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1.1 GLOSARIO DE TERMINOS

e Autoridades superiores del INDES: en el INDES son el Comité Directivo y
presidencia.

e Autoridad superior directa: dependencia que se encuentra en el nivel
inmediatamente superior en la linea de autoridad vertical del organigrama.

e Coordinar: poner a trabajar en conjunto diferentes recursos para obtener un
resultado especifico de manera armoénica y sincronizada. Opera vertical y
horizontalmente en la linea de autoridad.

e Dependencias del INDES: el conjunto de unidades de staff, gerencias,
departamentos, unidades, areas, oficinas y administracion de instalaciones
del INDES.

e Dependencia subordinada: dependencia que se encuentra en un nivel
inferior en la linea de autoridad vertical del organigrama.

o Desempenio: el grado en el que una intervencion publica logra resultados de
acuerdo con la planificacion.

e Elemento de Organizacién: cada una de las dependencias o unidades que
integran la estructura organizativa de INDES.

e Evaluar: es un proceso de duracion definida que compara de manera
sistematica y objetiva los resultados reales (en curso o concluidos) contra los
resultados planificados, con el propésito de determinar si se continua o
cambia misma estrategia.

e Funciones: actividades que han sido asignados a una dependencia para
cumplir con los objetivos y metas. Estas deben cumplir los valores
institucionales.
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e Documentos de gestion: documentos formulados para mejorar el
funcionamiento de la institucion o dependencia. En el INDES se refiere a la
planificacion estratégica, politicas, propuestas, planes, programas,
proyectos, manuales, reglamentos, normas, instructivos, lineamientos,
controles, etc. que proponen las dependencias y que son aprobadas por las
autoridades superiores del INDES.

¢ Indicador de desempeno: instrumento de medicién que permite comparar
los cambios generados por una intervencién publica contra lo planificado.
Dimensiones: eficiencia, eficacia, economia y calidad de servicio.

e Linea de autoridad: cada dependencia del |Instituto sera
administrativamente responsable de sus funciones ante una autoridad
superior directa que la supervisa para obtener los objetivos y metas de la
institucion (relacién de autoridad superior- subordinada). En el organigrama
institucional es la linea sélida central que desciende desde las autoridades
superiores del INDES hacia las dependencias del INDES.

e Linea de coordinacién: la Comision Estatal de Apelacion y Arbitraje del
Deporte y la Comision de Etica Gubernamental son unidades cuyo propdsito
es aconsejar o asesorar a la linea de autoridad. Estan vinculados al
Organigrama Institucional con una linea punteada.

e Manual de Organizacién: documento que define las funciones, relaciones
jerarquicas y la coordinacion entre los elementos de la organizacion que
siguen la linea de autoridad del INDES.

e Organigrama: representacion grafica de la estructura de la institucion.
muestra las lineas de autoridad y de coordinacién.

e Planificacion: es una herramienta de gestion que consiste en el
ordenamiento sistematico de actividades, tiempos y recursos necesarios
para lograr un objetivo o meta. Los instrumentos utilizados el INDES para el
proceso de planificacion son el Plan Operativo Anual (POA), el presupuesto
anual, la Programacién de Ejecucién Presupuestaria (PEP), la Programacion
Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC) y el Programa Anual de
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Inversion Publica (PAIP). Es necesario verificar que las herramientas de
planificacion sean congruentes entre si.

e Plan Anual de Trabajo Institucional: documento de gestion que reune la
Planificacion Operativa Anual de las dependencias del INDES.

e Planificacion estratégica de la dependencia: es una herramienta de
gestidon que permite establecer el quehacer y el camino que se debe recorrer
para alcanzar los objetivos o metas, teniendo en cuenta los cambios y
demandas que impone el entorno. Los elementos que integran la
planificacion estratégica del INDES son: 1. herramientas de planificacion
(donde se establecen metas, responsables, cantidades, unidades de medida,
presupuesto, origen de los fondos, codigos de bienes, productos o servicios,
precios unitarios, actividades, cronogramas, etc.), 2. los planes de trabajo
para desarrollar las metas, 3. los indicadores de desempeio, con sus pautas
de cotejo y sus medios de verificacion (fuente de informacién, método de
recopilacion, responsable de recoleccion, método de analisis y frecuencia de
recoleccion), 4. las matrices de riesgos y 5. los planes de contingencia para
los riesgos detectados.

e Plan Estratégico Institucional: el Plan Estratégico Institucional es una
herramienta de planificacion a mediano plazo (2019-2024) fundamental para
la gestion institucional. Define concretamente los programas, metas, tiempos
de cumplimiento, recursos y dependencias directamente responsables de
cumplir las metas, por lo que establece asi pautas para su evaluacion. El
cumplimiento del Plan Estratégico es responsabilidad conjunta de todas las
dependencias del INDES.

e Unidades de Staff: el conjunto de unidades de Comunicacién, Acceso a la
Informacién Publica, Adquisiciones y Contrataciones Institucional, Mercadeo
y Comercializacion, que responden a la presidencia directamente.

H# Lol i




** * **
;] *
L 4 -
W o *
INDES Soumore
MANUAL DE ORGANIZACION INDES

FECHA DE APROBACION: IND-GAE-MI-001- N° VERSION: 1 SECCION 1
25 de noviembre 2020 2020

1.2 GLOSARIO DE SIGLAS

e AFI: Ley Organica de Administracion Financiera del Estado.

e AFP: Administradora de Fondos para Pensiones.

e CAD: Departamento de Ciencias Aplicadas al Deporte.

e CADE: Consejo Americano del Deporte.

e CAPRES: Casa Presidencial.

e CARI: Centro de Alto Rendimiento.

e CCR: Corte de Cuentas de la Republica.

e CID: Consejo Iberoamericano del Deporte

e CODICADER: Consejo del Istmo Centroamericano de Deporte y Recreacion.

e COES: Comité Olimpico de El Salvador.

e CONCECADE: Consejo Centroamericano y del Caribe del Deporte.

e DGT: Direccién General de Tesoreria.

e DGP: Direccion General de Presupuesto.

e DGCG: Direccion General de Contabilidad Gubernamental.

e FADN: Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales registradas en
INDES.

e |AIP: Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

¢ INDES: Instituto Nacional de los Deportes de El Salvador.

e INPEP: Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos.

e ISAD (G): Norma Internacional General de Descripcion Archivistica.

e ISAAR (CPF): Norma Internacional sobre los Registros de Autoridad de
Archivos relativos a Instituciones, Personas y Familias.

¢ INSAFORRP: Instituto Salvadorefio de Formacion Profesional.

e ISDF: Norma Internacional para la Descripcién de Funciones.

e ISDIAH: Norma Internacional para Describir Instituciones que Custodian
Fondos de Archivo

e [ISO: Organizacion Internacional de Estandarizacion.

e [ISSS: Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

e LAIP: Ley de Acceso a la Informacion Publica.

e LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.
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e MINSAL: Ministerio de Salud de El Salvador.

e MINED: Ministerio de Educacion.

¢ NAIG: Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental Emitidas por
la Corte de Cuentas de la Republica.

e NIEPAI: Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria
Interna.

¢ OIR: Oficina de Informacién y Respuesta.

e OPS: Organizacion Panamericana de la Salud.

e POA: Plan Operativo Anual.

e PAAC: Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

e PAIP: Programa Anual de Inversién Publica

e PEIl: Plan Estratégico Institucional.

e PEP: Programacion de la Ejecucion Presupuestaria.

e SAFI: Sistema de Administracion Financiera Integrado.

e SIGDA: Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos.

e SIGET: Superintendencia General de Electricidad y Telecomunicaciones.

e UACI: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

e UAIP: Unidad de Acceso a la Informacién Publica.

e UES: Universidad de EI Salvador.

e UFI: Unidad Financiera Institucional.

e UGDA: Unidad de Gestién Documental y Archivos.

e UNAC: Unidad Normativa Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica.

e UNESCO: Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, la
Ciencia y la Cultura

e WADA: Agencia Mundial Antidopaje
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1.3 PRESENTACION

La vision institucional los anos 2019-2024 busca convertir al deporte en un derecho
fundamental para lograr el desarrollo integral de las personas, familias,
comunidades y la sociedad salvadorefia en general. Este es un cambio radical en
la vision, ya que tradicionalmente el deporte habia sido considerado solo para
atletas, siendo un elemento fundamental dentro de la reconstruccion del tejido social
de la nacién. Para lograr este propdsito, es necesario hacer una revision detallada
de la estructura institucional para verificar que es capaz de dar soporte a los planes
de la Administracién Superior, reflejados en el Plan Estratégico 2019 — 2024. Es por
esto que el Instituto Nacional de los Deportes (INDES) ha elaborado su Manual de
Organizacion con el propoésito de establecer las funciones, relaciones jerarquicas y
coordinacion entre las dependencias, para que la estructura y funcidn estén
armonizadas en funcion de un trabajo institucional eficaz en favor de la poblacion,
nuestra razén de ser.

El proceso de elaboracion del documento requirié investigacidon documental previa
y consulta directa a cada dependencia del INDES para identificar su denominacion,
autoridad superior inmediata, areas que dependen de la unidad, objetivos,
funciones, relaciones de trabajo y normativas que rigen a la dependencia. El manual
resultante contiene la estructura mas reciente y vincula a todas las dependencias
de la organizacion.

Finalmente, es importante considerar que este manual es un instrumento dinamico
sujeto a las necesidades de la institucion, y a la revision técnica permanente por
parte de las jefaturas de las diferentes dependencias del INDES, para servir pronta
y cumplidamente a la amplia familia deportiva nacional y a la poblacién en general.
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1.4 NATURALEZA DE LA INSTITUCION

El Instituto Nacional de los Deportes de EI Salvador, (INDES), surgié por la
necesidad de promover el deporte en todas las zonas del pais. Su creacién fue
producto de la promulgacién de la Ley General de los Deportes, mediante el Decreto
No. 300 de la Junta Revolucionaria de Gobierno, asignandosele la rectoria del
deporte nacional y la administracion de las instalaciones deportivas a partir del 28
de junio de 1980. Antes de este afio solo existian la Direccién General de Educacion
Fisica y el Comité Olimpico de El Salvador.

Actualmente el INDES continta siendo la institucion rectora del deporte del pais y
es una institucion autonoma de servicio publico, con personeria juridica y patrimonio
propio, regida por la Ley General de los Deportes de El Salvador y su reglamento.
Esta Ley ordena la coordinacion con los 6rganos del Gobierno, sus dependencias y
las municipalidades, asi como entidades privadas, a fin de aunar esfuerzos para la
formacion, especializacion, investigacion y desarrollo de la actividad fisica y
deportiva; ademas de atencion médica.

1.5 UBICACION

El Articulo 7 de la Ley General de los Deportes establece que:

Art. 7.- El domicilio del INDES, sera la ciudad de San Salvador, el cual podra
establecerse en otro lugar de la Republica por caso fortuito o fuerza mayor. Podra
establecer representaciones en cualquier lugar de la Republica.

Actualmente, la mayor parte de los elementos de organizacién se encuentran
ubicados dentro del Palacio Nacional de los Deportes Carlos “Famoso” Hernandez,
en la Avenida Juan Pablo Il y Diagonal Universitaria, Centro de Gobierno, San
Salvador.
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1.6 PENSAMIENTO ESTRATEGICO

MISION

Ejercer efectivamente el papel rector del deporte en el pais, coordinando
esfuerzos con los 6rganos del Estado, entidades publicas y privadas a nivel
nacional e internacional, a fin de aunar esfuerzos para la promocion, desarrollo,
formacion, especializacién, investigacion técnica y cientifica, y desarrollo de
la actividad fisica y deportiva; ademas de atenciéon médica.

VISION

Posicionar al INDES, como modelo de gestion publica, transversalizando el
deporte como elemento fundamental para el desarrollo integral, donde
participen la mayor cantidad de actores nacionales relacionados; que contribuya a
la promocion de la Cultura de Paz, entre la nifiez, adolescencia, juventud,
adultos, adultos mayores y personas con discapacidad, cultivando valores,
como la disciplina, el respeto, la solidaridad, el auto cuido y el deseo de
superacion; asi como identificar talentos que permitan desarrollar referentes
deportivos que destaquen el orgullo y la identidad nacional y sean mejores
personas para el pais, contribuyendo de esta forma a la dinamizacién econémica
y social, ademas de potenciar la reconstruccion del tejido social.
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VALORES

* PROBIDAD: ejecutamos todas nuestras acciones con honradez y de cara a
rendir cuentas a la poblacion, volviéndolo un valor fundamental de la gestion
publica salvadorefia.

= EFICIENCIA: nuestro trabajo tiene la finalidad de cumplir con las metas
establecidas haciendo uso racional de los recursos disponibles, adoptandolo
como una filosofia institucional.

= ESPIRITU DE SERVICIO: nuestro trabajo se enfoca en apoyar a las
organizaciones deportivas nacionales para acercar a la poblacién los
beneficios del deporte, poniendo a los salvadorefios en el centro de la
actividad institucional.

= TRABAJO EN EQUIPO: realizamos nuestro trabajo con empefio y
responsabilidad compartida para cumplir las metas de servicios establecidas,
cumpliendo asi el mandato que nos ha sido asignado por la poblacion
salvadorefa.
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1.8 OBJETIVO DEL MANUAL

Disponer de un instrumento técnico que defina las funciones, relaciones jerarquicas
y la coordinacion entre los elementos de la organizacion que siguen la linea de
autoridad del INDES.

1.9 MARCO LEGAL Y NORMATIVO

Los Articulos 16 y 26 del Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del Instituto Nacional de los Deportes de El Salvador, decretado por la
Corte de Cuentas de la Republica y publicado el Diario Oficial el 24 de agosto de
2006, establecen que:

Art. 16.- El presidente debe elaborar un Manual de Organizacion, que establezca
las funciones, relaciones jerarquicas y de coordinacion con las unidades.

La asignacion de autoridad y la consecuente responsabilidad deberan estar
formalizadas en el Manual de Organizacion, el cual debe establecer con claridad las
lineas de autoridad y responsabilidad funcional de los empleados, los limites de su
ambito de accion, las relaciones de jerarquia y los canales mas directos de
comunicacion.

Art. 26.- Las relaciones jerarquicas y la comunicacién formal entre las diferentes
instancias dentro del Instituto, estaran determinadas en el Manual de Organizacion.

Los Articulos 18 y 22 de la Ley General de los Deportes de El Salvador establecen
que:

Art. 18.- Son atribuciones del Comité Directivo:
b) Aprobar las modificaciones de la estructura organizativa del INDES.

Art. 23.- El Presidente del INDES tiene las siguientes atribuciones:
o) Proponer al Comité Directivo la modificacion de la estructura organizativa del

INDES.
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1.10 NORMAS DE APLICACION

La actualizacion del manual debe realizarse al menos cada tres afios de acuerdo
con las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del INDES o cuando hayan
ocurrido cambios sustantivos en la descripcidon de actividades de uno o mas
puestos.

e Los tipos de cambios en el manual podran ser por adicion, supresion, fusiéon
o modificaciones sustantivas de actividades en uno o mas puestos, asi como
la creacidén de nuevos puestos.

e Los cambios que surjan deberan ser sometidos a consideracién por el Comité
Directivo del INDES.

e Cuando los cambios ocurran, se debera dejarse constancia en el resumen
histérico de cambios.

e El manual debera hacerse del conocimiento de todas las dependencias y su
personal.

e El personal podra consultar y utilizar la informaciéon del manual en cualquier
momento como herramienta para el desempefio de las actividades asignadas
al cargo.

e El manual debe ser considerado como una herramienta auxiliar y guia para
el desarrollo, capacitacion y evaluacion del trabajo del personal.

e Las descripciones de puestos deberan ser utilizadas como referencia para
conocer el perfil ocupacional y el perfil profesional deseado en los puestos
cuando se presente la necesidad de contratar personal y son una base
fundamental para articular un instrumento para la investigacién de los
salarios en el mercado.
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e EIl manual proporciona informacién valiosa para establecer programas de
prevencion en relacién con los riesgos que enfrentan las personas en el
ambiente de trabajo.

e Constituye una guia fundamental para el proceso de induccién a los nuevos
empleados.

e Facilitala puesta en marcha de una politica de rotacion planeada como medio
para desarrollar a las personas, mejorando sus conocimientos.

e Permite visualizar las actividades y responsabilidades de cada puesto a fin
de evitar dualidades.

1.11 AMBITO DE APLICACION

El Manual de Organizacion aplica a todas las dependencias que siguen la linea de
autoridad en el INDES.

1.12 RESPONSABILIDADES SOBRE EL MANUAL

e El Comité Directivo del INDES es el encargado de aprobar el organigrama
institucional y el Manual de Organizacion que es un reflejo del organigrama.

e La presidencia de INDES es la encargada de velar que la estructura
organizativa y las funciones de las dependencias sean lo mas eficientes
posible para cumplir los objetivos y metas institucionales, por lo que analiza
y presenta al Comité Directivo el organigrama y el Manual de Organizacion
para su aprobaciéon y designara a la dependencia responsable para
administrar el Manual de Organizacion (elaborar el Manual, establecer el
sistema para solicitar actualizaciones, llevar el registro histérico de cambios,
coordinar el proceso de actualizacién y analisis de la pertinencia de los
cambios con las dependencias, proponer actualizaciones a la presidencia,
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coordinar el proceso de presentacion al Comité Directivo para su aprobacion
y coordinar la divulgacion del Manual a todas las jefaturas).

e Las jefaturas de cada dependencia son las encargadas de colocar el
organigrama en un lugar accesible, informar a sus subalternos sobre el
manual y aplicarlo.

e E| Departamento de Gestion de Talento Humano debe consultar el manual
para el proceso de seleccion de personal nuevo y debe incluir informacién
sobre el manual en el proceso de induccion de personal nuevo, para
permitirles tener un mejor panorama de donde se encuentra su dependencia
en el contexto institucional.

e La Unidad de Acceso a la Informacion Publica es la encargada de publicar
en el portal web el Manual de Organizacion aprobado mas actualizado para
facilitar el acceso del documento a la poblacion.

1.13 FUNCIONES DEL COMITE DIRECTIVO Y LA
PRESIDENCIA DEL INDES

Los Articulos 9 al 23 de la Ley General de los Deportes establecen las funciones del
Comité Directivo y la Direccion Ejecutiva del INDES.
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1.14 DISPOSICIONES LEGALES

t*‘*

e Constitucidon de la Republica de El Salvador

e Ley General de los Deportes de El Salvador y su reglamento

e Ley de Etica Gubernamental y su reglamento

e Ley de Acceso a la Informacién Publica y su reglamento

e Ley de Procedimientos Administrativos y su reglamento

e Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su reglamento
e Ley del Presupuesto General para el ejercicio Financiero Fiscal.

e Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su
reglamento

e Politica Anual de Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la
Administracion Publica

e Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

e Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia (LEPINA)

e Leyde lgualdad, Equidad y erradicacion de la Discriminacion contra las Mujeres
e Ley de Seguridad y Salud Ocupacional

e Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencia de los Empleados Publicos.

e Otras leyes, decretos y politicas nacionales que sean aplicables

H# Lol i




** * **
;] *
L 4 -
W o *
INDES Soumore
MANUAL DE ORGANIZACION INDES

FECHA DE APROBACION: IND-GAE-MI-001- N° VERSION: 1 SECCION 1
25 de noviembre 2020 2020

1.15 NORMATIVAS INSTITUCIONALES

e Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Instituto
Nacional de los Deportes.

e Plan Estratégico Institucional aprobado.

e Actas de Comité Directivo.

e Planes Operativos Anuales aprobados.

e Presupuestos aprobados.

e Programas Presupuestarios Anuales del INDES aprobados.

e Programas Anuales de Adquisiciones y Contrataciones aprobados.

e Contratos, acuerdos y convenios aprobados.

e |Instructivos, manuales, reglamentos y politicas institucionales aprobados.

e Lineamientos emitidos o autorizados por la presidencia.

1.16 RESPONSABILIDADES GENERALES DE LAS
DEPENDENCIAS

Hacia el publico:

e Proveer una atencion al publico que respete las leyes y normativas que rigen
la institucion.

e Cumplir con las disposiciones legales y las normativas generales de la
Institucién y supervisar el cumplimiento de estas por las dependencias
subordinadas y areas dependientes si hubiera.
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e Realizar las actividades que le competen de acuerdo con lo establecido en
las leyes y normativas de la institucion.

e Cuidar el aspecto del espacio fisico de su dependencia.

e Colocar informacion que debe ser conocida por el publico general y el
personal del INDES en lugares visibles.

e Proporcionar informacion oficiosa y otra que sea solicitada a la Unidad de
Acceso a la Informacion dentro de los plazos de ley.

e Facilitar acceso irrestricto a todos los archivos, registros y documentos, para
los procesos de Auditoria Interna.

e Administrar los archivos institucionales de acuerdo con las normativas de la
Unidad de Gestion Documental y Archivos.

Hacia otras dependencias del INDES:

e Colaborar en difundir el pensamiento y metas estratégicas institucionales,
formulando planes estratégicos, documentos de gestidbn y propuestas
guiados por el PEI.

e Elaborar propuestas y acompafiar el proceso de mejoramiento global de la
institucion de manera continua.

e Mantener un sistema de informacion oportuno y responder oportunamente a
las solicitudes realizadas por las autoridades superiores o dependencias del
INDES.

e Elaborar informes para la autoridad superior inmediata y otros informes que
sean solicitados por otras dependencias del INDES y que sean de su
competencia, para mantener el flujo de informacion.

e Comunicar informacion relevante a otras dependencias del INDES.

e Proveer asesoria y apoyo en su area de competencia.

e Integrar, participar y dar seguimiento a mesas de trabajo y comisiones para
temas que requieran de las competencias de la dependencia.
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e Establecer los mecanismos de comunicacion con otras dependencias del
INDES.

