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MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
ACUERDO MINISTERIAL NUMERO DS-03-2023
Guatemala, 04 de enero de 2023

EL MINISTRO DE DESARROLLO SOCIAL
CONSIDERANDO
Que la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala faculta a cada Ministro de
Estado a dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los asuntos relacionados con su
Ministerio, asi como velar por el estricto cumplimiento de las leyes, la probidad
administrativa y la correcta inversion de los fondos publicos en los negocios confiados a su
cargo.

CONSIDERANDO

Que por medio de Oficio DE-0843-2022/AWCC/rr, de fecha diecinueve de agosto de dos
mil veintidds, el Director Ejecutivo del Fondo de Desarrollo Social, adscrito al Ministerio de
Desarrollo Social, solicita al titular de esta Cartera Ministerial, la aprobacion de la
actualizacion del “Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad
de Cooperacion Internacional” de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social,
adscrita al Ministerio de Desarrollo Social; en su Versidn 3, para el efecto se emitieron los
siguientes documentos: a) Dictamen UP-MAN-006-2022, de fecha veintisiete de junio de
dos mil veintidds, suscrito por el Jefe de la Unidad de Planificacién, del Fondo de
Desarrollo Social, adscrito al Ministerio de Desarrollo Social; b) Dictamen No. FODES-UAJ-
088-2022, de fecha cinco de julio de dos mil veintidds, suscrito por la Asesora Legal con
Visto Bueno del Subdirector de la Unidad de Asesoria Juridica, del Fondo de Desarrollo
Social, adscrito al Ministerio de Desarrollo Social; ¢) Dictamen Financiero No. FODES 014-
2022, de fecha trece de septiembre de dos mil veintidds, suscrito por el Subdirector
Financiero, del Fondo de Desarrollo Social, adscrito al Ministerio de Desarrollo Social; vy, d)
Opinién Técnica UCI No.-001-2022/SAMQ/ambl, de fecha tres de noviembre de dos mil
veintidds, suscrito por el Asesor con Visto Bueno de la Directora de Cooperacion
Internacional a.i., de este Ministerio.

CONSIDERANDO
Que la Direccion de Asesoria Juridica del Ministerio de Desarrollo Social, mediante
Dictamen numero DAJ-312-2022/JEPP/adfa, de fecha veintiséis de septiembre de dos mil
veintidds y Dictamen nimero DAJ-446-2022/JEPP/adfa, de fecha veintiocho de diciembre
de dos mil veintidds, dictamind: “Que es PROCEDENTE, si se considera pertinente, se
autorice la actualizacién del Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos de la
Unidad de Cooperacién Internacional, de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo
Social, Adscrita al Ministerio de Desarrollo Social, en su Version 3.”
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POR TANTO
Con base en lo considerado, leyes citadas y lo que para el efecto precepttan los articulos:
194 literales a) y f) de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 27 literales a)
y m) de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto nimero 114-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala; vy, 7 literal h. y j. del Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Desarrollo Social, Acuerdo Gubernativo nimero 87-2012 del Presidente de la Republica
de Guatemala.

ACUERDA
Articulo 1. Aprobar el “Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos de la
Unidad de Cooperacion Internacional” de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo
Social, adscrita al Ministerio de Desarrollo Social, Version 3, el que se encuentra contenido
en cuarenta y tres (43) folios, que se adjuntan y forman parte del presente Acuerdo.

Articulo 2. Cumplimiento. El Director Ejecutivo del Fondo de Desarrollo Social
-FODES-, del Ministerio de Desarrollo Social; conjuntamente con las dependencias a su
cargo, deben velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones vy procedimientos
establecidos en el manual objeto del presente acuerdo.

Articulo 3. Casos no Previstos. Los casos no previstos dentro del Manual objeto de la
presente aprobacion, serdn resueltos por el Titular de esta Cartera Ministerial, previa
solicitud del Director Ejecutivo del Fondo de Desarrollo Social, adscrito a este Ministerio.

Articulo 4. Responsabilidad. El Director Ejecutivo del Fondo de Desarrollo Social, adscrito
3l Ministerio de Desarrollo Social, es responsable del procedimiento llevado a caboy los
efectos de la presente aprobacién, por tener pleno conocimiento del contenido de la
misma.

Articulo 5. Derogar el Acuerdo Ministerial numero DS-78-2016, de fecha veintiséis de
diciembre de dos mil dieciséis, el cual aprobd la segunda versién del Manual de Politicas,
Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad de Cooperacién Internacional, de la
Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social -FODES-.

Articulo 6. El presente Acuerdo Ministerial surte sus efectos inmediatamente.
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1. Presentacion.

El Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos, para la Gestion, Recepcion
y Registro de Donaciones del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, ha sido elaborado
con el propdsito de facilitar el manejo de las donaciones en sus diferentes modalidades,
considerando que los manuales de normas, politicas, procesos y procedimientos
constituyen una herramienta valiosa que permite conocer el desarrollo integral de las
actividades en una determinada Direccion, Unidad, Subdireccion, Departamento y
Seccion.

Es importante que exista un procedimiento que regulen los procesos de donaciones
nacionales e internacionales, por medio de efectivo, en especie, no reembolsable, en
tiempo normal y en un estado de riesgo, emergencia o desastre (red) en un marco de
calamidad publica, con las variantes realizadas para su gestion y manejo que son
realizadas a través de La Unidad de Cooperacion Internacional del Fondo de Desarrollo
Social -FODES-.

El presente manual contiene aspectos generales como objetivos, normas, politicas,
responsables, alcance o campo de aplicacion, metodologia, simbologia, diagrama de
flujo. Dichos aspectos contenidas en el presente manual estan orientadas a la aplicacion
obligatoria por parte de todo el personal involucrado del FODES; y como instrumento de
referencia para las personas ajenas a la institucion con interés en conocer el
funcionamiento organizacional, y para el caso especifico, el procedimiento de manejo de
las donaciones.

En busqueda de la mejora continua a medida que surjan nuevas instrucciones,
actividades, situaciones legales o condiciones que incidan en los procedimientos
consignados en el presente documento, el manual debera ser sometido a proceso de
actualizacion, para garantizar la efectividad de este.
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2. Estructura Organizacional del Ministerio de Desarrollo Social -MIDES-.
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3. Estructura Organica del Fondo de Desarrollo Social -FODES-.
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4. Mision.

El Ministerio de Desarrollo Social es la dependencia del Organismo Ejecutivo, a quien
corresponde la rectoria de las politicas publicas orientadas a mejorar el nivel de bienestar
de las personas y grupos sociales vulnerables, que sufren de exclusion y viven en
situacion de pobreza y pobreza extrema, generando oportunidades y capacidades que
les permiten mejorar sus vidas en forma positiva y duradera mediante la coordinacion,
articulacion y trabajo en alianza con otras instituciones publicas, privadas y de la sociedad
civil, en el marco de proteccion de los derechos humanos y constitucionales.

5. Vision.

Un pais con un modelo de desarrollo social incluyente y participativo, que genera
confianza e institucionalice la politica dirigida a proteger y promover a las personas y
grupos mas rezagados y vulnerables, generando oportunidades para que puedan
desarrollar sus capacidades desde los primeros afos de vida y mecanismos temporales
para hacer frente a la crisis de manera que se alcance un nivel de vida digno.

6. Proposito.

Lograr que todo usuario del manual pueda interpretar y ejecutar los procedimientos de la
mejor manera, siendo eficaz y eficiente para obtener los resultados esperados en el mejor
tiempo posible. Asi también logrando una excelente comunicacién en ambas vias con los
Donantes, la institucion y los beneficiarios.

7. Objetivo General.

Establecer los lineamientos técnicos administrativos que permitan mejorar la
coordinacion de las acciones relacionadas con el manejo logistico de las donaciones
de la cooperacion nacional e internacional del FODES en tiempo normal, estado de
calamidad o cualquier otra emergencia.

8. Objetivos Especificos.
* Armonizar y establecer las normas, politicas, procesos, procedimientos, funciones

y responsabilidades para los actores participantes en el manejo logistico de las
donaciones coordinadas por la Direccién Ejecutiva del FODES.

involucradas, para garantizar la entrega oportuna, de acuerdo con las neces
planteadas.
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9. Simbologia utilizada.

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

IO
%

P s iy Procedimiento, actividad o tarea: Describe las funciones que
tarea desempedian |as personas invelucradas en el proceso

Decision: Indice que se debe tomar una decision o que
determinada condicidn define alguna altemativa en un
procedimiento.

mento Documento: Representa un expediente, formulario o documento
que se recibe, utiliza, genera o emite.

