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ANTECEDENTES
L. El Manual de Organizaciéon Institucional es un documento normativo de gestion en el cual se establece la estructura

organizativa del ministerio, se describen las principales funciones de las unidades organizativas y se establecen las lineas
de autoridad y responsabilidad, esta elaborado a partir de la estructura organizativa y funciones generales establecidas
en el Reglamento Interno y de Funcionamiento del Ministerio de Vivienda, aprobado mediante Acuerdo Ministerial
numero Dos-B, de fecha dieciséis de agosto del afio dos mil diecinueve, y su actualizacion, aprobada

mediante acuerdo ministerial nimero Treinta y Uno-A, de fecha veinte de diciembre de dos mil diecinueve.

II. Mediante el Acuerdo Ministerial numero Cincuenta y Cuatro, de fecha treinta de julio de dos mil veinte, se
aprobé la modificacién de la estructura organizativa del Ministerio de Vivienda a efecto de incorporar el Area de
Infraestructura, dentro de la Unidad de Habitat y Asentamientos Humanos, de la Direccion Técnica de este Ministerio,

de acuerdo al procedimiento establecido en el presente Manual de Organizacion Institucional.

III. A través del Acuerdo niimero Setenta y Siete, de fecha dos de octubre del afio dos mil veinte se aprobo la
actualizacion del Reglamento Interno y de Funcionamiento y modificaciéon del presente Manual de
Otrganizacién Institucional, De acuerdo a lo solicitado por la Direccién Administrativa, a través de memorando ref.
MV-DA-83-2/02/10/2020, a efecto de incorporar el Sub-Jefe de la Unidad de Servicios de Administracion y Logistica,
con el objetivo de descentralizar el manejo de las responsabilidades y firmas relativas en los procesos operativos,
facilitando la coordinacion, administracion, control y supervision, se actualiza el presente Manual de Organizacion del

Ministerio de Vivienda.

IV. Mediante el Acuerdo niimero Setenta, de fecha 01 de julio del afio dos mil veintiuno, se aprobo a solicitud de
la Direcciéon Administrativa, la actualizacion del Reglamento Interno y de funcionamiento, asimismo se
procede a la actualizacion del presente manual de Organizacion Institucional del Ministerio de Vivienda, a
efecto de incorporar el Sub-Jefe de la Unidad de Tecnologfas de Informacion, con el objetivo de fortalecer los procesos
a través de ideas innovadoras, orientando a la institucion hacia una visiéon organizacional estratégica adecuada tanto

para el desempefio gerencial como para la atencién al usuario.

V.  Que, mediante el Acuerdo nimero Ciento Quince-A, de fecha 30 de septiembre de 2022, se aprob6 a solicitud
de la Direccién Administrativa, a través memorando REF: MV-DA-218-A-29/09/2021, modificacidén de la estructura
organizativa y en su defecto actualizacién del Reglamento Interno y de Funcionamiento y Manual de Organizacion
Institucional, con la finalidad de Incorporar (1) Sub-Jefe de la Unidad de Tecnologias de la Informacion,
encargado de las dreas de Ciberseguridad y Desarrollo de Sistemas, lo anterior para efectos de coordinar y apoyar
estratégicamente las funciones y responsabilidades relacionadas al desarrollo de sistemas, administracion vy
mantenimiento de servidores y bases de datos, asi como implementar mecanismos de ciberseguridad y nuevas

tecnologias.
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VI. Asimismo, considerando las indicaciones de la Secretaria de Innovacidn de la Presidencia en cuanto a realizar
ajustes en las estructuras organizativas institucionales, como patrte del fortalecimiento y mejoras a las unidades

de Tecnologias de la Informacién; en razén de ello, se efectan las siguientes modificaciones:

1. Ajustes en el nombre y adecuacién de funciones en (1) Area de la Unidad de Tecnologias de la Informacién,
siendo actualmente Area de Redes, Seguridad y Soporte Técnico, se modifica por Area de Soporte Técnico y
Redes.

2. Ajustes en el nombre y adecuacién de funciones en (1) Area de la Unidad de Tecnologfas de la Informacién,
siendo actualmente Area de Desarrollo de Sistemas y Disefilo Web, se modifica por Area de Desarrollo de
Sistemas.

3. Incorporar el Area de Administracién de Servidores y Ciberseguridad.

VII. Que, en el marco de los nuevos retos, alcances y objetivos institucionales, es necesario actualizar las
funciones de algunas unidades técnicas y administrativas, dichas funciones se encuentran detalladas de manera
especifica en el Manual de Descripcién de Puestos y Perfiles, las unidades mencionadas son:

1. Gerencia Legal.

2. Gerencia Financiera.

3. Unidad de Desarrollo Comunitario.

4. Unidad de Habitat y Asentamientos Humanos.

5. Unidad de Tramites y Permisos.

6. Unidad de Servicios de Administracion y Logistica.

VIII. Que, mediante el Acuerdo niimero dieciséis, de fecha 02 de marzo de 2022, se aprobé a solicitud de la Direccion
Administrativa, a través de memorando MV-DA- 025/01/03/2022, modificacién a la estructura organizativa, siendo
indispensable actualizar el “Manual de Organizacién Institucional” y el “Reglamento Interno y de

Funcionamiento del Ministerio de Vivienda”; efectuando las siguientes modificaciones:

1) Crear el “Area de Calificacién de Proyectos de Interés Social”?, debido al proceso de implementacién de la
calificaciéon de proyectos de interés social, atribucion delegada al Ministerio de Vivienda a través de reforma de la
Ley de Urbanismo y Construccion, asi mismo, a través de la reforma de Ley de Creacion de la Unidad del Registro
Social de inmuebles, en el sentido que es el Ministerio de Vivienda es el ente responsable de la calificacion de los
proyectos de interés social. Dicha drea dependera jerarquicamente de la Unidad de Tramites y Permisos de la

Direccion Técnica de este Ministerio.
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Que, a través del Acuerdo numero Treinta y Cuatro, de fecha 04 de mayo de 2022, se aprobd a solicitud de la
Direccion Administrativa, a través de memorando MV-DA- 044 - 04/05/2022, modificacién a la estructura
organizativa, siendo indispensable actualizar el “Manual de Organizacién Institucional” y el “Reglamento Interno
y de Funcionamiento del Ministerio de Vivienda”; efectuando las siguientes modificaciones:

1) Crear el “Area de Proveedutia”, con el fin de fortalecer el proceso de mejora del sistema de control
interno del Ministerio de Vivienda, especificamente a los procesos relativos a: la recepcion, resguardo y
suministro de articulos de almacén, administracion de contratos relacionados a la adquisicion y gestion de
pago de bienes y servicios institucionales, asi como al apoyo logistico y operativo a las dependencias del
Ministerio, el Area de Proveeduria, dependera jerirquicamente de la Unidad de Servicios de

Administracién y Logistica.

2) Modificacion 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

proveeduria, dentro de la Unidad de Servicios de Administracién y Logistica.

Que, a través de Acuerdo numero Ciento Cinco, de fecha 17 de noviembre de 2022, se aprobé considerando la
reciente reforma al Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, mediante el Decreto N°39, publicado en el
Diario Oficial N°195, Tomo N° 437, en fecha 17 de octubre de 2022, a través de la cual se amplian las competencias
del Ministerio de Vivienda, armonizandolas con reformas legales relativas a la Ley de Urbanismo y Construccion, y la
Ley de creacion de la Unidad del Registro Social de Inmuebles; a que el Ministerio de Vivienda pueda emitir la
declaratoria de interés social y la aprobacién correspondiente para la ejecucion de proyectos de urbanizacion,
parcelacion y construccién que sea de beneficio de interés general, por cualquiera de las instituciones del Estado que

conforman el Sistema de Vivienda.

En razdn de lo antes expresado es indispensable actualizar el “Reglamento Interno y de Funcionamiento del
Ministerio de Vivienda” y el “Manual de Organizacion Institucional” del Ministerio de Vivienda, dado que las

competencias del Ministerio se encuentran directamente vinculadas a las funciones del Despacho Ministerial.

Que, a través de Acuerdo numero Ciento Cinco, de fecha 17 de noviembre de 2022 atendiendo solicitud de la
Gerencia Legal, a través de memorando MV-GL-825/16-11-2022, en el cual hacen de conocimiento que luego de
revision legal al “Reglamento Interno y de Funcionamiento del Ministerio de Vivienda”, se incorporan las

siguientes modificaciones en relacion con:

a)  Funciones de la Unidad de Procuracion y Analisis Juridico y la Unidad de Procesos de Lotificacion,

Urbanizaciones y Construcciones de la Gerencia Legal.
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XII. Que, a través de Acuerdo Ejecutivo nimero cuarenta y cinco, de fecha 21 de abzil de 2023 se acord6 la creacién de la
Gerencia de Compras Publicas con las responsabilidades y atribuciones que sefnala la Ley de Compras Publicas;
asimismo se acordé mantener transitoriamente la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional mientras
se finalizan los procesos iniciados bajo la LACAP y se ordend la adecuacién de las atribuciones y deberes que senala
la Ley de Compras Publicas en el presente Manual de Organizacién Institucional, Organigrama institucional y
Reglamento Interno y de Funcionamiento del Ministerio de Vivienda, lo anterior, con la finalidad de dar cumplimiento
a lo establecido en la Ley de Compras Publicas (LCP), aprobada mediante el decreto N° 652, publicada en Diario
Oficial nimero 43, Tomo N° 438, de fecha 02 de marzo de 2023. Dicha normativa establece que cada institucion
de la Administraciéon Publica establecera una Unidad de Compras Publicas, responsable de la descentralizacion
operativa y de realizar la gestion de los procesos para las contrataciones de obras, bienes y servicios; asi mismo,
determina que la Unidad de Compras Publicas estard a cargo de un jefe acorde a su estructura organizativa y sera

nombrado por la autoridad competente, sera organizada segun las necesidades y caracteristicas de cada institucion.

XIII. Que, considerando lo indicado en el Memorando No. MV-DA-UDI-131/11/07/2023, de fecha 11 de julio de los
corrientes, en el cual se comunica inicio de proceso para actualizacién del Marco Normativo Institucional, impulsado
por la Direccién Administrativa, a través de la Unidad de Desarrollo Institucional, con insumos de las distintas unidades
organizativas del Ministerio; asi mismo, en consideracién a requerimiento a través de memorando MV-DT-
022/30/08/2023 de fecha 30 de agosto de los corrientes, en el cual el Director Técnico remite propuesta de estructura
organizativa de la Gerencia de Tramites y Permisos, la cual sustituye a la Unidad de Tramites y Permisos, presentando
la debida justificacion; se detallan a continuacién los principales ajustes a la estructura organizativa:

a) Gerencia Legal: ajustes en nombre de unidad e incorporaciéon de funciones, considerando la reciente
aprobacién de la Ley de Compras Publicas y el Reglamento para la Calificacion de Proyectos de Interés Social.

b) Gerencia de Auditoria Institucional: modificacidén de objetivo e incorporaciéon de funciones, de acuerdo a
los objetivos de auditoria establecidos en el Estatuto de Auditoria Interna y con las NAIG, Plan Anual de
Trabajo.

c¢) Unidad de Desarrollo Institucional: ajustes en nombre de areas y funciones, en razén a que el proceso de
"Calidad" generalmente esti asociado a la revisiéon de procesos y procedimientos, optimizando el control
interno; para el caso del Area de Planificacién, se ajustan funciones en el marco del proceso de Innovacién y
Modernizacion.

d) Unidad de Talento Humano: se renombré la estructura interna y se ajustaron funciones de manera que
quedaran identificadas de acuerdo con las funciones que se realizan actualmente.

e) Unidad de Género: se modifica el nombre por “Unidad de Género y Grupos Vulnerables”, ajustando alcance
y objetivos, para garantizar los derechos fundamentales e igualdad de la poblacién Salvadorena, en

cumplimiento a las normativas nacionales vigentes, a favor de la igualdad de los derechos de grupos vulnerables.
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f) Unidad de Cooperacion Institucional: los ajustes se enmarcan en la creacion de la Agencia de El Salvador
para la Cooperacion Internacional (ESCO), cuya funcién principal es optimizar las oportunidades vy
posibilidades de cooperacion para el desarrollo econémico y social del pais, asi como, el proceso de
coordinacion de la Unidad con la misma.

g) Unidad de Desarrollo Comunitario: se realizan ajustes con la finalidad de ampliar el universo de poblacion
a intervenir con énfasis en los grupos vulnerables, las modificaciones requeridas obedecen a cambio de nombre
de una de las areas de la Unidad, asi como, modificacion e incorporaciéon de funciones en cada una de ellas.

h) Unidad de Desarrollo Territorial y Urbanismo: se incorpora nueva area relativa al desarrollo urbano y se
modifica el nombre de otra, incluyendo funciones en relacion a las competencias actuales de la Unidad,
garantizando la implementacion y seguimiento de la Planificacién del Desarrollo Urbano a escala nacional,
regional y local, para mejorar la calidad de vida y desarrollo humano de la poblacién.

i) Unidad de Tramites y Permisos: se incorpora propuesta de estructura organizativa de la Gerencia de
Tramites y Permisos, la cual sustituye a la Unidad de Tramites y Permisos; lo anterior justificado como un
proceso de fortalecimiento, debido al volumen creciente de trabajo para resolver procesos de resoluciones de
tramites de urbanismo y construccién, emision de credenciales de profesionales, la reciente competencia de
calificacién de proyectos de interés social, asi como las responsabilidades inherentes a la coordinacién con la

Direccién de Tramites de Construccion.

XIV. Que, a través de Acuerdo Ejecutivo nimero 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 presentadas
por las unidades solicitantes: Gerencia Legal, Gerencia de Auditoria Institucional, Unidad de Desarrollo Institucional,
Unidad de Talento Humano, Unidad de Género, Unidad de Cooperaciéon Institucional, Unidad de Desarrollo
Comunitario, Unidad de Desarrollo Territorial y Urbanismo, y Unidad de Tramites y Permisos, lo anterior de
conformidad al Art. 14 de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE) del Ministerio de Vivienda.
b) Suprimir la Unidad de Tramites y Permisos de la Direccién Técnica de este Ministerio. ¢) Autorizar la creacion de
la Gerencia de Trimites y Permisos, la cual dependera directamente del Despacho Ministerial y tendra las
responsabilidades, funciones y atribuciones establecidas para la anterior Unidad de Tramites y Permisos. d)Autorizar
la creacion del cargo de Gerente de Tramites y Permisos, quien tendrd las funciones y atribuciones que se establecerin
en el Manual de Organizacién Institucional y el Reglamento Interno y de Funcionamiento del Ministerio de Vivienda.
e) Incorporar el “Area de Planificacién en Ordenamiento, Desarrollo Urbano y Sistema de Asentamientos Humanos”
en la Unidad de Desarrollo Territorial y Urbanismo, con las funciones y atribuciones que se estableceran en el Manual
de Organizacién Institucional y el Reglamento Interno y de Funcionamiento del Ministerio de Vivienda. f) Modificar
la denominacién de la Unidad de Género de la Direccion Administrativa, por Unidad de Género y Grupos Vulnerables
y g) Encomendar a la Direcciéon 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 Ministerio de Vivienda,

Manual de Organizacion Institucional, Organigrama Institucional y demds normativa aplicable; h) Encomendar a la
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Unidad de Talento Humano dar el seguimiento correspondiente a los cambios que se efectiien con el propésito de

aplicar las atribuciones que le corresponden.

Que, considerando lo indicado en el memorando No. MV-DE-008/03/11/2023, de fecha 03 de noviembte de los
corrientes, en el cual el Director Ejecutivo del Ministerio, solicita se actualice el Marco Normativo Institucional,
especificamente el Reglamento Interno y de Funcionamiento y el Manual de Otganizacion Institucional, en el sentido
que, se puedan asignar Jefaturas en las Regionales del Ministerio de Vivienda para la Gerencia de Tramites y Permisos,
lo anterior en funcién de volumen de trabajo, coordinaciones crecientes por la conformaciéon de la Gerencia de
Tramites y Permisos y facilitar la comunicacion expedita con las areas bajo su coordinacién, demas oficinas regionales

y el Gerente.

XVI. Que, considerando lo indicado por la Direccién Administrativa, a través de memorando MV-DA-028-22/05/2022,

XVII.

de fecha 22 de mayo de 2024, en el cual se solicita modificar la Estructura Organizativa, siendo indispensable
actualizar el “Manual de Otganizacién Institucional” y el “Reglamento Interno y de Funcionamiento del
Ministerio de Vivienda”, en atencion a lo establecido en la Ley de Compras Publicas (LCP) y su Reglamento, asi
como “Lineamiento para la certificacion anti- soborno y Oficial de Cumplimiento” emitido por la DINAC, en
los cuales se establece la obligatoriedad de contar con un Oficial de Cumplimiento; quien verificara las actividades y
procedimientos que realicen las Unidades Solicitantes, Gerencia de Compras Publicas, Administradores de Contratos

y Gerencia Financiera Institucional, velando por el cumplimiento de la legalidad en los procesos de compras publicas.

En razén de lo antes expresado, se crea la unidad organizativa “Oficialia de Cumplimiento”, la cual dependera
> g p >
jerarquicamente del Despacho del Ministetio de Vivienda y estara a cargo de un Oficial de Cumplimiento, cuyas

funciones se detallan en el apartado correspondiente.

Que, considerando lo indicado por la jefa de la Unidad de Género y Grupos Vulnerables, a través de memorando
MV-DA-UG-010 05/07/2024, de fecha 05 de julio de 2024, en el cual con el visto bueno de la Direcciéon
Administrativa solicita modificar la Estructura Organizativa, siendo indispensable actualizar el “Manual de
Otrganizacion Institucional” y el “Reglamento Interno y de Funcionamiento del Ministerio de Vivienda”, con
la finalidad de impulsar la implementacién y cumplimiento de normativas nacionales, asi como la visién y lineamientos
establecidos desde el gobierno central en favor de promover valores, cuidados, proteccion y garantizar los derechos de
las familias salvadorenas, con especial atencién en los grupos en condicién de mayor vulnerabilidad como son: nifios,
nifias y adolescentes, mujeres, personas adultas mayores y personas con discapacidad. Por lo que es preciso adecuar y
armonizar los objetivos y alcances de la Unidad con los marcos legales vigentes, con el fin de proteger, apoyar y

priorizar las necesidades de la poblaciéon objeto desde el ambito de nuestras competencias.

En razén de lo antes expresado, se modifica el nombre de la “Unidad de Género y Grupos Vulnerables” por
“Unidad de la Mujer, Nifiez, Adolescencia y Grupos Vulnerables”, adecuando el objetivo y funciones de la

referida Unidad.

PA/AN
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GENERALIDADES DEL DOCUMENTO
a) OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo General:

Mostrar la estructura organizativa del Ministerio de Vivienda, asi como las funciones y competencias de cada una de
las unidades organizativas que lo conforman.

Objetivos Especificos:

e DMostrar la estructura organizativa del ministerio, representada graficamente en el organigrama
institucional.

e Mostrar las lineas de autoridad y responsabilidad de cada una de las unidades organizativas del ministerio.

¢ Que cada unidad organizativa del Ministerio de Vivienda conozca sus funciones y competencias, a fin de
que se apropie de ellas y le dé fiel cumplimiento.

b) AMBITO DE APLICACION

El presente manual es un documento institucional, por lo tanto, serd de utilidad por todas las dependencias que
conforman el Ministerio Vivienda.

c) BASE LEGAL
Bl Manual de Organizacién Institucional del Ministerio de Vivienda, es un documento que tiene su base legal en:
I) Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Art. 67.- La Presidencia de la Republica y cada Ministerio debera contar con un Reglamento Interno y de
Funcionamiento y un Manual de Organizacion cuando fuere necesario, que, conjuntamente con los
Manuales de Procedimientos determinaran la estructura administrativa, el funcionamiento de cada unidad, las
atribuciones de cada empleado, las relaciones con otros organismos, normas de procedimiento y demds
disposiciones administrativas necesarias.

IT) Decreto numero uno, publicado en el Diario Oficial nimero ciento uno, tomo cuatrocientos veintitrés, de
fecha dos de junio del dos mil diecinueve, el Consejo de Ministros decreta reformas al Reglamento Interno
del Organo Ejecutivo; mediante el cual se crea el Ministerio de Vivienda;

I11) Decreto nuimero doce, publicado en el Diario Oficial nimero ciento treinta y ocho, tomo cuatrocientos
veinticuatro, de fecha veinticuatro de julio de dos mil diecinueve; el consejo de ministros decreta reformas al
Reglamento Interno y Organo Ejecutivo, mediante el cual se definen las competencias al Ministerio de
Vivienda.

IV) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Vivienda, aprobadas por la Corte de
Cuentas de la Republica, mediante el Decreto N°08, de fecha 16 de marzo de 2022, las cuales establecen
funciones y competencias, a través del Art. 15 “El Titular a través de la Unidad de Desarrollo Institucional,
ha emitido el Manual de Organizaciéon Institucional, que incluye las lineas de autoridad, objetivo de las
unidades, gerencias y sus funciones”

El Manual de Organizacién Institucional debe ser emitido por la Unidad de Desarrollo Institucional y debera
considerar al menos los aspectos siguientes:
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a.  Estructura Organizacional del Ministerio, representada graficamente en un organigrama institucional
y de cada Unidad.

b.  Funciones y responsabilidades de cada unidad organizativa, incluyendo la identificacién y segregacion

de funciones incompatibles.

Misién, Vision, Valores y objetivos y metas institucionales.

Niveles de autoridad, lineas de mando, mecanismos participativos y comunicacion.

Relaciones y dependencias de las unidades, en forma organizacional a nivel horizontal y vertical.

El Manual de Otrganizacidén Institucional, debera definir claramente los procesos que deberan ser

seguidos para modificar la estructura organizativa aprobada; y

g.  El Manual de Organizacién Institucional, debera ser revisado periédicamente por la Unidad de
Desarrollo Institucional.

moe oo

ASPECTOS QUE DEFINEN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL MINISTERIO DE
VIVIENDA

VISION: Ser la entidad publica facilitadora del acceso a la vivienda y habitat, para la reduccion del déficit habitacional
del pafs, promotora de la inversién para la reduccién de la pobreza social.

MISION: Mejorar la calidad de vida de las familias en condiciones de vulnerabilidad, mediante la inversién de
vivienda adecuada y asequible; promoviendo acciones que permitan la planificacién urbana y la adaptacién de las
ciudades a las nuevas necesidades sanitarias, ambientales y estructurales,

VALORES:

e LEmpatia e  Transparencia

e  Solidaridad e  Excelencia

e Innovacién e Integridad

e  Liderazgo e Inclusion e Igualdad
NORMATIVA APLICABLE

1. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

2. Ley de Urbanismo y Construccion.

3. Reglamento para la seguridad estructural de las construcciones.
4. Reglamento a la Ley De Urbanismo y Construccion.

5. Reglamento de la Ley de Urbanismo y Construcciéon en lo relativo a parcelaciones y urbanizaciones

PA/AAN

10.
11.
12.
13.

habitacionales.

Reglamento Técnico Salvadoresio RTS 91.02.01:14 Urbanismo y Construccién en lo relativo al uso del sistema
constructivo de adobe para vivienda de un nivel.

Reglamento del Uso del Adobe en las construcciones de Edificios.

Ley Especial para el Subsidio y Financiamiento a las Cooperativas de Vivienda por Ayuda Mutua del Centro
Histérico de San Salvador.

Ley Especial de Lotificaciones y Parcelaciones para uso Habitacional

Reglamento de la Ley Especial de Lotificaciones y Parcelaciones para uso habitacional.

Ley Especial de agilizacién de Tramites para el fomento de Proyectos de Construccion.

Politica Nacional De Vivienda y Habitat de El Salvador

Reglamento para Calificacién de Proyectos de Interés Social
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APUESTAS ESTRATEGICAS

- Reducir el déficit habitacional cuantitativo, mediante la implementacion de soluciones habitacionales, a familias
de escasos recursos.

- Recuperar la calidad de vida en areas urbanas degradadas, a través de intervenciones de desarrollo urbano
estratégico y equipamientos sociales.

- Reducir la vulnerabilidad y mitigar riesgos habitacionales, a familias afectadas por emergencias o viviendo en
zonas de alto riesgo.

- Dinamizar el sector construccién, mediante la agilizacion en la resoluciéon de tramites de permisos de
construccion y factibilidades de proyectos.

- Brindar asistencia a procesos de planificacion, desarrollo comunitario y gestion territorial.

- Gestionar recursos financieros, para fortalecer los programas de créditos y contribuciones, con la finalidad de
facilitar el acceso al crédito y subsidio habitacional.

- Facilitar el acceso a crédito y subsidios para vivienda integral a familias de bajos ingresos.

- Asegurar la tenencia de la tierra, a familias salvadorenas de escasos recursos econémicos.

- Brindar asistencia técnica y legal al Sistema de Vivienda e instituciones del sector publico, desarrollando procesos
de legalizacion de inmuebles.

- Brindar financiamiento de soluciones habitacionales y contribuir con la reducciéon del déficit habitacional.

- Mejorar y ampliar el otorgamiento de créditos hipotecarios, y simplificar el proceso crediticio.

- Modernizacion de los servicios publicos que se brindan a los usuarios del Ministerio de Vivienda.

- Innovar modalidades de reduccion del déficit habitacional.

e) PROCEDIMIENTO PARA MODIFICAR LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.

Brevemente se explica el procedimiento a seguir para realizar modificaciones a la estructura organizativa de la
institucion:

RESPONSABLE DE LA PASO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD No. ,

01 Elabora propuesta de modificacion de la estructura organizativa de su

Jefe de la Unidad unidad, anexando un resumen que explique el cambio que se pretende

Organizativa, interesado en realizar y las razones que lo motivan (surgimiento de nuevas leyes,

modificar la estructura cambios en los objetivos estratégicos Institucionales, reorganizaciones
organizativa a su cargo internas, entre otras).

Presenta propuesta a jefatura inmediata superior.

Jefe de la Unidad 02 Analiza la propuesta de modificacion de estructura organizativa y hace
Organizativa, las modificaciones en caso de que las hubiere, caso contrario remite
Director/a Ejecutivo, propuesta al Jefe/a de la Unidad de Desarrollo Institucional para que
Director/a Técnico, emita opinidn técnica.

Director/a Administrativo.

Unidad de Desarrollo 03 Recibe propuesta de modificacion a la estructura organizativa, verifica
Institucional que dicha propuesta cumpla con los principios de organizacion, ademas

verifica aspectos tales como:

e Que la estructura organizativa este claramente definida, de tal forma
que permita identificar niveles de autoridad, las lineas de mando y
comunicacion.

e Que las funciones y responsabilidades estén bien redactadas.

e Que no exista duplicidad de funciones con otras unidades
organizativas dentro de la institucion.

