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EL MINISTRO DE DESARROLLO SOCIAL
CONSIDERANDO
Que la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala establece que es funcidn 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 7 literal h. del Acuerdo Gubernativo niimero 87-2012 del
Presidente de la Republica, Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Desarrolio Social,
el cual establece: “Aprobar manuales administrativos, de procedimientos y emitir las normas
Internas que viabilicen el funcionamiento institucional”. Que el Acuerdo Gubernativo nimero
128-2013 de fecha siete de marzo del afio dos mil trece, en su articulo 1, crea el Fondo,de
Desarroilo 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 liquidacién, y el cumplimiento de sus
fines. Asimismo, la ejecucién de programas y proyectos relacionados con el desarrollo social.

CONSIDERANDO
Que mediante oficio numero UP-122-2016 de fecha veintiséis de agosto del afio dos mil
dieciséis, el Jefe de la Unidad de Planificacién con visto bueno del Director Ejecutivo, ambos
del Fondo de Desarrollo Social, solicitan al Titular de este Ministerio, aprobacién de la
segunda versién def Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos de ia Unidad de
Asesoria Jurfdica de la Unidad' Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, el cual
sustituye el manual aprobado por medio de Acuerdo Ministerial numero DS-76-2015 de fecha
veinte de julio de dos mil quince “Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos de
la Unidad de Asesoria Juridica de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social -
FODES-". Asi mismo, tomando en cuenta la Opinién Técnica numero 26-2016 de fecha
dieciocho de agosto del afio dos mil dieciséis, emitida por la Asesor Profesional Especializado
I con visto bueno de la Subdirectora de Normas, Control y Vigilancia Social de la Direccién de
Diseflo y Normatividad, ambas del Viceministerio de Politica, Planificacién y Evaluacién de
este Ministerio, por medio del cual opina: que el Manual de Politicas, Normas, Procesos y
Procedimientos de la Unidad de Asesoria Juridica de la Unidad Ejecutora del Fondo de
Desarrollo Social -FODES-, ha sido elaborado de acuerdo con la informacién proporcionada
por dicha Unidad, incorporando las observaciones recibidas y validadas en base al nuevo
Reglamento de Funcionamiento de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social
-FODES-.
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+CONSIDERANDO

Que la Direcciéon de Asesoria Juridica del Ministerio de Desarrollo Social, por medio de
Dictamen nimero DAJ-258-2016/dmmm de fecha treinta de agosto de dos mil dieciséis, emite
dictamen favorable, el que copiado textualmente en su parte conducente indica: “... Que es
PROCEDENTE aprobar el Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos de la
Unidad de Asesoria Juridica de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social -FODES-,
debiendo emitirse el Acuerdo Ministerial correspondiente y a su vez dejar sin efecto el Acuerdo
Ministerial nidmero DS-76-2015 de fecha veinte de julio de dos mil quince que contiene
aprobacion del “Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad de
Asesoria Juridica dela Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social ~FODES-",

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

ACUERDA
Articulo 1. Aprobar la segunda versién del Manual de Politicas, Normas, Procesos y
Procedimientos de la Unidad de Asesorfa Juridica de la Unidad Ejecutora del Fondo de
Desarrollo Social -FODES-, adscrito al Ministerio de Desarrolio Social, el cual sustituye el
manual aprobado por medio de Acuerdo Ministerial nlimero DS-76-2015 de fecha veinte de
julio de dos mil quince “Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos de Ia Unidad

000004L

de Asesoria Juridica de la Unidad Ejfecutora del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, el que .

esta conformado por cuarenta y cuatro (44) folios que forman parte del presente acuerdo.
Articulo 2. Casos no Previstos. Los casos no previstos deberdn ser resueltos por la
Asesorfa Juridica del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, conforme los principios generales
del Derecho y leyes relacionadas con la materia, previa anuencia de este Despacho.

Articulo 3. La Asesorfa Juridica del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, debera velar por el
estricto cumplimiento del presente acuerdo, asi como de hacerlo del conocimiento de las
dependencias respectivas.

