CEDULA DE NOTIFICACION

En la ciudad de Guatemala, siendo las 74 horas, con S5 minutos, del
dia 24 de L del aflo dos mil quince (2015), en la Avenida
Bolivar 28-07, Zona 8, Ciudad de Guatemala, Notifico a {a DIRECCION EJECUTIVA
DEL FONDO DE DESARROLLO SOCIAL -FODES- el contenido integro del Acuerdo
Ministerial nimero DS guidn setenta guion dos mil quince (DS-70-2015), de fecha

veinte (20) de julio del afio dos mil quince (2015), del Ministro de Desarrollo Social,
por medio del cual se APRUEBA ol “Manual de Politicas, Normas, Procesos v
Procedimientos de la Direccidn Ejecutiva de la Unidad Ejecutorza del Fondo de
pasarrollo Sacial FORES”. Dejando constancia que se hace entrega de una copia
simple del documento referido anteriormente, el cual consta de veintidds (22)
folios. Por medio de la presente Cédula de Notificacion, la cual entrego en copia
simple.
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guien de enterado/a 7 firma la presente. Doy Fe.-
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Observaciones:

www.mides.gob.gt
www.guatemala.zob.gt
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7. PRESENTACION

=l presente Manual de Procesos y Procedimientos se constituye en una herramienta
organizacional de importancia ya que define los procedimientos de Direccion Ejecutiva
del Fondo de Desarrollo Social, con la finalidad de ser una guia que oriente el
desarrollo de sus actividades. ’

izste manual tiene como proposito establecer un componente del sistema de control

interno con el objeto establecer responsabilidades sobre las actividades que son
competencia de la Direccion Ejecutiva del Fondo de Desarrollo Social.

Conliene una descripcion de los procedimientos gerenciales y administrativos que
deben ejecutarse en la realizacion de las funciones de la Direccion Ejecutiva del Fondo
de Desarrollo Social, incluyendo a los actores, precisando su responsabilidad v
participacion.

El presente documento, muestra el Manual de Politicas, Normas, Procesos vy

Procedimientos de la Direccion Ejecutiva del Fondo de Desarrollo Social, vy s¢

constituye en una herramienta para poder comprender en su integralidad las distintas
iunciones que con base al Reglamento de Funcionamiento. (Acuerdo Ministenal 11-
2014).

Por otra parte, las autoridades facultadas para atender cualquier eventualidad que no
se encuentre contemplada en el presente Manual son el Despacho Superior del
Ministerio de Desarrollo Social y la Direccion Ejecutiva del Fondo de Desarrollo Social.
quienes pueden actuar de manera conjunta o separada por medio de Resolucion, Acta

Administrativa o cualquier otro documernito que ampare la ejecucion dentro de I

normativa juridica-administrativa establecida, asi como la aplicacion de normas
complementarias que se relacionan con el funcionamiento de Direccion Ejeculiva dei
Fondo de Desarroilo Social-FODES-.

N
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2. ORGAMIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA INSTITUCION

Organigrama del Ministerio
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3. ESTRUCTURA ORGANIZACIOMNAL

iz esie organigrama se aprecia la estructura organica del Fondo de Desarrollo Social.
las cuales se divide en Funciones Sustantivas, Unidades de Apoyo, Funciones
Administrativas, Funciones Técnicas y la Comision Receptora de FONAPAZ en
Liquidacion para dar respuesta a lo establecido en Acuerdo Ministerial 11-2014
Reglamento de Funcionamiento de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social
-FODES- como Unidad Especial de Ejecucion, adscrita al Ministerio de Desarrollo
Social.
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4. MISION

=l Ministerio de Desarrollo Social es la dependencia del Organismo Ejecutivo, a quien

corresponde la rectoria de las politicas publicas orientadas a mejorar ¢l nivel de
bienestar de las personas y grupos sociales vulnerables, que sufren de exclusion v
viven en situacion de pobreza y pobreza extrema, gencrando oportunidades v
capacidades que les permitan mejorar sus vidas en forma positiva v duradera,
mediante la coordinacion, articulacion y trabajo en alianza con otras nstituciones
publicas, privadas y de la sociedad civil, en el marco de proteccidon de los dercchos
numanos y constitucionales.

3. VISION

Un pais con un modelo de desarrolio social incluyente y parlicipativo, que generc
contianza ¢ institucionalice la politica publica dirigida a proleger y promover a las
personas y grupos mas rezagados y vulnerables, generando oportunidades para que
puedan desarrollar sus capacidades desde los primeros anos de vida y mecanismos
iemporales para hacer frente a la crisis, de manera que se alcance un nive!l de vida
cigno.
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6. OBJETIVOS DEL MANUAL

Q) Ser una guia de orientacion para la realizacion de los procesos y procedimientos de
la Direccion Ejecutiva.