Hacia la propia dependencia y areas dependientes, si hubiere

e |Instruir sobre responsabilidades, dar lineamientos y mantener una
comunicacion fluida.

e Verificar que se cuente con el tiempo, ambiente, informacion,
documentacion, mobiliario, materiales y equipo necesarios para cumplir con
las responsabilidades encomendadas de acuerdo con el presupuesto
asignado.

e Gestionar recursos para el fortalecimiento de funciones y actividades e
identificar temas de capacitacion necesarios.

e Verificar el buen uso del tiempo, ambiente, informacion, documentacion fisica
y virtual, mobiliario, materiales y equipo y supervisar que se mantengan los
cuidados necesarios a fin de evitar pérdidas y danos.

e Desarrollar la planificacion estratégica, documentos de gestion y propuestas
y presentarlas a la autoridad superior directa para su revision y aprobacion.

e Controlar, supervisar y evaluar el desarrollo de la planificacion estratégica,
los documentos de gestidén, las propuestas y el personal, proporcionar
retroalimentacion  oportuna, elaborar informes de monitoreo vy
reprogramaciones y presentarlos a las autoridades superiores inmediatas
para su revision y aprobacion.

e Elaborar los informes técnicos que sean solicitados y que sean de su
competencia de acuerdo con el marco normativo y presentarlos a la autoridad
superior inmediata para su revision y aprobacion.

e Comunicarse con instituciones publicas y privadas, y otros organismos
necesarios para hacer cumplir las leyes y normativas que rigen la institucién.

e Realizar y dar seguimiento a diversas responsabilidades asignadas por las
autoridades superiores que sean de su competencia, de acuerdo con marco
normativo.
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SECCION 1

1.17 VIGENCIA

El presente Manual de Organizacién entrara en vigor a partir de la aprobacion del
Comité Directivo del INDES, segun acuerdo CD 313-32-2020 del 25 de noviembre

del 2020.
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Unidad de Auditoria Interna

DEPENDENCIA JERARQUICA

Comité Directivo

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE
N/A

( Comité Directivo )

Auditoria Interna

( Presidencia )
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2.1 UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

OBJETIVO

Verificar el uso adecuado de los recursos del INDES, a través de auditorias o examenes especiales
ejecutados en las diferentes dependencias del INDES y FADN, con objetividad, imparcialidad e
independencia, apegados a las normativas de la Corte de Cuentas de la Republica y normas
internacionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.
2.

10.

Mantener un sistema de informacion oportuno con las autoridades superiores del INDES.
Presentar al Comité Directivo el Plan Anual de Trabajo de Auditoria Interna para su
conocimiento, revisién y andlisis, y establecer la autoridad de Auditoria Interna en referencia a
su propdsito, autoridad, responsabilidad y desempeiio, incluyendo exposiciones de riesgos y
de control significativas.

Comunicarse con la presidencia del Instituto, quien a su vez es el presidente del Comité
Directivo, el plan de trabajo y enviarle los informes de auditoria que se obtengan de la ejecucion
del plan, para su conocimiento y toma de decisiones.

Planificar, organizar, direccionar y controlar las acciones de la auditoria, de manera técnica,
independiente y profesional, con apego al marco normativo establecido por la Ley de la Corte
de Cuentas de la Republica y demas disposiciones legales aplicables.

Ejecutar el plan de trabajo manteniendo una conducta imparcial, objetiva, ética profesional,
guardando la confidencialidad necesaria y con una actitud constructiva, proporcionando
recomendaciones que posibiliten superar los hallazgos evidenciados.

Evaluar los sistemas de control, financieros, administrativos y operativos, basados en el plan
de trabajo previamente presentado a la maxima autoridad del INDES.

Optimizar los recursos y actividades de control, mediante la comunicacién y coordinacién con
la Corte de Cuentas de la Republica y las firmas privadas de auditorias autorizadas por la Corte
de Cuentas de la Republica.

Enviar oportunamente la copia del plan de trabajo y los informes de auditoria respectivos a la
Corte de Cuentas de la Republica.

Establecer los mecanismos de comunicacion y coordinacion, y la interaccidon que corresponda
con otras dependencias del INDES y otras instituciones relacionadas con el desempefio de sus
funciones.

Realizar las demas actividades de control que le competen de acuerdo con lo establecido en
el marco legal, y otras tareas especiales que le asigne el Comité Directivo.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS
CON PARA
Autoridad superior del e Proporcionar asesoramiento y consulta con el fin de agregar valor
INDES a la institucion.
e Mantener un sistema de informacién y comunicacién oportuno.
e Comunicar el Plan Anual de Trabajo de Auditoria Interna.
e Realizar las auditorias y otras tareas especiales que le sean
asignadas.
Dependencias del o Dar asesoramiento y consulta.
INDES e Programar, planificar y ejecutar periddicamente auditorias y
examenes especiales a la institucion.
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o Verificar el cumplimiento de los documentos de gestion, normativas
y propuestas elaboradas.

EXTERNAS
CON PARA
FADN o Dar asesoramiento y consulta.

e Programar, planificar y ejecutar periédicamente auditorias y
examenes especiales.

Corte de Cuentas dela | e Presentar el Plan de Trabajo y los informes correspondientes de

Republica las auditorias realizadas.

e Apoyar la realizacién de las auditorias de la Corte de Cuentas con
insumos y dar seguimiento a las observaciones.

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES

e Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental

Manual de Auditoria Interna Sector Gubernamental

Normas Internacionales Para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna (NIEPAI)
Manual de Procesos de Auditoria Interna del INDES.




«*
e
l . .
. .
* *
Ryt

INDES sommom | Manual De Organizacion INDES 2020-2024
Fecha De Aprobacién: | IND-GAE-MI-001-2020 NeVersién: 1 SECCION 2
25 de noviembre 2020 SUB SECCION 2-2

UNIDAD DE COMUNICACIONES

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Unidad de Comunicaciones

DEPENDENCIA JERARQUICA

Presidencia

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE
N/A

( Presidencia )

Unidad de Comunicaciones
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2.2 UNIDAD DE COMUNICACIONES

OBJETIVO

Comunicar el quehacer institucional, de manera interna y externa, generando mensajes claves de
interés para los publicos meta, proyectando asi una imagen positiva ante los nucleos poblacionales
e instituciones publicas y privadas, nacionales e internacionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Reportar actividades y recibir lineamientos de las autoridades superiores del INDES.

Formular y desarrollar la estrategia de comunicacion institucional con plan de medios,

articulado con otras instancias nacionales.

Articular todas herramientas de comunicacién disponibles para que los mensajes emitidos por

la institucién sean conformes a la mision y vision.

Determinar mecanismos para que haya fluidez en la comunicacién interna de la institucion.

Procurar las buenas relaciones con los medios de comunicaciéon para gestionar y facilitar

informacion, entrevistas del titular de la institucion u otras acciones que se consideren

convenientes.

Desarrollar actividades protocolarias de la institucion.

Redactar y editar documentos informativos, posicionamiento, editoriales, mensajes

institucionales, comunicados y discursos institucionales, entre otros.

Supervisar, monitorear y actualizar el sitio web y las redes sociales institucionales para

proyectar la imagen institucional.

9. Generar mecanismos de medicion del posicionamiento institucional en medios de
comunicacién y redes sociales.

10. Apoyar las actividades de la Unidad de Mercadeo y Comercializacion cuando sea pertinente.

11. Participar y dar seguimiento a los planes de las areas gerenciales.

12. Realizar proyecciones de metas a mediano plazo.

ok W M=

© No

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS

CON PARA
Comité Directivo

e Recibir lineamientos.

e Recibir aprobacion final de la planificacion estratégica,
documentos de gestidén y propuestas.

e Asesorar en su area de competencia.

e Recibir lineamientos.

e Presentar informes.

e Recibir aprobacion de la planificacién estratégica, documentos de
gestion y propuestas.

e Asesorar en su area de competencia.

e Dar cobertura y divulgacion a sus actividades.
Facilitar la comunicacion interna entre dependencias.
Verificar el cumplimiento de los documentos de gestion,
normativas y propuestas elaborados por la dependencia.

Presidencia

Dependencias de INDES
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EXTERNAS

CON

PARA

FADN

e Dar cobertura y divulgacion de sus actividades.

Medios de Comunicacién

e Facilitar informacion institucional.

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES

N/A
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UNIDAD DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Unidad de Adquisicionesy
Contrataciones Institucional (UACI)

DEPENDENCIA JERARQUICA

Presidencia

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE
N/A

( Presidencia )

Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional
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2.3 UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL
OBJETIVO

Ejecutar los procesos relacionadas con gestidon de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes
y servicios, bajo la legislacién y normativas vigentes de acuerdo con los lineamientos de la direccion
superior del INDES.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Reportar actividades y recibir lineamientos de las autoridades superiores del INDES.

2. Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por la
UNAC, y ejecutar todos los procesos de adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios
objeto de la Ley.

3. Ser el enlace entre la UNAC y las dependencias de la institucion, en cuanto a las actividades
técnicas, flujos y registros de informacion y otros aspectos que se deriven de la gestion de
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios.

4. Consolidar en coordinacion con todas las gerencias y jefaturas el PAAC institucional de obras,
bienes y servicios, el cual debera ser compatible con la Politica Anual de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica, el POA, presupuesto y PEP institucional.

5. Realizar los procesos de licitaciones y concursos publicos, de acuerdo con el PAAC, del marco
legal y normativo establecido.

6. Realizar los procesos de adquisiciones por medio de la modalidad de libre gestion, de acuerdo
con los lineamientos de la direccidn superior y el marco legal y normativo establecido.

7. Verificar la asignacion presupuestaria antes de iniciar todo proceso de concurso o licitacion
para la contratacion de obras, bienes y servicios.

8. Apoyar y colaborar con los requerimientos y necesidades de la Comision de Evaluacion de
Ofertas.

9. Controlar y actualizar el banco de datos institucional de oferentes y contratistas.

10. Participar y dar seguimiento a los planes de las areas gerenciales.

11. Realizar proyecciones de metas a mediano plazo.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

CON PARA

Comité Directivo e Recibir lineamientos.

e Recibir aprobacién final de la planificacién estratégica, documentos
de gestién y propuestas.

e Obtener aprobacién final del PAAC institucional.

e Obtener aprobacion final de la adjudicacion de las adquisiciones y
contrataciones de procesos que lo requieren.

e Asesorar en su area de competencia.

Presidencia e Recibir lineamientos.

e Presentar informes.

e Obtener aprobacion de la planificacion estratégica, documentos de
gestién y propuestas.
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Obtener aprobacion del PAAC institucional.

Obtener aprobacién de la adjudicacion de las adquisiciones y
contrataciones de procesos que lo requieren.

Asesorar en su area de competencia.

Gerencia Financiera

Solicitar la asignacion presupuestaria, antes de la iniciacion de
todo proceso adquisitivo.

Verificar la concordancia entre el PAAC vy el presupuesto y PEP
Institucional.

Gerencia Legal

Presentar expedientes para elaborar contratos, modificativas,
aplicacion de sanciones, revision de garantias y otra informacion
legal de algunos procesos de adquisicidon y contratacion de bienes
y servicios.

Dependencias del INDES

Solicitar la elaboracién y aprobacion del PAAC de la dependencia.
Recibir solicitudes de adquisiciones o contrataciones de obras,
bienes y servicios institucionales junto con sus términos de
referencia o especificadores técnicas; asi como los nombres de
los administradores de compra o contrato y otra informacion
necesaria para el expediente del proceso de adquisicion.
Gestionar la respuesta oportuna sobre consultas de términos de
referencia o especificaciones técnicas.

Apoyar las diferentes fases del proceso de adquisiciones.
Verificar el cumplimiento de los documentos de gestidn,
normativas y propuestas elaboradas.

EXTERNAS

CON PARA

UNAC e Recibir lineamientos y consultas.
e Proporcionar informacion.

Proveedores Y| e Solicitar cotizaciones u ofertas.

Contratistas

Notificar los resultados de los procesos.
Recibir las obras, bienes o servicios gestionados.
Dar seguimiento a contratos.

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES

N/A
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Unidad de Acceso a la Informacion Publica (UAIP)

DEPENDENCIA JERARQUICA

Presidencia

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE
N/A

( Presidencia )

Unidad de Acceso a la
Informacién Publica
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2.4 UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

OBJETIVO

Garantizar el derecho de acceso de toda persona a la informacién publica, y el acceso y proteccién
de sus datos personales en posesion de la institucién, a fin de contribuir con la transparencia de
las actuaciones del INDES vy las Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales adscritas al
INDES.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1
2
3
4,
5
6

10.
11.
12
13.
14.

15.

16.

Resolver las solicitudes de informacién, brindando una respuesta rapida, oportuna y de calidad.
Garantizar que las peticiones ciudadanas se cumplan mediante una respuesta satisfactoria y
en los plazos establecidos por la ley.

Informar a la ciudadania sobre sus derechos y deberes en relacién con el acceso a la
informacion publica, asi como los procedimientos a seguir para acceder a la misma.

Cumplir con las politicas institucionales de proteccion de datos personales, garantizar su
actualizacion cuando el titular de los datos asi lo requiera o entregarlos, si asi lo solicita.
Recibir, evaluar, clasificar, seleccionar, solventar y redireccionar las solicitudes ciudadanas de
informacion.

Recabar y difundir informacion oficiosa, asi como propiciar que las entidades responsables la
actualicen periddicamente.

Elaborar las resoluciones de las solicitudes de acceso a informacion, notificar las respuestas a
la ciudadania y verificar si las respuestas cumplen con las expectativas del solicitante.

Asistir en la busqueda de informacion, elaboracion de solicitudes y la orientacién sobre que
dependencias o entidades pudieran tener la informacién solicitada.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus resultados y costos.
Colaborar en el mantenimiento y actualizacion de los mecanismos de divulgacion de
informacion correspondiente a trasparencia activa y focalizada.

Colaborar con el Instituto de Acceso a la Informacion Publica cuando éste lo requiera.

Llevar el indice de informacién reservada.

Asistir en la creacién e implementacion de politicas de transparencia, gobierno abierto y
proteccion de datos personales dentro de la institucion.

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

Capacitar peridodicamente a todos los servidores publicos de la institucion en materia del
derecho de acceso a la informacién publica y el ejercicio del derecho de la proteccién de datos
personales, a través de cursos, seminarios, talleres y toda otra forma de ensefianza que
consideren pertinente.

Reportar actividades y recibir lineamientos en funciones administrativas de las autoridades
superiores del INDES.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

CON PARA

Comité Directivo

e Recibir lineamientos administrativos.

e Recibir aprobacion final de la planificacién estratégica, documentos
de gestidn y propuestas.

o Asesorar en su area de competencia.
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Presidencia

e Recibir lineamientos.

e Presentar informes sobre transparencia de la institucion.

e Recibir aprobacion de la planificacién estratégica, documentos de
gestion y propuestas.

e Asesorar en su area de competencia.

Dependencias del

e Recopilar informacién de solicitudes realizadas por la ciudadania

INDES e informacion de caracter oficioso.
o Verificar el cumplimiento de los documentos de gestion,
normativas y propuestas elaboradas.
EXTERNAS
CON PARA

Instituto de Acceso a la
Informacion Publica

e Atender lineamientos y proporcionar informacion requerida.

Ciudadanos solicitantes

e Proporcionar la informacion solicitada.

e Ayudar a ejercer su derecho de acceso, rectificacion, cancelaciéon
y acceso del tratamiento de datos personales que ejerza la
institucion.

Entidades e Atender solicitudes de informacion vinculada al INDES vy las
gubernamentales FADN.
Organismos e Proporcionar informacion de INDES y las FADN.

Internacionales

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES

N/A
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UNIDAD DE MERCADEO Y COMERCIALIZACION

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Unidad de Mercadeo y Comercializacién

DEPENDENCIA JERARQUICA

Presidencia

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE
N/A

( Presidencia )

Unidad de Mercadeo
y Comercializacion
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2.5 UNIDAD DE MERCADEO Y COMERCIALIZACION

OBJETIVO
Posicionar la marca INDES a nivel nacional e internacional en los diferentes ambitos deportivos y
gestionar patrocinios nacionales y socios estratégicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Reportar actividades y recibir lineamientos de las autoridades superiores del INDES.

2. Definir un plan estratégico de marketing, acorde con los objetivos institucionales.

3. Coordinar actividades con la Unidad de Comunicaciones para la divulgacién y promocion de la
marca INDES en los diferentes medios de comunicacion y posicionar la imagen institucional a
nivel nacional e internacional.

4. Coordinar la proyeccion de una imagen visual agradable en las oficinas departamentales del
INDES y proyectos del INDES.

5. Elaborar el manual de marca y verificar su implementacion.

6. Elaborar y dar seguimiento a los planes de comercializacion de los servicios actuales y futuros
de la institucion.

7. Gestionar ante la empresa privada para patrocinios.

8. Desarrollar e impulsar alianzas estratégicas que sean de beneficio para la institucion.

9. Participar en y dar seguimiento a los planes de las areas gerenciales.

10. Realizar proyecciones de metas a mediano plazo.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS
CON PARA

Comite Directivo e Asesorar en su area de competencia.

e Recibir aprobacion final de la planificacidn estratégica, documentos
de gestién y propuestas.

e Recibir lineamientos
Presidencia e Recibir lineamientos.
e Presentar informes.
e Recibir aprobacion de la planificacion estratégica, documentos de
gestion y propuestas.
e Asesorar en su area de competencia.
Dependencias del e Coordinar actividades de mercadeo y comercializacion.
INDES e Estandarizar el uso de logos e implementar la linea gréafica
institucional.
e Verificar el cumplimiento de los documentos de gestion,
normativas y propuestas elaboradas.
EXTERNAS
CON PARA
FADN e Gestionar actividades de marca INDES.
e Estandarizar el uso de logos e implementar la linea grafica
institucional.

Empresa privada e Coordinar patrocinios.
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DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES
N/A
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Gerencia Administrativa

DEPENDENCIA JERARQUICA

Presidencia

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE

. Unidad de Archivo Institucional

. Departamento de Gestién Talento Humano
. Departamento Operaciones

. Departamento Infraestructura

( Presidencia )
Gerencia Administrativa

Unidad de Archivo
Institucional

Departamento de Departamento Departamento de
Talento Humano Operaciones Infraestructura

\_/
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2.6 GERENCIA ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Garantizar la funcionabilidad administrativa de la institucidn; programando, utilizando y coordinando
con eficiencia los recursos humanos, técnicos y materiales de la Institucién, elaborando y
compartiendo acciones operativas para efectos de coordinar estrategias que apoyen al desarrollo
de la gestidén deportiva de la institucién.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Reportar actividades y recibir lineamientos de la presidencia del INDES.

2. Proponer a la presidencia medidas y acciones que coadyuven en el uso eficaz y eficiente de
los recursos de la institucion.

3. Ejecutar y dar seguimiento a las resoluciones y decisiones de las autoridades superiores del
INDES en coordinacién con las dependencias subordinadas.

4, Tomar decisiones sobre aspectos técnicos y administrativos propios de su cargo, y los
delegados por las autoridades superiores del INDES, y dar seguimiento a su cumplimiento.

5. Conocer y emitir opinion sobre correspondencia e informes, tanto nacionales e internacionales,
propias del cargo y que le sea delegada por la presidencia o Comité Directivo.

6. Supervisar el funcionamiento administrativo y técnico de las instalaciones administrativas
asignadas, deportivas, de alojamiento y hospedaje e inmuebles del INDES a nivel nacional.

7. Elaborar proyectos de acuerdo del Comité Directivo sobre temas vinculados a la Gerencia
Administrativa y organizar la distribucion en tiempos a las areas correspondientes.

8. Participar y dar seguimiento a los planes de las areas gerenciales.

9. Realizar proyecciones de metas a mediano plazo.

10. Conocer y dar seguimiento a proyectos presentados desde disefo, programacion, ejecucion y
liquidacién en coordinacién con el area respectiva.

11. Coordinar y supervisar la gestion de seguridad de las instalaciones del INDES.

12. Supervisar el uso de la flota de transporte para el desarrollo deportivo.

13. Supervisar el uso de tecnologias de informacion para el desarrollo deportivo.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS
CON PARA
Comité Directivo e Recibir lineamientos.
e Asesorar en su area de competencia.
e Recibir aprobacion final de la planificacion estratégica,
documentos de gestidén y propuestas.
Presidencia e Recibir lineamientos.
e Asesorar en su area de competencia.
e Presentar informes.
e Recibir aprobacion de la planificacion estratégica, documentos
de gestidn y propuestas.
Unidad de Gestion e Proporcionar lineamientos y supervision directa.
Documental y Archivos
Dependencias de la e Proporcionar lineamientos y supervision directa.
Gerencia Administrativa

#gm{ﬁuyw\/&ﬁ Cmuw
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Dependencias de INDES

e Proporcionar lineamientos administrativos.

e Coordinar procesos, procedimientos y actividades.

e Verificar el cumplimiento de los documentos de gestidn,
normativas y propuestas elaboradas.

EXTERNAS

CON PARA

FADN e Tramitar asignaciones presupuestarias y otras coordinaciones.
Entidades e Coordinar lineamientos interinstitucionales.

gubernamentales

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES

N/A
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UNIDAD DE ARCHIVO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Unidad de Archivo Institucional

DEPENDENCIA JERARQUICA

Gerencia Administrativa

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE
N/A

( Gerencia Administrativa )

Unidad de Archivo
Institucional
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UNIDAD DE ARCHIVO INSTITUCIONAL

OBJETIVO

Dirigir e implementar el Sistema Institucional de Gestion Documental y la administraciéon de los
archivos, asi como establecer procedimientos para la identificacién, organizacién, valoracion y
seleccion, transferencias, conservacion y eliminacion documental de la institucion; garantizando el
cumplimiento de la legislacién documental vigente y asegurando la preservacién de los activos
documentales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1
2
3
4,
5
6

10.

1.
12

13.
14.

15.
16.

Reportar actividades y recibir lineamientos de la Gerencia Administrativa.

Elaborar las politicas, normas y practicas sobre la Gestion Documental y Archivos, para
garantizar la organizacion, conservacion y acceso a los documentos y archivos.