Articulo 4. Derogatoria y vigencia. El presente Acuerdo surte efectos inmediatamente. Ei cual
sustituye y deja sin efecto el Acuerdo Ministerial nimero DS-76-2015 de fecha veinte de julio
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1 PRESENTACION

El presente Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos constituye
una segunda version del mismo, dejando sin efecto el acuerdo mediante el cual fue K
aprobada su primera version. Este se considera una herramienta organizacional de |
importancia ya que define los procedimientos de la Unidad de Asesoria Juridica del
Fondo de Desarrollo Social, con la finalidad de ser una guia que oriente el
desarrollo de actividades ademas de ser un proceso de induccion 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 la Unidad de Asesoria Juridica del Fondo de Desarrollo Social.
Contiene una descripcion de los procedimientos gerenciales y administrativos que
deben seguirse en la realizacion de las funciones de la Unidad de Asesoria Juridica
del Fondo de Desarrollo Social, incluyendo a los actores, precisando su
responsabilidad y participacién, 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 Gtiles y valiosas
para facilitar la operacion y la interconexién 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 institucién. No obstante es necesario considerar la importancia de actualizar su
contenido de acuerdo a las necesidades que surjan en la Unidad de Asesoria

Juridica del Fondo de Desarrollo Social.

3
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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 exclusién y viven en situacién de
pobreza y pobreza extrema, generando oportunidades y capacidades que les permitan mejorar
sus vidas en forma positiva y duradera, mediante la coordinacion, articulacién 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 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 afios de vida y mecanismos temporales para hacer frente a la
crisis, de manera que se alcance un nivel de vida digno.

2
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6 OBJETIVOS DEL MANUAL

» Ser una guia de orientacién para la realizacién de los procesos y procedimientos
de la Unidad de Asesoria Juridica del Fondo de Desarrollo Social.

» Desarrollar y mantener la linea de autoridad y responsabilidad en el desempefio
de las diferentes funciones de la Unidad de Asesoria Juridica del Fondo de
Desarrollo Social, a fin de optimizar resultados.

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

» Proporcionar informacién completa y oportuna de los procedimientos de Ia
Unidad de Asesoria Juridica del Fondo de Desarrollo Social.

» Implementar mecanismos de control sobre las actividades que desempena el
personal de la Unidad de Asesoria Juridica del Fondo de Desarrollo Social.

-y
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7 SIMBOLOGIA UTILIZADA

Para una mayor comprension de los procesos y procedimientos, a continuacién se
representa graficamente la simbologia utilizada en los mismos.

Inicio

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

iProcedimiento,
actividad o
tarea

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

Decision

b

Decisiéon: Indica que se debe tomar una decisiéon o que
determinada condiciéon define alguna alternativa en wun
procedimiento.,

Documento

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

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

D[<]

Concctor dentro de la Pagina: Representa una conexidn o enlace
entre dos procedimientos del flujograma.

Procedimiento

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

i—»

Conectores: Representan la conexién y sentido de las tareas,
actividades y procedimientos del flujograma.
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8 HOJA DE APROBACION
Elabord, Reviso y Vo.Bo. . Firma y Sello
2\
z ’.
, =
Elaboré: S
)

Lic. Guillermo Chinchilla Comelli
Jefe Unidad de Planificacion
Fondo de Desarrollo Social -FODES-

Revis6:

Licda. Teresa de Jesus Calderon
Subdirector Juridico

Fondo de Desarrollo Social ~-FODES-

Vo.Bo.:
Ing. Carlos Enrique Rosenberg Echeverria

Director Ejecutivo
Fondo de Desarrollo Social ~-FODES-
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8 NORMATIVA DE PROCESO: RECEPCION DE DOCUMENTOS

9.1 DESCRIPCION

Recibir y registrar la correspondencia (Oficios, Providencias, Memorandums, Notas de
Envio etc.) que ingresa a la Unidad de Asesoria Juridica, para que sea asignada al
personal técnico, administrativo y profesional a efecto que procedan a elaborar la
documentacion correspondiente. Segin Articulo 9 del Acuerdo Ministerial -DS-48 2015,

9.2 PROPOSITO

Contar con un registro que permita el control y seguimiento oportunb de toda la
documentacion recibida en Unidad de Asesoria Juridica del Fondo de Desarrollo

Social.