P Conector de Pagina: Representa conexidn o referencia de canibio
de pdgina cn |a que continua el flujograma.

S

Conector dentro de la Pdging: Representa una conexion o enlace
entre dos procedimientes del flujograma.,

ofdfilo

P . Llamada a Procedimiento: [ndica el enlace de un procedimiznto
0 Proceso con otro,
Conectores: Representan la conexidén v sentido de las tareas,
actividades y procedimientos del flujograma,
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10.

Ruta de validez o Aprobacion del documento.

Nombre completo, puesto, funciéon y

entidad

Elaboro

Licda. Evelyn Fabiola Barrientos
Vargas
Subdirectora
Unidad de Cooperacion
Internacional -UCI
-FODES-

Reviso:

Angelo Mauricio Enriquez Mellini
Jefe Unidad de Planificacion
-FODES-

Autorizo

Lic. Rolando Antonio Pernillo Sin<
Director Ejecutivo
-FODES- <

Aprobd

Acuerdo Ministerial
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11. Control de cambios o revisiones.

No.| Fecha | Versién Motivos que consideran el cambio
del
Cambio

Se llevé a cabo la actualizaciéon del Manual de Politicas,
Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad de
Cooperacion Internacional, de la Unidad Ejecutora del Fondo
de Desarrollo Social -FODES-, en su tercera version (03),
quedando sin efecto la aprobaciéon de dicho manual en su
segunda version (02) segun el Acuerdo Ministerial No. DS-
78-2016, con fecha 26 de diciembre de 2016.

Dichos cambios se llevaron a cabo con base en el Manual de
Registro de Donaciones en cumplimiento al Oficio Circular
Numero DCP/SO/DRDP/02/2014 Y Acuerdo Ministerial
Ndmero 523-2014 del Ministerio de Finanzas Publicas —
MINFIN-.

Asi también, en cumplimiento a lo establecido en el Numeral
3. Normas Aplicables a las Responsabilidades en el Control
Interno; y 4. Componentes del Control Interno, 4.1. Normas
Relativas al Entorno de Control y Gobernanza del Sistema
Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG-, de la
Contraloria General de Cuentas -CGC-.

junio Version
2022 03

12. Lista de procedimientos.

No. Procedimientos Administrativos Cadigo

GESTION DE DONACIONES RECIBIDAS POR MEDIO
|. | DE EFECTIVO Y ESPECIE NO REEMBOLSABLE EN EL | FODES-UCI-GD-01
MARCO DE CALAMIDAD PUBLICA.

GESTION DE DONACIONES RECIBIDAS EN ESPECIE

EN TIEMPO NORMAL. FODES-UCI-GD-02

GESTION DE DONACIONES RECIBIDAS EN EFECTIVO

NO REEMBOLSABLE EN TIEMPO NORMAL. FODES -UCI-GD-03
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I. PROCEDIMIENTO -FODES-UCI-GD-01.
GESTION DE DONACIONES RECIBIDAS POR MEDIO DE EFECTIVO Y
ESPECIE NO REEMBOLSABLE EN SITUACION DE RIESGO,
EMERGENCIA O DESASTRE (RED) O ESTADO DE CALAMIDAD
PUBLICA.

A. Descripcion.

Consiste en la realizacion de las acciones necesarias para facilitar el proceso de
negociacion con organismos nacionales e internacionales, para la obtencion de
donaciones en efectivo y especie no reembolsables en situaciones de Riesgo,
Emergencia o Desastre (RED), o Estado de Calamidad Publica, velando porque el
proceso cumpla con la documentacion que le da el sustento legal.

B. Objetivo.

Mejorar los procesos de coordinacion y relacion nacional e interinstitucional,
aumentando la capacidad de gestién y negociacién, para obtener recursos en efectivo
y en especie de la cooperacion nacional e internacional, dando respuesta a las
necesidades de la poblacion afectada en situaciones de Riesgo, Emergencia o
Desastre (RED), o Estado de Calamidad Publica.

C. Alcance/Campo de Aplicacion.

Inicia el procedimiento cuando la Direcciéon Ejecutiva de FODES gira las instrucciones
a la Unidad de Cooperacion Internacional -UCI-, para que en coordinacién con las
subdirecciones, departamentos unidades, secciones, que conforman el Fondo de
Desarrollo Social, de acuerdo con el ambito de sus competencia, para que gestionen
por la adecuada recepcion, registro y oportuna distribucion de la donacion otorgada por
los Donantes Nacionales e Internacionales, al momento que se presente una situacion
de Riesgo, Emergencia o Desastre (RED) o Estado de Calamidad Publica.

D. Fundamento Legal:

» Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

» Decreto Numero 114-97 y sus Reformas. Ley del Organismo Ejecutivp
Congreso de la Republica.

* Decreto Numero 42-2001. Ley de Desarrollo Social del Congreso de la
de Guatemala.

e Acuerdo Gubernativo Nimero 87-2012 de la Presidencia de la Republic
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Guatemala. Reglamento Organico Interno del Ministerio de Desarrollo Social.

Plan Institucional de Respuesta 2020-2024 del Ministerio de Desarrollo Social.
Acuerdo Gubernativo Nimero 17-2015 de fecha 15 de enero de 2015 Acuerda
aprobar la “Politica de Cooperacion Internacional No Reembolsable”, en su 12. y
2da. Edicion.

Acuerdo Ministerial Nimero 523-2014 de fecha 23 de diciembre de 2014. Que
aprueba el Manual de Registro de Donaciones, para observancia y aplicacion de
la Presidencia, Ministerios de Estado, Secretarias y Otras Dependencias del
Organismo Ejecutivo y de referencia para la elaboracion de los Manuales
respectivos en las empresas publicas, entidades descentralizadas, auténomas y
las municipalidades.

Acuerdo Gubernativo Numero 129-2013 de fecha 7 de marzo de 2013, de la
Presidencia de la Republica. Creacion del Fondo de Desarrollo Social, adscrito al
Ministerio de Desarrollo Social.

Acuerdo Ministerial Numero 236-2013 de fecha 13 de junio de 2013. Creacién de
la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social, y sus reformas en el Acuerdo
Ministerial DS-56-2016 de fecha 18 de octubre de 2016.

Acuerdo Ministerial Nomero DS-48-2015. Reglamento de Funcionamiento de la
Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social -FODES- como unidad Especial
de Ejecucion adscrita al Ministerio de Desarrollo Social.

Acuerdo No. A-28-2021 de fecha 13 de julio de 2021, Aprueba el Sistema Nacional
de Control Interno Gubernamental -SINACIG-.

E. Politicas/Normas/Responsables:

1)

El Ministerio de Desarrollo Social -MIDES-, esta sujeto de recibir cooperacion no
reembolsable o donaciones por medio de efectivo y especie, en sus diferentes
modalidades provenientes de la Cooperacion nacional e Internacional, por
situaciones de Riesgo, Emergencia o Desastre (RED) o Estado de Calamidad
Publica, cumpliendo a lo establecido en Ley y normativa legal vigente aplicable.

Es indispensable que se emita un Decreto o Acuerdo Gubernativo de Estado de
Calamidad Publica en el cual se indique que las donaciones recibidas durante
situaciones de Riesgo, Emergencia o Desastre (RED) o Estado de Calamidad
Publica queden exentas de la aplicacion del contenido de los Articulos 53 y 53 bis
del Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica, de la Ley Organica del
Presupuesto para la aplicacion de este procedimiento. Asi también, en dicho

internacional.

Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos de la -UCI-




MINISTERIO DE
DESARROLLO

GOBIERNO (/-
GUATEMALA

SOCIAL

FONDO DE
DESARROLLO SOCIAL

Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos de la
Unidad de Cooperacion Internacional del FODES.
Proceso Gestion, Recepcion y Registro de Donaciones

Codigo del Procedimiento: Version: Vigencia: Pagina:
FODES-UCI-GD-01 03 diciembre 2022 13 de 43

3)

Los documentos que conformaran el expediente son los siguientes: Copia del Acta
de Recepcion certificada, Carta de Donacién, copia de la Constancia de Ingresos
a Almacén y a Inventarios (forma 1H), Anexo 1 y Acuerdo Ministerial de traslado
de donacion al FODES, los cuales se deben asegurar en un formato de chequeo
o de verificacion.
Los originales de los siguientes documentos se encontraran en la Direccion que
los emite, de la siguiente manera:

a) Carta de donacion, Anexo 1 y Resolucion de donacién original (Unidad de

Cooperacion Internacional y Acuerdo Ministerial)

b) Acta de recepcion, Constancia de Ingresos a Almacén y a Inventarios
(forma 1H) y Tarjetas Kardex para control de Almacén, Formulario para
despacho de Almacén, (Subdireccion Administrativa).

c) CUR (Subdireccion Financiera).

