTa institucién y atender. solicitudes dirigidas a estos entes, que tienen relacién
directa con el ministerio.

11) Atender.el lamado del titular en caso de emergencia.

CAPITULO 11
DIRECCION EJECUTIVA

Att. 6 La Difeccidn Ejecitiva del mihisterio, esta a cargo del Ditéctot/a Ejecutivo, guien dépende
jesdrquicamente del Ministro/a y tiene como ob}etlvo atendei las actividades de las direcciones del
ministetio, en lo relativo-a lo. téonico operativo y gestion administrativa del misino; asi como coordinar
actividades de plamﬁcacmn, ejecucidn, control, evalnacién de las acciones estratégicas y operativas-del
ministetio a través de esta Direccion Ejecutiva, en coordinacién con la estructura funcional y organizativa,
asegurando la funcionabilidad y.opératividad de temas estrateg1c05 instrumentos legales, armonizacion
de tiempos y agenda institucional.

Ademas, desde la Direccién Ejecutiva se establéce todo el trabajo institucional, para la elaboracién,
actualizacién o modernizacidon de los marcos legales y de politicas relacionadas con los: Asentamientos
Humanos, la-Vivienda; el Desartollo:Urbano y ¢l Habitat; 1mpulsand0 los procesos participativos én cada
una de las dependencias que consfituyen el ministerio. '

Tiene las funciones siguientes:

1) Paruapar activamente en la preparacidn del Presupuesto Anual del ministerio y monitorear su
ejecucion.

2) Establecer canales ‘de Eoordihacion permanentemente cofr las direcciones del ministerio,
especialtente’ para asegiirar que’ el proceso de inversién se ejecute coniforme a Ia programacion
anual. '

'3). Tener una participacidn activa en actividades coordinadas porel ministerio y dar seguimiento a las

~ instmccioncs: cn:undas por el/la r_ltular, o su representacion cuando sea “designado.

4} Acompafar al Mmtstro/ aen las visitas técnicas que se realicen a los proyectos que desarrolla el
mmls_ten_o, cuando sea p_ettmente su p_a.rtlc;p_a_cion.

iTaidad de Desarrello Insttucional
PH/AR
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5} Supervisarla ges tién de las diferentes unidades cjecutoras de.los diferentes programas, con relacién
a los convenios de’ préstamo iriternacionales’ suscritos por el Gobierno de El Salvador con los
diferentes entes financietos.

6) Dar seguimiento al trabajo de las direcciones del mitiisterio y contribuir con-la evaluacién del
cumplimiento de las funciones que estas realizan.

7} Revisar los informes, documentos ¥ correspondencia en-general relacionada al ramo de Vivienda,
¥ que las du:ecclones del ministerio: propongan a firma del Ministro/a y emitir. opmmn al respecto
si fuesé necesario.

8) Coordinar con todas las unidades administrativas y direcciones del ministerio, 4 fin de agilizar los
procesos institucionales, especialménte aquellas relacioniadas con la inversién piblica.

9) Proponer al Ministro/a en impulsar la innovacidn de planes, programas y proyectos en materia de
vivienda y desarrollo urbano.

10). Validas iniciativas ministetiales relacionadas con la implementacién de estudios, instramentos o

© proyectos vinculados ala vivienda y4l desarrollo urbano, con. la finalidad de incentivar la inversion.

11) Protnover y mejotar el clima de iriversién privada-en la ejecucién de proyectos de vivienda mediante
la-agilizacion de. trimites de permisos de constniceitn y factibilidades de nuevos proyectos, a fin de
dinamizar la economia con la ejecucidn de los mismos.

12) Coordinar el trabajo sectorlal de las instituciones dél Estado vinculadas a la vivienda y el desarrollo
utbano.

13) Monitorear el manejo; del F ondo citculante’ de Monto Fl.]o ‘del ministerio y dar. seguimiento a los
| recursos dlspombles del mismo.

14) Dar segnimieritc a los divetsos convenios firmados bajo responsabilidad del/la titular con especial
énfasis-en el cumplimiento de compromisos con otras Secretarias de Estado.

15) Realizar las dernas funciones que le sean encomendadas por €l Ministro/a, de conformidad con la

Ley. . _ _ _ _
16) Cumplir en 16 splicable ‘con lo establecido en el titulo sexto del Reglamento Interno y de
- Funciofiamiento. |

“TITULO TERCERO
E UNIDADES DE APOYO
CAPITULO I
'GERENCIA FINANCIERA INSTITUCIONAL

Art.7 La Gerencia Financiera Institucional estari a cargo de un Gerente, quien dépende-
jerirquicamente del Ministro/a y ejerce supervision directa-sobre los siguientes. unidades organizativas:
a) Unidad de Presupuesto; b) Unidad de Tesoreria; y <) Unidad de Contabilidad, y es responsable de
-chrlgir, coordinar, integrar y supervisat las actividades del proceso administrativo financiero,
corréspondientes. al Ministerio, velando por.él.camplimiento de la fiormativa institucional y la emitida
por €l Ministeric de Hacienda.

De acuerdo con la-Ley Ofginica de la Administracion Finariciera dél Estado, éstabléce que ta Unidad
Financiera Institucional es responsable de la gestion financiera, que incluye la realizacién de todas las
actividades de las 4reas que la conforman, atticulos 16 de la Ley Organica de Administracion Financiera
del Estado y-30 del R‘e’s]ame’n to.

Tiene las siguientes funciones:

Unidad dé Desarrollo Iustitucional
PASAA
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1y Dirigir, coordinar, integrar y supeivisar las actividades de las Areas de Presupuesto, T esorerfa. y
~ Contabilidad.

2} Desempeiiar las-funciones establecidas en la Ley Organica de Admiinistracion Financiera del Estado

v su Reglamento determinadas por el Ministerio de Hacienda, como ente rector de 1as finanzas

phiblicas,

‘Actuat como Secretaric’ del Comité Técnice de Gestion del Presupuesto Institucional.

Coordinar con la Gerencia de Compras Publicas; en lo coheeriente a la Planificacidén Anual de:

Compras v a la disponibilidad presupuestaria, pagos y demas actuaciones que l¢ competin

'prcsupue‘s‘tari'a' o financieramente dentro del ciclo de compta parala obtencion de las obras, bienes

y servicios del Ministerio.

53} Elaborary proponet al Ministro/: a, log acuerdos, Instructivos; gums citculares y otras d.lprSlClOﬂeS
internas que regulen el proceso adininistrativo financiero de la institucion,

6) Coordinar la elaboracion e integracién del Plan Operativo Ariual dela. Gerencia Financiera y dar

~ seguimiento a-su ejecucion. '

7) Veélarpori que el Sistema SAFT esté.en Gptimas condiciones v en coordinacién con técnicos de la
Diteccién Nacional de Administraciéfi Financiera-e Innovac:lon (DINAFD).

8) Verificar el seguimiehto: a las aplicaciones, sistémas, fespaldos dé infotmatién, buen. use ¥
mantenimientos de los equipos, conforme a los ineaniientos del SAFI, entre. otros.

9) Elaborar el Plan Anual de la Gerencia Financiera Institucional.

10) Velar por el complimiento de la “normativa legal y técnica vigente, Politicas .y Normas de

- Formulacién Presupuestana

11) Cootdinar; revisar y validar la elaboracién deé manuales y procediinientos que contribuyan a la
ejecucién deilos programas y /a proyectos.

12} Revisary coordinar la claberacidn de la programacion de Ia Ejecucién. Presupucstaria PE P.

13) Realizar las demds funciones que le sean encomendadas por el Ministro/a, de conformidad coti la
Ley..

14) Reatizar una buena administracién y el pago opottune en los casos-de compras-en linea en las que
utilice tarjetas de crédito, o cualquier medio electtonico conforine a'la Ley de Compras Piblicas.

15§ Cumplir én-io aplicable con la-¢stablecido en el tiilo sexto del presente Reglamento Interno. yde
I-'uncmnal_mc_nto _

LS
Fe

UNIDAD DE PRESUPUESTO

La Unidad dé¢ Presupuesto, esti a cargo de un Jefe/a y serd integrado- por el personal técnico -y
administrativo que sea necesario. Tiene como objetivo toordinar las actividades relacionadas con la
formulacién, ejecucion, seguimiento’y evaluacién del presupuesto institucional.

Tienic las siguientes funciones:
1) Coordinar las’ acnvldadcs para la formulacién del proyecto de presupuesto institucional.
2 Dn:lgir la gjecucion presupuestaria, conforme con la normativa emitida por clSAT y los sistemias
" de control intetno institucionales.

3) Dfectuar el seguimiento’ de los resultados Ppresupuestarios; prmc1palmcntL los relacibnados a la
inversion, por fuente de financiamiento, progmmaa o proycctm

4) FElaboerar -y presentar, -ante la Gerencia Financiera, ihformes. petiddicos oportunos’sobre la
ejecucion presupuestaria institucional..

5) Realizar todas las gestiones necesarias ante los subsistemas' del SAFL a efecto de coadyuvar con
oportunidad én la movilizacién de los recursos presupuestarios institucionales.

6) Participar enla elaboracidn del Plan Afnual de 'lraba]o de la Geréncid Financieta, coneribuyendo
al logto de los.objetivos institmcionales.

nidad de Desanollo Iusftocional
PAIRY
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7). Beindar asistencia técnica en lo relativo a clasificacién de gastos y presupuesto en general.

8) Participar en la formulacién de manuales y procedimientos que contribuyan a la ejecucion de
~ prograrmias y/ O proyectos.

9) Cumplir con otras furiciohes encomendadas por la Gerencia Financiera Institucional.

UNIDAD DE TESQR_ERIA

La Unidad de Tesoretia estd a cargo deun Jefé/a y conformado por Pagadores y por el personal técnico
y-administrativo que sea necesario. Tiene comio objefivo gestionar y controlar los recursos financieros
para el pago de los compromisos institucionales.

“Fiene las signientes funciones;

1)  Coordinar, supervisat y efectuat el proceso de determinacion y recotriocimiento- de las
obligaciones reales y exigiblés' a ‘cargo’ de la institucion, debidamente. soportadas y
conforme a l legalidad, veracidad, conveniencia, oportunidad y-pertinenciz de estas.

2y -Gesttonar las transferencias de fondos ante el Ministerio de Hacienda.

3)  Cootdinary supervisar las actividades financieras de las pagadunas auxiliares.

4)  Tramitar las solicitudes de transferencias. de fondos a las Instituciones Adscritasy para el

cumplimierito: de las obligaciones adquiridas.

5) Efectuar los pagos de las remubieraciones a los empleados y sus reqpecuvos descuentos,

- pagos:a’ proveedores de bienes y servicios, contratistas de proyectos de inversi6n, entre
otros;

6). Admiinistear y.controlar los ingresos y egresos de las cuentas bancarias institucionales.

7 Efectrar los registros. de la informacidn en- los ‘Auxiliares de Anticipes de Fondes;
'Obhgaclones ‘por Pagar (Corrlente v Afios Antenores) y Control de Bancos, de
‘conformidad con.las disposiciones legales y-técnicas’ vigentes.

8) Custodiar lag’ gararmas emitidas por proveedores v contratistas.

9) Entregar el quedan 4 los proveedores o suministrantes, posteriormenite a Ia verificacion
del cumphrmento de los requisitos -establecidos en las disposiciones legales y técnicas

~ vigentes, para iniciar el proceso de pago.

10) Validarla correcta aplicac:lon de los descuentos establecidos por Ley y otros derivados de
compmrmaoﬁ adql.undos porlos cmplcadoa, cu la plarulla pari ¢l pago de: rcmu_n_s:mcloncs,

~ asi como su retencién 'y pago a las instituciones y entidades beneficiarias.

11) Llevar registro y control de los embargos judiciales aphcados a empleados, proveedores y

. contratistas. )

12) Generar informes. periddicos financieros relacionados con la tesoretia y presentatlos al

 Gerente Financiero.

13) Realizar la gestion en lo que compete al 4rea de tesoreria, del Fondo de Actividades
Espec.tales (FAE), conforme la normativa aplicable emitida por el Ministerio de Hacienda,
que:iticlaye controlar y registrar los ingresos diatios generados pot la venta de bienes y
servicios en armonfa con‘las tarifas autorizadas, velar por el cumplimiento de las
obhgacmncs fscales aphcables entre otros; una vez aprobado-¢l Decreto de Ley.

14) Cumplir'con otras finciones que le sean asignadas por ¢l Getente Financiero Institucional.

Unidad de Desarrolle Institecional
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UNIDAD DE CONTABILIDATY

La Unidad de Contabilidad estd a cargo de un Jefe/a y serd integrado pot el personal técnico 'y
administrativo que sea necesario, Tiene como objetivo registrar todos los hechos econdinicos del
mitiistetio, generar estados financieros mensuales y velar por un adecuado control interno que
propotcione segutidad tazonable en Ias cifras’ cpntemda_s ent los mismos.

Ticne las siguienites funciones;

1) Contabilizar todos los hechos econdmicos generados por la institucion.,

2) Comprob'ar que la documertacién que reépald'a las _0per’at:_i’c}r1es contables cumpla con los.
requisitos exigibles en el orden legal v técnico.

3) Generar y verificar los: Estados Financieros Institucionales, con sus respectivas notas
explicativas,

4) Registear la depreciacién de los bienes de uso y amottizacion de los bienes intangibles.

5) Conciliar ménsualmerite las cuentas contables.y velar por la ‘depuracion de las partidas
conciliatorias qué se identifiques.

6) Mantenér un adecuado sistema de conttol intérno contable.

'7) Preparar los informes que se proporcionarin a las autoridades competentes, los cuales deben
contener-informacién suficiente, fidedigna y oportuna, en Ia forma y contenido que éstas
requieran, dentro.de lag disponibilidades ciertas de datos, que coadyuvaran al desatrollo de la
gestion financiera institacional.

8) Someter-ala aprobacion de la Direccion General de Contabilidad Gubetnamental, los planes
de cuentas institucionales v sus modificaciones, antes de entrar en vigericia.

9) Mantener ordenado y referenciado el archivo contable de documentaciéh original.

10} .Cumplir con otras funciones. que le asigne el Gerente Financiero Institucional.

CAPITULO I1
GERENCIA DE AUDITORIA INSTITUCIONAL

Art.8 La Gerencia de Auditorfa Institucional estari a caigo de un Gerente, quien depende
jerdrquicamente del Ministro/a. '

Tiéne como ebjetivo principal Contribuii al fortalecimierito y €l cumplifnierito de objetivos y metas del
‘Ministefio de Vivienda, mediante la realizacién de auditotfas, cotrio servicio de asegurarniento y corisulta,
bajo un enfoque sistemético de prevencion, evaluando la eficiencia de las operaciones y uso de recursos;
la confiabilidad de la infotmacion, la eficiencias del sistema de centrol interno, la gestion de riesgos
institucional v el cumplimiento del marco normativo aplicable; a fin de agregat valor y mejora de los
procesos institucionales,

Tiene las funciones. siguientes:

1) Planificar y dar seguimiento al plan operativo anual o plan anual de trabajo de la gerencia. El plan
anual-de ‘trabajo deberd set realizado sobre la base de la identificacién y andlisis de los riesgos a los
que esté expuesto el ministetio a efectos-de identificar las 4reas con mayor exposicion al riesgo..

2y FEnviar copia de su plan anual detrabajoy de los informes de auditorias practicados; de conformidad
a la Ley de la Corte de Cuentas de la Repaiblica.

3). Realizar con oportunidad los exdmenes especiales de conformidad a las-actividades programadas én
el Plan anual de Trabajo y hacer tecomendaciones adecuadas y-oportunas encaminadas a mejorar el

Unidad de Desasrolio Tastitucional
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control interno, fortalecer los procedimientos, mejorar el desempefio de las opezaclones v la gestion.
de riesgos que: afectenél logro de-ohjetivos. y metas institucionales

4) Apoyar a sphcﬁud del Ministro/ a en _el ptoceso de identificacién y cvaluacidn de los rié_sgos
relevantes a los que estd expuesta el Ministerio y contribuit a la mejora de los sistemas. de gestion de
tiesgos, coitrol y gobierno.

5) Definir ¥ mantener por escrito. un, estatuto en el que se-establezca la posicién de la funcién de la
Gerencia de Auditorfa Interria dentro de la institucién, el cual deberd set aprobado por escrito por
el Ministro/a; _

6) Definiry establecer por escrito, politicas y procedimientos para desarrollar Ia actividad de auditoria
interna.

7y Asesorat al titulat; v demds funcionatios/ss del ramo en los temas de sn -competcnda.

8) Realizar seguimiento a las fecomendaciones de la Corte de Cuentas de la Repiiblica ¥ Auditotia
Interna Institucional a fin de verificar las acciones correctivas que se han tomado y determinar en
quiémedida se les ha-dado curiiplimiento.

9) Examinar la estructura de control-interno administrativa y financiero-contable establecido poe-la
administracion de 1a institucidn segiin el Plan aial de trabajo.

10) Examinar y evaluar los resultados: de las opetaciones y el cumplimietito de objetivos. y metas ‘de las

dteas auditadas o cuando se realicen exaienes especiales.

11) Desatrollar auditorias a la e]ecuczon presupuestaria, operativas o de gestidn yauditorias especialesa
lag dependencms del rmmsterm de conformidad al Plan anual de trabajo.

12) Orgamzacmn ¥y superwsmn de los’ cqulpos de: trabajo’y _ proporcionar los lineamientos: para el
desarrollo- de las anditotias especiales.y/o de gestion.

13y Verificarla corfecia: aphcacmn y cumplimiento de leyes, reglamentos, acuerdos, instructivos, normas
¥ ‘principios contables, a efecto de comprobar el adecuado control y tegistro de las:opericiones
reguladas.

14)Mofiitorear las: modificaciones a las disposidones lega]es y notinativa financierd que emitan las
entidades rectoras, a firi de- velar su cumplimiento institucional y actualizat el Archivo Permanetite:

15)Evaluar los proyectos o progtarnas qie ejecute el Ministerio y que se hayan incluido en el Plan anual
de Auditoria; pudiendo sohatar elapoyo de especialistas.

16)Parnc1par en la d1 ston,’ los borradores de informes ‘de auditoria interna con las unidades
institiicionales involucrad in de qite se efectien las corrécciones pertinentes.

17)Realizar arqueos de fondos y valoies sorpresa y verificacién fisica de bienes en existencia ¥ activo

~ fijo en coordinacidén conla dependencia relacionada y verificar su adécuado registro y conitrol.
. '18)_Cump]_1r en lo aplicable: con lo establecido en el ttulo sexto del chlamento Interno y
Funcionamiento.

19)Realizar las. demés funciones que le sean encomendadas por el Ministro/a, de conformidad con Ia

Ley.

Uuidad de Desarralio Instticional
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CAPITULO IIL
GERENCIA LEGAL

Art.9  LaGerencia Legal estard a cargo de un Gerente, depende jerdrquicamente del Ministro/a y ejerce
supervisidn directa sobre las siguientes unidades organizativas: a) Unidad de Procuracién y Andlisis
Taridico, y b} Unidad de Procesos de Lotificacidn, Urbanizacion. 'y Construccion;

‘Tiene come obik.tjv"o Validar y proteger los procedimientos. y ordenamientos juridico"s -ROrMAVos,
brindarndo asesorda. 1egal a la solucién de diversos asuntos que involucren al siiinisterio, asi como en tareas
rélativas a la i interpretacion y aplicacién de leyes relacionadas inherentes al quehacer del mismo.

Tiene las funciones siguientes;

1y Elaborat informes, estudios y dictimenes que sean solicitados por el Ministro/a.

2) Participar-a requerimiento. del Ministro/a, en el andlisis. y formulacién de proyectos de leyes,
reglamentos, acuerdos, resoluciones y otros documentos: de caracter legal, relacionados con
el ministério. _

3) Brindat asesotia legal én la interpretacién y aplicacién de docuimentos. contractiales.

4) Brindar asesoramiénto y apoyo juridico a lo indieado por el/la titulat, asi como alas utiidades
orgimzatwas que- conforman el ministerio.

5) Revisary/o elaborar convenios a suscribirse con entidades-auténomas, gobietnos municipales

¥ demis entidades gnbernamentales.

6) Preparar proyectos de resoluciones qué versan sobre los rectrsos: que s prescnten en contra
.de decisiones asumidas por las diferentes dependencias del-ministerio.

7} ‘Elabotar.a requerimiento del/la titular, proyectos de correspondencm concontenido ]undmo,

8) Certificar notarialmente documentos auténticos, a requerimicnto de las diferentcs unidades
institucicnales, en los casosque legalmente correspondar.

9} Evacuar las audiencias que ‘se concedan al ministerio en procedimientos judiciales o

* administrativos.
10) Colaborar 'con la Fiscalia General dela Republica, én los casos ¢ue tiene interés este ministerio
y-en los que fuere requerido. '

11) Tramitar-oficios provenientes de la Fiscalia General de 1z Repiiblica.

1")Brmdar apoyo técnicolegal a las diferentes entidades auténomas vinculadas a esta secretaria
de estado. en dquellos asuntos que séan dei interds para ambas: instituciones.

13) Partlclpar por delegacion del/ la- ttular del ramo, en arreglos directos, relacionados con
controversias’ surgidas en la ejecucién de los diversos contratos administrativos,

14 Participar enn €l drea. dé su competencla enr la rewsion de documentes. de solicitud de
presentacidn deoferta y solicitudes de cétizacion, a requermuento de'la Gerencia de Compras
Publicas.

15)Opinar a.requerimiento, sobre’ la. legalidad. de’ convenios a suscribirse con. gobiernos o
entidades internacionales. '

16)Representar judicialmente al titular del ramo, de acuerdo a sus insttucciones, en juicios de.
AMPAros. ¥ CONtenciosos’ administrativos o-de cualquler otra-naturaleza.

17) Tramitat e iniciar juicios de amparo y conteniciosos administrativos, en los que este ministerio
tenga interés 4 requetimientio del titular del ramo;.