®  Que esté claramente definida la situacién jerdrquica, entre otros.

LAVARY
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RESPONSABLE DE LA PASO .
ACTIVIDAD No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ‘

Unidad de Desarrollo 04 Realiza observaciones a la propuesta de modificacién a la estructura

Institucional. organizativa, en caso de que las hubiere; caso contrario remite a Gerencia
Legal para revision legal.

Gerencia Legal 05 Revisa los documentos y emite opinién legal a los mismos,
comunicindolos a la Unidad de Desarrollo Institucional.

Unidad de Desarrollo 06 Revisa si existen comentarios u observaciones y los supera con apoyo de

Institucional. las Unidades Organizativas relacionadas al proceso.

Unidad de Desarrollo 07 Elabora propuesta de acuerdo ejecutivo, para legalizar modificacion de

Institucional. estructura organizativa,

Solicita a la Jefatura de Despacho la asignacién de numero al acuerdo
ministerial y de modificacién a la estructura organizativa.

Jefatura de Despacho 08 Asigna nimero al acuerdo ministerial de modificacién a la estructura
organizativa.

Unidad de Desarrollo 09 Remite Acuerdo ministerial de modificacion a la estructura organizativa

Institucional a autorizacion del titular del ramo.

Ministro/a de Vivienda 10 Firma y remite autorizacion a la Direccion Administrativa y/ o Unidad de
Desarrollo Institucional

Direcciéon Administrativa/ 11 Recibe acuerdo autorizado de modificacion a la estructura organizativa

Unidad de Desarrollo institucional y hace del conocimiento de las Unidades Organizativas del

Institucional Ministerio de Vivienda.

Unidad de Desarrollo 12 Anexa copia de acuerdo de modificacién a la estructura organizativa al

Institucional. Reglamento Interno y de Funcionamiento del Ministerio.

Fin del Procedimiento

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

CODIGOS UNIDADES ORGANIZATIVAS

CODIGO LUNIDAD ORGANIZANTIVA

1 DESPACHO MINISTERIO DE VIVIENDA ‘
% DIRECCION EJECUTIVA -

UNIDADES DE APOYO.

142 Gerencia Financiera Institucional

1.2.1 Unidad de Presupuesto

1.2.2 Unidad de Tesoreria

1.2.3 Unidad de Contabilidad

1.3 Gerencia de Auditoria Institucional

14 Gerencia Legal

1.4.1 Unidad de Procuracién y Analisis Juridico

1.4.2 Unidad de Procesos de Lotificaciéon, Urbanizacién y Construccion

1.5 Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

1541 Unidad de Contratacion de Obras

1.5.2 Unidad de Contratacioén de Bienes y Servicios

1.5.3 Unidad de Asesoria Legal.

1.6 Gerencia de Comunicaciones, Prensa y Protocolo

17 Getencia de Compras Publicas

1.7.1 Unidad de Contratacién de Obras, Bienes y Servicios

1.7.2 Unidad de Asesoria Legal.

PA/AN
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1.8 Gerencia de Tramites y Permisos

1.8.1 Area de Tramites de Permisos de Construccién, lotificaciones y parcelacion
1.8.2 Area de Registro de Profesionales

1.8.3 Area de Calificacion de Proyectos de Interés Social

1.9 Oficialia de Cumplimiento

kb Unidad Estratégica y Operativa

g 0 1 B [ | Observatorio de Desarrollo Urbano, Vivienda y Habitat

1aldal 2 Oficina de Integracion de Tramites de Urbanizacion y Construccion
1:1:1:1:5 Area de Investigacion de Normas de Urbanizaciéon y Construccion
1.1.1.1.4 Area Ambiental

1112 Unidad de Desarrollo Comunitario

L2 Area de Fortalecimiento de Capacidades Comunitarias

1.1.1.2.2 Area de Gestion de la Vivienda

1.1.1.3 Unidad de Habitat y Asentamientos Humanos

1 B | Area de Planificacion y Diseno de Proyectos

1.1:1.3.2 Area de Ejecucion y Control de Proyectos

1.1.1.3.3 Area de Infraestructura

11.1.4 Unidad de Desarrollo Territorial y Urbanismo.

1.1.1.4.1 Area de Gestion del Desarrollo Urbano

1.1.14.2 Area de Sistemas de Informacion Territorial

11143 Area de Planificacién en Ordenamiento, Desarrollo Urbano y Sistemas de Asentamientos

Humanos
DIRECCION ADMINISTRATIVA

Unidad de Desarrollo Institucional
1.1.2.1:1 Area de Normativa y Calidad
1.1.2:1.2 Area de Planificacién y Seguimiento
1:1.2:2 Unidad de Tecnologias de la Informacién
1.1.22.1 Area de Soporte Técnico y Redes
1.1.2.2.2 Area de Administracion de Servidores y Ciberseguridad
1.1.2.2.3 Area de Desarrollo de Sistemas
1.1.2.3 Unidad de Servicios de Administracion y Logistica
1.1.2.3:1 Area de Transporte
1.1.23.2 Area de Gestion de Mantenimiento de Instalaciones
1.1.2.3.3 Area de Activos Fijos
1.1.234 Area de Gestién Documental y Archivo.
1.1.2.3.5 Area de Proveedutia
1.1.2.4 Unidad de Talento Humano
1.1.2.4.1 Area de Administracion del Talento Humano.
1.1.2.4.2 Area de Desarrollo del Talento Humano
1%1:2.5 Unidad de Cooperacién Institucional
1.1.2.6 Unidad de la Mujer, Nifiez, Adolescencia y Grupos Vulnerables
1127 Unidad de Acceso a la Informacion Publica

11
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Licda. Michelle Sol
Ministra de Vivienda
Aprobado: Julio 2024
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DESCRIPCION DE LAS DEPENDENCIAS ORGANIZATIVAS

I. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA:

DESPACHO MINISTRO/A DE VIVIENDA

DESPACHO
MINISTERIO DE
VIVIENDA
Jefatura del Diteccion
Despacho Ejecutiva. |
I Unidades de
Apoyo

II. OBJETIVO:

Contribuir a mejorar la calidad de vida de la ciudadania, promoviendo el desarrollo territorial y urbano, e
incidiendo en la disminucion del déficit habitacional, mediante la implementacién de politicas publicas, programas
y proyectos, que faciliten el acceso a un habitat sustentable, seguro y saludable.

I1I. SITUACION JERARQUICA:

Depende de: Presidencia de la Republica de El Salvador.

Supervisa a: Gerencia Financiera Institucional.
Gerencia de Auditoria Institucional.
Gerencia Legal.
Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.
Gerencia de Comunicaciones, Prensa y Protocolo.
Gerencia de Compras Publicas.
Gerencia de Tramites y Permisos de Construccion.

Oficialia de cumplimiento.

13
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PRINCIPALES FUNCIONES:

Ademas de las obligaciones determinadas en la Constitucién de la Republica de El Salvador, leyes secundarias y
otros reglamentos, le corresponde refrendar los decretos y acuerdos que fueren dictados por el presidente/a de
la Republica, relacionados con su despacho y los que emita el Consejo de Ministros, asi como dictar los acuerdos,
resoluciones, circulares, u otras disposiciones ministeriales de los asuntos de su ramo, ademas lo siguiente:

1)  Formular, dirigir y coordinar la implementacién de la Politica Nacional de Vivienda y Desarrollo Urbano;

2)  Dirigir, como Organo Rector, la Politica Nacional de Vivienda y Desarrollo Urbano, determinando en su
caso, las competencias y las actividades respectivas de las entidades del Estado en su ejecucién, facilitando
y velando por los planes de Desarrollo Urbano de aquellas localidades cuyos municipios no cuentan con
sus propios planes de desarrollo local, los cuales deben enmarcarse en los Planes de Desarrollo Regional y
nacional de vivienda y desarrollo;

3) Elaborar y aprobar los planes nacionales y regionales, asi como las disposiciones de caricter general a que
deban sujetarse las urbanizaciones, parcelaciones, asentamientos en general y construcciones en todo el
territorio de la Republica;

4)  Planificar, coordinar y aprobar las actividades de los sectores de Vivienda y Desarrollo Urbano, en todo el
territorio nacional; asi como monitorear y evaluar los impactos de su ejecucion en la reduccién del déficit
cuantitativo y cualitativo de vivienda y habitat;

5) Monitorear y evaluar los procesos de descentralizacién de municipalidades; asi como la ejecucion de las
competencias de dichas municipalidades relativas a la gestién territorial, en correspondencia con lo
establecido por los Planes de Desarrollo Urbano de las localidades que cuenten con sus propios planes, ya
sea que se realice de forma individual o asociada;

6) Planificar y coordinar el desarrollo integral de los asentamientos humanos en todo el territorio nacional,
estableciendo las coordinaciones necesarias con otros actotes publicos o privados, para lograr el objetivo
de desarrollo integral de dichos asentamientos;

7) Desarrollar y ejecutar programas y proyectos estratégicos para la reduccién del déficit cuantitativo de
vivienda y habitat; asf como la realizacién de acciones que impulsen iniciativas del sector privado;

8) Realizar la contratacién, ejecucién y mejoramiento de viviendas habitacionales, urbanizaciones y
parcelaciones en todo el territorio de la Republica;

9) Aprobar y verificar que los programas que desarrollen las instituciones oficiales auténomas que forman
parte del Sistema de Vivienda y Habitat, conformado por el Ministerio de Obras Publicas y de Transporte,
Fondo Social para la Vivienda, Fondo Nacional de Vivienda Popular e Instituto de Legalizaciéon de
Propiedad, sean coherentes con la Politica Nacional de Vivienda y Desarrollo Urbano emitida por el
Ministerio, debiendo coordinar con las mismas todo lo relacionado con los asentamientos humanos dentro
del territorio de la Republica y verificar que estos sean coherentes con los planes nacionales, regionales y
locales de desarrollo;

10) Adecuar y vigilar el cumplimiento de las leyes y reglamentos, que en materia de urbanismo y construccion
existieren, pudiendo otorgar la aprobacién para ejecutar todo tipo de proyectos, cuando los municipios no
cuenten con sus propios planes de desarrollo local y ordenanzas municipales respectivas; y capacidad técnica
instalada para tal fin, as{ mismo, cuando se trate de proyectos de interés general contratados o ejecutados
por cualquiera de las instituciones del Estado que conforman el Sistema de Vivienda y Habitat;

11) Realizar evaluaciones del impacto causado por un evento de desastre natural y antrépico en el pais, sobre
cualquier asentamiento humano en general y construcciones habitacionales en todo el territorio del pais;

12) Realizar la contratacién o ejecucion de obras y conservacion de viviendas, segun el caso, con el fin de
prevenir y mitigar desastres naturales y antrépicos en el pafs;

13) Desarrollar cualquier otra funcién inherente a la Ingenierfa y Arquitectura que le asigne el 6rgano Ejecutivo,
relacionada a urbanizaciones y parcelaciones, asentamientos en general y construcciones en todo el territorio
de la Republica;

14)  Calificar de interés social los proyectos que beneficien a familias de bajos ingresos de conformidad a la Ley
de Creacion de la Unidad del Registro Social de Inmuebles y al Reglamento que establece el procedimiento
para tal efecto;

15) Calificar de interés social las urbanizaciones, parcelaciones y construcciones individuales o en setie, a
ejecutarse 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 Construccion;
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16) Proponer y otorgar, segin corresponda, todo tipo de convenios, contratos y acuerdos con instituciones
publicas y privadas, de caracter nacional e internacional; coordinando en este ultimo supuesto con el
Ministerio de Relaciones Exteriores;

17)  Brindar la asistencia técnica, de conformidad a su naturaleza y finalidad, que sea requerida por los diferentes
actores publico y privado vinculados al habitat y la vivienda;

18) Ejecutar las competencias que las leyes, decretos o reglamentos atribuyan al Viceministerio de Vivienda y
Desarrollo Urbano, asumiendo todos los convenios y obligaciones contraidas por esa institucion, los que
se entenderan celebrados y contraidos con el Ministerio de Vivienda;

19) Las demas atribuciones que se establezcan por ley o reglamento.

NOMBRE DE DEPENDENCIA ORGANIZATIVA:

1.01 JEFATURA DEL DESPACHO

SITUACION JERARQUICA:

Depende de: 1 Despacho Ministerio de Vivienda

OBJETIVO:

Coordinar la relacién del ministerio con las diferentes instituciones, Organos del Estado y Organismos

Internacionales y para el desarrollo de sus funciones cuenta con el apoyo de un equipo de especialistas en

diferentes areas de especializacion.

PRINCIPALES FUNCIONES:

)

2)

3)

4)

5)

0)

7)

8)

Coordinar y apoyar directamente al Ministro/a, para lograr un trabajo coordinado y de comunicacion
constante que permita la atencién inmediata de requerimientos dirigidos al despacho ministerial.

Contribuir a que el Ministro/a, mantenga una relacién coordinada con las instituciones del Sector Vivienda y
Desarrollo Urbano, con el propésito de controlar y supervisar el trabajo técnico y acuerdos que se tomen e
informar oportunamente al Titular del Ramo, para la toma de decisiones eficientes y acertadas.

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

Contribuir en el disenio e implementacion de la estrategia Institucional, mediante una adecuada planificacion
acoplada al Plan Operativo Anual institucional, que permitan definir politicas y lineamientos actualizados
relativos a los esquemas de trabajo y planes de contingencia

Dar seguimiento, a las actividades enmarcadas en el desarrollo e implementacion de la estrategia institucional,
para cumplir con el plan operativo anual y de esa manera abordar la problemadtica habitacional a través de
proyectos de vivienda de calidad.

Apoyar el trabajo del ministerio con los organismos financieros internacionales y las diversas agencias de
cooperacion internacional, con el fin de mantener relaciones de cooperacion que permitan obtener recursos
para la ejecucién e implementacion de proyectos estratégicos priorizados para el ramo de vivienda y desarrollo
Urbano.

Contribuir a la gestidn exitosa de los proyectos estratégicos del ministerio, que permitan su finalizacion en
base a la planificacién elaborada y con los recursos asignados.

Dirigir, supervisar y coordinar el trabajo del equipo de Especialistas del Despacho Ministerial, para brindar el
soporte necesario en legislacion administrativa y de control gubernamental en los diferentes procesos a cargo
del ministerio, que influyen en la toma de decisiones del titular.
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9) Firmar correspondencia corriente y lo mismo aquella que no implique resolucién de asuntos de que se trate,
que son facultad del titular, con el propdsito de dar respuesta agil y atender requerimientos del ramo.

10) Asistir a reuniones con Instituciones Oficiales Auténomas, con el propésito de mantener la representatividad
de la institucion y atender solicitudes dirigidas a estos entes, que tienen relacién directa con el ministetio.

11) Atender el llamado del titular en caso de emergencia

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA:

1.1 DIRECCION EJECUTIVA

SITUACION JERARQUICA:
Depende de: 1 Despacho Ministerio de Vivienda.

Supervisa : 1.1.1 Direccién Técnica.
1.1.2 Direccidon Administrativa.

OBJETIVO DE LA DIRECCION:

Atender las actividades de las direcciones del ministerio, en lo relativo a lo técnico operativo y gestion
administrativa del mismo; asi como coordinar actividades de planificacién, ejecucién, control, evaluacion de las
acciones estratégicas y operativas del ministerio a través de esta Direccién Ejecutiva, en coordinacién con la
estructura funcional y organizativa, asegurando la funcionabilidad y operatividad de temas estratégicos,
instrumentos legales, armonizacion de tiempos y agenda institucional.

Ademis, desde la Direccidon Ejecutiva se establece todo el trabajo institucional, para la elaboracién, actualizacion
o modernizacién de los marcos legales y de politicas relacionadas con los Asentamientos Humanos, la Vivienda,
el Desarrollo Urbano y el Habitat; impulsando los procesos patticipativos en cada una de las dependencias que
constituyen el ministerio.

PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Participar activamente en la preparacion del Presupuesto Anual del ministerio y monitorear su ejecucion.

2) Establecer canales de coordinacién permanentemente con las direcciones del ministerio, especialmente para
asegurar que el proceso de inversion se ejecute conforme a la programacion anual.

3) Tener una participacion activa en actividades coordinadas por el ministerio y dar seguimiento a las
instrucciones emitidas por el/la titular; o su representacion cuando sea designado.

4) Acompaniar al Ministro/a en las visitas técnicas que se realicen a los proyectos que desarrolla el ministerio,
cuando sea pertinente su participacion.

5) Supervisar la gestion de las diferentes unidades ejecutoras de los diferentes programas, con relacioén a los
convenios de préstamo internacionales suscritos por el Gobierno de El Salvador con los diferentes entes
financieros.

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

7) Revisar los informes, documentos y correspondencia en general relacionada al ramo de Vivienda, y que las
direcciones del ministerio propongan a firma del Ministro/a y emitir opinidén al respecto si fuese necesatio.

8) Coordinar con todas las unidades administrativas y direcciones del ministetio, a fin de agilizar los procesos
institucionales, especialmente aquellas relacionadas con la inversion publica.
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9) Proponer al Ministro/a en impulsar la innovacién de planes, programas y proyectos en materia de vivienda y
desarrollo urbano.

10) Validar iniciativas ministeriales relacionadas con la implementacién de estudios, instrumentos o proyectos
vinculados a la vivienda y al desarrollo urbano, con la finalidad de incentivar la inversion.

11) Promover y mejorar el clima de inversion privada en la ejecucion de proyectos de vivienda mediante la
agilizacion de tramites de permisos de construccion y factibilidades de nuevos proyectos, a fin de dinamizar
la economia con la ejecucion de los mismos.

12) Coordinar el trabajo sectorial de las instituciones del Estado vinculadas a la vivienda y el desarrollo urbano.

13) Monitorear el manejo del Fondo circulante de Monto Fijo del ministerio y dar seguimiento a los recursos
disponibles del mismo;

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

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

16) Cumplir en lo aplicable con lo establecido en el titulo sexto del Reglamento Interno y de Funcionamiento.
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UNIDADES DE APOYO

I. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA:
1.2 GERENCIA FINANCIERA INSTITUCIONAL

GERENCIA
FINANCIERA
INSTITUCIONAL

Unidad de Presupuesto Wiidadide Tesoienia Unidad de Contabilidad

I1. SITUACION JERARQUICA:

Depende de:  Despacho Ministerio de Vivienda.

Supetvisa a: 1.2.1 Unidad de Presupuesto.
1.2.2 Unidad de Tesoreria.
1.2.3 Unidad de Contabilidad.

III. OBJETIVO DE LA GERENCIA:

Responsable de dirigir, coordinar, integrar y supervisar las actividades del proceso administrativo financiero,
correspondientes al Ministerio, velando por el cumplimiento de la normativa institucional y la emitida por el

Ministerio de Hacienda.
De acuerdo con la Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado, establece que la Unidad Financiera

Institucional es responsable de la gestion financiera, que incluye la realizacion de todas las actividades de las areas
P 8 q ye
que la conforman, articulos 16 de la Ley Orgéanica de Administraciéon Financiera del Estado y 30 del Reglamento.

IV. PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Dirigir, coordinar, integrar y supervisar las actividades de las Areas de Presupuesto, Tesorerfa y Contabilidad.

2) Desempenar las funciones establecidas en la Ley Organica de Administracién Financiera del Estado y su Reglamento

determinadas por el Ministerio de Hacienda, como ente rector de las finanzas publicas.
3) Actuar como Secretario del Comité Técnico de Gestion del Presupuesto Institucional.

4)  Coordinar con la Gerencia de Compras Publicas, en lo concerniente a la Planificacién Anual de Compras y a la
disponibilidad presupuestaria, pagos y demas actuaciones que le competan presupuestaria o financieramente dentro
del ciclo de compra para la obtencion de las obras, bienes y servicios del Ministerio.

5) Elaborar y proponer al Ministro/a, los acuerdos, instructivos, guias, circulares y otras disposiciones internas que

PA/AN

regulen el proceso administrativo financiero de la institucion.
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6) Coordinar la elaboracion e integracion del Plan Operativo Anual de la Gerencia Financiera y dar seguimiento a su
ejecucion.
7)  Velar por que el Sistema SAFT esté en ptimas condiciones y en coordinacion con técnicos de la Direccion Nacional
de Administracion Financiera e Innovacion (DINAFT)
8)  Verificar el seguimiento a las aplicaciones, sistemas, respaldos de informacién, buen uso y mantenimientos de los
equipos, conforme a los lineamientos del SAFI, entre otros.
9) Elaborar el Plan Anual de la Gerencia Financiera Institucional
10) Velar por el camplimiento de la normativa legal y técnica vigente, Politicas y Normas de Formulacion Presupuestaria.
11) Coordinar, revisar y validar la elaboraciéon de manuales y procedimientos que contribuyan a la ejecucion de los
programas y/o proyectos.
12) Revisar y coordinar la elaboracion de la programacion de la Ejecucion Presupuestaria PEP.
13) Realizar las demas funciones que le sean encomendadas por el Ministro/a, de conformidad con la Ley.
14) Realizar una buena administracién y el pago oportuno en los casos de compras en linea en las que utilice tarjetas de
crédito, o cualquier medio electronico conforme a la Ley de Compras Publicas.
15) Cumplir en lo aplicable con lo establecido en el titulo sexto del Reglamento Interno y de Funcionamiento.
L NOMBRE DE LA DEPENDECIA ORGANIZATIVA:

1.2.1 UNIDAD DE PRESUPUESTO

II. SITUACION JERARQUICA:
Depende de: 1.2 Gerencia Financiera Institucional.

Supervisa : No tiene unidades organizativas bajo su cargo.

III. OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Coordinar las actividades relacionadas con la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion del presupuesto
institucional.

IV. PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Coordinar las actividades para la formulacion del proyecto de presupuesto institucional.

2) Dirigir la ejecucion presupuestaria, conforme con la normativa emitida por el SAFI y los sistemas de control
interno institucionales.

3) Efectuar el seguimiento de los resultados presupuestarios, principalmente los relacionados a la inversion, por
fuente de financiamiento, programas o proyectos.

4)  Elaborar y presentar, ante la Gerencia Financiera, informes periédicos oportunos sobre la ejecucién presupuestaria
institucional.

5) Realizar todas las gestiones necesarias ante los subsistemas del SAFI, a efecto de coadyuvar con oportunidad en
la movilizacién de los recursos presupuestarios institucionales.

6) Participar en la elaboracién del Plan Anual de Trabajo de la Gerencia Financiera, contribuyendo al logro de los
objetivos institucionales.

7) Brindar asistencia técnica en lo relativo a clasificacion de gastos y presupuesto en general.

8) DParticipar en la formulacién de manuales y procedimientos que contribuyan a la ejecucion de programas y/o
proyectos.

9)  Cumplir con otras funciones encomendadas por la Gerencia Financiera Institucional.
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NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA:

1.2.2 UNIDAD DE TESORERIA

SITUACION JERARQUICA:

Depende de: 1.2 Gerencia Financiera Institucional.

Supervisa : No tiene unidades organizativas bajo su cargo.

OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Gestionar y controlar los recursos financieros para el pago de los compromisos institucionales.

PRINCIPALES FUNCIONES:

)

8)
9)

10)

11)
12)
13)

14)

Cootdinar, supervisar y efectuar el proceso de determinacion y reconocimiento de las obligaciones reales y
exigibles a cargo de la institucién, debidamente soportadas y conforme a la legalidad, veracidad,
conveniencia, oportunidad y pertinencia de estas.

Gestionar las transferencias de fondos ante el Ministerio de Hacienda.

Coordinar y supervisar las actividades financieras de las pagadurias auxiliares.

Tramitar las solicitudes de transferencias de fondos a las Instituciones Adscritas y para el cumplimiento de
las obligaciones adquiridas.

Efectuar los pagos de las remuneraciones a los empleados y sus respectivos descuentos, pagos a proveedores
de bienes y setvicios, contratistas de proyectos de inversion, entre otros.

Administrar y controlar los ingresos y egresos de las cuentas bancarias institucionales.

Efectuar los registros de la informacién en los Auxiliares de Anticipos de Fondos, Obligaciones por Pagar
(Cotriente y Afios Antetiores) y Control de Bancos, de conformidad con las disposiciones legales y técnicas
vigentes.

Custodiar las garantias emitidas por proveedores y contratistas.

Entregar el quedan a los proveedores o suministrantes, posteriormente a la verificacién del cumplimiento
de los requisitos establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes, para iniciar el proceso de pago.
Validar la correcta aplicacién de los descuentos establecidos por Ley y otros derivados de compromisos
adquiridos por los empleados, en la planilla para el pago de remuneraciones, asi como su retencién y pago
a las instituciones y entidades beneficiarias.

Llevar registro y control de los embargos judiciales aplicados a empleados, proveedores y contratistas.
Generar informes periddicos financieros relacionados con la tesorerfa y presentatlos al Gerente Financiero.
Realizar la gestion en lo que compete al area de tesoreria, del Fondo de Actividades Especiales (FAE),
conforme la normativa aplicable emitida por el Ministerio de Hacienda, que incluye controlar y registrar los
ingresos diarios generados por la venta de bienes y servicios en armonia con las tarifas autorizadas, velar
por el cumplimiento de las obligaciones fiscales aplicables, entre otros; una vez aprobado el Decreto de Ley.
Cumplir con otras funciones que le sean asignadas por el Gerente Financiero Institucional.
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NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA:
1.2.3 UNIDAD DE CONTABILIDAD
SITUACION JERARQUICA:
Depende de: 1.2 Gerencia Financiera Institucional.

Supervisa : No tiene unidades organizativas bajo su cargo.

OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Tiene como objetivo registrar todos los hechos econémicos del ministerio, generar estados financieros mensuales
y velar por un adecuado control interno que proporcione seguridad razonable en las cifras contenidas en los
mismos.

PRINCIPALES FUNCIONES:

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

2) Comprobar que la documentacion que respalda las operaciones contables cumpla con los requisitos exigibles
en el orden legal y técnico.

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

4) Registrar la depreciacion de los bienes de uso y amortizacién de los bienes intangibles.

5) Conciliar mensualmente las cuentas contables y velar por la depuracién de las partidas conciliatorias que se
identifiquen.

6) Mantener un adecuado sistema de control interno contable.

7) Preparar los informes que se proporcionardn a las autoridades competentes, los cuales deben contener
informacion suficiente, fidedigna y oportuna, en la forma y contenido que éstas requieran, dentro de las
disponibilidades ciertas de datos, que coadyuvaran al desarrollo de la gestion financiera institucional.