9.3 FUNDAMENTO JURIDICO

a) Constitucion Politica de la Reptblica de Guatemala.

b) Decreto Legislativo 01-2012. Reformas a la Ley del Organismo Ejecutivo.

c) Decreto Legislativo No. 57-2008. Ley de Acceso a la Informacion Publica.

d) Acuerdo Gubernativo No. 129-2013. Creacidn del Fondo de Desarrollo Social.,

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

f) Acuerdo Ministerial No. 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 Desarrolio Social.

9.4 POLITICAS Y NORMAS "

a) La recepcion, registro y seguimiento de los documentos sera realizado por los
Asistentes de la Unidad de Asesoria Juridica del Fondo de Desarrolio Social.

b) La recepcion de documentos, debera tener las siguientes caracteristicas:
¢ Fecha de elaboracién del documento.

» Numero de folio, oficio o de volante (en su caso).
» Hoja con membrete (cuando asi corresponda).

e Datos del remitente.

+ Datos del destinatario.

 Firma del remitente (en su caso).




000003:

G MINISTERIO DE DESARROLLO SOGIAL Version 2
MANUAL DE POLITICAS, NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE Pégina 13de 44 |.
ASESORIA JURIDICA DEL FONDO DE DESARROLLO SOCIAL v

« Sellos correspondientes.
» Legibilidad.
* Anexos completos (en su caso).

¢) Todos los documentos recibidos, incluyendo los oficios enviados por fax o correo
electronico, deberan acusarse de recibido mediante el sello de la Unidad de
Asesoria Juridica del Fondo de Desarrollo Social o mediante el nombre y la firma de
la persona que recibe, fecha y hora de recepcion, siendo este el Gnico comprobante
que la documentacion fue debidamente recibida.

A 9.5 USUARIOS
Usuarios Internos:
Unidades dei —=FODES-.

Usuarios Externos:
Entidades publicas y privadas.

9.6 DEFINICIONES

a) Documento:
Escrito donde se solicita, aprueba o se hace de conocimiento una situacion de
caracter emergente.

b) Oficio: -
Tipo de documento que sirve para comunicar disposiciones, consultas, érdenes,
informes o también para llevar a cabo gestiones de acuerdos de invitacion, de
felicitacion, colaboracién y agradecimiento, resultando ser uno los medios mas
formales de comunicacion.

9.7 DOCUMENTOS RELACIONADOS

a) Correspondencia variada (Oficios, Providencias, Memorandums, Notas de Envios,
etc).
b) Libro de Actas.
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9.8 INDICADORES

a) Ndmero de documentos recibidos.

b) Numero de documentos registrados.
¢) Numero de documentos asignados. -
d) Numero de documentos egresados

9.9 RESPONSABILIDADES POR PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE
DOCUMENTOS | '
B e ROCESL Rice oet
GUATEMALA '
No. Responsablek Descripcién
Unidad de Asesoria Juridica | Recibe documentos,
1 Personal Administrativo
R Unidad de Asesoria Juridica AnotaI losl docqmentos en el registro para llevar
Personal Administrativo control de los mismos y remite a el/la Subdirector/a.
2 Unidad de Asesoria Juridica st’glnaz)al pg(sonal técnico el docunlwento de solicitud
Subdirector/a € elaboracion de documentos legales.
a Unidad de Asesoria Juridica | Recibe designacion.
Personal Técnico/Profesional
. Unidad de Asesoria Juridica | Ffma libro de'actas QOnde se lleva el seguimiento
Personal Técnico/Profesional | 9¢ ¢ada expediente. Fin del proceso.
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9.10 FLUJOGRAMA

3 e Filnnu A e

G-UATLMALA

- &JNTO )

1.
Recepcién de
P f Documentos
ot \L
: 2. Anota los
% documentos en el -
3 registro para llevar 3. Asigna a
control de los Personal Técnico el
mismos y se documento de
remiten a solicitud de
Subdirector/a elaboracién de
! documentos legales
4. Reciben
designacion

[

{ 5. Fxrman hbro de
| actas donde se

lleva el seguimiento
de cada expedrente

( ” FIN j
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10 NORMATIVA DE PROCESO: ELABORACION DE DOCUMENTOS LEGALES

10.1 DESCRIPCION

Es un conjunto de pasos a seguir en los cuales se emiten las opiniones o dictamenes
juridicos dentro del marco legal vigente, sobre casos particulares y documentos legales
del Fondo de Desarrolio Social. Articulo 9 literal a del Acuerdo Ministerial DS-48 2015,

10.2 PROPOSITO

Asesorar por medio de documentos legales que sustenten la opinién favorable o
desfavorable para cada caso en particular a todas las Unidades del ~FODES- que lo
soliciten, de acuerdo a la normativa vigente y aplicable en materia general y especifica.