La Unidad de Cooperacion Internacional sera la responsable de realizar las
gestiones ante los Cooperantes y proporcionar la documentacion segun lo
establecido en el presente manual, para facilitar el proceso de donacién cuando
vengan destinadas directamente al FODES, y sera la responsable del archivo y
custodia final de los documentos que forman el expediente, con copias certificadas
de los mismos emitidos por las otras Unidades involucradas en la recepcion de las
donaciones, asi también, sera la encargada del registro del avance fisico y
financiero en el Sistema de Gestion, Ejecucion y Analisis de la Cooperacion
Internacional -SIGEACI-, de la Secretaria de Planificacion y Programacion de la
Presidencia -SEGEPLAN-.

La Subdireccion Administrativa, registra y administra las donaciones en especie,
de acuerdo con el ambito de su competencia.

La Unidad de Asesoria Juridica como ente de apoyo legal y con instrucciones de
Direccion Ejecutiva elaborara dictamen juridico.

La Subdireccién Financiera registra las donaciones, de acuerdo con el ambito de
su competencia y el Manual de Registro de Donaciones del MINFIN.

Se elaboraran Convenios de Cooperacion, para fortalecer las relaciones con los
socios cooperantes.

F. Glosario/Definiciones:

AG: Acuerdo Gubernativo; Resolucion, decision o determinacion del Presidente
de la Republica, que debe ser refrendado por uno o mas Ministros, cuando se
relaciona con asuntos de su competenma
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Aprobacién: De acuerdo con la normativa guatemalteca, es el momento en el cual
las instituciones publicas emiten el acuerdo ministerial o resoluciéon por medio del
cual se aprueba la donacién.

BID: Banco Interamericano de Desarrollo.

Carta de entendimiento: Es un acuerdo de voluntades suscrito entre dos o mas
partes, para formalizar y ejecutar programas, proyectos o actividades, dentro del
marco de un convenio de cooperacion previamente formalizado.

Cl: Cooperacion Internacional; Hace referencia al conjunto de acciones y
esfuerzos realizadas por actores estatales, del sector privado y de la sociedad civil
de paises industrializados, en desarrollo y en proceso de reformas, asi como por
organizaciones multilaterales, con el objeto de apoyar procesos de desarrollo
economico y social. Esas acciones pueden ejecutarse a nivel mundial, regional,
nacional y local, a través de distintos mecanismos.

CINR: Cooperacion Internacional No Reembolsable; Es la que ofertan fuentes
bilaterales, multilaterales o instituciones privadas o mixtas para la ejecuciéon de
proyectos de desarrollo, compatibles con los intereses de la fuente y que responde
a las prioridades nacionales, cuyos recursos no se reintegran.

CONRED: Coordinadora Nacional para la Reducciéon de Desastres Naturales o
Provocados. Sistema de coordinacién integrado por Organizaciones Nacionales
publicas y privadas, cuerpos de socorro que por sus funciones y competencias
tengan o puedan tener relacion con las actividades contenidas en el Decreto
Numero 109-96, Ley de la Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres
y su reglamento, frente a situaciones de riesgo o de desastre.

Conocimiento del Riesgo de Desastres: Este proceso incluye la identificacion
de escenarios con amenazas potenciales, el analisis, cuantificacion, monitoreo,
evaluacion y seguimiento del riesgo con sus componentes y la comunicacion e
informacion publica.

Cooperante o Donante: Ente publico o privado que financia proyectos de
cooperacion técnica o financiera. Las fuentes pueden ser: Bilaterales (Pais a Pais),
Multilaterales, Oficiales y No Oficiales, ademas de Organizaciones Privadas.
Cooperacion en especie: Son los recursos no financieros o técnicos recibidos
por las entidades pertenecientes a los organismos del Estado, las empresas
publicas y las entidades descentralizadas, autéonomas, incluyendo las
municipalidades, en calidad de donacidn; éstos pueden ser bienes, productos y
servicios, incluyendo asistencia técnica.

Cooperacion financiera: Son los recursos monetarios recibidos por las entidade

unica, por el mismo donante o un tercero.
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Desastre: Interrupcion y alteracion intensa que trastorna gravemente el
funcionamiento normal de una comunidad, provocado por un evento fisico
potencialmente destructor, de origen natural o antropico, determinado por
condiciones de vulnerabilidad latentes en la sociedad, que puede causar dafnos y
perdidas de vidas humanas, econémicas y ambientales afectando los medios de
vida y el desarrollo de un territorio, comunidad y ecosistemas.

Emergencia: Alteracion intensa en las personas, los bienes, los servicios y el
ambiente, causados por un suceso natural o provocado por la actividad humana,
que la comunidad afectada puede resolver con los medios que ha previsto para tal
fin.

Evaluacion de riesgo a desastres: Enfoque cualitativo o cuantitativo para
determinar la naturaleza y el alcance del riesgo de desastres mediante el analisis
de las posibles amenazas y la evaluacion de las condiciones existentes de
exposicion y vulnerabilidad que conjuntamente podrian causar dafos a las
personas, los bienes, los servicios, los medios de vida y el medio ambiente del cual
dependen.

FODES: Fondo de Desarrollo Social.

MIDES: Ministerio de Desarrollo Social.

MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.

MINEX: Ministerio de Relaciones Exteriores.

PNR: Plan Nacional de Respuesta.

RED: Riesgo, Emergencia, Desastre.

Riesgo: Es la coincidencia de una determinada amenaza y un elemento vulnerable
a esta, se interpreta como la probabilidad de pérdida de vidas humanas, bienes
materiales o ambientales como consecuencia de un fendmeno natural extremo con
una determinada fuerza o intensidad.

SE-CONRED: Secretaria Ejecutiva de la Coordinadora Nacional para la Reduccién
de Desastres.

SEGEPLAN: Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia de la
Republica.

SICED: Sistema de Control de Emision de Dictamenes/Opinién Técnica.
SIGEACI: Sistema de Gestidon, Ejecucion y Analisis de la Cooperacion
Internacional.

SDT: Subdireccion Técnica de Desarrollo.
SDF: Subdireccion Financiera.

SDA: Subdirecciéon Administrativa.

UCI: Unidad de Cooperacion Internacional.
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G. Interaccion con otros procedimientos:

« Manual de donaciones del Ministerio de Finanzas Publicas.

« Manual de donaciones de la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT)

* Manual de donaciones del Ministerio de Desarrollo Social (MIDES)

+« Manual de Cooperacion del Ministerio de Relaciones Exteriores (MINEX)

« Manual de Cooperacion de la Secretaria de Planificacién y Programacion de la
Presidencia -SEGEPLAN-

* Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

H. Formatos Relacionados:

e Formato para Verificacion de Documentos, cédigo: FODES-UCI-FVD-01. Ver
ejemplo en el ANEXO 1.

. Matriz Descriptiva del Procedimiento -FODES-UCI-GD-01-.

Gestion de donaciones recibidas por medio de efectivo y especie no reembolsable en
situacion de Riesgo, Emergencia o Desastre (RED) o Estado de Calamidad Publica.

No. | Responsables Descripcion
Unidad de
Cooperacion Traslada los documentos a la Direccion Ejecutiva -DE- del
1 Internacional Fondo de Desarrollo Social -FODES-.
-UCI-
-MIDES-
Direccion Ejecutiva Recibe _de la UCI de! MIDES los docurr)entos y trgslada
2 -DE- instrucciones a la Unidad d‘e.C.ooperamon Internacional -
-FODES: UCI- del FODES, para que inicie con el proceso.

