GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE
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MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
ACUERDO MINISTERIAL NUMERO DS-79-2016
Guatemala 26 de diciembre de 2016

EL MINISTRO DE DESARROLLO SOCIAL
Que la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, establece que es
funcién de los Ministros, dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios
relacionados con su ministerio, velar por el estricto cumplimiento de las leyes, la
probidad administrativa y la correcta inversién de los fondos publicos en los
negocios confiados a su cargo.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 1 del Acuerdo Gubernativo niumero 129-2013
del Presidente de la Republica de Guatemala, se crea el Fondo de Desarrolio
Social, adscrito al Ministerio de Desarrollo Social, con el objeto de administrar los
bienes, derechos y obligaciones que le sean trasladados por el Fondo Nacional
para la Paz -FONAPAZ- y su unidad ejecutora de proyectos en liquidacidn, asi
como la ejecucion de programas y proyectos relacionados con el desarrollo social
por lo que de conformidad con el articulo 7 literal h., del Acuerdo Gubernativo -
namero 87-2012 “Reglamento Organico Interno del Ministerio de Desarrollo Social”
del Presidente de la Republica de Guatemala, es atribucién del titular de este
Ministerio “aprobar manuales administrativos, de procedimientos y emitir las
normas internas que viabilicen el funcionamiento institucional”.

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo Ministerial DS-75-2015 de fecha veinte de julio de dos mil
quince, emitido por el entonces Titular del Ministerio de Desarrollo Social, se
aprobé la primera version del Manual de Politicas, Normas, Procesos y
Procedimientos de la Unidad de Secretaria General de la Unidad Ejecutora del
Fondo de Desarrollo Social -FODES-; el cual a la fecha no satisface las
necesidades de la Unidad antes mencionada, ni se ajusta a la normativa vigente,”
por lo que surge la necesidad de aprobar una segunda versiéon de dicho Manual.

CONSIDERANDO
Que mediante Oficio OF-UP-262-2016 de fecha catorce de diciembre de dos mil
dieciséis, el Jefe de la Unidad de Planificacién con Visto Bueno del Director
Ejecutivo del Fondo de Desarrollo Social -FODES- adscrito a este Ministerio,
solicita al Titular de este Ministerio, la aprobacion de la Segunda Version del ;g‘._ ;
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Secretaria General, de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social
-FODES-, amparandose para el efecto, en lo consignado en la Opinion Técnica
nimero 36-2016 de fecha tres de noviembre de dos mil dieciséis, signada por la
Asesora Profesional Especializada Il de la Subdireccion de Disefio y Organizacion
de Programas Sociales, con Visto Bueno de la Subdirectora de Normas, Control y
Vigilancia Social, ambas de la Direccion de Disefo y Normatividad de este
Ministerio, el que copiado textualmente en el numeral romano IV OPINAN: “Que e/
Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad de
Secretaria General de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrolfo Social
-FODES-, ha sido elaborado en base al nuevo Reglamento de Funcionamiento de
la Unidad Ejecufora del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, Acuerdo Ministerial
DS-48-2015...".

CONSIDERANDO

Que la Direccién de Asesoria Juridica del Ministerio de Desarrollo Social por
medio de Dictamen nimerc DAJ-693-2016/RERB/cabg, de fecha veinte de
diciembre de dos mil dieciséis, emite dictamen favorable, el que copiado
textualmente en su parte conducente dictamina que: “...4.1. Es procedente
aprobar la Segunda Version del Manual de Politicas, Normas, Procesos y
Procedimientos de la Unidad de Secretaria General, de la Unidad Ejecutora del
Fondo de Desarrollo Social -FODES-, al cumplir con los requisitos legales. 4.2. y
es procedente la Derogatoria del Acuerdo Ministerial del Ministerio de Desarrollo
Social Numero DS-75-2015 que aprobé la Primera Version...”.

POR TANTO
Con base en lo considerado, y lo que para el efecto preceptuan los articulos: 1,
194 literal f) de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, 27 literales
a) y m) de la Léy del Organismo Ejecutivo, Decreto nimero 114-97 del Congreso
de la Republica de Guatemala, 7 literales h. y j. del Reglamento Organico Interno
del Ministerio de Desarrollo Social, Acuerdo Gubernativo nimero 87-2012 del
Presidente de la Replblica de Guatemaia.

ACUERDA
Articulo 1. Aprobar el Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos
de la Unidad de Secretaria General, de la Unidad Ejecutora del Fondo de
Desarrollo Social -FODES-, en su Segunda Versién, el que esta conformado por
los folios del nimero uno (1) al nimero cuarenta (40).
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Articulo 2. Derogar el Acuerdo Ministerial Namero DS-75-2015, emitido po
Titular del Ministerio de Desarrollo Social, el cual aprobé la primera version
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Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad de
Secretaria General, de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social
-FODES-.

Articulo 3. Se instruye al Director Ejecutivo del Fondo de Desarrollo Social
-FODES-, para que vele por la correcta y efectiva implementacion y aplicacion de
las presentes disposiciones.

Articulo 4. Los casos no previstos, seran resueltos por el Director Ejecutivo del
Fondo de Desarrollo Social -FODES- previa consulta y aprobacion del Ministro de
Desarrollo Social.

Articulo 5. E| presente Acuerdo surte efectos inmediatamente.
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1

PRESENTACION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos constituye una segunda version
del mismo, dejando sin efecto el Acuerdo mediante el cual fue aprobada su primera
version. Este se considera una herramienta organizacional de importancia, ya que
define los procedimientos de Secretaria General del Fondo de Desarrollo Social
-FODES-, con la finalidad de ser una guia que oriente el desarrollo de actividades
ademas de ser un proceso de induccién para el personal de nuevo ingreso.