18_)ﬁuto'rizé1f escrituras de compraventa, perthutas, podeics, en-casos que asi fuese requerido y
sean de competéncia del ramo. '

19)Tramitar diligencias notariales de jurisdiccién voluntaria, cuando fuere procedenite y a
requerimiento de la unidad cotrespondicnte.

20y Autenticar firmas de Funcionaries/as de este ministerio cuando asi fuese requerido;

Bnidad de Desarrolio tasttacional
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91)C00rdmar y colaborar con la Fiscalia General de la Republica, en el trimite de atbitzajes y-
juicios de cualquier naturaleza en que el ministerio-tenga interés, y que se hubieren trasladado’ -
ala Gerengia Legal para tal efecto.

)Dlhgcncmr los procedimientos ¢n los que se requ.lcran dictainenes legales, conténidos- e la.
normativa inferna del ministerio tales como: protocolos ‘de actudcion, manuales, polificas
estatales ¢ institucionales, entre otros.

23}Realizar las demis ﬁmcmnes que le sean encomendadas: por el Ministro/a, de conformidad.
con la Ley.

24)Cumiplit'en lo. aphcable con lo establecido. en el titulo sexto del presente Reglamento Interno
y de Funcionamiento.

UNIDAD DE PROCURACION Y ANALISIS JURIDICO.

La Unidad de Procuracién y Anéﬁsi_s_']uﬁdico esta a cargo de u_n-jefé o coordinador quien depende del.
Gerente Legal y estara iritegrada pot ¢l péi‘sonal técnico administrado que sea necesario.

Tiene por objetivo pamc:lpar a requemmento del Despacho-Ministetial, en asesorar y brindar op]ruones
legales; realizar el andlisis y formulacién de proyectos de leyes, reglamentos -acuerdos, convenios,
resoluciones y otfos documentos legales de las difetentes dependencias del ministetio relaclonados con
la competencia ‘del misio; asimismo, evacuar las audiencias que se concedan al ministerio en
procednmentos )udlc:lales o adrmmsttatlvos

Tiene las 'sigu_léﬁte ﬁ_mclonéjm

1

2

3)
3)

6}
7

8)

9

Andlisis y. formu]aaon de proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos, convenios, resoluciones
thinisteriales y otros documentos de caricter legal.
Colaborat eii la.elaboracién, revisién y-gestién de propuestas de refofmas de leyes, reglamentos

ymodificacioties a Jos mismos; inediante andlisis-juridico, a fin que sean remitidos a la Secretaria

‘pata el trimite respectivo.

Revisién y validacién dé proyectos de Acuerdos Ejecutivos; mediante &l estudio y analisis del
caso, con la finalidad que. cumplan con la normativa aplicable.

Elaborai proyectos de opinioties relacionadas. con proyectos de leyes reglamentos y otros:
instrumentos juridicos.” .
Evacuar las audiencias ‘que se concedan al ministetic en procedimientos judiciales o
administrativos.

Representar judicialmente al titular el ramo.

Elaborat proyectos de opinicses juridicas de decreto legislativo previo a la fespectiva sancién y
publicaciéti. ' '
Tramitar e iniciar procesos de amparo 'y juicios contenciosos ddministrados en los que este
ministerio tenga interés. '

Realizat todas las acciones tendientes a'la: ejecucion de fianzas a favor del ministetio,

10) Elabotar propuesta de 1nformes, estudios. .y dictimenes- juridicos que sean solicitados por el

titular.

11) Brindar apoyo téciiico’ legal 4 J':Equcrimjénto-“:del titular 2 las diferentes entidades _aut'é_no‘ma_s-

vinculadas. a.esta sectetaria de estado..

12) Elaborar proyectos-de opiniohes juridicas para.la interpretacién y aplicacién de documentos

contractuales en proyectos.

13) Realizar resoluciones juridicas. de todas las diligencias en procesos sancionatorios de

emplc'\doe/as o func.lonarlos/ﬂs publicos conforme a la ley de servicio civil y otras leyes.

laborales.

14} Participar en comisiones de arreglo directo.

Unidid de Desarroilo Tnstimcional
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15) Integrar comisiones especiales de alto nivel pdra resolucion de recursos con base a. la Ley de
Compras Pablicas.

16) Revisar y analizara requerimiento.del Gerente Legal, proyectos de resoluciones en Ja | instruccién:
de procedmnentos administrativos elaborados por colgboradores juridicos en casos-espécificos,
de procesos saticionatorios, de extincion de contratos regulados por la Ley de Compras Piiblicas
¥ Convenios de Préstamo Intetnacional, asi como la inhabilitacion de contratistas. ¥ de
modificaciones de contrato, en cumphrmento alas leyes y reglamentos.

17). Elabotat y fitmar razones de auténtica de fitmas a escritos o solicitudes susciita por los titulares
del ramo, _

18) Realizar a requerimiento del titulak del ramo, P'rdectos--dc. correspondencia con contenide

~ juridico.

19) Elaborat resoluciones juridicas. de todas las diligencias o etapas procedimentales en razon de
procesos sancionatorios de la Ley de Urbanismo ¥y ‘Construccidi y la Ley Especial de
Lotificaciones y 1 Parcelacmncs para Uso Habltac.lona]

20} Elaborar resoligiones juridicas de todas las diligencias o etapas procedlmenta.lcs en razon de
tecursos ch aphcacmn delaleyde Urbanismo y Construccidn ¥ la Ley Espécial de. Lotificaciones
y Parcelaciones para Uso Habitacional.

UNIDAD DE PROCESOS DE LOTIFICACION, URBANIZACION Y CONSTRUCCION,

La Unidad de Proéesos de Lotificacién; Urbanizacién y Construccidn estd a cargo de un jefe o
coordinador, quien depende del Gerente Legql ¥ estard mtegrada por el personal técnica. administrads
que sea necesqno

Tiene por ohjetivo asesorar y brindar opiniones sobre documentos de naturaleza legal relacionados a la
Leéy Hspecial de Lofificacionés y- Parcelaciones Para Uso Habitacional ¥ Ley de Utbanismo y
Construcuon asimismo, parttapar en los cofnités, foros u Gtros. espacios efl qué: para dichos fines sé
requiere de asesoria legal

Tiene las siguientes funciones:

1) Coadyuvar esfuerzos pard 'darle'-tufnpliﬁﬁehto 4 funciones que por ley le corre.'q_pond’en al
nnIstério;. _

2}  Asesorar yopinsr sobré docuimentos de namirdléza legal relacionados al précesn de inscripeidn
de desarrolladores parcelatios )f'pto'feéiénales a inscribirse en el Registro Nacional'de
Arqguitectos; Ingenieros, Proyectistas y Constructores.

3) Revisién o elaboracién de cofivenios, programas y-sus réspectivas adesnidas a suscribirse cofi

* entidades auténomas, gabiernos mumcipaies y demads entidades gubetnamentales.

4) Colaborar en la elaboracidn; revision y gestién de propuestas de reformas deé leyes, reglamentos.
y modificaciones 2 los mismos, mediante andlisis juridico, a fin que sean remitidos ala
Secret1r1a_]ur1d1ca de la presidencia, para el trimite respectivo.

5) Revisidn y validacién de proyectos de Acuerdos Ejecutivos, mediante el estudio y andlisis del

" caso, con la finalidad que cumplan con la normativa aplicable:

6) Format Patte del Comité de Resolucién de Tramites deUrbhanizacidn v Construccidn.

7) Participar en la revisidn de'docimentacién y elaboracién de resoluciones de los procesos de
regularizacién de lotificacionies segun la Ley Especial de Lotificaciones y Parcelaciones Pata
Uso. Habltamonaly procesos de analisis de tramites segiin la Ley de Urbanismo y Construccién,

8) Brindar asesorfa en general, con el fin de aclarar dudas relativas al proceso de aprobacién de los

- provectos, yaseéa por la Ley de Utbanistito y Construccion o:la Ley Especial de Lotificaciones y
Parcelaciones para Eso. Habitacional, cuande asi sea requerido.

Unidad de Desarsiolio Indiitucionil
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9) Acompasara la Gerencia de Tramites y Permisos en el proceso de traslado de competencias en
Materia de Gestidn Territorial..

10 Revisién y validacién de ]o‘s"recjuis’itOs establecidos en las resoluciones de Interés Social, pata
que el/la titulai conceda, amplie, modlﬁque o deniégue la calificacién de uh proyecto como de
Interés Social.

CAPITULO IV
- GERENCIA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

Ait. 10 La Gerencia de Adquisiciones y Contratactories Institucional (GACI) estd'a cargo deun Gerente;
depende jeritquicamente del Ministro /4, y ejerce supervision directa sobre.las siguientes unidades
oorganizativas: a) Unidad de Contratacién de Obras; b) Unidad de Coritratacién de Bienes y Servicios; ¢)
Unidad de Asesoria Legal. ) B

Tiene comé objetivo realizar todas- las funciones relacionadas con la gestibn de adquisiciones y
contedtaciones. de-obras, bienes y-sezvicios del Ministerio de Vivienda, en curnphmlento ala Ley de
Adquisiciones y’ “Contiataciones de la Adminisiracién Ptiblica, LACAP, asi como a las politicas,
lineamientos y disposiciones giie sean’ establecidas por ‘la Unidad - Notinativa de Adqmslclones y
Contrataciones (UNAC).

Tiene las siguiéntes funciones:

1) Dar cumplimietito a la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la- Administracién Piblica en.
" adelante LACAP. _
2) Cumplit las' politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas. por la Unidad
Normativa de Adquisiciories y Coritrataciones (UNAG).
3) Ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones objeto de-la LACAP, pata o cual llevara el
expediente correspondiente.
4) Llaborar el anteproyecto de presupuesto de gastos de la Gerencia de. Adqu.tslclones y Contrataciones
Institucional, correspondiente a-las adquisiciones- institucionales de cada ejecicio fiscal.
5} Construir el enlace. cntre la UNAC: ¥ las dependencias del mindsterio, cn cuanto a las acdvidades
técnicas, flujos y registros de ‘informacién.y otros aspectos que se. deriven de la gestidn de
" adquisiciones ¥ contrataciones.
6} Elaborar en cootdinacién con la Unidad Financiera Institucional, el Programa Anual de Compras,
" adquisicicnes y contrataciones de obtas, bienes y servicios y datle seguimiénto a la ejecucion del
mMismao.
7) Veiificar la asigplacxon presupuestaria;, previo a-la iniciacion de todo proceso -adquisitivo, seglin
aplique.
8) .Adecuar conjuntamente con la unidad orgamzatwa solicitante las bases de licitacitén o de concurso,
términos de referencia o especlﬁcaclones técnicas, segiin el caso.
9 Gestonar ante el Ministro/a la aprobatién de las bases de licitacién o de concurso ¥ adendas en caso
necesario.
10} Redlizar la recepcion y apertura de ofertas y levantar el -acta respectlva
11) Selicitar la asesoria de peritos o técnicos idoneos, cuando ast lo requiera la naturaleza de la adquisu:ion
y contratacién,
12) Gesﬂonar ante el Ministro/a la:adjudicacion de obras, bienes o servicios.
13) Pormitir el acecésa al e":Pcdicnte de conttatacidn a las personas involucradas en el proceso, cle.sPueq ’
de nonﬁcado el resultado; asi como también-a los administradores de contrato.

Unidad de Desarrollo Tnetitucional
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14) Mantener actualizada: la informacién requerida en los médulos del registro y levar el control v la
actualizacion del banco de datos insttucional de oferfantes y contratistas.
15y Exigit, recibir v devolver las garantias requeridas; asi como gestionat el incremento delas. misimas, enl
la propotcién en ‘que el valor y el plazo del contrato aumente, segiin informe. del administrador- del
~ Contrato.
16) Remitir al Aren de Tesoreria de la Gerencia Finariciera Institucional, las garantias para su debida
 custodia.
17) Informar pot esctito ¥ trimestralmente al titular de la institucidn sobre las contrataciones qe se
 realicen, _ '
18) Prestar asistencia a la comisién de evaliiacion de ofertas; o a la comision especial de-alto nivel, para
el cumplimiento de sus funcioncs.
19} Calificar a los ofertantés nacionales o extranjeros.
20) Proporcionar a la Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica
(UNAGC) oportunamente. toda. la informacién requetida por ésta.
21} Preparar y enviar informes a entes fiscalizadores cuando se soliciten.
22) Realizar las demias funcionies que le sean encomendadas por el Ministro/a, de conformidad con la
Ley. _ :
.23) Cumplir en lo aplicable con lo establectde en el titulo sexto del Reglamento Interno ¥ de
Funcionamiento. ' '

UNIDAD DE CONTRATACION DE OBRAS

Llevar a cabo. los procesos de adquisi¢iones'y contrataciones para obtas de proyectos ejecutados’ por el
Ministerio de Vivienda de acu¢rdo con lo programado en el Plan Anual dé Compras, dando cumplimiento
a lo establecido en la Ley LACAP y RELACAP, Convenios: y-leyes afines.

La Unidad de Contrataciot ‘de Obras tiene 'dcsi'gnadas'las;funci'oncs sipuientes:

1) Promover los procesos de adquisiciories y contrataciones de obras requeridos por las dependencias
del ministerio, y llevar el expediente: correspondlente

2) Ejecutar los procesos de libre gestion solicitados por las diferentes dependencias del ministetio,
verificando’ los limites de los montos pcrmmdos de contratacién a cfecto de evifar el
fraccionamiento.

3) Adecuar eri forma conjunta ¢on la unidid solicitante los tétminos de‘reférencia, bases de licitacion
o concursn v egpecifieaciones técnicas; de conformidad-a lax leyés ‘aplicables;

4)  Gestionat ante la Gerencia Financiera Instituclonal, la vetificacién de Ia asighacion presupuestarm
de los procesos de'adquisicidn y contratacion.

5) Ejecutar. el proceso de enttega de bases en el drea de su competencia, y llevar el tegistro
correspondlente

6)  Solicitar asesofia de’peritos y técnicosidéneos cuando asi lo requiera la naturaleza de i adquisicién.

7)  Gestlonar las aclaraciones y adendas en. caso de que fuere necesario, y confrolar su adecuada

~ distribucion.

8) Coordinar visitas de campo cuando seanecesatio, con las unidades: requirentes ¢ interesados en los
procesos de licitacién o coticutso.

9) Realizar la recepcidn y apertura de ofertas y levantar el acta respectiva, y levar. el cuadro ¢oritrol
cotrespondiente.

10} Coordinar y/o participar én lis comisiones de evaluacién de ofertas para la adquisicién. de obras y
en comisiones especiales de alto nivel mediante nombramiento del titular. '

11) Llevar el registro v los cotrespondientes expedientes de las contrataciones realizadas; de acuerdo a
lo estiblécido en la ley.

Vinidad de Desarrallo Institucional
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12)

13)

14)

15)

16)

17)

19)

20)

21)

22)

)

23)
24)

Proporcionar asesorfa-4 las personas que deseen ingresar o actualizar informacién en €l banco de
proveedores institucional.

Mantener actualizado el Sistenia-Electrénico de Comptas de El Salvador (COMPRASAL) respecto
de las adquisicionies de su 4rea.

Integrar v ejecutar el programa: anual de compras, asi ‘comno las modificaciones-en lo- referente a las:
contrataciones-de obras.

Dar complimiento a las politicas y procedltmentos de‘los organismos internacionales en lo referente

‘a las adquisiciofies y contratacién de obtas, cuando el financiamiento provenga de convenios o.

tratados susceitos por el Gobietno de El Salvador.

Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por fa UNAC.
Ejecutar los procesos de adquisiciones v contratacienes. conforme a la LACAP; para lo cual llevara
un expedlente de ‘todas’ sus actuaciones, desde el requetimiento de la unidad solicitante hasta la
liquidacién de la obra..

Coordinar el accesoal expediente de contratacion s las personas involucradas en el proceso, después
de notificado el tesultado.

Informar por escrito, semanalmente 2 la Gerencia de Adqmslclones V. Contrataciones Institucional;
sobre los procesos que se realicen y elaborat informes- consolidados mensuales y triméstrales.

Dar seguimiento a los procesos ‘de adquisiciones: y - confrataciones cumphendo la normativa
establecida en la LACAP, RELACAP, lineamieritos de la UNAC y organismo extetno, segin
cotresponda,

Lievarun control de las d1ferentes etapas en que §€ encuentran’ los ptocesos aslgnados a los técnicos
del area.

Consultar ei:linea el estado de las solvencias o constancias de- cada oferente o.contratista et el
respectivo proceso, ¢l mismo dia’én que se reciban las ofettas, para lo cual deberdn imprimir dicha
consulta'y aniexarla en el expediente respectivo.

Preparar y enviar informes 2 entes. fiscalizadores cuando lo soliciten.

Cumplir’ en I6 “dplicable con lo éstablecido .en el titulo sexto del Reglamento Interno v de
Funciohamiento.

UNIDAD DE .c_o_NTRATACI_ON DE BIENES Y SERVICIOS

Llevara.¢aboles procesos Adqmsic:loneq y Contrataciories de Bienes y Servicios programados en.el Plan
de Gompras anual, para la opcmuvxdad del'Ministerio de Vivienda, dando cumplimicnto a lo s tablecido
én la LACAP, RELACAP v Leye_s .aﬂnes

“T.a Unidad de Contratacién de Bienes ¥ Setvicios tene designadas las funciories siguientes:

1
2
3)
4
5)
6}

-

Promover los procesos de las adguisiciones de bieties y servicios que fueren requeridos por las
dependencias del mintsterio, y. llevar el expediente correspondiente. '
Verificar en 168 ptocesos. de libre gestion los limites de los montos. permitidos de contratacién a
efecto de-evitar el fraccionamiento.

Gestionar ante la Gerencia Financiera Institucional, la verificacidn de la asignacién presupuestaria
de los procesos de-adquisicién y contratacion. .
Adecuar en forma conjunta con la dependencia solicitante los términos de-referencia; bases de
licitacién o concurso y especificaciones técnicas, conforme las leyes aplicables.

Ejecutar el proceso de:entrega de bases en ef drea de su competencia 2 los. interesados, y llevar el
registro cotrespondiente.

Gestionat las. aclaraciones v adendas en caso de que fuete necesario, y controlar su.adecuada
distribucidn.

Solicitar asesoria de petitos y técnicos idéneos cuando asi lo requiera la naturaleza de la adquisicion.

Unidad de Desarrcllo Ins‘ﬁmciom’al_
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8)
9
10)
11}

12)

13)

14)

.1.53

6y
17

18)

19)

20y

Coordinar visitas de’ campo cuando -sea necésario, con las unidades. requitentes e interesados o

'_mteresadas en los procesos de licitacién o concurso,

Realizar la fecepcion y apertura de ofertas, levantar cl acia respectiva y llevar ¢l cuadro- control
cottespondiente.

Coordinar y/o parttmpar en las comisiones. de evaluacion de ofertas para la adquisicién de bienes:y
setvicios y et comisionés iespeciales dealto nivel mediante nombramiento del titular.

Lievar el registro y los correspondientes expedientes de lis contrataciones realizadas, de acuerds a

lo establecido en la ley:

Propotcionar asesotfa a las personas que deseen ingtresar-o actualizar informacion en cl banco de:
proveedores institucional.

Maritener actualizado el Sistema Eléctronico de Compras de El Salvador (COI\TPRAS *‘\L) respecto
de las adquisiclones de su drea.

Integrar y ejecutar el programa anual de comptas, asi como las modificaciones en lo referente a las
contrataciones-de bicnes y servicios.

Dar cumplimiento a las pohtlcas y-procedimientos de los organismos internacionalés en lo referente
a las adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios, cuando el financiamiento-piovenga de
convenios o tratacos suscritos pot el Gobietrio de'El Salvador, en lo aplicable.

Cumplit las politicas, lineamientos y disposiciones técnitas que sean establecidas porla UNAC.
Ejecutar los procesos de adquisiciones; y. contrataciones conforme a Ia LACAP; para’lo cual llevara
un expediente de todas sus actuaciones, desde el requerimiento de la.unidad solicitante hasta la
liquidaci6i del bien o servicio.,

Cootdinat e} acceso al expedlente de conttatacion 4 las personas involucradas en el procese, después
de notificado el fesultado.

quol.m'u: pot escrito, semanalmente a la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional,
sobre los procesos que se tealicen y elaborar informes consolidados mensuales y trifnestrales.

Dar seguimiento. a los procesos de adquisiciones y- contrataciones cumphendo la normativa
establecida’ enl 1z LACAP RELACAP, lineamientos de la UNAC ¥ organismo externo, segun
corresponda.

Llevar un control de las diferentes etapas en queé se éncientrat los procesos asignados a los técnicos
del 4 area

Consultar en linea el estado de. las solvencias o constancias de cada oferente o contratista en el
respectivo proceso, el mistrio dia en que se reciben las ofettas, para lo cual deberan imprimir dicha
consulta 'y anexarla en él etpediente respectivo,

Preparar y enviar infortnes z entes. fiscalizadores cuando lo soliciten,

Cumplir ‘en lo aplicable con lo establecido en el ttulo sexto del Reglamento Intefno y de
Funeionamiente.

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL

Revestir dé legalidad las actnaciones en los procesos de adquisiciones y contrataciones publicas, que sean
promovidas por la GACI del Ministetio de Vivienda, dando estricto cumplimiento a'los procedimientos
por ejecutar, en el seritido de que toda.actuacién se encuentre dentro del marco legal, sin menoscabo 4 la
agilidad'y celeridad que requieren los mismos,

La Unidad de. Asesoria egal tiéne designadas.las funciones siguientes:

1)

3)

Brindar asistencia legal en’el aveade su cothpetencia.