10.3 FUNDAMENTO JURIDICO

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

b) Decreto Legislativo No. 114-1997. Ley del Organismo Ejecutivo y sus Reformas.

¢) Decreto Legislativo No. 57-2008. Ley de Acceso a la Informacién Publica.

d) Acuerdo Gubernativo No. 129-2013. Creacion del Fondo de Desarrollo Social.

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

fy Acuerdo Ministerial No. 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.

10.4 POLITICAS Y NORMAS

a) Toda solicitud para elaboracion de documentos legales debe remitirse por medio de
Oficio, Providencia, Nota de Envio o Memorandum firmado y sellado por la
autoridad superior correspondiente de la Unidad.

b) Toda solicitud de documentos legales debe ir acompanada de la documentacién
pertinente que la sustente.

c) La Unidad de Asesoria Juridica designara el niimero correlativo correspondiente
segun sea su clasificacion (opiniones juridicas, dictamenes, resoluciones, entre
otros).

d) Cada uno de los documentos legales es asignado a una persona responsable para
su elaboracién.
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e) La Opinién Juridica se remite directamente a la Unidad que realizé la solicitud
juntamente con el expediente.

fy Las Minutas de Contrato se trasladan por medio de Oficio a la Subdireccién
solicitante.

10.5 USUARIOS

Usuarios Internos:
¢ Unidades del -FODES-.
» Ministerio de Desarrollo Social.

10.6 DEFINICIONES

a) Opinion Juridica:
Documento en el cual se establece el criterio juridico de la Unidad de Asesoria
Juridica del Fondo de Desarrollo Social, para convenir de forma favorable o
desfavorable segtin corresponda a la solicitud de las Unidades del —-FODES- que
asi lo requieran.

b) Dictamen:
Documento en el cual se emite el criterio juridico y recomendacién legal, relativa a
determinado asunto sometido a consideracion de la Unidad de Asesoria Juridica,
acerca de un determinado problema.

¢) Documento Legal:
Documento que prueba la existencia de un hecho, la exactitud o la verdad de una
afirmacién y su validez.

d) Unidades del -FODES-:
Son todas aquellas que componen la estructura administrativa, incluyendo las que
cumplen Funciones Sustantivas, de Apoyo, Administrativas y Técnicas.

10.7 DOCUMENTOS RELACIONADOS

a) Correspondencia variada (Oficios, Providencias, Memorandums, Notas de Envios,
efc).

b) Dictamenes.

¢) Opiniones Juridicas.

d) Libro de Actas.
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10.8 INDICADORES

3 a) Namero de correspondencia recibida solicitando dictamenes u opiniones juridicas.
b) Numero de Dictamenes emitidos.
¢) Numero de Opiniones Juridicas elaboradas.

10.9 RESPONSABILIDADES POR PROCEDIMIENTO:
DOCUMENTOS LEGALES

GOUIRENG (0 1A REFERLIVA DIE

GUATEMALA

MENIS I BERIO DL DB

ELABORACION

No. | Responsable Descripcién
5 F';Jnidad ;j;‘: Asgso/r’;a \iun'.dica‘ Recibe designacién y firma libro de actas donde se
1 | Personal Tecnico/Profesional | 1oy, of seguimiento de cada expediente.
Unidad de {\se_esoria Jur {dica Elabora lo solicitado, ya sea Dictamen u Opinion
2. | Personal Técnico/Profesional Juridica
3 Unidad geb/(\fesc:r i? Juridica | pevisa y da Visto Bueno a los documentos juridicos
' ubdirector/a realizados, previo a su envio.
4 Unidad gebgges?rii Juridica | rragiada el expediente  al  Personal
: ubdirecior/a Técnico/Profesional que realizé el trabajo.
Unidad de Asesoria Juridica Recibe a ' el ient |
5. | Personal Técnico/Profesional Aceiginistr};tivin;;ig su env;{(pedren e al Personal
Unidad de Asesoria Juridica | Envia el expediente a donde corresponda. Fin del -
6. Personal Administrativo proceso.