8) Someter a la aprobacién de la Direccion General de Contabilidad Gubernamental, los planes de cuentas
institucionales y sus modificaciones, antes de entrar en vigencia.

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

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

21




.

Sk vimisTERIO Manual de Organ?z?cml.l InStlt%l(‘:lOllil.{
*STt DEVIVIENDA Ministerio de Vivienda

CGOBIERNO DE
EL SALVADOR

L. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA:
1.3 GERENCIA DE AUDITORIA INSTITUCIONAL
II. SITUACION JERARQUICA:
Depende de: 1 Despacho Ministerio de Vivienda.

Supervisa : No tiene unidades organizativas bajo su cargo.

III. OBJETIVO DE LA GERENCIA:

Contribuir al fortalecimiento y el cumplimiento de objetivos y metas del Ministerio de Vivienda, mediante la
realizacién de auditorfas, como servicio de aseguramiento y consulta, bajo un enfoque sistematico de prevencion,
evaluando la eficiencia de las operaciones y uso de recursos, la confiabilidad de la informacién, la eficiencias del
sistema de control interno, la gestion de riesgos institucional y el camplimiento del marco normativo aplicable; a
fin de agregar valor y mejora de los procesos institucionales.

Iv. PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Planificar y dar seguimiento al plan operativo anual o plan anual de trabajo de la gerencia. El plan anual de trabajo
deberi ser realizado sobre la base de la identificacidn y analisis de los riesgos a los que esté expuesto el ministerio a
efectos de identificar las areas con mayor exposicion al riesgo.

2) Enviar copia de su plan anual de trabajo y de los informes de auditorias practicados, de conformidad a la Ley de la
Corte de Cuentas de la Republica.

3) Realizar con oportunidad los exdmenes especiales de conformidad a las actividades programadas en el Plan anual de
Trabajo y hacer recomendaciones adecuadas y oportunas encaminadas a mejorar el control interno, fortalecer los
procedimientos, mejorar el desempeno de las operaciones.

4) yla gestion de riesgos que afecten el logro de objetivos y metas institucionales.

5) Apoyar a solicitud del Ministro/a en el proceso de identificacidn y evaluacién de los riesgos relevantes a los que esta
expuesta el Ministetio y contribuir a la mejora de los sistemas de gestién de riesgos, control y gobierno.

6) Definir y mantener por esctito un estatuto en el que se establezca la posicion de la funcién de la Gerencia de Auditoria
Interna dentro de la institucién, el cual deberi ser aprobado pot escrito por el Ministro/a.

7) Definir y establecer por escrito, politicas y procedimientos para desarrollar la actividad de auditoria interna.

8) Asesorar al titular, y demds funcionarios/as del ramo en los temas de su competencia.

9) Realizar seguimiento a las recomendaciones de la Corte de Cuentas de la Republica y Auditoria Interna Institucional
a fin de verificar las acciones correctivas que se han tomado y determinar en qué medida se les ha dado
cumplimiento.

10) Examinar la estructura de control interno administrativa y financiero-contable establecido por la administracién de
la institucion segin el Plan anual de trabajo.

11) Examinar y evaluar los resultados de las operaciones y el cumplimiento de objetivos y metas de las areas auditadas o

cuando se realicen exdmenes especiales.

12) Desatrrollar auditorias a la ejecucion presupuestaria, operativas o de gestién y auditorias especiales a las dependencias
del ministerio de conformidad al Plan anual de trabajo.

13) Organizacién y supervision de los equipos de trabajo y proporcionar los lineamientos para el desarrollo de las
auditorias especiales y/o de gestion.

14) Verificar la correcta aplicacién y cumplimiento de leyes, reglamentos, acuerdos, instructivos, normas y principios
contables, a efecto de comprobar el adecuado control y registro de las operaciones reguladas.

PA/AA
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15) Monitorear las modificaciones a las disposiciones legales y normativa financiera que emitan las entidades rectoras, a
fin de velar su cumplimiento institucional y actualizar el Archivo Permanente.

16) Evaluar los proyectos o programas que ejecute el Ministerio y que se hayan incluido en el Plan anual de Auditoria,
pudiendo solicitar el apoyo de especialistas.

17) Participar en la discusion de los borradores de informes de auditoria interna con las unidades institucionales
involucradas a fin de que se efectiien las correcciones pertinentes.

18) Realizar arqueos de fondos y valores sorpresa y verificacion fisica de bienes en existencia y activo fijo en coordinacion
con la dependencia relacionada y verificar su adecuado registro y control.

19) Cumplir en lo aplicable con lo establecido en el titulo sexto del Reglamento Interno y Funcionamiento.

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

PA/AN
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NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA:

1.4 GERENCIA LEGAL

GERENCIA LEGAL

Unidad de Procesos de
T i huiiin 5 e el 4 s

Unidad de Procuracion y Lotificacion, Urbanizacion y:

Analisis Juridico Construccion

SITUACION JERARQUICA:

Depende de: 1 Despacho Ministerio de Vivienda.
Supervisa : 1.4.1 Unidad de Procuracién y Analisis Juridicos.

1.4.2 Unidad de Procesos de Lotificacion, Urbanizacién y Construccion.

OBJETIVO DE LA GERENCIA:

Validar y proteger los procedimientos y ordenamientos juridicos normativos, brindando asesoria legal a la
solucién de diversos asuntos que involucren al ministerio, asi como en tareas relativas a la interpretacién y
aplicacion de leyes relacionadas inherentes al quehacer del mismo.

PRINCIPALES FUNCIONES:

1)
2)

3)
4)

5)
6

7)
8)

9)

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

Participar a requerimiento del Ministro/a, en el analisis y formulacion de proyectos de leyes, reglamentos,
acuerdos, resoluciones y otros documentos de caracter legal, relacionados con el ministerio.

Brindar asesoria legal en la interpretacion y aplicaciéon de documentos contractuales.

Brindar asesoramiento y apoyo juridico a lo indicado por el/la titular, asi como a las unidades organizativas
que conforman el ministerio.

Revisar y/o elaborar convenios a susctibirse con entidades auténomas, gobiernos municipales y demas
entidades gubernamentales.

Preparar proyectos de resoluciones que versan sobre los recursos que se presenten en contra de decisiones
asumidas por las diferentes dependencias del ministerio.

Elaborar a requerimiento del/la titular, proyectos de correspondencia con contenido jutidico;

Certificar notarialmente documentos auténticos, a requerimiento de las diferentes unidades institucionales, en
los casos que legalmente correspondan.

Evacuar las audiencias que se concedan al ministerio en procedimientos judiciales o administrativos.

10) Colaborar con la Fiscalia General de la Republica, en los casos que tiene interés este ministerio y en los que

fuere requerido.

11) Tramitar oficios provenientes de la Fiscalia General de la Republica.
12) Brindar apoyo técnico legal a las diferentes entidades autonomas vinculadas a esta secretaria de estado, en

aquellos asuntos que sean de interés para ambas instituciones.
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13) Participar por delegacion del/la titular del ramo, en arreglos directos, relacionados con controversias surgidas
en la ejecucion de los diversos contratos administrativos.

14) Participar en el area de su competencia, en la revision de documentos de solicitud de presentacion de oferta
y solicitudes de cotizacion, a requerimiento 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 instrucciones, en juicios de amparos y
contenciosos administrativos o de cualquier otra naturaleza.

17) Tramitar ¢ iniciar juicios de amparo y contenciosos administrativos, en los que este ministerio tenga interés a
requerimiento del titular del ramo.

18) Autorizar escrituras de compraventa, permutas, poderes, en casos que asi fuese requerido y sean de
competencia del ramo.

19) Tramitar diligencias notariales de jurisdiccion voluntaria, cuando fuere procedente y a requerimiento de la
unidad correspondiente.

20) Autenticar firmas de Funcionarios/as de este ministerio cuando asi fuese requerido.

21) Coordinar y colaborar con la Fiscalia General de la Republica, en el tramite de arbitrajes y juicios de cualquier
naturaleza en que el ministerio tenga interés, y que se hubieren trasladado a la Gerencia Legal para tal efecto.

22) Diligenciar los procedimientos en los que se requieran dictimenes legales, contenidos en la normativa interna
del ministerio tales como: protocolos de actuacién, manuales, politicas estatales e institucionales, entre otros.

23) Realizar las demas funciones que le sean encomendadas por el Ministro/a, de conformidad con la Ley

24) Cumplir en lo aplicable con lo establecido en el titulo sexto del Reglamento Interno y de Funcionamiento.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA:
141  UNIDAD DE PROCURACION Y ANALISIS JURIDICO

SITUACION JERARQUICA:
Depende de: 1.4 Gerencia Legal.

Supervisa No tiene unidades organizativas bajo su cargo.

OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Tiene por objetivo participar a requerimiento del Despacho Ministerial, en asesorar y brindar opiniones legales;
realizar el analisis y formulaciéon de proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos, convenios, resoluciones y otros
documentos legales de las diferentes dependencias del ministerio relacionados con la competencia del mismo;
asimismo, evacuar las audiencias que se concedan al ministerio en procedimientos judiciales o administrativos.

PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Analisis y formulacion de proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos convenios, resoluciones ministeriales y
otros documentos de caracter legal.

2) Colaborar en la elaboracion, revision y gestion de propuestas de reformas de leyes, reglamentos vy
modificaciones a los mismos, mediante analisis juridico, a fin que sean remitidos a la Secretaria Juridica de la
presidencia, para el tramite respectivo.

3) Revision y validacion de proyectos de Acuerdos Ejecutivos, mediante el estudio y analisis del caso, con la
finalidad que cumplan con la normativa aplicable.

4) Elaborar proyectos de opiniones relacionadas con proyectos de leyes, reglamentos y otros instrumentos
juridicos.

5) Evacuar las audiencias que se concedan al ministerio en procedimientos judiciales o administrativos.

6) Representar judicialmente al titular el ramo.

7) Elaborar proyectos de opiniones juridicas de decreto legislativo previo a la respectiva sancién y publicacion.
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8) Tramitar e iniciar procesos de amparo y juicios contenciosos administrados en los que este ministerio tenga
interés.

9) Realizar todas las acciones tendientes a la ejecucion de fianzas a favor del ministerio.

10) Elaborar propuesta de informes, estudios y dictamenes juridicos que sean solicitados por el titular.

11) Brindar apoyo técnico legal a requerimiento del titular a las diferentes entidades auténomas vinculadas a esta
secretaria de estado.

12) Elaborar proyectos de opiniones jutidicas para la interpretacion y aplicaciéon de documentos contractuales en
proyectos.

13) Realizar resoluciones juridicas de todas las diligencias en procesos sancionatorios de empleados/as o
funcionarios/as publicos conforme a la ley de servicio civil y otras leyes laborales.

14) Participar en comisiones de arreglo directo.

15) Integrar comisiones especiales de alto nivel para resolucion de recursos con base a la Ley de Compras Publicas

16) Revisar y analizar a requerimiento del Gerente Legal, proyectos de resoluciones en la instruccion de
procedimientos administrativos elaborados por colaboradores juridicos en casos especificos, de procesos
sancionatotios, de extincién de contratos regulados por la Ley de Compras Publicas y Convenios de Préstamo
Internacional, asi como la inhabilitacion de contratistas y de modificaciones de contrato, en cumplimiento a
las leyes y reglamentos.

17) Elaborar y firmar razones de auténtica de firmas a escritos o solicitudes suscrita por los titulares del ramo.

18) Realizar a requerimiento del titular del ramo, proyectos de correspondencia con contenido juridico.

19) Elaborar resoluciones juridicas de todas las diligencias o etapas procedimentales en razén de procesos
sancionatotios de la Ley de Urbanismo y Construccién y la Ley Especial de Lotificaciones y Parcelaciones
para Uso Habitacional.

20) Elaborar resoluciones juridicas de todas las diligencias o etapas procedimentales en razén de recursos en
aplicacion de la Ley de Urbanismo y Construccion y la Ley Especial de Lotificaciones y Parcelaciones para
Uso Habitacional.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA:

1.4.2 UNIDAD DE PROCESOS DE LOTIFICACION, URBANIZACION Y CONSTRUCCION

SITUACION JERARQUICA:
Depende de: 1.4 Gerencia Legal.
Supervisa : No tiene unidades organizativas bajo su cargo.

OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Tiene por objetivo asesorar y brindar opiniones sobre documentos de naturaleza legal relacionados a la Ley
Especial de Lotificaciones y Parcelaciones Para Uso Habitacional y Ley de Urbanismo y Construccion, asimismo,
patticipar en los comités, foros u otros espacios en que para dichos fines se requiere de asesoria legal.

PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Coadyuvar esfuerzos para darle cumplimiento a funciones que por ley le corresponden al ministerio.

2) Asesorar y opinar sobre documentos de naturaleza legal relacionados al proceso de inscripciéon de
desarrolladores parcelarios y profesionales a inscribirse en el Registro Nacional de Arquitectos, Ingenieros,
Proyectistas y Constructores.

3) Revision o elaboracién de convenios, programas y sus respectivas adendas a suscribirse con entidades
auténomas, gobiernos municipales y demas entidades gubernamentales. '

4) Colaborar en la elaboracién, revision y gestion de propuestas de reformas de leyes, reglamentos y
modificaciones a los mismos, mediante andlisis jutidico, a fin que sean remitidos a la Secretaria Juridica de la
presidencia, para el trimite respectivo.
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5)
6)
)

8)

9

Revision y validacion de proyectos de Acuerdos Ejecutivos, mediante el estudio y andlisis del caso, con la
finalidad que cumplan con la normativa aplicable.

Formar Parte del Comité de Resolucion de Tramites de Urbanizacion y Construccion.

Participar en la revision de documentacion y elaboracién de resoluciones de los procesos de regularizacion
de lotificaciones segtn la Ley Especial de Lotificaciones y Parcelaciones Para Uso Habitacional y procesos de
analisis de tramites segun la Ley de Urbanismo y Construccion.

Brindar asesoria en general, con el fin de aclarar dudas relativas al proceso de aprobacién de los proyectos, ya
sea por la Ley de Urbanismo y Construccion o la Ley Especial de Lotificaciones y Parcelaciones para Uso
Habitacional, cuando asi sea requerido.

Acompanar a la Gerencia de Tramites y Permisos en el proceso de traslado de competencias en Materia de
Gestion Territorial.

10) Revisién y validacion de los requisitos establecidos en las resoluciones de Interés Social, para que el/la titular

conceda, amplie, modifique o deniegue la calificacién de un proyecto como de Interés Social.
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I. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA:

1.5 GERENCIA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

GERENCIA DE
ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL

Unidad de Contratacion de Unidad de Contratacion de Unidad de Asesoria | ega]
SIS A e o e e
Obras Bienes y Servicios

II. SITUACION JERARQUICA:
Depende de: 1 Despacho Ministerio de Vivienda.
Supervisa : 1.5.1 Unidad de Contrataciones de Obras.

1.5.2 Unidad de Contrataciones de Bienes y Servicios.
1.5.3 Unidad de Asesotia Legal.

I1I. OBJETIVO DE LA GERENCIA:
Realizar todas las funciones relacionadas con la gestién de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y
servicios del Ministerio de Vivienda, en cumplimiento a la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracién Publica, LACAP, asi como a las politicas, lineamientos y disposiciones que sean establecidas por
la Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones (UNAC).

IV. PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Dar cumplimiento a la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraciéon Pudblica en adelante
LACAP.

2) Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por la Unidad Normativa de
Adquisiciones y Contrataciones (UNAC).

3) Ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones objeto de la LACAP, para lo cual llevara el expediente
correspondiente.

4) Elaborar el anteproyecto de presupuesto de gastos de la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional, correspondiente a las adquisiciones institucionales de cada ejercicio fiscal.

5) Constituir el enlace entre la UNAC y las dependencias del ministerio, en cuanto a las actividades técnicas,
flujos y registros de informacién y otros aspectos que se deriven de la gestion de adquisiciones y
contrataciones.

6) Elaborar en coordinacién con la Unidad Financiera Institucional, el Programa Anual de Compras,
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios y datle seguimiento a la ejecucion del mismo.

7) Verificar la asignacioén presupuestaria, previo a la iniciacién de todo proceso adquisitivo, segin aplique.

8) Adecuar conjuntamente con la unidad organizativa solicitante las bases de licitaciéon o de concurso, términos
de referencia o especificaciones técnicas, segun el caso.

9) Gestionar ante el Ministro/a la aprobacién de las bases de licitacién o de concurso y adendas en caso
necesatio.

10) Realizar la recepcion y apertura de ofertas y levantar el acta respectiva.

PA/AA
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11) Solicitar la asesoria de peritos o técnicos idéneos, cuando asi lo requiera la naturaleza de la adquisicion y
contratacion.

12) Gestionar ante el Ministro/a la adjudicacion de obras, bienes o servicios.

13) Permitir el acceso al expediente de contratacién a las personas involucradas en el proceso, después de
notificado el resultado; asi como también a los administradores de contrato.

14) Mantener actualizada la informacién requerida en los médulos del registro y llevar el control y la actualizacion
del banco de datos institucional de ofertantes y contratistas.

15) Exigir, recibir y devolver las garantias requeridas; asi como gestionar el incremento de las mismas, en la
proporcién en que el valor y el plazo del contrato aumente, segun informe del administrador del contrato.

16) Remitir al Area de Tesoreria de la Gerencia Financiera Institucional, las garantias para su debida custodia.

17) Informar por escrito y trimestralmente al titular de la institucién sobre las contrataciones que se realicen.

18) Prestar asistencia a la comision de evaluacion de ofertas, o a la comision especial de alto nivel, para el
cumplimiento de sus funciones.

19) Calificar a los ofertantes nacionales o extranjeros.

20) Proporcionar a la Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica
(UNAC) oportunamente toda la informacion requerida por ésta.

21) Preparar y enviar informes a entes fiscalizadores cuando se soliciten.

22) Realizar las demas funciones que le sean encomendadas por el Ministro/a, de conformidad con la Ley.

23) Cumplir en lo aplicable con lo establecido en el titulo sexto del Reglamento Interno y de Funcionamiento.

L NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA:
1.5.1 UNIDAD DE CONTRATACIONES DE OBRAS
II. SITUACION JERARQUICA:
Depende de: 1.5 Getrencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

Supervisa No tiene unidades organizativas bajo su cargo.

II1. OBJETIVO DE LA UNIDAD:
Llevar a cabo los procesos de adquisiciones y contrataciones para obras de proyectos ejecutados por el Ministerio
de Vivienda de acuerdo con lo programado en el Plan Anual de Compras, dando cumplimiento a lo establecido
en la Ley LACAP y RELACAP, Convenios y leyes afines.

IV. PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Promover los procesos de adquisiciones y contrataciones de obras requeridos por las dependencias del
ministerio, y llevar el expediente correspondiente.

2) Ejecutar los procesos de libre gestion solicitados por las diferentes dependencias del ministerio, verificando
los limites de los montos permitidos de contratacion a efecto de evitar el fraccionamiento.

3) Adecuar en forma conjunta con la unidad solicitante los términos de referencia, bases de licitacion o concurso
y especificaciones técnicas, de conformidad a las leyes aplicables.

4) Gestionar ante la Gerencia Financiera Institucional, la verificaciéon de la asignacion presupuestaria de los
procesos de adquisicién y contratacion.

5) Ejecutar el proceso de entrega de bases en el area de su competencia, y llevar el registro correspondiente.

6) Solicitar asesoria de peritos y técnicos idoneos cuando asi lo requiera la naturaleza de la adquisicion.

7) Gestionar las aclaraciones y adendas en caso que fuere necesario, y controlar su adecuada distribucion.

8) Coordinar visitas de campo cuando sea necesario, con las unidades requirentes e interesados en los procesos
de licitacién o concurso.

9) Realizar la recepcién y apertura de ofertas y levantar el acta respectiva, y llevar el cuadro control
correspondiente.

10) Coordinar y/o participar en las comisiones de evaluacién de ofertas para la adquisicion de obras y en
comisiones especiales de alto nivel mediante nombramiento del titular.

29




.t

SR NISTRRIO Manual de Otganizacién Institucional
S DEVIVIENDA Ministerio de Vivienda

GOBIERNO DE
LL SAIVADOR

11) Llevar el registro y los correspondientes expedientes de las contrataciones realizadas, de acuerdo a lo
establecido en la ley.

12) Proporcionar asesotia a las personas que deseen ingresar o actualizar informacion en el banco de proveedores
institucional.

13) Mantener actualizado el Sistema Electronico de Compras de El Salvador (COMPRASAL) respecto de las
adquisiciones de su area.

14) Integrar y ejecutar el programa anual de compras, asi como las modificaciones en lo referente a las
contrataciones de obras.

15) Dar cumplimiento a las politicas y procedimientos de los organismos internacionales en lo referente a las
adquisiciones y contratacién de obras, cuando el financiamiento provenga de convenios o tratados susctitos
por el Gobierno de El Salvador.

16) Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por la UNAC.

17) Ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones conforme a la LACAP; para lo cual llevard un
expediente de todas sus actuaciones, desde el requerimiento de la unidad solicitante hasta la liquidacion de la
obra.

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

19) Informar por esctito, semanalmente a la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, sobre los
procesos que se realicen y elaborar informes consolidados mensuales y trimestrales.

20) Dar seguimiento a los procesos de adquisiciones y contrataciones cumpliendo la normativa establecida en la
LACAP, RELACAP, lineamientos de la UNAC y organismo externo, segin corresponda.

21) Llevar un control de las diferentes etapas en que se encuentran los procesos asignados a los técnicos del drea.

22) Consultar en linea el estado de las solvencias o constancias de cada oferente o contratista en el respectivo
proceso, el mismo dia en que se reciban las ofertas, para lo cual deberan imprimir dicha consulta y anexarla
en el expediente respectivo.

23) Preparar y enviar informes a entes fiscalizadores cuando lo soliciten.

24) Cumplir en lo aplicable con lo establecido en el titulo sexto del Reglamento Interno y de Funcionamiento.

L NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA:
1.5.2 UNIDAD DE CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS
I1. SITUACION JERARQUICA:
Depende de: 1.5 Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.
Supervisa : No tiene unidades organizativas bajo su cargo.

III. OBJETIVO DE LA UNIDAD:
Llevar a cabo los procesos de adquisiciones y contrataciones para obras de proyectos ejecutados por el Ministerio
de Vivienda de acuerdo con lo programado en el Plan Anual de Compras, dando cumplimiento a lo establecido
en la Ley LACAP y RELACAP, Convenios y leyes afines.

IV. PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Promover los procesos de las adquisiciones de bienes y servicios que fueren requeridos por las dependencias
del ministerio, y llevar el expediente correspondiente.

2) Verificar en los procesos de libre gestién los limites de los montos permitidos de contratacion a efecto de
evitar el fraccionamiento.

3) Gestionar ante la Gerencia Financiera Institucional, la verificacién de la asignacién presupuestatia de los
procesos de adquisicién y contratacion.

4) Adecuar en forma conjunta con la dependencia solicitante los términos de referencia, bases de licitacién o
concurso y especificaciones técnicas, conforme las leyes aplicables.

5) Ejecutar el proceso de entrega de bases en el area de su competencia a los intetesados, y llevar el registro
correspondiente.

PA/AN
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0) Gestionar las aclaraciones y adendas en caso que fuere necesatio, y controlar su adecuada distribucion.

7) Solicitar asesoria de peritos y técnicos idoneos cuando asi lo requiera la naturaleza de la adquisicion.

8) Coordinar visitas de campo cuando sea necesario, con las unidades requirentes e interesados o interesadas en
los procesos de licitacion o concurso.

9) Realizar la recepcion y apertura de ofertas, levantar el acta respectiva y llevar el cuadro control
correspondiente.

10) Coordinar y/o participar en las comisiones de evaluacién de ofertas para la adquisicion de bienes y servicios
y en comisiones especiales de alto nivel mediante nombramiento del titular.

11) Llevar el registro y los correspondientes expedientes de las contrataciones realizadas, de acuerdo a lo
establecido en la ley.

12) Proporcionar asesoria a las personas que deseen ingresar o actualizar informacion en el banco de proveedores
institucional.

13) Mantener actualizado el Sistema Electronico de Compras de El Salvador (COMPRASAL) respecto de las
adquisiciones de su drea.

14) Integrar y ejecutar el programa anual de compras, asi como las modificaciones en lo referente a las
contrataciones de bienes y servicios.

15) Dar cumplimiento a las politicas y procedimientos de los organismos internacionales en lo referente a las
adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios, cuando el financiamiento provenga de convenios o
tratados suscritos por el Gobierno de El Salvador, en lo aplicable.

16) Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por la UNAC.

17) Ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones conforme a la LACAP; para lo cual llevara un
expediente de todas sus actuaciones, desde el requerimiento de la unidad solicitante hasta la liquidacion del
bien o servicio.

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

19) Informar por escrito, semanalmente a la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, sobre los
procesos que se realicen y elaborar informes consolidados mensuales y trimestrales.

20) Dar seguimiento a los procesos de adquisiciones y contrataciones cumpliendo la normativa establecida en la
LACAP, RELACAP, lineamientos de la UNAC y organismo externo, segin corresponda.

21) Llevar un control de las diferentes etapas en que se encuentran los procesos asignados a los técnicos del area.

22) Consultar en linea el estado de las solvencias o constancias de cada oferente o contratista en el respectivo
proceso, el mismo dia en que se reciben las ofertas, para lo cual deberan imprimir dicha consulta y anexarla
en el expediente respectivo.

23) Preparar y enviar informes a entes fiscalizadores cuando lo soliciten.

24) Cumplir en lo aplicable con lo establecido en el titulo sexto del Reglamento Interno y de Funcionamiento del
Ministerio.
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NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA:
1.5.3 UNIDAD DE ASESORIA LEGAL

SITUACION JERARQUICA:
Depende de: 1.5 Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.
Supervisa : No tiene unidades organizativas bajo su cargo.

OBJETIVO DE LA UNIDAD:

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

PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Brindar asistencia legal en el area de su competencia.

2) Elaborar, gestionar y legalizar los contratos de obras, bienes y servicios; asi como las resoluciones
modificativas y cualquier otra que conforme a la LACAP fueren procedentes.

3) Elaborar y gestionar ante la Fiscalia General de la Republica la suscripciéon de los contratos relativos a los
procesos adquisitivos que de acuerdo a la LACAP son de su competencia; y legalizar los mismos.

4) Tramitar los recursos de revisién interpuestos por oferentes verificando se cumpla con los requisitos de ley.

5) Autenticar y certificar documentos de su competencia.

6) Participar en actos de recepcion y apertura de ofertas.