Este Manual tiene como propdsito establecer un componente del sistema de control
interno, con el objeto de establecer responsabilidades sobre las actividades que son
competencia de Secretaria General del Fondo de Desarrollo Social -FODES-.
Contiene una descripcion de los procedimientos gerenciales y administrativos que
deben seguirse en la realizaciéon de las funciones de Secretaria del Fondo de
Desarrollo Social, incluyendo a los actores, precisando su responsabilidad vy
participacion, el mismo fue elaborado de acuerdo con los lineamientos establecidos
en la CIRCULAR MIDES-DRRHH-082-2014.

Se convierte ademas en una de las herramientas administrativas utiles y valiosas
para facilitar la operacién y la interconexion de las actividades, asi como para
favorecer el sistema de control interno, ya que permite obtener informacion
detallada, ordenada e integral de las diversas actividades que se realizan dentro de
la institucion. No obstante, es necesario considerar la importancia de actualizar su
contenido de acuerdo con las necesidades que surjan en Secretaria General del
Fondo de Desarrollo Social.
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2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL MINISTERIO DE DESARROLLO
SOCIAL
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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 ptblicas orientadas a mejorar el nivel de
bienestar de las personas y grupos sociales vulnerables, que sufren de exclusion y
viven en situacidén de pobreza y pobreza extrema, generando oportunidades y
capacidades que les permitan mejorar sus vidas en forma positiva y duradera, mediante
la coordinacion, articulacion y trabajo en alianza con ofras 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 genere
confianza e institucionalice la politica publica 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.
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6 OBJETIVOS DEL MANUAL

¢ Ser una guia de orientacion para la realizacion de los procesos y procedimientos de
Secretaria General.

o Desarrollar y mantener la linea de autoridad y responsabilidad en el desempefio de
las diferentes funciones de Secretaria General, a fin de optimizar resultados.

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

+ Proporcionar informacion completa y oportuna de los procedimientos de Secretaria
General.

o |mplementar mecanismos de control sobre las actividades que se desempefian en
Secretaria General.
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7 SIMBOLOGIA UTILIZADA

representa graficamente la simbologia utilizada en los mismos.

~ Simbolo:-

Presentacion.

( Inicio

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

Procedimiento,
actividad o
tarea

Procedimiento, actividad o tarea: Describe las funciones que
desempeifian las personas involucradas en el proceso

oecisi‘ah

Decision: Indica que se debe tomar una decisién o que
determinada condicidén  define alguna alternativa en un

procedimiento.

Pocumento |

LT
SIS

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

I Pag.

Conector de Pagina: Representa conexion o referencia de cambio
de pagina en la que continua el flujograma.

Conector dentro de la Pagina: Representa una conexion o enlace
entre dos procedimientos del flujograma.

Pracedimanto

Llamada a Procedimiento: Indica el enlace de un procedimiento
O proceso con otro.

l——:»

Conectores: Representan la conexion y sentido de las tareas,
actividades y procedimientos del flujograma.
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8 HOJA DE APROBACION

Elaboro, Revisé y Vo:Bo. Firma y'Sello

Elabordé:
Lic. Guillermo Chinchilla Comelli

Jefe Unidad de Planificacién

Fondo de Desarrollo Social -FODES-

Revisé.

Sefior. Juan Carlos Ruano Padilla
Subdirector Ejecutivo

Fondo de Desarrollo Social -FODES-

Vo. Bo.

Sefior. Edgar Leonel Arizpe Carrién
Director Ejecutivo

Fondo de Desarrollo Social -FODES-
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9 NORMATIVA DE PROCESO: ELABORACION DE DOCUMENTOS
9.1 DESCRIPCION

Proceso mediante el cual se recibe toda la documentacion elevada por parte de ia
poblacién usuaria y autoridades del Fondo de Desarrollo Social, para ser sometida a
consideracion de la Direccién Ejecutiva del Fondo de Desarrollo Social, para lo cual se
necesita contar con procesos de apoyo tecnico, entre ellos:

a) Recepcion y control de documentos

b) Aprobacion de bases en Procesos de Cotizacién o Licitacion

c) Nombramiento de las Juntas de Cotizacién o Licitacion

d) Adenda de Enmienda

e) Aprobacién de lo actuado por Ia Junta de Cotizacion o Licitacion

f) Nombramiento de Comision Receptora y Liquidadora

g) Prérrogas de plazos contractuales

h} Acuerdos y Convenios Administrativos

i) Liquidacidon de Proyectos

i) Prescindir de una negociacion

9.2 PROPOSITO

Que los pasos que se realicen para el efecto estén de acuerdo con lo que estipula el
Reglamento para la compra y contratacion de bienes, suministros, obras y servicios del
Fideicomiso de Desarollo Social y la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento y sus reformas, cuando fueran compras por Cotizacion o Licitacion.

9.3 FUNDAMENTO JURIDICO

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

b) Acuerdo Ministerial No. 236-2013. Creacion de la Unidad Ejecutora adscrita al
Ministerio de Desarrollo Social.

c) Acuerdo Ministerial 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.

d) Ley de Contrataciones del Estado. Decreto 57-92, sus reformas Decreto 9-2015 y
su Reglamento. Acuerdo Gubernativo 1056-92.




. MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL Version: 02
--/ P
. .
" 4'3 MANUAL DE POLITICAS, NORMAS, PROCESOS Y P
o o Pagina:
*\> PROCEDIMIENTOS

12 de 40
DE LA SECRETARIA GENERAL DEL FONDO DE DESARROLLO SOCIAL

9)
9.4

b)

9.5

Acuerdo Ministerial No. 344-2003. Reglamento para la compra y contratacion de
bienes, suministros, obras y servicios del Fideicomiso de Desarrollo Social
-FODES-.

Resolucion 24-2010. Normas de Transparencia en los procedimientos de

Compra y Contratacién Publica.
Resolucién 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas.