'DE
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10.10 FLUJOGRAMA

INICIO

1. Reciben designacion y
firman libro de actas
donde se lleva el
seguimiento de cada
expediente

.

2. Elaboran documento

solicitado

3. Revisay da Visto

Bueno a los documentos I

juridicos realizados,
previo a su envio

y

5. Recibe y Entrega el
expediente al Personal
Administrativo para su
envio

4, Traslada el
expediente al Personal
Tecnico/Profesional que
realizo el trabajo

f
! 6. Envia el expediente a
¢ donde corresponde
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11 NORMATIVA DE PROCESO: ELABORACION DE CONTRATOS

11.1 DESCRIPCION

Proceso mediante el cual se eestablecen los pasos para la contratacion de bienes,
suministros, obras y servicios que requieran los organismos del Estado de conformidad
con las disposiciones contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-
92 del Congreso de la Republica de Guatemala y su Reglamento, aplicando las
formalidades que la ley establece y el Acuerdo Ministerial 344-2013 Reglamento para la
Compra y Contratacién de Bienes y Suministros, Obras y Servicios del Fideicomiso de
Desarrollo Social. Segtin Articulo 9 literal b del Acuerdo Ministerial ~DS-48 2015.

11.2 PROPOSITO

Crear un vinculo juridico entre las partes (contratista-FODES-) para la ejecucion de un
proyecto, dandole un formato apegado a los principios generales del derecho y de
acuerdo a la normativa vigente del pais.

11.3 FUNDAMENTO JURIDICO

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
b) Decreto Legislativo No. 114-1997. Ley del Organismo Ejecutivo y sus Reformas.
c) Decreto Legislativo No. 57-2008. Ley de Acceso a la Informacién Publica.

d) Decreto Legislativo No. 22-2014. Ley de Ingresos y Egresos del Estado para el
Ejercicio Fiscal 2015.

e) Decreto Legislativo No. 57-92. Ley de Contrataciones del Estado y-su Reglamento.

f) Acuerdo Gubernativo No. 129-2013. Creacién del Fondo de Desarrollo Social.

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

h) Acuerdo Ministerial No. 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.

i) Acuerdo Ministerial No. 344-2013. Reglamento para la Compra y Contratacion de
Bienes, Suministros, Obras y Servicios del Fideicomiso de Desarrollo Social.

(’)t’

o
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J) Ley de Presupuesto de Ingresos y Egresos y otras disposiciones en materia de
compras.

11.4 POLITICAS Y NORMAS

a) La Unidad de Asesoria Juridica recibe el expediente completo a través de Oficio
solicitando la elaboracién del Contrato.

b) La Unidad de Asesoria Juridica debe velar por la elaboracién del Contrato dentro

" de los plazos establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y el Reglamento
del Fideicomiso.

c) Al momento de recibir la documentacioén, la Unidad de Asesoria Juridica debera
constatar que el expediente esté acompafiado con la documentacion
correspondiente.

d) Si es un contrato de Licitacion o Cotizacion, se solicita al Departamento de
Compras la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria que debe ir dentro del
-expediente y que se toma en cuenta para la elaboracién del Contrato.

11.5 USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS

Usuarios Internos

e Direccién Ejecutiva.
» Subdireccion Ejecutiva.

11.6 DEFINICIONES

a) Contrato:
Pacto o convenio entre partes que se obligan sobre materia o cosa determinada ya

cuyo cumplimiento pueden ser compelidas.

b) Contrato Administrativo:
Aquel celebrado entre la Administracion Publica, con los particulares, para realizar

una obra publica, o la prestacién de un servicio, la compra de bienes, suministros,
etc.

c) Constancia de Disponibilidad Presupuestaria —CDP-:
Documento que reserva la disponibilidad presupuestaria en etapa de pre-

compromiso; la cual certificara la existencia de presupuesto para el proyecto, obra,
compra, contratacion segun fuere el caso.
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11.7 DOCUMENTOS RELACIONADOS

a) Oficios de solicitud de elaboracién de Contratos.
b) Contratos Administrativos elaborados.