7) Vertificar, rechazar, recibir, controlar y atender consultas relacionadas con garantias y fianzas; asi como
también remitir dichas garantias y fianzas al Departamento de Tesorerfa para su custodia.

8) Elaborar a requerimiento del administrador de contrato, informes al titular sobre incumplimientos
contractuales para iniciar el procedimiento de aplicacién de las sanciones a los contratistas conforme a la
LACAP.

9) Coordinar la notificacién de todo acto administrativo competencia 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 el momento de la contratacion, para lo cual deberan imprimir dicha consulta y anexarla en el
expediente respectivo.

11) Cumplir en lo aplicable con lo establecido en el titulo sexto del Reglamento Interno y de Funcionamiento.
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DEVIVIENDA Ministerio de Vivienda

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA:

1.6 GERENCIA DE COMUNICACIONES, PRENSA Y PROTOCOLO
SITUACION JERARQUICA:

Depende de: 1 Despacho Ministerio de Vivienda.

Supervisa: No tiene unidades organizativas bajo su cargo.
OBJETIVO DE LA GERENCIA:

Tiene como objetivo proponer a el Titular del Ramo, politicas de informacién y divulgacion permanentes de las
actividades que realiza el ministerio. La Gerencia de Comunicaciones recibe 6rdenes directas del Ministro/a y de
las Secretarfas de Comunicaciones y de Prensa de la presidencia, son las unicas entidades que pueden solicitar
datle prioridad a un tema, evento o bajar algun contenido.

PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Aprobar toda la linea grafica del ministerio, ya sea material impreso, audiovisual o contenido digital;
modificaciones con respecto al Manual de marca, colores y publicaciones institucionales.

2) Proponer la politica de comunicacion social del ministerio y una vez aprobada por el Ministro/a; coordinatla,
ejecutarla y evaluar permanentemente sus resultados.

3) Efectuar un constante rastreo y monitoreo en los diferentes medios de comunicacion (prensa escrita, radio,
television y redes sociales), para medir la imagen del ministerio; en relacién con el quehacer institucional.

4) Emitir boletines e informes de prensa, editar revistas y otras publicaciones que contengan informacion de las
actividades cumplidas por el ministerio.

5) Coordinar las actividades de prensa, protocolo, relaciones publicas y eventos del Ministro/a; que fortalezcan
el proceso de comunicacién interna y externa del Ministerio.

6) Asegurar la gestion con los diversos medios de comunicacion, publicacion y difusiéon de la informacion
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 informacion interna y externa del ministerio.

9) Mantener adecuados canales de comunicacion con los diferentes medios informativos locales e
internacionales, a fin de coordinar las actividades de difusion.

10) Mantener en resguardo el registro y archivo de las publicaciones periodisticas, videograficos y fotograficos
que contiene informacién relacionada al ministerio.

11) Apoyar en la organizacién y coordinacion de eventos protocolarios y actividades relativas a la atencion de
funcionarios/as, visitas oficiales, visitas especiales, seminarios y reuniones que se le encomienden.

12) Coordinar la elaboracion del proyecto de memoria anual de labores del ministerio.

13) Coordinar el montaje de eventos inaugurales, conferencias de prensa y actividades internas.

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

15) Apoyar y aprobar la publicacién de anuncios de obras que se les exige a las empresas que ejecutan proyectos
del ministerio.

16) Coordinar y elaborar el contenido e imagen para la pagina Web del Ministerio.

17) Coordinar y elaborar contenido e imagen 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 objetivo que se
quiera exponer.

19) Ser enlace directo con la Secretaria de Comunicaciones y la Secretaria de Prensa de la Presidencia de la
Republica y ante los medios de prensa y comunicacion.

20) Coordinar la logistica del titular del ramo, durante visitas e inspecciones a proyectos que ejecuta el Ministerio.

21) Apoyar a la Unidad del Talento Humano en las diferentes actividades internas con el personal.

22) Cumplir en lo aplicable con lo establecido en el titulo sexto del presente reglamento.

23) Realizar las demas funciones que le sean encomendadas por el Ministro/a, de conformidad con la Ley.
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I. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA:

1.7 GERENCIA DE COMPRAS PUBLICAS

GERENCIA DE
COMPRAS PUBLICAS

Sl o 3 2L - o b
Unidad dc_ (Jontuttaq()q de Unidad de Asesorfa Legal
Obras, Bicnes y Servicios

1L SITUACION JERARQUICA:
Depende de: 1 Despacho Ministerio de V: ivienda.

Supervisa : 1.7.1 Unidad de Contrataciones de Obras, Bienes y Servicios.
1.7.2 Unidad de Asesoria Legal.

IIL. OBJETIVO DE LA GERENCIA:

Tiene como objetivo realizar la gestién de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, con base a
los requerimientos remitidos por las unidades solicitantes del Ministerio de Vivienda, en cumplimiento a la Ley
de Compras Publicas (LCP), asi como a las politicas, lineamientos y disposiciones que sean establecidas por la
Direcciéon Nacional de Compras Publicas (DINAC).

Iv. PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por la DINAC.

2) Ejecutar todos los procesos de contratacion objeto de la Ley de Compras Publicas

3) Gestionar los procedimientos de seleccion del contratista objeto de la Ley de Compras Publicas

4) Llevar un expediente fisico y electronico de todas las actuaciones del proceso de contratacion.

5) Constituir el enlace entre la DINAC y las dependencias del Ministerio, en cuanto a las actividades técnicas, flujos
y registros de informacién y otros aspectos que se deriven de la gestiéon de las contrataciones.

6) Elaborar en coordinacién con las Unidades Solicitantes y la Gerencia Financiera Institucional la Planificacién
Anual de Compras (PAC) y datle seguimiento a la ejecucion de la misma. La PAC debera ser compatible con la
Politica Anual de Compras, el Plan de trabajo institucional, el presupuesto y la programacion de la ejecucion
presupuestaria del ejercicio fiscal en vigencia y sus modificaciones.

7) Verificar la estimacion financiera, o disponibilidad presupuestaria para el ejercicio vigente, previo a la contratacion
de todo proceso de compra o a la autorizacién de modificaciones por incremento.

8) Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante los documentos de solicitud de ofertas.

9) Realizar la recepcién y apertura de ofertas y levantar el acta respectiva.

10) Solicitar la asesorfa de peritos o técnicos idéneos, cuando asi lo requiera la naturaleza de la contratacion.

PAJAAN
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DEVIVIENDA Ministerio de Vivienda

Permitir el acceso al expediente de contratacion a las personas involucradas en el proceso, a pattir del dia siguiente
de la notificacion del resultado hasta el vencimiento del plazo para la interposicion del recurso de revision en los
casos que aplique segtn la Ley de Compras Publicas.

Mantener actualizada la informacién requerida en los médulos de COMPRASAL; y llevar el control y la
actualizacion del banco de datos institucional de ofertantes y contratistas de acuerdo con el tamafio de empresa
y por sector econémico, con el objeto de facilitar la participacion de éstas en las politicas de compras.

Exigir, recibir y devolver las garantias solicitadas en los procesos que se requieran; asi como gestionar el
incremento de las mismas, en la proporcion en que el valor y el plazo del contrato aumenten.

Enviar las garantias solicitadas en los procesos que se requieran; a custodia de la Unidad de Tesoreria
Institucional.

Informar por escrito y trimestralmente al titular del Ministerio sobre las contrataciones que se realicen.

Prestar al Panel de Evaluacién de Ofertas o evaluadores, o a la Comision especial de alto nivel, la asistencia que
precise para el cumplimiento de sus funciones.

Llevar un registro de ofertantes y contratistas, a efecto de incorporar informacién relacionada con el
incumplimiento y demas situaciones que fueren de interés para futuras contrataciones o exclusiones.
Proporcionar a la DINAC oportunamente toda la informacion requerida por ésta.

Las demds que le establezca la Ley de Compras Publicas, su Reglamento y las disposiciones emitidas por la
DINAC.

El Gerente GCP podra delegar al interior de su Gerencia, los empleados que desarrollaran las anteriores atribuciones,
debiendo supervisar las actuaciones de los mismos, siendo responsables solidarios en caso de negligencia y omision en su
deber de supervision.

II.

ITI.

IV.
0
2)
3)

4)

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA:
1.7.1 UNIDAD DE CONTRATACIONES DE OBRAS, BIENES Y SERVICIOS

SITUACION JERARQUICA:
Depende de: 1.7 Gerencia de Compras Publicas

Supervisa No tiene unidades organizativas bajo su cargo.

OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Llevar a cabo la gestion de los procesos de adquisicién y contratacion de obras, bienes y servicios requeridos por
la Unidades Solicitantes del Ministerio de Vivienda, de acuerdo con lo programado en la Planificacién Anual de
Compras (PAC), dando cumplimiento a lo establecido en la Ley de Compras Publicas, Convenios y demas
normativa aplicable.

PRINCIPALES FUNCIONES:

Gestionar los procesos de adquisicion y contratacion de obras, bienes y servicios requeridos por las unidades
solicitantes del Ministerio, debiendo llevar para tal efecto el expediente correspondiente.

Ejecutar los procesos de compras solicitados por las diferentes unidades solicitantes del Ministerio, de acuerdo
con los montos establecidos para cada método de contratacion a efecto de evitar el fraccionamiento.

Adecuar en forma conjunta con la unidad solicitante los documentos de solicitud de obras, bienes y servicios,
de conformidad a la normativa aplicable.

Gestionar ante la Gerencia Financiera Institucional, la verificaciéon de la asignacion presupuestaria
correspondiente para los procesos de adquisicién y contrataciéon de obras, bienes y servicios.

Solicitar  asesorfa de peritos y técnicos idoneos cuando asi lo requiera la naturaleza de la
adquisicién/contratacion.

35




%% g
. .
."e‘!‘é‘
-l
. »
Sk

COBIERNO DE
EL SALVADOR

6)
7
8)
9)
10)
11)
12)

13)

16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)
24)

T Manual de Organ}z:‘imor‘l Instxtt.m.lonal
DEVIVIENDA Ministerio de Vivienda

Gestionar las aclaraciones y adendas en caso fuere necesario, asi como su adecuada distribucién.

Coordinar visitas de campo cuando sea necesatio, con las unidades requirentes e interesados en los procesos
de adquisicidén/contratacidn.

Realizar la recepcién y apertura de ofertas, levantando el acta respectiva, llevando el cuadro control
correspondiente.

Coordinar y/o participar en el panel de evaluacién de ofertas (PEO) para la contratacién y/o adquisicion de
obras, bienes y servicios

Coordinar y/o participar en las comisiones especiales de alto nivel de acuerdo con el nombramiento emitido
por parte del titular.

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

Proporcionar asesoria a las personas naturales y/o juridicas que deseen ingresar o actualizar informacién en el
banco de proveedores institucional.

Ingresar la informacién requerida en el Sistema Electronico de Compras de El Salvador (COMPRASAL)
respecto de las adquisiciones y/o contrataciones de obras, bienes y servicios.

Integrar y ejecutar la planificacién anual de compras, asi como las modificaciones que se consideren pertinentes.
Dar cumplimiento a las politicas y procedimientos de los organismos internacionales en lo referente a las
adquisiciones y contratacién de obras, bienes y servicios; cuando el financiamiento provenga de convenios o
tratados suscritos por el Gobierno de El Salvador.

Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por la DINAC

Ejecutar los procesos de adquisicidn y contratacion conforme a lo establecido en la Ley de Compras Publicas
(LCP); llevando un expediente de todas sus actuaciones, desde el requerimiento presentado por la unidad
solicitante hasta la 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 Publicas, sobre los procesos que se realicen, elaborando
informes consolidados mensuales y/o trimestrales.

Dar seguimiento a los procesos de adquisicion y contratacién cumpliendo la normativa establecida en la LCP,
lineamientos de la DINAC, organismo externo y demas normativa aplicable, segtin corresponda.

Llevar un control de las diferentes etapas en las que se encuentran los procesos asignados.

Preparar y enviar informes a entes fiscalizadores cuando lo soliciten.

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

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

I. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA:

1.7.2 UNIDAD DE ASESORIA LEGAL

II. SITUACION JERARQUICA:

III.

PA/AA

Depende de: 1.7 Gerencia de Compras Publicas

Supervisa: No tiene unidades organizativas bajo su cargo.

OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Revestir de legalidad las actuaciones en los procesos de adquisiciones y contrataciones publicas, que sean
promovidas por la GCP del Ministerio de Vivienda, dando estricto cumplimiento a los procedimientos por
ejecutar, en el sentido que toda actuacién se encuentre dentro del marco legal, sin menoscabo a la agilidad y
celeridad que requieren los mismos.
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IV. PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Brindar asistencia legal en el area de su competencia.

2)  Elaborar y gestionar los contratos de obras, bienes, servicios y consultorias; asi como las resoluciones
modificativas y cualquier otra que conforme a la LCP fueren procedentes.

3) Elaborar y gestionar ante la Fiscalia General de la Republica la suscripcion de los contratos relativos a los
procesos adquisitivos que de acuerdo con la LCP son de su competencia; y legalizar los mismos.

4)  Tramitar los recursos de revision interpuestos por oferentes verificando se cumpla con los requisitos de
ley. '

5) Participar en actos de recepcion y apertura de ofertas.

6) Verificar, recibir y atender consultas relacionadas con garantias y fianzas.

7) Elaborar a requerimiento del administrador de contrato, informes al titular sobre incumplimientos
contractuales para iniciar el procedimiento de aplicacion de las sanciones a los contratistas conforme a la
LCP.

8) Coordinar la notificacién de todo acto administrativo competencia de la Gerencia de Compras Publicas
(GCP) conforme la LCP.

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

I. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA:

1.8 GERENCIA DE TRAMITES Y PERMISOS

GERENCIA DE TRAMITES Y
PERMISOS

Jefatura

Area de Tramites de
Permisos de Construccion,
lotificaciones y parcelacion

Area de Registro de Area de Calificacion de
Profesionales Proyectos de Interes Social

II. SITUACION JERARQUICA:
Depende de: 1 Despacho Ministerio de Vivienda.

Supervisa a: 1.8.1 Area de Tramites de Permisos de Construccion, urbanizacion,
lotificacion y Parcelacion.

1.8.2 Area de Registro de Profesionales.

1.8.3 Area de Calificacion de proyectos de interés social.
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III. OBJETIVO DE LA GERENCIA:

Tiene como objetivo principal desarrollar 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.

IV. PRINCIPALES FUNCIONES:

GERENTE

1) Realizar el analisis técnico de los tramites de factibilidad, permisos y recepciones de proyectos de urbanizacion
y construccidn a nivel nacional, coordinando con las oficinas regionales del MIVI a efectos de impulsar la
realizacién de los mismos, mediante procesos modernos, efectivos y oportunos que se encuentren dentro del
marco legal vigente.

2) Emitir informe Técnico de proyectos de interés social, beneficiando a pobladores de escasos recursos, luego
de verificar el cumplimiento de requisitos técnicos y legales.

3) Brindar al usuario (personas naturales o juridicas), asistencia técnica en lo relativo a requerimientos técnicos,
normativa y procedimientos para trimites de aprobacion de factibilidad, permiso y recepcion de proyectos de
urbanismo y construccion.

4) Dar continuidad al registro de profesionales de la arquitectura e ingenieria en el registro de arquitectos,
ingenieros, proyectistas y constructores a efecto de promover la sana practica de las profesiones de la
arquitectura y la ingenieria y, garantizar la seguridad de los proyectos de urbanizacién y construccion.

5) Identificar mediante denuncia o de oficio, a los infractores de la Ley de Urbanismo y Construccion, y otras
leyes relacionadas, que hubieren desarrollado proyectos de urbanismo y construccién en contravencioén a lo
establecido en dichas leyes, a efecto de tramitar los procesos sancionatorios de acuerdo con el marco legal
vigente.

6) Proporcionar asistencia técnica en lo relativo a requetimientos técnicos, normativas y procedimientos y emite
resoluciones de los trimites de factibilidad, permisos y recepciones de proyectos de urbanizacion y
construccion a nivel nacional.

7) Velar por el cumplimiento del Plan Operativo Anual Institucional de la Gerencia.

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

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

JEFE

Podran designarse Jefes en las oficinas regionales del Ministerio de Vivienda (Central, Occidente y Otriente), de
acuerdo a la necesidad de cada una de las oficinas por el volumen de trabajo, asi como, coordinaciones adicionales
asignadas; para lo cual tendran como obligaciones las siguientes funciones:

1) Apoyar al Gerente y coordinar con las oficinas regionales del MIVI, lo relacionado a trdmites, permisos y
calificacién, en el proceso de anilisis técnico de los tramites de factibilidad, permisos y recepciones de
proyectos de urbanizacion y construccion.

2) Apoyar y asesorar en la formulaciéon de informes técnicos de proyectos, verificando el cumplimiento de
requisitos técnicos y legales.

3) Brindar asistencia técnica en lo relativo a requerimientos técnicos, normativa y procedimientos para tramites
de aprobacién de factibilidad, permiso y recepcién de proyectos de urbanismo y construccion.

4) Apoyar el proceso de identificacion de infractores de la Ley de Urbanismo y Construccion, y otras leyes
relacionadas, que hubieren desarrollado proyectos de urbanismo y construccion en contravenciéon a lo
establecido en dichas leyes.

5) Apoyar en el seguimiento del Plan Operativo Anual Institucional de la Gerencia.

6) Realizar las demads 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 Interno y de Funcionamiento.

PA/AN

38




b | e Manual de Organizacion Institucional
SN DEVIVIENDA Ministerio de Vivienda
I. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA
1.8.1 AREA DE TRAMITES DE PERMISOS DE CONSTRUCCION, URBANIZACION,
LOTIFICACIONES Y PARCELACION

II. SITUACION JERARQUICA:

Depende de: 1.8 Gerencia de Tramites y Permisos.

Supervisa a: No tiene unidades organizativas bajo su cargo.

III. OBJETIVO DEL AREA:
Tiene como objetivo, revisar, analizar y aplicar los requerimientos técnicos y legales en proyectos de urbanizacion
y construccion, a fin de obtener resoluciones y permisos de proyectos que garanticen la calidad, control y rapidez

en los tramites, asi como un mejor desarrollo territorial y verificacion de la seguridad de las construcciones.
Iv. PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Aplicar el marco normativo vigente para revisar el cumplimiento de los requerimientos técnicos y legales de
los proyectos de urbanismo y construccién a nivel nacional, para garantizar un desarrollo territorial y
edificaciones adecuadas y seguras.

2) Coordinar el equipo de técnicos a cargo, programando y asignando volumenes de trabajo de acuerdo a metas
establecidas.

3) Coordinar los procesos y el buen manejo de los recursos en las oficinas regionales para obtener resultados
con calidad, seguridad y rapidez, etc., en la tramitologia de proyectos de urbanismo y construccion.

4) Coordinar la aplicacion de las diferentes leyes existentes en otras instituciones para normar el desarrollo de
los diferentes proyectos de urbanismo y construccion.

5) Brindar asistencia técnica a las municipalidades y otras instituciones involucradas con el desarrollo urbano,
para que estos les den cumplimiento a las leyes.

6) Validar en conjunto con el técnico las resoluciones emitidas en los tramites, para garantizar la adecuada
ejecucion del proceso.

7) Presentar las resoluciones de cada tramite en el Comité de Resoluciones de Tramites (CRT) que se desarrollan
junto con los demas coordinadores de las regiones y colaboradores juridicos.

8) Coordinar con los técnicos cualquier observacion, correccidon o cambio que surja del CRT, previo a la firma
titular del ramo.

9) Consolidar y revisar las actas de las resoluciones emitidas por cada técnico de la Oficina Regional para
garantizar la confiabilidad de los resultados ahi vertidos.

10) Dar cumplimiento a la Ley de Urbanismo y Construccién y su reglamento, planes de desarrollo y
ordenamiento territorial y las ordenanzas municipales. A fin de obtener resoluciones y permisos de proyectos
que garanticen la calidad, control y rapidez en los tramites, asi como un mejor desarrollo territorial y
verificacion de la seguridad de las construcciones.

11) Realizar las demas funciones que le sean encomendadas por la jefatura, gerencia, direccién o titular, de
conformidad con la Ley y reglamento.
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NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA

1.8.2 AREA DE REGISTRO DE PROFESIONALES

SITUACION JERARQUICA:

Depende de: 1.8 Gerencia de Tramites y Permisos.

Supervisa a: No tiene unidades organizativas bajo su cargo.

OBJETIVO DEL AREA:

Identificar y registrar a los Arquitectos, Ingenieros, proyectistas y constructores a nivel nacional, para generar una

base de datos confiable de profesionales sistematizada, actualizada y disponible con base a ley de la materia a fin

de garantizar a la poblacién la autenticidad de los profesionales inscritos, asi mismo es la encargada de darle

seguimiento al Registro de Desarrolladores Parcelarios, identificando e inscribiendo con caracter publico a las

personas naturales y juridicas, nacionales o extranjeros que comercialicen proyectos parcelarios o de lotificacion

a nivel nacional.

PRINCIPALES FUNCIONES:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9

Realizar la inscripcién de los profesionales previo al cumplimiento de los requisitos exigidos por el decreto
ejecutivo que regula la materia.

Verificar la autenticidad de la documentacién presentada.

Administrar la base de datos de los profesionales inscritos, para mantener actualizado el registro de los
profesionales autorizados para el ejercicio de la profesion.

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

Atender consultas tanto de nuevas inscripciones como de recarnetizaciones.

Proporcionar informacién sobre la autenticidad de la inscripcion de profesionales tanto a particulares como
a instituciones gubernamentales que asi lo soliciten.

Actualizar base de datos de los profesionales inscritos, para mantener actualizado el registro de los
profesionales autorizados para ejercet.

Colaborar con instituciones (FISCALIA, PNC, CNR, AMUSDELI, OPVSA, etc) informando sobre
profesionales que se encuentren legalmente inscritos y con autorizacion, para el ejercicio de la profesion.
Mantener actualizado la base de datos de desarrolladores parcelarios inscritos, autorizados para comercializar
lotes o parcelas.

10) Proporcionar informacién sobre la autenticidad de la inscripcion de desarrolladores parcelarios, solicitada por

cualquier interesado.

11) Realizar las demas funciones que le sean encomendadas por la jefatura, gerencia, direccion o titular, de

conformidad con la Ley y reglamento.
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NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA
1.8.3 AREA DE CALIFICACION DE PROYECTOS DE INTERES SOCIAL

SITUACION JERARQUICA:
Depende de: 1.8 Gerencia de Tramites y Permisos

Supervisa a: No tiene unidades organizativas bajo su cargo

OBJETIVO DEL AREA:
Tiene como objetivo, revisar, analizar y aplicar los requerimientos técnicos y legales en proyectos de interés social,
a fin de emitir resoluciones de declaratoria de proyectos de interés social, beneficiando a pobladores de escasos

recursos; garantizando la calidad, control y rapidez en los tramites, asi como un mejor desarrollo territorial.

PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Revisar el cumplimiento de los requerimientos técnicos y legales de los proyectos que beneficien a
pobladores de escasos recursos, y que apliquen para calificacion de interés social; calificacion que es requerida
por la Ley de Creacion de la Unidad del Registro Social de Inmuebles, para la posterior inscripcion en dicho
registro de los derechos sobre inmuebles en los que se desarrollen proyectos de interés social.

2)  Coordinar con las instituciones involucradas en la revisién de los aspectos técnicos y legales, para efectos de
emitir la calificacion de proyecto de interés social.

3) Coordinar el equipo técnico y juridico a cargo, programando y asignando volumenes de trabajo de acuerdo
a metas establecidas.

4)  Coordinar los procesos y el buen manejo de los recursos para obtener resultados con calidad, seguridad y
rapidez, etc.

5) Gestionar los informes técnico- juridicos emitidos para propuesta de resolucion y recomendables al Titular,
de los proyectos sometidos a consideracion de declaratoria de interés social.

6) Coordinar con los técnicos cualquier observacion, correccién o cambio que surjan, previo a la firma Titular
del ramo.

7)  Realizar las demas funciones que le sean encomendadas por la jefatura, gerencia, direccion o titular, de
conformidad con la Ley y reglamento.
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I. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA:
1.9 OFICIALIA DE CUMPLIMIENTO
DESPACHO
MINISTERIO DE
VIVIENDA
Jefatura del Direccion
Despacho Ejecutiva.
B OFICIALIADE
' CUMPLIMIENTO
I1. SITUACION JERARQUICA:
Depende de: 1 Despacho Ministerio de Vivienda.
Supervisa: No tiene unidades organizativas bajo su cargo.

III. OBJETIVO DE LA OFICIAL{A:

Tiene como objetivo velar por que el Ministerio de Vivienda implemente la cultura de cumplimiento, previniendo
actos relacionados a sobornos, asi mismo, detectando y reportando el cometimiento de practicas anticompetitivas
y corruptas al interior de la institucién; verificando las actividades y procedimientos que realicen las unidades
solicitantes, Gerencia de Compras Publicas, administradores de contratos y Gerencia Financiera Institucional,
velando por el cumplimiento de la legalidad en los procesos de compras publicas.

IV. PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Verificar que los procesos de contratacion realizados por la Gerencia de Compras Publicas, la Gerencia
Financiera Institucional y el resto de los actores que patticipen en el ciclo de compra publica, se realicen en
cumplimiento a la Ley de Compras Publicas, su Reglamento y demads instrumentos normativos y técnicos
emitidos por la DINAC en materia de contratacién publica, libre de pricticas anticompetitivas y/o
corrupcion.

2) Reportar y mantener comunicacién con la DINAC en caso detecte cualquier irregularidad relacionada con
sobornos, practicas anticompetitivas y actos dictados en contra de lo dispuesto en la Ley de Compras
Publicas.

3) Denunciar ante las autoridades competentes en caso detecte cualquier acto de soborno, practicas
anticompetitivas y otros actos dictados en contra de lo dispuesto en las leyes respectivas.

PA/AA
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4)  Coordinar y liderar el proceso de diseno e implementacion del Sistema de Gestion Antisoborno, asi como,
formular los procesos y procedimientos para su verificacion y seguimiento.

5)  Proporcionar asesoramiento y orientacion al personal sobre los controles para la gestién antisoborno basado
en politicas y procedimientos disenados a partir de los riesgos normativos y reputacionales que afronta la
institucion.

6) Informar sobre el desempenio de sus funciones a la maxima autoridad de la institucion, segin corresponda,

8)

9)

10)
11)
12)
13)

al menos una vez cada tres meses.