LElaborar, gestion'a,r} legalizat los contratos.de obras, bienes y servicios; asi como las resoluciones
modificativas y cualquier otra-que conforme a la LACAP fueren procedentes

Eliborar y gestionar ante la Fiscalia General de la Repubhca la suscripcién de'los contratos relativos
a los procesos- adquisitivos que de acuerdo @ la LACAP son de su competencia; ¥ legahzar los
IlllQ[Tl()S

Unidad de Desarrolie Institucional
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4} Tramitar los recursos de revisidn interpuestos. por oferentes verificando'se cumpla con los requisitos
deley.

5}  Autenticar y certificar documentos de su compétencia.

6) Patticiparenactos de recepcién y apermra de-ofeftas.

7) Verificar, rechazar, récibir, controlat y atender consultas relacionadas. con garantias y fianzas; asi
coma también remifit dichas-garantfas y fianzas 4l Departamento de Tesorerfa para su custodia.

8) Elaborar a- requenr_mento del administrador de contrato, informes al titular sobre mcumplmuentos
contractuales paia iniciar ¢l procedimiento de aplicacion de las sanciones 4 los contratistas conforine
alaLACAP.

9y Coordinar la notificacién de todo acto administrative compétencia de la Gerencia de Adquisiciones

'y Contrataciones Institucional (GACI) conforme la LACAP.

10) Consultar en linea el estado de las solvencias o constancias de cada oferente o contratista en el

" respectivo proceso,en ¢l momento‘de la contratacién, para lo.cual deberan imptimit dicha consulta
v anexarla en el expediente fespectivo.

11} Cumiplit en lo aplicable con lo establecido en el titulo sexto del Reglamento Interno y. de
Funcionamiento. ' '

CAPITULOV
_GE'R_ENCIA.:DE -COMU'NICACIONES, PRENSA Y PROTOCOLO

Ast, 11 La Gerencia de Comumcaclones, Prensa y Protocolo esti'a cargo de un Gerente; depende
jerdrquicamente del Ministro/a y es la‘encargada de mantener una adecuada comunicacién interna y
externd, especialmente conlos diferentes medios de comunicacién, redes sociales, y-otras instituciones
relacionadas; promov:endo una buena irnagen institucional ante la opinhién publica.

Tictie como objetivo proponer a el Titular del Ramo, politicas de informacién y divulgacién permanentes
de las actividades:que realiza"el ministefio. La Gerericia de Comunicaciones recibe 6rdenes directas del
Ministro/a y de las Secretarias. de Comunicaciones y de Prensa de la presidencia, son las Gnicas éntidades
que pueden solicitar datle: puoridad a'un tema, evento o bajaralgtin contenido.

Tiene las funciones -sigl.iiénte's'

1) Aprobartodala linea graﬁca dcl ‘miitiisterio, ya sea-material impreso, audiovisnal o contenido digital;
" modificaciones con respecto al Manual de matca, colores y publicaciones institucionales.

2) Proponer la politica de comunicacién social del ministetio y una vez aprobada por &l Ministro/4;
- coordinarla, ejecutarla y-evaliar permanentemente sus resultados.

3) Efectuar un constante rastreo y monitoreo en los diferentes medios de comunicacién (prensa
escrita, radio; televisién y redes sociales), para tnedir la imagen: del ministerio; en relacién con el
quehacer instifucional:

4 Emitir boletmes e mformes de prensa, editar revistas v otras publicaciones que contengan
informacién de las actividades curnplidas pot el ministerio.

5) Coordinar las actividades.de prensa, protocolo, relaciones piblicas v eventos del Ministro/a; que
fortalezcan el proceso ‘de comunicacidn intetha y-externa del Ministerio.

6) Asegurar la gestidén con. los diversos medios de comunicacién, -publicacién y difusion de la
informacién. relativa al ministerio.

7) Facilitar la realizacién de publicaciones y eventos que-fortalezcan el proceso de comunicacion
interna del ministerio.

8) Facilitar y aprobar todas las publicaciones de informacién intezna y externa del ministerio.

9} Mantener adecuados: canales de comunicaci6n con los diferentes medios informiativos locales e
internacionales, a fin de coordinar las actividades de difusion,

Uniidad de Desaerolio Institucional
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10} Manténer en resguardo el regis't‘ro y archivo de lag pub]icaéionea; -pér_iodﬁ;ticas,- videograficos y
fotegrificos que contiene informacién relacionada al ministetio.

11) Apoyar en la organizacion y coordinacién de eventos. protocolatios y actividddes felativas a- la
atencion de funcionatios/as, visitas oficiales; visitas especiales, seminarios y reuniones que se le
‘encomienden.

12) Cootdinarla eliboracion del proyecto de menioria anual de labores del'ministerio.

13) Cootdinar £l motitaje de everitos inaugurales, conferencias de prensay. actividades internas,

14) Planificar, disefiar y producit las campanas de publicidad para el ministerio.

15) Apoyar y aprobar la publicacion de anuncios de obras que se les exige a las empresas que ejeécutan
proyectos del ministerio,

16) ‘Coordinat v elaborar el contenido e itnagen pata la pagina Web, del Ministefio.

17) Coordinar y elaborar contenide e itnagen para las redes sociales y medios digitales en el caso que:
se requiera;

18) Definir en conjunto con el Ministro/a temas de prioridad, que se deben comunicar, segin el
ob]etivo que 5€ quicra C\poncr

19) Ser enlace dirécto con la Sectetaria de Comunicaciones y la'Secretarfa de Prensa de la Presidencia
de la Repuiblica § ante los medios de prensa y comunicacién.

20) Coordinat la logistica del titiilar del ramo, durante visitas ¢ inspecciones a proyecto$ que: ejecuta el
Ministetio,

"1) Apoyar ala Unidad del Talento Humano en las diferentes actividades internas con el personal

22) Cumpliren lo aplicable:-con lo establecido en el titulo sexto del presente reglamento

23) Realizar las demds funciones. que. ie sean.encomendadas por el Ministro/a, de conformidad con Ia

Ley.

CAPITULQ VI
GERENCIA DE COMPRAS PUBLICAS

Art. 12 Ta Geréncia de: Cornpras Pablicas (GCP), estd a catgo de un Gerente; depende jelﬁrquicamente
del h/hnistro/ a, y ejerce supervision directa sobre las. blgulentes unidades organizativas: a) Unidad de
Contratacién de Obras, Bienes ¥ Servicios; ) Unidad de Asesoria Legal.

"Tiene como obj etivo realizar l gestion de adqulsiclonef; ¥ contrataciones de obtas, bienes y servicios, con
base @ los requeiimientos remitidos. por las unidades ‘solicitarites. del Ministetio de Vivienda, en
cumplimignto a'la ey de Comprae Piblicas (I.CP); asi como a-lag politicas, lineamientas. v disposiciones

que sean establecidas porla Direccidn: Nacional de C(')mpras Publicas (DLNAC}

Tiene las hunciones siguientes:

1} Cumplir las politicas, lineamientos y disposicmnes técnicas que seanestablecidas pot la DINAC,

2) Ejecutar todos los procesos de contratacién objefo.de la Ley de Comptas Pablicas

3) -Gestionar los; proccdnmcntos de seleccion del contratista ob] eto de la Le} de Compras Piblicas

4y Llevat un expediente fisi isico y electromco de todas las actmaciones del proceso de contratacion.

5} Constituirel enlace.entre la DINAC y Ias dependenclas del Ministerio, en.cuantoa las actividades
técnicas, flujos y registros de informacidn y otros aspectos que se detiven de la gesuon e las
contrataciones.

6} Elabotar en coordinacion con las Unidades Solicitantes y la Geténcia. Financiera Institucional la
Planificacién Anual de Compras (PAC) v datle seguimietito.a ld ejecucidon de la misma. LaPAC
debera ser compatible con la Politica Anual de Compras, el Plan de tfabajo institucional, el
presupuesto ¥ la programacién de la ejecucidn presupuestarn del jercicio fiscal en vigencia y sus
-modificaciones.

Unidid dé Desarrolio Instinscional
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7) Verificarla estitnacion financiera; o disponibilidad presupuestaﬂa para el ejercicio vigente, previo,
a la contratacién de todo proceso de compra o a la autorizacién. de modificaciones. por
incremento. _

8) Adecuar conjuntamenite con la unidad solicitante los docufmentos -de solicitud de ofertas.

9) Realizar la fecepcién y aperiura de ofertas y levantar et acta rcspf:'ctivq

10) Soficitar ia asesoria de peritos o tecmcos idéneos, cuando asi lo requiera la naturaleza de la
contrataclon

11) Permitir el'accéso al expediente de contratacién a las personas involucradas en el proceso, a partix
del dia slgulente de la notificaciéni del resultado hasta. el vencimiento det plazo para la
interposicién del recuiso de revisioh en los casos que aplique segin la Ley de Cotnpras Piblicas.

12) Mantener actualizada la informacién réquerida en los mbdulos de COMPRASAL; v llevar el
control y la actualizacién del banco de datos institucional de ofertantes y contratistas de acuerdo
con el tamafio de empresa y por sector econdmico, con el objeto de facilitar la participacién de

~ éstas en las politicas de compras..

13) Exigir, recibir y devolver las garannas solicitadas en los Procesos que se requieran; asicomo
gestionat el inctemierito delas mismias, en la propoicién en que el valor y el plazo del contrato
aumenten.

'14) Enviar las. garantiag-solicitadas en los procesos -que. se réquieran; a custodia de la Unidad de
Tesorerfa Institucional. ' '

15) Informar-por esciito: y tnrnestralmentc al ttular del Ministerio sobre las contrataciones que se
realiceri; :

16) Prestaral Patiel de: Evaluaqon de Ofertas o-evaluadores, o a la Comisién especial de alto nivel,
la asistencia:que precisé patd e} curnp].lrmento de sus funciones.

17} Llevar umr fegistro de ofertantes y contratistas, a efecto de incorporat infofmacién’ relacionada
con elincumnplimiénto y demis situaciones que fueren de interés para futuras contrataciones-o
exclusiones.. _ _

18) Proporeionara la DINAC oportuniamente toda la informacién requerida por ésta,

19) Las demis que le establezca la Ley de Compras Pablicas, su Reglamento y las disposiciones
emitidas 'p-f,r_'-ia DINAC. '

El Gerente GCP podré: delegar al intetior de su Gerencia.a los empleados que desarrollarin las anteriores
atribuciones, debiendo supervisar las. actuaciones de los mismos, siendo responsables solidarios en caso
de negligencia y omisién en su deber de supervision,

UNIDAD.DE CONTRATACION DE OBRAS, BIENES Y SERVICIOS

Llevar 4 cabo la gestién de los pracesos de adquisicién y contratacién de obras, bienes y servicios
requetidos por la Unidades Solicitatites del Ministeric de Vivienda, de acuerdo con lo programado enla
Planificacién Afual de Compras (PAC), dando. cumplimiento a lo establecido en la Ley de Compras
Piblicas, Convenios ¥ demas normativa aplicable.

La Unidad de Contratacién de Obras, Bienes y Servicios tiene designadas las. funciones siguientes:

1) Gestionat los procesos de-adquisicién y contritacidn de cbras, bieries y servicios requeridos por las
unidades solicitantes del Ministerio, debierido llevar para tal efecto el expedienteé correspondiente..

2) Ejecutar los procesos de compras. solicitados por las diferentes unidades solicitantes del Ministerio,
de acuerdo con los montos establecidos para cada método de contratacién 2 efecto de evitar el
fraccionamiente.

3) Adecuar en forma conjunta con la unidad solicitante los documentos de solicitud de obras, bienes y
servicios, de conforrmdad a la normativa dplicable.

Unidad de Desarrollo Institucional
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4)
5)
3
8)

21y
23)
23)
24)

Gestiohar-ante la Gerencia Financiera Institacional, la verificacién de la asignacién presupue:-.tarla
cotrespondiente pata los procesos. de adquisicién y contratacion de-obras, bienes. y servicios.
Solicitar asesoria de pentos y téchicos idéneos cuando’ asi lo requieta la naturaleza de la
adql.us icién/ contratacion:

Gestionar las aclataciones y adendas en caso fuere necesario, asi-corno su adecuada distribucién.
Coordinar visitas de campo: cuando sea necesario, con las unidades requirentes e interesados e los

‘proccsos. de. adqur:tcton /contfatacién.

Realizar la recepcidn 'y apertura de ofertas, levantando €l acta tespectiva, llevando el cuadro control.
correspondiente..

Coordinar y/o participar en el pancl de evaluacién de ofertas (PEQ) para la contratacioén y/o
adquisicién de ohras; bienes y servicios.

Cootrdinar y/o participar en las.comisiones especiales-de alto nivel de acuerdo con el nombramiento

-emitido por. patte del titular.

Lievar el .registro de los respectivos expedientes delas contrataciones realizadas, de acuerdo. con lo
establecido en la ley.

Proporcionar asesoria a las. personas naturales y/o juridicas que deseen ingresar o actualizar
informacidn en €l banco de proveedotes institucional.

Ingresar la informacidn réquerida en el Sistema Blectronico de Comipras de El Salvador
(COMPRASAL) respecto-delas adquisiciones y/o contrataciones de obras, bienes y servicios.
Intcgrar, y ejecutar la planificacién anual de compras; asf como las modificacionés que se consideren
pertinentes.

Dar cumplimiento 4:las politicas y procedimientos de los organismos intetnacionales en lo referente
a Jas adqulsiciones y contratacion de'obras, bienes y'setvicios; cuarido el financiamiento provenga de
convenios o tratados suscritds por.el Gobiemo. de Fl Salvadar.

Cumplir las paliticas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por I DINAC
Ejecutar los procesos de adquisicién y contratacion conforme a lo establécido en la Ley de Compras
Piblicas (I.CP); llevando un expediente de todas sus actuacicnes, desde el requerimierito presentado
pot: la nnidad solicitante hasta 1a liquidacién de la obra, bien o servicio.

Coordinar el acceso al expediente de contratacién a las personas involucradas en. el proceso, después
de notificado el resultado.

Informar periédicamente a la~Gerencia de' Compras Pablicas, sobre los procesos que se realicen,
elaborando informes consolidados mensuales y/o trimestrales.

Dar qeguimtento a los‘procesos, de- adquisicién y contratacién cumpliendo la normativa establecida en
la LCP, lincatnienitos ‘de-la DINAC,. organismo externo y demids normativa aphcable, segin
corrésporida

Lievar un-control de las diferentes etapas en las ué se encuentran los procesos asignados:

Preparar v etiviar informiesa entes fiscalizadores cuando lo soliciten.

Remitir garantias y fianzas a la Unidad de Tesoreria para su custodia.

C umphr én lo aplicable con o establecido en el ttulo sexto del Reglamento Interno y de
Funcichamiento.

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL

Revestir dé legalidad las actuaciones en los procesos de adquisiciones y contrataciones pubhcab que sean
‘promovidas por la GCP del Ministerio de Vivienda, dando estricto cumplimiento a los procedimientos
pot ejecutat, en ¢l sentido que toda actuacién se encdentie dentro del marco legal, sin ménoscabo 4 1a
agilidad y celeridad que requieten los mismos. '

La Unidad de Asesoria legal fiene designadas las funciones siguientes:

Unidad de Desarrolo institacional
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Drindar asistericia legal en el 4rea de su competencia.

Elaborar y gestioniar los contratos de obras, bienes, servicios y consultotias; asi como las resoluciones
modificativas y cualquier otra que conforme:z la LCP fueren procedentes

Elsborar y gestionat ante la Fiscalia General de la Republica la suscripcion de los contratos relativos a
los proceses adquisitives que de acuérdo comi la LCP son de'su ‘competencia; y legalizar los misinos.
Tramitar los recutsos de revision intefpuestos por oferentes verificando se cumpla con los requisitos
de ley.

Participar en actos de recepcién y apertura de ofertas.

Verificar, recibir y atender consultas relacionadas con garant’ias y flanzas.

Elaborar a requeérimiento del administradér dé contrato, informes al titular sobre incumplimientos
contractuales para iniciat el procedimiento de aplicacién de las'sanciones a los contratistas confofme a
la LGP.
Coordinar la notificacién de todo acto administrativo competencia de la Gerencia de Comptas Pblicas
{GCP) conforme la LCP..

Cumplir en lo ‘aplicable” con lo establecido én el titulo sexto del Reglamento. Interno. y de
Tuncionamiento. :

CAPITULO VII
GERENCIA DE TRAMITES Y PERMISOS

Art. 13 La Gerencia :de Trimites y Permisos (GTP), estd a cargo de un Gerente; quien depende

']crarqulcamente del” M.lmstro/a y un Jefe, que depende jerirquicamente del Gerente; ejerciendo

supervisién sobre las areas organizativas siguientes: a) Area de Triniites de Permisos de Construccion,
Urbanizacién, Lotificaciones ¥ Parcelacxon, b) Areade Registro'de Profésionales y ¢ Atea de Calificacidn
de proyectos de interés social. -

Tiene como objetive pithcipal “desagrollar procesos efectivos de los tramites que se siguen bajo su

‘responsabilidad, cumpliendo con el marco legal vigente, construyendo ciudades de paz y entornos
habitacionales sostenibles y: adecuados

Tienc las siguientes funciones:’

GERENTE

1) Realizar el'andlisis téenico de los trimites de factibilidad, permisos y recepciones de proyectos
‘de urbanizacién y construccién @ nivel nacional, coordinando con las oficinas tegionales del
MIVI a:efectos de impulsar la realizacién de. los ‘mismios, mediante procesos modeinos;
efectivos ¥ oportunos que se encuentrén dentro del inarco legal vigetite.

2) Emiitir informe Téchica dé proyectos de interés socidl, beneficiantdo a pobladorcs de escasos
recursos, luego de verificar'el cumplimiento de requisitos. técnicos y.legales.

3) Brindar al usvario. (personas natutales -© jutidicas), -asistencia técnica en lo: relativo. a

~ requerimientos técnicos, normativa y procedimientos para trimités. de aprobacidn de
_factibilidad, permiso y recepcion de proyectos.de utbanismo'y construccion.

4) Dar continuidad al registro de profeslonales de la.arquitectura e ingenietia en el registro de
atquitectos, ingenieros, proyectistas ¥ copstructores a efecto de promover la sana practica de
las profesiones de la arquitectiira ¥ la ingenietia v, garantizar la seguridad delos proyectas de

‘wurbanizacién y constiuccian.

Unidad de Desarrolle Institucional
’ ' o ’ TATANR



Acuerdo No, CIEN “TO TRES
San Salvador. o S Péigina | 31

5) Identificar mediante denuncia o de -oficio, a los infractores de la Ley de- Urbanismo y-
Construccidn, y. otras leyes relacionadas, que hubieren desarrollado proyectos de urbanisino
y construccion en contravencion a lo establecido en. dichas leyes, a efecto de tramitar los.

~ procesos sancionatorigs de acuerdo con el marco legal vigente.

6} Propotcionar asisténcia técnica cii. o relativo a requerimientos técnicos, nermativas y:
procedimientos y emite resoluciones de los trimites de factibilidad, permisos y recepciones
de proyectos dé urbanizacién y construccién a nivel nacional,

7) Velar por el cumplimiento del Plan Opetativo Anual Ins titucional de 1a Gerencia.

8)" Realizar las. demis funcienes que le sean encomendadas por el Ministro/a, de conformidad

 conlaley.

9) Cumplir én lo aplicable con lo establecido en el titulo sexto del Reglamento Interno v de
Funcionamiento.

JEFE

1) Apovar al Gerenfe y coordinar con las oficinas regioniales del MIVI, o relacionado a tramiites,
permisos .y calificacion, en el proceso de andlisis téchico de los trémites de factibilidad,
petmisos y recepciones de proyectos de urbanizacién y construcciom.

2). Apoyat-y asesorar en la formulacion de informes técnicos de proyectos, verificando el

 cumplifniento. de requisitos.técnicos y legales.

3) Brindar asistencia técrica en lo relativo ‘a requerimientos técnicos, hormativa y
procedifientos pata trimites de aprobacion de factibilidad, permiso y recepeién de proyectos
-de urbanismo y construccion. '

-4). Apoyat:el proceso de identificacion de infractores de la Ley de Urbanismo.y Construccion, y
otras leyes relacionadas, que hubieren desarrollado proyectos de urbanismo y-construccién
en contravencién a lo establecido en dichas leyes.

5) Apoyat én el séguimiento del Plan Opermvo Anual Instituciorial de la Gerencia.

6) Realizat las demias funciones que le sean encomendadas por el Ministro/a, de conformidad
con la Ley,

7} Cumplir-en lo-aplicable con lo establecido. en el titulo sexto del Reglamento Intcrno y de
Funcionamieiito,

AREA DE TRAMITES DE PERMISOS DE CONSTRUCCION, URBANIZACION,
LOTIFICACIONES Y PARCELACION

Tiene como objetivo, revisar, analizar y aplicar los rcquem‘mentos técnicos v legales en proyectos de
urbanizacion y construccidn; a fin ‘de obtener tesoluciones y permisos de proyectos que garanticen Ia
calidad, control ¥ rapidez en los trimites, asi como un mejor desarrollo tetritorial y verificacion de la
seguridad de Ias constiucciones.

El Area de Trimites.de Permisos de Construccién, Urbanizacién, Lotificacioties: y Parcelacién tiene
‘designadas.las funciones siguientes:

1) Aplicar el marco normativo vi"gf:nte ‘pata revisar el cumplimiento de los requerimientos
‘téchicos ¥legales de los proyéctos de urbanismo y cons truccion a nivel na'cional, para garantizar
un desarrello t'cr;-itoria_l ¥ edificaciones adecuadas ¥ seguras. '

2) ‘Coordinar el equipo de-técnicas a cargo, programando ¥ asignando volimenes de trabajo de
acuerdo a metas establecidas.

Pniitad de Peuarrnilo Insttucional
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3} Cootdinar los procesos 'y el buen manejo de los recursos en las oficinas regioriales para
-obtener resultados con calidad, seguridad y rapidez, etc., efi la tramitologia de proyectos de
urbanismo y construccion.