11.8 INDICADORES

a) Numero de Oficios de solicitud de elaboracion de contratos.
b) Numero de Contratos elaborados.
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11.9 RESPONSABILIDADES POR PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE

CONTRATOS

BEORIPRA T L6 BEFTIICA BE
- x et

No | Responsable Descripcion
Recibe el expediente que debe contener la Opinién Juridica
Unidad de Asesoria | (elaborada anteriormente por la Unidad), Opinién Técnica
N Juridica emitida por Subdireccion Técnica de Desarrollo, y la solicitud u
-FODES- otros documentos para la elaboracion de la Minuta del Contrato
proveniente de la Direccidn Ejecutiva.
Unidad de Asesoria | Se traslada a ellla Subdirector/a de la Unidad para que sea
2 Juridica designado al personal que elabord la Opinién Juridica inicial del
-FODES- expediente que se recibe.
Unidad de Asesoria :
3 Juridica Recibe expediente y asigna al profesional u asesor.
-FODES-
4 Umdaguc:%@zesona Personal asighado recibe el expediente, firma Libro de Actas en
_FODES- el que el cual se lleva el control de las asignaciones.
5 Unxdaguci;edézesona Personal Técnico solicita Constancia de Disponibilidad
-FODES- Presupuestaria —~CDP- al Departamento de Compras.
Verifica Disponibilidad Presupuestaria, informando a la Unidad
6 Depgr(t)zranmcra;\;o de de Asesoria Juridica mediante la emisién de la Constancia de
FODpES— Disponibilidad Presupuestaria ~CDP- si se cuentan ¢ no con
) fondos para la ejecucion del Proyecto.
Recibe Constancia de Disponibilidad Presupuestaria —CDP- -
7.1 Si hay Disponibilidad: Elabora Minuta de Contrato y traslada
expediente a Direccion Ejecutiva, al ser revisada, debera
Unidad de Asesoria | enviarlo al Despacho Superior del Ministerio de Desarrolio
7 Juridica Social para la delegacién de firmas para la suscripcién del
-FODES- Contrato.
7.2 No Disponibilidad: Remite el expediente completo a la
Subdireccion Técnica de Desarrollo para que la misma realice
las gestiones correspondientes. Regresa a la Unidad de
Asesoria Juridica para que solicitar nuevamente la -CDP-.

23 de 44
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8 Direcg%nD%g?uﬁva Revisa y envia al -MIDES- para delegacion de firma.
Emite delegacién de firmas para la suscripcion del Contrato y
9 -MIDES- reenvia a Direccién Ejecutiva del —FODES- el expediente
correspondiente.
. AP Recibe y remite a la Unidad de Asesoria Juridica de =FODES-
10 D:recﬁ%w[)%gfunva el expediente completo para la elaboracién del Contrato y se
proceda a la firma del contratista y el Director Ejecutivo.
11 Umdagju?%ﬁzesoria Recibe expediente y designa personal para la impresion del
_FODES- contrato y firma.
12 Umda‘c}iuclir;ad@;esona Imprime el contrato y realiza las gestiones para que ambas
FODES- partes firmen el mismo.
13 Umdaiuc:zjazesor 2| Envia el expediente a Direccion Ejecutiva para su traslado al
_FODES- ~MIDES- para su aprobacion correspondiente.
14 Direcc,;%nDEEjgcut;va Recibe expediente y envia a -MIDES-.
15 . "MIDES- Recibe expediente y contrato firmado, para emisién de
Resolucidén Ministerial de Aprobacion.
16 MIDES Traslada expediente a Direccién Ejecutiva de -FODES-.
17 | Direccion Ejecutiva | Recibe el expediente con la Resolucion Ministerial de
-FODES- Aprobacion y se traslada a la Unidad de Asesoria Juridica.
18 Unndacju?%@iesona Recibe expediente y se notifica al Contratista que el proyecto
_FODES- fue aprobado.
) Envio de copia de Contrato y Resolucion de aprobacion a
19 Unidad de Asesorfa | Contraloria General de Cuentas para su registro dentro de los
Juridica 30 dias que se deberan contar a partir de la Resolucion de
-FODES- Aprobacion del Contrate conforme a la Ley.
Se envia al Departamento de Compras copia del contrato, copia
: . de la Delegacion de Firmas, copia de Resoluciéon Ministerial de
20 Un;dajiuc:%;i\;esona Aprobacion y copia de Oficio con el que fue registrado en
-FODES- Contraloria General de Cuentas, para su publicacién en
GUATECOMPRAS el cual debera ser enviado el mismo dia de
la presentacién en la Contraloria General de Cuentas.
Departamento de Recibe expediente, publica en GUATECOMPRAS vy envia
21 Compras constancia de publicacion a la Unidad de Asesoria Juridica del
-FODES- Fondo de Desarrollo Social.
99 Umdajfuci?di/(\;esona Recibe y traslada a la Unidad que solicité la adquisicién. Fin del
-FODES.- proceso.