Analizar los casos de procesos de compras irregulares identificados como resultado de los controles y
procedimientos implementados y determinar la procedencia conforme su criterio profesional, para elaborar
informe de posibles casos de hallazgos

Cumplir con las demas funciones determinadas en la Ley de Compras Publicas, su reglamento y demas
lineamientos emitidos por la DINAC.

Otras funciones que la maxima autoridad o quien haga sus veces definan en su manual interno de politicas
y procedimientos para el Sistema de gestiéon antisoborno (cuando aplique) u otros documentos normativos
interno.

Velar por el cumplimiento del Plan Operativo Anual Institucional de la unidad organizativa.

Elaborar informes, opiniones y/o estudios que sean solicitados por el ministro/a.

Realizar las demids funciones que le sean encomendadas por el ministro/a, de conformidad con la Ley.
Cumplir en lo aplicable con lo establecido en el titulo sexto del Reglamento Interno y de Funcionamiento.
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NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA

1.1.1 DIRECCION TECNICA

DIRECCION
TECNICA

UNIDAD DE | UNIDAD DE

UNIDAD UNIDAD DE HABITAT Y. | DESARROLLO

ESTRATEGICA Y DESARROLLO
ASENTAMIENTOS TERRITORIAL Y
OPERATIVA COMUNITARIO HUMANOS URBANISMO

IL

III.

Iv.

PA/AA

SITUACION JERARQUICA:

Depende de: 1.1 Direccién Ejecutiva

Supervisa a: 1.1.1.1 Unidad Estratégica y Operativa.
11212 Unidad de Desarrollo Comunitatio.
1.1.1.3 Unidad de Habitat y Asentamientos Humanos.
1.1.1.4 Unidad de Desarrollo Tertitorial y Urbanismo.

OBJETIVO DE LA DIRECCION:

Coordinar, supervisar y atender las actividades técnico-administrativas del ministerio, asi como también planificar,
monitorear y dar seguimiento a los procesos, programas y proyectos de Vivienda y Desarrollo Urbano.

PRINCIPALES FUNCIONES:

1)
2)

3)

4

Dar seguimiento al trabajo de los jefes (as) de la Direccién Técnica y contribuir con la evaluacién del
cumplimiento de las funciones de sus unidades.

Revisar técnicamente los informes y documentos que las unidades sometan a firma del/la Titular y emitir
opinién técnica al ser requerida.

Asegurar una oportuna coordinacién con la Direcciéon Ejecutiva y Unidades de la Direccion Administrativa
del ministerio, a fin de agilizar los tramites pertinentes, especialmente aquellas relacionadas con la inversién
publica.

Participar en las actividades coordinadas por el Ministro/a y dar seguimiento a las instrucciones emitidas por
el/la titular.

Acompanar al Ministro/a en las visitas técnicas que se realicen a los proyectos que desarrolla el ministerio
Apoyar al titular en el impulso y la innovacién de planes, programas y proyectos en materia de Vivienda y
Desarrollo Urbano.

Apoyar iniciativas ministeriales, relacionadas con la implementacién de estudios, instrumentos o proyectos
vinculados a la materia de la Vivienda y Desarrollo Urbano.
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8) Asistir a las reuniones convocadas por el/la titular del ramo, para dar seguimiento y control a la inversion del
ministerio.

9) Participar activamente en la preparacién del presupuesto anual del ministerio y monitorear su ejecucion.

10) Participar técnicamente en la programacion de la inversién del ministerio, asi como también en la preparacion
del Plan Anual de Inversion Publica (PAIP) y datle seguimiento a su ejecucion.

11) Formar parte de la Unidad de Seguimiento y Control de la Inversion del ministerio.

12) Coordinar el trabajo de las unidades de la Direccién Técnica del ministerio y las unidades Ejecutoras de
Convenios de Préstamos, especialmente para asegurar que el proceso de inversion en proyectos de Vivienda
y Desarrollo Urbano se ejecuten conforme a la programacion anual.

13) Participar en la preparacién de la planificacién operativa del ministerio, en coordinacién de la Direccion
Ejecutiva.

14) Cumplir en lo aplicable con lo establecido en el titulo sexto del Reglamento Interno y de Funcionamiento.

15) Todas aquellas otras funciones que le sean delegadas por el ministro/a o por el Director/a Ejecutivo del
ministerio. '

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA

1.1.1.1 UNIDAD ESTRATEGICA Y OPERATIVA

UNIDAD
ESTRATEGICA Y
OPERATIVA

Oficina de Integracion

Area de Investigacion de
Normas de Urbanizacion Area Ambiental
y Construccion

Construccion

II.

III.

SITUACION JERARQUICA:

Depende de: 1.1.1 Direccion Técnica.
Supervisa a: 1.1.1.1.1  Observatorio de Desarrollo Urbano, Vivienda y Habitat.
1.1.1.1.2 Oficina de Integracion de Tramites de Urbanizacion y
Construccion.
1.1.1.1.3 Area de Investigacion de Normas de Urbanizacién y
Construccion.

1.1.1.1.4  Area Ambiental.

OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Coordinar, planificar, dirigir y monitorear los diferentes procesos que se dan dentro del territorio a nivel rural y
urbano, a través de la implementacién del Observatorio de Desarrollo Urbano, Vivienda y Habitat como
herramienta de comunicacion e investigacion
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Iv. PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Promover, coordinar y dar seguimiento a la implementacién del Observatorio de Desatrollo Urbano, vivienda
y habitat, como herramienta de comunicacién institucional.

2) Impulsar la formulacién y aplicacién de mecanismos y herramientas para la promocién e implementacion de
reglamentacién técnica y normas de seguridad para la construccidn, nuevas tecnologias y coordinar el apoyo
financiero internacional a través de cooperacion técnica.

3) Supervisar y gestionar la operatividad de la Oficina de Integracién de Tramites en el marco de la Ley Especial
de Agilizacién de Tramites y Fomento de Proyectos de Construccion.

4) Dar seguimiento y velar por una adecuada coordinacion interinstitucional en el tema ambiental, de acuerdo a
la Ley de Medio Ambiente.

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

6) Cumplir en lo aplicable con lo establecido en el titulo sexto del presente reglamento.

7) Realizar las demas funciones que le sean encomendadas por el Ministro/a y sus superiores de conformidad
con la Ley.

L NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA
1.1.1.1.1 OBSERVATORIO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y HABITAT

II. SITUACION JERARQUICA:

Depende de: 1.1.1.1 Unidad Estratégica y Operativa

Supervisa a: No tiene unidades organizativas bajo su cargo

I11. OBJETIVO DEL AREA:

Fomentar la transparencia activa, mediante la entrega de informacién producida por el Ministerio de Vivienda,
promoviendo la planificacién del desarrollo Regional, Municipal y el Ordenamiento Urbano y Local, brindando
informacion geo-referencial del desarrollo Territorial, Vivienda y Habitat.

IV. PRINCIPALES FUNCIONES:

1)  Proveer un mecanismo que facilite oportunamente informacion especifica de profesionales, organizaciones
civiles, gubernamentales y ciudadania en general. '

2)  Ser una herramienta de comunicacién, valorizacion de la investigacién e informacion relacionada con las
caracteristicas de evolucion de vivienda, habitat y urbanismo, con el fin de apoyar y colaborar con la toma
de decisiones.

3) Disenar un sistema de seguimiento al desarrollo de los procesos urbanos de los diferentes territorios.

4) Brindar a través del portal web, informacién por medio de indicadores, documentos, tablas, mapas
tematicos, mapas dinamicos, para sociabilizar informacién en linea, generada desde los territorios, en torno
a temas del Ministerio de Vivienda.

5) Fortalecer el analisis a través de informacién, estudios e investigaciones relacionadas con las tematicas
territoriales  para los tomadores de decisiones.

6) Apoyar en la construccion de Categorias de Asentamientos para El Salvador.
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NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA

1.1.1.1.2 OFICINA DE INTEGRACION DE TRAMITES DE URBANIZACION Y CONSTRUCCION

SITUACION JERARQUICA:
Depende de: 1.1.1.1 Unidad Estratégica y Operativa.
Supervisa a: No tiene unidades organizativas bajo su cargo.

OBJETIVO DEL AREA:

Integrar todos los tramites para la aprobacion de proyectos, en procesos sistematizados, claros y transparentes,
en los cuales las instituciones involucradas que intervienen, sin perder su autonomia, emiten las respectivas
resoluciones de forma coordinada en tiempos agiles y oportunos. Asi como también colaborar con la
Subdireccion de Tramites de Urbanizacién y Construccion en la utilizaciéon de procesos sistematicos,
consistentes, agiles y apegados a derecho en la resoluciéon de tramites de proyectos de urbanismo y construccion,
para garantizar a la poblacion el acceso a parcelaciones y edificaciones adecuadas y seguras. Por otra parte, llevar
un control estadistico sobre los tramites realizados.

PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Aplicar los procedimientos requeridos para revisar el cumplimiento de los requerimientos técnicos y legales
de los proyectos de urbanismo y construccién a nivel nacional, para garantizar un desarrollo territorial y
edificaciones adecuadas y seguras.

2) Coordinar los procesos para la tramitologia de proyectos de urbanismo y construccion a fin de obtener
resultados con calidad, seguridad y rapidez.

3) Validar en conjunto, en el Comité de Resoluciones de Tramites (CRT) las resoluciones emitidas en los
tramites, para garantizar la adecuada ejecucion del proceso.

4) Apoyar a la Subdireccion de Tramites de Urbanizacion y Construccion, para lograr atender todas las
demandas, necesidades y obligaciones de dicha subdireccion en todo el territorio nacional.

5) Brindar asistencia técnica a los gobiernos locales, usuarios y otras instituciones a fin de orientarlos sobre el
desarrollo de los proyectos.

6) Elaborar periédicamente informes sobre los proyectos en la Subdireccion de Tramites de Urbanizacion y
Construccién, sobre el avance, o problemaitica de los mismos, con la finalidad de buscar alternativas
inmediatas de solucion.

7) Colaborar con la operativizacién de procesos simplificados y coordinados con todas las regiones para la
resolucion de tramites.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA

1.1.1.1.3 AREA DE INVESTIGACION DE NORMAS DE URBANIZACION Y CONSTRUCCION

SITUACION JERARQUICA:
Depende de: 1.1.1.1 Unidad Estratégica y Operativa.
Supervisa a: No tiene unidades organizativas bajo su cargo.

OBJETIVO DEL AREA:
Alcanzar la institucionalidad y sostenibilidad a través de alianzas de participacion entre el Sector Publico, Privado,
Academia, Cooperantes Internacionales y ONG'S que acompanen y contribuyan en la actualizacion,
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armonizacion y divulgacidén del marco juridico nacional, para su aplicacion en la busqueda integral de la calidad
en las obras de urbanizacién y construccion, publico y privado para su resiliencia en el tiempo.

PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Revision, actualizacion y formulacién de Reglamentos Técnicos para la construccién de vivienda de Una
Planta, Dos Plantas y en Altura.

2) Analisis de propuestas de nuevas tecnologias y matetiales de construccién orientados a la vivienda social, para
su adopcidn a través de un Recomendable Técnico.

3) Acompafamiento en investigaciones experimentales promovidas por la empresa privada y la academia a
nuevos materiales y tecnologias constructivas, orientado a la vivienda social, para ser adoptadas.

4) Gestién de mecanismos y herramientas para la implementacién y divulgacién de las normas de seguridad para
la construccion sismo-resistente.

5) Gestionar con la cooperacién internacional apoyo financiero, para promover proceso de difusion y
transferencia de tecnologia constructiva de vivienda social sismo-tesistente, a través de una coordinacién con
instituciones publicas, ONG’s y la empresa privada.

6) Coordinar con organismos del Consejo Nacional de Calidad (CNC), el cumplimiento a la Ley de Creacion
del Sistema Salvadorerio de Calidad, relativo a la acreditacién de organismos de la evaluacion de la
conformidad; en los proyectos autorizados por el Ministerio de Vivienda; asi como los procesos de consulta
publica, privada internacional que requieren las normas de seguridad, para su aprobacion y legalizacion.

7) Transferencia de informacién técnica-cientifica sobre la vivienda social a través del Sistema de Informacién
de Vivienda Social (SIVS).

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA
1.1.1.1.4 AREA AMBIENTAL
SITUACION JERARQUICA:

Depende de: 1.1.1.1 Unidad Estratégica y Operativa.

Supervisa a: No tiene unidades organizativas bajo su cargo.

OBJETIVO DEL AREA:

Alcanzar la institucionalidad y sostenibilidad a través de alianzas de participacion entre el Sector Publico, Privado,
Academia, Cooperantes Internacionales y ONG'S que acompanen y contribuyan en la actualizacion,
armonizacion y divulgacién del marco juridico nacional, para su aplicacién en la busqueda integral de la calidad
en las obras de urbanizacién y construccion, pablico y privado para su resiliencia en el tiempo.

PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Coordinar y dar seguimiento a la incorporacién de la dimension ambiental en las politicas, planes, programas,
proyectos y acciones ambientales dentro de la institucién.

2) Velar por el cumplimiento de las normas ambientales de los programas, proyectos y acciones que la institucién
desarrolla.

3) Apoyar al Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales (MARN) en el control y seguimiento de la
Evaluacion Ambiental;

4) Asegurar la necesaria coordinacion interinstitucional en la gestion ambiental, tanto a nivel gubernamental como
municipal.

5) Recopilar y sistematizar la informacién ambiental dentro de la institucién y proporcionarla al MARN segun los
canales que se definan.
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6) Fomentar programas de promocion de reduccién, reutilizacion y reciclaje de desechos sélidos (3R), compras
verdes y ahorro de agua y energético.
7) Aquellas otras no contempladas anteriormente, asignadas por el jefe inmediato superior y que sean de su
competencia
L. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA

1.1.1.2 UNIDAD DE DESARROLLO COMUNITARIO

UNIDAD DE DESARROLLO
COMUNITARIO

Arca de Bottalecimiento de
Capacidades Comunitarias

Area de Gestion de la Vivienda

II. SITUACION JERARQUICA:
Depende de: 1.1.1 Direccidon Técnica.

Supervisa a: 1.1.2.1 Area de Fortalecimiento de Capacidades Comunitarias.
1.1.1.2.2 Area de Gestion de la Vivienda.

II1. OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Impulsar actividades y acciones que apoyen el fortalecimiento de las organizaciones comunales; y estimulen la
participacion organizada de las familias en la gestion de los recursos comunitarios y en el desarrollo de actividades
productivas.

Iv. PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Recolectar la informacion socioeconémica de los beneficiarios en los diversos programas y proyectos, a manera
de formalizar la postulacion de los participantes.

2) Coordinar con los equipos técnicos en campo y atencién a la ciudadania, teniendo como referencia un actuar
transparente y eficiente. Su vinculacion, especialmente con la Unidad de Habitat y Asentamientos Humanos es
clave para la territorialidad del trabajo del ministerio.

3) Coordinar y facilitar el trabajo con organizaciones comunitarias, gobiernos municipales, dependencias de
gobierno y otros actores locales que demanden la realizacién de proyectos de mejora de las condiciones de la
vivienda y el habitat.

4) Integrar equipos multidisciplinarios de trabajo en lo operativo y estratégico con el propésito de asegurar la
integracion técnica y social en las diferentes intervenciones que ejecute el ministerio.

5) Recibir las solicitudes de demanda de vivienda, registrandola y clasificandola segin las modalidades de atencion
existentes, y convertitla en insumo para la planificacién institucional en coordinacion con la Unidad de Habitat y
Asentamientos Humanos (UHAH).
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6) Asistir y asesorar al titular del ministerio en las actividades relacionadas al trabajo en las comunidades y a la
demanda de vivienda.

7) Establecer estrategias para seguimiento y monitoreo de la accién social desde una visién holistica en lo
relacionado a los proyectos de vivienda y habitat (gestion del riesgo, género, capacidades para el desarrollo
productivo, prevencion de la violencia, convivencia, ayuda mutua, autogestion).

8) Elaborar programas de intervencion desde la perspectiva social, para las diversas modalidades de intervencion.

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

10) Elaborar y ejecutar proyectos y programas en coordinacion con la Unidad de Habitat y Asentamientos Humanos
(UHAH) y con el Fondo Nacional de Vivienda Popular (FONAVIPO) de manera conjunta o separada segin
corresponda.

11) Establecer los ctiterios de seleccién social para las diversas modalidades de intervencion.

12) Elaborar y actualizar las cartillas formativas relacionadas a las intervenciones del ministerio.

13) Asegurar la conformacién de los Comités de Proyectos y la participacién de las familias y Juntas Directivas
involucradas.

14) Asegurar un adecuado diagndstico comunitario (en los casos de modalidad colectiva) o individual.

15) Velat por el cumplimiento del Plan Operativo Anual Institucional de la unidad.

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

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

I NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA
1.1.1.2.1 AREA DE FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES COMUNITARIAS

IL. SITUACION JERARQUICA:

Depende de: 1.1.1.2 Unidad de Desarrollo Comunitario.
Supervisa a: No tiene unidades organizativas bajo su cargo.

III.  OBJETIVO DEL AREA:

Promover el conocimiento, la convivencia, apoyar en la reconstrucciéon del tejido social y las redes de apoyo en
las comunidades donde se ejecutan proyectos habitacionales.

Iv. PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Elaborar diagnésticos de necesidades de fortalecimiento a nivel organizativo y comunitario.

2) Disefiar y/o adecuar segun necesidad, un programa de formacion y capacitacién comunitatia.

3) Mantener como eje de intervencion: Prevencion de la violencia; equidad de género; proteccion de la infancia, ninez
y adolescencia; ayuda mutua y trabajo cooperativo.

4) Elaborar cartas metodologicas para intervenciones de campo.

5) Evaluar las jornadas formativas.

6) Evaluar la intervencion del proyecto habitacional.

7) Colaborar al Area de Gestién de la vivienda en los casos que asi sea requerido por la Jefatura de la Unidad de
Desarrollo Comunitario.

8) Coordinar con otras instancias gubernamentales el apoyo para jornadas de formacion.

9) Coordinacién con municipalidades y/o distritos para procesos de formacién de ADESCO
10) Coordinaciéon con ONG en actividades de incidencia en las comunidades intervenidas.

11) Elaboracion de censos y diagnésticos individuales y comunitatios.

12) Aplicacion de herramientas tecnoldgicas para censos y registro de informacion.

13) Elaboracién de informes de diagndstico, seguimiento y resultados.
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I. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA

1.1.1.2.2 AREA DE GESTION DE LA VIVIENDA

II. SITUACION JERARQUICA:
Depende de: 1.1.1.2 Unidad de Desarrollo Comunitatio.
Supervisa a: No tiene unidades organizativas bajo su cargo.

I11. OBJETIVO DEL AREA:

Gestionar la demanda de vivienda en el sentido de evaluar, investigar, documentar y transferir a otras
Instituciones del Sistema de Vivienda las necesidades de vivienda, de habitat y de legalidad, segin la pertinencia
y capacidad institucional. Dicho proceso estara supeditado a la capacidad y priorizacion establecida.

Iv. PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Recolectar la informacion socioeconémica de los beneficiarios de los diversos programas que impulsa el sector y
formaliza la postulacion para participar en programas y proyectos especificos.

2)  Acompanar el traslado de familias beneficiadas bajo el programa de reasentamiento.

3)  Acompanamiento y coordinacién permanente con la Unidad de Habitat y Asentamientos Humanos en las
diferentes etapas de intervencion.

4)  Coordinacién con municipalidades y/o distritos aspectos pertinentes y necesarios en caso de contrapartidas o
convenios.

5)  Elaboracion de censos y diagnosticos individuales y comunitarios.

6)  Elaboraciéon de linea base.

7)  Elaboracién de informes de diagndstico, seguimiento y resultados.

8)  Verificaciones de habitabilidad.

9)  Elaboracién de expedientes segiin modalidad de intervencion.

10) Entrega fisica y registro de los apoyos transferidos a la persona seleccionada.

11)  Establecer procesos y criterios de priorizacion y seleccion de beneficiarios.

12) Elaborar notas de respuesta a las instancias que solicitan apoyo en temas de vivienda y habitat.

13) Resguardo de la informacion.

14)  Aplicacion de herramientas tecnoldgicas de censo y registro y de informacion.

15) Alimentar la base del RUI y RUP.
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I. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA

1.1.1.3 UNIDAD DE HABITAT Y ASENTAMIENTOS HUMANOS

UNIDAD DE
HABITAT Y
ASENTAMIENTOS
HUMANOS

Arca de Planificacion y Discfio Atea de Ejecucion y Control de Area de Infraestructusa
de Proveetos Proyectos

i 8 SITUACION JERARQUICA:

Depende de: 1.1.1 Direccién Técnica.

Supervisa a: 1.1.1.3.1 Area de Planificacién y Disefio de Proyectos.
1.1.1.3.2 Area de Ejecucién y Control de Proyectos
1.1.1.3.3 Area de Infraestructura. '

III. OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Planificar y dirigir la formulaciéon de politicas, definicién de estrategias, programas y proyectos; también la
planificacién, disefio, organizacidn, coordinacién, implementacion, ejecucion, supervision y monitoreo de los
proyectos y programas del ministerio, que buscan dar solucién a la problematica habitacional; es la unidad
encargada de la coordinacidn, planificacidn, ejecucién, monitoreo y supervision de actividades enfocadas a
mejorar la infraestructura de vivienda y habitat de familias de escasos recursos econémicos a nivel nacional;
velando por el cumplimiento de normas técnicas, legales y administrativas para el logro de los objetivos del
Ministerio y coordinando intervenciones conjuntas con las instituciones del Sistema de Vivienda.

Iv. PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Proponer politicas y estrategias institucionales orientadas al desarrollo de programas relacionados con la
vivienda y su habitat.

2) Impulsar, conjuntamente con otras unidades y areas del ministerio, y bajo la orientacién del titular, las
iniciativas de politicas y proyectos de leyes necesarias para el sector.

3) Coordinar con entidades del sector publico el disefio y concertacién de la Politica de Vivienda y de la Politica
de Subsidios del pais.

4) Coordinar el desarrollo e implementacién de instrumentos financieros de vivienda en conjunto con otras
instituciones del sector.

5) Coordinar por parte del ministerio la ejecucién de los planes emanados del Gobierno de la Republica para
atender la problematica habitacional, asi como también aquellos que se generen como resultados de
situaciones de emergencia.

6) Ser la contraparte técnica ante organismos financieros para la ejecucion de programas destinados a superar el
déficit habitacional del pais.
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7) Brindar seguimiento técnico-administrativo a los proyectos de vivienda y habitat, considerando la base legal
establecida por el Convenio, Programa o segun fuente de financiamiento; controlando y diandole seguimiento
a la inversion, mediante los avances fisicos-financieros de los contratos respectivos.

8) Dar asistencia técnica y supervision para la correcta utilizacion de recursos del ministerio entregados a las
municipalidades y demds entidades relacionadas del sector gubernamental y privado, a efecto de mejorar la
capacidad del sector vivienda de atender la demanda habitacional especialmente a las familias de mas bajos
ingresos.

9) Apoyar al Ministro/a en la coordinacién y funcionamiento regular de instancias que promuevan temas de
analisis y operativos orientados a la eficacia y eficiencia del desarrollo de programas y proyectos.

10) Coordinar con los gobiernos locales y demas instituciones, las actividades relacionadas con la ejecucion 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) Coordinar la elaboracion del plan operativo anual de la unidad.

13) Dar seguimiento al proceso de formulacién y ejecucién del presupuesto de la unidad para cada ejercicio fiscal.

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

15) Planear, administrar y controlar los recursos fisicos, maquinaria, equipo y materiales destinados a la
construccién de viviendas y/o mejoras, asi como el mantenimiento de estas, con el fin de obtener un uso
6ptimo de los mismos.

16) Coordinar la ejecucion y administracion de los proyectos de infraestructura fisica financiados totales o
parcialmente por la institucion.

17) Asesorar y apoyar al titular del ministerio en la elaboraciéon de politicas y estrategia para atender situaciones
de emergencia ocasionadas por fendmenos naturales.

18) Velar por el cumplimiento del Plan Operativo Anual Institucional de la unidad.

19) Realizar las demis funciones que le sean encomendadas por el Ministro/a, de conformidad con la Ley

20) Cumplir en lo aplicable con lo establecido en el titulo sexto del Reglamento Interno y de Funcionamiento.

L. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA

1.1.1.3.1 AREA DE PLANIFICACION Y DISENO DE PROYECTOS
II. SITUACION JERARQUICA:
Depende de: 1.1.1.3 Unidad de Habitat y Asentamientos Humanos.

Supervisa a: No tiene unidades organizativas bajo su cargo.

I1L. OBJETIVO DEL AREA:

Formular, dar seguimiento y monitoreo a la planificacién financiera y de ejecucién de programas y proyectos
asignados a la Unidad de Habitat y Asentamientos Humanos. Coordinar y supervisar la elaboraciéon de Perfiles
de Proyectos, Carpetas Técnicas, Términos de Referencia para la contratacién de obras, bienes y servicios, calculo
de presupuestos, programaciones de obra, tramites de factibilidades y permisos de urbanismo y construcciéon y
ambientales, cumpliendo con la normativa legal y técnica aplicable y vigente.

PA/AN

53




o
. .
. '/,:,\J‘é -
B %’L, .
. =,
PP
COBITRNO DE
L1 SAIVADOR

Iv.

II.

III.

PA/AA

—_m Manual de Organ?z:‘aaot} Instltl.lc‘lonal
DEVIVIENDA Ministerio de Vivienda

PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Coordinar las actividades y asignaciones del Jefe de la Unidad de Habitat y Asentamientos Humanos relativas
a las areas de Planificacion y Disenio de proyectos y programas.

2) Coordinar la asignacion y dar seguimiento a la elaboracion de Perfiles de Proyectos, Carpetas Técnicas,
Términos de Referencia para la contratacion de obras, bienes y servicios, tramites de factibilidades y permisos
de urbanismo y construccién y ambientales, de los proyectos asignados al Area.

3) Dar seguimiento a la inversién fisica y financiera de los programas de vivienda y de habitat que se desarrollan
dentro de la Unidad para verificar el cumplimiento con los objetivos programaticos y la institucion.

4) Realizar gestiones interinstitucionales para coordinar acciones necesarias para el desarrollo de la pre inversion
de los programas y proyectos.

5) Dar cumplimiento a lo establecido en los Acuerdos, Convenios y/o Contratos de Préstamo o Donacién que
entidades nacionales o internacionales suscriban con la institucién o Gobierno de El Salvador, y que el
Ministerio de Vivienda sea el ejecutor; en las areas de formulacion de Petfiles de proyectos, Carpetas Técnicas,
Términos de Referencia para la contratacion de obras, bienes y servicios.