4) Coordinar la aplicacién de las diferenteS'lcycs" existentes:en otras instifuciones para normar el
desarrollo de los diferentes proyectos de urbanismo ¥ construccién.

5) Bundat asistencia técriica a las municipalidades y ‘otras instituciones involucradas con el
desarrollc-urbario, para que estos lés den cumplimiénito a las leyes.

()j Validar.en conjunnto con el técnico:las resoluciones -emitidas .en los trﬁrrﬁ_tes,.:para garantizar
la adecuada ejecucidi del proceso. '

7) Presentar las resoluciones de cada trimite en el Comité de Resoluciones de Ttamites (CRT)
que' se desarrollan’ junto con los demds cootdinadores: de las regionies v colaboradores
jutidicos. ' '

8) Cootdinar ¢on'los téenicos cualquier observacién, cotreccidn o cambio-que suija del CRT;
previo ala firma titulat del ramo;

9) Corisolidar y tevisar las actas de las- resoliciones .emitidas por cada té‘cnico_ de la Oficina,
Regional para gatantizar la coiifiabilidad de los resultados ahi vertidos.

10)Dar cumplimiento'a la Ley-de Urbanismo y Construccitn y su reglamento, planes de desarrollo y.
‘ordenamiento tettitorial -y las ‘ordenatizas municipales. A finde obtener résoliciones'y permisos de
proyectos que garanticen la calidad, control y rapidez en los tramites, asi como un mejor desarrollo

tetritotidl'y verificacion de la seguridad de las construcciones.
11)Realizar' las deémis funcioties que le sean encomeridadas por la jefatura, gerencia, direccién o
t.ltular, de conformidad con la Ley y reglamento.

AREA DE REGISTRO DE PROFESIONALES

Identificar. y registrat-a’los; Atquitéctos, Ingenieros, proyectistas y constructores a nivel fidcional, pars
.generar una base de datos. confiable-de profesionales sistematizada, actualizada y-disponible con base'a

ley-de la materia a fin de garantizarala poblaclon I autenticidad de-los profesionales inscritgs; asi mismo
es la- encargada de. datle segl.i énto -al Repisteo: de. Dagareclladoras Patecelarios, identificando &

inscribiendo con caricter pablico’a" las ° petsonas naturales y juridicas, nacionales o extianjeros que
comercialicen proyectos parcclaﬂos o de lotificacién a nivel nacional

El Area de: Registro de -'p_rofe_si_onalcs tlefte designadas las. siguientes funciones:

1) Realizar Ia inscripcion de. los profesionales prévio al cumplimiente: de los requisitos: exigidos por
el decreto gjecutivo-que régula Ia materia.

2} Verificar la autenticidad de la- docurnentacién presentada.

3) Administrar la base de-datos de los’ profes;onales inscritos, para mantener actualizado el registro
de los: profesionales autotizados para el ejercicio de la profesion.

4y Proveer de un carnet de profesionales inscritos arites del afio. dos mil nueve, a fin de actualizar
datos y verificar firmas y sellos.

5). Atendér consultas tanto’de nuevas inscripciones como de recarhetizaciones.

'6) Propotcionar in formacién sobre la ‘autenticidad de: la inscéipcion de profesionales tanto ‘a
particulares. como a'instituciones gubernameritales gque asi lo- soliciten.

7). Actualizar base de datos de los profesmnales ingcritos, para mantener actualizado el :egts tro de los

- profesionales autorizados para ejercet.

Umdad de Desarrollo Instithcional
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'8} Colaborar. con iistituciones (FISCALIA, PNC, CNR, AMUSDELL, OPVSA etc), informando
sobre profesionales que se encuentren legalmente inscritos y con autorizacion, para. e ejercicic de:
la profesion,

9) Mantenet actualizado la base de datos de desarrolladores parcelarios inscritos; autorizados. para
cemercializat lotes o parcelas..

10)Proporcionar informacién sobre la-autenticidad- de la inscrpcién de desarrolladortes parcelauos .
solicitada por cualquier interesado:

11)Realizar las demis funciones que le sean encomendadas por la jefatura, gerencia, direccion o tiular,-
de conformidad con la Ley v reglamento.

AREA DE CALIFICACION DE PROYECTOS DE INTERES SOCIAL.

Tiene como objétivo, revisar, analizar-y aplicar los requenmlentos técnicos vy lega]es en proyectos de
interés social, a fin de emitir resoluciones de declaratoria de proyectos de interés social, beneficiando .
pobladores de escasos recursos; garantizando la calidad, control y rapidéz en los- trafnites, asi como un
‘mejor desarrollo territorial. o

Bl Afea de Calificacién de, P_roy_e_ctos de Interés Social tene designadas las. siguientes funciones:

1) Revsarel cumphmlento delos requerm:ucntos técnicos ylegales de los.proyectos que beneficien
2 pobhdores de escasos tecurses, y que apliquen para calificacién de interés social; calificacién:
que es requcnda por la Ley de Creacién de ld Unidad del Registro Social de Inmuebles, para la
‘posterior insetipcién en dicho: registro’ de los dercchos sobre ‘inmuebles en los que se. desarrollen
proyectos.de riterés social.

2) Coordifar con las instituciones involucradds én la revision de losaspectos técnicos y legales, para

~ efectos de emitit la calificacién de proyecto.de interés social.

3) Coordinar el equipo técniico ¥ juridico a cargo, progtamando y asignando voldmenes de ttabajo

 de acuerdo a:metas-establecidas.:

4) Coordinar los procesos y el buen mancjo de los recursos para obtener resultados con calidad,

' seghridad y rapidez, etc. '

5 Gestionar 109 informes técnico- jutidicos emitidos para propuesta de resolucién y recomendables
4l Titular, delos proyectos som::tjd_os a consideracion de declaratoria de interés social,

6} Coordinar con los 1écnicos cuslguier observicion, correccién o cambio que surian., previo a la

~ firma Titular del ramo.

7) Realizar las demas. funciones que le-sean encomendadas. por la jefatura, gerencia, direccin o

" titular, dé conformidad con la Ley y reglamento..

Unidud de Desarrolfe Insttucionsl
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TITULO CUARTO
CAPITULO I
DIRECCION TECNICA
Att, 14 La Direccidn Téenica estd 2 cargo de un Director/ a, depende jerdtquicamente del Diréctot/a

Fjecutivo y ejerce’ supervisidn directa sobre las unidades. organwanvas siguientes: a). Unidad Estratégica
y Operativa, b} Usiidad Desatrollo Comunitario, ¢) Unidad dé Hibitat y Asentamientos Humanos v d}
Unidad de Desarrollo Territorial y Urbanismo.

Tiene como ob]euvo coordinar, supervisar y atender las actividades técnico-administrativas del
ministerio, asi’ como también planificar, inonitorear y dar seguimiento a los procesos, programnas y
proyectos de Vivienda y Desarrollo Utbano.

Tiene las funciones ;siguieg}tes:

:1_)
2,

3

4
%)
6
7
8).
9
10)
11)
12
13)
14)

15)

Dir seguimiento:al traba]_o de los.jefes {as) de’la Direccién Técnica y contribuir con la evaltacién
del cumplimiento de funciones de sus unidades.

Revisar técnicamenté1os inforines y documentos que las uniidades sométan 2 firmia-del/la Titular y
efmitir oplmon técnica al ser requerida.

Asegurar una aportuna‘goordinacién con la. Direccién E]ccutlva y Unidades de la Direccién
Admiinistrativa“dél ministerio, a fin de agilizar los trdmites pertinentes, especialmente aquellas
telacxonadas c __"'fla invefsion pubhca

Participar en fas: actividades. coordinadas por el Ministro/a y dar Seguimiento a lis instricciones
emitidas por. él/latirilar,.

Acompaiiat al Mmistro/ a en las visitas técricas que se realicen a los proyectos que desarrolla el
mmlsterlo .- .
Apoyar al. tttular en'el. unpu]so y.
Vivienda y Desarrollo Usbario,
Apoyar thiciativas- rrumsterlales, relaclonadas con: la-implementacion de estudios, instrumentos o.
proyectos vinculados a la mateiia de la Vivienda y Desatrollo Urbano.

Asistir a las reuniones convocadas por el/la titular .det ramo, pata dar seguimiento y control a la
inversién del ministerio;

Parttmpar activamente en’ la preparac:lon del presupuesto anual del ministerio y. monitorear su
e]ecuc.lon

Participar técnicamente en la programacion de la inversidn del ministerio, asi como tambiénren la
‘preparacién del Plan Anual de Inversién Pablica (PAIP) y datle seguimiento a su ejecucion.
Forms parte de la Unidad de Seguimiento y Control de la Inversién del ministetio.

Coordinar el trabajo de las unidades de la Direccion Técnica del ministerio y las unidades Ejecutoras
de Convenios.de Préstamos, especialmenite para asegurar-que: el proceso de inversiénen proyectos.
de Vivienda y Desarrollo Urbano se gjecuten conforme a la progmmaaon anual.

Patticipar en la preparac:lon de la. planificacién  operativa del ‘ministetio, ‘ef1 coordinacién de la
Direccién Ejecutiva.

Cumplit en lo aplicable con lo establecido en el titulo sexto del presente Reglamento Intérmo y de
Funcionamiento.

‘Todas aquellas otras funcienes que le sean delegadas por ¢l Ministro/a o por el Director/a Ejecutivo
del miinisterio.

2 innovacién de planes, programas y proyectos en materia de

Unidad de Desarrollo Institucional
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CAPITULO 11
UNIDAD ESTRATEGICA Y OPERATIVA

Art. 15 La Unidad Estrategma y Operativa estd a-cargo de vn Jefe/ a, depende jerarquicamente de la
Diteccién Téctica ¥ gjerce supervisién directa sobre las dreas organizativas siguientes: a) Observatorio,
Desarrollo. Lrbano, Vivienda y Hibitat; b) Oficina de Integracmn de Trimites de Urbanizacion v
Construccion; b) Area de Tivestigacién y Notmas de Urbanizacion y Construccié; € Area Ambiental

Tiene como objeétivo coordinar, plamﬁcar dirigir y monitorear los diferentes procesos que se-dan dentro
del téeritorio a nivel rural y urbano, a través de la Jmplcmentacion del Observatotio de Desairollo Urbano,
Vivienda y Hibitat como hertamierita de comunicacion e investigacion.

‘Tiene las funéiones siguientes:

1) Promover, coordinar y dar seguimiento a la iinpleme‘ntacién del Obsctvatorio de Desarrollo

~ Urbano, vivienida y habitat, cofno herramienta de comunicacion institucional.

2) Impulsar la formulacién y aplicacidn de mecanismos y herramienitas pasa la promocmn e
implementacién de reglamentacién técnica § normas de segaridad para la constiuceidn, nuevas
tecnologias.y coordinar el apoyo financiero internacional a través de.cooperdcién téchica.

3) Supervisar y gestionarla opetatividad de la Oficina de Integracion de Trimites en‘el marco dela
Ley Especlal de Agﬂlzacton de Tramites y Fomento de Proyectos de Construecion,

4) Dat seguirniento y velat poruna adecuada ¢oordinacién interinstitucional en ¢l tema-ambiental,
de dcuerdo ali Ley de Medio Ambiente.

5) Velar por el cumplimiento del Plan Operativo Anual Institucional de ta unidad.

6 Cumplir en lo aplicable conlo-establecido en el titulo sexto del presente Reglamento Interno y
de Funcionaniiento.

7) Realizar las demds funciones que le sean encomendadas por el Ministro/a y sus superiotes de

 conformidad con Ia Ley. '

CAPITULO III
UNIDAD DE DESARROLLO COMUNITARIO

Arst, 16 La Unidad de Desatrollo Comunitario esti a catgo de un Jefe/a, depende- jerarquicamente de Ia
Difeccidn Técnica y ejerce supervision directa sobre las Areas organizativas siguientes: a} Area de
Fortalecimiento de Capacidades Comunitarias; y b) Area de Gestién de la Vivienda.

Tiene como objetivo Tmpulsar actividades y acciones que apoyen el fostalecimiento de'las orgmi'za'c'ion'eq
comunales; y estimulen la participacidn organizada de las familias en la gestidn de los recursos
comunitarios v en el desarrollo de actividades productivas.

Tiene las funciones siguietites:

1) Recolectar la informacién socioeconémica: de. los' beneficiarios en los diversos programas. y
proyectos, a maneta de formalizar la postulaclon de los participantes. '
2) Coordinar comn los eqmpos técnicos en campo y atencion a la ciudadania, teniendo como

referencia. un actuat transparente y eficiente. Su vinculacién, especialmente con la Unidad de
Flabitat y Ascammicnios Humanos ¢s clave para ta territoriatidad del trabujor del mindsterio,

Uridad de Desareolo Institecional
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3) Coordinar y facilitar el ‘wabajo con organizaciones comunitarias, gobiernos municipales,
dependenaas de gobiezno y-otros actores locales que demanden Ia fealizacion de Pproyectos de
mejora de las condiciones de la vivienda ¥ el hibitat,

4 .Integrar eqmpos mulndisaphnanos de.trabajo en lo operativo y ‘estratégico ¢con el proposito de

 asegurar la integracion técnica y social en las diferentes intervenciones que ejecute el ministerio.

5) Recibir las solicitudes. de demanda de vivienda, registrindola y clasificindola segin las
modalidades de atencién existentes, y convertitla.en insumo para la planificacién institucional en
c¢oordinacion -con la Unidad de Hibitat y Asentamientos Humanos (UHAH).

0) Asistit y dsesotar al ttalar del ministeric en las actividades relacionadas al trabajo en. las
comunidades y ala demanda de vivienda.

7) Establecer estrategias para seguimiento y monitoreo de la accién social desde una visidn holistica
en lo relacionado 4 los proyectos de: vlvlenda ¥ ‘hébitat (gcstlon del riesgo, género, capaclcladcs

_para el desatrollo productivo, Prevencton de la violencia, convivencia, ayuda mutua, autogestion).

-8}  Elaborar programas: deintervencion desde la perspectiva social, pard las diversas modalidades de
~ intetrvenéion.

9)  Realizar las verificaciones expost sobré el cumplimiento de habitabilidad de las familias
beneficiarias con una solucidn habitacional.

10) Elaborar y-gjecutar proyectos. y programas en coordinacién con la Unidad de Hébitat y
Asentamientos Himanos (UHAH) y-con el Fondo Nacional de Vivienda Popular (FONAVIPO)
de manera conjunti’e'separada segin corresponda.

11) Establecerlos criterios de seleccién social para las diversas modalidades de i intervencién.,

12) Elaborar y actualizarlas cartillas formativas relacionadas a las-intetvenciones del ministerio.

13) Asegurdr la-confotmacién de Tos Comités de Proyectos y la participacién de las familias y Junitas
Directivas: involucradas.

14) Asegurat-un: adecugdo diagnéstico comunitario (en los casos de modalidad colectiva) o individual

15) Velar pot el cumplimietito del Plah Operativo Anual Institucional de Iz unidad

16y - Realizar las demis funciones que le sein encomendadas por el Ministro/a, de conformidad con
laLe :

17) Cumgln: en lo aphcable con lo establec.tdo en el titulo sexto del presente Reglamento Internc y
de Funcionamiento:

CAPITULO IV
UNIDAD DEHABITAT Y ASENTAMIENTOS HUMANOS

Art, 17 La Unidad de Habltat ¥ Asentamientos: Humanos esta a catgo de un ]efe/ 4, depende
jerirquicariente’ de li Direccién Técnica y ejerce supervision directa sobre las dreas organizativas
‘siguienites: a) Area de Planificacién y Disefio de Proyectos; b) Area de Ejecucién y Control de los
Proyectos; y €) Area de Infraestructura.

Planificar y dirigi'r.:'l:i.': formulacion de politicas, definicién de estrategias, jprogramas y p:royectos también
la planificaci6n, disefio, organizacidn, coordinacion, nnplementaclon ejecucion, supervisidn y monitoreo
de los proyectos y programas del ministétio, que buscan dar solucién a la- problemama habitacional; es
la unidad encargada de la-coordiriacidn, planificacién, ejecucion, monitoreo y supetvisién de actividades
enfocadas a mejorar la infraestructura de vivienda v habitat de familias de escasos recursos econémicos
& nivel nacional; velando por el cumplimiento de'niormas técnicas, legaies y administrativas para‘el logro
dé los objetivos del Ministerio y coordinando intezvenciones conjuntas con las instituciones del Sistema
de Vivienda.

‘Tiene las funciones siguiefites:

Unidad de Desarrolle Insﬁtu'cir_mal
PATAA
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1} Proponer politicas y estrategias. institucionales ofientadas al desarrolio de programas
relacionados con la vivienda v su hdbitat.

2) Impulsar, conjuntamente ¢on otras unidades - 4reas del ministeric, ¥ bajo la oﬂentaclon “del
titular; las iniciativas. de-politicas y proyectos de leyes-necesarias para‘el sector.

3) Coordinar con entidades del sector pubhg:o el disefio ¥ concertacion de la Politica-dé Vivienda
y de'la Politica de Subsidios del'pais.

4) Coordinar el desarrollo. ¢ iiriplementacion de instrumentos finaricieros de vivienda. en

~ conjunto ¢on otras instituciones del'sector.

5). Coordinar por parte del ministerio la ejecucion de los planes emanados del Gobierno-de la
Repiblica para atender la _pl_o_l_)__lematxgq habitacional, asi como también aquellos que se.
generen como resultados de simaciones de emergendia.

6) Ser.la contraparte técnica ante organismios financieros para la ejecucion de programias.
desfinados a superar el déficit habitacional del pals

7) Brindar seguimiento técnico-administrativo a los proyectos de vivienda y habitat,
considerando la base legal establecida por el Convenio, Programa ‘o segin fuente de
financiamients;. controlando y déndole seguimiento a. fa inversidn, mediante los avances
fisicos-financieros dé los contratos respectivos.

8) Dar asistencia técnica y supervision para: la cortecta. utilizacién de tecursos del ministerio
entregados 2 las'municipalidades y dernis entidades relacionadas del sector gubernamental y
privado, a efecto de mejorar- la capacidad del sector vivienda de atender la «demanda
habitacional ec;peclahnente a las. famnilias de mas bajos ingresos.

9): Apoyar al Ministro/a. en la cootdinacién y funcionamiento’ regular de instancias que
promuevan temas de andlisis y opetativos otiefitados a la eficacia y eficiericia-del desarrollo
de: prqgj:amas y PfO}’CCtOS

10)Coordinar con los gobiernes locales y demds instituciones, las actividades relacionadas con la
ejecucidn de asentamientos humanos y proyectos habitacionales.

11)Evaluar el logro de las-metas asignadas a cada miembro del equipo de trabajo de la unidad.

12) Coordinat la elaboracién del plan operativo-atral de la unidad.

13)Das- segumuento al proceso de- formulacién v ejecicion del presupuesto de la-unidad para
cada gjercicio fiscal

14)Ejecutar, supervisar y controlar la construccidn y/o mejoras en proyectos dé vivienda
asignados a la unidad..

15)Planeat, administrar y controlar los recursos fisicos, maqumarla equipe’ y materiales
destinados a la-construccidn de viviendas y/ © mejoras, asi como- el mantenimiento de estas,
con el fin de obtenérun uso -Optimo de los mismios.

16) Coordinar la ciecucién vy administracidon de los provectos de infraestructura fisica: financiados
totales & parcialmenté por l4 iristitucidn.

17) Asesorar y apoyat al titular del ministetio en la- elaboricién de polificas y estrategia para
aténder situaciones. de emergencia ocasiohadas por fendmenos haturales.

18)Velar pot el cumplimiento del Plan Operadtivo Amaal Institucional de 12 unidad:

19)Realizar las:demas funciones que le sean encomendadas por el Ministro/4, de conformidad
con la Ley- _

20)Cumplir en lo aplicable con lo-establecido en el titulo sexto del presente Reglamento Intetno
y de Funcionamiento,

Unidad de Desarroiio Institucional
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CAPITULOV
UNIDAD DE DESARROLLO TERRITORIAL Y URBANISMO

Att. 18 La Unidad de Desarrollo Territorial y Urbinismo €sta a cargo de un Jefe/a, depende
Jerarquicamente de la Direccion Técnica, ejetce supervision directa sobre las dreas organizativas
siguientes: aj Area de Gestion del Desarrollo Urbano; b) Area de Sistemas de Informacién Territordal y.
©) Area de Plamﬁcac:lon en Ordenatniento, Desatrollo Urbano y Sistemas de Aséntamientos Humarios.

Tiene como objetivo'la elaboracion de la Planificacién del Desarrollo Urbano a nivel nacional, regional,
as1 como la generacién de instrumentos de planificacién pa_rcnal que unpulsen Ia muplementacxon de los
nusmos para mejorarla. calidad. de vida y desarrollo humano de la poblaclon construyendo ciudades de:
paz y entornos habitacionales sostenibles y adecuados,

Tiene las-funciones siguientes:

1), Coordinar la formulacién técniea de la politica nacional devivienda y .desatrollo urbano.

2} Coordinar la fomnulaclon técnica de la planificacién del desatrollo urbano, a escala nacional,
regional y parcial del pais.

3) Realizat las coordinaciones necesarias para la melementacion de: la -planificacién -del
:desarroilo urbano

4 o a-las oficinas técnicas descentralizadas o mumc.tpahdades qgue ejerzan la
competencla de gestion'y control territorial, a fin- de evaluar y supervisar el cumpliniento. de
los presupuestos legales y buen funcionamiento de Jas mismas.

5)"Coordmar las_ actividades técnicas de la ‘unidad en matetia de desarrollo territorial y
uthanismo; con: las de las diferentes instituciones, municipalidades u oficinas regionales
-descentralizadas, parala transferencia de lecciones aprendidas o fortalecimiento del personal
‘técnico.