3.1. Recibe y revisa los documentos que vengan
completos, para la creacién del expediente,
cumpliendo con la literal E. numeral 3 de las
Politicas/Normas/Responsabilidades de  este

Unidad de procedimiento y dejando por escrito en el Formato
Cooperacion para Verificacion de Documentos.
3 Internacional
-UClI- 3.2. Si esta completo, traslada a las distintas |
-FODES- dependencias y segun el tipo de donativo:

3.2.1. Si son donaciones en
reembolsable, trasladar el

O
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Técnica de Desarrollo —SDT-, pasa a la actividad 4
y 5.
3.2.2. Si son donaciones en especie no
reembolsable, traslada el expediente a la
Subdireccion Administrativa —SDA-. Pasa a la
actividad 6.
3.3. Si no esta completo, regresa a la Direccion
Ejecutiva —-DE-, para ser completado.
Recibe el expediente de la UCI del FODES para proceder
. . con el registro contable, segun el ambito de su
Sg_bdlret_:cnon competencia y el manual de donaciones del MINFIN,
4 inanciera 4 | iinal it ca e | ist |
-SDF- guarda los originales y adjunta copia de los registros a
expediente, posteriormente lo regresa a la UCI. Pasa a la
-FODES- gt
actividad 7.
Subditeccion Recibe el expediente de la U|C'i de'l F(()jDES para d|stnbglr
Técnion do segln programacién y en e ambltq e su competenqig,
posteriormente lo regresa a la Unidad de Cooperacion
5 Desarrollo . :
Internacional junto con los documentos de la
St programacién a la —UCI-. Pasa a la actividad 7
-FODES- ‘ ’
Recibe el expediente de la UCI del FODES, y define el
procedimiento  correspondiente, dependiendo el
Siibadlissdtn beneﬁCIgrlo que va a recepcionar la f:lonac;’on (Almaceén o
Admintetrativa Inventarios), y cada uno procedera segun su manual.
6 -SDA- Posteriormente lo regresa a la -UCI- del FODES,
adjuntando los documentos correspondientes a la
-FODES- e s '
recepcion de la donacion, segun sea el caso. Pasa a la
actividad 7.
Recibe el expediente de cada una de las Unidades
Administrativas (Subdirecciéon Financiera, Subdireccién
Unidad de Técnica de Desarrollo y la Subdireccion Administrativa)
Cooperacion involucradas en el inicio de la gestién de la donacién,
7 Internacional segln los procesos realizados en el ambito de su
-UCl- competencia, consolida la informacién en el expediente, |
-FODES- para posteriormente sea trasladado a la Dire
Ejecutiva —-DE-. Pasa a la actividad 8. g
g | Direccion Ejecutiva | Recibe de la UCI del FODES los documentosen Selk g ~\
-DE- expediente, del inicio de la gestion de la donacion\de lag s &
OY’UEJ i){,;,o U(‘"DFODEE" \’0"?"
£5aRR0ONVE
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-FODES-. Unidades Administrativas involucradas, para que
posteriormente sea trasladado a la Unidad de
Cooperacion Internacional -UCI- del -MIDES-. Pasa a la
activad 9.1.
9.1. Recibe el informe de inicio de la gestion de la
Unidad de donacion.
Cooperacion
9 Internacional 9.2. Solicita posteriormente a la Direccion Ejecutiva un
-UClI- informe de los avances mensuales de la ejecucion
-MIDES- de la donacion hasta su liquidacion.
10 Dwecmo_g?_ecutwa Recibe I.a solicitud e instru_ir_a la _Unidad de Cooperacién
-FODES-. Internacional, para que solicite el informe y lo regrese.
Solicita a las distintas Unidades Administrativas
Unidad de involucradas (Subdireccion  Financiera, Subdireccion
Cooperacion Técnica de Desarrollo y la Subdireccion Administrativa), un
11 Internacional informe de los avances mensuales de la ejecucion de la
-UCI- donacion, hasta su liquidacion, cada una de las Unidades
-FODES- Administrativas en el ambito de su competencia.
Subdireccion
Financiera- SDF- | Recibe solicitud para enviar informe de los avances
Subdireccion mensuales y/o final, asi también, de la liquidacién del
12 Técnica de proyecto de donaciones, cada una en el ambito de su
Desarrollo —SDT- y | competencia, lo envian a la Unidad de Cooperacion
la Subdireccion Internacional del FODES, para unificarlo y posteriormente
Administrativa — | ser trasladado a la Direccién Ejecutiva.
SDA-
Unidad de
Cooperacion Recibe informes de los avances mensuales y de la
13 Internacional liguidacion del proyecto de la donacion, para unificarlo y
-UCl- posteriormente ser traslado a la Direccion Ejecutiva.
-FODES-
Recibe informe final de los avances mensuales y final, asi
Di e e . también, de la liquidacion del proyecto de la donacion,
ireccion Ejecutiva . .
14 -DE- para que _posternorme_nte sea trasladado a la Unnc?ad de
-FODES-. Cooperacion Internacional del MIDES, para finalizar eld
(\3
proceso.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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J. Diagrama de flujo del Procedimiento -FODES-UCI-GD-01-.

12. Parte.

Gestion de Donaciones Recibidas por medio de Efectivo y Especie no Reembolsable en un Estado de Riesgo, Emergencia o Desastre (RED) en un Marco de Calamidad Publica

Unidad de Cooperacion
Internacional
MIDES

Direccién Ejecutiva

Unidad de Cooperacion Internacional
-Ucl-
-FODES-

Subdireccion
Administrativa -SDA-
-FODES-

Subdireccién
Financiera -SDF-
-FODES-

Subdireccion Técnica
de Desarrollo -SDT-
-FODES-

Traslada

documentos ala
Direccion

‘ Ejecutiva de

| FODES

[
‘ Recibey traslada

| instrucciones a la

UCI de FODES |

———

No

[ \
| Recibey revisa \

|
Los documentas ‘

Traslada [ Recibe expediente,
ashT 3 )
| revisa y define el
Si | procedimiento |
Donadis, }correspond ientey Lo}
en efectivorio L regresaala UCI
eembolsable
Si
No = ]
\
Traslada ™ o
» | 2o N
Donacién
en espedano
eembalsable
Si
I ) Traslada
aSDA

'S

|

| Recibe expediente |
| parasuregistro |
contable y lo regresa ‘
alaucl |

| Recibe expediente
para la distribucion |
segun programacién |

| y Lo regresa a la UCI |
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del FODES.
Proceso Gestién, Recepcion y Registro de Donaciones
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Gestion de Donaciones Recibidas por medio de Efectivo y Especie no Reembolsable en un Estado de Riesgo, Emergencia o Desastre (RED) en un Marco de Calamidad Publica

{ [FOPES-UCI-GD-01-

Unidad de Cooperacion | Direccion Ejecutiva | Unidad de Cooperacién Intemacional Subdireccion Subdireccion Subdireccién Técnica
Internacional -DE- -UCI- Administrativa -SDA- Financiera -SDF- de Desarrollo -SDT-
MIDES -FODES- -FODES- -FODES- -FODES- -FODES-
Recibe
expediente del
iniciodela %
gestion de
donacion
Recibe informes con los
expedientes del inicio de|
v Recibe el la gestidn de donacién y |
Solicita informes expedientey traslada a -DE-
de avance y traslada ala UCI |
liquidacion del de MIDES
RIOYRGD. de Recibey Solicita
donacion Informes de
avance mensual y
i final
Recpe, traslada e v W s
instruye
Traslada informe Traslada informe Traslada informe
final mensual y final mensual y final
Recibeinforme y Recibe informes,
FIN < traslada a UCI del [« unificay traslada
MIDES ala-DE-
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K. ANEXO 1. Formato de Verificacion de Documentos.

Formato de Verificacion de Documentos Codigo: FODES-UCHFVD-01
No. DONACIONES EN ESPECIE Si NO OBSERVACIONES

1 | Carta de intencion de donacion emitida por el cooperante

2 | Listado de lo que contiene la donacion (en especie)

3 |Acuerdo Ministerial de aceptacion de la donacion para Fodes

4 |Carta de aceptacion de la donacion

5 |Acta de recepcion certificada

6 |Copia de Ingreso a almacén y a inventarios (forma 1H)

7 |Anexo 1

No. DONACIONES EN EFECTIVO Sl NO OBSERVACIONES
1 | Carta de intencion de donacion emitida por el cooperante

2 |Acuerdo Ministerial de aceptacion de la donacion para Fodes

3 |Carta de aceptacion de la donacion

4 [Anexo 1
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Il. PROCEDIMIENTO -FODES-UCI-GD-02-.
GESTION DE DONACIONES RECIBIDAS POR MEDIO DE ESPECIE NO
REEMBOLSABLE EN TIEMPO NORMAL.

A. Descripcion.

Consiste en la realizacion de las acciones necesarias para facilitar el proceso de
negociacion con organismos nacionales e internacionales, para la obtencién de
donaciones en efectivo y en especie no reembolsables en tiempo normal, velando
porgue el proceso cumpla con la documentacion que le da el sustento legal.