Velar por el cumplimiento y aplicacion de la legislacion archivistica y administrativa en el
Sistema Institucional de Gestién Documental y archivos.

Coordinar los Comités de Identificacion Documental y el Comité Institucional de Seleccion y
Eliminacion Documental (CISED).

Crear y actualizar los instrumentos archivisticos en cooperacién con cada dependencia
productora, para asegurar la organizacién documental y consulta.

Gestionar capacitaciones para el personal de la UGDA relacionadas a acceso a la informacion
publica, gestién documental, desarrollo humano y profesional, prevencién de riegos y otras
para mejorar su desempeno.

Capacitar y asesorar al personal de cada dependencia que produce documentos sobre las
normativas relacionadas con la Gestion Documental y Archivistica; asi como, la organizacion
y el expurgo de estos.

Realizar las diferentes técnicas y procesos de acuerdo con los principios de la archivistico.

En sus distintas fases: de gestion (Activa), Archivo central, (semiactiva) e histéricos (inactiva).
Elaborar y difundir el Cuadro de Clasificacion Documental Funcional de la entidad e
institucionalizar su uso.

Apoyar, junto al Comité Directivo para la seleccién y eliminacion documental, en la
elaboracién de tablas de plazos y conservaciéon documental de la entidad e institucionalizar
Su uso.

Coordinar los procesos de eliminacién de manera legal y segura de acuerdo con lo
establecido en las tablas de plazos de conservacion documental.

Elaborar un plan de descripcidon documental gradual, estableciendo los siguientes instrumentos
de descripcidn: inventarios para los archivos de gestion; indices y catalogos para el archivo
central e histérico basado en las normas internacionales de descripcion archivisticas ISAD (G),
ISAAR (CPF); e ISDF.

Elaborar guia de archivo de descripcion del fondo documental del INDES, siguiendo la norma
internacional ISDIAH y actualizarla anualmente.

Coordinar la gestién de transferencias documentales primarias que realicen los archivos de
gestién al archivo central.

Elaborar las estadisticas de usuarios, consultas y transferencias, entre otros.

Elaborar con el apoyo del Comité de Seguridad y Salud Ocupacional el plan integrado de
conservacion documental para garantizar que se cumpla el ciclo de vida de los documentos
en todo el Sistema Institucional de Archivos.
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17. Realizar actividades que permitan la correcta conservacion de los documentos en los
archivos que forman el Sistema Institucional de Archivos, mediante las supervisiones a las
instalaciones donde se encuentren los archivos y depdsitos documentales.

18. Participar como garante del proceso de elaboracidn de inventarios de documentos y actas de
entrega, asi como conservar los instrumentos en los que se refleje la informacién, asi como de
los instrumentos de gestién documental.

19. Coordinar con la Unidad de Tecnologia, Unidad de Comunicaciones, Departamento de
Planificacién y otras dependencias pertinentes la normalizacion de documentos ofiméaticos,
plantillas, membretes, politicas para la gestion de correos electronicos y otro tipo de
documento digital que contemple disefio de creacion, circulacion reproduccion y resguardo de
informacion.

20. Impulsar los procesos de modernizacion y automatizacion de los archivos de la institucion
con el apoyo de la Unidad de Tecnologia, aplicando las tecnologias apropiadas para el
tratamiento, almacenamiento, recuperacion y difusion de la informacion, asi como facilidad
para el procesamiento y entrega de informacidn en cualquier tipo de formato que se generen.

21. Evaluar, dar seguimiento e informar anualmente a las maximas autoridades y al IAIP sobre el
avance y cumplimiento del SIGDA.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS
CON PARA
Gerencia Administrativa e Recibir lineamientos.

e Informar sobre actividades de la dependencia.
e Presentar planificacion, documentos de gestion y propuestas.

e Dar lineamientos de Gestion Documental y Archivos.

e Normalizar los documentos ofimaticos, plantillas, membretes,
politicas para la gestion de correos electrénicos y otro tipo de
documento digital.

e Realizar coordinaciones.

e Realizar vistas de verificacién de aplicaciéon de la normativa

Dependencias de INDES

archivistica.
EXTERNAS
CON PARA
FADN e Dar lineamientos de Gestion Documental y Archivos.
e Realizar vistas de verificacion de aplicacion de la normativa
archivistica.
Instituto de Acceso a la Recibir convocatorias a talleres, capacitaciones, seminarios etc.

Informacién Publica Recibir los Lineamientos de Gestién Documental y Archivos.

Realizar Fiscalizacién al SIGDA del INDES.

Archivo General de la Realizar procedimientos de eliminacion documental de caracter
Nacién histérico, cultural y cientifico.

e Recibir convocatorias.

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES
e Ley de Acceso a la Informacién Publica

e Norma Nacional de Archivos

e Lineamiento de Gestidon Documental y Archivos

# ("m‘(&%;m \&%7 Cm-én&
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DEPARTAMENTO DE GESTION DE
TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

|

Departamento de Gestién de Talento Humano

DEPENDENCIA JERARQUICA

Gerencia Administrativa

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE

. Unidad de Género.

. Unidad de Manejo de Personal.
. Unidad de Bienestar Laboral.

. Unidad de Clinica Empresarial.

( Gerencia Administrativa )
Unidad de Archivo
Institucional
Departamento de Gestion
de Talento Humano

\_/

Unidad de U.de Manejo de U.de Blenestar U. de Clinica
Género Personal Laboral Empresarial
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DEPARTAMENTO DE GESTION DE TALENTO HUMANO

OBJETIVO

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la administracion de recursos
humanos, asegurando el adecuado desarrollo de las politicas salariales y programas de bienestar
laboral, capacitaciones, incentivos y motivacion laboral institucionales, aprobadas por las
autoridades superiores del INDES. Gestionar el desarrollo del talento humano, orientandolo al
cumplimiento de la misiéon y vision institucional, asumiendo una responsabilidad de linea, y funcién
asesora.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Hacer cumplir las disposiciones de la Ley General de presupuesto, Cédigo de Trabajo, Ley de
Servicio Civil, Contrato Colectivo, Normas Técnicas de Control Interno y otras normativas
vinculadas al manejo del recurso humano.

2. Reportar actividades y recibir lineamientos de la Gerencia Administrativa.

3. Dar seguimiento a los procedimientos de reclutamiento y seleccion de personal.

4. Establecer programas de induccion y capacitacion del personal.

5. Asesorar a la presidencia sobre la administracion de los recursos humanos.

6. Proponer, coordinar y supervisar la evaluacion del desempefio laboral.

7. Hacer efectivo los lineamientos de la presidencia relacionada con el recurso humano.
8. Asesorar a las autoridades superiores sobre la administracion de los recursos humanos.
RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

CON PARA

Autoridades superiores del |,  Recibir lineamientos.

INDES

Asesorar en su area de competencia.

Gerencia Administrativa Recibir lineamientos.

Informar sobre actividades de la dependencia.
Presentar planificacién, documentos de gestién y propuestas.

Dependencias del
Departamento de Gestion
del Talento Humano

e Proporcionar lineamientos y supervision directa.

Gerencia Financiera e Coordinar el pago de planillas del recurso humano de la

institucion.

Dependencias del INDES |, Girar directrices de las autoridades superiores y coordinar

actividades del talento humano y proporcionar asesoria en el
ambito laboral.

e Realizar coordinaciones.

o Verificar el cumplimiento de los documentos de gestion,
normativas y propuestas elaboradas.

EXTERNAS

CON PARA

Ministerio de Hacienda e Temas relacionados con el presupuesto de remuneraciones

del personal.

Ministerio de Trabajo y

>, . e Temas relacionados con el recurso humano
Prevision Social

#gm{ﬁuyw\/&ﬁ Cmuw
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ISSS e Temas relacionados con la cobertura de salud e incapacidades

del recurso humano.

Corte de Cuentas de la

= U e Requerimientos de informacién del recurso humano de la
Republica de El Salvador

institucion, por auditorias realizadas en la institucion.

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES
N/A
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UNIDAD DE GENERO

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Unidad de Género

DEPENDENCIA JERARQUICA

Departamento Gestion Talento Humano

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE
N/A

Departamento de Gestién
de Talento Humano

Unidad de Género




* ¥ ox
* *
* A 5 *
* *
* *
* o, o*
I N D E ~ GOBIERNO DE
EL SALVADOR

MANUAL DE ORGANIZACION INDES 2020

FECHA DE APROBACION: IND-GAE-MI-001-2020 N.° VERSION: 1 SECCION 2
25 de noviembre 2020 SUB SECCION 2-6

UNIDAD DE GENERO

OBJETIVO

Proponer acciones que permitan la disminucién de desigualdad entre hombres y mujeres en el
INDES y colaborar en los procesos de planeacion, programacion y presupuesto para la elaboracion
de la perspectiva de género.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

2.
3.

10.
11.
12.

Cumplir con todo lo establecido en la Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia
para las Mujeres (LIEV).

Reportar actividades y recibir lineamientos del Departamento de Gestion de Talento Humano.
Coordinar las actividades que se realicen en la Unidad de Género, a fin de garantizar el
cumplimiento de sus funciones y orientar sus acciones hacia el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Elaborar un programa anual de trabajo de la Unidad de Género a fin de fortalecer la
transversalidad de la perspectiva de género como una politica institucional.

Implementar mecanismos de seguimiento y evaluacion a fin de determinar los avances en la
implementacion del programa anual de trabajo de la unidad de género y el impacto derivado
de su ejecucion.

Promocién y difusiéon de la Unidad de forma interna y externa dentro del area de influencia del
INDES.

Difundir mensajes institucionales orientados a la construccion de una cultura institucional libre
de simbolos, practicas y costumbres que tengan como resultado la violencia laboral, el acoso
sexual y la discriminacion por razones de género.

Impulsar la implementacion de mecanismos y estrategias para incorporar el uso del lenguaje
incluyente en los documentos, informes y publicaciones institucionales.

Promover el conocimiento del marco normativo relacionado con la igualdad de hombres y
mujeres.

Realizar capacitaciones sobre la LIEV para el personal de INDES.

Realizar asesorias para el cumplimiento de la ley.

Participar en las reuniones de trabajo convocadas por las instituciones a tratar lo
concerniente a la unidad de género.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

CON PARA

Gerencia Administrativa e Recibir lineamientos.

Departamento de Gestion
de Talento Humano

¢ Recibir lineamientos.
¢ Informar sobre actividades de la dependencia.
e Presentar planificacion, documentos de gestion y propuestas.

Gerencia Legal e Recibir asesoria sobre normativas y leyes de género.

e Comunicar y asesorar en materia de género.

Dependencias del INDES | ® Para realizar coordinaciones.

Verificar el cumplimiento de los documentos de gestion,
normativas y propuestas elaboradas.
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EXTERNAS

CON

PARA

ISDEMU

Solicitar apoyo en capacitaciones y asesorias.

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES

N/A
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UNIDAD DE MANEJO DE PERSONAL

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Unidad de Manejo de personal

DEPENDENCIA JERARQUICA

Departamento Gestién Talento Humano

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE

N/A

Departamento de Gestion
de Talento Humano

Unidad de Manejo del
Personal
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UNIDAD DE MANEJO DE PERSONAL

OBJETIVO

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de reclutamiento, seleccion e
induccion, de los candidatos idéneos para cada puesto de la institucién y actualizar y controlar la
base de datos de personal.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.
2.

NG

10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

Reportar actividades y recibir lineamientos del Departamento de Gestion de Talento Humano.
Reclutar, seleccionar y dar induccién al personal requerido para diferentes puestos de trabajo
en la institucion.

Realizar evaluaciones psicométricas para la seleccion de candidatos aspirantes a un puesto
en la institucion.

Realizar entrevistas preliminares a los aspirantes a un puesto de trabajo.

Realizar el proceso de induccién para empleados de nuevo ingreso.

Mantener un banco de datos del personal que aspire a un puesto en el Instituto.

Actualizar expedientes laborales del personal activo de la institucion.

Elaborar el registro de los ingresos del personal nuevo.

Realizar el proceso de solicitud de autorizacién de nombramiento y/o contratacion de personal
a la Direccion General de Presupuesto (DGP), con la documentacion de soporte y
justificaciones correspondientes.

Dar seguimiento al proceso de autorizacién de nhombramientos y puestos de trabajos de la
DGP.

Cumplir con las normativas y decretos vigentes de la DGP y presentar la informacion requerida.
Elaborar propuestas, actualizaciones y autorizaciones para la gestién administrativa del
recurso humano.

Gestionar el apoyo de estudiantes para servicio social o practicas laborales, segun lo solicitado
por las diferentes dependencias de la estructura organizativa del Instituto.

Formular, planificar y ejecutar el plan de formacion y capacitaciones para el recurso humano
de la Institucion.

Generar las planillas de pagos del recurso humano de la institucion.

Controlar las marcaciones o registros de las entrada y salida del recurso humano.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

CON PARA

Autoridades superiores e Recibir lineamientos.

del INDES

Asesorar en su area de competencia.

Gerencia Administrativa

o Recibir lineamientos.

Departamento de e Recibir lineamientos.

Gestion de Talento
Humano

¢ Informar sobre actividades de la dependencia.
e Presentar planificacion, documentos de gestion y propuestas.

Gerencia Financiera e Coordinar el pago de planillas.

Dependencias de INDES |,  Actualizar la informacion del expediente laboral de cada persona.

e Proporcionar asesorias relacionadas al ambito laboral.
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e Apoyar en temas de capacitacion

o Recibir solicitudes de estudiantes para horas sociales o practicas
laborales.

e Realizar coordinaciones.

o Verificar el cumplimiento de los documentos de gestion,
normativas y propuestas elaboradas.

EXTERNAS

CON PARA

Ministerio de Hacienda e Temas relacionados con el presupuesto de personal.
INSAFORP o Temas relacionados con la capacitacion del talento humano.
Corte de Cuentasde la | e Temas relacionados con requerimiento de informacion por
Republica de El Salvador auditoria.

Entidades e Temas relacionados al area.

gubernamentales
Instituciones educativas |e Temas relacionados con précticas laborales ad-honérem de los
estudiantes.

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES
N/A
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UNIDAD DE BIENESTAR LABORAL

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Unidad de Bienestar Laboral

DEPENDENCIA JERARQUICA

Departamento Gestion Talento Humano

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE

N/A

Departamento de Gestién
de Talento Humano

Unidad de Bienestar
Laboral
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UNIDAD DE BIENESTAR LABORAL

OBJETIVO

Planificar y ejecutar programas de caracter social, deportivo y cultural; proporcionar informacién de
tramites de jubilacion, ISSS, AFP y otras prestaciones que otorga el Instituto y desarrollar
programas de servicio médico a través de la Clinica Empresarial.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Reportar actividades y recibir lineamientos del Departamento de Gestion de Talento Humano.
Proporcionar informacion de afiliacién de beneficiarios al ISSS.

Elaborar constancias de tiempo de servicio INPEP.

Asesorar sobre y desarrollar las diferentes prestaciones que otorga el gobierno e INDES al
recurso humano.

Revisar, reportar y actualizar los seguros de vida del recurso humano.

Proporcionar apoyo a los equipos deportivos institucionales para su participacion en torneos
estatales.

Apoyar programas deportivos y culturales institucionales.

Proporcionar apoyo a los programas de salud de la clinica empresarial.

Apoyar el desarrollo de las prestaciones del Contrato Colectivo conforme autorizacion de las
autoridades superiores del INDES.

10. Apoyar los tramites de jubilacion del personal del Instituto.

11. Proporcionar asesoria para el cobro de seguros de vida.

12. Programar campaiias de salud visual para el recurso humano del INDES.

13. Presentar incapacidades a Tesoreria del INDES, para su tramite de cobro al ISSS.

14. Procesar formularios de tiempo extraordinario del personal del INDES.

15. Presentar formulario de homologacion de incapacidades de médicos privados ante el ISSS.

©@WeN o AW

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

CON PARA

Gerencia Administrativa e Recibir lineamientos.

Departamento de Gestion
de Talento Humano

e Recibir lineamientos.
¢ Informar sobre actividades de la dependencia.
e Presentar planificaciéon, documentos de gestion y propuestas.

e Coordinar actividades educativas y preventivas en pro de la
salud del talento humano.

e Proporcionar asesoria de las prestaciones sociales y
econdémicas.

e Realizar coordinaciones.

e Verificar el cumplimiento de los documentos de gestion,
normativas y propuestas elaboradas.

Clinica empresarial INDES

Dependencias del INDES

EXTERNAS:
CON PARA
ISSS

e Temas relacionados con salud preventiva y lineamientos
médicos.
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MINSAL

Asesorar a la clinica empresarial INDES ante requerimiento de
informacion.

Ministerio de Trabajo

Asesorar a la clinica empresarial INDES ante requerimiento de
informacion.

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES

1. Contrato Colectivo de los Trabajadores del INDES.

2. Normativa del Instituto Salvadorefio del Seguro Social.
3. Normativa del Ministerio de Salud Publica.

4. Normativa del Ministerio de Trabajo.
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UNIDAD DE CLINICA EMPRESARIAL

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Unidad de Clinica Empresarial

DEPENDENCIA JERARQUICA

Departamento Gestion Talento Humano

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE

N/A

Departamento de Gestién
de Talento Humano

Unidad de Clinica
Empresarial
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UNIDAD DE CLINICA EMPRESARIAL

OBJETIVO

Atender de forma eficiente y eficaz a todos los empleados derechohabientes cotizantes activos del
INDES a través de programas de salud del Instituto Salvadorefio del Seguro Social (de prevencion,
curacion y rehabilitacién), y el desarrollo de actividades preventivas e informativas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Reportar actividades y recibir lineamientos del Departamento de Gestion de Talento Humano.

Proporcionar consulta externa a los empleados del INDES.

Realizar examenes segun prescripcion médica.

Realizar pequefia cirugia.

Atender accidentes de trabajo y presentar informes.

Proporcionar atencion inmediata en casos de emergencias médicas.

Realizar campanas encaminadas a la salud del empleado, previniendo en los lugares de riesgo

y evitando focos de infeccion

8. Actualizar y revisar el reporte diario de consulta externa.

9. Elaborar informes estadisticos de atencién a empleados del Instituto.

10. Reportar casos infectocontagiosos y de riesgo de interés nacional.

11. Puede realizar afiches y panfletos informativos y de prevencion para los usuarios y actualizar
el periddico mural y la cartelera de acuerdo con las necesidades que se presenten.

12. Impartir charlas de prevencion de enfermedades al personal.

13. Asistir a eventos concernientes al area de trabajo.

14. Coordinar con el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional un programa de Gestién de Salud
Ocupacional con el propdsito de garantizar que se cumpla con los requisitos minimos de salud
ambiental, ergonomia y prevencion de accidentes.

15. Realizar actividades con otras dependencias de salud dentro de la institucion: fisioterapia,
odontologia, medicina deportiva, nutricidon y psicologia.

16. Colaborar en los eventos deportivos requeridos por las autoridades superiores del INDES.

17. Visitar a pacientes-empleados del INDES ingresados en los diferentes hospitales del ISSS.

18. Dar seguimiento a la entrega de medicamento.

19. Llevar el control del proceso de examenes médicos.

20. Seguimiento de referencias.

NoarwN=

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

CON PARA

Autoridades superiores del | 4 Rgcibir lineamientos.
INDES

e Asesorar en su area de competencia.

¢ Recibir lineamientos.
Asesorar en su area de competencia.

Gerencia administrativa

Departamento de Gestion
de Talento Humano

Recibir lineamientos.

Informar sobre actividades de la dependencia.

Presentar planificacién, documentos de gestién y propuestas.
Proporcionar charlas informativas, educativas y de prevencién de
la salud.

Dependencias del INDES
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e Realizar consultas médicas en pro de la salud.
e Realizar coordinaciones.
e Verificar el cumplimiento de los documentos de gestion,
normativas y propuestas elaboradas.
EXTERNAS
CON PARA
e Temas relacionados con salud y medicamento de los cotizantes
ISSS laborando en esta institucion.
e  Cumplir normativas.
MINSAL e Cumplir normativas.
Ministerio de Trabajo e Cumplir normativas.

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES
1. Normativa del Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

2. Normativa del Ministerio de Salud Publica.

3. Normativa del Ministerio de Trabajo.
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DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Departamento de Operaciones

DEPENDENCIA JERARQUICA

Gerencia Administrativa

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE

. Unidad de Servicios Generales.

. Unidad de Transporte.

. Unidad de Seguridad.

. Unidad de Tecnologia.

. Unidad de Administracién de Instalaciones.

( Gerencia Administrativa )
Unidad de Archivo
Institucional
Departamento Operaciones

U. de Servicios Unidad de Unidad de Unidad de .de Administracion
Generales Transporte Seguridad Techologia de Instalaciones

\_/
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DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

OBJETIVO

Planificar, organizar, supervisar, retroalimentar la organizacion y el desarrollo de las dependencias
bajo su cargo, en funcién que la operatividad de estas responda adecuadamente al fortalecimiento
y crecimiento de la organizacioén y las necesidades de los usuarios internos o externos. Generar
mecanismos permanentes de evaluacion del desempefio de la organizacion administrativa y
gestionar los recursos para alcanzar las metas y objetivos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Reportar actividades y recibir lineamientos de la Gerencia Administrativa.

2. Analizar las condiciones fisicas de las instalaciones deportivas con el fin de proporcionar
mantenimiento preventivo, correctivo, determinar las necesidades de construccion y
mejoramiento de estas (para lo cual se informara a la jefatura del Departamento de
Infraestructura).

Actualizar normas e instructivos sobre la utilizacién de las instalaciones deportivas.

Velar por que se realice una adecuada administracion y utilizaciéon de las instalaciones
deportivas, la flota de vehiculos, el equipo humano de seguridad y el equipo de comunicaciones
de voz y datos.

Mantener comunicaciéon constante con los administradores y responsables de instalaciones
deportivas con el fin de dar seguimiento y solucion a problemas que se presenten.

Coordinar la elaboracion de perfiles y la formulacion de proyectos de infraestructura deportiva.
Presentar a las autoridades superiores del INDES informes de avances y reportes finales de
los proyectos de inversion.