6) Tmpulsary cootdinar’ la revismn formulacién y modernizacién contihuas del marco legal ¥
notinativo en matéria de planificacién territorial, a efecto de que el pais cuente con
procednmentos zeglamentos, normas y leyes que se adecuen a la realidad y a Ja.demanda de
los usuarids,. _

7 Propu:mr la generai (35 de inforinacién de las experiencias de planificacién y gestién

 ‘tetritorial, a escalas nacional, regional subregmna] v local, de acuerdo a las fiecesidades de

dsuarios mternos y externos-de la institucién.
8) Apoyar iniciativas relacionados a la formulacién e implementacion de estudios, normativas ¢
" instrofmentos viricalados al desarrollo tertitorial ¥ al urbanismo.
9) Apoyat y coordinar la promocién. de infiovacion y €l desarrollo de proyectos territoriales
~ trascendentes del gobierno haciotial, para propiciar un mayor progreso del pals.
10)Gestionar y coordinar la sistematizacién de lecciones aprendidas en el marco de la
plamﬁca én tertitotial para la transferencia de dichas lecciones al persomal técnico de las
oficinas de planificacién, gestidn y control territorial, a escala regional.
11)Impulsa1: la implementacién 'de planes, programas y proyectos de desarrollo territotial
conjuiitatente ‘con otras instituciones ‘del Estado, las oficinas de- plamﬁcacmn gestidn 'y
control tertitorial, a escala regional.
12)Realizar actividades éspéciales asignadas por la Direccién Técnica, o represeritar-a la misma;,
cuando se estime pertmente, con ¢l propdsito. de‘mantenet la. representatividad institucional.
13)Formular informes de.avarice'sobre mietas o responsabilidades asighadas a la Unidad, por Ia
Direccién Técnica; E]ecutwa y/ 0 Despacho Ministérial, con el objeto de dar a conocet el
COHIIUI tLCDlLU ngL'IJJ.Tl].CrltU CV’dlLlaClUIl ¥ DUPC]:VJS].DI'I. £écnica de los pl'CIYCC[OS o cstudios cn
ejecucién o por elaborat.

VUnidad de Diesarrolle Institncional
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14)Desatrollar ¢ implemeritat la planificacién operatwa de la subdireccion, seglin metas definidas
por el plani de gobiernis, Diréccion Técnica, en relacidn al plaride gobicrno, con el fin de
apoyar la implementacién y desarrollo de la planificacién tefritorial a nivel nacional, regional.
y subregional.

15) Realizar seguimietito para-evaluar el logro en las metas asignadas a cada uno de los miembros
del equipo de trabajo. de la utiidad, ‘con el abjeto de conocer st aquellas iniciativas (estudios,
instrumentos, proyectos) fueron cumplidas.

16) Apoyar las actividades coordinadas por el ministetio durante acontecirhicntos de emergencia
nacional.

17)Velar por el cumplimiento del Plan Opetativo Anual Insttucional:de Ia Unidad,

18) Realizar las démds funciones que le sean encomendadas por el Ministro/a, de conformidad
cofy la Ley.

19)Cumplir en lo aplicable con [o establecido en el titalo sexto del presente Reglameiito Interno
v de Funcionamiento.

TITULO QUINTO
CAPITULO I

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Att. 19 La Difeccién Administrativa -estd a caigo de url Directot/a, ‘depende jetdrquicamente del

Ditector/a Ejecutivo y-gjerce supervision directa sobre las Unidades Organizativas siguientes: 2} Unidad

de Desatrollo Institucional, 'b) Unidad de Tecnologias de la Informacién, ) Unidad de Servicios de

Administracion y Logfstica; dy Unidad. del Talerito Humano; e} Unidad de Cooperamon Institucional; )
Uhidad de Género'y Giupos Vulnerables; ¥ ) Unidad-de Acceso a la Infofmacién Pablica;

Tiene como objetivo dirigir, das seguimiento y verificar-la gestién de administracion y planeacién: del
desatrollo institucional, tecnologias de la- 1nformac10n servicios de administracion y logistica, talento
humano, cooperacién Institucional, género y acceso a la informacion. publlca, asi como coordinar la:
gestidn de'los procedmuentos requieridos por la Corte de Cuentas de Ia Repiiblica.

Tiene las funciones siguientes:

2)
3
4

5)

Administrar y gestionar- los procesos que contribuyan a modernizar la gestién ministetial,
cootdinazr-la Planificacién Estratégica.y Operatw': asi- como el seguiiniento de la ejecucion,

contibuir 4} lineamiente cstrateglco de’los proyectos y actividades ministeriales:

Velar porque se cumplan las normas, politicas y metodologias en lo relacionado a tecnologia de

la informacién, sistemas computarizados equipo de computo y comunicacién electrénica.

Garantizar la e]ecuc1on de las operaciones, administrativas. del ministerio, por medio del
seguimiento y supervision . de los diferentes procesos administrativos.

Vigilar el buen desairollo’ del talento. humatio, en lo relative a los sipuientes procesos;
otganizacion del trabajo; atraceidn, réclutamiento y seleccion; evaluacién del “desempeiio;
bienestar de personal; capacitacion y desdrrollo; clima organizacional y relaciones laborales..
Velar por el cumplimiento de lo establecido por la Ley-de Igualdad, Equidad y Ertadicacion. de
la Discriminacién contra las Mujeres, asi como también de las diferentes normativas nacionales

a favor de los derechos humanos de grupos vulnerables como son: nifias, nifios y adolescentes,
petsonascon dmca_Pactdqd adultos mayares, colaborando con el resto . de lax instancias del

Usidad de Desarrollp Tnstitucional
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ministerio para desarrollar transvetsalmente en los diversos programas y proyectos del
ministetio.

6) Garantizar el derecho de acceso, publicacién, divulgacion ¥ actualizacitr de la informacién

" publica del miriisterio B

7} Velar por el cumplimiento del Plan Opezativo Anual Institucional de fa direccidn

8) Realizar las demis. funciones que’lé sean encomendadas por el Ministro/a, de conformidad con
la Ley '

9) Cumplir ‘en‘lo aplicable con lo establecido en el titalo sexto-del presente Reglamento Interno y
de Funcibnatmiento.

CAPITULOII.
UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
Art, 20'T.a Unidad de Desatrollo Tnstitucionial esta a-cargo de un Jefe/ 4, depende jerirquicamente de la
Diteccién-Administrativa 5 ¥ ejerce supervision directa sobre las dreas organizativas siguientes: 4} Area de
Normativa y Cahdad y by Area. de-Planificacién 'y Seguimiento.
Tiene como. ob]etwo admmlstrnr y gestionar los procesos que contribuyan a modetnizar Ja gesuon
ministerial, coordings la Planificacidn Estratégica y Operativa, asi como el seguimiento de'la. ejecucién,

contribuir al ineamiento es tratégico de los ptoyectos ¥ las actividades thinisteiiales.

Tiene las fuhciones gigliieﬁtgs:

roceso:de: plamﬂcac&on estratégica y operativa institucional.
2) Dar seguirniento y- ‘évaluar por.lozmenos una vez ‘al afio, el plan cstrategico institucional, para
' ‘ajustarlo a’las politicas de goblerno y garantizar su cumplimiento.

3). Dar seguimiento:y evaluar’ al nenos cada trimestre, €l grado de cufnplimiento de los ob]etlvos
del Plan Operativo Anual:-

4) Identificat y proponer‘-.proyectos de reestructutacién institucional cuando fuere necesario o le
sea requeﬂdo - :

5). Dar opiniones. técnicas v/o admuustrauvas de los proyectos implementados: en el matco de ld
modernizacién institucional..

0) Colaborar a requerimiento del titular, en el andlisis econémico del financiamiento de proyectos
o programas contemplados en la planificacién esteatégica.

7) Coordinar con las diferentes unidades, la actualizacidn del Reglamento interno institucional.

8) Garantizar que el Manual de Organizacién de las unidades estén acordes al Reglamento Intetno
y de Funcionamiento y-velar por la actudlizicién de los mismos.

9) Formulaciéfy de informes petiédicos, sobre la gestion administrativa dé su competencia.

10 Impulsar lo refactonado a'la gestion de la calidad. en los procedimientos y documentos
normativos, que conlleve al fortalecimiente y modetnizacién institucional.

11) Proponer proyectos que fortalezcan el desempefio mst[tuclonaly contribuir a su implementacién.

-12jColaboras en todas aque]las actividades de su competencia que le sean requeridas porlas unidades
organizativas del ministerio.

13)Velar por el cumplimiento del Plan Operatwo Antaly Plan Estratégico Institucional de Iz uridad.

‘14)Realizar las demas funciones que le'sean encomendadas por ¢l Ministto/a, de conformidad con
la Lcy.

15) Cumpliz en lo aphcabie con lo establecido en el titulo sexio del presente Reglamriento Interno y
dé Funcionaimniento.

Unidad de Desarrollo Institucional
W FA/AA



Acunerdo No. CIENTO TRES
San Salvador. o S o - _ Pagiaa {41

CAPITULOIII
UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Art. 21 La Unidad de Tecnologias de la Informacién estd 2 cargo de un Jefe/a, que depende
jerdrquicamente de la Direccion Administrativa, ¥ dos subjefes que dependen ]erarql.ucamen te del Jefe/a
dela Unidad; ejerciendo supervision directa sobre las dréas. organizativas siguienites: a) . Area de Soporte
Técnico y Redes; b) Area de Administracién de Servidores y Ciberseguridad y ) Area dé Desarollo de-

Sistemas.

Tiene como-objetivo establecer y proporcionar normas, pohucas ¥ metodologias en lo relacionado a las-
tecnologlas de la informacion, sistemas computarizados c1berqegur1dad equipos de cémputo y
comunicacién electrénica. Brindar ademds. asistencia técnica para garantizar ¢l buen funclonarnietito de
equipos _software, asi como también adrmmstrar_y mantener setvidores, redes y bases de datos.

Tiene las funciones siguientes:

1) TPropotcionar procedmnentos mecanizados eficaces a las dependencias del ministetio.

2) TEstablecer politicas necesatias pata administrar eficientemente los tecutsos tecnologicos del
mmisteno ] _

3) Cootdinar Ia-administracién de los recursos de teenslogias de informacién del ministerio, pata
lograr sistemas integrados y eficientes.

4) Velarpor la legalidad del uso-de licencias de softwire, aplicaciones y ottos dela i institucion.

5) Monitorear las' tendencias de la tecnologia en el drea de su competencia, para evaluar su

*aplicacién en la institucion.
6) Adniinistrar y garannza: ¢l buen funcionamiento de los:medios de comunicacidn tecnolégica y
" tedes de comunicacidn. de-datos del Ministerio de Vivienda.

7) Garantizar la integridad, seguridad, operatividad y respaldo de los. datos a través de la base'de
datos institucional:

8) Implementar iuevas tecnologias y proyectos ajustindolos a las necesidades de la institucion.

9) Proporcionar asistencia téctrica en, tateria de tecnologias de.la: informacidn, tequerimientos de
bienes y servicios.

10} Administrar y dar mantenimiento a los servidores, basé de. datos, i demiis informacion . del
Ministerio de Vivienda, _ _

11) Difundit buenas practicas de utilizacién de los recursos tecnolégicos institucionales y las

- medidas de ciberseguridad otientadas. al manejo de los mismos,

12) Implementatr nuevas politicas dé ciberseguridad de la inforimacién de tecnologias de la
informacion.

13} Medir el grado de satisfaccién respecto de los servicios que proporciona la unidad:

14) Participar.en reuniones interinstitucionales, para tratar temas relacionados.a las politicas del
Gobicrno Central en lo relativo a sistemas de informacion.

15) Velar por.el cumplimiente del Plan Operativo Anual Institucional de la unidad.

16). Realizar las demads funciones que le sean encomendadas por el Mlmstxo/ a, de conformidad con
la Ley.

17y Cumplir en lo aplicable con lo establecido en el titulo sexto del presente Reglamento Interno y-
de Funcionamiento.

Einidad de Desyrrolio Institacional
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'SUB JEFE DE UNIDAD

Encargado de actividades de Soporte TéCnico y Redes

B
2
3
4

5)

9

Supervisar la-ejecucién del plan anual de trabajo dela Unidad de Tecnologias de la Informacién,
mediante el seguimiento a las actividades y proyectos programados, a fin de medir los resultados
obtenidos ¢ que conlleve ala toma de decisiones de los Titulares.

Acompanar la implementacién. de actividades que permitan anticiparse al cambio’ ‘Tecnolégico,
por medio de una: conistante revisién de indicadores, con el fin de mantener al Ministerio de
Vivierida a.la vanguardia enila Techologia.

Utilizar la ‘planeacién como base de la administracién del tiempo, con la finalidad de optimizar
el recurso humano de ta unidad, logrando con esto alcanzar los objetivos establecidos en el Plan
Operativo Anual.

_Ajustar las' metas a modo de..propotcionat venta]as a la organizacién por medio del

establecimienito de premisas, teniendo prioridades, asi como proponet estrategias, con el objeto
de mantener 4l Ministerio de Vivienda a la variguardia en €l aspecto Tecnoldgico.

Coordinar-v determinar st las Politicas son las. adecuadas para la Unidad de Tecnologias de la
Informacion, utilizando técnicas de control, monitoreo y supervision, con el propésito de
determinar los tipos.y:los niveles de tiesgo asomado a los sistemas de informacién evaluando el
slcance.de las actividades tontroladas para iniciar un proceso-correctivo,

Seleccionar las Teenologias de Informiacion y Comunicacién, a través. de realizar un andlisis- de
altethativas, con. el""'b]ctwo de contribuir a alcanzarlas iétas. Institucionales.
Administrar-eficientémente los ptoyeéctos inforindticos, a tiavés una blisqueda constantémente
de innovacion:y el emprendiriento, con el objeto-de beneficiar a los usuatios del Ministetio de
Vivienda.

8) Revisién de la- asxgnaclon de los récutsos necesatios para optimizar procesos a través del
desatrollo de :rinevas. aphcaclones con el objetive de reducit costos y elimihar procesds
redundantes.” . .

9y Velar porila: legﬂhdad de hcencms de Softwate, aplicaciones y otra propiedad del Ministerio, a
través de lo-establecido éri la'ley; 4 fin de evitat observaciones de los entes fiscalizadores.

10) Coordinar la elaboracién del requetimiento anual de la contratacién de servicios, de acuerdo a lo
asignado presupuestanamente a fin de brindar una mejor atencion a los usuarios.

11} Coordinacidh y-siipervision del Traba]o asignado al personal de la unidad mediante reaniones.de
crabajo, conforme:al Plan Opcrauco ¥ alo csmablecido cn ¢l manual de Politicas y proecdimicntos
de la unidad, afin de garantizar la eficiencia en ¢l cumphmento de los tiempos.

12) Atender el lamado de-los Titulires en casos de emergencia.

SUB JEFE DE UNIDAD

Encargado de actividades de Administracién de Servidores, Ciber-seguridad y Desarrollo de
Sistemas:

1

3)

Cootdinat; disefiar, implernentar y ptoponer mejokas alos sistemas de informacién del Ministerio
de Vivienda, desatrollando aplicaciones conforme a los requermnentos establecidos en las
politicas informaticas vigentes y conforme a lo requerido por el ustario, velando por la
automatizacion de procesos institucionales.

Gestionar y coordinar.con el drea correspondiente la actualizacién de las estructuras de bases de
clntoa, disciiandas por los analistas para ser usadas por las.distintas aplicaciones.

Administrar los' mecanismos para la actualizacién de tecnologia de desarrollo de aplicaciones y
sidos web.

Unidad d¢ Desarrollo Insticional
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4) -Proponet’y coordinat el diseio ¢ implementacion de planes de respaldo ¥ control de versiones,
de las aplicaciones y sitios web en produccidn.

59 Administrar v coordinar ¢l mantenimiento a las’ distintas bases' de datos del ministerio, pata
proporcionar tiempo de respuesta de forma opertuna.

6) Coordinar y verificar que se realicen las respectivas copias de seguridad de toda la base de datos
v servidores del ministerio.

7) Implementar politicas de segundad de la informacién, coordinar el desarrollo y puesta en marcha
de nuevas tecnologias y mecanismos de- cibersegurldad

8) Coordinar 1a elaboracién de Planes de Contingencid relacionados a las bases .de datos del
Ministerio.

9) Definit y velar por el cumplimiento. de los ‘estindares de desarrollo de proyectos de sistemas de
iriformaciés, para qué exista uniformidad en los disefios y leriguajes. de programicion.

10) Proponér y coordinat la actualizacién de nuevas tecnologias de desarrollo y. disefio de
qphcac.lones ¥ HIUO& web =108 mternet

11) Atender el llamado de los Titulates en casos de emergencia.

CAPITULO IV
"UNIDAD DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION Y LOGISTICA

Ast, 22 La Unidad de Servicios de Administracion y Logistica esta a cargo de un Jefe/a, que depende
jerarquicamente de la’ Direccidén Administrativa; y un'sub Jefe/ a; que depende jerfarquicamente del_]etc /a
de la Unidad; ejerciendo ‘supervision directa sobre las -areas orgam?auvas siguienites: ‘a); Afea de
Transporte b) Area de Grestion de Mantenimiento de Instalaciones, ¢) Atea de Activos Fijos, d). Area de
Gestion Documental y Archivoy'€) Area de Proveeduria

Tienie cono obj etivo planificar, orgamzar administrar y ejecucion de las operaciones. administrativas del
Ministerio, por medio de la ejecucidn, seguimiento y superwmon de los ‘diferentes procesos
adrmm__s_tratlvos

Asimismo, ¢oordinar y gestionar procesos administrativos, relativos a la recepcion, resguarde y

suministro de articulos de almacén, administrac¢ion. de contratos relacionados a la adquisicion y gestidon
e pago: de bienes ¥ scrvicios insdtucionales; apoyo 10g1bf_l(:0 y operativo a todas las dependencias del
ministerio.

Tiene las funciones siguietites::

JEFE DE UNIDAD

1) Planificar y emitir directrices tendientes a garantizar el buen uso de los recursos institucionales.

2y Autorizar érdenes de compra a cargo delos contratos '1drmn_15r_rados por la Unidad.

3} Planificat; revisar y autorizar el pago de setvicios bisicos ¥ todos aquellos necesarios para ¢l buen.
funcionatmiento de lainstitucidn.

4y Revigar y validar iniformes ¥ contiol-de existencias de. SUMIfIStros.

5} bupervtsar T2 administracién de Bodegas dé existehcias y rnatcrlales el contiol del almacén ¥
actualizacién de los inventatios.

'6) Supervisar el control de contratos de ejecucion y liquidacion de bienes y servicios administrados
desde su unidad.

7} Verificar Y aptobﬁr In .ac:tunlizncic%n'del-'pln'n' Anual de Cmeras.

Unidad de Dhesarrollo Instimceionsl
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8) Cootrdinar la elaboracidn y llevar registros de actas, acuefdos ejecutivos y resoluciones
ministeriales; asi como de los anexos que formen parte de los mismos.
9) Supervisar el control de los activos ﬂ]os, vetificando pata tal efecto la documetitacién de
‘adquisicién, astgnaclon y descargo de los mismos de-conformidad-a’la normativa legal.
10)Coord1nar las comiisiones de valic y venta de bienes inservibles y obsoletos: propiedad del
riinisterio, en procesos de permiita subasta.
'll)AutOﬂzar solicitudes del Fondo Ciréulante de Monto Fijo para subsanar gastos emergentes de la
'Unidad de Setvicios de Administracién y Logistica.
12) Velarpor el ‘cumplimiento del Plan Operativo Anual Institucional de la Unidad.
13) Cumplir én lo aplicable con lo establecido en el titulo sexto del Reglamento Interno y de
Funcicnamiento.
14) Realizar las demds funciones que le sean encomendadas por el Ministro/a, de confortidad con
ia Ley.

SUB JEFE DE UNIDAD

El Sub Jefe de la Unidad de Servicios de Administracion y-Logistica, tendtd a catgo la coordinacién
y-supervision de las ;sigu_i"cntes funciones:

1) Planificar y. coordiniar las actividades del drea de transpotte, qué incluye la autorizacién de
misiones oficiales para-uso devehiculo liviano/pesado en horas y.dias habiles, as como asegurar

el mantenifriiento dela flota vehicular y suministros relacionados.
' ar’ _j"segundad Institucional.

Supemsar einformar sobre la gestién de segundad

4) Promover la creacién de notmas especificas para insttumentar, legitimar y hacer funcionar los

mecanismas necesarios: del sistema institucional de afchivos, _

5} Coordinat las actividades de organizacion, clasificacin, custodia y préstamio de los documientos.
* almacenados enclarchive central e histérico de la institucion.

6) Normat y difundir los progesos e instrumentos de gestién documental en la institucidén

7y Velar pot el cumphzmento del Plan Operativo-Anual Institucional de la Unidad.

8y Cumplir en lo- aphcable con lo ‘establecido en el ‘titulo sexto. del Reglamento Interno y de
Funcionamiento.

9y Realizar s demas funciones que le sean encomendadas por el Ministro/a, de conformidad con
la Ley.

CAPITULOV
UNIDAD DE TALENTO HUMANQ

Atrt. 23 La Unidad de Talento Humano estd a cargo de un ]efe/ a, depende jerdrguicamente de la
Direccién Adrmnlstratlva ;ejerce supervision directa sobze las dreas organizativas siguientes: a) Area de
Administracién del Talento Humiano; y by Area del Desarrollo del Talerito Humano,

Tiene -como. objetivo Administrat el sistéma.del talento. humano; en lo relativo a los procesos de
organizacitn del wrabajo; atfaccién, reclurainiento y seleccion; evaluacion del descmpeifio; bicnestar dc
personal; capaditacién y desarrollo; clima otganizacional y relaciones labotal.

Tienc las funiciones siguientes:

Uniaa,d. de Desarfolio Institucional
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1) Administrar el taletito humano y la cultura institucional del ministerio, ‘mediante el desarrollo
de los procesos relacionados a la organizacién del wabajo, gestidn del empleo, gestion
retributiva, gestién del rendimiento y la.gestién del desattollo y bienestar del talento humano,
con el fin de qué Ia institucién cuente con personal comprometido a brindar un buen servicio
a la ctudadania.