B. Objetivo.

Mejorar los procesos de coordinacién, relacion interinstitucional, aumentando la
capacidad de gestion y negociacion con los Donantes nacionales e internacionales con
relacion a donaciones por medio de especie no reembolsable en tiempo normal,
propiciando la transparencia, rendicion de cuentas, el seguimiento y evaluacion del
mismo.

C. Alcance/Campo de Aplicacion.

Este procedimiento es de observancia para los usuarios internos que conforman la
Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social adscrita al Ministerio de Desarrollo
Social, se cumple en el momento que se presenta la necesidad en las distintas
entidades administrativas que conforman el Fondo de Desarrollo Social, cumpliendo con
los requerimientos e instrucciones para gestionar las donaciones en especie no
reembolsable en tiempo normal, coordinado por la Unidad de Cooperacion Internacional
del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, obteniendo la carta de intencion del Donante,
hasta llegar a la obtencion de la cooperacion o donacion.

D. Fundamento Legal:

» Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Acuerdo Gubernativo Numero 129-2013 de fecha 7 de marzo de 2013, de la
Presidencia de la Republica. Creacion del Fondo de Desarrollo Social, adscrito al
Ministerio de Desarrollo Social.

e Acuerdo Ministerial Numero 236-2013 de fecha 13 de junio de 2013. Cregdit
la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social, y sus reformas en el
Ministerial Nimero DS-56-2016 de fecha 18 de octubre de 2016.

0, #
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Acuerdo Ministerial Numero 523-2014 de fecha 23 de diciembre de 2014. Aprueba
el Manual de Registro de Donaciones, para observancia y aplicacion de la
Presidencia, Ministerios de Estado, Secretaria y Otras Dependencias del
Organismo Ejecutivo y de referencia para la elaboracion de los Manuales
respectivos en las empresas publicas, entidades descentralizadas, auténomas y
las municipalidades.

Acuerdo Gubernativo Numero 17-2015 de fecha 15 de enero de 2015 Acuerda
aprobar la “Politica de Cooperacion Internacional No Reembolsable”, en su 12 y
2da. Edicion.

Acuerdo Ministerial Numero DS-48-2015. Reglamento de Funcionamiento de la
Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social -FODES- como unidad Especial
de Ejecucién adscrita al Ministerio de Desarrollo Social.

Acuerdo A-28-2021 de fecha 13 de julio de 2021, Acuerda Aprobar el Sistema
Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG-.

E. Politicas/Normas/Responsabilidades:

1)

2)

4)

La Unidad de Cooperacion Internacional es la responsable de solicitar Opinion
Técnica a SEGEPLAN, la cual se sustenta en el analisis del contenido de las
solicitudes de emision de dictamenes y opiniones técnicas, y su vinculacion con:
politicas publicas, planificacion sectorial, institucional, territorial, inversion publica
y acuerdos internacionales.

Todo ofrecimiento de Donacién o Cooperacion Nacional e Internacional en especie
no reembolsable sera canalizado a través de Direccion Ejecutiva del Fondo de
Desarrollo Social, trasladando la aceptacion de la donacion a la Unidad de
Cooperacion Internacional, y en casos especiales se procedera bajo las
instrucciones del Despacho Superior, contando principalmente con los siguientes
documentos: (Convenio acordado, Acuerdo Ministerial y Normativa legal vigente).
Si el Donante requiere la elaboracion del convenio de cooperacién, se procedera
a hacerlo.

Todo expediente debera estar conformado con los siguientes documentos: Copia
del Acta de recepcion certificada, Carta de intencion de la donacién nacional e
internacional, copia de la Constancia de Ingresos a Almacén y a Inventarios (forma
1H), Anexo 1 y Acuerdo Ministerial de traslado de donacion al FODES, Normativa
legal vigente, Convenio acordado (si se diera el caso) los cuales se deben anotar
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6)

7)

9)

Es responsabilidad de la Unidad de Cooperacién Internacional, la gestion ante
Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia —SEGEPLAN-, la
creacion del usuario en el Sistema de Gestion, Ejecucion y Analisis de la
Cooperacion Internacional -SIGEACI- para el registro del donativo Internacional.
El traslado de los documentos del donativo o cooperacion Nacional e Internacional
en especie no reembolsable a la Subdirecciéon Financiera del FODES, para el
registro del donativo o cooperacion nacional, segun el ambito de su competencia
y el Manual de Registro de Donaciones del MINFIN.

La Unidad de Cooperacidn Internacional es la responsable de solicitar los informes
periddicos a las diferentes unidades administrativas involucradas en la donacién
en especie, en el ambito de su competencia, posteriormente unificar y presentar
un informe al Donante sobre los avances de ejecucion.

La Unidad de Auditoria Interna del FODES en cumplimiento de sus funciones y
con base al alcance de su planificacion anual, dentro de sus actividades
administrativas, examenes especiales y auditorias a realizar en las Unidades,
Secciones, Departamentos, Subdirecciones, Direccion y Subdireccion Ejecutiva
del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, debe de dar el acompanamiento al
proceso de toda donacion Nacional e Internacional en especie no reembolsable,
detallando la secuencia, los tiempos de ejecucion, de entrega, cierre, liquidacion y
finalizacion.

La Unidad de Planificacion del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, debera de
incluir un Plan Operativo Anual -POA- especifico del donativo cuando lo requiera
la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia —SEGEPLAN-, en
cumplimento de sus funciones.

10) Cuando se trate de una donacion en especie no reembolsable proveniente de una

Cooperacion Internacional. Se hara a través del Ministerio de Relaciones
Exteriores -MINEX-, quien es conducto oficial de comunicacién entre la Republica
de Guatemala y la Comunidad Internacional en conjunto con la Unidad de
Cooperacion Internacional del Fondo de Desarrollo Social -FODES-.

F. Glosario/Definiciones:

AG: Acuerdo Gubernativo; Resolucién, decision o determinacion del Presidente
de la Republica, que debe ser refrendado por uno o mas Ministros, cuando se
relaciona con asuntos de su competencia.
AM: Acuerdo Ministerial; Acuerdo emitido por el M|n|sterio de cada Cartera sobr
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Aprobacion: De acuerdo con la normativa guatemalteca, es el momento en el cual
las instituciones publicas emiten el acuerdo ministerial o resolucién por medio del
cual se aprueba la donacion.

BID: Banco Interamericano de Desarrollo.

Carta de entendimiento: Es un acuerdo de voluntades suscrito entre dos o mas
partes, para formalizar y ejecutar programas, proyectos o actividades, dentro del
marco de un convenio de cooperacion previamente formalizado.

Cl: Cooperacion Internacional; Hace referencia al conjunto de acciones vy
esfuerzos realizadas por actores estatales, del sector privado y de la sociedad civil
de paises industrializados, en desarrollo y en proceso de reformas, asi como por
organizaciones multilaterales, con el objeto de apoyar procesos de desarrollo
econdmico y social. Esas acciones pueden ejecutarse a nivel mundial, regional,
nacional y local, a través de distintos mecanismos.

Cooperante o Donante: Ente publico o privado que financia proyectos de
cooperacion técnica o financiera. Las fuentes pueden ser: Bilaterales (Pais a Pais),
Multilaterales, Oficiales y No Oficiales, ademas de Organizaciones Privadas.
Cooperacion en especie: Son los recursos no financieros o técnicos recibidos
por las entidades pertenecientes a los organismos del Estado, las empresas
publicas y las entidades descentralizadas, auténomas, incluyendo las
municipalidades, en calidad de donacion; éstos pueden ser bienes, productos y
servicios, incluyendo asistencia técnica.

Cooperacion financiera: Son los recursos monetarios recibidos por las entidades
pertenecientes a los organismos del Estado, las empresas publicas y las entidades
descentralizadas, autonomas, incluyendo las municipalidades, en calidad de
donacion. Estos recursos pueden ser administrados a través del sistema de cuenta
Unica, por el mismo donante o un tercero.

FODES: Fondo de Desarrollo Social.

IAFF: Informe de Avance Fisicos y Financiero.

MIDES: Ministerio de Desarrollo Social.

MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.

MINEX: Ministerio de Relaciones Exteriores.

PNR: Plan Nacional de Respuesta. (CONRED)

SEGEPLAN: Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia de la
Republica.

SICED: Sistema de Control de Emision de Dictamenes/Opinion Técnica.
SIGEACI: Sistema de Gestion, Ejecucion y Analisis de la Cooperz
Internacional.