POLITICAS Y NORMAS

La recepcion, registro, revisién, seguimiento, elevacion y traslado de los
documentos se realizaran por la Secretaria General para ser sometidos a la
aprobacion de la Direccion Ejecutiva del Fondo de Desarrollo Social.

La recepcion de los documentos debera tener las siguientes caracteristicas:
. Fecha de elaboracion del documento.

Numero de folio, oficio o volante (en su caso).

Hoja membretada (cuando corresponda).

Datos del remitente.

Datos del destinatario.

Firma del remitente (en su caso).

Sellos correspondientes.

Legibilidad.

Anexos completos (en su caso).

Todos los documentos recibidos, incluyendo los oficios enviados por fax o correo
electronico, deberan acusarse de recibo mediante el sello de Secretaria General
del Fondo de Desarrollo Social y mediante el nombre y la firma de la persona que
recibe, fecha y hora de recepcién, siendo este el tnico comprobante que la
documentacion fue debidamente entregada.

USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS

Usuarios Internos:

[

Unidad de Asesoria Juridica
Subdireccidén Técnica de Desarrollo
Departamento de Compras

Unidad de Adjudicaciones
Subdireccion Ejecutiva




. MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL Versién: 02
Lae
¥ w4 MANUAL DE POLITICAS, NORMAS, PROCESOS Y L
H )\?\s% Pagina:
k’z{ik PROCEDIMIENTOS

13 de 40
DE LA SECRETARfA GENERAL DEL FONDO DE DESARROLLO SOCIAL

Usuarios Externos:
e Secretaria General del Ministerio de Desarrollo Social -MIDES-.

9.6  DEFINICIONES

Acuerdos y Convenios Administrativos:

Documentos en los que se firma un pacto, tratado o convenio, convencion o resolucion
tomada en el seno de una institucion (cualquier tipo de organizaciéon o empresa, publica
o privada, nacional o internacional).

Adenda: :
Se denomina adenda al apéndice o a la serie de anotaciones que se agregaran en un

documento una vez terminado y que tendra la mision de realizar aclaraciones,
completar o en su defecto rectificar alguna cuestion que en la misma se exponga.
Aprobacion:

Acto por medio del cual la autoridad administrativa resuelve favorablemente o avala un
documento legal con su firma y sello.

Archivo:

Conjunto ordenado de documentos que una sociedad, institucion o persona elabora en
el marco de sus actividades y funciones.

Comisién Receptora y Liquidadora:

Personas nombradas por la autoridad nominadora para dar fe por escrito por medio de
Acta que los trabajos estan siendo ejecutados satisfactoriamente y que en caso
contrario, se hara constar en acta.

Correspondencia:

Medio de comunicacién entre dos © mas personas que estén a larga distancia o a corta
distancia con un motivo muy variado.

Cotizacion:

Compra que realiza una Institucion que maneja fondos publicos que esta enmarcada en
un monto de Q 90,000.01 a Q 900,000.00.

Documento:

Escrito donde se solicita aprobacion o se hace de conocimiento una situacién. Sirve
como testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus funciones
por instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado en una

fotografias, etc.).
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Enmienda:
Propuesta de modificacién de algiun documento oficial.
Expediente:

Conjuntoc de documentos correspondientes a un asunto o negocio. Se usa
sefialadamente hablando de la serie ordenada de actuaciones administrativas vy
también de las judiciales en los actos de jurisdiccion voluntaria.

Junta:

Personas nombradas por la autoridad nominadora para recibir, evaluar y adjudicar
ofertas. La Junta de Cotizacion esta conformada por tres (3) personas. La Junta de
Licitacién, esta conformada por cinco (5) personas.

Licitacion:

Compra que realiza una Institucion que maneja fondos publicos que estd enmarcada en
un monto de Q 900,000.01 en adelante.

Listado de Oferentes:

Tipo de documento que sirve para dejar constancia de los Oferentes que presentaron
Ofertas para participar en el evento.

Liquidacion:

Es la accién y el resuitado de liquidar, concretar el pago total de una cuenta, ajustar un
calculo o finalizar un cierto estado de algo.

Nombramiento:

Efecto de nombrar a una persona para desempefiar un carge ¢ una funcion.

Oficio:

Tipo de documento que sirve para comunicar disposiciones, consultas, ordenes,
informes o también para llevar a cabo gestiones de acuerdos de invitacion, de
felicitacién, colaboracién y agradecimiento, resultando ser uno los medios mas formales
de comunicacion.

Prescindir:

Acto por medio del cual los organismos del Estado y las entidades pueden dejar sin
efecto la negociacion en cualquier fase en que ésta se encuenire, pero antes de la
suscripcion del contrato respectivo.

Procesos:

Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que al interactuar juntas se
convierten en resultados.
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Prorrogas de Plazos Contractuales:
Es la ampliacién del plazo o tiempo legal establecido en el que un contrato tendra
vigencia.

9.7 DOCUMENTOS RELACIONADOS

a) Correspondencia variada (oficios, providencias, nota de envio, checklist, libro de
conocimiento)

b) Resoluciones

c) Ceédulas de Notificacion

9.8 INDICADORES

a) Nomero de documentos recibidos
b) Numero de documentos revisados
c) Namero de documentos realizados
d) NOmero de documentos trasladados
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9.9 RESPONSABILIDADES POR PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y CONTROL
DE DOCUMENTOS

§

: No. .
Actividad |

Responsable

Descripcion

Recibe la correspondencia y/o documentacion,

Secretaria revia,

General verifica que se encuentre completa con los documentos
1 -FODES- adjuntos, firma y sella de recibido.

Secretaria Traslada a la Unidad de Asesoria Juridica para que den
2 General seguimiento a las instrucciones de Direccion Ejecutiva.

—FODES-

Unidad de Revisa y analiza el documento, realiza lo que

Asesoria corresponda con las observaciones que estime
3 Juridica convenientes y devuelve.