Elaborar normas y politicas sobre arrendamiento o concesion de instalaciones deportivas.
Coordinar la ejecucion de actividades emanadas de las autoridades superiores del INDES y la
Gerencia Administrativa

how

W No o

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

CON PARA

Autoridades superiores del | ¢  Recibir lineamientos.

INDES e Asesorar en su area de competencia.

. o _ e Recibir lineamientos.
Gerencia Administrativa e Informar sobre actividades de la dependencia.
e Presentar planificaciéon, documentos de gestion y propuestas.

e Supervisar solicitudes de servicio.

Dependencias del INDES | ® Para realizar coordinaciones

e Verificar el cumplimiento de los documentos de gestidn,
normativas y propuestas elaboradas.

EXTERNAS

CON PARA

Empresas concesionarias |« Temas relacionas con la concesién de proyectos.

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES

N/A.
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UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Unidad de Servicios Generales

DEPENDENCIA JERARQUICA

Departamento de Operaciones

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE

N/A

Departamento de
Operaciones

Unidad de Servicios
Generales




* ¥ ox
* *
* A 5 *
* *
* *
* 4ok
I N D E ~ GOBIERNO DE
EL SALVADOR

MANUAL DE ORGANIZACION INDES 2020

FECHA DE APROBACION: IND-GAE-MI-001-2020 N.° VERSION: 1 SECCION 2
25 de noviembre 2020 SUB SECCION 2-6

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO

Proporcionar servicios que permitan que el estado de los bienes institucionales, muebles,
inmuebles y de consumo, funcionen adecuadamente para en el uso de las diferentes dependencias
del INDES.

FUNCIONES

1. Reportar actividades y recibir lineamientos del Departamento de Operaciones.

2. Proveer de instalaciones adecuadas, funcionales y limpias a todo el personal que labora en la
institucion.

3. Coordinar la logistica de eventos institucionales tanto internos como externos.

4. Coordinar y recibir lineamientos del area superior.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

CON PARA

Gerencia Administrativa e Recibir lineamientos.

Departamento de
Operaciones

Recibir lineamientos.
Informar sobre actividades de la dependencia.
Presentar planificacién, documentos de gestién y propuestas.

Dependencias del INDES Coordinar la limpieza, uso de salas, uso de vehiculos, solicitud
entrega de materiales de bodega, etc.

Realizar coordinaciones.

e Verificar el cumplimiento de los documentos de gestion,

normativas y propuestas elaboradas.

Oficinas departamentales | e Coordinar trabajos de mantenimiento, entrega de materiales de
bodega, combustible, reparacion de vehiculos, etc.

2. Relaciones Externas:

CON PARA

Proveedores de servicios |, Realizar los diferentes trabajos de mantenimiento y servicios

requeridos.

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES

N/A
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UNIDAD DE TRANSPORTE

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Unidad de Transporte

DEPENDENCIA JERARQUICA

Departamento de Operaciones

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE

N/A

Departamento de
Operaciones

Unidad de de
Transporte
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UNIDAD DE TRANSPORTE

OBJETIVO
Administrar los procesos de mantenimiento de la flota vehicular institucional y el suministro de
combustible.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Reportar actividades y recibir lineamientos del Departamento de Operaciones.

2. Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a la flota de vehiculos de la institucion.

3. Coordinar los servicios de transporte para todas las dependencias de acuerdo con las
demandas de los usuarios.

4. Llevar un registro actualizado de la flota vehicular, incluyendo su estado de funcionamiento.

5. Llevar un control del consumo y uso del combustible institucional.

6. Verificar que todos los vehiculos institucionales cuenten con placas y tarjetas de circulacion
autorizadas y actualizadas, extintor y demas accesorios reglamentados por ley.

7. Supervisar proyectos de renovacion de la flota vehicular.

8. Supervisar las bitacoras del uso de los vehiculos.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

CON PARA

Gerencia Administrativa e Recibir lineamientos.

Departamento de ¢ Recibir lineamientos.

Operaciones

e Informar sobre actividades de la dependencia.
e Presentar planificacion, documentos de gestion y propuestas.

Dependencias del INDES e Coordinar servicios de transporte.

e Coordinar mantenimientos preventivos y correctivos de los
vehiculos administrados por las dependencias.

e Realizar coordinaciones.

e Verificar el cumplimiento de los documentos de gestion,
normativas y propuestas elaboradas.

EXTERNAS
ob] PARA

Proveedores de Servicios. |,  Coordinar mantenimiento preventivo y correctivo de la flota de
vehiculos.

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES
N/A
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UNIDAD DE SEGURIDAD

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION
Unidad de Seguridad

DEPENDENCIA JERARQUICA

Departamento de Operaciones

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE

N/A

Departamento de
Operaciones

Unidad de de
Seguridad
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UNIDAD DE SEGURIDAD

OBJETIVO

Proporcionar seguridad fisica a las instalaciones, empleados, usuarios y bienes de todas las
dependencias de INDES, con personal de seguridad propio y de una empresa privada de
seguridad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

N o0 ~ ©wNb

Asesorar a todas las autoridades y jefaturas del INDES en lo relacionado a seguridad de
personas, de documentos y de instalaciones.

Reportar actividades y recibir lineamientos del Departamento de Operaciones.

Elaborar estudios y planes de seguridad de todas las instalaciones del INDES, periédicamente
y cuando sea requerido.

Mantener comunicacién y coordinacién permanente con otras dependencias internas y otras
instituciones relacionadas con el desemperio de las funciones de seguridad.

Elaborar el Rol de servicio y vacaciones del personal de la unidad.

Informar de toda novedad que ocurra en aspectos de seguridad dentro de las instalaciones del
INDES.

Supervisar que el personal de seguridad del INDES y de la empresa privada de seguridad
cumplan eficientemente con sus funciones.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

CON PARA

Gerencia administrativa

Recibir lineamientos,

Departamento de
Operaciones

Recibir lineamientos.
Informar sobre actividades de la dependencia.
Presentar planificacién, documentos de gestién y propuestas.

Dependencias de INDES

Asesorar sobre sistemas de seguridad.

Coordinar la seguridad con otras entidades gubernamentales.

Realizar coordinaciones.

Verificar el cumplimiento de los documentos de gestion,

normativas y propuestas elaboradas.

o Proporcionar apoyo de seguridad a eventos o actividades
cuando sea requerido.

o Asesorar sobre sistemas de seguridad de documentos,

instalaciones o de personas.

EXTERNAS
CON PARA
Empresas de seguridad e Coordinar directrices y seguimiento a planes de trabajo.

e Supervisar al personal de guardias de seguridad asignados al
INDES vy verificar el cumplimiento de sus funciones.

e Supervisar el cumplimiento del contrato de trabajo adquirido con
la empresa.
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Policia Nacional Civil

Coordinar apoyo cuando sea requerido para cualquier
instalacion o actividad del INDES.
Elaborar planes de seguridad para eventos deportivos.

Fuerza Armada

Coordinar apoyo cuando sea requerido para cualquier
instalacioén o actividad del INDES.
Elaborar planes de seguridad para eventos deportivos.

Proteccion Civil

Coordinar apoyo cuando sea requerido para cualquier
instalacion o actividad del INDES.

Coordinar apoyo a planes de seguridad para eventos deportivos.
Coordinar planes para apoyar a la poblacién civil ante casos de
desastre o emergencia nacional.

Cuerpo de Agentes
Municipales (CAM) de los
diferentes municipios del

Coordinar apoyo cuando sea requerido para cualquier
instalacion o actividad del INDES.
Coordinar apoyo a planes de seguridad para eventos deportivos.

pais

Otras entidades Coordinar apoyo cuando sea requerido para cualquier
gubernamentales y no instalacion o actividad del INDES.

gubernamentales. Coordinar apoyo a planes de seguridad para eventos deportivos.
(ministerios, bomberos, Coordinar planes para apoyar a la poblacion civil ante casos de

Cruz Roja y otros)

desastre o emergencia nacional.

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES

N/A
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UNIDAD DETECNOLOGIA

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Unidad de Tecnologia

DEPENDENCIA JERARQUICA

Departamento de Operaciones

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE

N/A

Departamento de
Operaciones

Unidad de Tecnologia
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UNIDAD DE TECNOLOGIA

OBJETIVO
Proporcionar los servicios de soporte técnico informético en apoyo a la gestion institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Reportar actividades y recibir lineamientos del Departamento de Operaciones.
Apoyar a la institucion en el desarrollo, implementacion y mantenimiento de sistemas de
informacion automatizada.

Desarrollar, implementar, y proveer mantenimiento a la red informatica de la institucion.
Mantener y ejecutar politicas y procedimientos en materia de seguridad de la informacién.
Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a los sistemas informaticos con el fin que no
sean vulnerados por terceros.

Controlar y evaluar el uso institucional de los sistemas informaticos para realizar los ajustes
pertinentes.

a0 b=

o

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

CON PARA

Autoridades superiores e Recibir lineamientos.

de INDES Asesorar en su area de competencia.
Gerencia Administrativa

e Recibir lineamientos
Departamento de e Recibir lineamientos.

Operaciones e Informar sobre actividades de la dependencia.
e Presentar planificacion, documentos de gestion y propuestas.

e Coordinar el apoyo a para diversas actividades.

Dependencias del

INDES e Realizar coordinaciones.
o Verificar el cumplimiento de los documentos de gestion,

normativas y propuestas elaboradas.

EXTERNAS

CON PARA

FADN e Apoyar, en asuntos de tecnologia, los eventos deportivos que sean
solicitados a y aprobados por las autoridades superiores del
INDES.

Proveedores e Gestionary dar seguimiento a compras institucionales relacionadas
a equipo informatico.

Entidades

e Colaborar en proyectos y colaboraciones interinstitucionales.

gubernamentales

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES
N/A

#gm{ﬁuyw\/&ﬁ Cmuw



@ @

INDES commuor Manual De Organizacién INDES 2020-2024
Fecha De Aprobacién: | IND-GAE-M1-001-2020 Ne Versién: 1 SECCION 2
25 de noviembre 2020 SUB SECCION 2-6

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE INSTALACIONES

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Unidad de Administracion de Instalaciones

DEPENDENCIA JERARQUICA

Departamento de Operaciones

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE

Instalaciones deportivas:

Palacio de los Deportes Carlos "Famoso" Hernandez Estadio Nacional
Jorge "Magico" Gonzalez

Gimnasio Nacional José Adolfo Pineda

Complejo Deportivo Ex Polvorin

Ciudad Deportiva Inclusiva

Miniestadio de Béisbol y Séftbol Ricardo "Zurdo" Rosales

Estadio Nacional Las Delicias

Instalaciones deportivas con alojamiento y hospedaje:
Centro de Alto Rendimiento de INDES (Villa CARI)
Hotel Polideportivo

Departamento de
Operaciones

Unidad de Administracién
de Instalaciones

Instalaciones deportivas
e instalaciones deportivas
con alojamiento y hospedaje
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FECHA DE APROBACION: IND-GAE-MI-001-2020 N.° VERSION: 1 SECCION 2
25 de noviembre 2020 SUB SECCION 2-6

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE INSTALACIONES

OBJETIVO

Planificar, ejecutar, supervisar, controlar el uso, mantenimiento de las instalaciones deportivas e
instalaciones de alojamiento y hospedaje del area metropolitana administradas por INDES.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.
2.

@ N o o »~ »

9.

10.
1.
12.

Reportar actividades y recibir lineamientos del Departamento de Operaciones.

Planificar y supervisar las condiciones de las instalaciones deportivas y de alojamiento y
hospedaje, con el propésito de determinar las necesidades de remodelacion, reparaciones o
mantenimiento para mantener instalaciones adecuadas, funcionales y limpias.

Controlar la asignacion y renta de las instalaciones deportivas y de alojamiento y hospedaje
para el desarrollo de eventos, deportivos, recreativos y culturales.

Elaborar normas y politicas sobre el arrendamiento o concesiéon de instalaciones deportivas
para evaluacién y autorizacion superior.

Actualizar en forma permanente normas, reglamentos e instructivos sobre la utilizaciéon de las
instalaciones deportivas, de alojamiento y hospedaje.

Supervisar la adecuada administracién y utilizacion de las instalaciones deportivas, de
alojamiento y hospedaje.

Gestionar la creacion y aplicacion de programas informaticos para el control de espacios
deportivos, calendarizacion del uso de espacios diversos en las instalaciones deportivas.
Mantener comunicacién constante con los administradores y responsables de instalaciones
deportivas y de alojamiento y hospedaje con el fin de dar seguimiento y solucién a problemas
que se presenten.

Seguir los lineamientos de la Gerencia Deportiva para la renta de carriles en piscinas del INDES
Coordinar la ejecucién de actividades emanadas del Departamento de Operaciones, de la
Gerencia Administrativa y de las autoridades superiores del INDES.

Supervisar la ejecucion de las actividades de Servicios Generales.

Formular y supervisar el cumplimiento de la Politica de Uso de las Instalaciones Deportivas del
INDES.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

CON PARA

Autoridades superiores del |, Recibir lineamientos.

INDES

e Asesorar en su area de competencia.

Gerencia Administrativa

e Recibir lineamientos.

Departamento de
Operaciones

Recibir lineamientos.
Informar sobre actividades de la dependencia.
Presentar planificacién, documentos de gestion y propuestas.

Dependencias del INDES

Responder a solicitudes de servicio.

Realizar coordinaciones.

Verificar el cumplimiento de los documentos de gestidn,
normativas y propuestas elaboradas.
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EXTERNAS

CON

PARA

Publico general

Recibir solicitudes.
Apoyar logisticamente en los eventos.

FADN

Prestar las instalaciones para eventos y apoyar la logistica del
evento con personal de servicios generales, segun las
normativas.

Entidades gubernamentales

Temas del uso y mantenimiento de las instalaciones.

Empresas privadas

Recibir servicios o bienes para la operatividad de las
instalaciones.

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES

N/A
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INSTALACIONES DEPORTIVAS

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Instalaciones Deportivas

DEPENDENCIA JERARQUICA

Unidad de Administraciéon de Instalaciones

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE

N/A

Unidad de Administracion
de Instalaciones

Instalaciones deportivas
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INSTALACIONES DEPORTIVAS

Instalaciones Deportivas administradas por INDES:
Palacio de los Deportes Carlos "Famoso" Hernandez, San Salvador.
Estadio Nacional Jorge "Magico" Gonzalez, San Salvador.
Gimnasio Nacional José Adolfo Pineda, San Salvador.
Complejo Deportivo Expolvorin, San Salvador.

Ciudad Deportiva Inclusiva, San Salvador

Miniestadio de Béisbol y Séftbol Ricardo "Zurdo" Rosales, San Salvador
Estadio Nacional Las Delicias, La Libertad.

Complejo Deportivo Ex Finca Modelo, Santa Ana

Cancha 20-30, Santa Ana

Gimnasio Ernesto David Vega Mojica, Santa Ana

Cancha de Futbol Tacuxcalco Nahulingo, Sonsonate
Cancha Nahuizalco, Sonsonate

Estadio Jiboa, San Vicente

Cancha Tacén, San Vicente

Complejo Deportivo, San Vicente

Centro Deportivo El Moidan, Cabafias

Polideportivo El Campito, Cuscatlan

Estadio Alonso Alegria, Cuscatlan

Complejo INDES Usulutan, Usulutan

Complejo Deportivo INDES San Miguel, San Miguel
Estadio Correcaminos, Morazan

Estadio de Beisbol Cyril Errington Diaz, La Union

Estadio San Sebastian (Pasaquina), La Unién

OBJETIVO
Contribuir al mantenimiento y uso de las instalaciones deportivas de la institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Reportar actividades y recibir lineamientos de su unidad superior.

2. Asegurar el mantenimiento, remodelacion y reparaciones necesarios para el funcionamiento y
buen aspecto visual de la instalacién (incluyendo parqueos, entradas, boleteria, zonas
verdes, pasillos, salones, auditorios, bodegas, graderias, escenarios deportivos, bafos y
vestidores, oficinas administrativas, etc.).

3. Reportar y solicitar reparacion de equipos varios.

4. Solicitar al Departamento de Infraestructura el mantenimiento preventivo y correctivo de la

instalacion.

Garantizar la seguridad de la instalacion para los usuarios y el personal (incluyendo

iluminacion, personal de seguridad, valoracion de riesgos, recarga de extintores, realizaciéon

de simulacros, eliminacién de focos infecciosos, etc.).

Supervisar la adecuada utilizacion de las instalaciones.

Atender al publico general.

Recibir solicitudes para el uso de las instalaciones y apoyar logisticamente el desarrollo de

eventos.

Elaborar informes de desarrollo de eventos, considerando posibles dafios a la instalacién

0 Identificar y ejecutar proyectos para la mejora de la instalacion.

@
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RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

CON PARA

Autoridades superiores de e Recibir lineamientos.
INDES

e Asesorar en su area de competencia.
e Recibir lineamientos

Gerencia Administrativa

Unidad de Administracion
de Instalaciones/ Oficina
Departamental

Dependencias de INDES

e Recibir lineamientos.
Informar sobre actividades de la instalacion.
e Presentar planificaciéon, documentos de gestion y propuestas.

e Proveer mantenimiento a equipos e instalaciones.
e Responder a solicitudes de servicio y coordinaciones.
e Realizar coordinaciones.
e Verificar el cumplimiento de los documentos de gestion,
normativas y propuestas elaboradas.
EXTERNAS
CON PARA
Pudblico general e Proveer servicio
e Recibir solicitudes y apoyar logisticamente los eventos.
FADN e Prestar instalaciones para eventos y apoyar la logistica del

evento con personal de servicios generales.
Entidades gubernamentales Temas del uso y mantenimiento de las instalaciones.
Empresas privadas e Recibir servicios o bienes para la operatividad de las
instalaciones.

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES
N/A
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INSTALACIONES DEPORTIVAS CON
ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Instalaciones Deportivas con Alojamiento y Hospedaje:
Centro de Alto Rendimiento de INDES (CARI)
Hotel Polideportivo INDES

DEPENDENCIA JERARQUICA

Unidad de Administracién de Instalaciones

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE

N/A

Unidad de Administracién
de Instalaciones

Instalaciones Deportivas
con Alojamiento y Hospedaje
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INSTALACIONES DEPORTIVAS CON ALOJAMIENTO Y
HOSPEDAJE

OBJETIVO

Contribuir al desarrollo integral de atletas juveniles y mayores de alto rendimiento y atletas élites
de las FADN a través de servicios de alojamiento y hospedaje.

FUNCIONES

1.
2.

o

W N

10.
11.

12
13.

14.
15.
16.

Reportar actividades y recibir lineamientos de la Unidad de Administracién de Instalaciones.
Asegurar el mantenimiento, remodelacién y reparaciones necesarios para el funcionamiento y
buen aspecto visual de la instalacién (incluyendo parqueos, entradas, recepcion, zonas verdes,
pasillos, aulas, bodegas, habitaciones, cocinas, lavanderia, escenarios deportivos, bafos,
oficinas administrativas, etc.) y documentar las gestiones realizadas.

Reportar y solicitar, reparacién de equipos varios.

Solicitar al Departamento de Infraestructura el mantenimiento preventivo y correctivo de la
instalacion.

Garantizar la seguridad de la instalacion para los usuarios y el personal (incluyendo
iluminacién, personal de seguridad, valoracion de riesgos, recarga de extintores, realizacion de
simulacros, eliminacién de focos infecciosos, etc.).

Supervisar la adecuada utilizacion de las instalaciones.

Organizar, planificar y establecer controles en el area de residencia deportiva por cada atleta,
desde su ingreso hasta el retiro de la residencia.

Organizar, planificar y agendar actividades académicas para el ano lectivo (Villa CARI).
Gestionar la contratacién de maestros y material didactico para el programa de educacion
implementado en la Villa CARI durante todo el afo.

Entregar notas al MINED y las FADN, generar informes de rendimiento académico para las
FADN y la Gerencia de Desarrollo Deportivo y legalizar certificados y titulos (Villa CARI).
Ejecutar y supervisar los procesos de preparacion y servicio de alimentos y garantizar el plan
de cocina establecido.

Ejecutar y supervisar los procesos de servicio de alojamiento.

Apoyar y a las federaciones deportivas que tienen sede la instalacion con espacios,
mantenimiento y comunicacion constante.

Recibir y coordinar las solicitudes de uso de las instalaciones para eventos nacionales e
internacionales.

Establecer mecanismos de comunicacién y coordinaciéon con las dependencias del INDES que
tienen relacion con las actividades de la instalacion.

Atender las solicitudes realizadas por las dependencias del INDES.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

CON PARA

Autoridades superiores del |, Recibir lineamientos.

INDES e Asesorarles en su area de competencia.
Gerencia Administrativa e Recibir lineamientos

#gm{ﬁuyw\/&ﬁ Cmuw
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Administracion de
Instalaciones

Recibir lineamientos.
Informarle sobre actividades de la instalacion.
Presentarle la planificacion, documentos de gestion y

propuestas.
Dependencias del INDES |,  proyeer mantenimiento a equipos e instalaciones.
e Responder a solicitudes de servicio y coordinaciones.
e Realizar coordinaciones.
e Verificar el cumplimiento de los documentos de gestion,
normativas y propuestas elaboradas.
EXTERNAS
CON PARA
Atletas e Proveerles servicios de alojamiento, hospedaje y educacion.
FADN e Proveerles espacios fisicos.
e Apoyar eventos logisticamente.
Entidades gubernamentales |e Temas sobre el uso y mantenimiento de las instalaciones

(alcaldias, SIBASI Centro,
MINSAL, PNC, MINED)

(saneamiento ambiental, seguridad del area perimetral, apoyo
al programa de educacion a distancia).

Empresas privadas

e Recibir servicios o bienes para la operatividad de las
instalaciones.