D) Desarrollar y mantener la linea de autoridad y responsabilidad en el desempefio de
las diferentes funciones de las unidades administrativas de la Direccion Ejecutiva, a
fin de optimizar resultados.

C) Establecer las responsabilidades de cada servidor publico para el adecuado
cumplimiento de los objetivos institucionales.

) Proporcionar informacion completa vy oportuna de los procedimientos de la Dirccsion
[Zjecutiva

¢) Implementar mecanismos de control sobre las actividades que desempena ¢l
personal de la Direccion Ejecutiva.
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7. SIMBCLOGIA UTILIZADA

Para una mayor comprension de los procesos y procedimientos, a continuacion ¢
representan graficamente la simbologia utilizada en los mismos.

1]
D

} S P PSTONE o

Inicio o fin: Indica el principio o el fin de un proceso :

Procedimiento, actividad o tarea: Describe las funciones que |

desempenan las personas involucradas en ¢l proceso 1

Decision: Indica que se debe tomar una decision o que delerminada |

condicion define alguna alternativa en un procedimiento. |

!
Documento: Representa un expediente, formulario o documenio que

se recibe, utiliza, genera o emite. ‘

Conector de pagina: Representa conexion o referencia de cambio de

pagina en la que continua el flujograma.

Conector deniro de la pagina: Representa una conexion o enlace

\ | entre dos procedimientos del flujograma. ‘

LLlamada a procedimiento: Indica el cnlace de un procedimiento o

f | proceso con otro.

3 Conectores: Representan la conexion y sentido de las larcas, *

- actividades y procedimientos del flujograma. ;

o ; |

H H

N
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8. HOJA DE APROBACION

S

Elaboro: Ingeniero Byron Haroldo Castro
Jefe de Unidad de Planificacion
Fondo de Desarrolio Social-FODES-

“° . FirmaySello. " = .

Reviso: ingeniero José Alejandro Caceres
Subdirector Ejecutivo
Fondo de Desarrollo Social-FODES-

Vc.Bo. Byron Rafael Santizo Hernandez
Director Ejecutivo
Fondo de Desarrollo Sociai-FODES-
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. MORMATIVA PROCESO: DIRECCION EJECUTIVA DEL FOMDO DE
DESARROLLO SOCIAL

2.1, DESCRIPCION:

Conjunto de procedimientos encaminados a la correcta y transparente direccion, vy
coordinacion de las unidades del Fondo de Desarrollo Social, para el logro de las
funciones y atribuciones asignadas dentro de su competencia.

2.2, PROPOSITO:

Coadyuvar en la correcta administracion y realizacion de la coordinacion de las

unidades del Fondo de Desarrollo Social, para la ejecucion de los programas vy

proyeclos dirigidos a la poblacion que vive en pobreza, pobreza exirema, exclusion v
vulnerabilidad.

3.3, FUMDAMENTO JURIDICO:

a) Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemala.

b) Decreto Legisiativo 42-2001. Ley de Desarrollo Social.

o) Decreto Legislativo 11-2002. Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.
d) Decreto Legislativo 12-2002. Cédigo Municipal.

¢) Decreto Legislativo 14-2002. Ley de Descentralizacion.

1) Decreto Legislativo 89-2002. Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios

y Empleados Publicos.

q) Decreto Legislativo 01-2012. Reforma a la Ley de Organismo Ejecutivo, Decroio
114-97, que crea el Ministerio de Desarrollo Social.

1) Acuerdo Gubernativo 1056-92. Reglamento de la Ley de Contrataciones del Zstado.

i) Acuerdo Gubernativo 613-2005. Reglamento de la Ley de Probidad v
Responsabilidad de los Empleados Publicos.

1) Acuerdo Gubernativo 87-2012. Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Desarrollo Social.

k) Acuerdo Gubernativo 36-2013. Normas para la Liquidacion y Disolucion del Fondo
Nacional para la Paz -FONAPAZ- y su Unidad Ejecutora de Proyectos, asi como in
liquidacion y extension del Fideicomiso “Fondo Nacional para la Paz”.

) Acuerdo Gubernativo 129-2013. Creacion del Fondo de Desarrollo Social

. I} Acuerdo Gubernativo 540-2013. Reglamento de Ley organica de Presupucsio.

N

-~ booozs
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n) Acuerdo Gubernativo 11-2014 Reforma al Acuerdo Gubernativo No. 36-20123
Normas para la liquidacion y disolucion del Fondo Nacional para la Paz
FONAPAZ-.

0) Acuerdo Ministerial 329-2013. Reglamento de funciones de Comité Técnico del
Fideicomiso de Desarrollo Social.

p) Acuerdo Ministerial No. 236-2013. Creacion de la Unidad Ejecutora del Fondo de
Desarrollo Social como Unidad especial de Ejecucion.