-FODES-

Secretaria Recibe el expediente y lo traslada a Direccion Ejecutiva,
4 General para su revision y lo que considere conveniente

-FODES- ’

Direccién Recibe la documentacion, si esta de acuerdo con el
5 Ejecutiva contenido del documento sujeto a revision, lo firma y

—-FODES- traslada para los efectos correspondientes. Fin del

proceso.
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910 FLUJOGRAMA

PROCESO:

L. P T Recepcién y Control de Documentos

Direccitn Ejecutiva FODES '
Direccitn Ejecutiva FODES

Sacrataria General FODES . Asesoria Juridica FODES

{ Inicio )

Recibe correspondencia o
documentacion

h, J

Trastada Asesoria Juridica

- Recibe, revisala
documentacion y realiza lo
que correspcnda

4
Recibe revisa y
irastada a Direccion
para los efectos que
caorresponden

4

5
Firma y trastada para
los afactos que
carresponden

fin
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9.11 RESPONSABILIDADES POR PROCEDIMIENTO: APROBACION DE BASES
EN PROCESOS DE COTIZACION O LICITACION

No.

Actividad :

‘Responsable

‘Descripcion

Direccién Envia a través de oficio al —MIDES- el expediente
1 Ejecutiva conformado para que autorice la aprobacién de bases.
-FODES-
Despacho Emite resolucién Ministerial, autorizando la aprobacion de las
2 S pac bases y envia a través de cédula de notificacion a Direccion
h;l'li’;é'g‘ Ejecutiva del -FODES-.
Secretaria Recibe expediente, redacta resolucion de aprobacién de
General bases, asignando numere correlativo de Registro de
3 -FODES- Direccion Ejecutiva y lo traslada a Direccion Ejecutiva para
firma y sello.
Direccién . .
a4 Ejecutiva Firma y sella resolucion y traslada.
-FODES-
Secretaria Recibe la resolucion firmada, sellada y traslada el original y
5 General el expediente completo al Departamento de Compras para
-FODES- su publicacion.
A?ilrlnblg:;?;i:sgl Publica en portal de Guatecompras la Resolucién y traslada
6 Departamento de a Secretaria General para su archivo, segln el correlativo
Compras asignado de Direccién Ejecutiva.
-FODES-
Secretaria Recibe y archiva, segun el correlativo asignado de Direccidn
7 General Ejecutiva. Fin del proceso.
FODES
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PROCESO:

Aprobacién ded Bases en Procesoc de Cotizaclén o Licitacién

Direccion Ejecutiva FODES

Ministeric de Desanrpllc Social

Direccion Ejecutiva FODES

Direccidn Ejecutiva FODES

Despachs Superor

_ Secralarla General FODES

Sub Direccién Administrativa /
Deapartamenio de Compras

1
Envia expediente para

2
Reclbe expediente y emite

Aprobacién de Bases

4

"| Resclucidn de Aprobacién
de Bases, davuelve a
FODES

a3
Recibe e expadiante y
Resolucion. traslads a
Direccitn Ejecutiva

Firma, sedia y traslada

5
Recibe y traslada et

7| expediente y Resolucién,

para publicacién

[:]
Publica Resolucién y

7

Aschivar donde corresponde

Segun correlativo de la
Direccion

fin

traslada para archivar
donde corresponde
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9.13 RESPONSABILIDADES POR PROCEDIMIENTO: NOMBRAMIENTO DE LA
JUNTA DE COTIZACION O LICITACION

No.

Actividad ©  Responsable

Secretaria General
1 -FODES-

Descripcién

Elabora resolucion con correlativo de la Direccion Ejecutiva
para nombrar a la Junta Calificadora para el evento de
Cotizacién y Licitacion y lo traslada la Direccion Ejecutiva
para firma y sello.

Direccion Ejecutiva
2 -FODES-

Firma y sella resolucién de asignacién de junta y traslada a
Secretaria General para su notificacion.

Secretaria General
3 —-FODES--

Notifica a las personas asignadas a través de Cédula de
Notificacion sin nimero, adjuntando copia de Resolucion de
Nombramiento.

Junta Nombrada
4 -FODES-

Recibe notificacion y copia de la resolucion.

Secretaria General
5 -FODES-

Adjunta la Cédula de Notificacién original en el expediente
junto con original de Resolucion de Nombramiento de Junta
y archiva fotocopias de la misma, de acuerdo con el
correlativo asignado.

Secretaria General
6 -FODES-

Con nota de envio traslada el expediente original a la Unidad
de Adjudicaciones para continuar con el procedimiento. Fin
del proceso.
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PRQCESO:

4

Aprobaclén de Bases en Procéso de Cotizacién o Licitacion

Direccidn Ejecutiva FORDES

Ministaric de Desamollo Social

Direccién Ejecutiva FODES

Direccién Ejecutiva FODES

Despacho Superior

Secrelaria General FODES

Sub Direccién Administrativa /
Departamento de Compras

1
Envig expediente para
Aprobacion de Bases

F3
Raciba expediente y emile

Firma, sella y traslada

Reasolucidn de Aprobacidn
de Bases, davuelve a
FODES

3
Recibe ef axpedients y
Resolucidn, trasiada a
Direccidn Ejecutiva

Reciba v traslada el

[

expediantas y Ra Y,
para publicacion

7

Archivar donde corresponde |}

Segun corralative de la
Dirgeecion

- Publica Resolucion y
rraslada para archivar
donde ¢corresponde

fin
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9.15 RESPONSABILIDADES POR PROCEDIMIENTO: ADENDA DE ENMIENDA

‘No.