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES

N/A
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DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA

|

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Departamento de Infraestructura

|

DEPENDENCIA JERARQUICA

Gerencia Administrativa

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE

. Unidad de Mantenimiento
. Unidad de Formulacién de Proyectos
. Unidad de Medio Ambiente

( Gerencia Administrativa )

Unidad de Archivo
Institucional

Departamento Infraestructura

C

Unldad de U. Formulacion Unidad de Medio
Mantenimiento de proyectos Ambiente
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DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA

OBJETIVO

Formular los proyectos de construccién y remodelacién de la infraestructura deportiva e
institucional a nivel nacional y realizar la supervision durante la ejecucién de los mismos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.
2.

© N oo » O

Planificar, actualizar y dar seguimiento al PAIP.

Supervisar la formulacién de carpetas técnicas de proyectos civiles, la elaboracién de partidas
y presupuestos, la coordinacion de equipos de supervision y revision de estimaciones y
volumenes de obra civil.

Realizar visitas de campo en los proyectos en ejecucion y verificar el cumplimiento de las
asignaciones del personal de infraestructura.

Coordinar el disefio y el proceso de ejecucion de las diferentes etapas de proyectos de
inversion en infraestructura, de acuerdo con los dispositivos legales vigentes.

Desarrollar e implementar procedimientos de control de calidad de las obras.

Supervisar y garantizar el cumplimiento de normativas, leyes e instructivos por parte del
personal a cargo.

Supervisar la ejecucion y asignacion del personal en las actividades de mantenimiento de
infraestructura, mobiliario y equipo.

Supervisar la ejecucion de seguimiento de las politicas, planes, programas y proyectos, para
la conservacion del medio ambiente en la institucion.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS:

CON PARA

Autoridades superiores del |,  Rgcibir lineamientos.

INDES

e Asesorar en su area de competencia.

Gerencia Administrativa

Recibir lineamientos.
Informar sobre actividades de la dependencia.
Presentar planificacién, documentos de gestién y propuestas.

Dependencias del
Departamento de
Infraestructura

Proporcionar lineamientos y supervision directa.

Gerencia Legal e Coordinar la elaboracién de contratos para proyectos

relacionados con construcciones o remodelaciones de la
infraestructura de la institucion.

Dependencias del INDES |,  Recibir, analizar y supervisar solicitudes de servicio.

e Realizar coordinaciones
e Verificar el cumplimiento de los documentos de gestion,
normativas y propuestas elaboradas.
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EXTERNAS
CON PARA
FADN

e Recibir, analizar y supervisar solicitudes de servicio que presta
el departamento.

Empresas oferentes y

e Coordinar la recepcion de documentacion de adjudicacion y
contratadas

ejecucion de proyectos de infraestructura deportiva a nivel
nacional.

Bancos internacionales de
inversion

Entidades e Coordinar con instituciones publicas dedicadas a estudios de
gubernamentales pre-inversién, temas relacionados a la adjudicacion, ejecucion y
supervision de proyectos.

e Coordinar con bancos procesos de solicitud y financiamiento
para la ejecucién de proyectos de infraestructura deportiva.

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES
N/A
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UNIDAD DE MANTENIMIENTO

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Unidad de Mantenimiento

DEPENDENCIA JERARQUICA

Departamento de Infraestructura

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE

N/A

Departamento
Infraestructura

Unidad de
Mantenimiento
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UNIDAD DE MANTENIMIENTO

OBJETIVO

Ejecutar las actividades de mantenimiento y reparaciones, distribuyendo, coordinando y
supervisando los trabajos a su cargo, para garantizar el buen funcionamiento y conservacion de la
infraestructura, equipo y mobiliario de la institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS
Reportar actividades y recibir lineamientos del Departamento de Infraestructura.
Disefar las instalaciones eléctricas para infraestructura nueva.
Disefiar y calcular los sistemas de iluminacién de areas deportivas.
Disefiar y calcular las subestaciones y lineas primarias.
Elaborar presupuestos del area eléctrica.
Supervisar proyectos o trabajos eléctricos y de aire acondicionado en las diferentes
instalaciones.
Supervisar el mantenimiento de las instalaciones.
Planificar, coordinar y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos y
sistemas eléctricos.
Gestionar tramites, permisos y factibilidades y solucionar problemas con las diferentes
distribuidoras de energia eléctrica (CAESS, DELSUR, EEO, DEUSEM o CLESA).

. Calcular volumenes de obra, material, supervision de trabajos eléctricos y dar mantenimiento
a equipos de aire acondicionado.

11. Atender las solicitudes y reclamos por servicio, mantenimiento y reparaciones.

© OoN oghrwd=
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RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

CON PARA

Autoridades superiores del | 4  Recibir lineamientos
INDES

e Asesorar en su area de competencia.
Recibir lineamientos.

Gerencia Administrativa

Departamento de
Infraestructura

Recibir lineamientos.
e Informar sobre actividades de la dependencia.
e Presentar planificacion, documentos de gestion y propuestas.

Dependencias del INDES |,  Atender las solicitudes de servicio que presta el area.
Realizar coordinaciones.

Verificar el cumplimiento de los documentos de gestion,
normativas y propuestas elaboradas.

EXTERNAS
CON PARA

Empresas concesionarias |, Temas relacionados con la concesién de proyectos.

Empresa distribuidorade |,  Temas relacionas con la energia eléctrica.
energia eléctrica

Proveedores de equipoy |e Temas relacionas con los equipos y materiales adquiridos.
materiales
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DISPOSICIONES LEGALES ADICIONALES
e Normativas Técnicas de Electricidad controladas por la SIGET y entidades internacionales.
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UNIDAD DE FORMULACION DE PROYECTOS

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Unidad de Formulacién de Proyectos

DEPENDENCIA JERARQUICA

Departamento de Infraestructura

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE

N/A

Departamento
Infraestructura

Unidad de Foermulacion
de proyectos
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UNIDAD DE FORMULACION DE PROYECTOS

OBJETIVO

Elaborar el estudio de factibilidad y las carpetas técnicas de los proyectos de infraestructura;
supervisar la ejecucion de los proyectos de infraestructura de manera oportuna, con calidad en el
marco del presupuesto otorgado respetando las normas legales, bases, especificaciones técnicas
de cada proyecto y coordinar diferentes requerimientos asignados.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Reportar actividades y recibir lineamientos del Departamento de Infraestructura.

2. Elaborar carpetas técnicas de proyectos civiles, coordinar el disefio de construccion, elaborar
presupuesto y partidas, coordinar equipos de supervision, revisar estimaciones, volimenes de
obra y 6érdenes de cambio (en caso de existir).

3. Elaborar informes de visitas de campo a proyectos nuevos y en mantenimiento y verificar que
el personal cumpla con sus asignaciones.

4. Supervisar funciones relacionadas con infraestructura.

5. Desarrollar e implementar procedimientos de control y validacion de obras.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS
CON PARA

Autoridades superiores del | e  Recibir lineamientos.

INDES Asesorar en su area de competencia.
Gerencia Administrativa

e Recibir lineamientos.
Departamento de ¢ Recibir lineamientos.

Infraestructura e Informar sobre actividades de la dependencia.
e Presentar planificacion, documentos de gestién y propuestas.

e Atender las solicitudes de servicio.

Dependencias del INDES | * Realizar coordinaciones.
e Verificar el cumplimiento de los documentos de gestion,

normativas y propuestas elaboradas.

EXTERNAS
CON PARA

Empresa distribuidora de
energia eléctrica

Proveedores de equipoy |e Temas relacionas con equipos y materiales adquiridos.
materiales

e Temas relacionas con energia eléctrica.

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES
N/A
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UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION
Unidad de Medio Ambiente

DEPENDENCIA JERARQUICA

Departamento de Infraestructura

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE

N/A

Departamento
Infraestructura

Unidad de Medio Ambiente
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UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE

OBJETIVO

Establecer los mecanismos de coordinacion de gestion ambiental en el area de infraestructura y
apoyar a la institucién en implementar un sistema de servicio que contribuya a la conservacion de
los recursos renovables del medio ambiente. Establecer los procedimientos para generar, y
suministrar informacién sobre la gestién ambiental.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Reportar actividades y recibir lineamientos del Departamento de Infraestructura.

2. Supervisar, coordinar y dar seguimiento a la incorporacion de la gestiéon ambiental en las
politicas, planes, programas, proyectos y verificando que toda actividad, obra o proyecto de
inversion publica, que proyecte ser desarrollado por la Instituciéon, cumplan con todos los
requisitos ambientales que mandan las leyes.

Asesorar y promover la regulacion del manejo, almacenamiento y disposicion final de desechos
generados en el area de Infraestructura y en la institucion en general

Promover capacitaciones continuas en los temas relacionados a medio ambiente para todo el
personal de la institucion.

Promover y desarrollar campafias de concientizacion ambiental.

Contribuir en la prevencién de la contaminacién ambiental haciendo uso de buenas practicas
que mitiguen los impactos negativos al ambiente.

Dar a conocer e impulsar experiencias positivas, para tomar acciones en forma decidida en el
ambito ambiental.

Apoyar las actividades propias del area de infraestructura.

Apoyar al Comité de Salud y Seguridad Ocupacional.

10 Apoyar en la verificacién de inocuidad de los alimentos preparados dentro de la institucion.
11. Apovyar la elaboracion del sistema de gestion de la calidad.

12. Apovyar en actividades logisticas que soliciten otras dependencias.

oo N o0 b~ ©

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

CON PARA

Autoridades superiores e Recibir lineamientos.
del INDES

Asesorar en su area de competencia.

Gerencia Administrativa |, Recibir lineamientos.

Gerencia legal e Verificar convenios, escrituras, legalizar documentos, asesoria
legal relacionadas al tema de medio ambiente.

e Recibir y proporcionar asistencia técnica en temas de medio
ambiente.

Departamento de
Infraestructura

e Recibir lineamientos.

¢ Informar sobre actividades de la dependencia.

e Presentar planificacion, documentos de gestion y propuestas.
Dependencias del e Sensibilizar el tema del medio ambiente.

INDES e Realizar coordinaciones.
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o Verificar el cumplimiento de los documentos de gestion,
normativas y propuestas elaboradas.

EXTERNAS

CON PARA

Municipalidades, e Temas relacionas con el medio ambiente.
empresas distribuidoras

de agua, energia

eléctrica y otras

entidades relacionadas
con el medio ambiente.
DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES
Ley del Medio Ambiente.

Reglamento General de la Ley de Medio Ambiente.
Normas ISO.

Ordenanzas municipales.

Normas relacionas al area ambiental.

Norma de aguas residuales.

Leyes OPAMS.
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GERENCIA LEGAL

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Gerencia Legal

DEPENDENCIA JERARQUICA

Presidencia

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE

. Departamento Técnico Legal
. Departamento de Registro Nacional de
Federaciones y Asociaciones Deportivas

( Presidencia )

Gerencia Legal

Departamento de Registro
Nacional de Federaciones y
Asociaciones Deportivas

Departamento
Técnico Legal
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2.8 GERENCIA LEGAL

OBJETIVO
Garantizar que las acciones institucionales se realicen en el marco legal vigente, con certeza y
seguridad juridica representando a INDES en acciones legales ante autoridades competentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Reportar actividades y recibir lineamientos de la Presidencia del INDES.

2. Asesorar a las autoridades sobre aspectos juridicos relacionados con el quehacer de la
institucion, para anticiparse y asegurar que las acciones administrativas estén en el marco legal
vigente.

3. Ejecutar y dar seguimiento a las resoluciones y decisiones de las autoridades superiores del
INDES en coordinacién con las dependencias subordinadas

4. Participar en la preparacion de documentos de caracter legal, relacionados con las bases de
licitacién, convenios, contratos, y otros que realice la institucion con el objeto de que se prevea
la posible ocurrencia de reparos o de cualquier accion legal en contra.

5. Procurar en defensa de los intereses de la institucion, emprendiendo las acciones judiciales y
legales pertinentes.

6. Establecer expedientes de los casos juridicos para asegurar el registro y seguimiento de las
acciones.

7. Proponer proyectos de modificaciones legales a las normativas de la institucion que mejoren y
actualicen su desempefio.

8. Participar en y dar seguimiento a los planes de las areas gerenciales.

9. Realizar proyecciones de metas a mediano plazo.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

CON PARA

Comité Directivo e Recibir lineamientos y peticiones especificas.

e Entregar dictamenes y recomendaciones juridicas
e Recibir aprobacion final de la planificacion estratégica,
documentos de gestidn y propuestas.
Asesorar en su area de competencia.
Presidencia Recibir lineamientos y peticiones especificas.

Entregar dictamenes y recomendaciones juridicas

Presentar informes.

Recibir aprobacién de la planificacion estratégica, documentos
de gestion y propuestas.

Asesorar en su area de competencia.

Dependencias de la e Proporcionar lineamientos y supervision directa.

Gerencia Legal

Departamento Gestion del |,  Asesoria en aspectos de relaciones laborales y legalizacién de
Talento Humano contratos y terminacion de estos.

Dependencias del INDES |,  Agesorar en temas relacionados al area legal.

e Realizar coordinaciones.

e Verificar el cumplimiento de los documentos de gestion,
normativas y propuestas elaboradas.
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EXTERNAS
CON PARA

Instituciones
gubernamentales, COES,
FADN, empresa privada y
publico en general.

e Tramitar gestiones legales.

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES
N/A
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DEPARTAMENTO TECNICO LEGAL

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Departamento Técnico Legal

DEPENDENCIA JERARQUICA

Gerencia Legal

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE

N/A

C Gerencia Legal )

Departamento
Técnico Legal
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DEPARTAMENTO TECNICO LEGAL

OBJETIVO
Atender oportunamente todos los asuntos de caracter legal de la institucién.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Reportar actividades y recibir lineamientos de la Gerencia Legal.

Evacuar y presentar oportunamente las demandas, diligenciar las solicitudes de devolucién y
opiniones juridicas requeridas.

Obtener la legalizacién de los inmuebles de la institucion.

Efectuar los tramites legales e intervenir en asuntos judiciales contencioso administrativo,
amparos y demas procedimientos constitucionales en que esté involucrada la institucion.
Realizar estudios técnicos sobre proyectos (leyes, reglamentos, instructivos y estudios
especificos) integrando las comisiones que sean necesarias junto con otras dependencias).
Realizar asistencia legal, tramites legales aduaneros, exencion de impuestos de conformidad
a la Ley General de los Deportes.

Ser observador de las Asambleas Generales de las FADN, para verificar que se desarrollen
acorde a la Ley General de los Deportes y sus estatutos.

Emitir informes juridicos del desarrollo de las Asambleas Generales de las FADN.

© N o g ko b=

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS
CON PARA

Autoridades superiores del | e  Recibir lineamientos.
INDES Asesorar en su area de competencia.

Gerencia Legal e Recibir lineamientos.
e Informar sobre actividades de la dependencia.
e Presentar planificacion, documentos de gestion y propuestas.

Dependencias del INDES |, Asesorar en temas relacionados al area legal.

e Realizar coordinaciones.

e Verificar el cumplimiento de los documentos de gestion,
normativas y propuestas elaboradas.

EXTERNAS
CON PARA
Instituciones e Tramitar gestiones legales.

gubernamentales, COES,
FADN, empresa privada y
publico en general.

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES
N/A
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DEPARTAMENTO DE REGISTRO NACIONAL DE
FEDERACIONES Y ASOCIACIONES DEPORTIVAS

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Departamento de Registro Nacional de
Federaciones y Asociaciones Deportivas

DEPENDENCIA JERARQUICA

Gerencia Legal

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE
N/A

( Gerencia Legal )

Departamento de Registro
Nacional de Federaciones y
Asociaciones Deportivas
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DEPARTAMENTO DE REGISTRO NACIONAL DE FEDERACIONES
Y ASOCIACIONES DEPORTIVAS

OBJETIVO

Registrar a las Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales, con sus estatutos, cuerpo
directivo y néminas de sus miembros, con el fin de dar seguridad juridica de los hechos, actos y
resoluciones que consten en sus acuerdos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Reportar actividades y recibir lineamientos de la Gerencia Legal.

Extender certificaciones de todos los registros que se lleven y que fueren solicitados.

Inscribir los estatutos de FADN vy sus respectivas modificaciones.

Emitir opiniones juridicas sobre el reconocimiento o no de las FADN.

Inscribir a los érganos de direccién y administracion de las FADN.

Inscribir las cancelaciones de las juntas directivas o de las FADN.

Inscribir las ndminas de miembros de las FADN.

Cancelacién de inscripciones acorde a la Ley General de los Deportes.

Legalizar los libros u hojas de actas de los 6rganos de administracion y de las asambleas
generales.

. Llevar los indices y el archivo general del registro, utilizando técnicas y equipos modernos que
garanticen la eficiencia del servicio, seguridad y conservacién de los documentos, expedientes
y libros.

11. Coordinar con el registro de asociaciones y fundaciones sin fines de lucro del Ministerio de
Gobernacion y Desarrollo Territorial del traslado de asientos de inscripcion de las Asociaciones
Deportivas en cumplimiento de la Ley General de los Deportes.

12. Llevar estadisticas de los asientos o datos que consten en los libros del registro.

13. Registrar cualquier documento sujeto a inscripcion.

14. Proporcionar asistencia legal y registral conforme a la Ley General de los Deportes y su
reglamento respecto a las FADN.

15. Emitir opiniones juridicas pertinentes.

16. Realizar cualquier otra funcion establecida en la Ley General de los Deportes o en el

reglamento de esta.

@INohkhWN=

-
o

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

CON PARA

Autoridades superiores del * Requ Ilneamlentog’ . L .

INDES e Solicitar la aprobacion de la inscripcion de cualquier documento
sujeto a registro.

Gerencia Legal e Recibir lineamientos.

e Informar sobre actividades de la dependencia.
e Presentar planificaciéon, documentos de gestion y propuestas.

e Opiniones técnicas-legales sobre FADN.

Gerencia de Desarrollo
Deportivo
Dependencias del INDES

e Realizar coordinaciones.
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e Verificar el cumplimiento de los documentos de gestion,
normativas y propuestas elaboradas.

EXTERNAS

CON

PARA

Instituciones de
administracion de justicia

e Tramitar gestiones legales.

FADN

e Tramitar registros y gestiones legales.

Procuraduria General de
los Derechos Humanos

e Tramitar gestiones registrales-laborales

Registro de Asociaciones y
Fundaciones sin fines de
lucro del Ministerio de
Gobernacion

e Consultar la opinion legal sobre asociaciones deportivas y su
inscripcion.

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES

e Ley de Asociaciones y Fundaciones sin fines de lucro.
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GERENCIA FINANCIERA

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Gerencia Financiera

DEPENDENCIA JERARQUICA

Presidencia

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE

. Unidad de Archivo Financiero
. Departamento de Finanzas

( Presidencia )

Gerencia Financiera

—( Archivo Financiero )

( Departamento de Finanzas )
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2.18 GERENCIA FINANCIERA

OBJETIVO

Supervisar el cumplimiento de las politicas y disposiciones normativas del SAFI; asesorar sobre
las normas y procedimientos que emita el Ministerio de Hacienda; supervisar la administracion de
los recursos financieros asignados, para el cumplimiento de las obligaciones legalmente exigibles
por la institucion y dirigir las actividades del Departamento de Finanzas, relacionadas con la gestion
financiera institucional, velando por el cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas vigentes
de su gerencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Reportar actividades y recibir lineamientos de la presidencia del INDES.

2. Informar al Comité Directivo lo que sea pertinente de acuerdo con lo solicitado por la
Presidencia del Instituto.

3. Ejecutar y dar seguimiento a las resoluciones y decisiones de las autoridades superiores del
INDES en coordinacién con las dependencias subordinadas

4. Coordinar el proceso de formulacion presupuestaria institucional.

5. Presentar el anteproyecto de presupuesto institucional a las autoridades superiores del INDES,
para su aprobacion y respectiva remision a la Direccién General del Presupuesto, en los plazos
establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

6. Aprobar la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP) congruente con el Plan Anual
de Trabajo y coordinar con la UACI la Programacién Anual de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional.

7. Autorizar los Requerimientos de Fondos, previo a su remisién a la presidencia de la republica
o desinar al jefe UFI.

8. Autorizar y presentar informacion financiero-contable y presupuestaria institucional, en los
plazos establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes y de acuerdo con
requerimientos de las autoridades superiores del INDES, de la Direcciones Generales y los
Organismos de Control.

9. Supervisar los inventarios de activo fijo y los traslados en debido tiempo y forma.

10. Supervisar los Inventarios de Almacén al dia y desarrollar los procesos de acuerdo con los
controles internos establecidos.

11. Llevar los registros de las FADN en debida forma y velar por los procesos establecidos en el
manual de relacionamiento para verificar y transferir los fondos de forma oportuna.

12. Realizar proyecciones de metas a mediano plazo.

13. Cumplir con otras funciones establecidas por las autoridades superiores del INDES y por el
Ministerio de Hacienda en materia de Administracion Financiera.

14. Evaluar los estados financieros y la ejecucion presupuestaria cuando lo estime conveniente.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

CON PARA

Comité Directivo e Recibir lineamientos.

e Obtener aprobacién final de la planificacion estratégica,
documentos de gestidn y propuestas.
e Obtener aprobacion final del presupuesto y PEP institucionales.
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e Asesorar en su area de competencia.

Presidencia e Recibir lineamientos.

e Presentar informes.

e Obtener aprobacion de la planificacion estratégica, documentos
de gestién y propuestas.
Aprobacién del presupuesto y PEP institucionales.
Asesorar en su area de competencia.

Dependencias de la|® Proporcionar lineamientos y supervision directa.

Gerencia Financiera

e Proporcionar los lineamientos y/o recibir informes.

Dependencias del INDES | ® Realizar coordinaciones.
e Verificar el cumplimiento de los documentos de gestidon y

propuestas elaboradas.

EXTERNAS

CON PARA

FADN e Tramites de solicitudes de fondos, gestiones de cumplimiento y
otras coordinaciones financieras.

Entidades

e Coordinacion de lineamientos financieros interinstitucionales.
gubernamentales

Proveedores e Realizar los pagos respectivos de los bienes y servicios
adquiridos por la institucion.