2) Determinar y conducir. los' lineamientcs, procedlrmentos ¥ controles para el reclutamiento,
seleccién, promociones y ascefisos por CORCUISOS internos o abiertos 4l publico, asi como la
induccién de personal sujeto a contratacitn que demanden- las usiidades ofganizativas del
ministetio.

3) Administrar ¢l Sistema de Administracion de Puestos.de Trabajo y velar por su actualizacion,
de . acuérdo con los cambios ‘en Ia estructita otganizativa del ministerio o su, orientacion
estrategica

4) Administrar los procesos de evaluacidn del desempeiio del personal de las dependencns del

' ministerio, conforme a los procedimientos y métodos establecidos en la. nofmatva-
institucional vigente.

5) Prescntar al Despacho Ministerio de Vivienda mediarite inforime estadistico, los resultados de
la evaluacion del.desempesio del pérsonal de la institucion.

6y Administrar los procesos dé evaluacion del clima organizacional de las dependencias del
ministerio, de conformidad a la notmativa institucional vigente.

7) Dar cumplimiento a las dl‘;poslc;oncs Tegales. vigentes relacionadas con la administracion del
Taletito Humidno, mediante la emisién v control de acuerdos ejecutivos y otros documentos
que amparar las acciones de petsonal.

8). Promover la créacién del Comité de Seguridad y Salud Ocupacional, velando por el orden,
roantenimiento, conservacién y uso de los bienes muebles e inmuebles de este.

9) Velar que la documentacmn que ampara las acciones administrativas y sancionatorias se-
encueritren reguladas mediante la recopﬂacion y archivos. de estas, con el fin de disponer de.
expedientes del personal del ministetio debidamente actualizados,

10y Administrar, coordinar y dirigir los programas, préstaciones, actividades sociales y recreativas
relacionadas con el bienestar laboral que el ministerio otorga al personal.

1 l)Velzu: porel cumphmlento del Plan Operativo- Anual Institucional dela Unidad.

12)Cumplir en lo aplicable con lo establecido en el titulo sexto del Reglamerito y de:
Funcionamiento. _

13)Realizar las deimis funciofies que le séan encomendadas por el Titular, de conformidad con.
la Ley.

14) Velar y supervisar el manteénimiento deél orden y aseo en las.instalaciones: del Mitiistétio de
Vivienda.

15)Administrar, cosidinar y ‘dirigir el proeeso de formulacion de Presupuesto- anual de la unidad.

16)Gestionar -y. dar scgu.lrnlento al cumplimiento de las declaraciones de patrlmomo ante ia
seccién de probidad por parte de los funcionarios piblicos de cste muriisterio.

17)Coordinar y ejecutar el proceso de eleccidn de los miembros del Comité de- Etica
Gubcrnamental

18)Coordinar y ‘ejecutar el proceso de eleecién de los miembros representantes de los
trabajadores ante-el tribunal del Servicio Civil.

19) Administrar, coordinar y dirigir el proceso de coiripra de uniformes para todo ¢l personal de
la institucion, '

20) Administrar, coordinar ¢ unplcmentar el plan’de capacitacién de ética, a fin de promover los
principios de ética' y de transparencia en la gestidn publica.

Unidagd de Desarrolio Institzcional
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CAPITULO VI
UNIDAD DE COOPERACION INSTITUCIONAL

-Art. 24 Ta Unidad de Coopetracidon Institucional est a:-cargo de un:Jefe/a, depende jerirquicamente de

12 Direccién Administrativa'y tiene. como-objetive- Coordinar .y dar seguirniento-a nueyvas gest:lones de
financiamiento extemo para la ejecucion: de progtamas, proyectos y asistencias técnicas en el drea de
vivienda y desarro!lo arbano, Tiene las fanciones siguientes

1

2y

3

4

5)

o)

X

)

9)

Participat: eni el disefio y propuesta de lineamientos. de -politica interna. de cooperacién
reembolsable y no reembolsable.

Acompafiar al titular del ministério en materia de cooperacion gestion 'y ‘negociaciones
niacionales e internacionales. -

Ser el enlace institucional ante la Agencia de. El Salvador para la Cooperacién Initernacional
(ESCO) -participando-en las reuniones y coordinaciones internas y-externas. con las difetentes
instancias de cooperaci6n infernacional

Gestiohar y dar seguimiento a.Jas gestiones de cooperacién no reembolsable.: (donaciones)
nacional e internacional.

Apoyar y dar seguirhiento. al cumphn-uento de las condiciones contractuales plasmadas en Tos
convenios de préstamos, donacioties y otros.instrumentos finaricieros, con el propésito de
ascgurat que los récursos se gestmnen atendiendo las prioridades establecidas.

Establecer canales de comunicacién efectivos y permanentes con las autoridades y representantes
dela cooperacmn internacional establecida en el pafs.

_ oyar la elaboraclon de perﬁles de ptoyectos y/o programas para ser presentados
alas'agencias’ ofgamsmOS de cooperat:lon intérnacional, darle seguj.mlento 4 108 mismos durante
el ci¢lo, ineluyendo ¢l disefio, negociacién, firma de convenios, ejecucion y evaluacion.

apoyat el cumplimiento de los proyectos y.acuerdos internacioriales én los que esti involucrado
el ministefio.

Registrar. y-mantener actualizada la informacién sobre las pnondades 'y Ambitos de accidn de la
cooperacioty initernacionial, deallando los. tlpos de cooperacion o asistencia técnica-que se estin
desatrollando para conocer los Amibitos-de accidn de log caoperatites.

10yMantener actializada. Ia mattiz dela sitiacién de proyéctos y/o programas de-cooperacién para

presentarla segun las solicitudes por parte dela ESCO.

11)Cootdinary patticipar junts con la ESCO de la negociacién de la cooperacidn internacional con

fuentes bilaterales, mululate_rales ¥ otras formas de. cooperacdon

12y Participar y apoyar reuniones, “chatlas, talleres, seminatios nacionales e internacionales para

efectos de negociaciones, gestiones o-para divulgar informacién técnica sobre la informacién
nacional e internacional,

13} Realizar las demds funciones que le sean encomendadas pot el Minisiro/a, de conformidad con

la Ley.

14) Cumphr_eﬁ".'lo:aplicabl'e con lo establecido en el titulo sexto del preserite Reglamenito Interno y

Unidad de .Dcsar_roll_o 'fnstituciona'_l

de Funciopamiénto.
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CAPITULO VII
UNIDAD DE GENERO Y GRUPOS VULNERABLES

Art. 25 La Unidad de Género y Grupos Vulnerables ests a cargo de un Jefe/a, depende jerdrquicamente.
de 1a Direccidn Administritiva, pata &l desasrollo de ‘sus funcmnes contatd con el personai idonen
necgesario.

Facilitar la incorporacién de la transversalidad del principio de ignaldad, no discriminacién yvida libre de
violencia. para las mujeres, cstablecidas en la Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion® de da
Disctiminacién contta lag Mujeres (LIE) v Ia Ley Especial. Integral para una Vida Libre de Violencia
contra las Mujeres (LEIV), en las politicas, planeq programas, proyecto y acciones desarrolladas.

Asf como el promover la implementacion y el cumplimiento de las diferéntes normativas nacionales a
favor de los derechos humanos de grupos vulnerables como-son: nifias,. nifios y adolescentes, personas
con discapacidad, adultos mayotes, entre ottos en el gjercicio- de las competencias insfitucionales

Tiene las funciones siguientes:

1) Pacilitar y asesorar en la formulacién e implementacién de la Politica Institucional de Igualdad, No,
Disctiminacién y Vida Libre de Violencia-y su Plan de Acci6n en todo el quehacer institucional.

2) Asesorar a la Institucidn para la incorporacién del principio de igualdad, no discriminacién el
detecho-a-una vida libfe:de violeicia para las: mu]eres en todo el imbito institucional,

3) Dar seguimiento-al cumplimiento de los compromisos institucionales establecidos en la Politica de
Igualdad; No Disctiminacién y Vidi Libre de Violencia del MIVI y su Plan de Accidn, asi como la
normativa nacional e ititernacional.

4y Velar porla efectiva-aplicacién del Protocolo para la Deteccién, prevenc.lon y. atencion de casos de
discritninacién y violencia contra las mujeres por razones de género, asi como el acoso sexual ¥
laboral del MIVL,

5) Ascsorat, monitorear y-coorditiar li isaplementacién, complimiento y reconocimiento del plene goce
¥ ejercicio. dé la ignaldad delos deréchos y libertades fundamentiles establecidas en las diferentes
normativas nacionales a favor de grupos vulnerables como son: Nifias; nifios. y adolescentes,
personas <on dlscapaadad adultos mayores, entre: otros, en el ejercicio. de las competencias
institucionales-en las politicas, normativas, planes, programas, proyectos y servicios de acuerdo 2 las
competendaq institucionales, .

6) Participat @ las convocatorias delas diferentes Comisiones y/o Comités Técnicos concernientes a

' grupos vulnerables en basc alas.acciones de comprtencia ; institacional.

T) Coordinar y facilitar los ‘procesos de sensibilizacion, capacitacidn’ y formacion del personal
institucional en temas rélacionadés género y demds grupos vulherables.

8) Brindar asesoriz para la identificacion dedndicadores sensibles al géneroy demds grupos vulnetables.

9) QGestionar a nivel institucional la entiega de informes peribdicos sobre el cumphmlento de'los
ob;ettvos estrategias y politicas ejecutadas pot la Institucién en materia de igualdad, no
discriminacién y vida libre de wiolendia, asi como en lo relacionado a grupos vulnerables.

10) Las funciones que sean necesarias, ‘de acuerdo a sus competencias ¥ mandatos institucionales, de
conformidad con las leyes que rigen lamateria: '

1) F acilitar la coordinacién -del Comité Institucional de Género, Cornision de Género vy la Comisién
Especial de Género.

12) Velar poi el cumplimiento del Plan Operativo Anual Institucional de la unidad.

'13) Cumplit lo aplicable -establecido en el ‘titulo sexto del presente Reglamento: Intetho y de
Funcionamiento.

14) Realizar las-demds: funciones que le sean encomendadas por el Ministro/a, de conformidad con la
Ley.

tnidad de Degarrolla Institwcional
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CAPITULO VIII
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Art. 26 La Unidad de Accesoa la Informaclon Pubhca estd a cargo de un Oficial de Inforimacién, que
debe ser notnbrado por.el titular dela institucién, dicha unidad depende jerarquicamente de la Direccién
‘Administrativa, para el desarrollo de sus funcmnes contard con el personal:idéneo necesario:

Tiene como objetivo tealizar todas las funciones tendientes a garantizar-el derecho deacceso, publicacion,
.dlvulgacton y-actualizacion ‘de la informacién publica del ministerio, a fin de contribuit con la
transparencia de. las' actuacibnes de las instifuciones del Estado, bajo los ‘términos, linéamientos 'y
responsabilidades establecidas en la Ley de Acceso a la Informacién Piblica.

Tiene las funciones siguientes:

1)  Recolectat, administrar y-publicat a través del Portal de Transparencia la informacion pablica de este
ministetio, conforme a la clasificacion establecida-en la Ley de Acceso a la Informacién Piblica.

2} Suministrar al Observatorio Ciudadaro y a la cindadania, porlos diferentes medios pricticos, fisicos’
y tecniologicos,, la mformacmn publica del ministerio, conforme a la ley.

3) Coordinar y vlncula:: _'portunarnente las acciones en matetia de. transparencia y acceso a la
informicién pliblica; cofi lo_s,__ﬁmcl_onam_os/ as-de las diferentes unidades organizativas, a-través de

E R

los enlaces’ designados :
ade otientacion, tecepeion, tfimite, control y seguimiento de las solicitudes
de informacion,  datos’ petsonales. y fecursos de revision, (reclamos, quejas, denuncias,
sugerencias/propuestas de proyectos) que fueren presentado por los ciudadanos o ciudadanas ante
'la mstltucmn

4)

informacibn y fiecanismos para reclb:r sohcltudes, asi como promover las mcdxdas necesarias para
la formulacién y actuahzaaon de-los: procedimientos tendientes a la eficiericia de la gestién dé la

6) Promoveruna cultura de transpm:encla probidad y ética én la institucidn, a través de la orgamzaclon
de actividades- de capaatamon y sensibilizacién dirigida a Funcionarios/as, empleados/as piiblicos
del ministeric. -

7 Cumphr con los ]mearmentos ‘que establezca el Instituto de Acceso -a la Informacién, como ente

- encargado de velar porla correcta aphcaclon y-cumplimiento de Ia Ley de Accesoa la Informacion
Piblica, de acuerdo alo estlpulado en el art. 51 dela mencmnada Ley.
8)  Cumplir en lo aplicable. con lo establecido en el ‘titulo sexto del Reglamento. Interno 'y de
" Puncionimiento.
9) Velar por el curhplimiento del Plai- Operativo Anual Institucional de la unidad.
10} Realizat las demis funciones que le sear encomendadas por el Ministro/a, de conformidad con la
Ley.

Unidad de Desarrolle Iristinvcional
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RESPONSABILIDADES Y ATRIBUCIONES COMUNES PARA EL DESPACHO,
DIRECCION EJECUTIVA, DIRECCION TECNICA, DIRECCION ADMINISTRATIVAY
DEMAS UNIDADES ORGANIZATIVAS DEL MINISTERIO DE VIVIENDA

Art, 27 El Déspacho Ministerio de. Vivienda y demis unidades orgam?atlvas rienen en lo aplicable las
responsabilidades y atribuciones siguientes:

1)

3
0

5)
6)

7)

8)

10)

11)

iz)

13)

Curnphr y promover el cumplimiento de la niisién, visidn, principios y valores institucionales.
Otrientar sus actividades ‘con base en los princlplO‘i de ‘calidad, eficiencia, productmdad ctica,
transparcncm, rendicién de cuentas y. participacion. ciundadana,

Propmar un clima organizacional y una cultura de comptomiso en ¢l petsonal de cada unidad
organizativa, pata coadyuvar al proceso de modernizacién y desarrollo estratégico del ministeric.
Promover ¢ impulsar la responsabilidad, ‘efectividad, y-austeridad, en el cumplimiento de sus fabores,

asi como la solidaridad, mistita de trabajo, puntualidad y buenas- costumbtes.

Bjercer autoridad e impartir Grdenes, instrucciones y orientaciones al personal de.su area en los
aspectos téenico, legal, administrativo y disciplinatio; asi como.feportar al tiralar y'a la Unidad de

“Talento Humane, los. delitos, faltas o cualquier otra irregularidad cometidos por sus subaltertios. La.
othisién por parte- del jefe/a serd sancionada conforme a la ley.

Exdgir permanenternente al personal bajo su cargo, el cumplimiento de los objetivos, politicas ¥
es trategias institucionales, proplclando su realizacién.

Planificar, elaborar, coordinar y dat seguitniento al plan operativo anual y anteproyecto de.
presupuesto anual de su drea.

Verificar que las' necesidades de los bienes y servicios del drea de su competencia, estéry
comprendidos en la programacién anual de adquisiciones y contrataciones institacional.

Gestionat opottunamente ante la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, la

solicitud de los procesos adquisitivos de su competencia, adecuar en forma conjunta con dicha

unidad, los términos de referenicia, bases v éspecificaciones técnicas correspondlemes

Parthipar de la revisién de bases de licitacién o de concutso, en el area de su competencia, a solicitud
del titular dél rame o de la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

?amclpar mediante: nombramiento. -del Ministro/a en ‘comisiones de evaluaclon de ofertas,

comisioties. cspeciales de alto nivel o como administraderes de contrato, segtin el caso.

Supervisar y coordinar las tareas del personal a fin de que se cumpla con la normativa prewamente.

establecida en los acuerdos'y/o contratos pactados.con los proveedores fespecto de biefies, setvicios
vy obras de su compeétencia.

Dar seguimmiento 4-la ejecucion presupuestaria: ‘de los contratos administrados-en su drea.

Establecer planes; ptoyectos y programas de-ttabajo y somieterlos a consideracién y aprobacidn del
superiot respecﬂvo

Qrientar, dirigir, evaluar y-supervisar la ejecucién de planes, programas y proyectos, y- sugerir
medidas para me] orar el cumplimento de sus actividades.

Realizat reuniones de.trabajo con el personal.a su catgo, para la planificacién de actividades y la
torma de decisiones oportunas que garanticen 1a efectividad ¥ eficiencia de la gestlon

Velar pot el buen. uso de los bieries asignados a-su unidad'y por la actualizacién, del invetitario
cortespondiente.

Distribuir, orfefitar, exigit, evaluar y supervisar periddicamerite. el cumplimfento de las
responsabilidades y atribuciones asignadas a sus subalternos. '

| Evaluar el rendimiento del personal del drea y en su caso revisar y autorizar las evaluaciones

corresponchentes en. coordmacion con la Unidad de Talento Humano.

Propiciat la capaatacmn continua y: adecuada del petsonal, a través de unidad respectiva,
Flaborar y auterizar las misiones oficialés internas de su Area.

Certificar administrativamente documentos ciando fueren requeridos.

‘taidad de Desarrollo Instimcional
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23) Remitit inforrizes sobre él area desu ‘competencia, cuando fueren necesarios y/o requeridos por el
superior jerdrquico.

'24) Rermtlr trimestralmente mformes a.la Unidad. de Desarrollo Institucional, sobre el avance en la
ejecucién del Plan Operativo Anual (POA), para su respectlvo seguimieiito.

25) Elabotar el informe de la Memboria Anual de Labores del drea desu competencia

26) Revisar periédicamente la documeritacion a cargo de Ia unidad, para su clasificacién y traslado al
archive general,

27§ Participar por delegacion del titular del ramo en representacion del ministerio ante las diversas
instituciones pubhcas }/ o anadas

:28) Asesotar al titular del ramo, faricionatios/as, empleddos/a as, mediante requerimierito, sobre asuntos
que sean de su comipetencia.

20) Atender y/o responder hallazgos de auditoria interna y de Ia ‘Corte de Cuentas de la Reptiblica,

 tomando en cuenta sus recomendaciones:.

30) Dar cumplimiento a las “Normas Técnicas de Control Interno Especificas: del Ministerio de
Vivienda™. 3 |

31) Realizarvisitas petiédicas a las, oficinias regionales para verificarel buen desarrollo de las actividades
en-el drea de su competencia,

32) Atender el llainado del'titulir en caso de.emetgencia nacional.

33) Responder pot el cumplnmento de sus. responsabilidades, atribuciones y funciones, ante la jefatura
de la cual depende. .

34) Realizar otras: funcicnes’ relactonadas con su competencia que sean encomendadas pot la jefatura
jetdrquica,

35) Cumplir y hacer’ cump]n: todas las -disposiciones legales ¥ reglamcnta.nas que ‘se relacionen con el

désempeiio de suis. funciones.

Uni__dad:de Desarrollo Institucional
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LIBRO SEGUNDO
NORMAS REGLAMENTARIAS

El conjunts dé normas. reglamentirias establecidas cn el presente reglamento -es de cumplimiento
obligatorio pata todo el personal que integra el mihistetio.

CAPITULO T

NOMBRAMIENTOS, CONTRATACIONES, PROMOCIONES, PERMUTAS
TRASLADOS, Y DESTITUCIONES DE PERSONAL

Art. 28 E] Ministro/a autorizara las contrataciones, nombramientds, ascensos, traslados y permutas de
los: servidores: o servidoras. del ministerio, tomando en cuenta los informes de evaluacion de ]efLs/ as
inmediatos, dé conformidad a'los procedimientos establéecidos en el Manual de Procedimientos. para la
Administracion del Talento Humario.

Art. 29 Las contrataciones, nombtamiéntos, ascensos, ptonociones, traslados y permutas de sérvidares
o servidoras del miaisterio, se regularan conforme con las necesidades de lainstitucton y con lo'dispuesto
en la nofmiativa vigénte seghn el tipo de contratacién.

Art.30  Las destituciones del personal se sujetarin a 1o establecido en”el presente reglamento, leyes
laborales y administrativas, y cualquier otra aplicable; asi como también en el respectivo contiato. En caso
de renuncia al catgo- contratado cl petsonal del ministerio deberd dirigitla al Ministro/a, _debiendo
presentarla al menos con siete:dias hibiles de anticipacién:

Art. 31 Toda persona que ingrése a prestat sus servicios al ministerio deberd cumplir con los
requisitos minimos de preparacion académica, expenencm y otros que exija el cargo conforime al Mariual
de Descripcion de Puestos y Perfiles.

Are. 32 Cuando en el ministerio se crearen nuevas plazas o existan vacantes, éstas se cubtivin de
-acuetdo a 16 establecido. en el Manual de Procedimientos pata la Administracion del Talento Humano.

Art.33  Las declaraciones hechas por los aspirantes en la fasé de’ teclutamiento se: considerarin

recibidas bajo palabra de honot'y por consiguiente, cualquier altefacién respecto a la experiencia’y
_prepm.acioh académiea compx‘ob{\da o117 }.Oq certificacdos E}Clgid.(!s ce considetard C(‘lmo I'll_ll(-.l‘i }" PDr t?ll
‘motivo quedari excluido como aspirante a la plaza.

Art. 34 T'odo nuevo empleado/a del ministerio, se considérari a pruebd por el tériifio de treirita dias
o tres meses de conformidad con 1a ley, scgun su forma de conttatacion, contados a partir de su ifigreso.
Si transcurrido el periodo de prueba ¢l servicio fuete satisfactorio para la Tnstitucion, el nombramiento
$¢ entenderd por tiempo indefinido y él contrdto por el ejercicio fiscal, salve que se trate de labores
temporales u ocasionales.