Actividad

Résponsable:

Subdireccion, ]

Descripcion:- "

A traves de oficio solicita la resolucion de enmienda de

Unidad o N o . 2

1 Departamento tE)?:c?ust i\c/iae un evento de cotizacion y licitacién a Dweccnoq
del -FODES- | ™ '

Direccion Revisa los documentos y si procede la solicitud, elabora
2 Ejecutiva una resolucién, enmendando o aclarando situaciones

~FODES- consignadas en las bases.

ngr:i?;:a Redacta resolucion con numero de correlativo de Direccién
3 . . .

_FODES- Ejecutiva y la traslada para firma.

Direccién
4 Ejecutiva Firma, sella resolucion y adenda y traslada.

-FODES-

Secretaria Envia los documentos al Departamento de Compras para
5 General su publicacion.

-FODES-

Subdireccion
Administrativa / '

6 Departamento de | Publica y devuelve a Secretaria General de -FODES-.

Compras

Adjunta los originales al expediente, archiva fotocopia de

Secretaria resoluciéon de acuerdo con el correlativo y devuelve a la
. General Unidad o Departamento que solicitd inicialmente, a traves

-FgrE)ES— del oficio de Direccion Ejecutiva, para lo que corresponda.

Fin del proceso.
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PROCESO:
. N Adenda de Enmienda

Direccién Ejecutiva FODES

Subdireccion Unidad o
Departamento del FODES

Dirécéion-Ejecutiva FODES Sacretaria General FODES _

Sub Direccidn Administrativa /
Deparnamento de Compras

Inicic

1
Solicita Resolucion de
Enmienda

2b
Regresa a paso 1

L —

2
Recibe documentacitn

NO Esta todo bien

S

|

2a
Firma y traslada para los
efectos que corresponden

h J

3
Redacta Resolucién y
iraslada para firma

!

A

4
Firma, sella y traslads a
Secretaria General

5
Envia a! Departamento de
Compras pard su
publicacidn en

6
Publica y devueive a
Secretaria Genral

guatecompras

T
Adiunta originales al
expediente, archiva copiay

ariginales

devuelve diligencia a quien |
lo salicitd

>
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9.17 RESPONSABILIDADES POR PROCEDIMIENTO: APRQBACION DE LO
ACTUADO POR LA JUNTA DE COTIZACION O LICITACION POR MEDIO DE
FIDEICOMISO

No.

Actividad = ‘Responsable Descripcion

Junta de
Cotizacién o Adjudicada la compra a un oferente, eleva el expediente
1 Licitacién a Direccion Ejecutiva.
~FODES-
] Redacta Resolucion con numero de correlativo de la
Secretaria Direccion Ejecutiva, en la cual se aprueba lo actuado de
2 General la Junta de Cotizacion y Licitacion dentro del proceso
-FODES- de adjudicacion y se traslada para firma.
Direccion Firma y sella la resolucién y traslada a Secretaria
3 Ejecutiva General para que continle su curso.
-FODES-
Secretaria Recibe y traslada el origir_lal .gl Departamento de
4 General Compras para su publicacion en el Portal
_FODES- Guatecompras.
Subdireccion
Administrativa/ | Publica la Resolucion en el Portal Guatecompras y
5 Departamento de | traslada el expediente a Direccion Ejecutiva.
Compras
-FODES-
6 E!;ecfﬁ:sg Traslada a la Unidad de Asesoria Juridica para la
) elaboracion de minuta del contrato a suscribirse con el
-FODES- -
oferente adjudicado.
Unidad de Elabora minuta y solicita mediante oficio al Despacho
7 Asesoria Juridica | Superior del Ministerio de Desarrollo Social |Ia
—-FODES- Delegacion de Firma.
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Despacho Resuelve por medio de resolucién delegar la firma a
8 Superior Direccién Ejecutiva de -FODES- y traslada a través de
_MIDES- Cédula de Notificacion.
Direccién Recibe Resolucién de Delegacién de Firma y traslada a
9 Ejecutiva Unidad de Asesoria Juridica para que proceda a
-FODES- elaborar el contrato respectivo.
Unidad de Elabora el contrato y traslada a Direccion Ejecutiva para
10 Asesoria Juridica | la firma conjunta con el contratista.
~FODES-
Direccién Firma el contrato y traslada a Unidad de Asesoria
11 Ejecutiva Juridica para que proceda a solicitar la aprobaciéon del
-FODES- mismo al —-MIDES-.
Unidad de Solicita mediante Oficio al Despacho Superior del
12 Asesoria Juridica | Ministerio de Desarrollo Social -MIDES- la aprobacidn
—FODES- del contrato.
Despacho Resuelve por medio de resolucién aprobar el contrato y
13 Superior traslada a Direccion Ejecutiva a través de Cédula de
-MIDES- Notificacién.
Secretaria Recibe del Despacho Superior del -MIDES- |la
14 General aprobacion del contrato a traves de Resolucidon
-FODES- Ministerial.
Secretaria Traslada a Unidad de Asesoria Juridica para que
15 General proceda al Registro de Contratos de la Contraloria
-FODES- General de Cuentas. Fin del proceso.
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“

¢ .} 'PROCESO:. - ‘
H L. s

: Aprobacién de le Actuado:por la Junta dg_CofizaclOn o Licitacién :; o

" Direccién Ejecitiva FODES

Ministerio de Dasarrolte Social

. } ) RN Subdiraccion .
Junta de Colizacién o |. Secretaria General Direccidén Ejecutiva Administrativa / Unidad de Asesaria .
Licitacidn FODES - " 7 FODES - Departamanto de Juridica FODES Despacho Superior
- e L o= Compras
Inicio
L
1
Adjudica y 2
eleva para Redacta 3
prob Resolucién y bt Fi
vasiada a IrasI;"::La 4
firma da para
continuar
tramite
h, 4
4
Traslada a o
Compras Publica en
porial
Resalucién y
traslada
6 » I
Traslada a 7
Juridico para
elaborar  [—— » E!abora 8
minuta de minuta y Resuelva
Contrate solicita Delegacién
Delegacion de por medio de
Firma Resolucién y
devuelve
9 —
Traslada a
Juridico para 10
Proceder con Elabara
elaboracion contrata y
de contralo iraslada para
firmas
7
h 4
1 12
Firma y Salicita | 13
traslada para — » Aprobacién Aprueba
solicitud de del Contrato mednap_le
Aprobacidn Resolucion y
gevuelve
T
¥
14
Recibe y 15
Iraslada para Recibe y
continuar registra
tramite - en
Contraloria
General de
Cuegntas
h 4
Fin
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9.19 RESPONSABILIDADES POR