Instituciones Financieras |« Realizar las tramites y transacciones financieras.

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES
e Manuales, instructivos y circulares emitidas por el ente rector de las finanzas publicas
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AREA DE ARCHIVO FINANCIERO

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Area de Archivo Financiero

DEPENDENCIA JERARQUICA

Gerencia Financiera

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE
N/A

( Gerencia Financiera )

Area de Archivo Financiero
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AREA DE ARCHIVO FINANCIERO

OBJETIVO

Garantizar el resguardo y custodia de la informacidn recibida de las dependencias que conforman
la Gerencia Financiera mediante la administraciéon, ordenamiento, clasificacion y archivo de
documentacién que cumpla con los lineamientos internos del area de archivo; con el fin de
proporcionar informaciéon oportuna al personal interno autorizado, personas y entidades
gubernamentales solicitantes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Reportar actividades y recibir lineamientos de la Gerencia Financiera.

2. Establecer normas internas para el funcionamiento y control del Area de Archivo Financiero.

3. Elaborar levantamientos mensuales y anuales de toda la documentacion existente en el Area
de Archivo Financiero como egreso, ingreso, proyectos, planillas, salario, seguro social,
estados financieros y libros contables.

4. Velar por la conservacion y custodia de la documentacion almacenada.

5. Habilitar y rotular espacios para informacién de la Unidad de Contabilidad y otras areas del
Departamento Financiero.

6. Mantener ordenado, rotulado, y limpia el area de archivo.

7. Apoyar en la depuracién de documentacion.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

CON PARA

Gerencia Financiera Recibir lineamientos.

Informar sobre actividades de la dependencia.
Presentar planificacion, documentos de gestion y propuestas.
Prestar documentos originales y emisién de copias.

Dependencias del INDES Realizar coordinaciones.

Prestar documentos originales y emisién de copias
o Verificar el cumplimiento de los documentos de gestion y
propuestas elaboradas.

EXTERNAS

CON PARA

Corte de Cuentas de El e Préstamo de documentos originales y emisién de copias.
Salvador

Fiscalia General de la e Préstamo de documentos originales y emision de copias.
Republica

Procuraduria General de la |e Préstamo de documentos originales y emision de copias.
Republica

ISSS Préstamo de documentos originales y emision de copias.
INPEP Préstamo de documentos originales y emision de copias.
MINED Préstamo de documentos originales y emision de copias.

Personas juridicas Préstamo de documentos originales y emisién de copias.

Personas naturales

Préstamo de documentos originales y emisién de copias.
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DISPOSICIONES LEGALES ADICIONALES

Manual de Archivo General de la Republica de El Salvador.
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DEPARTAMENTO DE FINANZAS

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Departamento de Finanzas (UFI)

DEPENDENCIA JERARQUICA

Gerencia Financiera

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE

. Unidad de Presupuesto
. Unidad de Tesoreria

. Unidad de Contabilidad
. Unidad de Activo Fijo

. Unidad de Almacén

( Gerencia Financiera )

—( Archivo Financiero
Departamento de Finanzas

\/

( U. Presupuesto )( U. Tesoreria )( U. Contabilidad )C U. Activo Fijo ) ( U. Almacén )
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DEPARTAMENTO DE FINANZAS

OBJETIVO

Supervisar el cumplimiento de las politicas, disposiciones y normativas referentes al SAFI;
gestionar y administrar los recursos financieros asignados, para el cumplimiento de las
obligaciones legalmente exigibles por la institucién y coordinar, integrar y supervisar las actividades
de las unidades de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad, Activo Fijo y Almacén, relacionados a
la gestion financiera institucional, asegurando el cumplimiento de las disposiciones legales y
técnicas vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar, supervisar al personal a su cargo y orientar en la aplicacioén de la normativa técnica

del Sistema de Administracién Financiera Integrado (SAFI).

Reportar actividades y recibir lineamientos de la Gerencia Financiera.

Dar seguimiento al proceso de Formulacién Presupuestaria Institucional.

Verificar y validar la compatibilidad de la Programacién de la Ejecuciéon Presupuestaria (PEP)

con respecto al Plan Anual de Trabajo Institucional y la Programacién Anual de Adquisiciones

y Contrataciones, asi como con los lineamientos internos y con los proporcionados por el

Ministerio de Hacienda.

Verificar y validar la compatibilidad de las modificaciones presupuestarias con la disponibilidad

de las asignaciones presupuestarias a modificar.

Efectuar el seguimiento y evaluacion a nivel operativo, de los resultados obtenidos durante la

ejecucion del presupuesto.

Garantizar que los compromisos presupuestarios, se registren en forma oportuna y con base

a la documentacion que establecen las disposiciones legales y técnicas vigentes.

Autorizar y presentar informacion financiero-contable y presupuestaria institucional, en los

plazos establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes y de acuerdo con

requerimientos de las autoridades superiores del INDES, de las Direcciones Generales y los

Organismos de Control.

9. Analizar y dar seguimiento a los resultados de las Conciliaciones Bancarias.

10. Determinar y supervisar la aplicacion de las medidas correctivas que sugieran las Unidades de
Auditoria Interna, los entes normativos del SAFI y la auditoria externa.

11. Divulgar al interior de la institucién y mantener un registro actualizado de las disposiciones
legales y técnicas vigentes, relacionadas con la gestidn financiera.

12. Coordinar con la UACI el PAAC institucional a fin de disponer oportunamente de los recursos
financieros.

13. Cumplir con otras funciones establecidas por las autoridades superiores de la institucion y por
el Ministerio de Hacienda en materia de Administracién Financiera.

14. Servir de enlace de la institucion y los subsistemas de SAFI.

hobh

@ N o o

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

CON PARA

Autoridades superiores del |,  Recibir lineamientos.
INDES

e Asesorar en su area de competencia.

Gerencia Financiera e Recibir lineamientos.
e Informar sobre actividades de la dependencia.
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e Presentar planificacién, documentos de gestién y propuestas.
e Proporcionar lineamientos y supervision directa

Dependencias del
Departamento de
Finanzas

Dependencias del INDES

e Realizar coordinaciones.
e Verificar el cumplimiento de los documentos de gestidon y
propuestas elaboradas.

EXTERNAS

CON PARA

FADN e Tramites de asignaciones presupuestarias y otras coordinaciones
financieras.

Entidades

e Coordinacion de lineamientos financieros interinstitucionales.
gubernamentales

Proveedores e Realizar los pagos respectivos de los bienes y servicios
adquiridos por la institucion.

Instituciones Financieras |« Realizar los tramites y transacciones financieras.

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES
N/A
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UNIDAD DE PRESUPUESTO

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Unidad de Presupuesto

DEPENDENCIA JERARQUICA

Departamento de Finanzas

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE
N/A

Gepartamento de Finanza

Presupuesto

-
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UNIDAD DE PRESUPUESTO

OBJETIVO

Desarrollar el ciclo presupuestario de forma eficiente, efectiva y oportuna en armonia con el orden
legal y técnico, presentando informacién objetiva para la toma de decisiones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Reportar actividades y recibir lineamientos del Departamento de Finanzas.
2. Proponer a la Gerencia Financiera en el tiempo oportuno la creacién de la Comisién de
Formulacién Presupuestaria y coordinarla.
3. Instruir a las dependencias del Instituto sobre la elaboracién del plan de gastos que formaran
parte del presupuesto institucional.
4. Exponer juntamente con el jefe UFI la formulacion presupuestaria realizada a las autoridades
superiores del INDES, cuando la presidencia lo solicite.
5. Elaborar la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria, en armonia a lo programado por las
dependencias del INDES.
6. Elaborary gestionar ante CAPRES y la DGP, las modificaciones necesarias a la Programacion
de la Ejecucién Presupuestaria y presupuesto aprobado.
7. Controlar la ejecucion del presupuesto mediante el examen de las asignaciones
correspondientes.
8. Llevar un control de las economias salariales para la toma de decisiones.
9. Informar sobre la ejecucion presupuestaria, compromisos y disponibilidad a las autoridades
superiores.
10. Efectuar las actividades de seguimiento y evaluacion de los resultados presupuestarios
institucionales.
11. Generar informes de disponibilidad presupuestaria para la toma de decisiones.
12. Emitir los compromisos presupuestarios solicitados y llevar un control de tallado de éstos.
13. Elaborar informes presupuestarios solicitados por la Direccion General del Presupuesto.
14. Proponer ajustes presupuestarios necesarios.
15. Generar las solicitudes para transferencias de crédito ejecutivas o refuerzos presupuestarios.
16. Elaborar las conciliaciones bancarias de las cuentas del instituto.
RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS
CON PARA
Autoridades superiores e Recibir lineamientos
del INDES e Asesorar en su area de competencia.
Gerencia Financiera e Recibir lineamientos.
Departamento de e Recibir lineamientos.
Finanzas e Informar sobre actividades de la dependencia.
e Presentar planificacion, documentos de gestion y propuestas.
Dependencias del e Supervisar las asignaciones presupuestarias.
INDES e Asesorar en su area de competencia.
e Realizar coordinaciones.
o Verificar el cumplimiento de los documentos de gestion,
normativas y propuestas elaboradas.
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EXTERNAS
CON PARA
Ministerio de Hacienda |,  Coordinar lineamientos financieros o informes especificos
solicitados.

Pres’lde_nCIa de la e Coordinar lineamientos financieros o informes especificos
Republica solicitados.

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES
e Instructivos, manuales y guias emitidos por el Ministerio de Hacienda.
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UNIDAD DE TESORERIA

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Unidad de Tesoreria

DEPENDENCIA JERARQUICA

Departamento de Finanzas

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE
N/A

Gepartamento de Finanz@

Tesoreria

-
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UNIDAD DE TESORERIA

OBJETIVO

Realizar las actividades relacionadas con la custodia de fondos, respaldando con la documentacion
respectiva el ingreso y egreso de fondos y coordinar el registro de la informacion relacionado con
los mismos, en los auxiliares de la aplicacion informatica SAFI.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.
2.

o0 A~ w

@ N

10.

11

15.

16.

17.

18.

19

20.

Reportar actividades y recibir lineamientos del Departamento de Finanzas.

Supervisar la formulacién de carpetas técnicas de proyectos civiles, la elaboracién de partidas
y presupuesto, y la coordinacién de equipos de supervision y revision de estimaciones vy
volumenes de obra civil.

Remitir de manera oportuna a la Unidad de Contabilidad, la documentaciéon de las
transacciones financieras que se han realizado.

Autorizar las 6rdenes de descuento emitidas para los empleados de la institucion y remitirlas
para su correspondiente registro en el Departamento de Recursos Humanos.

Verificar la existencia del compromiso presupuestario previo a iniciar todo tramite de pago.
Recibir las facturas correspondientes a las obligaciones adquiridas por la institucién, las cuales
deben estar acompafiadas de la documentacion e informacién establecida en las disposiciones
legales y técnicas vigentes, y entregar el quedan a los proveedores.

Llevar el registro de disponibilidad financiera del INDES.

Administrar las cuentas bancarias abiertas por la administracion de los recursos financieros
institucionales, de conformidad a las disposiciones legales y técnicas vigentes.

Gestionar ante CAPRES o en su efecto con La Direccion General de Tesoreria de manera
oportuna, las transferencias de fondos para el cumplimiento de las obligaciones institucionales
adquiridas.

Actualizar el control de saldos de todas las cuentas corrientes.

. Administrar los fondos circulantes y otros fondos del INDES.
12.
13.
14.

Mantener la liquidez necesaria para cumplir oportunamente con los compromisos financieros.
Mantener el nivel adecuado de liquidez mediante la elaboracién de flujo de efectivo.

Efectuar los registros correspondientes a las transacciones generadas en las Cuentas
Corrientes Subsidiarias Institucionales en el auxiliar de bancos.

Actualizar en los auxiliares toda la informacién contenida en la documentacion probatoria de
los ingresos y egresos, para que se genere el registro contable en forma automatica; asi como
efectuar las correcciones que sean identificadas al momento de la validacion del area contable.
Administrar la cuenta corriente para el manejo de los embargos judiciales aplicados a los
empleados y efectuar la remisién de estos a la Direccién General de Tesoreria, en los plazos
establecidos en las disposiciones legales y normativas vigentes.

Generar los pagos de remuneraciones, bienes y servicios, asi como retener y remesar lo
correspondiente a los descuentos mensuales y otros aplicados a los empleados, de
conformidad al Art. 118 del Reglamento de la Ley AFI.

Generar el corte diario de las transacciones bancarias, posterior a los cierres contables
mensuales.

. Generar informe de ingresos y egresos, por lo percibido y erogado con afectacién a la cuenta

de fondos propios.
Generar el informe de caja, reflejando los ingresos brutos y detallando los compromisos
pendientes de pagar en concepto de arrendamientos u otros.

#[Mf &wﬁem/ }%? Cm.aw
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21. Generar informes de las moras de los arrendatarios, del chalet, de carriles y de usuarios de las
instalaciones del Hotel Polideportivo del INDES, generando notas de cobros respectivos.

22. Registrar informacion relacionada con las obligaciones y pagos en los auxiliares y obligaciones
por pagar, anticipos de fondos y control de bancos de la aplicacién Informatica SAFI.

23. Coordinar la gestién financiera de pagaduria y colecturia auxiliares institucionales.

24. Supervisar el control interno de los ingresos financieros, que ingresan por el area de Colecturia,
y de sus aplicaciones.

25. Coordinar con la Gerencia de Recursos Humanos, todas las acciones legales relacionadas con
el manejo del pago de Remuneraciones (Planilla de salarios, Servicios profesionales y dietas)
del personal de la Institucion.

26. Verificar la Transferencia de Fondos a las Cuentas Corrientes Subsidiarias Institucionales
(incluyendo la Subvencién).

27. Efectuar pagos de bienes y servicios, de remuneraciones de los distintos sistemas de pagos y
retener y remesar lo correspondiente a los descuentos de ley, de conformidad al Art. 118 del
Reglamento de la Ley AFI.

28. Emitir los requerimientos de fondos a ser gestionados ante el SAFI-DGT.

29. Depositar los fondos correspondientes a la cuenta de embargos judiciales.

30. Tramitar documentacién para la ejecucion presupuestaria, tanto ingresos como egresos.

31. Presentar informes sobre retencion de renta al Ministerio de Hacienda.

32. Generar informes para el Ministerio de Hacienda, con el aval del Gerente Financiero.

33. Revisar constancias de salarios y elaborar constancias de servicios profesionales.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

CON PARA

Autoridades superiores del Recibir lineamientos.

INDES Asesorar en su area de competencia.

Gerencia Financiera
Departamento de
Finanzas

Recibir lineamientos.

Recibir lineamientos.

Informar sobre actividades de la dependencia.

Presentar planificacién, documentos de gestién y propuestas.

Coordinar las transacciones financieras de flujo de efectivo.

Dependencias de INDES | * Realizar coordinaciones.
e Verificar el cumplimiento de los documentos de gestion,

normativas y propuestas elaboradas.

EXTERNAS
CON PARA
Proveedores e Realizar los pagos respectivos de la adquisicion de bienes y

Servicios.

Usuarios de las
instalaciones del INDES

FADN e Temas relacionas con transferencias de fondos.
Entidades
gubernamentales

e Cobrar arrendamientos.

e Temas relaciones con las finanzas de la institucion.

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES
N/A
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UNIDAD DE CONTABILIDAD

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION
Unidad de Contabilidad

DEPENDENCIA JERARQUICA

Departamento de Finanzas

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE
N/A

Gepartamento de Finanz@

Contabilidad

-
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UNIDAD DE CONTABILIDAD

OBJETIVO

Registrar y controlar en forma sistematica las operaciones contables que se produzcan en el
proceso administrativo financiero, realizando oportunamente los cierres mensuales y anuales; para
generar los estados financieros basicos e informar sobre el comportamiento de los recursos y
obligaciones institucionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Reportar actividades y recibir lineamientos del Departamento de Finanzas.

Garantizar que los registros cumplan con los tiempos y plazos establecidos en la normativa
contable.

2
3. Garantizar que los procesos contables cumplan con las leyes normativas, procesos,
instructivos y reglamentos legalmente establecidos.

4. Custodiar la documentacion de las transacciones financieras y rendir cuenta ante los entes

5

fiscalizadores.

Validar las partidas con afectacion presupuestaria del devengado y percibido de ingresos y

del devengado y pagado de egresos generadas durante el proceso administrativo financiero,

con sus respectivos documentos de respaldo, y generar los comprobantes contables.

Validar las partidas sin afectacion presupuestaria del devengado y percibido de ingresos y del

devengado y pagado de egresos generadas durante el proceso administrativo financiero, con

sus respectivos documentos de respaldo, y generar los comprobantes contables respectivos.

Actualizar y validar los registros contables directos y generar informes financieros.

Actualizar todas las transacciones efectuadas en la Aplicacion Informatica SAFI a la fecha del

cierre.

Efectuar los cierres mensuales y anuales de acuerdo con los plazos establecidos por la

DGCG.

10. Generar los informes financieros basicos y de ejecuciones presupuestarias institucionales,
mensuales y anuales que son requeridos por la DGCG, autoridades superiores del INDES y
organismos de control.

11. Generar estados financieros y remitirlos a las autoridades superiores del INDES y la DGCG
de conformidad a los plazos que sefala la Ley AFI.

12. Generar los informes de disponibilidad de ingresos y gastos.

13. Generar registros de libros de cuentas a nivel de mayor y auxiliares, segun lo establece la
normativa contable.

14. Generar y validar las partidas de ajustes contables requeridos para efectuar el cierre anual.

15. Proporcionar informacion y documentacion en auditorias de la Corte de Cuentas y Auditoria
Interna.

16. Proporcionar o preparar informacion a solicitud de entidades gubernamentales o entidades
privadas

o

© oN

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

CON PARA

Autoridades superiores del Recibir lineamientos.

INDES Asesorar en su area de competencia.

Gerencia Financiera
Departamento de Finanzas

Recibir lineamientos.
Recibir lineamientos.
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¢ Informar sobre actividades de la dependencia.
e Presentar planificacion, documentos de gestion y propuestas.
e Temas relacionados con las transacciones contables.
Dependencias del INDES | ¢ Realizar coordinaciones 5
e Verificar el cumplimiento de los documentos de gestion,
normativas y propuestas elaboradas.
EXTERNAS:
CON PARA
Otras instituciones e Temas relaciones con las transacciones contables de la

gubernamentales

Institucion.

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES

N/A.
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UNIDAD DE ACTIVO FlJO

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION
Unidad de Activo Fijo

DEPENDENCIA JERARQUICA

Departamento de Finanzas

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE

N/A

Gepartamento de Finanza

Activo Fijo
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UNIDAD DE ACTIVO FIJO

OBJETIVO

Administrar de manera eficiente los activos fijos de la institucién de acuerdo con el marco normativo
vigente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.
2.

il

SPeNoO

11.

0.

Reportar actividades y recibir lineamientos del Departamento de Finanzas.

Registrar, controlar, supervisar y codificar los bienes muebles y equipo adquirido por el
Instituto.

Realizar levantamiento de inventarios al menos dos veces al afio.

Presentar los informes de inventario actualizados al menos una vez al afio o cuando sea
requerido.

Registrar las bajas de los bienes por robo, inservibles y por obsolescencia.

Coordinar la Comisién de Verificacion de Activos Fijos para procesos de descargo.

Llevar el control de la documentacion requerida para la subasta de bienes.

Registrar el control de asignacién de activo fijo por dependencia y por persona asignada.
Conciliar los bienes expresados en los estados financieros del area contable.

Coordinar con las dependencias del INDES a fin de que las adquisiciones de bienes sean
notificadas oportunamente.

Registrar los inventarios de las FADN.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

CON PARA

Gerencia Financiera

Recibir lineamientos.

Departamento de
Finanzas

Recibir lineamientos.
Informar sobre actividades de la dependencia.
Presentar planificacién, documentos de gestién y propuestas.

Dependencias del INDES

Proporcionar los lineamientos y/o enviar o recibir informes.

Para realizar coordinaciones.

e Verificar el cumplimiento de los documentos de gestion,
normativas y propuestas elaboradas.

EXTERNAS
CON PARA
FADN e Tramitar solicitudes de traslados de bienes muebles.

Corte de Cuentas de la
Republica

e Proporcionar informacion solicitada.

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES

Manuales, instructivos y circulares emitidas por el ente rector de las finanzas publicas
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UNIDAD DE ALMACEN

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Unidad de Almacén

DEPENDENCIA JERARQUICA

Departamento de Finanzas

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE

N/A

Gepartamento de Finanz@

Unidad de Almacén
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UNIDAD DE ALMACEN

OBJETIVO
Recibir, distribuir y controlar; el ingreso, egreso de materiales, accesorios, herramientas y equipo
que se adquieren en el Instituto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Reportar actividades y recibir lineamientos del Departamento de Finanzas.

Registrar en el sistema de inventario, el ingreso y egreso de materiales, accesorios,
herramientas y equipo almacenados.

Garantizar que el pedido cumpla con las especificaciones solicitadas.

Resguardar y ordenar los materiales, accesorios, herramientas y equipo para mejor ubicacion
de estos.

Realizar inventarios de los bienes almacenados en las bodegas.

Generar informes de las entradas y salidas de materiales, accesorios, herramientas y equipo
almacenados.

Revisar la fecha de caducidad de materiales almacenados.

Elaborar pedidos de materiales para existencias del almacén.
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RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

CON PARA

Autoridades superiores del Recibir lineamientos.

INDES Asesorar en su area de competencia.

Gerencia Financiera Recibir lineamientos.

Departamento de Finanzas Recibir lineamientos.

Informar sobre actividades de la dependencia.

Presentar planificacién, documentos de gestién y propuestas.

Dependencias del INDES |, Temas relacionados con la entrega de materiales y equipo.

Realizar coordinaciones.
e Verificar el cumplimiento de los documentos de gestion,
normativas y propuestas elaboradas.

EXTERNAS

CON PARA

Proveedores e Temas relacionas a la recepcion de materiales y equipo
adquiridos.