() Acuerdo Ministerial 344-2013. Reglamento para la Compra y Contrataciones de
Bienes, Suministros, Obras y Servicios del Fideicomiso de Desarrollo Social.

1) Acuerdo Ministerial 392-2013. Nombramiento de Comision Receptora de los Bienes,
Derechos y Obligaciones del Fondo Nacional para la Paz -FONAPAZ- v su Unidad
I-jecutora de Proyectos en Liquidacion.

s) Acuerdo Ministerial 11-2014.Reglamento de Funcionamiento de la Unidad Ejecutora
del Fondo de Desarrollo Social-FODES-, como Unidad Especial de Ejecucion,
adscrita al Ministerio de Desarrollo.

{) Acuerdo Ministerial Numero DS-54-2014. “Manual de Operaciones de Proyectos
M.O.P." del Fondo de Desarrollo Social -FODES. Adscrito al Ministerio de Desarrollo
Social.

u) Normas de Sistema Nacional de Inversion Publica. Secrelaria de Planificacion v
Programacion de la Presidencia.

24 NORMAS Y POLITICAS:

a) El Comité Técnico del Fondo de Desarrollo Social, debe dar el Visto Bucno a todo
Convenio, Programa y Proyecto para su elaboracion y ejecucion e informarlo 4 la
Direccion Ejecutiva.

D) La Direccion Ejecutiva del Fondo de Desarrolio Social, debe hacer que se cumpla a!
ordenamiento juridico en los diversos asuntos de su competencia, establecicndo
normas, procesos administrativos y mecanismos, para que los Convenios,
FProgramas vy Proyectos a su cargo se ejecuten de manera transparente y efecliva. _

¢} Por delegacion del Titular del Ministerio de Desarrollo Social el El Director Ejeculivo
es el responsable de representar legalmente al Fondo de Desarrollo Social-FODES-
La Direccion Ejecutiva debe ser enlace y medio de comunicacion cnlre cl
Despacho Superior del Ministerio de Desarrollo Social y el personal a su cargo.

¢) Ei Director Ejecutivo es el responsable de nombrar y remover a funcionaiios v
empleados pablicos que le corresponda, por delegacion del fitular del Ministerio de
Desarrollo Social,

e) La Direccion Ejecutiva debe velar por el cumplimiento de la normativa legal, técnica

y administrativa que regula el funcionamiento del Fondo de Desarrollo Social

7

oo FODES-.
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L5 USUARIOS

Usuarios internos:

a) Unidades Administrativas del Fondo de Desarrollo Social.

b) EI personal responsable de las unidades administrativas del Fondo de Desarrolio.

Social.
Usuarios Externos:

¢) Otras instituciones gubernamentales involucradas en el impulso de la Politica de
Desarrollo Social a través de la suma de esfuerzos interinstitucionales con base a
competencia.

) Sociedad civil y poblacién en general

2.5, DEFIMICIONES

A) Convenio: Documento de caracter legal que ampara la cooperacion enire dos o
mas instituciones publicas 0 privadas.

b) Programa: Intervencion de una o mas instituciones para el apoyo a la poblacion
que vive en pobreza, pobreza extrema o vulnerabilidad.

) Rireccion Ejecutiva: Organo de direccidn y coordinacion, responsable de da
cumplimiento al objeto de creacion del Fondo de Desarrollo Social -FODES-.

O

7. DOCUMEMTOS RELACIONADROS
a) Correspondencia variada (oficios, providencias, conocimientos, etc.,)
5.6, INDICADORES

) Numero de usuarios de los Programas o Proyectos del Fondo de Desarrollo Social.
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5.0, MATRIZ DESCRIPTIVA

|
I
E Froceso: Direccion Ejecutiva del Fondo de Desarrollo Social I
|

|
| — e |
| PO
f e e Responsable Descripcion ,
ACTIVIGSO !

| Coordinar con el Despacho Supcrior del |
| Ministerio de Desarrollo Social, narticipar
en la formulacion de politicas publicas ol |
Gobierno y en los planes, programas .y |
proyectos de desarrollo de largo, mediano
y corto plazo, asi como ejecutar aquelias
que correspondan al ambito do su
competencia, en coherencia con la politica
general del gobierno, salvaguardando los
interes del Zstado, y con apego a ia Ley.

Direccion Ejecutiva del Fondo de
Desarrollo Social

Directora/or Ejecutivo

, Coordinar los esfuerzos de los organos de
| la  administracion  publica, bajo s
|~ . . responsabilidad, con las gobernaciones

; . Direccion Ejecutiva del Fondo de pons JObo PRI

} - o , departamentales, las  municipalidaces,

’ 1 Desairollo Social A ) .y o

2. ; sector productivo, entidades privadas y s
comunidades, respetando, en todo caso, in
autonomia municipal o la que corresponda
segun el tipo de institucion vinculante.