6) Evaluar el logro de las metas asignadas a cada miembro del equipo de trabajo del Area y Consultores
contratados.

7) Administrar y/o monitorear las Administraciones de Contratos asignados al Area.

8) Coordinar la elaboracién del plan operativo anual de la Unidad y dar seguimiento para su efectivo camplimiento.

9) Formular y dar seguimiento al presupuesto de la Unidad para cada ejercicio fiscal.

10) Formular y realizar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Unidad.

11) Formular los presupuestos de los programas y proyectos asignados a la Unidad, de forma anual y de mediano
y largo plazo, con la finalidad de dar cumplimiento a la inversiéon programada y garantizar el cumplimiento de
metas y objetivos programaticos.

12) Gestionar y dar seguimiento oportuno de los procesos de adquisicion de bienes y servicios ante la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones institucional, para asegurar las contrataciones oportunas que den adecuada
operatividad a los programas y proyectos asignados a esta Unidad.

13) Brindar apoyo a los procesos de evaluacidn de ofertas de Licitacién Publica Nacional o Internacional, concurso,
libre gestion, ordenes de compra que sean requeridos para dar cumplimiento a las metas y objetivos
programaticos de la Unidad de Habitat y Asentamientos Humanos.

14) Resguardar y controlar los recursos asignados, relativos a equipos, mobiliario y material de oficina.

15) Desarrollar las actividades necesarias que permitan el buen funcionamiento del Area a fin de brindar la mejor
atencidn a las personas y/o comunidades que solicitan ayuda o son beneficiarios programaticos.

16) Atender el llamado del titular en casos de emergencias.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA
1.1.1.3.2 AREA DE EJECUCION Y CONTROL DE PROYECTOS
SITUACION JERARQUICA:

Depende de: 1.1.1.3 Unidad de Habitat y Asentamientos Humanos.

Supervisa a: No tiene unidades organizativas bajo su cargo.

OBJETIVO DEL AREA:

Coordinar, evaluar y dar seguimiento al monitoreo de los diferentes proyectos de vivienda y habitat que se
ejecutan en la Unidad de Habitat y Asentamientos Humanos (UHAH), en aspectos como Supervision,
Administraciéon de contratos, Ejecucion fisica-financiera, Liquidacién contractual y Seguimiento del
cumplimiento de garantias; de los diferentes proyectos de construccion de obras, cuyas modalidades pueden ser,
Complejos habitacionales, mejoras de vivienda, y/o urbanizaciones, que se ejecutan dentro de la Unidad, a través
de subcontrataciones de obras y/o servicios o ejecucién directa; de acuerdo a lo establecido en los Términos de
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Referencia, Contratos, Carpeta Técnica y otros documentos generados y aprobados que incluyen toda la
documentacion legal, financiera, administrativa y técnica constructiva aplicable, en el marco del desarrollo de
programas y proyectos asignados a la UHAH.
IV. PRINCIPALES FUNCIONES:

1

2)

3)

4

w
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7)

8)

9)

Coordinar las actividades y asignaciones del Jefe de la Unidad de Habitat y Asentamientos Humanos relativas al area
de ejecucion y control de proyectos y/o programas. Dar seguimiento a la ejecucion fisica-financiera, liquidacion
contractual y seguimiento del cumplimiento de garantias de los diferentes proyectos asignados a la Unidad.

Dar seguimiento oportuno a la ejecucion de proyectos, a fin de detectar riesgos o problemas que afecten la
programacion y/o realizar las cotrecciones y resoluciones oportunas para solventar atrasos.

Dar cumplimiento a los objetivos, alcances y metas establecidas en los Acuerdos, Convenios y/o Contratos de
Préstamo o Donacién que entidades nacionales o internacionales suscriban con la institucién o Gobierno de El
Salvador, y que el Ministerio de Vivienda sea el ejecutor, para el desarrollo de Programas de Vivienda y Habitat, y
asignados a la Unidad.

Dar asistencia técnica y supervision para la correcta utilizacion de recursos asignados a las Municipalidades u otras
instituciones publicas o privadas para proyectos de vivienda a través de convenios, a efecto de mejorar la capacidad
de atender la demanda habitacional especialmente de familias de mas bajos ingresos.

Coordinar con los gobiernos locales u otras instituciones publicas o privadas, las actividades relacionadas con la
ejecucion de asentamientos humanos y proyectos habitacionales.

Evaluar el logro de las metas asignadas a cada miembro del equipo de trabajo de la Unidad y Consultores contratados.
Apoyar a el/la Titular en la elaboracién de estrategias para atender situaciones de emergencia ocasionadas por
fenémenos naturales.

Coordinar el seguimiento Técnico-administrativo de proyectos de vivienda generados en la Unidad de Habitat y
Asentamientos Humanos, llevando la Administracion de Contratos a través de la base legal establecida en los
documentos contractuales y verificando que las obras se ejecuten bajo las normativas vigentes en el pais.

Brindar apoyo a los procesos de evaluacién de ofertas de Licitacion Piblica Nacional o Internacional, concurso, libre
gestion, ordenes de compra que sean requeridos para dar camplimiento a las metas y objetivos programaticos de la
Unidad de Habitat y Asentamientos Humanos.

10) Dar seguimiento a los procesos de adquisicion de bienes y servicios ante la Gerencia de Compras Publicas, para

asegurar las contrataciones oportunas que den adecuada operatividad a los programas y proyectos asignados a esta
Unidad.

11) Desarrollar las actividades necesarias que permitan el buen funcionamiento del Area, a fin de brindar la mejor

atencidn a las personas y/o comunidades que solicitan ayuda o son beneficiarios programaticos.

12) Atender el llamado del titular en casos de emergencias.
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NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA
1.1.1.3.3 AREA DE INFRAESTRUCTURA

SITUACION JERARQUICA:

Depende de: 1.1.1.3 Unidad de Habitat y Asentamientos Humanos.
Supervisa a: No tiene unidades organizativas bajo su cargo.

OBJETIVO DEL AREA:

Planificar, coordinar, ejecutar, monitorear y supervisar las actividades enfocadas a mejorar la infraestructura de
vivienda y hibitat de familias de escasos recursos econdémicos, a nivel nacional, sea esta, construccion de vivienda
nueva en modalidades como vivienda permanente o desmontable, reparaciones de infraestructura de vivienda o
mejoramiento de vivienda existente; donde las intervenciones pueden ser, vivienda In Situ, complejos
habitacionales, o en nuevos asentamientos organizados (NAO), que se ejecutan dentro de la Unidad, a través de
servicios o ejecucion directa. Todo de acuerdo a lo establecido en los Términos de Referencia, Contratos, Carpeta
Técnica u otros documentos generados y aprobados que incluyan toda la documentacion legal, financiera,
administrativa y técnica constructiva aplicable, en el marco del desarrollo de programas y proyectos asignados a
la UHAH.

PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Cootrdinar las actividades y asignaciones del Jefe de la Unidad de Habitat y Asentamientos Humanos relativas
al area Infraestructura.

2) Dar seguimiento a la ejecucion fisica de proyectos asignados al area de infraestructura.

3) Dar seguimiento oportuno a los proyectos de construccion de vivienda nueva en las diferentes modalidades, o
mejoras de vivienda existente (segun aplique), a fin de detectar riesgos y problemas que afecten la programacion
y/o realizar las correcciones y resoluciones oportunas para solventar atrasos.

4) Apoyar a el/la Titular en la elaboracion de estrategias para atender situaciones de emergencia ocasionadas por
fenémenos naturales.

5) Apoyar el seguimiento técnico de proyectos de vivienda generados en la Unidad de Habitat y Asentamientos
Humanos.

6) Desarrollar las actividades necesarias que permitan el buen funcionamiento del Area, a fin de brindar la mejor
atencién a las personas y/o comunidades que solicitan ayuda o son beneficiatios programaticos.

7) Elaborar los estudios necesatios para la construccion y el mantenimiento de las obras de construccion de
viviendas y/o mejoras.

8) Elaborar Perfiles de Proyectos, Carpetas Técnicas, Términos de Referencia para la contratacion de obras, bienes
y servicios, tramites de factibilidades y permisos de urbanismo y construccién, ambientales, entre otros, de los
proyectos asignados al Area.

9) Ejecutar, supervisar y controlar la construccién viviendas y/o mejoras de proyectos asignados a la Unidad.

10) Planear, administrar y controlar los recursos fisicos, maquinaria, equipo y materiales destinados a la
construccion de viviendas y/o mejoras, asi como el mantenimiento de éstas, con el fin de obtener un uso
optimo de los mismos.

11) Dar seguimiento a los procesos de adquisicion de bienes y servicios ante la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones institucional, para asegurar las contrataciones oportunas que den adecuada operatividad a los
programas y proyectos asignados a esta Unidad.

12) Coordinar la ejecucién y administracién de los proyectos de infraestructura fisica financiados total o
parcialmente por la institucion.
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13) Coordinar y apoyar programas y/o proyectos de vivienda de interés social, de conformidad con los criterios de
focalizacion reglamentados por el Programa y/o proyecto.
14) Coordinar con los gobiernos locales u otras instituciones publicas o privadas, las actividades relacionadas con
la ejecucion de proyectos habitacionales o construccion de vivienda nueva y/o mejoras In situ.
15) Evaluar el logro de metas asignadas a cada miembro del equipo de trabajo del area y/o consultores contratados.
16) Atender el llamado del titular en casos de emergencias.
L NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA

1.1.1.4 UNIDAD DE DESARROLLO TERRITORIAL Y URBANISMO

UNIDAD DE
DESARROLLO
TERRITORIAL Y
URBANISMO

Area de Planificacion en
Ordenamiento, Desatrollo
Urbano y Sistemas de
Asentamientos Humanos

Area de Gestion del Area de Sistemas
R, i GO
Desarrollo Urbano Informacion Tetritorial

II. SITUACION JERARQUICA:
Depende de: 1.1.1 Direccion Técnica.
Supervisa a: 1.1.1.4.1 Area de Gestién del Desarrollo Urbano.

1.1.1.4.2 Area de Sistemas de Informacién Territorial.

1.1.1.4.3 Area de Planificacion en Ordenamiento, Desarrollo Urbano y
Sistemas de Asentamientos Humanos.

III. OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Tiene como objetivo la elaboracion de la Planificacién del Desarrollo Urbano a nivel nacional, regional, asi como
la generaciéon de instrumentos de planificaciéon parcial que impulsen la implementacién de los mismos, para
mejorar la calidad de vida y desarrollo humano de la poblacién, construyendo ciudades de paz y entornos
habitacionales sostenibles y adecuados. situacion que involucra el desarrollo urbano de ciudades y las condiciones
de urbanidad de los asentamientos humanos en general, asi estén ubicados en zona rural. Lo que lleva a considerar
diferentes escalas de trabajo territorial y urbanas.
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IV. PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Coordinar la formulacion técnica de la politica nacional de vivienda y desarrollo urbano.

2) Cootdinar la formulacién técnica de la planificacion del desarrollo urbano, a escala nacional, regional y parcial
del pais.

3) Realizar las coordinaciones necesarias para la implementacién de la planificacién del desarrollo urbano,

4) Dar seguimiento a las oficinas técnicas descentralizadas o municipalidades que ejerzan la competencia de
gestion y control territorial, a fin de evaluar y supervisar el cumplimiento de los presupuestos legales y buen
funcionamiento de las mismas.

5) Coordinar las actividades técnicas de la unidad en materia de desarrollo territorial y urbanismo, con las de las
diferentes instituciones, municipalidades u oficinas regionales descentralizadas, para la transferencia de
lecciones aprendidas o fortalecimiento del personal técnico.

6) Impulsar y coordinar la revision, formulacién y modernizacién continuas del marco legal y normativo en
materia de planificacion territorial, a efecto de que el pafs cuente con procedimientos, reglamentos, normas y
leyes que se adecuen a la realidad y a la demanda de los usuarios.

7) Propiciar la generacién de informacién de las experiencias de planificacién y gestion territorial, a escalas
nacional, regional, subregional y local, de acuerdo a las necesidades de usuarios internos y externos de la
institucion.

8) Apoyar iniciativas relacionados a la formulacién e implementacion de estudios, normativas e instrumentos
vinculados al desarrollo territorial y al urbanismo.

9) Apoyar y coordinar la promocién de innovacion y el desarrollo de proyectos territoriales trascendentes del
gobierno nacional, para propiciar un mayor progreso del pais.

10) Gestionar y coordinar la sistematizacién de lecciones aprendidas en el marco de la planificacion territorial
para la transferencia de dichas lecciones al personal técnico de las oficinas de planificacién, gestion y control
territorial, a escala regional.

11) Impulsar la implementacién de planes, programas y proyectos de desarrollo territorial conjuntamente con
otras instituciones del Estado, las oficinas de planificacion, gestién y control territorial, a escala regional.

12) Realizar actividades especiales asignadas por la Direccion Técnica, o representar a la misma, cuando se estime
pettinente, con el propdsito de mantener la representatividad institucional.

13) Formular informes de avance sobre metas o responsabilidades asignadas a la Unidad, por la Direccion
Técnica, Ejecutiva y/o Despacho Ministerial, con el objeto de dar a conocer el control técnico, seguimiento,
evaluacion y supervision técnica de los proyectos o estudios en ejecucién o por elaborar.

14) Desarrollar e implementar la planificaciéon operativa de la subdireccion, segun metas definidas por el plan de
gobierno, Direccién Técnica, en relacién al plan de gobierno, con el fin de apoyar la implementacion y
desarrollo de la planificacién territorial a nivel nacional, regional y subregional.

15) Realizar seguimiento para evaluar el logro en las metas asignadas a cada uno de los miembros del equipo de
trabajo de la unidad, con el objeto de conocer si aquellas iniciativas (estudios, instrumentos, proyectos) fueron
cumplidas. _

16) Apoyar las actividades coordinadas por el ministerio durante acontecimientos de emergencia nacional.

17) Velar por el cumplimiento del Plan Operativo Anual Institucional de la Unidad.

18) Realizar las demds funciones que le sean encomendadas por el ministro/a, de conformidad con la Ley.

19) Cumplir en lo aplicable con lo establecido en el titulo sexto del Reglamento Interno y de Funcionamiento.

I. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA
1.1.1.4.1 AREA DE GESTION DEL DESARROLLO URBANO

II. SITUACION JERARQUICA:

Depende de: 1.1.1.4 Unidad de Desarrollo Territorial y Urbanismo

Supervisa a: No tiene unidades organizativas bajo su cargo

PAJAN
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OBJETIVO DEL AREA:

Apoyar, en la formulacién de Planes de Desarrollo Urbano en el diseno, formulacion y ejecucion de proyectos
territoriales y de desarrollo urbano, a escalas nacional, regional y local; enmarcados en la planificacion urbana,
con el abordaje estratégico de los temas ordenamiento, desarrollo territorial y desarrollo urbano, generando
intervenciones integrales, que coordinen estructuras de cooperaciéon mutua, con otras instituciones, con el fin de
conceptualizar la inversion y los beneficios de las intervenciones y poder gestionar cooperacion técnica y
financiera para formular y ejecutar estudios, programas y proyectos de caracter territorial.

PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Actualizar y formular instrumentos de planificacion urbana y territorial, de escala nacional, regional y local,
de acuerdo al marco legal vigente y la vision de desarrollo.

2) Dar supervision técnica los procesos de planificacion local de desarrollo urbano llevado a cabo por
municipalidades, as{ como monitorear a las municipalidades y oficinas de planificacion y gestion territorial
que ejerzan la competencia del control y gestion del territorio, a fin de evaluar y supervisar el cumplimiento
de los presupuestos legales y buen funcionamiento de las mismas.

3) Disenar intervenciones urbanas y proyectos integrales, enmarcados en la planificacion urbana, y proyectos
estratégicos.

4) Llevar a cabo actividades de capacitacion y fortalecimiento de capacidades dirigidos a gobiernos locales, en
materia de planificacion y gestion territorial.

5) Dar seguimiento a la implementacion de iniciativas vinculadas con la implementacion de estudios,
instrumentos o proyectos de gestion del desarrollo territorial y urbano, que permita establecer un marco
nacional de desarrollo urbano y territorial;

6) Realizar actividades especiales asignadas por la Unidad, o representar a la misma, cuando se estime pertinente,
con el propésito de mantener la representatividad institucional.

7) Apoyat las actividades coordinadas por el ministerio durante acontecimientos de emergencia nacional.

8) Sistematizar lecciones aprendidas en materia de procesos de planificacién, gestion y control territorial,
llevados a cabo por la Institucién.

9) Atender el llamado de los titulares en caso de emergencia.

10) Realizar actividades de estudio, investigacién y desarrollo de modalidades, herramientas o instrumentos que
permitan a) la introduccién de cambios estructurales dirigidos a la creaciéon de ciudades que cumplan con las
condiciones minimas de sostenibilidad, habitabilidad e inclusion social, b) Impulsar la creacion de estrategias
y politicas de desarrollo urbano que permitan la densificacién y ciudades compactas que sean inclusivas,
sostenibles y resilientes, ¢) Desarrollar instrumentos de financiamiento y de gestiéon urbana a fin de contar
con presupuesto para implementar las propuestas estratégicas de desarrollo urbano.

11) Sistematizacién de bases de datos socioecondémicas para contar informacion base para los anilisis en la
formulacion de instrumentos de planificacion urbana y territorial.

12) Investigar comportamientos del mercado de suelos y otros sectores relacionados al hibitat a fin de generar
criterios econdémicos que permitan formular instrumentos de gestion urbanistica que dinamicen la economia
y mejoren la calidad de vida de la poblacién.

NOMBRE DE LA DEPEDENCIA ORGANIZATIVA
1.1.1.4.2 AREA DE SISTEMAS DE INFORMACION TERRITORIAL

SITUACION JERARQUICA:

Depende de: 1.1.1.4 Unidad de Desarrollo Territorial y Urbanismo

Supervisa a: No tiene unidades organizativas bajo su cargo
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OBJETIVO DEL AREA:

Facilitar la obtencién, gestién, generacién, procesamiento, andlisis, modelacion y salida de informacién
geogrifica, estadistica, documental en temas relacionados al Desarrollo Urbano y el Habitat, que facilite la toma
de decisiones de los equipos que conforman el MIVI y el Sector Vivienda.

PRINCIPALES FUNCIONES:

Diserio, implementacién, operacidén y mantenimiento de Geoportal del Desarrollo Urbano y Habitat.

Brindar al MIVI Asesoria técnica y supervision a los procesos de Planificacion, control y gestién del territorio
con diversas escalas territoriales de anilisis, asignadas por los titulares, en lo que respecta los Sistemas de
Informacién Tertitorial.

Procesar y facilitar informacién geografica para programas y proyectos formulados, implementados, coordinados
por el ministerio, o en apoyo al sector.

Apoyar el fortalecimiento Institucional de las dreas que competen al sector vivienda, a través de la generacion e
implementacién de herramientas para el levantamiento, seguimiento, control y publicacion de informacion
geolocalizada basadas en plataformas de Sistemas de Informacién Geografica, que agilice y haga mds eficientes
las areas que compete a este ministerio.

Generar, procesar y facilitar informacion del parque habitacional, atencién de familias afectadas por emergencias,
desarrollo de proyectos urbanisticos, diagnéstico multisectorial del Ordenamiento y el Desarrollo Urbano y del
Sistema de Asentamientos Humanos.

Levantamiento, y anilisis de informacién georeferencial socioeconémica y técnica de asentamientos humanos,
infraestructura, topogréfica, fotogramétrica, de teledeteccién, en formatos de salida grifica comunmente
empleados en SIG, como el vector y raster.

Compartir a la ciudadania, de forma sistémica, informacién relacionada al desarrollo urbano, para la gestion del
territorial.

Atencién de servicios de dibujo Asistidos por Computadora, modelacién y renderizacion de proyectos ejecutados
por el MIVI u otros relacionados que fuesen requeridos.

Almacenamiento, visualizacién, consultas, analisis, y modelizacién de informacién georreferenciada del
Desarrollo Urbano y Habitat.

10) Atender al llamado de los titulares en caso de emergencias.
11) Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno y de Funcionamiento del Ministerio de Vivienda.

II.

III.

NOMBRE DE LA DEPEDENCIA ORGANIZATIVA

1.1.1.4.3 AREA DE PLANIFICACION EN ORDENAMIENTO, DESARROLLO URBANO Y
SISTEMAS DE ASENTAMIENTOS HUMANOS

SITUACION JERARQUICA:

Depende de: 1.1.1.4 Unidad de Desarrollo Territorial y Urbanismo

Supervisa a: No tiene unidades organizativas bajo su cargo

OBJETIVO DEL AREA:

Apoyar en la formulacién e implementacién de las diversas politicas, estrategias, planes, programas y proyectos de
ordenamiento y desatrollo territorial para los nicleos poblacionales, con la finalidad de favorecer la correccién de

desequilibrios territoriales en armonia con las politicas de desarrollo y otras politicas sectoriales relacionadas, tales

como: medioambiente, vivienda, transporte, entre otras.
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PRINCIPALES FUNCIONES:

0

4

5)

6)

7)

8)

9)

Actualizar y formular instrumentos de planificacién de desarrollo urbano, a escala nacional, regional y
local del pais estructurando los asentamientos humanos urbanos y rurales contribuyendo a la cohesion
territorial.

Realizar la coordinacién necesaria para la implementacion de la planificacion y estructuracion de los
asentamientos humanos.

Caracterizar los asentamientos humanos, a fin de determinar los desequilibrios territoriales y establecer
estrategias de intervencion para potenciar las actividades econémicas, conectividad y medio ambiente.
Revisar, actualizar y operativizar de instrumentos legales y técnicos analizando temas econémicos y de
impacto social para la implementacion de una estrategia de coordinacién para el desarrollo urbano que
permita el crecimiento econémico y desarrollo de la poblacién, a escala regional y local.

Formular instrumentos de planificacién urbana y territorial que establezcan el marco de referencia
espacial necesario para el desarrollo de las distintas actividades humanas, ya sean: asentamientos
humanos, actividades productivas o de proteccion de los recursos naturales; sefalando a su vez, la
vocacion de la diversidad del territorio.

Sistematizacion de bases de datos socioecondmicas de los asentamientos humanos, para contar con
informacion base para los andlisis en la formulacién de instrumentos de planificacion urbana y territorial.
Impulsar la investigacion de instrumentos de gestion urbana analizando impacto social y crecimiento
econbémico que implicaria para recomendar la implementaciéon de instrumentos de gestion de suelo, de
desarrollo urbano y ordenamiento y desarrollo territorial.

Elaborar diagnésticos de economia urbana relacionados a: los ambitos de educacion, salud y demografia
a diferentes escalas de detalle, para contar informacién base en la formulacion de instrumentos de
planificacién urbana y territorial para reducir desequilibrios territoriales.

Atender el llamado de los titulares en caso de emergencia.
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I NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA

1.1.2 DIRECCION AMINISTRATIVA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Unidad de Unidad de B Unidad de 12} Unidadde

Ullidafl de Unidad Flg Se ¢ { U 'n'idnd del Cooperacion Mujer, Acceso ala |
Tecnologias de la Bide Administ i Talento T Nifiez, Informacion
Informacion Logistica Humano TSR Publica
a y Grupos
Vulnerables

Desarrollo
Institucional

II. SITUACION JERARQUICA:

Depende de: 1.1 Direccién Ejecutiva.

Supervisa a: 1.1.2.1 Unidad de Desarrollo Institucional.
1.1.2.2 Unidad de Tecnologias de la Informacion.
1.1.2.3 Unidad de Servicios de Administracion y Logistica.
1.1.2.4 Unidad del Talento Humano.
1.1.2.5 Unidad de Cooperacion Institucional.
1.1.2.6 Unidad de la Mujer, Nifiez, Adolescencia y Grupos
Vulnerables.
1.1.2.7 Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

IIL. OBJETIVO DE LA DIRECCION:

Tiene como objetivo dirigir, dar seguimiento y verificar la gestion de administracion y planeacion del desarrollo
institucional, tecnologias de la informacién, servicios de administracion y logistica, talento humano, cooperacion
Institucional, apoyo a la mujer, nifiez, adolescencia y grupos vulnerables y acceso a la informacion publica; asi
como coordinar la gestién de los procedimientos requeridos por la Corte de Cuentas de la Republica.

IV. PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Administrar y gestionar los procesos que contribuyan a modernizar la gestién ministerial, coordinar la
Planificacién Estratégica y Operativa, asi como el seguimiento de la ejecucion, contribuir al lineamiento
estratégico de los proyectos y actividades ministeriales.

2) Velar porque se cumplan las normas, politicas y metodologias en lo relacionado a tecnologia de la
informacién, sistemas computarizados, equipo de computo y comunicacion electronica.

3) Garantizar la ejecucién de las operaciones administrativas del ministerio, por medio del seguimiento y
supervision de los diferentes procesos administrativos.

PA/AN
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4)

6)

7)
8)
9)

Vigilar el buen desarrollo del talento humano, en lo relativo a los siguientes procesos: organizacion del trabajo;
atraccion, reclutamiento y seleccion; evaluacion del desempeno; bienestar de personal; capacitacion y
desarrollo; clima organizacional y relaciones laborales.

Velar por el cumplimiento de lo establecido por la Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la
Discriminacion contra las Mujeres, asi como también de las diferentes normativas nacionales a favor de los
derechos humanos de grupos vulnerables como son: nifias, nifos y adolescentes, personas con discapacidad,
adultos mayores, colaborando con el resto de las instancias del ministerio para desarrollar transversalmente
en los diversos programas y proyectos del ministerio.

Garantizar el derecho de acceso, publicacion, divulgacion y actualizacion de la informacion publica del
ministerio.

Velar por el cumplimiento del Plan Operativo Anual Institucional de la direccion.

Realizar las demas funciones que le sean encomendadas por el Ministro/a, de conformidad con la Ley.
Cumplir en lo aplicable con lo establecido en el titulo sexto del Reglamento Interno y de Funcionamiento del
ministerio.
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I. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA

1.1.2.1 UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

UNIDAD DE
DESARROLLO
INSTITUCIONAL

: , s Area de Planificacion y
Area de Normativa y Calidad Seguimiento

IL SITUACION JERARQUICA:

Depende de: 1.1 Direccién Administrativa

Supervisa a: 1.1.2.1.1 Area de Normativa y Calidad.
1.1.2.1.2 Area de Planificacién y Seguimiento.

III. OBJETIVO DE LA UNIDAD:
Tiene como objetivo administrar y gestionar los procesos que contribuyan a modernizar la gestion ministerial,
coordinar la Planificaciéon Estratégica y Operativa, asi como el seguimiento de la ejecucién, contribuir al
lineamiento estratégico de los proyectos y las actividades ministeriales.