PROCEDIMIENTO: NOMBRAMIENTO DE

COMISION RECEPTORA Y LIQUIDADORA

No

Actividad

Responsablé

Subdireccion

Eleva a Direccion Ejecutiva la solicitud, acompafiada

Descripcion

Técnica de por el expediente conformado para solicitar la
1 Desarrollo asignacion de una Comision Receptora y Liquidadora
-FODES- de un proyecto finalizado.
; Recibe expediente y elabora resolucion con numero
Secretaria . . . : :
2 General correlativo de Direccién Ejecutiva, nombrando a tres
FODES- personas para la comisién.
Direccién
3 Ejecutiva Firma resolucién para la asignacion.
-FODES-
Secretaria Notifica a las personas asignadas a través de Cédula
4 General de Notificacién sin nimero.
-FODES-
‘ Archiva fotocopias de la cédula de notificacion y
Secretaria resolucidon y traslada expediente original a la
5 General Subdireccién Técnica de Desarrollo para que continte
-FODES- con el tramite. Fin del proceso.
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PROCESO:
Nombramiento de Comision Recept'or'a y Liquidadora
Direccién Ejecutiva FODES
Subdireccidn Técnica da Desarrolio FODES . Secralaria General FODES ' Direccitn Ejecutiva FODES
( Inicio
r
1
Eleva.e_xpadiante ¥ 2
nombr:;:f,:;dd??omisién ™| Recibe expediente y soficitud,
Receptora y Liquidadora slabora Resolucion de 3
nombramiento de Comisién » Firma Resolucidn Comision
Receplora y Liquidadora Receptora y Liquidadora

4

Netifica madiante cédula a los

miembros asignados en r
Resolucién Comisién

Receptora y Liquidadora

h 4

Archiva las cédutas notificadas
y raslada a Subdireccidn
Técnica de Desarrollo para
comtinuar con &l ramite
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9.21 RESPONSABILIDADES POR PROCEDIMIENTO: PRORROGA DE PLAZO
CONTRACTUAL

|

No. Actividad

Responsable

Subdireccién

Descripcion

Eleva a Direccion jecutiva expeient completo para

Técnica de solicitud de aprobacién de prorroga de plazo
1 Desarrollo contractual, indicando las casusas que o ameritan.

-FODES-

Direccién Revisa la documentacién y si esta correcta, da
2 Ejecutiva instrucciones.

-FODES-

Secretaria Elabora resoiucion con numero de correlativo de
3 General Direccién Ejecutiva, en la cual se aprueba el plazo

-FODES- solicitado y traslada para firma.

IIIE)!rec?on Firma resolucion para aprobar el plazo contractual
4 jecutiva solicitado.

-FODES-

Traslada resolucion y expediente a la Unidad de

Secretaria Asesoria Juridica para que solicite Delegacion de Firma
5 General al Despacho Superior del Ministro de Desarrollo Social,

_FODES- para la modificacidon del contrato por razéon de prorroga

de plazo contractual.

Unidad de Solicita mediante Oficioc de Direccion Ejecutiva al
6 Asesoria Juridica | Despacho Superior del Ministerio de Desarrollo Sociat la

—FODES- Aprobacion del Contrato.

Despacho Resuelve por medio de Resolucion delegar firma para
7 Superior contrato y traslada a Direccion Ejecutiva a través de

_MIDES- Cédula de Notificacion.

Direccion Traslada a Unidad de Asesoria Juridica para impresion
8 Ejecutiva de contrato y gestion de firmas.

-FODES-
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Unidad de Imprime, gestiona firma de proveedor y devuelve a
9 Asesoria Juridica | o cion Ejecutiva.
—-FODES-
10 Direccidn Firma y traslada contrato a Unidad de Asesoria Juridica
Ejecutiva para solicitar aprabacion al Despacho Superior.
-FODES-
Unidad de
11 Asesoria Juridica | Envia a Despacho Superior solicitud de aprobacion.
—-FODES-
Despacho Resuelve por medio de Resolucién Aprobar el Contrato
12 Superior y traslada a Direccion Ejecutiva a través de Cédula de
-MIDES- Notificacion.
Recibe contrato aprobado por el Ministerio de
) Desarrollo Social a través de Resolucion Ministerial y
13 Sg(;l:é&:;lla traslada a Unidad de Asesoria Juridica para que
_FODES- registre el contrato en el Registro de Contratos de la
Contraloria General de Cuentas.
Unidad de Recibe y registra el contrato en la Contraloria General
14 Asesoria Juridica | de Cuentas. Fin del proceso.
~FQODES-
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9.22 FLUJOGRAMA