Art. 38 Pari estos efectos la jefatura inmediata deberi rendir informe al superior jerdrquico sobre.la
eficiencia del empleado o empleada dél ministerio, el cual debera presentar por lo ménos cinco dias
hibiles antes de finalizar el periodo de prueba. La no presentacidn del informe se etitenders como silencio
administrativo a favor del empleado o empleada del ministerio.

Art. 36 Queda terminantemente prohll:udo el nombramiento para llenar una plaza de. Ley de Salario
o de Cortrato, de una.pérsona que sea ¢onylige o pariente dentro del cuarto grado. de consanguinidad ¢
scgundo de afinidad-de alguno de los jefes/as -del ministetio, silvo que dicha persotid va se ehcuentte

Dnidad de Desarcollo Institncional
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prestando servicios en la institucién, y en consecuencia el nuevo nombramiento sdle constituya trastado:
0.ascenso dentro del orden regular del movimiento-del personal. Asimismo, no podrin ser nombrados
para ocupar cargos los menores de dieciocho afios de edad.

: CAPITULO II
_JORNADAS_, HORARIOS DE TRABAJO, ASUETOS Y VACACIONES
SECCION PRIMERA
JORNADAS Y HORARIO DE TRABAJO

Art. 37 La joriiada diatia de trabajo serd de ochio horas, cofi un horario efectivo de trabajo de las siete
horas: tréirita minutos, a las quince horas teeinta minitos, de luries a vierfes; no éxcediendo la semana
laboral de cuatenta horas. Dicho horario podri modificarse mediante acuetdo ejecutiva en ¢l Ramo de.
Hacienda, de conformidad con lo dispuesto en las Disposiciones Generales ‘de] Presupuesto, pero en
ninglin caso podrd ser menot’ ‘de’ ocho horas-diarias.

Art, 38 Dentro del horano mefcionado habré un receso de cuarenta mifwitos diarios para tomas los
alifnentos, que ‘serd“de 1a§ ‘doce horas a las doce horas con cuarefita mhinutos, pausa que podrd
reglamentarsé de aciietdo a las hecesidades dél ministesio.

Art. 39 El servicio de atencién al piblico deberd prestarse de manera. ini'ntertum'pida' denitro del
hotario establecido, en ese. sentido cada Jjefatura debers organizar turnos de atencion al piblico a efecto
de gaxannzm: el curnphmxento de lo'antes dispuésto.

SECCION SEGUNDA
ASUETOS

-Art. 40. Los fun¢ionarios/as y emple‘aﬂos/ s del ministerio, gozarin de asueto. remunerade en las
fechas siguientes:

1) Todoslos sabados.y domingos del afio

2) Uno de mayo, dia del trabajo.

3) Diez de mayo ‘dia de la madre.

4 ‘Diecisiete de junio, dia del paclre

5) Quince de septiembre; dia de laindependenicia patria.

6) Dos de noviembre;, dia de los difuntos. _

7) Todos ‘aquellos. diss gue sean emitidos por decreto legislativo ¥ que sean aplicables a los
servidores plblicos del miinisterio: '

Unidad de Desarrollo Insdiacional
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SECCION TERCERA
DE LAS VACACIONES

Art. 41 Adernds, los funcionatios/as y empleaéos/ ag gozarin de licencia a titulo de wacaciones,

durante tres. periodos en el 4fio, asit

1) Semana Santa, ocho dias comprendidos desde lunes santo al lunes de pascua.

2) Vacacién de-agosto, comprendida del unoal seis, para la ciudad de San Salvador,

3) Vacacion de fin de afio, diez dias comprendidos del veinticuatro de diciembre al des de enero,
ambas fechas inclusive.

Los emipleados/as de los departamentos, -fuera de San Salvador, gozarin de vacacion durante. los. dias
prmmpales de las respectlvas fiestas panonales, pero la vacacion de agosto se recortard pata ellos-en el
nimerc de dias de vacaciones que:se les conceda con motivo de aquellas fiestas,

Art. 42

1

3).
4

6)

7

8)

9

10)

CAPITULO IIT
._.é__TR_Os-DE’RECHOS_'Y'-PRES_TAGIONE_S__
SECCION PRIMERA
DE LAS OBLIGACIONES DEL MINISTERIO
Son obﬁgaéio'nES del mjn'istct'i'o_ pata con los furicionarios/as y empleados/as, lo siguiente:

Pagar su sueldo o salario en la forina, cuantia, fecha y lugat establecids, para lo ‘cual se les
entregard la holeta de pago que contendri el valor pagado én concepto de salatic y las

deitucciones o.descuentos. que le fucron efectuados en dicho petiodo.

Establécer politicas que garanticen el pago de vidticos de una manera 3gil, a los servidores
publicos que realicen misiones oficiales al intérior y fuera-de] pais.

Guatdar 1a debida consideracién al personal del ministerio.

Conceder licencias ¥ permisos a! petsonal del ministerio, con goce: de sueldo o sin goce.de
sualdo, de conformidad a 1o establecido en el marco legal para cada ripo-de contratacion.
Garanifiza? e} detecho dé los empleados/as de lainistitucion a fogiar asociacionés profesionales

-0 sindicatos, asi como el derecho:a hiegociar colectivametite.

Desarrollar politicas de personal que fomenten la valoracin y retribucion del trabajo de los
servidores publicos con base al mérito, las responsabilidades y complejidad de las tareas
asignadas, evitando ‘toda discfiminacién basada en sexo, edad, religion, epcién politica,

afiliacién sifidical, otientacién sexual, identidad de género u otra.
Tomat medidas para garantizat fespeto irtestricto a la dignidad humana, eliminando todo trato
_prepotenie, urespetuoso o discfiminatotio entre jefes y subordinados, ¥ etitre compafierosy/as

de trabajo. Al mismo tiempo, evitar que las cortecciones o. diferencias tespecto del trabajo

-encomendado generen descalificaciones petsonales,

Promover sistematicamente la- eliminacién del uso sexista dél lenguaje y las: expresiones
discriminatorias contra las mujeres, en todos los mensajes de su marco institucional.

‘Incorporar mecanisinos otienitados a. pl:evemr conductas sexistas. o discriminatorias, come: el
‘acos0 laboral, acoso sexual entre empleados /as o entre éstos y sus jefaturas.

Disefidr e implementar medidas-de prevencién de riesgos con el fin de mejorar las condiciones
de higiene y seguridad en los centros de trabijo, penerando ademas condiciones que posibiliten

Toidad d¢ Desarecifo Insuivcional.
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11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21y

-en la'Ley de Servicio Civil.
Promover v sensibilizar la participacion en igualdad de oportunidades de mujeres ¥y hombres

el cumplimiento progresivo de la Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugates de

'Traba]o
Asegurar tevisiones peridicas y continuas de los equipos de trabajo, planificando su adecuado

mantenimietito y actualizando los:planés de sustitucion al ¢abo de su vida 1itil; de modo que se
garantice el normal funcionamiento de los setvicios.

Garantizar €l curnpl.mnento del principio de igualdad entre hombres y mujeres, ¥ el derecho'a
la no di cm_nmaclon teconocido en los tratados internacionales, siendo nécesatio para ello
tomar.en’icuenta las condiciones blo]ogicas psicologicas y sociales. dé 105 trabajadores y
trabajadoras, para efecto de garantizar el mas alto nivel de salud y-seguridad.en €l desemperio
de sus labores.

Incluir dentro de los planes de capacitacién institucional, temiticas relacionadas a derechos y
obhgactones de los emplcados/ as y.funcionarios/as, el manejo. de conflictos, la wolenc:la de
género, el acoso la_bo_ral y otras eapacitaciofnies que respondan 4 los objetivos estratégicos.
Abstenerse dé cualguier accién u-omisién que implique discriminacién alguna por la éatidad de
afiliado o no afiliado a una asociacién profesional o sindicato.

Impulsar la creacién de:mesas de telaciones laborales, como espacios y mecanismos apropiados
para el didlogo, la conciliacién y la concertacion; de modo que se atiendan oportunamente Jos
problemas existentes en la institucion concernientes a las relaciones faborales y al mej oramiento
de los servicios piiblicos,. identificando, prlnclpalnlente alternativas para la superacién de los
Mismos.

Al producise tina- vacanite enlo puestos de trabajo, se tomarin las medidas necesartas para
posibilitar: la: realizacién de coficursos internos, para ello se hard la debida difusién de los:

procesos de promocidn o ascenso, de modo que se haga: posible del conocimiento dé tales
coportunidades a la totalidad de candidatas o candidatos potenciales.

Cuando la-fecesidad del servicio prestado por la administracién reqmcra demmande el traslado
de: funclonanosf as o empleado/as cargos de ignal clase ya sea en una misma localidad 02 otra
distinta, s¢ debera acordar tal traslado con los funcionarios/as o empleados/as respectivos; en
¢aso de que 110 eXista acuerdo, se procedera conforime las teglas para traslados contempladas

en las posiciones- 'y en los procesos de toma de decisiones; en especial en sus organos de
direceion. -

Implementar mecamsrnm que faciliten. en-la jornads laboral la lactancia materna, asi como
gencrar los Lspac.los pataque lamadre empleada o tzabajadora pucda amamantar al nific o nifa
dutante los primeros’séis meses de vida.

Capacitar y/ o sensibilizar’ pefiédicamente al pefsonal, sobre las. disposicionies de obligatorio
cuthplitniento tanto para el Ministetio, como para los setvidores piblicos, establecidas en las
distintas leyes de la republica. ' '

Implementar un adecuado ptoceso en los casos de terminacion:de relaciones laborales por
motivos disciplinatios y/o de desempeiio o eficiencia, respetando, de modo particular, el
derecho’ de atidiencia y el derecho de defensa, documentando apropiadamente los expedienites
del personal con las causas que motiven una terminacién laboral, de conformidad a la Ley:-de
Servicio Civil y demas normas legales aplicables.

Cumiplir con todas aquellas obligationes. emanadas dé 1a ley, reglamentos o disposiciones

‘aplicables.

Unidad de D_v;:_s_a‘rr_dllq- Institucional
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SECCION SEGUNDA
|
DELAS PRESTACIONES

Art.43  El personal de la institucion indistintamente del sistema de contratacidn ‘teridra derécho a
récibir una prestacion adicional en dinero en cada afio Jabotado en concepto de aguinaldo-de fin de afio,
el cual serd pagado en el mes de diciembre de cada afio.

Dicha prestacidn estari sujeta a las Disposiciones Generales del Presupuesto- del Gobiersio de Tl Salvadot.

El personal del ministério, bajo el sistetna de contrato ga?am de los beneficios que establecen la Ley de
Assetas, Vacaciones y . Licenciar de los Empleados/ as Piibiicos.

SECCION TERCERA
LICENCIAS CON-GOCE DE SUELDO

Art, 44 Los funcionatios /as y empleados/as del ministetio, tendrin derecho a gozat de licencia con
goce de sucldo, en los ¢asos siguicntes:

1} Por el tiempo. que se rcquiem para aitnplir con sus ebligaciones’ inexcusables de cardcter piblico
impuesto pot ley ¢ por disposiciones administrativas de la-autoridad competente.

2} Para curnplir con las obhgacmoneq que racionalmente reclaimen su presencia.como et los casos de
muerte o enfermedad gravisima del padre; madre, hijos o del conyuge, se concederin por el jefe/a
de servicio, al tener conocimiento del hecho que las motiva. En ningiin caso las licencias. concedidas
en cada afi6 por duclo y enfermedad, en conjunto, podrin exceder de veinte dias. El ministerio se
teserva el derecho de-comiprobat la veracidad de los hechos y cualquic:r otra circunstancia.

3) TPor tres dias habiles, cuando €l crnplr—:ado /a, contrajese miatrfimonio civil & religioso; quedande 4 su
opcidn en cudl de los tipos de matrimonio agotari Ia licencia.

4) Por descanso pre y: post~natal, hasta por un periodo. de dieciséis semanas dentro del cual estard
cotiiprendida la fecha‘del parto- ‘Fsta licencia debera otorgarse cualquiera que sea cl tiempo de trabajo
de la interesada.

5} Pot motivos dé enfermedad o accidente-comiin que imposibilite al servidor publico desernpefiar sus
labores o cuando el descanso sea imperioso para obtener su recuperacion y-durante €l iempo que le
correspr)ndq de conformidad a su mcap'lcxdad scgun lag leyes v Reglimentos del Institato
Salvadorefio del Seguro Social; en esté caso, serd necesarioque la empleada’o empleado, tenga por lo
menos seis Mmeses consecutivos de trabajar para el Estado.

6y Por el iempo necesatio pard el desempefio dé misiones oficiales. de. ¢atdcter tempotal fueta del pals;
asi mismo pata asistit a reuniones, conferencias, congtesos y otros eventos internacionales a'1os.que
hubiese sido-autarizado por el titular de la institucién.

7) Pot becas pata. realizar estndios fuera del pafs, patrocinados por el gobierno salvadorefio o por otros
gochrnos u ofras instituciones, siempre y cuando el salario no sea reconocido por la persona o
institucién que conceda la beca. En este caso, serd necesario que el beneficiado con una beca, tenga
por lo fenos seis meses consecutivos de trabajar pata el Estado.

8) Tor salir .del pafs integrarido delegaciones depornvas culturales o cientificas; asi-como también
cuande los servidores publicos, sean llamados, para formar paite de las selecciones deportivas
salvadorefias en el caso de eventos de caricter internacional.

9 Podr concederse _petmiso para que se ausente de sus oficinas durante el petiodoe lective y por un
lapso o mayer de dos horas diatias, a los empleados/as que sean estudiantes de cualquicra de las
facultades de las universidades: En este caso, la calidad de estudiante matriculado-y la necesidad de

{Inidad de Desarcoilo Institacicnal
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permiso, deben ser comprobados con'la certificacién de la universidad-respectiva en dondeconste el
horario de clase.

10} La autorizacién de toda licencia debers gestionarse ante la Unidad' del talento Humano, previo al
inicio del goce de la misma.

11) Las licencias por enfermedad podrari‘ser concedidas por el jefe/a del respectivo servicio; pero si
hubiere de pasar de quince dfas, resolveri sobre ellas por acuerdo el titular de la institucién, de
conformidad a las disposiciones legales pertinerites.

SECCION CUARTA
LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO

Art. 45  Las licencias sin goce de suelds podrin concedetse al personil del ministerio, cuando a juicio
del jefe/a inmediato no interfiera en -el normal desarrollo’ de las labores. del mifiisterio, en los casos
siguientes:

1) Por motivos pa;:ticﬁlafes_, sin que en ningun caso puedan exceder de tres meses dentro de cada
afio,

2)  Por enfetmedad, Sln que efi nmgun caso. puedan exceder de seis meses. al afio, se concedera vna
vez agotado el tiempo’.acumulado’ a que tene derecho el empleado/a. En este caso deberd
presentar la solicitud acompafiada de la certificacién inédica correspondiente. En caso de que se
solicite'licenicias sin goce de suelds, por enfermedad y a continuacién pot otra causa, o vicevetsa,
las licencia ___-bn]unto no excederdn de seis meses. dentco del afio.

3y Por el desemp =fic de cargos en organismos internacionales, con los cuales el pals. tenga
partlcxpaclon ‘detivada de convenios vigentes, sé concedets inicialmente hasta pot un 4fio, el cual
serd protrogable una sola vez pot igual perfodo.

4) Por el desempefio dé un‘eargo de eléccidn popular.o de eleccidn a cargo de la Asamblea Legislativa,
por una sola vez, y: por: todo el periodo de su actuacidn en el cargo.-para el cual fuere: elegido,
licencia que en ningin caso: podra ser denegada, Consetvatin, ademas, los derechos que la Loy db/
Servicio Civil concede a los-empleados/as y funcionarios/as enactual servicio y pata lo cual se
presentati solicitu Fformal acompanado del comprobante de noinbramiento,

Art.46  En todo caso las licencias con goce de sueldo sc--regulﬂrﬁ__ﬂ-cbnformé'lcﬁ_ disp’one"'la..f_z_jr de
Asdetos; Vicaciones y Livencias de fos Evspleadosf ar Priblicos, asi como tambiéni las Disposiciones Generales de
Presupuesto v demas normativa aplicable.segn el tipo de contratacién. '

Unidid de Desairollo Institucional
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Art. 47

-asi:

1

3)
4
3)

1)
12)
13§
14)
15)
16)

17)

CAPITULO 1V
DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES
SECCION PRIMERA
DE LOS DERECHOS
Son detechos de los funcionaries/as y de los empleados/as del ministerio, los que se detallan
Estabilidad laboral eri €l cargo o empleo, en el caso de aquellos que estén comprendidos en la
Carrera Administrativa y protegidos por la Ley del Sevitio Civit, y los. o las que no, de

conformidad al Cidigo de Trabajo o en su-caso a fa Ley Regiladora de-la Garantia de Andieniid, el

petsanal del miinisterio no comprendidos en la Carrera Administrativa,

“Percibir 14 remunieracion de cotiforinidad al acuerdo de nombramiento, coritfato de servicios

persoriales y al tégimen de salario que corresponda a Iz plaza que desempefien en. forma
permanente, eventual o tempotal.
Recibir de sus jefes/as un trato considerado y decoroso.

-Set oido en sus-peticiones y reclamos y recibir respuestas.
Justificarsu inasistencia-al trabajo en.casos de fuerza mayor o caso fortuito dando aviso 4 su

jefe /a yala Unidad de Talento Flumané; al slgLuente dia hibil de su inasistencia.

Ascenso.

Gozar de asucto, .vacacic')nes-j,-' liceircias que sefialan las leyes respectivas.

Gozar del pago de vidticos, gastos de transpotte y de representacién de acuerdo al Reglarhento
General de Vidticos.

A que nadie obliguc a realizar trabajos o prestar servicios personales sin justa. retribucion y sift

su pleno cotiseritimiento, salvo en los casos de calamidad publica y'en los demés sefialados por

laley.

Recibié como representantes de los trabajadores, sin pétdida de salario ni1 de prestaciones

laborales, del tiempo libre necesario. para desempefiar las fageas de representac:lon en los.céritros

de trabajo, dentro.de horas laborales, asi como-ticmpo libre para asistir a reuniones, cursos de-
formacion, seminarios, cONgresos y conferencma sindicales. Pata tal efécto, la administracién
establecerd de comiin acuerdo con las oiganizaciones, el tiempo y Ia cantidad de directivos que

gozatin de permisos. para el desempedio- de las -actividades y funciones propias de las
-organizaciones legalmente inscritas. '

Reconocimiento piiblico y estimule efi razdn de actos de fiel-cumplimiento de los. principios:
éticos, de heroismo, sacufico y-solidafidad humana.

A la libre sindieacion, en la forma y mecanismos establécidos en la.Constitucién de-la Republica
de-El'Salvadot, convehios internacionales ¥ demads lcycs de la repidblica,

Realizar consultas al tribunal y a su respectiva comision de ética, sabre la aplicacion de la Ley
de- Tnca Gubernamenml referente a situaciones. relauonadaq con-el tema.

A examinar los libros de registros que lleven las cotnisiones o tribunales. de servicio civil,
enterarse de'las calificaciones’ que de sus servicios hagan sus superiores y de hacer, ensu caso,
los reclamos’ pertmentes

Jubilacién, pensién o retiro conforme a las leyes especiales sobre la.matetia.

Ayuda por defuncién. por cuenta del Estado en la cuantia que determine la normativa aplicable;”
asi como también a un seguro de vida que el Estado pagard a los beneficiarios-conforme 14 ley.

A los otros derechos establecidos por ley.

Unidiad de Desarrolle Instimdional
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SECCION SEGUNDA
DE LOS DEBERES
Att. 48 Por no cumplir con los deberes indicados. en el articulo 53 del presente reglamento y/o en ¢l

articulo 31 de la Ley del Servicio Civil, cuando: la ‘falta cometida no amerite su destitucién o)
despido, con excepcion del literal a) del Art. 31 de dicha ley, que se regiri conforme lo indicado

enel artlculo anterior,

Son deberes de estricto cumplimiento para los funcionatios/as y empleados/as del ministerio,

los siguientes:

Asistir con puntualidad a-su trabajo y dedicarse sl mismo- durante las horas que coriesponda.
segin las leyes y reglamentos respectivos. '
Desempenar sutrabdjo con celoy probidad; guardando la diligencia y eficiencia apropiada, en
forma, tiempo y lugar converudos pm:a las labores que le sean encomendadas.

Guardarla reserva y discrecion necesaria respecto de los-asuntos de los que tenga conocimiento
port razén de su cafgo o empleo, ain después de haber cesado en el desempefio de-ellos:
Rechazar: didivas, -promesas o recompensas que se les ofrezcan cotho retribucién para hacer;
dejar de ‘hacer, apt surar o retardar un acto inherente a sus funciones, ni imponer condiciones
especlales que dériven dé ello.

Respetar con dlgmdad a-5us superiores o siperioras ]erarqmcos, obedecer sus Ordenes en
asuntos de trabajo:y observat seriedad-en el desempefio de su: caiigo.

Atender al'piiblico en forma ésmerada con amabilidad, cortesia y eficacia guardando el debido
yiconsidetacién en las relaciones que tuviere con &l por razén de su cargo o empleo.
Condugirse’ con Ta debida correccidn, en las relaciones con sus compafietos de trabajo y sus
subalternos.-

Observar buena conducta efl el lugar de traba]o y én ¢l desernpeno de sus }abores, guatdando.

consangumjdad fol segu 0. de aﬁmdad o socio, tengan a]gun conﬂlcto de interés.
Cumplir'con'sus obhgamones de.manera ética, trafisparente imparcial y desifiteresada.
Registrar personalmiénte: su.asistencia a las labores diarias en ¢l conrrol de enrada y salida de
acuerdo alos horarios respectlvos y conforme el sisteina establecido; salvo que pot la: naturaleza
de sus funciones hayan sido exonefados. por el tituldr-del ramo..