Directora/or Ejecutivo

Gestionar la asignacion presupuestaria,
necesarios para el funcionamicnto !
FODES, los programas v proyecios do

| Direccion Ejecutiva del Fondo de
| Desarrollo Social

3 ! inversion de su ramo, velando porque tos |

Directora/or Ejecutivo mismos sean invertidos con (;\;ficicnci:r,I

- -1 trasparencia y conforme a la ley. i

; | Direccidn E R T - f

JIreccion kzjecutiv | Fondo d - o o]

DeDJf;rrO[lIloanoeCialowdo © Participar, en la negociacion y concrecion g

y e de la cooperacion internacionai |

N . e correspondiente a su compelencia, |

Directora/or Ejecutivo |

|

| 5. | Direccion Fjecutiva del Fondo de | Suscribir  Contratos, Convenios |

}; ';, o . .
i :
L ’ [
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Actividad

Responsable

Desarrollo Social

Directora/or Ejecutivo

interinstitucionales,

.= Proceso: Direccién Ejecutiva del Fondo de Desarrollo Social

Descripcion

Cartas e
Entendimienio u otros instrumentos legales
necesarios para la formalizacion de un
caso 0 acto en particular v velar por ol
posterior cumplimiento de los mismos,
previa delegacion del titular del Ministerio
de Desarrollo Social.

Direccion Ejecutiva del Fondo de
Desarrollo Social

Directora/or Ejecutivo

Proponer alternativas  sobre el diseno
organizacional de la institucion, asi como

el  flujo de relaciones entre  sus
dependencias, los procesos v
procedimientos y cualquier normativa

técnica o administrativa a utilizar en las
operaciones.

Direccion Ejecutiva del Fondo de
Desarrollo Social

Directora/or Ejecutivo

desarrollo social del pais, establecienclo
mecanismos de comunicacion v
coordinacion con otras  entidades
vinculadas a la ejecucion de proyectos
sociales e infraestructura y.

Direccion Ejecutiva del Fondo de
Desarrollo Social

Directora/or Ejecutivo

Direccion Ejecutiva del Fondo de
Desarrollo Social

Directora/or Ejecutivo

Coordinar vy mantener  con el ij)es;iiach_'o'

Ministerio  de  Desaiiollo
Social, una comunicacion directa, con
otras instituciones de apoyo a Ia
organizacion social del Zstado: gabineie
social y economico, cooperantes
nacionales e internacionales.

Superior  del

Presentar al Despacho Supericr ol
Ministerio de Desarrollo Social el Pian

Operativo Anual de proyecios sociales ©
compeiencia |

infraestructura de
Institucional a ejecular.

Participar en reuniones relacionadas con el |

1 }.[ = T TR I
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Proceso: Direccion Ejecutiva del Fondo de Desarrollo Social
e
iy Responsable Descripecidon
P Actividad
: Autorizar los términos de referencia para ia
Direccion Ejecutiva del Fondo de | contratacion de servicios de Auditorias
T Desarrollo Social extemas e in‘tegral_es asi como - die |
i cualquier otro servicio profesional
Directora/or Ejecutivo contratar.
Direccion Ejecutiva del Fondo de -
Desarrollo Social Autorizar la preparacion de la memoria
’ anual de labores de la institucion
_Directora/or Ejecutivo e
Coordinar la formulacion conjuntamente
con todas las sub-direccioncs del Fondo
de Desarrollo Social-FODES- ¢ Plan
Direccion Ejecutiva del Fondo de | Estratégico de Desarrollo Institucional para
io Desarrollo Social el corto, mediano vy largo plazo, evaluando
posteriormente  su  fiel  cumplimiento,
Directora/or Ejecutivo sometiéndolo previamente a consideracion
del Despacho Superior del Ministerio do |
Desariollo Social. }
Dirigir el establecimienio  con  ias
Direccion Ejecutiva del Fondo de | Subdirecciones, Departamentos, Unidades
| .n Desarrollo Social y Secciones, las metas a cumpliv por paric |
P del Fondo de Desarrollo Social-FODES. y |
' Directora/or Ejecutivo monitorear su ejecucion.
Evaluar y tomar decisiones para mejoiar |
! Direccion Ejecutiva del Fondo de | la - gestion  de  las  subdireccionss, |
4 | Desarrollo Social Departamentos, Unidades y Secciones, a ’
' partir de los estudios y evaluaciones de fos
Directora/or Ejecutivo programas, procesos y  aclividades j
. icalizadas.
Y
N