PROCESO:
Prérroga de Plazo Contractual

Direccidn Ejecutiva:FODES

Minlisterio de Desarrolio Sociai

Suﬁdlmcc[ﬁn Técnica de

Desarrolo FODES
|

Diracclén Ejecutiva FODES - Secretaria General FODES

Unidad de Asesarla Jurldica

FODES

Despacho-Supen:or

Inicic

1
Eleva axpadienta
completoc con salicitud

F3 3

dea aprobacién de
prorroga de Plazo
Contractual

Reclbo y da
instrucciones a

Secrataria Genaral

Elabora Resclucién
de Aprobacién vy
trasiada para firma

FODES

4
Firma Resotucién y

5
traslada a Secretaria Traslada expediante

-]
Solicita Delegacion de

7

"] Rasuelve Delegacitn

por madio de

Reasotucidn y
devuelve

Traslado a Jurldico
para Proceder con lo

General completo a Jurldico -
Para que solicite Firma
Delegacién
B8

Q@
Amplian Ptazo

que corresponde

v,

10
Firma y trastada para
solicitud de
Aprobacidn

Contractual de!
Cantrate

| S|

11
Solicita Aprobacion

» del Contrato con la

Prorroga del Plazo
Contractual

[ E—

12
Aprueba medianie
Resolucion y
devuelve

A

13

- 14

Recibe y traslada
para caontinuar tramite

Recibe y registra
contrato en
Contraloria General
de Cuamntas

Fin
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9.23 RESPONSABILIDADES POR PROCEDIMIENTO: ACUERDOS Y CONVENIOS
ADMINISTRATIVOS

No. :
Actividad :

Responsable

‘Descripcion’

Unidad de Remite Minutgs., Acuerdos y Convenios segun sea el
Asesoria Juridica caso, a suscrlblrse.e.rjtre _—FODES- y otras entidades

1 _FODES- publicas para su revision, si fuera el caso.

Direccion Revisa la documentacion, se solicita delegacion de
2 Ejecutiva Firrr?a al Despacho Superior del Ministerio de Desarrolio

-FODES- Social.

Despacho Emite Acuerdo Ministerial para Delegacion de Firma y
3 Superior devuelve al -FODES- con Cédula de Notificacién.

-MIDES-

Direccion Remite expediente para impresion del Convenio o
4 Ejecutiva Acuerdo.

-FODES-

Unidad de Imprime el documento y realiza gestiones para que
5 Asesoria Juridica | ambas partes firmen y remite a Direccion Ejecutiva para

—-FODES- su traslado al Despacho Superior.

Direccién Recibe expediente con Convenio o Acuerdo ya firmado
6 Ejecutiva y remite al Despacho Superior del Ministerio de

-FODES- Desarrollo Social para Aprobacién.

Despacho Emite Acuerdo Ministerial para Aprobacién y devuelve
7 Superior al -FODES- con Cédula de Notificacion.

-MIDES-

Direccion Recibe expediente con Resolucion de Aprobacion de
8 Ejecutiva Convenio o Acuerdo y remite a Secretaria General.

-FODES-

Secretaria | Archiva el ejemplar en original (si procede) y traslada a
9 General donde corresponda para que surta efecto, segun sea el

-FODES- caso. Fin del proceso.
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9.24 FLUJOGRAMA

. - ‘PROCESO: Acuordos y Convenios Administratives
' ! . ‘Diraccion Ejecutive FODES Ministerio de Desarmollo Social
Lfnldad de Asssoria Jurldlcn_ : 'h F 'Dirgcci.@ri'ElecLir,iva E(SDES Secralarla Goaneral FODéS Despacho Superor

{ Inicio

1

Romita Acuerdo o Convenio 2

segin se ol caso Revisa documentacién y

solicita Delegacién de Firma _|

Emite Rasolucién da
Detegacion da Firmas y
envia a FODES

h 4
£

Reciba mediante cédula de
notificacién Delegacidn
medianie Resolucidn

]

L

5
Imprime documento y [ 7
gestiona firmas Recibe Acuardo o Convenio Emite Rosolucion da
M- . Aprobacién y envia o
solicitud de Aprobacidn FODES
j
:}

Recibe y traslnda 8
Secretaria General Fodes

9
Reaclbe archiva ejamplar y
iraslada a donde corresponde
para coemnlinuar tramite
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9.25 RESPONSABILIDADES POR PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION DE
PROYECTOS

No. .
Actividad

Responsable. + - . Descripcion

S#ggf:zsgcégn Eleva mediante oficio a Direccion Ejecutiva expediente
Desarrollo completo solicitando se emita Resolucidon para proceder
1 _"FODES- a liquidar el contrato de determinado proyecto.
Recibe y revisa documentacion.
Secretaria 2.1 Si la documentaciéon es correcta, se redacta la
2 General Resolucidn correspondiente y se traslada a firma a
"FODES- Direccion Ejecutiva.
2.2 Sino es correcta, regresa a paso 1.
Direccion . - .
3 Ejecutiva Firma la resolucion y devuelve a Secretaria General.
-FODES-
Secretaria Mediante oficio devuelve expediente completo con
a General original de la resolucién emitida a la Subdireccién
-FODES- Técnica de Desarrollo.
Secretaria . . - .
5 General Archiva fotocopia de Resolucion. Fin del proceso.
-FODES-
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9.26 FLUJOGRAMA

i : - - ﬁf"

" - PROCESO: .

Direccidn Ejecutiva FODES ©* |

Subdirecelén Téchica de Desarroiio FODES - | -

crelafla General FODES .+ - |, ° Directién Ejecutiva FODES

Inlcie

Elava expediente y solicita
Resolucidn para
Liguidacién de conirata de

algun proyecio

2a paso 1 para completar

» 2
Recibe y revisa
documentacidn

Ezta todo bien?