Iv. PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Coordinar el proceso de planificacion estratégica y operativa institucional.

2) Dar seguimiento y evaluar por lo menos una vez al afio, el plan estratégico institucional, para ajustarlo a las
politicas de gobierno y garantizar su cumplimiento.

3) Dar seguimiento y evaluar al menos cada trimestre, el grado de cumplimiento de los objetivos del Plan Operativo
Anual.

4) Identificar y proponer proyectos de reestructuracién institucional cuando fuere necesario o le sea requerido.

5) Dar opiniones técnicas y/o administrativas de los proyectos implementados en el marco de la modernizacion
institucional.

6) Colaborar a requerimiento del titular, en el analisis econémico del financiamiento de proyectos o programas
contemplados en la planificacién estratégica.

7) Coordinar con las diferentes unidades, la actualizaciéon del reglamento interno institucional.

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

9) Formulacién de informes peridédicos, sobre la gestion administrativa de su competencia.

10) Impulsar lo relacionado a la gestion de la calidad en los procedimientos y documentos normativos, que conlleve
al fortalecimiento y modernizacién institucional.

11) Proponer proyectos que fortalezcan el desempefio institucional y contribuir a su implementacion.

12) Colaborar en todas aquellas actividades de su competencia que le sean requeridas por las unidades organizativas
del ministerio.

13) Velar por el cumplimiento del Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional de la unidad.

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

PA/AN
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15) Cumplir en lo aplicable con lo establecido en el titulo sexto del Reglamento Interno y de Funcionamiento del

ministerio.
L NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA
1.1.2.1.1 AREA DE NORMATIVA Y CALIDAD
II. SITUACION JERARQUICA:
Depende de: 1.1.2.1 Unidad de Desarrollo Institucional
Supervisa a: No tiene unidades organizativas bajo su cargo

II1. OBJETIVO DEL AREA:
Garantizar que la instituciéon cuente con las herramientas administrativas necesarias para su buen
funcitonamiento.

Iv. PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Coordinar con las dependencias organizativas que lo requieran, la modificaciéon o actualizacion de la estructura

organizativa del ministerio a efecto de actualizarla y someterla a la aprobacién del titular.

2) Revisar y actualizar periddicamente, la normativa interna de caricter administrativo y sometetla a aprobacion del

titular.

3) Emitir y/o actualizar lineamientos metodolégicos a utilizar por cada dependencia del ministerio, para el proceso

de Gestion de Riesgos institucionales.

4) Analizar y consolidar la informacién relacionada a los riesgos que fueren identificados por las unidades
organizativas del ministerio, en cuanto a su impacto y probabilidad de ocurrencia; asi como también, su incidencia
en el cumplimiento de la mision, vision, objetivos y metas institucionales.

) Realizar el proceso de Monitoreo y seguimiento para la administracion de riesgos, que permitirin conocer la
efectividad de las acciones que se hubieren tomado.
6) Formular y/o validar  procedimientos y/o documentos normativos institucionales que fortalezcan el control

193]

interno.
7) Realizar auto evaluacion del sistema de control interno a nivel mnstitucional, e informar los resultados al titular.
8) Proponer e implementar proyectos de reestructuracion institucional cuando fuere necesario o le sea requerido.
9) Revisar y Actualizar de acuerdo a la estructura organizativa el Manual de Organizacion Institucional y el
Reglamento Interno y de Funcionamiento.
I. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA
1.1.2.1.2 AREA DE PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO
II. SITUACION JERARQUICA:
Depende de: 1.1.2.1 Unidad de Desarrollo Institucional
Supervisa a: No tiene unidades organizativas bajo su cargo

I11. OBJETIVO DEL AREA:
Coordinar y dar seguimiento a la planificacién estratégica y operativa del Ministerio de Vivienda.
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Iv. PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Coordinar el proceso de planificacién estratégica institucional.

2) Elaborar y dar seguimiento al plan operativo anual de la unidad.

3) Emitir y divulgar un instructivo que proporcione los lineamientos generales para la elaboracion del plan operativo
anual de cada dependencia del ministerio.

4) Consolidar los planes operativos anuales de cada unidad organizativa, en un plan anual operativo institucional y
sometetlo a aprobacion del titular.

5) Coordinar la actualizacion del plan estratégico institucional, para ajustarlo a las politicas de gobierno y garantizar
su cumplimiento.

6) Dar seguimiento y evaluar al menos cada trimestre, el grado de cumplimiento de los objetivos del Plan Operativo
Anual.

7) Revisar semestralmente las evaluaciones de desempefio del plan estratégico del Ministerio.

8) Dar opiniones técnicas y/o administrativas de los proyectos implementados en el marco de la modernizacion
institucional.

9) Apoyar en la coordinacion e integracién de informacién para la conformacién de la memoria de labores del sector
vivienda.

10) Formulacién de informes periddicos, sobre la gestion administrativa de su competencia.

11) Cumplir en lo aplicable con lo establecido en el titulo sexto del Reglamento Interno y de Funcionamiento del
ministerio

PA/AN
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II.

II

L.

Iv.

1.1.2.2 UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

UNIDAD DE
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION

Area de Soporte Técnico y Atea de Administracionide

Redes :Atea de Desarrollo de Sistemas Servidotes y Cibetsegutidad

SITUACION JERARQUICA:

Depende de: 1.1.2 Direccion Administrativa

Supervisa a: 1.1.2.2.1 Area de Soporte Técnico y Redes.

1.1.2.2.2 Area de Desarrollo de Sistemas.
1.1.2.2.3 Area de Administracion de Servidores y Ciberseguridad.

OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Tiene como objetivo establecer y proporcionar normas, politicas y metodologias en lo relacionado a las
tecnologias de la informacion, sistemas computarizados, ciberseguridad, equipos de computo y comunicacion
electronica. Brindar ademas asistencia técnica para garantizar el buen funcionamiento de equipos y software, asi
como también administrar servidores, redes y bases de datos.

PRINCIPALES FUNCIONES:

JEFE DE UNIDAD:

)
7

8)
9

10)

Proporcionar procedimientos mecanizados eficaces a las dependencias del ministerio.

Establecer politicas necesatias para administrar eficientemente los recursos tecnoldgicos del ministerio.
Coordinar la administracién de los recursos de tecnologias de informacién del ministerio, para lograr
sistemas integrados y eficientes.

Velar por la legalidad del uso de licencias de software, aplicaciones y otros de la institucion.

Monitorear las tendencias de la tecnologia en el area de su competencia, para evaluar su aplicacion en la
institucion.

Administrar y garantizar el buen funcionamiento de los medios de comunicacién tecnoldgica y redes de
comunicacion de datos del Ministerio de Vivienda.

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

Implementar nuevas tecnologias y proyectos ajustandolos a las necesidades de la institucion.

Proporcionar asistencia técnica en materia de tecnologias de la informacion, requerimientos de bienes y
servicios.

Administrar y dar mantenimiento a los servidores, base de datos, y demas informacién del Ministerio de
Vivienda.
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11)

12)
13)
14)

15)
16)
17)

Difundir buenas pricticas de utilizacién de los recursos tecnoldgicos institucionales y las medidas de
ciberseguridad orientadas al manejo de los mismos.

Implementar nuevas politicas de ciberseguridad de la informacién de tecnologias de la informacion.

Medir el grado de satisfaccion respecto de los servicios que proporciona la unidad.

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

Velar por el cumplimiento del Plan Operativo Anual Institucional de la unidad.

Realizar las demds funciones que le sean encomendadas por el Ministro/a, de conformidad con la Ley.
Cumplir en lo aplicable con lo establecido en el titulo sexto del Reglamento Interno y de Funcionamiento.

SUB JEFE DE UNIDAD

Encatgado de las actividades del area de Soporte Técnico.

El Sub Jefe de la Unidad de Tecnologias de la Informacion, tendra a cargo la coordinacion y supervision del drea
de Soporte Técnico, cumpliendo las siguientes funciones:

)

2

5)

6

7

12)

Supervisar la ejecucion del plan anual de trabajo de la Unidad de Tecnologias de la Informaciéon mediante
el seguimiento a las actividades y proyectos programados, a fin de medir los resultados obtenidos que
conlleve a la toma de decisiones de los Titulares.

Acompanar la implementacién de actividades que permitan anticiparse al cambio Tecnolégico, por medio
de una constante revision de indicadores, con el fin de mantener al Ministerio de Vivienda a la vanguardia
en la Tecnologia.

Utilizar la planeacién como base de la administracién del tiempo, con la finalidad de optimizar el recurso
humano de la unidad, logrando con esto alcanzar los objetivos establecidos en el Plan Operativo Anual.
Ajustar las metas a modo de proporcionar ventajas a la organizacién por medio del establecimiento de
premisas, teniendo prioridades, asi como proponer estrategias, con el objeto de mantener al Ministerio de
Vivienda a la vanguardia en el aspecto Tecnoldgico.

Coordinar y determinar si 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 riesgo asociado a los sistemas de informacién evaluando el alcance de las actividades controladas para
iniciar un proceso cotrectivo.

Seleccionar las Tecnologias de Informacién y Comunicacién, a través de realizar un andlisis de alternativas,
con el objetivo de contribuir a alcanzar las metas Institucionales.

Administrar eficientemente los proyectos informiticos, a través una busqueda constantemente de
innovacién y el emprendimiento, con el objeto de beneficiar a los usuarios del Ministerio de Vivienda.
Revisién de la asignacidén de los recursos necesarios para optimizar procesos a través del desarrollo de
nuevas aplicaciones, con el objetivo de reducir costos y eliminar procesos redundantes.

Velar por la legalidad de licencias de Software, aplicaciones y otra propiedad del Ministerio, a través de lo
establecido en la ley, a fin de evitar observaciones de los entes fiscalizadores.

Cootdinar la elaboracién del requerimiento anual de la contrataciéon de servicios, de acuerdo a lo asignado
presupuestariamente, a fin de brindar una mejor atencién a los usuarios.

Cootdinacion y supervision del Trabajo asignado al personal de la unidad mediante reuniones de trabajo,
conforme al Plan Operatico y a lo establecido en el manual de Politicas y procedimientos de la unidad, afin
de garantizar la eficiencia en el cumplimento de los tiempos.

Atender el llamado de los Titulares en casos de emergencia.
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SUB JEFE DE UNIDAD

Encargado de las actividades de las Areas de Administracién de Servidores y Ciberseguridad y Desarrollo
de Sistemas

1) Coordinar, disenar, implementar y proponer mejoras a los sistemas de informacion del Ministerio de Vivienda,
desarrollando aplicaciones conforme a los requerimientos establecidos en las politicas informaticas vigentes
y conforme a lo requerido por el usuario, velando por la automatizacion de procesos institucionales.

2) Gestionar y coordinar con el area correspondiente la actualizacion de las estructuras de bases de datos,
disefiadas por los analistas para ser usadas por las distintas aplicaciones.

3)  Administrar los mecanismos para la actualizacion de tecnologia de desarrollo de aplicaciones y sitios web.

4)  Proponer y coordinar el diseno e implementacién de planes de respaldo y control de versiones de las
aplicaciones y sitios web en produccion.

5) Administrar y coordinar el mantenimiento a las distintas bases de datos del ministerio, para proporcionar
tiempo de respuesta de forma oportuna.

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

7)  Implementar politicas de seguridad de la informacién, coordinar el desarrollo y puesta en marcha de nuevas
tecnologias y mecanismos de ciberseguridad.

8) Coordinar la elaboracién de Planes de Contingencia relacionados a las bases de datos del Ministerio.

9) Definir y velar por el cumplimiento de los estandares de desarrollo de proyectos de sistemas de informacion,
para que exista uniformidad en los disefios y lenguajes de programacion.

10) Proponer y coordinar la actualizacién de nuevas tecnologias de desarrollo y disefio de aplicaciones y sitios
web en internet.

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

L. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA

1.1.2.2.1 AREA DE SOPORTE TECNICO Y REDES

II. SITUACION JERARQUICA:
Depende de: 1.1.2.2 Unidad de Tecnologias de la Informacion
Supervisa a: No tiene unidades organizativas bajo su cargo

III. OBJETIVO DEL AREA:

Administrar la infraestructura tecnoldgica, redes de datos y brindar asistencia técnica a través del servicio de
soporte técnico, que fuere requerido por las unidades organizativas del Ministerio.

Iv. PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Planeacidn, administracion, supervisién y ejecuciéon de proyectos de infraestructura informatica que incluya
servicios de valor agregado, servidores y redes de datos.

2) Disenar, implementar y ensayar junto a los responsables de areas de la Unidad de Tecnologias el plan de
contingencia informatico, con el fin de minimizar el riesgo de pérdida o dano de la informacién en situaciones
de emergencia.

3) Datle seguimiento periédicamente al Plan Operativo Anual, a fin de alcanzar los objetivos

4) Supervisar el cumplimiento de metas de trabajo y planes de mantenimiento preventivo y correctivo a los
equipos de comunicacion.
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5) Proporcionar el servicio de asistencia técnica que fuere requerido por las unidades organizativas del
Ministerio.

6) Verificacién del correcto funcionamiento y mantenimiento de los equipos informaticos, de la institucion para
garantizar su buen funcionamiento.

7) Analizar los requerimientos técnicos de las dependencias del ministerio para la adquisicion de nuevos equipos.

8) Realizar anilisis sobre incidencias constantes reportadas por los usuarios al fin de proponer a la superioridad
soluciones definitivas.

9) Administrar los contratos que fueren requeridos por la Unidad de Servicios de Administracién y Logistica,
respecto de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de equ1pos informaticos.

10) Resguardar las licencias de software adquiridos por el ministerio.

11) Coordinar los mantenimientos preventivos y correctivos de equipos de Impresion de planos para mantenerlos
en buenas condiciones.

12) Coordinar periddicamente los levantamientos de inventario de software y hardware de los equipos
informaticos.

13) Instalar y configurar redes internas de acuerdo con los requerimientos operativos que se establezcan,
incluyendo instalacién de cableados, enrutamientos configuracién de conmutadores, creacién de lineas de
acceso, niveles de seguridad que garanticen el funcionamiento de la infraestructura tecnolégica del Ministerio
de Vivienda.

14) Administrar los servicios necesarios para la red.

15) Formar parte en comisiones de evaluacién de requerimientos de bienes y servicios.

16) Propozrcionar mantenimiento a las redes de comunicacién de datos.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA

1.1.2.2.2 AREA DE DESARROLLO DE SISTEMAS

SITUACION JERARQUICA:

Depende de: 1.1.2.2 Unidad de Tecnologfas de la Informacion.

Supervisa a: No tiene unidades organizativas bajo su cargo.

OBJETIVO DEL AREA:

Desarrollar sistemas o realizar mejoras a los ya existentes, conforme a los requerimientos solicitados por las
diferentes dependencias del ministerio. Asi como también, administrar los mecanismos para la actualizacién de
tecnologias y estandares de desarrollo de aplicaciones del Ministerio de Vivienda.

PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Apoyar técnicamente en todas aquellas gestiones que fueren necesatias durante el proceso de ejecucion y
recepcion final de los contratos de adquisiciones relacionados a los sistemas de informacién mecanizados, a
requerimiento del administrador de contrato. '

2) Efectuar mejoras a los sistemas de informacidn, desarrollando aplicaciones conforme a los requerimientos
establecidos en las politicas informaticas vigentes y conforme a lo requerido por el usuario.

3) Mantener actualizada la documentaciéon de respaldo correspondiente a cada aplicaciéon mecanizada, en
cumplimiento de las Politicas Institucionales en Materia de Informatica tendientes a garantizar el buen uso
operacional de los sistemas de aplicacion.

4) Resguardar los programas fuentes, que se encuentran en los servidores que estan en produccion.

5) Definiry velar por el cumplimiento de los estandares de desarrollo de proyectos de sistemas de informacion,
para que exista uniformidad en los disefios y lenguajes de programacion.

6) Apoyar con el area correspondiente la actualizacion de las estructuras de bases de datos, disenadas por los
analistas para ser usadas por las distintas aplicaciones.
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7) Dar seguimiento periodicamente al Plan Operativo Anual, a fin de alcanzar los objetivos.

8) Seguimiento a la implementacién de los mecanismos para la actualizacion de tecnologia de desarrollo de
aplicaciones y sitios web.

9) Innovar disenos graficos que le den una presentacion de cambio constante, intuitivo y accesible a las
aplicaciones y sitios web.

10) Estar en constante actualizacién de nuevas tecnologias de desarrollo y disefio de aplicaciones vy sitios web en
internet.

11) Disenar e implementar planes de respaldo y control de versiones de las aplicaciones y sitios web en
produccion.

12) Establecer mecanismos de control de versiones en el desarrollo de aplicaciones y sitios web en equipos de
trabajo.

13) Mantener actualizado el equipo de desarrollo en el uso e implementacion de los estandares de aplicaciones.

14) Proponer mejoras en la aplicacion de software en relaciéon con la funcionalidad, seguridad y viabilidad
presupuestaria.

15) Mantener un inventario de aplicaciones desarrolladas, componentes, plataforma de desarrollo etc.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA

1.1.2.2.3 AREA DE ADMINISTRACION DE SERVIDORES Y CIBERSEGURIDAD

SITUACION JERARQUICA:
Depende de: 1.1.2.2 Unidad de Tecnologias de la Informacion.
Supervisa a: No tiene unidades organizativas bajo su cargo.

OBJETIVO DEL AREA:

Organizar el acceso y mantenimiento de bases de datos, mantener y administrar los servidores y sitios web,
cuentas de usuarios, contrasefias, asi como también actualizar y proponer nuevas tecnologias y mecanismos de
ciberseguridad

PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Crear y administrar la organizacién de usuarios que regiran los accesos a las distintas bases de datos de la
institucion.

2) Dar mantenimiento a las distintas bases de datos del ministerio, para proporcionar tiempo de respuesta de
forma oportuna.

3) Documentar y monitorear los rendimientos de utilizacion y recursos disponibles de la base de datos.

4) Llevar estadisticas de rendimiento, disponibilidad de espacio, volimenes de crecimiento de base de datos,
para prever adquisiciones de hardware futuras.

5) Realizar copias de seguridad de toda la base de datos y servidores del ministerio.

6) Restaurar oportunamente la base de datos institucional cuando fuere necesario.

7) Elaborar planes de contingencia relacionados a la base de datos del ministerio

8) Llevar bitacora de uso de la base de datos institucional.

9) Administrar los servidores de aplicaciones y sitios web en ambientes de prueba y produccion.

10) Brindar mantenimiento a servidores de aplicaciones y sitios web en ambientes de prueba y produccion.

11) Crear mecanismos de interrelacion con otros servidores, para establecer convenios de intercambio de
informacién y evitar duplicidad de esfuerzo.

12) Gestionar el sistema operativo de los servidores fisicos y virtuales de la institucion, mantener su integridad y
rendimiento, instalar y configurar softwares nuevos, actualizar y solucionar problemas relacionados a cuentas
de usuarios, contrasefias, etc.

13) Administrar las cuentas de usuarios de los sistemas operativos, aplicativos y servicios informaticos.
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14) Llevar a cabo el proceso de adquisicion de nuevas tecnologias e¢ implementacién de mecanismos de
ciberseguridad.

15) Implementar y vetificar los controles de seguridad de accesos fisicos y buenas practicas del manejo de la
informacion.

16) Elaborar y actualizar en coordinacion con todas las areas de la Unidad de Tecnologias de la Informacion el
Plan de Seguridad Informatico.

17) Socializar y capacitar a los usuarios, con la finalidad de difundir las buenas practicas de utilizaciéon de los
recursos tecnologicos institucionales y las medidas de ciberseguridad.

I. NOMBRE DE LA DEPEDENCIA ORGANIZATIVA

1.1.2.3 UNIDAD DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION Y LOGISTICA

UNIDAD DE
SERVICIOS DE
ADMINISTRACION Y
LOGISTICA

Area de Gestion de
Area de Transporte Mantenimiento de Area de Activos Fijos
Instalaciones

Area de Gestion
Documental y Archivo

Area de Proveeduria

II. SITUACION JERARQUICA:
Depende de: 1.1 Direccién Administrativa
Supervisa a: 1.1.231  Area de Transporte.

1.1.23.2  Area de Gestién de Mantenimiento de Instalaciones.
1.1.23.3  Area de Activos Fijos.

1.1.23.4  Area de Gestién Documental y Archivo.

1.1.23.5  Area de Proveeduria.

III. OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Tiene como objetivo planificar, organizar, administrar y ejecucion de las operaciones administrativas del
Ministerio, por medio de la ejecucion, seguimiento y supervision de los diferentes procesos administrativos.

Iv. PRINCIPALES FUNCIONES:

JEFE DE UNIDAD

1) DPlanificar y emitir directrices tendientes a garantizar el buen uso de los recursos institucionales.
2) Autorizar 6rdenes de compra a cargo de los contratos administrados por la Unidad.

PA/AN
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3) Planificar, revisar y autorizar el pago de servicios basicos y todos aquellos necesarios para el buen
funcionamiento de la institucion.

4)  Revisar y validar informes y control de existencias de suministros.

5)  Supervisar la administracion de Bodegas de existencias y materiales, el control del almacén y actualizacion de
los inventarios.

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

7)  Verificar y aprobar la actualizacion del Plan Anual de Compras.

8) Coordinar la elaboracion y llevar registros de actas, acuerdos ejecutivos y resoluciones ministeriales, asi como
de los anexos que formen parte de los mismos.

9)  Supervisar el control de los activos fijos, verificando para tal efecto la documentacion de adquisicion,
asignacion y descargo de los mismos de conformidad a la normativa legal.

10) Coordinar las comisiones de valiio y venta de bienes inservibles y obsoletos propiedad del ministerio, en
procesos de permuta subasta.

11) Autorizar solicitudes del Fondo Circulante de Monto Fijo para subsanar gastos emergentes de la Unidad de
Servicios de Administracion y Logistica.

12) Velar por el cumplimiento del Plan Operativo Anual Institucional de la Unidad.

13) Cumplir en lo aplicable con lo establecido en el titulo sexto del Reglamento Interno y de Funcionamiento.

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

SUB JEFE DE UNIDAD

El Sub Jefe de la Unidad de Servicios de Administracion y Logistica, tendra a cargo la coordinacion y

supervision de las siguientes funciones:

1) Planificar y coordinar las actividades del 4rea de transporte, que incluye la autorizacién de misiones oficiales
para uso de vehiculo liviano/pesado en horas y dias habiles, asi como asegurar el mantenimiento de la flota
vehicular y suministros relacionados.

2) Coordinar la seguridad Institucional.

3) Supervisar e informar sobre la gestion de seguridad.

4) Promover la creacién de normas especificas para instrumentar, legitimar y hacer funcionar los mecanismos
necesatios del sistema institucional de archivos.

5) Coordinar las actividades de organizacion, clasificacion, custodia y préstamo de los documentos almacenados
en el archivo central e histérico de la instituciéon

6) Normar y difundir los procesos e instrumentos de gestion documental en la institucion

7) Velar por el cumplimiento del Plan Operativo Anual Institucional de la Unidad.

8) Cumplir en lo aplicable con lo establecido en el titulo sexto del Reglamento Interno y de Funcionamiento.

9) Realizar las demés funciones que le sean encomendadas por el Ministro/a, de conformidad con la Ley.

L. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA

1.1.2.3.1 AREA DE TRANSPORTE
I1. SITUACION JERARQUICA:
Depende de: 1.1.2.3  Unidad de Servicios de Administraciéon y Logistica.
Supervisa a: No tiene unidades organizativas bajo su cargo.
I11. OBJETIVO DEL AREA:

Supervisar, coordinar y organizar los procesos para mantener en 6ptimas condiciones de funcionamiento la
flota vehicular liviana de la institucion, incluyendo el suministro oportuno de combustible.

PA/AN
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PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Verificar el cumplimiento de objetivos y metas e informar mensualmente a la unidad.

2) Programar el gasto para la adquisicién de bienes y servicios competencia del drea, tales como combustible,
mantenimiento preventivo y correctivo, llantas, baterfas, refrenda de tarjetas de circulacion.

3) Administrar los contratos de suministro de bienes y servicios de su competencia de conformidad a la LACAP.

4) Llevar control y registro de la ejecucion de los contratos de suministro de bienes y servicios administrados en
el area e informar mensualmente a la Unidad.

5) Gestionar ante la Gerencia Financiera Institucional el pago de facturas amparados a los contratos
administrados por el area.

6) Suministrar bienes y servicios en forma oportuna a las diferentes dependencias del ministerio, de conformidad
a los requerimientos correspondientes.

7) Dar seguimiento a las tareas que ejecuta el personal que administra los contratos de suministro de bienes y
servicios del area de su competencia.

8) Remitir informes periddicos a la unidad, sobre el mantenimiento y consumo de combustible de vehiculos
livianos del ministerio; como de la ejecucién de los contratos de suministro de bienes y servicios de su 4drea.

9) Colaborar a requerimiento de la USAL, en la recopilacién de informacién necesaria para entidades
fiscalizadoras.

10) Mantener actualizado el registro histérico de los vehiculos livianos propiedad de la institucion, respecto del
mantenimiento y /o siniestro de los mismos.

11) Emitir reportes para el correspondiente tramite de reclamo de seguro en caso de siniestro.

12) Realizar anualmente el tramite de refrenda de tarjetas de circulacién de los vehiculos livianos y pesados
propiedad del ministerio y en su caso el cambio de placas.

13) Autorizar la salida de vehiculos livianos para efecto de mantenimiento preventivo y correctivo o reparaciones.

14) Realizar la programacién de los motoristas que prestan el servicio de transporte a las diferentes dependencias
del ministerio, que asi lo requieran.

15) Realizar los tramites pata evaluar la reactivacién de los vehiculos livianos inactivos de la institucion a efecto
de ponerlos en circulacion.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA
1.1.2.3.2 AREA DE GESTION DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

SITUACION JERARQUICA:
Depende de: 1.1.2.3 Unidad de Servicios de Administracién y Logistica
Supervisa a: No tiene unidades organizativas bajo su cargo.
OBJETIVO DEL AREA:
Mantener en condiciones éptimas de funcionamiento las instalaciones del ministerio, asi como también
garantizar la seguridad al personal, instalaciones, bienes muebles e inmuebles del Ministerio de Vivienda.
PRINCIPALES FUNCIONES:
1) Supervisar al personal técnico que mediante contrato realiza el mantenimiento de las instalaciones del

ministerio.