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES
N/A
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GERENCIA DE DESARROLLO DEPORTIVO

|

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Gerencia de Desarrollo Deportivo

|

DEPENDENCIA JERARQUICA

Presidencia

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE
. Gestores Deportivos.
. Oficinas Departamentales.
. Departamento de Deporte Escolar.
. Departamento de Deporte Inclusivo.
. Departamento de Oportunidad.
. Departamento de Deporte Federado.
. Departamento de Deporte de Ciencias

Aplicadas al Deporte.

( Presidencia )

Gerencia de Desarrollo
Deportivo

GJ. de Gestores Deportivoa——Gﬁcinas DepartamentaleD

epartamento de
Deporte Escolar

Departamento de Departamento de Departa mento de Departamento de Ciencias
Deporte Inclusivo Oportunidad Deporte Federado Aplicadas al Deporte
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2.9 GERENCIA DE DESARROLLO DEPORTIVO

OBJETIVO

Planear, organizar, dirigir y evaluar la ejecucion de toda la gestion técnico-deportiva de la
institucion, asimismo, desarrollar las estrategias que apoyen los proyectos deportivos emanados

por

la presidencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Reportar actividades y recibir lineamientos de la presidencia del INDES.
2. Asesorar en materia técnico-deportiva a la presidencia del INDES.
3. Mantener estadisticas del desarrollo deportivo de atletas para cumplir con el mandato de Ley
del art. 8 para fortalecer la Politica Deportiva.
4. Ejecutar y dar seguimiento a las resoluciones y decisiones de las autoridades superiores del
INDES en coordinacién con las dependencias subordinadas
5. Coordinacion con el Ministerio de Educacion, Ciencia y Tecnologia en funcion del
fortalecimiento orientado al desarrollo deportivo de los Programas de Educacioén Fisica.
6. Participar en el Sistema Nacional Integrado, planteado en el Plan de Desarrollo Deportivo.
7. Difundir y supervisar el cumplimiento de la normativa y estrategias deportivas en el ambito
deportivo.
8. Articular iniciativas para la prevencion del acoso sexual, violencia deportiva y el ambiente hostil
en el entorno deportivo segun el art.151 de la Ley General de los Deportes.
9. Establecer la Academia de Formacion de Monitores Polideportivos con énfasis en recreacion
como apoyo a las actividades de desarrollo territorial.
10. Crear y desarrollar un Sistema de Registro de Membresias de Federaciones y Asociaciones
Deportivas Nacionales con apoyo de Tecnologias de la Informacion.
11. Establecer los mecanismos de comunicacion con las dependencias subordinadas, otras
dependencias del INDES y las FADN.
12. Participar en y dar seguimiento a los planes de las areas gerenciales.
13. Realizar proyecciones de metas a mediano plazo.
RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS
CON PARA
Comité Directivo e Recibir lineamientos.
e Obtener aprobacién final de la planificacion estratégica,
documentos de gestidn y propuestas.
Asesorar en su area de competencia.
Presidencia Recibir lineamientos.

Presentar informes.

Obtener aprobacion de la planificacion estratégica, documentos
de gestién y propuestas.

Asesorar en su area de competencia.

Unidades dependientes de | ¢  Dar lineamientos y supervision directa.

la Gerencia de Desarrollo
Deportivo.

Dependencias del INDES |,  Temas relacionados con el desarrollo deportivo.

e Realizar coordinaciones.
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e Verificar el cumplimiento de los documentos de gestion,

normativas y propuestas elaboradas.

EXTERNAS

CON PARA

FADN e Tramites de asignaciones presupuestarias y otras coordinaciones
deportivas.

Entidades e Coordinacién actividades deportivas.

gubernamentales

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES
N/A




INDES gsmwom | Manual De Organizacién INDES 2020-2024
Fecha De Aprobacién: | IND-GAE-MI-001-2020 N°Version: 1 SECCION 2
25 de noviembre 2020 SUB SECCION 2-9

GESTORES DEPORTIVOS

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Gestores Deportivos

DEPENDENCIA JERARQUICA

Gerencia de Desarrollo Deportivo

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE

N/A

Gerencia de Desarrollo
Deportivo

Gestores Deportivos
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GESTORES DEPORTIVOS

OBJETIVO

Asesorar administrativamente a las FADN y organizaciones deportivas nacionales adscritas al
INDES, para estandarizar los procesos de relacionamiento con las dependencias administrativas
de la institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Reportar actividades e informes técnicos de trabajo y recibir lineamientos de la Gerencia de
Desarrollo Deportivo.

2. Coordinar actividades con otras dependencias del INDES.
3. Difundir y supervisar el cumplimiento de la normativa y estrategias deportivas con las FADN y
organizaciones deportivas nacionales adscritas al INDES.
4. Verificar que las normas y procedimientos de gestion administrativas sean cumplidas en tiempo
y forma por las FADN y organizaciones deportivas nacionales adscritas al INDES.
5. Formular y acompaiiar en la ejecucion de proyectos deportivos.
6. Coordinar con las unidades de Comunicaciones y Mercadeo y Comercializacion el plan de
comunicacién y mercadeo de programas deportivos relacionados con el departamento.
7. Generar informes del drea segln sean requeridos.
RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS
CON PARA
Gerencia de Desarrollo e Recibir lineamientos.
Deportivo e Informar sobre actividades de la dependencia.
e Presentar planificacién, documentos de gestidn y propuestas.
Dependencias del INDES |e Realizar coordinaciones.
e Verificar el cumplimiento de los documentos de gestidn,
normativas y propuestas elaboradas.
EXTERNAS
CON PARA
FADN e Difundir y velar por el cumplimiento de las normas de
relacionamiento.
Entidades o Coordinar actividades deportivas.
gubernamentales y
privadas

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES

e Manual para el Relacionamiento entre el INDES y las Federaciones, Asociaciones y
Organizaciones Deportivas Nacionales.




INDES sosmuore Manual De Organizacion INDES 2020-2024
Fecha De Aprobacién: | IND-GAE-MI-001-2020 Ne Versiéon: 1 SECCION 2
25 de noviembre 2020 SUB SECCION 2-9

OFICINAS DEPARTAMENTALES

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Oficinas Departamentales
(14 oficinas)

DEPENDENCIA JERARQUICA

Gerencia de Desarrollo Deportivo

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE
N/A

G)ﬁcinas Departamentalea

Oficinas Departamentales
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OFICINAS DEPARTAMENTALES

OBJETIVO

Planificar y ejecutar programas y actividades deportivas con alcance territorial en coordinacién con

los Departamentos de la Gerencia de Desarrollo Deportivo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Reportar actividades y recibir lineamientos de la Gerencia de Desarrollo Deportivo.

2. Promover, organizar, desarrollar y ejecutar las actividades deportivas emanadas de la Gerencia
de Desarrollo Deportivo y sus departamentos.

3. Planificar y desarrollar actividades deportivas en el territorio.

4. Dar aconocer a los usuarios las disposiciones y requerimientos para el uso de las instalaciones
deportivas administradas por el INDES

5. Recolectar datos estadisticos del desarrollo de las actividades deportivas y recreativas.

6. Evaluar el desarrollo de las actividades deportivas relacionadas con los programas que
promueve el INDES.

7. Generar un diagnéstico de la situacion del deporte y la infraestructura deportiva de todo el
departamento, en cumplimiento del Art. 8 de la Ley General de los Deportes.

8. Establecer los mecanismos de comunicacién y coordinacion de la oficina y la interaccion con
otras dependencias del INDES, dependencias gubernamentales y oenegés.

9. Dar seguimiento a las actividades deportivas en coordinacion con la Gerencia de Desarrollo
Deportivo y sus Departamentos.

10. Crear acercamientos con las comunidades para colaborar, orientar y dar asesoramiento a la
organizacion y realizacion del deporte en sus comunidades

11. Coordinar con alcaldias la organizacion de eventos deportivos y recreativos.

12. Coordinar con las unidades de Comunicaciones y Mercadeo y Comercializacién el plan de
comunicacién y mercadeo de programas deportivos relacionados con el Departamento.

13. Generar informes ejecutivos de oficio y a solicitud para la Gerencia de Desarrollo Deportivo.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS:
CON PARA
Autoridades superiores del | e  Recibir lineamientos.
INDES e Asesorar en su drea de competencia.
Gerencia Deportiva e Recibir lineamientos
¢ Informar sobre actividades de las oficinas.
e Presentar planificacion, documentos de gestion y propuestas.
Dependencias del INDES |e Realizar coordinaciones.
e Verificar el cumplimiento de los documentos de gestion,
normativas y propuestas elaboradas.
EXTERNAS:
CON PARA
FADN Coordinar y desarrollar los deportes necesarios en el departamento.
Gobernacion e Coordinar y apoyar actividades.
Departamental
Gobiernos municipales e Promover y organizar actividades deportivas-recreativas del
municipio.
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Direcciones e Promover y organizar actividades deportivas-recreativas.
Eﬁﬁ;ﬁamentales del e Coordinar los Juegos Deportivos Estudiantiles
Instituciones escolares e Promover y organizar actividades deportivas-recreativas.
publicas y privadas
Ministerio de Salud e Recibir apoyo y coordinar actividades recreativas-deportivas.
(SIBASI)
Autoridades civiles y e Apoyar logisticamente.
militares
Dependencias del e Apoyar con patrocinios
Gobierno en el
Departamento
ADESCOS, Comités e Promover y organizar actividades deportivas-recreativas.
Deportivos Locales,
Organizaciones religiosas,
Movimientos juveniles
Organizaciones no e Elaborar plan de accién deportivo en las comunidades y
gubernamentales colonias.

e Apoyar con patrocinios.
DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES
N/A
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DEPARTAMENTO DE DEPORTE ESCOLAR

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Departamento de Deporte Escolar

DEPENDENCIA JERARQUICA

Gerencia de Desarrollo Deportivo

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE
N/A

Gerencia de Desarrollo
Deportivo

Departamento de

Deporte Escolar
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DEPARTAMENTO DE DEPORTE ESCOLAR

OBJETIVO

Planear, normar, promocionar y controlar las actividades que conduzcan al desarrollo del deporte
escolar.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Reportar actividades y recibir lineamientos de la Gerencia de Desarrollo Deportivo.

2. Generar y monitorear estadisticas del desarrollo deportivo de atletas estudiantiles.

3. Planificar, dirigir y controlar el programa de Deporte Estudiantil Hacia la Alta Competencia junto
al Departamento de Deporte Federado.

Coordinar con el MINED vy las instituciones educativas publicas y privadas para el desarrollo
de los Juegos Deportivos Estudiantiles Nacionales.

Coordinar con las instituciones educativas publicas y privadas la participacién en los Juegos
CODICADER niveles primario-inclusivo intermedio y secundario.

Coordinacion de iniciativas con MINED y autoridades locales para impulsar programas de
deporte en la primera infancia.

Coordinar actividades con otros departamentos del area deportiva.

Seguimiento técnico al deporte estudiantil nacional y centroamericano.

Coordinar con las unidades de Comunicaciones y Mercadeo y Comercializacion el plan de
comunicacién y mercadeo del deporte estudiantil.

10. Generar informes ejecutivos de oficio y a solicitud para la Gerencia de Desarrollo Deportivo.
11. Ejecutar convenios firmados relacionados en el &mbito deportivo.

WeN o o

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS
CON PARA
Autoridades superiores e Recibir lineamientos.
del INDES e Asesorar en su area de competencia.
Gerencia de Desarrollo e Recibir lineamientos.
Deportivo e Informar sobre actividades de la dependencia.
e Presentar planificacién, documentos de gestién y propuestas
Dependencias del INDES | e  Realizar coordinaciones.
e Verificar el cumplimiento de los documentos de gestion, normativas
y propuestas elaboradas.
EXTERNAS
CON PARA
MINED e Coordinar las actividades relacionadas con el desarrollo del
deporte estudiantil.
e Elaboracion de convenio de apoyo interinstitucional.

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES

N/A
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DEPARTAMENTO DE DEPORTE INCLUSIVO

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Departamento de Deporte Inclusivo

DEPENDENCIA JERARQUICA

Gerencia de Desarrollo Deportivo

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE

N/A

Gerencia de Desarrollo
Deportivo

Departamento de
Deporte Inclusivo
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DEPARTAMENTO DE DEPORTE INCLUSIVO

OBJETIVO

Planear, normar, promocionar y coordinar las actividades de desarrollo del deporte de inclusion
social a nivel estudiantil y alta competencia para atletas con discapacidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS
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9.

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.

Reportar actividades y recibir lineamientos de la Gerencia de Desarrollo Deportivo.

Coordinar el desarrollo del deporte inclusivo, con instituciones educativas publicas y privadas
y otros organismos relacionados con los mismos.

Generar y monitorear estadisticas del desarrollo deportivo de atletas con discapacidad.
Coordinar con el MINED vy las instituciones educativas publicas y privadas para el desarrollo
de los Juegos Deportivos Estudiantiles Para-nacionales para estudiantes con discapacidad,
Coordinar con las instituciones educativas publicas y privadas para la participacién en Juegos
CODICADER estudiantes con discapacidad, nivel primario-inclusivo y secundario.

Gestionar las solicitudes de las instituciones sobre el desarrollo de actividades deportivas
inclusivas.

Desarrollar programas de sensibilizacion sobre personas con discapacidad.

Coordinar con las asociaciones y organizaciones deportivas adscritas por INDES el desarrollo
de las actividades de alto rendimiento para personas con discapacidad.

Coordinar el registro de atletas de alto rendimiento al sistema de registro.

Coordinar actividades de inclusion social y del adulto mayor.

Coordinar actividades con otros departamentos del area deportiva.

Seguimiento técnico al deporte estudiantil inclusivo nacional y centroamericano, con los
atletas con discapacidad.

Supervisar el desarrollo de los programas deportivos asignados al departamento.

Coordinar la asistencia técnica a Asociaciones Deportivas.

Revisar y analizar la pertinencia del calendario de eventos deportivos nacionales e
internacionales propuesto por las Asociaciones Deportivas Nacionales.

Emitir opinion técnica de las solicitudes presentadas por las Asociaciones Deportivas
Nacionales en el marco del desarrollo deportivo.

Recolectar datos estadisticos del desarrollo de las actividades deportivas y recreativas.
Coordinar con las Unidades de Comunicaciones y Mercadeo y Comercializacion el plan de
comunicacién y mercadeo de programas deportivos relacionados con el Departamento.
Ejecutar convenios firmados en el ambito deportivo.

Generar informes ejecutivos de oficio y a solicitud para la Gerencia de desarrollo deportivo.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

CON PARA

Presentar planificacién, documentos de gestién y propuestas.

Autoridades superiores del | ¢  Recibir lineamientos.
INDES e Asesorar en su area de competencia.
Gerencia de Desarrollo e Recibir lineamientos.
Deportivo e Informar sobre actividades de la dependencia.
[ ]
[ ]

Dependencias del INDES

Realizar coordinaciones.
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e Verificar el cumplimiento de los documentos de gestion,
normativas y propuestas elaboradas.

EXTERNAS

CON PARA

Asociaciones Deportivas | e  Coordinar actividades del deporte de alto rendimiento para
Nacionales de personas personas con discapacidad.

con discapacidad e Coordina eventos nacionales para los atletas con discapacidad.

Ministerio de Educacion e Coordinar las actividades relacionadas con el desarrollo de los
juegos deportivos estudiantiles nacionales.

e Coordinar capacitaciones sobre deportes para estudiantes con
Discapacidad.

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES
e Manual de relacionamiento de las FADN.
e Ley de Inclusién de Personas con Discapacidad.
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DEPARTAMENTO DE OPORTUNIDAD

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Departamento de Oportunidad

DEPENDENCIA JERARQUICA

Gerencia de Desarrollo Deportivo

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE

N/A

Gerencia de Desarrollo
Deportivo

Departamento de
Oportunidad
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DEPARTAMENTO DE OPORTUNIDAD

OBJETIVO

Planificar, promocionar, organizar, coordinar y dirigir las actividades técnicas deportivas del deporte
comunitario a nivel nacional articulando iniciativas con otras instancias del Estado y el gobierno
local.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Reportar actividades y recibir lineamientos de la Gerencia de Desarrollo Deportivo.

Coordinar con las oficinas departamentales el desarrollo de actividades deportivas y

recreativas y la implementacion de escuelas deportivas a nivel comunitario.

Gestionar las solicitudes que presentan los entes comunitarios y municipales que desarrollan

actividades deportivas recreativas y escuelas deportivas.

Coordinar iniciativas con los Comités Deportivos Departamentales, Municipales y Locales.

Coordinar con las Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales los proyectos de

desarrollo deportivo comunitario.

Gestionar dotacion de material deportivo y de premiacién, para los municipios e instituciones

comunitarias.

Coordinar actividades deportivas y recreativas con otros departamentos.

Coordinar con otras instituciones en el desarrollo de eventos deportivos.

Recolectar datos estadisticos del desarrollo de las actividades deportivas y recreativas.

0. Coordinar con las unidades de Comunicaciones y Mercadeo y Comercializacion el plan de
comunicacién y mercadeo de programas deportivos relacionados con el Departamento.

11. Ejecutar convenios firmados en el ambito deportivo.

12. Generar informes ejecutivos de oficio y a solicitud para la Gerencia de Desarrollo Deportivo.

o9PON o ok ©w N=

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS
CON PARA
Autoridades superiores del | ¢  Recibir lineamientos.
INDES e Asesorar en su drea de competencia.
Gerencia de Desarrollo ¢ Recibir lineamientos.
Deportivo e Informar sobre actividades de la dependencia.
e Presentar planificacion, documentos de gestion y propuestas.
e Realizar coordinaciones.
Dependencias del INDES | e  Verificar el cumplimiento de los documentos de gestion,
normativas y propuestas elaboradas.
EXTERNAS
CON PARA
Gobiernos municipales y|e Coordinar las actividades relacionadas con la actividad fisica y
entes comunales recreativa.

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES

N/A
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DEPARTAMENTO DE DEPORTE FEDERADO

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Departamento de Deporte Federado

DEPENDENCIA JERARQUICA

Gerencia de Desarrollo Deportivo

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE

N/A

Gerencia de Desarrollo
Deportivo

Departamento de
Deporte Federado
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DEPARTAMENTO DE DEPORTE FEDERADO

OBJETIVO

Supervisar que las FADN cumplan sus planes de trabajo acorde a las normativas establecidas por
el INDES a fin de que los atletas de alto rendimiento representen al pais en condiciones éptimas.

FUNCIONES ESPECIFICAS
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14.

15.
16.
17.

Reportar actividades y recibir lineamientos de la Gerencia de Desarrollo Deportivo.
Supervisar el desarrollo de los programas deportivos asignados al departamento.

Generar y monitorear estadisticas del desarrollo deportivo de atletas de alto rendimiento.
Coordinar la asistencia técnica a federaciones deportivas.

Promover la formacion deportiva para entrenadores y profesores deportivos nacionales.
Coordinar el registro de atletas de alto rendimiento de todas las disciplinas deportivas.
Revisar y analizar la pertinencia del calendario de eventos deportivos nacionales e
internacionales propuesto por las federaciones nacionales.

Emitir opinién técnica de las solicitudes presentadas por las Federaciones Deportivas
Nacionales en el marco del desarrollo deportivo.

Revisar los informes técnicos presentados por las federaciones nacionales de las
competencias nacionales e internacionales para la verificacion del cumplimiento de los
objetivos de desarrollo deportivo.

. Coordinar y supervisar la ejecucion del programa de estimulo deportivos para los atletas de

alto rendimiento.

. Planificar, coordinar, ejecutar y supervisar el programa de Deporte Escolar hacia la Alta

Competencia.

. Facilitar y acompafar el desarrollo del deporte universitario.
. Coordinar y supervisar la ejecucion de programas de beneficios adicionales a atletas

federados.

Fomentar el desarrollo de investigaciones técnicas sobre metodologia de entrenamiento para
el desarrollo deportivo de los atletas.

Generar informes ejecutivos de oficio y a solicitud para la Gerencia de desarrollo deportivo.
Ejecutar convenios en el ambito deportivo.

Coordinar con las unidades de Comunicaciones y Mercadeo y Comercializacion el plan de
comunicacién y mercadeo de programas deportivos relacionados con el Departamento.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

CON PARA

Autoridades superiores del Recibir lineamientos.

INDES Asesorar en su area de competencia.
Gerencia de Desarrollo Recibir lineamientos.

Deportivo Informar sobre actividades de la dependencia.

Presentar planificacién, documentos de gestién y propuestas.

Dependencias del INDES

Realizar coordinaciones.
Verificar el cumplimiento de los documentos de gestion,
normativas y propuestas elaboradas.
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EXTERNAS
CON PARA
Federaciones y | e Coordinar actividades de deporte federado y de Alto Rendimiento.
Asociaciones Deportivas
Organizaciones nacionales | ¢  Coordinar actividades de deporte federado y de Alto Rendimiento.
e internacionales

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES
e Manual de relacionamiento de las FADN.
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DEPARTAMENTO DE CIENCIAS
APLICADAS AL DEPORTE

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Departamento de Ciencias Aplicadas al Deporte

DEPENDENCIA JERARQUICA

Gerencia de Desarrollo Deportivo

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE

. Area de Medicina

. Area de Psicologia

. Area de Nutricién

. Area de Fisioterapia

(Gerencia de Desarrollo Deportivo)

Departamento de Ciencias
Aplicadas al Deporte

(Area de Medicina) (Area de Psicologia) Cﬂrea de Nutricic’m) Grea de FisioterapiD
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DEPARTAMENTO DE CIENCIAS APLICADAS AL DEPORTE

OBJETIVO

Proporcionar asistencia especializada para el fortalecimiento de la salud fisica y mental de los
atletas federados a través de servicios de Ciencias Aplicadas al Deporte: Medicina, Nutricion,
Psicologia y Fisioterapia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.
2.

3.

9.

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.

Reportar actividades y recibir lineamientos de la Gerencia de Desarrollo Deportivo.