Usar'en horas de trabajo en forima coirecta.y en buen estado el uniforme gue les propotcione
la thstitucién, con excepcidn del personal de abogados/as de la Gérencia Legal, quién‘c’é podean
utilizar vestimenta particular en atencién a diligencias de representacién que realizan ante el
Otrgano Judicial y otras instituciones.

Portar el cariné de identificacion.

Orjentar ‘el desempefio de sus’ labores en cumplimiento de la. visién, misién y objetivos
institucionales, :

Respetar los prmmpios de la funcién piblica, asi como los principios morales, éticos, valores
civicos y simbolos patrios.

Velar por que se respeten los derechios humanos y las libertades fundamentales de los
cindadanos o ciudadanas, evitando todo tipo de discriminacién, asi como cualquier otra
conducta prohibida en contra de las mujeres conforme la ley.

Proporcionar a la mayor brevedad toda clase de informacion, documentacidn o prueba que le
fz_.l_exe solicirada, salvo la _1nformac10n establecida como reservada o confidencial conférme’ l'_l

ley.
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Proporcionar ¢n el miarco.de lo establecido en'la Lcy de Acceso a la. Informacion Piblica, la
informacion requerida por la ciudadania debieido camplit con los Hempos “de respuesta
marcados en ella, en el caso.de requérimientos de itiformacion de procesos: administrativos,

judiciales y de otra indole, 2 través de los canales institucionales autortzados.

Utilizar los bienes, fondos, servicios contratados'y demds recutsos. pablicos, dnicamente pata

el:cumplirmiento de los fines institucionales, es decir a la satisfaccion del bienestar general,

prevaleciendo el interés pablico sobre ¢l privado.
Congervar en buen cstado los biéneS' o 'cquipob que el ministerio le asigﬁe ¥ en su caso dar

-aviso opormno sobre las reparaciones o mantenimiento que fuere necesatio.

Presentar la declaracion jurada de patrimonio de conformidad con la ley.

Justificat con documetitacién fehacicnte los perr_ms_oq y licencias co_ntemplados -en el presente
reglamento. '

Proporcionar a solicitud de-la Unidad de Talento Humano; la iriformacién necesaria para
actualizarsu. respectlvo expediente.

Denunciar ante quien cotresponda, cualquicr acto de corrupcién o de violacién ala Ley.
Realizat ‘otras funciones que sean encomendadas por Ia jefatura superior jerarquica,
relacionadds con.su. 'competmcia;-debiendd atender el llamado del titalar del ramo-en caso de
ernergencia nacional.

Cumpliry hacer cumplir las.disposiciones de obligatorio cvimplimienito para los funcionarios /48
empleados/as, establecidas en la normativa siguiente: Constiticidn de.la Repitblica; Ley del Servicio
Civily” Disposiianes Generales del Presupuesto; Ley Reguladora de lz Garantia de Andiencia de los
Empleados/as Piblivos ho comprendidos en la Carrera. Administrativa; Ley de Asuetos, Vacasiones y

Livenias de Jov. Lmiplmdo.: /as Pablicos; Ley de Prewpﬂefta, Ley de Eguipariacidn dé Oparz‘m:m’ade.u para’

Pessanas won Disiapacidad: Ley General de Prevenvion. de Riesgos en los Lugarés de. Trabajo;. Ley de Efiza
Gubernamental; Ley de Acceso-a la Informacion Pribiiva; Ley de A dgunisiciones y Contrataciones Institucional;
Lg; de Tgualdad, Bauidad y Erradicacion de Ja Discriminaciin sontra las Mujeres; Lgy Especial pard niia
1ida Libre de Violencia para fas My jeres; Ley de Proteccién Integral-de lo Nifiez; y Advlescencia; Instructivo

-sobre Relaciones Laboralis. en el O@am) Ejecutivo; Carta I bemamemmm de ln Calidad en-la Gestidy Priblica.

Cumplir y hacer cutnplir las demés disposiciones legales y reglamentarias que sérelacionen con
el desempefio de sus-funciones.

SECCION TERCERA:
DE LAS PROHIBICIONES
Se prohibe al personal del ministetio realizar las: condudtas siguientes:

Abandonar las labores durante ld jornada de trabajo sin causa justificada o permiso del jefe/a
inmediato. _ _

Presentarse al lugar de trabajo- bajo el cfecto de bebidas _embriagarites, natcoticos, drogas
enérvantes o estupefacientes; o usarlas durante €l 'desemp'eﬁo de- sus labores: o. ‘mientras
permanezca eti las instala¢iones dél ministerio:-

Ejecutar actos graves de irimeralidad, acoso sexual, acoso laboral y cualqmer otra conducta
prohibida porla ley, en el Tugar de trabajo o cuando se encontrare en el ejercié de sus funiciones.
Hacer propaganda politica partidarista, o' actividades religiosas en ¢l lugar de trabajo durante.el
desempeiio de sus labotes.

Retardar o denegar sin miotivo legal los trimites o la prestacién de seivicios administratives.
Negarse a proporeionat la informacidn, que, por Ley, esta obligado a dat.
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Solicitar y/o recibir pago en efectivo o en especie por la prestacién. de un setvicio, por la
celeridad o por la obtencién deun resultado determinado.

Asentar hechos falsos o mcompletos, alterar, falsificat, destruir o sustiaer cualquier documento
oficial, valores o informacion esctita perteneciente al ministerio.

Intervenir en actos, contratos o negocios-en los que se diere un conflicto de intereses, entre €l
Estado y la empleada o empleado y sus patientes dentro del cuario. grado de corisanguinidad y
segundo: de afinidad.

Perder mpo o hacetlo perder en forma rcitcrad't 4 5uS COMPAfieros o companeras durante
las horas ‘de'trabajo.

Dedicarse en horas laboraleés a la- venta de articulos, sean éstos de necesidad primarta o
secundaria; asf como también la cobranza de dendas provenientes de dichas ventas.
Desempefiar empleos o actividades de caracter privado que fueren incompatibles con el cargo
o empleo: pubhco ya sea por conflicto de intereses, por.coincidir las. hotas de trabajou otras
circunstancias; excepto los casos permitidos por ld ley.

Desetnpefiar simiiltineamente dos o méds cargos o empleos en entidades estatales, salvo lo
dispuesto en la ley. '

Nombrar, conttatar, promover o ascender en la entidad publica que preside o donde ejerce
autoridad, a'su conyuge, convivientes, parientes dentro del cuatto- grado de consanguinidad o
scgundo de afmidadio soclo, excepto los casos, permmdos pot la 1ey

Portar -atmas de’cualquiet clase durante el désempefio de las labores, 4 menos que éstas sean.
necesarias-para la prestacion.de los setvicios asignados.

Utilizar los bienes institucionales, en actos de proselitismo. politico partiditio o en cualquier
-otro ‘distinto de aquél al que estin normalmente destinados.

 usoen. beneficio propio o de terceros, o tolerar el uso indebido de los bienes muebles,
Rtea alores o informacidn delai msutumon quele hubiere sido confiada o tuviere acceso
et razén désu cargo.

CausaF intencionalmente daiios materiales en los bienes muebles ¢ inmuebles del ministerio, o
ejecutar actos que pongan directamente en grave peligro al personal de la misma.

Cualqmer otra conducta que r resultare prohibida conforme la ley:

CAPITULO V

REGIMEN DISCIPLINARIO

Aft, 50  El presente régimen disciplinario 'pj:e'téndf': establecer la naturalezd e implicaciones de. las.
infracciones en que. el personal del ministerio puede incurtir, las sanciones aplicables a cada caso, la
competencia de’los organismos y autoridades encargadas. de su.aplicacion, el procedmnento aseguiry los
recursos contra las resoluciones que se dicten, para tal efecto se establecen las siguientes medidas
disciplinatias:

-empleados/ as del ministerio que 1o cumplan debidamente con sus obhgactones quedaran su}etos a- las
sanciones disciplinarias signientes:

Amonestacién verbal privada.
Amonestacién escrita.

Multa, que no podra exceder. del diez por ciento del sueldo mensual devengado, -excepto de los

ensws cxpresamente deteérminados por la ley.
Suspension sin goce desueldo, la cual no podra pasar de un mes, excepto en el caso del Articulo
48 'de 1a Ley de Serviido Civil.
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"Postergacion hasta poi dos afios-en el derecho a ascenso.
Rebaja de categoria dentro del mismo cargo.

Despido o destitucién del cargo o empleo.

AMONESTACION VERBAL PRIVADA

Art, 51 Sera sancionado con amenestacién verbal privada los hincionatios/as ¥ em'p’lch’do's/ as, que
cometan filtas leves que no impliquen incumplimiento-a las obligaciones o deberes expresados en el Art.
31 dela Ley del Servivio Givil;asi como en los ¢asos siguientes:

5
2
3)

4
3)

Pot no desempefiar el trabajo en forma cuidadosa y diligente, en el Tugat; tiempo ¥ condiciones
que’le indiquen sus superiores.
Por'no presentarse a.la oficina cotrectamente uniformado, o no mantener esa correccion durante

as horas de trabajo.

Pot 1o asistir con puntualidad a su traba]o teitéradamente; sin causa justificada.

Por no observar estrictamente las prescripciones sobte higiene y seguridad.

Por ocupar los itiles, materiales, muebles y demds implementos suministrados por el Ministerio,
para -objeto distinto de aquel al que estin normalmente destinados 0. en beneficio de persona
distinta de 12 Institucidn.

Pot hacerpropaganda partidatista-en ¢l lugarde trabajo o durante el desempefio de sus labores,
Por realizar trafisacciones comerciales particulares de chalquier généro y hacét o solicitar que otra
persona se responsabilice de las mismas..

Por cometer.actos que perjudiquen la disciplina en las' labores.

Por ejecutar con retardo o abstenerse de ejecutar con el mayor esmero-y prontitud cualquier acto

inherente relacionado.con;sus funciones.

Por cometer cualquier otfo acto sanclonado-con amonestacion verbal pr_iviada en la. normativa
aplicable.

AMONESTACION ESCRITA

Ast. 52 La amonestacién escrita al'persohal del ministerio-serd procedente en los siguiéntes casos:

1)

3

4y
5)
6)

Cuando cotnetiere alguna de las infracciones mencionadas en el articule anteriot j hubiere
recibido amonéstacitn verbal por la misma cause, dentro del mismo mes calendario,

Por no desempeiiar él setvicio para €l gue fue contratado, segun l¢ indiquen sus superiores;
siempre que sea comipatible con suaptitud y condici6m fisica.

‘Por no marcar en forma reiterada el cod1g0 digital de control de asistencia de la jornada laboral,
sin causa justificada; salvo el caso de quienes por la naturaleza de sus funciones hayan sido
exonerados por el titular.

Por no: guardarse el mutuo'y debido respeto y considefacidn entre el personal del ministerio,

Por no tratar con debida cortesia al publico ya toda persond con quién deba relacionarse en el
desemperio de sus labéres efi la medida en gue se-compruebe la veracidad-de la situacidn.

Por hacer comentarios con personas ajenas al ministetio sobte las actividades y el funclohamiento
de la institucién, cuando dichos comentarios puedan petjudicarla.

Por no prestar colaboracién o auxiliar en cualquier tiempo, siendo necesarid y factible cuando
‘por siniestro o tiesgos inminentes peligren sus compaiieros o compafieras, asi. como los bienes.y
log intereses. del ministerio:
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8) Por alterar la. correspondencia o cualquier documento del ministerio, sin per]uiclo de la
responsabilidad penal que pudiera acarresr.
) Por abandonat las labores durante la jornada-de trabajo, sin permiso de su: supetior inmediato.

10)  Por cometer las infracciones leves sefialadas en el Art.151 de la Ley de Adgnisicioncs-y Contrataciones
de la Administracién Piibliza.

11)  Por cometer cualquler otro acto.sancionado con amonestacidn escrita en la normativa aplicable.

12) Por la comisién de las-infracciones contémpladas en el art. 76 de & Ley de Acceso a la
Informacidn Publica.

MULTA

Art. 53  Cuando la faita 2 la ley o 4 los reglamentos. fuere grave a juicio del funcionario, a quien
corresponde sancionar, se impondra al infractor la pena de multa. Se unponclra siempre esta sincion 2
quienes no asistan a su trabajo o no asistieren al mismo con puntualidad sin mottvo justificado, en cuyo
caso la cuantia de la:multa se xegulara de conformidad a lo-dispuesto en las Disposiciones Generales del.
Presipuests, siempre ‘que otas leyes. no sancionen la misma falta, Las multas se deducirin del sueldo que
devengue €l responsable _

Para efectos de imponet la sancidn de multa, se estard & lo dispuesto en-& Ley de/ Servivio Civdl, y cualquict
otra aplicable.

SUSPENSION SIN GOCE DE SUELDO

Art. 54-  La suspensién sin goce de sueldo hasta por cinco dias al personal de la institucién, serd
piocedente en los casos siguientes:

13 Pot no. cumphr con los debetes indicados en. ¢l articiilo. 31-de la Loy dof Servicio Civil, cuando la falta
cométida no amerite sit destitucién o-despido,.con e‘{cepclon del literal a) del Art. 31 de dicha ley,
que se regird conforme lo indicado ¢n el articulo anterior.

2) Por no llevar al dia y clebldamente én orden los libros, tarjetas, documerntos, fegistros, archivos.y
expedierites, quele fueren encomendidos, todo por 1lcghgcnc1a comprobada.

3) Por falta grave de respeto ¥. consideracién ‘a cualquier pefsona que no forme parte del personal del
ministerio y con la cudl ‘deba relacionatse en el desempeno .de 'sus. labores: Estos hechos setin
sometidos a mvestlgaaon antes de establecer la sancion:

4) Por pottar armas en el sitio de. trabajo, excepto cuando Ia clase de servicio lo requiera.

5) Por cometer las infracciones graves a que hace referencia el Art. 152 de la Ley de Adguisiciones y
Contratacioties dg la Administracin Priblica.

‘6} Por cometer mis de dos. infracciones muy graves sefialadas en el Art. 76 de 4 Ley de.Aweso 2 I
Informacidn. Priblica.

7) Pot cometer cualquier otra falta sancionada con suspchsién’ en la normativa aplicable:

‘8) Para efectos:de imponer la sahcion de suspension por'mis de cinco dias, se estard'a lo dispuestoen
1z Ley dol Servicio Civil, Ley de Aveeso ala- Informacion Pribliia, Ley-de Adgatsiciones de la Administraion
Priblia; y cualqmer_ otra aphc_able_

Art. 55  Para el casS especial de suspensiéh, postetgacion hasta par dos afios en-el derecho de ascenso,
.l:cbaju de categoria dontro dol misinoe carge, despido y destitucion de un funciohario/a, empleado fa el
mirnisterio, se aplicarafi las causales y procedimientos establecidos en la legislacion.,
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DESPIDO O DESTITUCION
Art, 56 Son causales de dc;_‘»pido'_de funcionatios/as, empleados/as del ministetio las siguientes:

1) El incumplimiénto reiterado o grave. al debér de desemipear con celo, diligencia y probidad las.
' -obhgacxones inherentes a'su cargo ¢ empleo, tal como lo establece la letra b del Art. 31 dela Ley def
Servicio Civil.
2) Hacerse acreedor a una tercera suspensién en el término de tin afio, por infracciones cometidas a
sus deberes, _ _
3} Desempefiat empleos de carictet privado fio ‘abstante habérsele negado el permiso a.que se refierc
la Ley del Servicio cindl.
4) Falta notoria de idoneidad manifestada en el desempefio del cargo o ernpleo
5) Ser condenado en sentencia- e;ecutonada por delito no cometido en el jercicio de sus funciones.
6) Prevalecerse:de sus cargos para hacer politica ele¢cionaria durante los procesos electorales.
7) Dictar disposiciones que limiten el dérecho que conio ciudadane tiene €l funcionario o empledado
* de afilidtse a partidos politicos autotizados poria ley.
8) Decldrarse en huelga o-abandotidt el empleo o cargo.
9} Por incutrir en las infracciones muy graves establecidas-en el Art. 153 dela Ley de Adguisiciones y
Contratacianes dé la Administracdn Piblica, B
10)Por otras causales y pro_ccd_itfrﬁent_o_s establecidos en la legislacién tomando en consideracion la forma
~ de contratacién.

Ast, 57 Son causales de destitucién de los funcionarios/as y -émpleados/:as_ del miinisterios las
mgudenteb

1) PFaliat graveiente a los deberes comprendidos en las letras de la cja la'i) del Articulo 31 dela Ley
el Servicio Civil, '
2} Infringir las prohibiciones contenidas en el articulo 32 de la Ley de/ Servicio Civil, excepto la;contenida
en la letra €) de dicho-atticulo.
3 E]ecutar actos; graves: de mmoralidad- en '_el.'trﬁnis.tcx_i'o'0-"fu¢ra de la institucidn, cuando se encontrare
en &l C]l:rclclo de susfunciones.
4) Ingeétir bebidas embriagantes. 6 usat drogas enetvantes: en ¢l lugar de trabajo, o presentarse al
deseinpefio de su cargo o.empleo én estado de ebriedad, o ba]o la influenicia de dichas drogas.
5) Cansar maliciosamente dafios: materiales en los edificios, maquinds, equipos ¥ demis bienes del
mlnlqterio £ e;el::ut:u' '].Ct(‘lg que Pﬁngﬂn d.l.fec[’lmel'll’e ern gm.ve pcllgrl:) 21 pers()na] df} lnl‘hm(')
6) Ser condenado o condenada en sentencia ejecutoriada por delito- cometido én' el ejercicio de sus
funciones.o que eve: consigo la pena de destitucion.
7) Abandono del cargo o empleo que:se presumird cuando. ¢l empleado o empleada faltare por mas de
ocho dias consecutivos sin causa justificada al dcscmpeno de sus obligaciones.
8) Porotrascausales y procedmuentos establecidos en la legislacién tomandoe en consideracidon‘ia forma
 de contratacién:

DE LOS RESPONSABLES PARA EFECTUAR LAS AMONESTACIONES Y SANCIONES

Art, 58 Las peticiones v reclamos dél personal del ministerio, debetan dirigitse al jefe/ a inmediato
supetiot, si se refieren a asuntos de'mera disciplina interna.
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Si'se tratare de peticiones o reclamos de los jefes/as de unidades, departamentos, dreas o secciones,
deberdn dirigitse-al Director/a o gerente institucional respectivo,

Ast. 59 Las amoriéstaciones podrin sér impuestas por la Comisién del Servicio.Civil o por los jefes/as.
.del servicio, con la sola comprobacién .dcl -_hccho que las motiva, de conformidad a la Ley del Servicio Civil,

Asimismo, por cualquier otro. responsable ‘que para tal efecto sefialen las leyes que sobre la materia
resultaten aplicables.

Art.60  La multa; suspension sin goce de sueldo, la postergacion en €l derecho a ascenso, la rebaja de
categoria y el despido o destitucién sélo podrin ser impuestos por-la Comisién de Setvicio civil del
Ministetio, confotniie al procedimiento establecido en la Lgy del Servicio Civi salvo excepciones legales
aphcablc_s Dc estas tesoluciones seadmitird recurso.de revisién para ante el Tribunal de: Servicio Civil,

Ait: 61 Los jefes/as de servicio podrin imponer sin ningin tiémite v en caso justificado,
suspensiofies sin goce de sueldo hasta por cinco dias efi cada mes- calendatio ¥ en ningin caso mis de
quince dias en el mismo afio calendafio; salvo excepciones legales. Las amonestaciones.y estd clase de:
suspensiones no admitirin’ ningdin recurso, segin la Ley de/ Servivio Civil,

Ast, 62 Para li imposicidn'de las sanciones determinadas en la Ley de AAdguisiviones y Contrataviones de la
Adniinistracion Pz;b!sm, s¢ estar.a al pfocechrmcnto establecido.en dicha ley:

Art; 63 '-La.m:_ip'gmgon df:_-'las' sancioties establecidas en la Ley de Etica Gubernamerital, éstath a cargo del
Tribunal de Etica Gubernamental, de conformidad al procedimiento establecido en el art: 30 y siguientes
de dicha ley,

At 64 Lai unposlclon de sanciones establecidas:en la Ley de Acceso ala Informacién Piblicaa cargo
del Instituto de Acceso a la Informacmn Pubhca de conformidad al procedimients establecido en dicha
ley. Con ;

Art. 65  En todos log casos dé terminacién de relaciones labotales por motivos disciplinarios y/o de
desempefio o eficieticia, ‘deberdn observarse. las garantias. de debido proceso, respetando, de modo.
-patticular, el derechodeé audiéncia vy ¢l derechio de defensa, documentando apropiadamente los
expedientes del personal con. 1as- caiisas que motiven uga termitiacion. Taboral de conformidad a la Ley 4
Servicio Civil y dethds normas legales aplicables segin la forma de contratacién.

CAPITULO VI
PRINCIPIOS ETICOS
Art. 66 Los funcioniatios/as y empleados/as del ministerio, deben tnantener y demostiar integridad

y-valores éticos en el curnphxmento de sus obligaciones. Los Prificipios. Fiticos que deberan cuinplit estin
descritos en la Ley de Etica Gubernamental.
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CAPITULO VII
ASPECTOS GENERALES

Art. 67  Los casos no previstos en este reglamento quedaran sujetos a las leyes especiales que los
regulen en lo que fueren aplicables.

Art. 68  El presente reglamento podra modificarse, en funcion de que la organizacion garantice el
cumplimiento de los objetivos institucionales propuestos.

Art. 69  Ordenase a la Unidad de Desarrollo Institucional, para que elabore el Organigrama
Institucional conforme a lo establecido en el libro primero del presente reglamento.

Art. 70 Ordenase a la Unidad de Desarrollo Institucional para que, desarrolle el presente reglamento
en un Manual de Otganizacién Institucional, conforme la estructura organizativa que se describe en

Libro Primero del presente reglamento.

El presente acuerdo entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién.

COMUNIQUESE

DIOS UNION LIBERTAD

MICHELLE SOL _
MINISTRA DE VIVIENDA
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