2) Planificar, coordinar y dar seguimiento a las actividades del personal de la institucion destinado al
mantenimiento de sus instalaciones.
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3) Aprobar presupuestos y controlar el avance de ejecucion de obras de infraestructura en las instalaciones del
ministerio, cuando le fueren requeridos por la unidad, emitiendo los respectivos informes.

4) Realizar visitas de supervision a las instalaciones del ministerio para verificar la necesidad de efectuar
mantenimiento preventivo y correctivo en los mismos.

5) Administrar las bodegas de materiales de construccion bajo la responsabilidad del drea.

6) Gestionar ante la Gerencia Financiera Institucional el pago de facturas de los contratos administrados por el
area.

7) Mantener actualizada la informacién relativa a la ejecucion de los contratos de servicios y suministros y
elaborar los reportes o documentos necesarios.

8) Colaborar a requerimiento de la USAL, en la recopilaciéon de informacién necesaria para entidades
fiscalizadoras.

9) Analizar la informacion técnica de las empresas que suministran los servicios de mantenimiento verificando
que lo propuesto sea acorde a las necesidades.

10) Planificar con supervisores de seguridad las tareas diarias, semanales, quincenales y mensuales, asi como
gestionar la logistica de los recursos de seguridad.

11) Atender requerimientos de las diferentes unidades institucionales a efecto de coordinar la seguridad que fuere
solicitada.

12) Efectuar revisiones aleatorias al personal y a los usuarios del ministerio, al ingreso y salida de las instalaciones

I. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA
1.1.2.3.3 AREA DE ACTIVOS FIJOS

II. SITUACION JERARQUICA:

Depende de: 1.1.23 Unidad de Servicios de Administracion y Logistica.
Supervisa a: No tiene unidades organizativas bajo su cargo.

II1. OBJETIVO DEL AREA:

Velar y salvaguardar los activos institucionales, llevando los controles y registros necesarios de conformidad a
las disposiciones legales aplicables.

IV. PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Elaborar 6rdenes y actas de Activos Fijos y servicios administrados por el area, por cada unidad presupuestaria
y linea de trabajo.

2) Elaborar y dar seguimiento al inventario general, equipos de transporte liviano y de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del ministerio.

3) Llevar registros y controles de los cargos y descargos de mobiliarios y equipo de oficina del ministerio.

4) Elaborar actas de recepcion de bienes muebles adquiridos, codificarlos e incorporados al inventario general.

5) Recibir bienes muebles inservibles u obsoletos que fueren entregados por las dependencias del ministerio,
registrando en la base de datos el ingreso a bodega; asi como también la coordinacion de la actualizacion del
inventario de los mismos.

6) Elaborar actas de descargo de los activos que ya no forman parte del inventario ministerial, en caso de
traslados o donaciones.

7) Colaborar a solicitud de la USAL, en la recopilacion de informacion necesaria para entidades fiscalizadoras.

8) Colaborar con el traslado fisico del mobiliario y equipo a ser reparado.
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NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA
1.1.2.3.4 AREA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

SITUACION JERARQUICA:

Depende de: 1.1.23 Unidad de Servicios de Administracién y Logistica
Supervisa a: No tiene unidades organizativas bajo su cargo.

OBJETIVO DEL AREA:

Velar por el adecuado manejo y resguardo documental, generando e implementando las directrices, normas y
herramientas de gestidn documental y de la informacién que posibilite la disposicion y consulta efectiva, a través
de los diferentes tipos de archivos (gestion, central e histérico).

PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Promover la creacién de normas especificas para instrumentar, legitimar y hacer funcionar los mecanismos
necesarios del sistema institucional de archivos.

2) Cootdinar las actividades de organizacion, clasificacién, custodia y préstamo de los documentos almacenados
en el archivo central e histérico de la institucion.

3) Normar y difundir los procesos e instrumentos de gestion documental en la institucion.

4) Establecer programas de automatizacion de la consulta de archivos por medios electrénicos.

5) Elaborar y poner a disposicion del publico una guia de la organizacién del archivo y de los sistemas de
clasificacién y catalogacion.

6) Capacitar y asesorar al personal de cada unidad organizativa que produce documentos sobre la organizacion
de los mismos.

7) Realizar las diferentes técnicas y procesos de acuerdo a los principios de archivista.

8) Proponer su profesionalizacion, asi como a través de capacitaciones.

9) Apoyar junto al Comité Institucional para la seleccion y eliminacién de la documentacién, la elaboracion de
las tablas de plazos y conservacion documental de la entidad e institucionalizar su uso.

10) Elaborar y difundir el cuadro de clasificacion documental de la entidad e institucionalizar su uso.

11) Coordinar el Comité Institucional para la seleccién y eliminacion de la documentacion de la institucion.

12) Desarrollar de la forma correcta los procesos de eliminacion en el archivo central de la institucion.

NOMBRE DE LA DEPEDENCIA ORGANIZATIVA
1.1.2.3.5 AREA DE PROVEEDURIA
SITUACION JERARQUICA:

Depende de: 1.1.23  Unidad de Servicios de Administracién y Logistica
Supervisa a: No tiene unidades organizativas bajo su cargo.

OBJETIVO DEL AREA:

coordinar y gestionar procesos administrativos, relativos a la recepcidn, resguardo y suministro de articulos de
almacén, administraciéon de contratos relacionados a la adquisicion y gestion de pago de bienes y servicios
institucionales; apoyo logistico y operativo a todas las dependencias del ministerio.
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PRINCIPALES FUNCIONES:

1)Administrar las bodegas de suministros y materiales, supervisar y registrar los ingresos al almacén.

2) Mantener el inventario de existencias de suministros y materiales actualizado, para gestionar oportunamente
su reabastecimiento.

3) Supervisar la cantidad de materiales a suministrar después de su egreso del inventario.

4) Realizar la clasificacion de los diferentes materiales segun su rubro.

5) Realizar las gestiones ante los entes correspondientes para que puedan realizar el respetivo mantenimiento de
los equipos.

6) Llevar el control respectivos descargos en el inventario, por ejemplo (IKARDEX, PEPS, UEPS).

7) Elaborar las diferentes requisiciones de materiales, cuando sea necesario y/ bajo las instrucciones del jefe
inmediato

8) Llevar control y registro de la ejecucion de los contratos de suministro de bienes y servicios administrados en
el area de su competencia e informar al respecto cuando le fuere requerido.

9) Verificar periédicamente las existencias fisicas en almacén a través del levantamiento de inventario, con el
propésito de conciliar las existencias fisicas con las registradas en el sistema.

10) Elaboracion de la actualizacion del Plan Anual de Compras (PACC)

11) Gestionar ante la Gerencia Financiera Institucional el pago de facturas amparados a los contratos
administrados por el area.

12) Suministrar bienes y servicios en forma oportuna a las dependencias del ministerio para el funcionamiento
administrativo de conformidad a los requerimientos correspondientes.

13) Dar seguimiento a las tareas que ejecuta el personal que administra los contratos de bienes y servicios.
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I. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA

1.1.2.4 UNIDAD DE TALENTO HUMANO

UNIDAD DE TALENTO
HUMANO

Area de Desatrollo del Talento
Humano

Area de Administracion del
Talento Humano

II. SITUACION JERARQUICA:

Depende de: 1.1 Direccién Administrativa.

Supervisa a: 1.1.2.41 Area de Administracién del Talento Humano.
1.1.2.4.2 Area de Desarrollo del Talento Humano.

ITI. OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Administrar el sistema del talento humano, en lo relativo a los procesos de organizacién del trabajo; atraccion,
reclutamiento y seleccidn; evaluacién del desemperio; bienestar de personal; capacitacion y desarrollo; clima
organizacional y relaciones laboral.

IV. PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Administrar el talento humano y la cultura institucional del ministerio, mediante el desarrollo de los procesos
relacionados a la organizacion del trabajo, gestion del empleo, gestion retributiva, gestion del rendimiento y
la gestion del desarrollo y bienestar del talento humano, con el fin de que la institucién cuente con personal
comprometido a brindar un buen servicio a la ciudadania.

2) Determinar y conducir los lineamientos, procedimientos y controles para el reclutamiento, seleccion,
promociones y ascensos por concursos internos o abiertos al publico, asi como la induccién de personal
sujeto a contratacion que demanden las unidades organizativas del ministerio.

3) Administrar el Sistema de Administracion de Puestos de Trabajo y velar por su actualizacion, de acuerdo con
los cambios en la estructura organizativa del ministerio o su orientacion estratégica.

4) Administrar los procesos de evaluacién del desempenio del personal de las dependencias del ministerio,
conforme a los procedimientos y métodos establecidos en la normativa institucional vigente.

5) Presentar al Despacho Ministerio de Vivienda mediante informe estadistico, los resultados de la evaluacion
del desempeno del personal de la institucion.

6) Administrar los procesos de evaluacion del clima organizacional de las dependencias del ministerio, de
conformidad a la normativa institucional vigente.

7) Dar cumplimiento a las disposiciones legales vigentes relacionadas con la administracion del Talento
Humano, mediante la emisién y control de acuerdos ejecutivos y otros documentos que amparan las acciones
de personal.

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

PA/AN
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9) Velar que la documentacion que ampara las acciones administrativas y sancionatorias se encuentren reguladas
mediante la recopilacion y archivos de estas, con el fin de disponer de expedientes del personal del ministerio
debidamente actualizados.

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

11) Velar por el cumplimiento del Plan Operativo Anual Institucional de la Unidad.

12) Cumplir en lo aplicable con lo establecido en el titulo sexto del Reglamento Interno y de Funcionamiento.

13) Realizar las demads funciones que le sean encomendadas por el Titular, de conformidad con la Ley.

14) Velar y supervisar el mantenimiento del orden y aseo en las instalaciones del Ministerio de Vivienda.

15) Administrar, coordinar y dirigir el proceso de formulacién de Presupuesto anual de la unidad.

16) Gestionar y dar seguimiento al cumplimiento de las declaraciones de patrimonio ante la seccion de probidad
por parte de los funcionarios publicos de este ministerio.

17) Coordinar y ejecutar el proceso de eleccién de los miembros del Comité de Etica Gubernamental.

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

19) Administrar, coordinar y dirigir el proceso de compra de uniformes para todo el personal de la institucion.

20) Administrar, coordinar e implementar el plan de capacitacién de ética, a fin de promover los principios de
ética y de transparencia en la gestiéon publica.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA
1.1.2.4.1 AREA DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

SITUACION JERARQUICA:

Depende de: 1.1.2.4 Unidad del Talento Humano.
Supervisa a: No tiene unidades organizativas bajo su cargo.

OBJETIVO DEL AREA:

Administrar y asesorar en la gestion del talento humano, a través de la aplicacion de controles de la informacion
documentos y procesos, con el fin de garantizar el cumplimiento de la legislacién vigente y las politicas de
personal, asi como, garantizar la veracidad de la informacién existente en el sistema y su utilidad como soporte
para la toma de decisiones.

PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Coordinar y velar porque los procesos de reclutamiento, seleccion, promociones, ascensos, contratacion,
nombramiento y rotacién de personal sean a través de concursos (internos/externos) o contratacion directa
con base al mérito y aptitud.

2) Gestionar el registro y control de personal manteniendo una efectiva actualizacién de la base de datos del
personal) con base al registro y control de la documentacion de las diferentes acciones administrativas de
petrsonal y cambios en la estructura administrativa, con el objeto de generar reportes confiables y oportunos.

3) Mantener una gestion documental y actualizacion de los expedientes de personal activos e inactivos del
Ministerio de Vivienda, con base a las diferentes acciones administrativas de personal.

4) Mantener actualizado el Sistema Integrado de Recursos Humanos (SIRH), para la elaboracion mensual de
planillas de pago de salarios del personal, con el objeto de administrar efectivamente las remuneraciones de
personal.

5) Elaborar de forma periddica las planillas de remuneraciones y viaticos para el personal que esta contratado
en el Ministerio de Vivienda, de acuerdo con la normativa y legislacion vigente.

6) Elaborar de forma periddica las planillas previsionales y Seguro Social ante las instituciones correspondientes,
de acuerdo con la normativa y legislacion vigente.

7) Administracion del sistema de registro de marcacion.
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8) Elaborar anualmente planilla de indemnizacion para exempleados del Ministerio de Vivienda que se hayan
apegado a los decretos de retiro voluntario vigentes.

9) Gestionar el cobro de subsidios de incapacidades ante el ISSS.

10) Administrar el manejo de sistemas de control de asistencia del personal y elaborar los informes
correspondientes.

11) Elaborar acuerdos ejecutivos o resoluciones relacionados con las acciones de personal.

12) Elaborar y actualizar los manuales, politicas, instructivos y procedimientos de esta unidad en coordinacién
con la Unidad de Desarrollo Institucional.

13) Dar seguimiento a los proyectos en materia de gestion del talento humano.

14) Desarrollar proceso de analisis de mercado laboral, entorno econémico, social y salarial, descripcion y
clasificacion de puestos, y administracion de la politica y régimen de salarios establecido para la carrera
administrativa del funcionario y empleado publico del MIVI.

15) Realizar permanentemente el proceso de actualizacién y valoraciéon de puestos, manual y descriptores de
puestos, funciones y petfiles.

16) Apoyar a la Unidad de Desarrollo Institucional en la actualizacién de la estructura organizativa institucional,
segun lo establecido NTCIE del Ministerio de Vivienda, conforme a los acuerdos ejecutivos de creacion,
modificacién, o supresion de unidades organizativas.

17) Desarrollar el proceso de induccién al personal de nuevo ingreso.

18) Planificar, desarrollar, promover y ejecutar actividades que fortalezcan la cultura organizacional y el entorno
social.

19) Disefiar y gestionar estrategias que favorezcan la comunicacion interna, a través de canales informativos,
campafias comunicacionales y educativas para el desarrollo humano dirigidas al personal interno en beneficio
del clima organizacional.

20) Planificar y ejecutar actividades recreativas, deportivas, culturales y sociales, con el objetivo de promover la
integracion, esparcimiento y recreacion de los empleados y sus familias.

21) Gestionar y coordinar talleres o programas individuales o grupales con el objeto de resolver o minimizar las
dificultades materiales, psicoldgicas, profesionales, o de la salud del personal, que repercuten en su bienestar
o tendimiento laboral.

22) Elaborar y ejecutar el plan de atencion integral en salud, en la parte asistencial, asi como la de salud preventiva
de acuerdo con la normativa del Instituto Salvadorefo del Seguro Social (ISSS).

23) Crear mecanismos eficientes de gestién de tiempos de servicio, con el fin de tener un sistema actualizado en
el cual se pueda dar una respuesta rapida y eficiente a los ciudadanos.

24) Mantener un banco de datos actualizado para el proceso de reclutamiento y selecciéon del personal idoneo y
necesario para el Ministerio.

25) Mantener actualizado al personal en la péliza colectiva de seguro de vida del Ministerio de Hacienda, como
la prestacién a la que tienen derecho los empleados publicos.

26) Dar apoyo logistico a las unidades que lo requieran.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA
1.1.2.4.2 AREA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
SITUACION JERARQUICA:

Depende de: 1.1.2.4 Unidad del Talento Humano.
Supervisa a: No tiene unidades organizativas bajo su cargo.

OBJETIVO DEL AREA:

Planificar, gestionar y coordinar la formacion y desarrollo del talento humano, en el que se facilite, integre, y
motive, a una formacién y desarrollo de conocimientos, habilidades, competencias y destrezas, a partir de la
evaluacién del desempefio y diagnéstico de necesidades de formacién, en correspondencia a los objetivos
estratégicos institucionales, a fin de elevar las competencias y reducir brechas de conocimientos, actitudes y
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aptitudes. Asi también, procurar el desarrollo de un bien clima laboral mediante la implementacion de estrategias
de integracion y fidelizacion del personal en consecuencia de una medicion periddica de este.

PRINCIPALES FUNCIONES:

1)  Desarrollar el sistema integral de capacitaciones que permita elevar el potencial de conocimientos y
habilidades del personal del ministerio, fortaleciendo los niveles gerenciales y técnicos.

2)  Gestionar formacion periodica y constante del talento humano de todo el ministerio, mediante el analisis de
la informacién proveniente del diagnéstico de necesidades de formacién, recopilada de las diferentes
direcciones/gerencias/unidades, evaluacion del desempenio y estudio de clima laboral, para disponer de
programas formativos acorde a los objetivos institucionales.

3) Coordinar con entidades del sector publico, jornadas formativas a fin de aprovechar oportunidades que
contribuyan a elevar los niveles de competencias los empleados del ministerio.

4)  Representar a la institucién ante la red de capacitacion gubernamental, organismos cooperantes, privados,
instituciones educativas, autéonomas y unidades organizativas de las instituciones gubernamentales
relacionadas a la formacion y desarrollo del talento humano.

5) Coordinar las acciones que desarrolla la unidad a fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos.

6) Dar seguimiento a los planes aprobados y coordinar las jornadas formativas que se imparten al personal del
ministerio.

7)  Elaborar el diagndstico de las necesidades de capacitacion anual a nivel institucional.

8) Gestionar y administrar los requerimientos relacionados a pasantias, horas sociales y practicas profesionales
de estudiantes ante diferentes instituciones educativas.

9) Planificar, ejecutar y coordinar la evaluacion del desempeno del talento humano del ministerio, asi mismo
comunicar resultados a través de informes a titulares del ramo y demas responsables de las dependencias del
ministerio.

10) Gestionar, administrar y promover becas en coordinaciéon con la Unidad de Cooperacion Institucional,
Ministerio de Relaciones Exteriores y entidades cooperantes nacionales e internacionales.

11) Coordinar la gestion y ejecucion de réplicas, relacionadas con becas y capacitaciones proporcionadas al talento
humano del ministerio.

12) Mantener actualizada la base de datos y coordinar la red de capacitadores internos.

13) Elaborar y gestionar aprobacion de acuerdos ministeriales con base en normativa vigente para la legalizacion
de licencias por becas.

14) Brindar apoyo a los Comités de Seguridad y Salud Ocupacional de las diferentes oficinas del Ministerio de
Vivienda.

15) Ejecutar la medicion de periddica de clima laboral entre los empleados del Ministerio de Vivienda.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA
1.1.2.5 UNIDAD DE COOPERACION INSTITUCIONAL
SITUACION JERARQUICA:
Depende de: 1.1.2 Direccion Administrativa.
Supervisa a: No tiene unidades organizativas bajo su cargo.
OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Tiene como objetivo, Coordinar y dar seguimiento a nuevas gestiones de financiamiento externo para la ejecucion
de programas, proyectos y asistencias técnicas en el area de vivienda y desarrollo urbano.
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IV. PRINCIPALES FUNCIONES:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

Participar en el disefio y propuesta de lineamientos de politica interna de cooperaciéon reembolsable y no reembolsable.
Acompaiiar al titular del ministerio en materia de cooperacién, gestion y negociaciones nacionales e internacionales.
Ser el enlace institucional ante la Agencia de El Salvador para la Cooperacién Internacional (ESCO), participando en
las reuniones y coordinaciones internas y externas con las diferentes instancias de cooperacién internacional.
Gestionar y dar seguimiento a las gestiones de cooperacion no reembolsable (donaciones) nacional e internacional.
Apoyar y dar seguimiento al cumplimiento de las condiciones contractuales plasmadas en los convenios de préstamos,
donaciones y otros instrumentos financieros, con el propésito de asegurar que los recursos se gestionen atendiendo
las prioridades establecidas.

Establecer canales de comunicacidn efectivos y permanentes con las autoridades y representantes de la cooperacion
internacional establecida en el pais.

Coordinar y apoyar la elaboracién de perfiles de proyectos y/o programas para ser presentados a las agencias y
organismos de cooperacién internacional, datle seguimiento a los mismos durante el ciclo, incluyendo el diseno,
negociacion, firma de convenios, ejecucién y evaluacion.

apoyar el cumplimiento de los proyectos y acuerdos internacionales en los que esta involucrado el ministerio;
Registrar y mantener actualizada la informacién sobre las prioridades y ambitos de accién de la cooperacion
internacional, detallando los tipos de cooperacién o asistencia técnica que se estan desarrollando para conocer los
ambitos de accion de los cooperantes.

10) Mantener actualizada la matriz de la situacion de proyectos y/o programas de cooperacioén para presentarla segin las

solicitudes por parte de la ESCO.

11) Coordinar y participar junto con la ESCO de la negociacion de la cooperacion internacional con fuentes bilaterales,

multilaterales y otras formas de cooperacion.

12) Participar y apoyar reuniones, chatrlas, talleres, seminarios nacionales e internacionales para efectos de negociaciones,

gestiones o para divulgar informacion técnica sobre la informacién nacional e internacional.

13) Realizar las demds funciones que le sean encomendadas por el Ministro/a, de conformidad con la Ley.
14) Cumplir en lo aplicable con lo establecido en el titulo sexto del Reglamento Interno y de Funcionamiento.

PA/AN
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I. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA
1.1.2.6 UNIDAD DE LA MUJER, NINEZ, ADOLESCENCIA Y GRUPOS VULNERABLES
I1. SITUACION JERARQUICA:

Depende de: 1.1.2 Direccion Administrativa.
Supervisa a: No tiene unidades organizativas bajo su cargo.

I11. OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Tiene como objetivo, procurar la implementacién del principio de igualdad, no discriminacién y vida libre de violencia
para las mujeres, establecidas en la Ley de Igualdad, Equidad y Erradicaciéon de la Discriminacion contra las Mujeres (LIE)
y la Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia contra las Mujeres (LEIV), en las politicas, planes programas,
proyectos y acciones desarrolladas.

Promover el cumplimiento de las diferentes normativas nacionales a favor de los derechos humanos de grupos vulnerables
como son: nifias, nifos y adolescentes, personas con discapacidad, adultos mayores, entre otros, en el ejercicio de las
competencias institucionales.

Iv. PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Facilitar y asesorar en la formulacion e implementacion de la Politica Institucional de Igualdad, No Discriminacion y
Vida Libre de Violencia y su Plan de Accién en todo el quehacer institucional.

2)  Asesorar a la Institucion para la incorporacion del principio de igualdad, no discriminacion y el derecho a una vida
libre de violencia para las mujeres en todo el ambito institucional.

3) Dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos institucionales establecidos en la Politica de Igualdad, No
discriminacion y Vida libre de violencia del MIVI y su Plan de Accion, asi como la normativa nacional e internacional.

4)  Velar por la efectiva aplicacién del Protocolo para la deteccion, prevencion y atencion de casos de discriminacion y
violencia contra las mujeres, por razones de Género, asi como el acoso sexual y laboral.

5) Asesorar, monitorear y coordinar la implementacién, cumplimiento y reconocimiento del pleno goce y ejercicio de la
igualdad de los derechos y libertades fundamentales establecidas en las diferentes normativas nacionales a favor de
grupos vulnerables como son: nifas, nifios y adolescentes, personas con discapacidad, adultos mayores, entre otros,
en el ejercicio de las competencias institucionales en las politicas, normativas, planes, programas, proyectos y servicios
de acuerdo a las competencias institucionales.

6) DParticipar a las convocatorias de las diferentes Comisiones y/o Comités Técnicos concernientes a grupos vulnerables
con base a las acciones de competencia institucional.

7)  Coordinar y facilitar los procesos de sensibilizacién, capacitacion y formacién del personal institucional en temas
relacionados a igualdad, nifiez, adolescencia y grupos vulnerables.

8) Brindar asesoria para la identificacién de indicadores relacionados a las brechas de desigualdad en los grupos en
condicion de vulnerabilidad.

9)  Gestionar a nivel institucional la entrega de informes periédicos sobre el cumplimiento de los objetivos, estrategias y
politicas ejecutadas por la Institucién en materia de igualdad, no discriminacién y vida libre de violencia, asi como en
lo relacionado a ninez, adolescencia y grupos vulnerables.

10) Realizar las funciones que sean necesarias, de acuerdo con sus competencias y mandatos institucionales, de
conformidad con las leyes que rigen la materia.

11) Facilitar la coordinaciéon del Comité y las Comisiones bajo su responsabilidad.

12) Velar por el cumplimiento del Plan Operativo Anual institucional de la Unidad.

13) Cumplir lo aplicable establecido en el titulo sexto del presente Reglamento Interno y de Funcionamiento.

14) Realizar las demis funciones que le sean encomendadas por el Ministro/a, de conformidad con la Ley.
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DEVIVIENDA Ministerio de Vivienda

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ORGANIZATIVA
1.1.2.7 UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SITUACION JERARQUICA:

Depende de: 1.1.2 Direccién Administrativa.
Supervisa a: No tiene unidades organizativas bajo su cargo.

OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Tiene como objetivo realizar todas las funciones tendientes a garantizar el derecho de acceso, publicacion,
divulgacién y actualizacién de la informacion publica del ministerio, a fin de contribuir con la transparencia de
las actuaciones de las instituciones del Estado, bajo los términos, lineamientos y responsabilidades establecidas
en la Ley de Acceso a la Informacion Puablica.

PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Recolectar, administrar y publicar a través del Portal de Transparencia la informacién puiblica de este
ministerio, conforme a la clasificacidn establecida en la Ley de Acceso a la Informacion Piblica.

2) Suministrar al Observatorio Ciudadano y a la ciudadania, por los diferentes medios practicos, fisicos y
tecnoldgicos, la informacién publica del ministerio, conforme a la ley.

3) Coordinar y vincular oportunamente las acciones en materia de transparencia y acceso a la informacion
publica, con los funcionarios/as de las diferentes unidades organizativas, a través de los enlaces designados.

4) Administrar la ventanilla de orientacién, recepcion, tramite, control y seguimiento de las solicitudes de
informacién, datos personales y recursos de revisién, (reclamos, quejas, denuncias, sugerencias/propuestas
de proyectos) que fueren presentado por los ciudadanos o ciudadanas ante la institucion.

5) Actualizar de manera petiddica el manual de politicas y procedimientos para el acceso a la informacion y
mecanismos para recibir solicitudes, asi como promover las medidas necesarias para la formulacion y
actualizacién de los procedimientos tendientes a la eficiencia de la gestién de la informacion.

6) Promover una cultura de transparencia, probidad y ética en la institucion, a través de la organizacion de
actividades de capacitacion y sensibilizacion dirigida a Funcionarios/as, empleados/as publicos del ministerio.

7) Cumplir con los lineamientos que establezca el Instituto de Acceso a la Informacion, como ente encargado
de velar por la correcta aplicacién y cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, de acuerdo
a lo estipulado en el art. 51 de la mencionada Ley.

8) Cumplir en lo aplicable con lo establecido en el titulo sexto del Reglamento Interno y de Funcionamiento.

9) Velar por el cumplimiento del Plan Operativo Anual Institucional de la unidad.

10) Realizar las demas funciones que le sean encomendadas por el Ministro/a.
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