N

documentacion

2b
Elabora Resolucién
solicitada y fraslada a firma

¥irma la Resolucion y
devuelve a Secretaria
Genaral

4
Mediante Oficio devueive 8
Subdireccién Técnica de =
Desarrolio, expediente y
Resolucién

X

5
Archiva copia de
Resclucion

fin
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9.27 RESPONSABILIDADES
NEGOCIACION

Responsable

Actividad,

L

¥

i

i

I
Cg

h

POR PROCEDIMIENTO: PRESCINDIR DE UNA

Subdireccion
D;‘Zﬁ?{ﬁ% ds la Eleva mediante oficio a Direccion Ejecutiva expediente
Unidad que completo y las causas justificadas, solicitando se
1 q prescinda de una negociacion.
corresponda del
-FODES-
Recibe y revisa documentacion.
Secretaria 2.1 Si la misma es correcta, redacta la resolucion
2 General correspondiente y traslada a firma a Direccion Ejecutiva.
-FODES- 2.2 Sino es correcta, regresa a-paso 1.’
Direccion . i6m v d | . |
3 Ejecutiva Firma la Resolucion y devuelve a Secretaria General.
-FODES-
Secretaria Mediante Oficio devuelve expediente completo con
4 General QOriginal de la Resolucion emitida a la Subdireccion
_FODES- Tecnica de Desarrollo o la Unidad que corresponda.
Secretaria . _ . .
5 General Archiva fotocopia de resolucion. Fin del proceso.
-FODES-
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PROCESO: .
v o - - Prescindir de una Negociacion
K "“Direccién E]ec;JUva'Fd!.DES; T . . =
" .Subdireccisn Técriea da Desarollo FODES L Secretarla General FODES . * " Diraccién Ejecutiva FODES .
Inicio |
1
Eleva mediante oficio a
Direceidn Ejacutiva 2
expadiants y causas que Rectibe y revisa
justifican la ‘snhcnud de documentacion
prescindir de una
nagociaciéon
Esta todo bien?
2a
Regresa a paso 1 para No
comptatar documentacién

2b
» Redacla Resofucion y
traslada a firma

Firma la Resolucian y
devuelve a Secraetaria
General

4
Mediante Oficio devuelve a
Subdireccion Técnica de
Desarrollo, expadiente y
resolucion

¥

5
Archiva copia de
Resclucién

fin
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9.29 RESPONSABILIDADES POR PROCEDIMIENTO: RESCISION DE CONTRATO

No.

Actividad

DE OBRA

Responsable

Subdireccion,

Descrip€¢ién

A través de oficio traslada el expediente correspondiente

Unidad o y solicita la rescluciébn que apruebe la rescision del
1 Departamento contrato
del -FODES- :
Direccion Revisa los documentos y si procede la solicitud, elabora
2 Ejecutiva una resolucion, aprobando la rescision.
-FODES- '
Secretaria Redacta Resolucién con numero de correlativo de
3 General Direccién Ejecutiva y la traslada para firma.
-FODES-
Direccién . . |
a4 Ejecutiva Firma, sella resolucién y traslada.
-FODES-
Recibe y traslada resolucion y expediente a la Unidad de
Secretaria Asesoria Juridica para que solicite Delegacion de Firma
5 General al Despacho Superior del Ministerio de Desarrollo Social,
.-FODES- para rescision de contrato.
Unidad de Solicita mediante Oficio de Direccién Ejecutiva del
6 Asesoria Juridica | -FODES- al Despacho Superior del Ministerio de
—-FODES- Desarrollo Social la delegacion de firma para rescindir
contrato.
Resuelve por medio de Resolucion delegar firma para
Despacho S A s , .
7 Superior rescindir contrato y traslada a Direccion Ejecutiva a traves
"MIDES- de Cédula de Notificacién.
Secretaria Recibe y traslada a Unidad de Asesoria Juridica para que
8 General elabore el documento correspondiente.
-FODES-
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Asegg;?aagudr?dica Recibe y elabora el documento correspondiente y
9 traslada para firma a la Direccion Ejecutiva del -FODES-.
—FODES-
Direccién Firma y traslada a secretaria General del -FODES- para
10 Ejecutiva su control y traslado a Unidad de Asesoria Juridica.
-FODES-
Unidad de Solicita mediante oficio de Direccion Ejecutiva del
Asesoria Juridica -FODES- al Despacho Superior del Ministerio de
11 Desarrollo Social Ila aprobacion del documento
-FODES- . R
correspondiente para rescindir contrato.
Despacho Resuelve por medio de resolucion aprobar el documento
12 Superior mediante el cual se rescinde el contrato y traslada a
-MIDES- Direccion Ejecutiva a través de Cédula de Notificacion.
13 Secretaria Recibe y traslada a Unidad de Asesoria Juridica para su
General registro ante la Contraloria General de Cuentas. Fin del
-FODES- proceso.
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9.30 FLUJOGRAMA

' ‘PROCESO:
" . . Roacisidn de Contrato de Qbra
N . rod : ¥
IR T LR - - . L Jow L .
e . . © e s Dirsccldn Elecutiva FODES [ T e N Ministario de Desarrolic Social
Subdireccién, Unidad o - Unigad de Asesoria Juridica ‘
Depanamesnito det FODES Direcclon Ejecutiva FODES Secrataria General FODES - FopEs .Despacho Superior
I 1
: Eleva expediente
completo con sollcitud de 2
regoluclén para rescision | L) Recite y revisa qua cumpla
' de obra con teda Ja documentacién

2a
Regresa a paso 1 para

completar documentacidn®—No Esta todo

blen?

Si
Y

2b
Trastada para iniciar con 3

tramite Etabora Resalucion y
traslada para firma

]

+

-l S -
I
¥

4
Firma, sella y traslada . 5
Resolucién - Recibe y traslada 5
exfﬁ:;‘f‘;'ﬂ":zg:z;“ 2 LIwl Solcita Oelegacien de
Firma H-
para que solicite ! e T
Delegacion Recibe y aprueba
Dalegacién par medio de
Resolucién y devuelve
h 7
]
8
Recibe y lraslalda Recibe y etabora
expedleJnlq;omp ato a | 1., documento
uricico correspondiente y traslada
para firma
|
f
Y.
10
Firma, sella y traslada 11
Solicita Aprobacion ™ 12
Recibe y aprueba por
e 13 medio de Resolucion y
ecibe y traslada a devuelve
Asesofia Juridica para su -
registro anle Contraloria T
General de Cuentas
A
Fin

-