24ded4 |
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11.10 FLUJOGRAMA

L 1.Recibe expediente
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designado al
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J
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b

9.Emite
delegacion de
firmas y envia a
Direccidn
Ejecutiva

7.1 Elabora
Minuta de
Contrato 8. Revisa y
envia al
~MIDES-
10. Recibe y
remite
expediente para
traslado a
\I/ Asesoria
Juridica
11. Recibe ~-FODES-
expediente y
designa personal
para impresién
de Contrato
12. imprime
Contrato y realiza
gestiones para
firmas
v
13. Envia el !
expediente a ! 14. Recibe !»
Direccién > expediente y §
Ejecutiva envia a -MIDES- !

15. Recibe y
emite
resolucion
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GLUATEM

18. Recibe
expediente y
notifica al
Contratista

19. Envio a
Contraloria
General de
Cuentas para
reqistro

20. Se envia
expediente y copia
de registro de
Contraloria a
Departamento de
Compras para su
publicacién en
Guatecompras

22. Recibe y
traslada a Unidad

21. Recibe,
Publica en
Guatecompras y
envia constancia
de Publicacién a
la Unidad de
Asesorfa Juridica

|

solicitante.

17. Recibe y
traslada
expediente con
su Resolucién
Ministerial a
Unidad de
Asesoria Juridica

16. Traslada
expediente a
Direccién
Ejecutiva FODES
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12 NORMATIVA DE PROCESO: ELABORACION DE CONVENIOS

12.1 DESCRIPCION

Establecer los pasos para la celebracion de Convenios de Cooperacion
Interinstitucional que requieran los Organismos Internacionales, Regionales vy
Nacionales e Instituciones ptblicas y privadas de conformidad con las disposiciones
contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala y su Reglamento aplicando las formalidades que la ley
establece, Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado y su reglamento; el Acuerdo Gubernativo No. 129-2013,
Creacion del Fondo de Desarrollo Social y Acuerdo Ministerial No. 236-2013, Creacién
de la Unidad Ejecutora Del Fondo de Desarrollo Social como Unidad Especial de
Ejecucion adscrita al Ministerio de Desarrollo Social. Segtn lo establecido en el
Articulo 9 literal h del Acuerdo Ministerial DS-48-2015.

12.2 PROPOSITO

Crear un vinculo juridico entre el Fondo de Desarrollo Social vy Organismos
Internacionales, Regionales, Nacionales e Instituciones ptblicas y privadas que dentro
de sus facultades se encuentre suscribir este tipo de documentos para la gjecucion de
uno o mas proyectos, dandole un formato apegado a los principios generales del
derecho y de acuerdo con la normativa vigente del pais.

12.3 FUNDAMENTO JURIDICO

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
b) Decreto Legislativo No. 57-92. Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

c) Decreto Legislativo No. 114-1997. Ley del Organismo Ejecutivo y sus Reformas.
d) Decreto Legislativo No. 57-2008. Ley de Acceso a la Informacién Publica.

e) Decreto Legislativo No. 22-2014. Ley de Ingresos y Egresos del Estado para el
Ejercicio Fiscal 2015.

f) Acuerdo Gubernativo No. 129-2013. Creacion del Fondo de Desarrollo Social.