SDF: Subdireccion Financiera.
SDA: Subdireccién Administrativa

VU
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SG: Secretaria General

UAI: Unidad de Auditoria Interna

UAJ: Unidad de Asesoria Juridica.

UCI: Unidad de Cooperacion Internacional.

G. Interaccion con otros procedimientos:

Manual de donaciones del Ministerio de Finanzas Publicas.
Manual de donaciones de la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT)
Manual de donaciones del Ministerio de Desarrollo Social (MIDES)

Manual de Cooperacion de Ministerio de Relaciones Exteriores (MINEX)
Manual de Cooperacion de la Secretaria de Planificacion y Programacion de la
Presidencia -SEGEPLAN-
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

H. Formatos Relacionados:

Formato para Verificacion de Documentos, cédigo: FODES-UCI-FVD-01. Ver
ejemplo en el ANEXO 1.

. Descripcion del Procedimiento -FODES-UCI-GD-02-.
Gestion de Donaciones Recibidas por Medio de Especie no Reembolsable en Tiempo

normal.
No. | Responsables Descripcion
Presenta a Direccion Ejecutiva del Fondo de Desarrollo
1 Cooperante ; Bt 52
Social ofrecimiento de donacion.
2 Recibe y acepta el ofrecimiento de donacion.
Di_recc!én Notifica al Cooperante dicha aceptacion. Asi también,
Ejecutiva notifica a la Unidad de Cooperacion Internacional —UCI-
3 L= del FODES, |a aceptacion de ésta, y para que inicie con
-FODES- la creacion del expediente, que contendra los
documentos de respaldo.
Unidad de Solicita al Cooperante la Carta de Intencion de SN 2
3 Cooperacion Donacion Nacional o Internacional, firmada y sell &, f_:z
Internacional dirigida a la Direccion Ejecutiva, detallando en_elg %
-UClI- ofrecimiento: Caracteristicas especificas, el valor t(: SF
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-FODES- de los recursos, y adjunto todos los documentos legales
relacionados al mismo.
Recibe solicitud para que redacte la Carta de Intencién
de la Donacién, detallado en el ofrecimiento las
caracteristicas especificas, el valor total de los
4 Cooperante recursos, y adjunto todos los documentos legales
relacionados al mismo. Para posteriormente enviarla a
la Direccién Ejecutiva.
5.1. Recibe del Cooperante la carta de intencion de
Direccién la donacidon. Se inicia la formacion del
5 Ejecutiva expediente.
-DE- 5.2. Solicita los dictdamenes correspondientes: a
-FODES- (Administrativo, Financiero, Técnico y Juridico).
Subdireccion
Administrativa
—SDA-
Subdireccion
Financiera —SDF- | Recibe  solicitud de emision de  dictamen
6 S_;_’é’:r']'i'igcézn correspondiente a la donacion, emite dictamen
Desarrolio -SDT y respectivo y los regresa a la -DE-.
Unidad de
Asesoria Juridica
—~UAJ- del
FODES
Recibe los dictamenes y los traslada a la Unidad de
Cooperacion Internacional del Fondo de Desarrollo
1 . Social -FODES-, para incorporarlos al expediente y
lé!recc!on gestionar en el Sistema de Control de Emision de
7 Jegétwa Dictamenes/Opinion Técnica -SICED- de la Secretaria
-Fé)DI—ES- de Planificacién y Programacion de la Presidencia -
SEGEPLAN-. La opinién técnica favorable del Donativo
Internacional.
Unidad de
8 E\?;’raeazaigf; Gestiona la opinidn técnica y la traslada a la Direc ;e'r? _
_UCI- Ejecutiva del Fondo de Desarrollo Social -FODES- "
-FODES-
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Direccién Recibe opinion técnica SEGEPLAN, lo incorpora al
9 Ejecutiva expediente y lo traslada al Despacho Superior, para ser
-DE- autorizado.
-FODES-
10.1. Recibe de la Direccién Ejecutiva los documentos,
aprueba la cooperacion o donacion a nombre del
Fondo de Desarrollo Social —FODES-, para
posteriormente trasladar los documentos ya
Despacho autorizados, a la Direccién ejecutiva del FODES.
10 Superior 10.2. Si fuera requerido por el Cooperante Ia
-DS- elaboracion del convenio, el Despacho Superior
-MIDES- AUTORIZA a la Direccion Ejecutiva la
suscripcion y firma de este, y lo regresa a la
Direccién Ejecutiva del Fondo de Desarrollo
Social -FODES-.
Direccién Recib_e del Despacho Superior '-DS-, el expediente
Ejecutiva autorizado y lo tra;lada a Secretaria General del _Fpndo
1 -DE- de Desarrollo Social -FODES-, para la Elaboracion de
_FODES- la Resolucion de Aprobacién de la Donacion.
i Recibe el expediente autorizado y elabora la Resolucion
Secretaria de Aprobacion de la donacion y traslada a Direccion
e Sonsra Ejecutiva del FODES
-FODES- '
Recibe el expediente autorizado con Resolucion de
Direccion Aprobacion de la Donacion, firma (Resolucion) y lo
13 Ejecutiva traslada a la Unidad de Cooperacién Internacional —
-FODES- UCI-.
Recibe de Direccion Ejecutiva el expediente autorizado,
para gestionar ante SEGEPLAN, la creacion del usuario
en el Sistema de Gestién, Ejecucién y Analisis de la
Unidad de Cooperacion Internacional -SIGEACI- después de
Cooperacion creado el usuario se procede al registro, coordina con
14 Internacional la Subdireccion Administrativa la Recepcién y Entrega
-UCl- del Donativo, proporcionandole copia de los
-FODES- documentos, cumpliendo con la fecha acordada en
cruce de cartas o convenio.
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Guibdirancite Realiza la .gestién de acugrdo con el ambito de su
Adimirletiativa corqpetencua, para posteriormente trasladgr copia
15 certificada de los documentos a la Unidad de
-SDA- Cooperacion Internacional del FODES
-FODES- P :
Unidad de Recibe copia certificada de los documentos de la
Cooperacion Recepcion y Registro de la donacién internacional, para
16 Internacional proceder con el traslado a la —SDF-, para que continten
-UClI- con la gestion correspondiente.
-FODES-
Recibe copia certificada del Registro realizado en el
Subdireccion sistema, para proceder segun su competencia vy
17 Financiera conforme al manual de registro de donaciones del
-SDF- MINFIN. Traslada copias de los documentos de su
-FODES- gestién a la —UCI- para completar expediente.
18.1. Recibe de la —SDF- copia de los documentos de
su gestion, para agregar al expediente.
18.2. Solicita a las Unidades Administrativas
involucradas, segun corresponda en la
Unidad de distribucién  del donativo en  especie
Cooperacion (Subdireccion Financiera y Subdirecciéon Técnica
18 Internacional de Desarrollo) un informe mensual y final, y
-UCl- (Subdirecciéon Administrativa y Unidad de
-FODES- Asesoria Juridica un informe final, de los
avances de la ejecucion del proyecto hasta su
liquidacién, cada una de las Unidades
Administrativas en el ambito de su competencia.
Reciben solicitud para enviar un informe del avance
-SDF-/-SDA-/- | mensual y/o final, asi también, de la liquidacion de las
SDT-/-UAJ- donaciones, cada una en el ambito de su competencia,
19 lo envian a la Unidad de Cooperacion Internacional del
-FODES- FODES, para unificarlo y posteriormente ser trasladado
a la Direccion Ejecutiva.
20.1. Recibe informes del avance mensual, final y de
Unided de quuidacié_n, de las Unidades admin{§trativa§ del
Cooperacién FODES, myolucrgdas en la recepcion, registro,
20 Intermadonal entrega y ejecucion fje la donacién (SDF.y SDA)
_UCI- cada una en el ambito de su compet.enma_.
-FODES- 20.2. Presenta informe unificado de la ejecucion
donativo a la Direccion Ejecutiva y lo remit @I
Cooperante.
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20.3. Solicita al Cooperante carta de satisfaccion o
finiquito del donativo.
Recibe solicitud, emite y envia la Carta de Satisfaccion
21 Cooperante o finiquito, dirigida a la Direccién Ejecutiva del Fondo de
Desarrollo Social.
Recibe la Carta de Satisfaccién o el finiquito y lo
Direccion socializa con la Unidad Cooperacion Internacional,
29 Ejecutiva Subdireccion Financiera y Subdireccion Administrativa
-DE- para que procedan con los cierres y liquidaciones segun
-FODES- su competencia.
23.1. Recibe carta de Satisfaccion o Finiquito.
23.2. Emite carta de agradecimiento adjuntando copia
del informe. Pasa a la actividad 24.
23.3. Realiza Informe de Avances Fisicos y
Financieros —IAFF- en el Sistema SIGEACI, para
las gestiones de cierre/liquidacion y finalizacion
Unidad de del proyecto, de acuerdo con la guia de
Cooperacion contenidos minimos de la Secretaria de
23 Internacional Planificacion y Programacion de la Presidencia -
-UCl- SEGEPLAN-.
-FODES- 23.4. Traslada informe del IAFF del cierre/liquidacion y
finalizacion del proyecto de la donacion a la
Direccion Ejecutiva, para firma, y lo traslada al
Despaso Superior, para firma y luego presentarlo
ante SEGEPLAN para finalizacion del proyecto.
Pasa a la actividad 25.
24 Cooperante Recibe carta de agradecimiento.
25 D;;g::gf Firma el IAFF, y devuelve
Unidad de
Cooperacion 26.1. Recibe el IAFF, lo presenta ante SEGEPLAN
26 Internacional para la finalizacion.
-UClI- 26.2. Archiva y resguarda el expediente.
-FODES-
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos de la -UCI-