Coordinar estrategias orientadas al cuido de la salud mental y fisica de los atletas federados,
segun art.68,69 y 70 de la Ley General de los Deportes.

Coordinar las acciones de diagndstico planificacion, organizacion y ejecucion de servicios de
Ciencias Aplicadas al Deporte, proporcionando una atencion integral a los atletas de las
Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales.

Colaborar con programas de otras instituciones que promuevan habitos de vida saludables, la
practica de la actividad fisica y alimentacién sana.

Desarrollar iniciativas para incorporar el deporte y la actividad fisica como parte de la
prescripcion médica en los centros de atencion.

Brindar asistencia técnica para la organizacion de la atencion médica durante eventos
deportivos nacionales e internacionales en coordinacion con las instituciones ejecutoras.
Proporcionar atencion meédica durante eventos deportivos nacionales e internacionales en
coordinacién con las instituciones ejecutoras.

Apoyar los programas de formacion y actualizacion de entrenadores, atletas, directivos de las
federaciones en temas de dopaje y temas relacionados a la salud y bienestar.

Colaborar con la promocion de programas de proteccion social de los deportistas de alto
rendimiento.

Ejecutar convenios firmados con otras entidades que tengan con componentes de salud.
Promover programas de antidopaje en coordinacion con las FADN. Segun el art.76 de la Ley
General de los Deportes.

Coordinar con el MINED y MINSAL, el desarrollo de programas educativos de antidopaje en el
sistema educativo nacional. Segun el art.77 de la Ley General de los Deportes.

Recolectar datos estadisticos del desarrollo de las actividades.

Fomentar el desarrollo de investigaciones cientificas sobre e el deporte y los atletas.
Coordinar con las unidades de Comunicaciones y Mercadeo y Comercializacion el plan de
comunicacién y mercadeo de programas deportivos relacionados con el departamento.
Generar informes ejecutivos de oficio y a solicitud para la Gerencia de Desarrollo Deportivo.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

CON PARA

Autoridades superiores del |e Recibir lineamientos.

INDES e Asesorar en su area de competencia.

Gerencia de Desarrollo
Deportivo

e Recibir lineamientos.
¢ Informar sobre actividades de la dependencia.
e Presentar planificacién, documentos de gestion y propuestas.

Dependencias de Ciencias |,  proporcionar lineamientos y supervision directa.

Aplicadas al Deporte
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Dependencias del INDES

Proporcionar servicios de salud.

Realizar coordinaciones

Verificar el cumplimiento de los documentos de gestion,
normativas y propuestas elaboradas.

EXTERNAS

CON PARA

OPS e Recibir lineamientos en salud.

MINSAL e Apoyar acciones en salud.

ISSS e Apoyar acciones en salud.

COES e Promover el apoyo mutuo con su comisién médica.
[ ]

Universidad de El Salvador

Dar continuidad a las relaciones de cooperacion e investigacion
cientifica

FADN

Coordinar la atencion médica a atletas y cobertura de eventos
deportivos.

Otras instituciones afines

Apoyar todo lo concerniente al bienestar social promoviendo
habitos de vida saludables

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES

e (Cddigo de salud
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AREA DE MEDICINA

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Area de Medicina

DEPENDENCIA JERARQUICA

Departamento de Ciencias Aplicadas al Deporte

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE

N/A

Departamento de Ciencias
Aplicadas al Deporte

Area de Medicina
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AREA DE MEDICINA

OBJETIVO
Proporcionar servicios de salud preventivos y curativos a los atletas federados, de acuerdo con el
marco legal y normativo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Reportar actividades y recibir lineamientos del Departamento de Ciencias Aplicadas al Deporte.

Planificar, organizar y coordinar los servicios y programas de salud asistenciales y preventivos.

Proporcionar atencién médica a los atletas de federaciones y asociaciones deportivas, por

enfermedades comunes o aquellas generadas por la practica deportiva.

Proporcionar servicios de evaluacion médica segun requerimientos.

Desarrollar un sistema de registro de las atenciones médicas.

Realizar pruebas funcionales para evaluar la capacidad fisica del atleta.

Ejecutar labores preventivas en materia de dopaje.

Realizar labor de educacién especializada en aspectos de Medicina Deportiva para las FADN.

Elaborar el censo de atencion y ficha de evaluacion de los pacientes bajo terapia.

0. Coordinar el suministro, almacenamiento y despacho de insumos médicos relacionados con la
asistencia especializada.

11. Elaborar informes de manera oficiosa y a solicitud de la jefatura del Departamento de Ciencias

Aplicadas al Deporte.

S9N~ wWh=

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

CON PARA

Autoridades superiores e Recibir lineamientos.

del INDES e Asesorar en su area de competencia.
Gerencia de Desarrollo e Recibir lineamientos.

Deportivo

Departamento de ¢ Recibir lineamientos.

Ciencias Aplicadas al Informar sobre actividades de la dependencia.
Deporte

Presentar planificacién, documentos de gestidn y propuestas.
Dependencias del e Proporcionar servicios médicos para los atletas que lo soliciten.

INDES e Realizar coordinaciones.
e Verificar el cumplimiento de los documentos de gestion, normativas

y propuestas elaboradas.

EXTERNAS

CON PARA

OPS e Recibir lineamientos en salud.

MINSAL e Apoyar acciones en salud preventiva.

ISSS e Recibir lineamientos estratégicos en salud.

COES e Promover el apoyo mutuo a través de su comisién médica.

UES e Dar continuidad a las relaciones de cooperacién e investigaciéon
cientifica

FADN e Coordinar la atencién a atletas y dar cobertura a eventos.

Otras instituciones afines |e¢  Apoyar el bienestar social, promoviendo habitos de vida
saludables.
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DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES

Cadigo de salud.
Wada.
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AREA DE PSICOLOGIA

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Area de Psicologia

DEPENDENCIA JERARQUICA

Departamento de Ciencias Aplicadas al Deporte

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE

N/A

Departamento de Ciencias
Aplicadas al Deporte

Area de Psicologia
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AREA DE PSICOLOGIA

OBJETIVO

Proporcionar servicios psicologicos especializados a los atletas federados, estudiando el
comportamiento en el ambito deportivo, orientado en la participacion en los eventos deportivos
nacionales e internacionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Reportar actividades y recibir lineamientos del Departamento de Ciencias Aplicadas al Deporte.
Realizar evaluaciones psicoldgicas a los atletas segun requerimientos.

Disenar y aplicar estrategias psicolégicas para el andlisis, seguimiento y reorientacion del
desempeio de atletas segun su perfil en coordinacién con los entrenadores.

Participar, como parte del equipo multidisciplinario del Departamento de Ciencias Aplicadas al
Deporte (CAD), en el manejo integral atletas.

Recomendar y garantizar las condiciones psicotécnicas y pedagdgicas.

Coordinar el suministro, almacenamiento y despacho de insumos médicos relacionados con la
asistencia especializada.

Elaborar el censo de atencion y ficha de evaluacion de los pacientes bajo terapia.

Elaborar informes de manera oficiosa y a solicitud de la jefatura del Departamento de Ciencias
Aplicadas al Deporte.

ON o0 A~ W=

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

CON PARA

Autoridades superiores e Recibir lineamientos.

del INDES e Asesorar en su area de competencia.
Gerencia de Desarrollo |, Recibir lineamientos.

Deportivo

Departamento de
Ciencias Aplicadas al
Deporte

e Recibir lineamientos.
Informar sobre actividades de la dependencia.
e Presentar planificacion, documentos de gestion y propuestas.

Dependencias del e Proporcionar servicios psicolégicos que soliciten y demanden.

INDES e Realizar coordinaciones.
e Verificar el cumplimiento de los documentos de gestion,

normativas y propuestas elaboradas.

EXTERNAS

CON PARA

OPS e Recibir lineamientos en salud.

MINSAL e Apoyar acciones en salud.

ISSS e Apoyar acciones en salud.

COES e Promover el apoyo mutuo a través de su comisiéon médica.

UES e Dar continuidad a las relaciones de cooperacion e investigacion
cientifica

FADN e Coordinar la atencién a atletas y dar cobertura a eventos.

Otras instituciones afines | ¢  Apoyar el bienestar social, promoviendo habitos de vida
saludables.
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DISPOSICIONES LEGALES ADICIONALES

Caodigo de salud.
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AREA DE NUTRICION

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Area de Nutricion

DEPENDENCIA JERARQUICA

Departamento de Ciencias Aplicadas al Deporte

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE

N/A

Departamento de Ciencias
Aplicadas al Deporte

Area de Nutricién
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AREA DE NUTRICION

OBJETIVO

Proporcionar servicios de nutricion con criterio especializado en alimentacién equilibrada diaria,
para afrontar las cargas de entreno, favorecer la recuperacion y mejorar el rendimiento deportivo
de los atletas federados.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Reportar actividades y recibir lineamientos del Departamento de Ciencias Aplicadas al
Deporte.

2. Proporcionar asistencia especialidad a los atletas en relacién con la alimentacion y
recomendaciones necesarias para la practica y el rendimiento deportivo.

3. Supervisar el cumplimiento de regimenes nutricionales en deportistas con beneficios
adicionales con proyeccién competitiva.

4. Participar, como parte del equipo multidisciplinario del departamento de Ciencias Aplicadas al
Deporte, en el manejo integral de los atletas.

5. Coordinar el suministro, almacenamiento y despacho de insumos médicos relacionados con la
asistencia especializada.

6. Elaborar el censo de atencion y ficha de evaluacion de los pacientes bajo tratamiento.

7. Elaborar informes de manera oficiosa y a solicitud de la jefatura del Departamento de Ciencias
Aplicadas al Deporte.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

CON PARA

Autoridades superiores e Recibir lineamientos.

del INDES e Asesorar en su area de competencia.
Gerencia de Desarrollo |,  Recibir lineamientos.

Deportivo

Departamento de e Recibir lineamientos.

Ciencias Aplicadas al Informar sobre actividades de la dependencia.
Deporte

e Presentar planificacion, documentos de gestion y propuestas.
Dependencias del e Proporcionar servicios nutricionales que soliciten y demanden.

INDES Realizar coordinaciones.
Verificar el cumplimiento de los documentos de gestién, normativas
y propuestas elaboradas.

EXTERNAS:

CON PARA

OPS e Recibir lineamientos en salud.

MINSAL e Apoyar acciones en salud.

ISSS e Apoyar acciones en salud.

COES e Promover el apoyo mutuo a través de su comision médica.

UES e Dar continuidad a las relaciones de cooperacién e investigacion
cientifica

FADN e Coordinar la atencién a atletas y dar cobertura a eventos.

Otras Instituciones Afines | ¢ Apovyar el bienestar social, promoviendo habitos de vida saludables
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DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES

Cadigo de salud
Ley de Soberania y Seguridad Alimentaria y Nutricional
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AREA DE FISIOTERAPIA

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Area de Fisioterapia

DEPENDENCIA JERARQUICA

Departamento de Ciencias Aplicadas al Deporte

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE

N/A

Departamento de Ciencias
Aplicadas al Deporte

Area de Fisioterapia
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AREA DE FISIOTERAPIA

OBJETIVO
Prevenir, tratar y conseguir una rapida rehabilitacion en el atleta federado lesionado, para
desarrollar el maximo potencial preventivo y terapéutico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Reportar actividades y recibir lineamientos del Departamento de Ciencias Aplicadas al Deporte.
Proporcionar asistencia de la especialidad fisioterapéutica, basandose en la atencién integral
de la salud del atleta.

Realizar programas de prevencién y concientizacién del cuido del cuerpo.

Elaborar el censo de atencion y ficha de evaluacion de los pacientes bajo terapia o tratamiento.
Participar, como parte del equipo multidisciplinario del departamento de Ciencias Aplicadas al
Deporte, en el manejo integral de los atletas.

Coordinar el suministro, almacenamiento y despacho de insumos médicos relacionados con la
asistencia especializada.

Elaborar informes de manera oficiosa y a solicitud de la jefatura del Departamento de Ciencias
Aplicadas al Deporte.

N o ok b=

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

CON PARA

Autoridades superiores e Recibir lineamientos.

del INDES e Asesorar en su area de competencia.
Gerencia de Desarrollo |, Recibir lineamientos.

Deportivo

Departamento de
Ciencias Aplicadas al
Deporte

e Recibir lineamientos.
Informar sobre actividades de la dependencia.
e Presentar planificaciéon, documentos de gestion y propuestas.

e Proporcionar los servicios terapéuticos que soliciten y demanden.

Dependencias del

INDES e Realizar coordinaciones
o Verificar el cumplimiento de los documentos de gestion,

normativas y propuestas elaboradas.

EXTERNAS

CON PARA

OPS e Recibir lineamientos en salud.

MINSAL e Apoyar acciones en salud.

ISSS e Apoyar acciones en salud.

COES e Promover el apoyo mutuo a través de su comision médica.

UES o Dar continuidad a las relaciones de cooperacion e investigacion
cientifica

FADN e Coordinar la atencion a atletas y dar cobertura a eventos.

Otras Instituciones Afines | ¢ Apoyar el bienestar social, promoviendo habitos de vida saludables
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GERENCIA DE ASUNTOS ESTRATEGICOS

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Gerencia de Asuntos Estratégicos

DEPENDENCIA JERARQUICA

Presidencia

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE

. Departamento de Cooperacién Internacional
. Departamento de Planificacién

C Presidencia )

Gerencia Asuntos

Estrategicos

Departamento Departamento
Planificacion Cooperacion
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2.10 GERENCIA DE ASUNTOS ESTRATEGICOS

OBJETIVO
Desarrollar y acompafar la planificacion estratégica y operativa institucional, ademas de
acompanar técnicamente la cooperacion nacional e internacional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Reportar actividades y recibir lineamientos de la Presidencia del INDES.

Asesorar a las autoridades superiores sobre aspectos estratégicos relacionados con el
quehacer de la Institucién, para asegurar que las decisiones sean pertinentes.

Ejecutar y dar seguimiento a las resoluciones y decisiones de las autoridades superiores del
INDES en coordinacién con las dependencias subordinadas

Supervisar el proceso de planificacion de las diferentes dependencias de la institucion, cuando
estas lo requieran.

Acompanar el proceso de gestidon y cooperacion de las diferentes dependencias de la
institucién, cuando estas lo requieran.

Participar en y dar seguimiento a los planes de las areas gerenciales.

Realizar proyecciones de metas a mediano plazo.

No o A W b=

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

CON PARA

Comité Directivo e Recibir lineamientos.

e Obtener aprobacién final de la planificacion estratégica,

documentos de gestidn y propuestas.

Obtener aprobacion final del Plan Anual de Trabajo Institucional.

Asesorar en su area de competencia.

Recibir lineamientos.

Presentar informes.

Recibir aprobacion de la planificacion estratégica, documentos de

gestion y propuestas.

Obtener aprobacion del Plan Anual de Trabajo Institucional.

e Asesorar en su area de competencia y proporcionar
acompafamiento estratégico en temas de institucion.

Dependencias de la e Proporcionar lineamientos y supervision directa.

Gerencia de Asuntos

Estratégicos

Presidencia

e Asesorar en temas relacionados a la Gerencia.

Dependencias del INDES | ® Realizar coordinaciones.

e Verificar el cumplimiento de los documentos de gestion vy
propuestas elaboradas.

EXTERNAS
CON PARA

Casa Presidencial e Como parte del Gabinete de Control Territorial asistir a reuniones
para lineamientos y analisis de temas de pais.

e Realizar coordinaciones

Instituciones de gobierno
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DEPARTAMENTO DE COOPERACION
INTERNACIONAL

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Departamento de Cooperacién Internacional

DEPENDENCIA JERARQUICA

Gerencia de Asuntos Estratégicos

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE

N/A

Gerencia Asuntos
Estrategicos

Departamento Cooperacion
Internacional
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DEPARTAMENTO DE COOPERACION INTERNACIONAL

OBJETIVO

Obtener apoyos de otras instituciones de gobierno, academia y paises amigos y otros actores de
forma que haya soporte para la realizaciéon de proyectos institucionales. Los apoyos pueden ser
econdémicos, transferencia de conocimientos, equipamiento de oficinas e instalaciones deportivas
y bases de entrenamiento para los atletas salvadorefios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.
2.
3.

10.

Reportar actividades y recibir lineamientos de la Gerencia de Asuntos Estratégicos.

Mantener planes y estrategias que permitan alcanzar los objetivos de cooperacion.

Articular alianzas estratégicas con el conjunto de actores susceptibles de proporcionar
cooperacion para los proyectos en general o para proyectos especificos (academia,
mancomunidades, érganos homodlogos, asociaciones internacionales, etc.).

Desarrollar iniciativas acordes al Plan de Desarrollo del Deporte y el Plan Estratégico
Institucional del INDES.

Mantener estrecha colaboracion y coordinacion con el Ministerio de Relaciones Exteriores,
para visualizar las areas y orientaciones generales de la cooperacion.

Articular convenios de cooperacion con universidades a fin de lograr becas para los atletas,
transferencia de conocimientos y el desarrollo de investigaciones de temas de interés para el
desarrollo del deporte nacional.

Mantener prototipos de convenios para los diferentes actores en funcion de acortar los tiempos
de concrecién de estos.

Desarrollar investigaciones en el ambito nacional e internacional, sobre todo por medios
electrénicos para mantener informacion actualizada que sirva como insumo importante para la
elaboracién de convenios.

Desarrollar y ejecutar planes, programas y proyectos, indicados por la Presidencia del INDES,
derivados de las gestiones nacionales e internacionales.

Mantener comunicacion y coordinacion con los organismos internacionales del deporte a los
que INDES esta afiliado: CODICADER, CONCECADE, CADE, CID, UNESCO, WADA, entre
otros.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

CON PARA

Autoridades superiores del | ¢  Recibir lineamientos.

INDES e Asesorar en su area de competencia.

Gerencia de Asuntos
Estratégicos

e Recibir lineamientos.
e Informar sobre actividades de la dependencia.
e Presentar planificacién, documentos de gestién y propuestas.

e Para conocer necesidades de cooperacion para el desarrollo de
proyectos y generar iniciativas hacia los cooperantes.

Dependencias del INDES |« Realizar coordinaciones.

e Verificar el cumplimiento de los documentos de gestidn,
normativas y propuestas elaboradas.
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EXTERNAS

CON

PARA

Agencia de EI Salvador
para la Cooperacion
Internacional (ESCO)

Seguir las directrices de cooperacion a nivel nacional en base a
los lineamientos de la cooperacién internacional y realizar
coordinaciones y

Cancilleria 'y  servicio
exterior de El Salvador en
otros paises

Realizar coordinaciones.

Entidades
gubernamentales

Para coordinar la firma y/o seguimiento de convenios que
permitan apoyar al cumplimiento de objetivos del INDES.

Instituciones de educacion
superior

Para firma de convenios para apoyar la formacién académica de
los atletas, lograr transferencia de conocimientos y realizar
investigaciones en temas de interés.

Representaciones

diplomaticas acreditadas
en el pais (embajadas,
consulados, agregados
comerciales o]
representantes de estados)

Conocer lineas de cooperacion que prioricen, segun sus politicas
y acordar convenios en apoyo al INDES en temas de interés.

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES

N/A
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DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Departamento de Planificacién

DEPENDENCIA JERARQUICA

Gerencia de Asuntos Estratégicos

AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE

N/A

Gerencia Asuntos
Estrategicos

Departamento de
Planificacién
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DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION

OBJETIVO
Realizar la planificacién estratégica y operativa institucional y el modelo de control de gestion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Reportar actividades y recibir lineamientos de la Gerencia de Asuntos Estratégicos.

2. Proponer y monitorear propuestas y proyectos para la mejora continua de la institucion de
acuerdo con la vision estratégica.

3. Desarrollar el sistema de planificacion y monitoreo institucional.

4. Dirigir el proceso de elaboracion del Plan Anual de Trabajo Institucional y coordinar su
aprobacion de acuerdo con la vision estratégica.

5. Dirigir el proceso de seguimiento y evaluacion del Plan Anual de Trabajo.

6. Dirigir el proceso de elaboracion de Memoria de Labores Institucional

7. Formar parte de comités institucionales para la planificacion de procesos.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

CON PARA

Gerencia de Asuntos Recibir lineamientos.

Estratégicos Informar sobre actividades de la dependencia.

Presentar planificacion, documentos de gestién y propuestas.
Coordinar la presentacion del Plan Anual de Trabajo institucional
para su aprobacion.

Dependencias del e Asesorar en temas relacionados a la Gerencia de Asuntos

INDES Estratégicos, temas de planificacién o seguimiento.
e Realizar coordinaciones.
o Verificar el cumplimiento de los documentos de gestion, normativas
y propuestas elaboradas.
EXTERNAS
CON PARA
Entidades

e Realizar coordinaciones.

gubernamentales

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS ADICIONALES
N/A
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3.1 FORMULARIO DE CONTROL DE CAMBIOS

Favor completar la siguiente informacion para presentar la solicitud al Comité Directivo
sobre cambios a la estructura organizativa o los manuales de gestién vinculados a esta
(Manual de Organizacion, Manual de Descriptor de Puestos o Manual de Procesos y
Procedimientos). Es importante que ademas de la solicitud, la dependencia se comprometa
a entregar la informacién necesaria para realizar dichos cambios.

1. Fecha de la solicitud:
2. Nombre de la dependencia que solicita el cambio:

3. Cambio solicitado al Comité Directivo (marque con X):

Cambio en estructura (cambios al organigrama)
Cambios en la funcion de la dependencia
Cambios en puestos de la dependencia

Cambios en procesos de la dependencia

4. Cambio propuesto (si es un cambio a la estructura, incluir un diagrama):
5. Justificacion técnica para dicho cambio:
6. Nombre y cargo de la jefatura solicitante

7. Firmay sello del solicitante

8. Firmay sello de autorizacion del gerente o jefe inmediato superior

A oty s
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3.2 HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA COMENTARIOS/ MODIFICACIONES
25 de Aprobacion del documento por parte del Comité
1 noviembre de P porp

2020 Directivo INDES segun acuerdo CD 313-32-2020.
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