GOBIERNO -
GUATEMALA

- MINISTERIO DE
DESARROLLO SOCIAL

Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad de Cooperacién

Internacional del FODES.
Proceso Gestion, Recepcion y Registro de Donaciones

FONDO DE
DESARROLLO SOCIAL

Cédigo del Procedimiento:
FODES-UCI-GD-02

Version:
03

Vigencia:
diciembre 2022

Pagina:
31de 43

J. Diagrama de flujo del procedimiento -FODES-UCI-GD-02-.

12. Parte.

Gestion de Donaciones Recibidas por Medio de Especie no Reembolsable en Tiempo normal.

_— Unidad de Cooperacién Despacho Superior Secretarla General | Subdireccidn Financiera Subdireccion Subdireccion Técnica de . =
Direccion Ejecutiva -DE- . tr Unidad de Asesoria
Cooperante FODES. Intenacional -UCI- -Ds- -SG- -SDF- Administrativa -SDA- Desarrollo -5DT- Juridica -UAJ
-FODES- -MIDES- -FODES- -FODES- -FODES- -FODES-
Iniclo Solcita @
- Recke, scepts cooperante lacarta
| ymsad +—{ de Donacion firmada
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lll. PROCEDIMIENTO -FODES-UCI-GD-03-.
GESTION DE DONACIONES RECIBIDAS EN EFECTIVO NO
REEMBOLSABLE EN TIEMPO NORMAL.

A. Descripcion.

Consiste en la realizacion de las acciones necesarias para facilitar el proceso de
negociacion con organismos nacionales e internacionales, para la obtencion de
donaciones nacional o internacional en efectivo no reembolsables en tiempo normal,
velando porque el proceso cumpla con la documentacion que le da el sustento legal.

B. Objetivo.

Mejorar los procesos de coordinacién, relacién interinstitucional, aumentando la
capacidad de gestion y negociacion con los Cooperantes nacionales e internacionales,
propiciando la transparencia, rendicion de cuentas, el seguimiento y evaluacion.

C. Alcance/Campo de Aplicacion.

Este procedimiento se cumple en el momento que se presenta la necesidad en las
distintas entidades administrativas que conforma el Fondo de Desarrollo Social,
cumpliendo con los requerimientos e instrucciones para gestionar las donaciones,
coordinado por la Unidad de Cooperacién Internacional del Fondo de Desarrollo Social
-FODES-, obteniendo la carta de intencién del Cooperante, hasta llegar a la obtencion
de la cooperacion o donacion.

D. Fundamento Legal:

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Acuerdo Gubernativo Numero 129-2013 de fecha 7 de marzo de 2013, de la
Presidencia de la Republica. Creacion del Fondo de Desarrollo Social, adscrito al
Ministerio de Desarrollo Social.

* Acuerdo Ministerial Numero 236-2013 de fecha 13 de junio de 2013. Creacion de
la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social, y sus reformas en el Acuerdo
Ministerial Numero DS-56-2016 de fecha 18 de octubre de 2016.
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respectivos en las empresas publicas, entidades descentralizadas, autonomas y
las municipalidades, del Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-.

Acuerdo Gubernativo Numero 17-2015 de fecha 15 de enero de 2015 Acuerda
aprobar la “Politica de Cooperacion Internacional No Reembolsable”, en su 1% y
2da. Edicion.

Acuerdo Ministerial Numero DS-48-2015. Reglamento de Funcionamiento de la
Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social -FODES- como unidad Especial
de Ejecucion adscrita al Ministerio de Desarrollo Social.

Acuerdo A-28-2021 de fecha 13 de julio de 2021, Acuerda Aprobar el Sistema
Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG-.

E. Politicas/Normas/Responsabilidades:

1)

2)

Todo ofrecimiento de cooperacién sera canalizado a través de Direccion Ejecutiva,
trasladando la aceptacion de la donacion a la Unidad de Cooperacion
Internacional, y en casos especiales se procedera bajo las instrucciones del
Despacho Superior (Segun convenios acordados, acuerdo ministerial y normativa
legal vigente).

Se elaborara convenio de cooperacion general con nuestros socios estratégicos.
Para fomentar y estrechar las relaciones

Los documentos originales que forman parte de la donacién permaneceran en
resguardo de las dependencias o entidades que los emite en el ambito de su
competencia

Es responsabilidad de la Unidad de Cooperacion Internacional el traslado de los
documentos del donativo a la Subdireccion Financiera para los tramites
correspondientes seglin su competencia.

La Unidad de Cooperacion Internacional es la responsable de solicitar los informes
periodicos a las diferentes entidades en el ambito de su competencia
correspondientes a la donacién y consolidar para posteriormente presentar un
informe al-Donante sobre los avances de ejecucion.

La Unidad de Auditoria Interna del FODES en cumplimiento de sus funciones y
con base al alcance de su planificacién anual, dentro de sus actividades
administrativas, examenes especiales y auditorias a realizar en las Unidades,
Secciones, Departamentos, Subdirecciones, Direccion y Subdirecciéon Ejecutiva
del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, debe de dar el acompanamiento al
proceso de la donacién, detallando la secuencia, los tiempos de ejecucion, d
entrega, cierre, liquidacion y finalizacién. ;
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Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia —SEGEPLAN-, en
cumplimento de sus funciones.
8) Este procedimiento esta sujeto a la aplicacion del contenido de los Articulos 53 y
53 bis del Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica, Ley Organica del
Presupuesto.
9) Observancia estricta del Manual del Registro de Donaciones del Ministerio de

Finanzas Publicas, aprobado por el Acuerdo Ministerial Numero 523-2014.

F. Glosario/Definiciones:

AG: Acuerdo Gubernativo; Resolucion, decision o determinacion del Presidente
de la Republica, que debe ser refrendado por uno o mas Ministros, cuando se
relaciona con asuntos de su competencia.

AM: Acuerdo Ministerial; Acuerdo emitido por el Ministerio de cada Cartera, sobre
asuntos de su competencia, en que se expresa la determinacion o decision de uno
0 mas ministros de regular asuntos de su incumbencia.

Aprobacion: De acuerdo con la normativa guatemalteca, es el momento en el cual
las instituciones publicas emiten el acuerdo ministerial o resolucion por medio del
cual se aprueba la donacion.

BANGUAT: Banco de Guatemala.

BID: Banco Interamericano de Desarrollo.

Carta de entendimiento: Es un acuerdo de voluntades suscrito entre dos o mas
partes, para formalizar y ejecutar programas, proyectos o actividades, dentro del
marco de un convenio de cooperacion previamente formalizado.

Cl: Cooperacion Internacional; Hace referencia al conjunto de acciones y
esfuerzos realizadas por actores estatales, del sector privado y de la sociedad civil
de paises industrializados, en desarrollo y en proceso de reformas, asi como por
organizaciones multilaterales, con el objeto de apoyar procesos de desarrollo
economico y social. Esas acciones pueden ejecutarse a nivel mundial, regional,
nacional y local, a través de distintos mecanismos.

Cooperante o Donante: Ente publico o privado que financia proyectos de
cooperacion técnica o financiera. Las fuentes pueden ser: Bilaterales (Pais a Pais),
Multilaterales, Oficiales y No Oficiales, ademas de Organizaciones Privadas.
Cooperacion en especie: Son los recursos no financieros o técnicos recibidos
por las entidades pertenecientes a los organismos del Estado, las empresas
publicas y las entidades descentralizadas, auténomas, incluyendo
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descentralizadas, autonomas, incluyendo las municipalidades, en calidad de
donacion. Estos recursos pueden ser administrados a traves del sistema de cuenta
unica, por el mismo donante o un tercero.

e FODES: Fondo de Desarrollo Social.

e MIDES: Ministerio de Desarrollo Social.

¢ MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.

« MINEX: Ministerio de Relaciones Exteriores.

¢« PNR: Plan Nacional de Respuesta. (CONRED)

« SEGEPLAN: Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia de la
Republica.

« SICED: Sistema de Control de Emision de Dictamenes/Opinién Técnica.

e SIGEACI: Sistema de Gestion, Ejecucion y Analisis de la Cooperacion
Internacional.

e« SDF: Subdireccion Financiera.

 SDA: Subdireccion Administrativa

e SG: Secretaria General

» UAIL Unidad de Auditoria Interna

e UAJ: Unidad de Asesoria Juridica.

e UCI: Unidad de Cooperacion Internacional.

G. Interaccion con otros procedimientos:

* Manual de donaciones del Ministerio de Finanzas Publicas.

e Manual de donaciones de la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT)

 Manual de donaciones del Ministerio de Desarrollo Social (MIDES)

e Manual de Cooperacion de Ministerio de Relaciones Exteriores (MINEX)

e« Manual de Cooperacién de la Secretaria de Planificacion y Programacion de la
Presidencia -SEGEPLAN-

¢ Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

O F .
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H. Descripcion del procedimiento FODES-UCI-GD-03.
Gestion de Donaciones Recibidas por Medio de Efectivo no Reembolsable en Tiempo

Normal.
No. | Responsables Actividad
1 c . Presenta a Direcciéon Ejecutiva, Carta de Intencion de
ooperante | ponacion.
2.1. Recibe del Cooperante la Carta de Intencion
_ 3 de Donacion en efectivo y documentos, para la
Direccion conformacion del expediente.
2 Ejecutiva 2.2. Solicita los dictamenes correspondientes a la
Fé)DDEE— S Subdireccion  Administrativa, Subdireccion
) g Financiera y la Subdirecciéon Técnica de
Desarrollo y Juridico.
3 -SDA-, -SDF-, | Realiza dictamen y lo traslada a la Direccion Ejecutiva
-SDT-y UAJ | para continuar con la gestion en el SICED.
_ B Solicita a la Unidad de Cooperacion Internacional
Direccion gestionar en el Sistema de Control de Emisién de
4 Ejecutiva Dictamenes/Opinién Técnica -SICED- de la Secretaria
FE)DDEéS de Planificacion y Programacion de la Presidencia -
. . SEGEPLAN- La opinion técnica favorable del Donativo.
Unidad de ) . .
5 Cooperacion | Gestiona la opinion tecnica favorable del Donativo y lo
Internacional | traslada a la Direccién Ejecutiva.
-UCI-
D@recc!én Recibe opinion técnica favorable de SEGEPLAN, y
6 Ejecutiva traslada el expediente al Despacho Superior —DS- para
-F-(g)gés su aprobacion. Pasa a la actividad 7.1.
7.1. Recibe de la Direccion Ejecutiva el expediente
Despacho y APRUEBA la cooperacion a nombre del
7 Superior Fondo de Desarrollo Social -FODES-.
-DS- 7.2. Asi también, el Despacho Superior |
-MIDES- AUTORIZA, a la DireccionEjesitiva | ‘
suscripcion y firma del convgiiio (sglo, s ' %} :
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requerido por el Cooperante), y lo regresa a la
—-DE- para continuar con el proceso
correspondiente.
Direccién Recibe del Despacho Superior —DS-, el expediente con
8 Ejecutiva visto bueno y lo traslada a Secretaria General para la
DE- elaboracion de la Resolucion de Aprobacién de la
-FODES- donacion.
Secretaria Recibe el expediente y elabora la Resolucién de
9 Gesnce;ral Aprobacién de la donacion y posteriormente traslada a
FODES- Direccion Ejecutiva del FODES.
Direccion Recibe Resolucion de Aprobacion de la donacién junto
10 Ejecutiva con el expediente, firma (Resolucion) donde corresponde
DE- y lo traslada a la Unidad de Cooperacion Internacional —
-FODES- UCI-.
11.1. Recibe Resolucion junto con el expediente, para
Unidad de gestionar ante SEGEPLAN, la creacion del
Cooperacion usuario en el SIGEACI, para su registro.
1 Internacional | 11.2. Envia a la Subdireccién Financiera el expediente
=LIG) autorizado para iniciar las gestiones
-FODES- correspondientes segun su competencia (cédigo
fuente y cuenta unica).
Gestiona segun el ambito de su competencia y conforme
Subdireccion | al procedimiento para el registro de donaciones recibidas
Financiera por medio de efectivo y especie en sus diferentes
12 -SDF- modalidades segun el manual de registro de donaciones
del MINFIN, (cédigo fuente y cuenta unica), para
-FODES- posteriormente enviar los documentos gestionados a la
Unidad de Cooperacion internacional-UCI-.
13.1. Recibe de Subdireccién financiera los
Unidad de documentos incluyendo copia certificada de la
Cooperacion Recepcion y Registro de la donacion.
13 Internacional 13.2. Realiza el registro del donativo en el Sist
-UClI- de Gestion, Ejecucion y Andlisis
Cooperacion Internacional -SIGEACI-/S e
-FODES - 13.3. Traslada al cooperante el numero de Ig Cu '&., E
Unica para que se realice el :

A
/‘;:ni S Fep \
o
r.
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u) = 3‘% o
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correspondiente. Después debera enviar el
comprobante del depdsito (donacién en
efectivo) a la Unidad de Cooperacion
Internacional del FODES. Si la donacion es
nacional el deposito lo hace directamente en la
cuenta establecida por el MINFIN.

14.1. Recibe cuenta Unica para que realice el

deposito.

14 Cooperante 14.2. Envia el comprobante del depdsito a la Unidad
de Cooperacion Internacional para que
continue el proceso.

Unidad de 2 o
Cooperacién 15.1. Recibe comprobante del depdsito.
Internacional | 15.2. Solicita informe de avance financiero a la

15 ) Subdireccion Financiera del Fondo de Desarrollo

Social -FODES-, responsable.
-FODES-
Subdireccion | Recibe solicitud de informe de avance financiero y lo

16 Financiera traslada posteriormente a la Unidad de Cooperacion

-SDF- Internacional -UCI.
-FODES-
. 17.1. Recibe informe de avance financiero del proyecto
Unidad de de la donacién y lo traslada al cooperante.
Cooperacion | 47 5 golicita al Cooperante Carta de Satisfaccion o

17 Internacional Finioui . . .

_UCL- iniquito adjuntando el informe del donativo.
-FODES-
Recibe solicitud e informe, emite y envia la Carta de

18 Cooperante Satisfaccion o Finiquito a la Direccién Ejecutiva del

FODES.
Recibe la Carta de Satisfaccién o Finiquito y la socializa
Direccion con Subdireccion Financiera —SDF-, Subdireccién
19 EJeB‘g"’a Administrativa —SDA- y la Unidad de Cooper
_FODES- Internacional —UCI- del FODES, para que la

proceda al informe final.

=

£
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Unidad d_t? Recibe carta de satisfaccion y realiza informe final,
20 Coopergcmn conforme a la Guia de contenidos minimos de la
Internacional | gecretaria de Planificacion y Programacion de la
~lic- Presidencia -SEGEPLAN-, para el cierre del donativo, y
"FODES- lo traslada a la Direccién Ejecutiva.
Direccion Recibe informe final del proyecto de ejecucion junto con
4 Ejecutiva la Carta de Satisfaccion o Finiquito, para dar por
-DE- concluido el proyecto de donacién, lo devuelve a la
-FODES- Unidad de Cooperacion Internacional.
Unidad de
Cooperacion ) >
22 Internacional | Redacta y envia carta de agradecimiento al cooperante.
~-UCl-
-FODES-
Recibe de la UCI carta de agradecimiento con informe
23 Cooperante | fing| adjunto.
Unidad de | Recibe informe final, para ejecutar el respectivo cierre del
Cooperacion | provecto, y finaliza archivando y resguardando los
24 InterrL\Jag:onal documentos del expediente del proyecto de la donacion.
-FODES-

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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I. Diagrama de Flujo del procedimiento FODES-UCI-GD-03.
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