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

h) Acuerdo Ministerial No. DS-48-2015. Reglamento de Funcionamiento de la Unidad
Ejecutora del Fondo de Desarrollo Socidl -FODES-, como Unidad Especial de
Ejecucidén adscrita al Ministerio de Desarrollo Social.
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i) Acuerdo Ministerial No. 344-2013. Reglamento para la Compra y Contratacion de
Bienes, Suministros, Obras y Servicios del Fideicomiso de Desarrolio Social.
j) Ley de Presupuesto de Ingresos y Egresos y otras disposiciones en materia de
compras.

12.4 POLITICAS Y NORMAS

a) La Unidad de Asesoria Juridica recibe el expediente completo a través de Oficio
solicitando la elaboracion del Convenio.

b) La Unidad de Asesoria Juridica debe velar por la elaboracién del Convenio dentro
de los plazos establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y Reglamento
del Fideicomiso.

c) Al momento de recibir la documentacion, la Unidad de Asesoria Juridica debera
constatar que el expediente esté acompanado con la documentacion

- correspondiente.

12.5 USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS

Usuarios Internos
& o Direccion Ejecutiva.
e Subdireccion Ejecutiva.
Usuarios Externos
Organismos Internacionales, Regionales, Nacionales e Instituciones publicas y
privadas.

12.6 DEFINICIONES

Convenio:

Ajuste, convencidn, contrato.

Organismos Internacionales:

Organizaciones encargadas de velar por que se cumpla el ordenamiento
constitucional de los Estados a los que pertenecen y Tratados Internacionales

celebrados entre las Naciones.

12.7 DOCUMENTOS RELACIONADOS

a) Oficios.
b} Convenios.
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12.8 INDICADORES

a) Numero de Oficios solicitando elaboracion de Convenios.
b) Numero de Convenios elaborados.
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12.9 RESPONSABILIDADES POR PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE

CONVENIOS

SORGERA DN LA REPEHLICA OF

GUAT LM LA ‘

\U\I‘ ['(’I‘IU Xy !)[’CARR(J( 1 0 0(]1! »

No. | Responsable Descripcion
Recibe de la Direccion Ejecutiva la solicitud de elaboracion
de convenio, esta debe estar acompafiada por el
Unidad de Asesoria | expediente que contiene la Opinién Juridica (elaborada
1 Juridica anteriormente por la Unidad), Opinion Técnica emitida por
-FODES- la Subdireccién Técnica de Desarrollo, y la solicitud para la
elaboracion de la Minuta del Convenio proveniente de la
Direccién Ejecutiva.
Unidad de Asesoria | Traslada a Subdirector/a de la Unidad para que sea
2 Juridica designado al personal que elaboré la Opinion Juridica del
-FODES- expediente que se recibe.
3 Unidad de Asesoria | Personal designado recibe expediente, firma Libro de
Juridica Actas en el que se lleva el control de las asignaciones.
Unidad de Asesoria | Personal designado elabora minuta de Convenio. O revisa
4 Juridica Minuta de Convenio en caso que la Institucion u
-FODES- Organismo la haya realizado una modificacion.
Unidad de Asesoria
5 Juridica Envia a Direccién Ejecutiva. .
-FODES-
6 Direccion Ejecutiva | Revisa y envia al -MIDES- solicitando delegacion de
-FODES- firmas.
2 MIDES- Emite delegacion de firmas para la suscripcion del
Convenio y envia a Direccion Ejecutiva.
Direccion Ejecutiva Remitg a la Unidad de Asesori_a Juric}{ca de —FODES- el
8 _FODES- expediente completo para la impresion del Convenio y
firmas de las partes.
Unidad de Asesoria . . . . .
g Juridica Recibe el egped.lente y designa personal para la impresion
FODES- del Convenio y firma correspondiente.
10 Unidad de Asesoria | Imprime el Convenio y realiza las gestiones para que
Juridica ambas partes firmen.
-FODES-
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11 Unldaf}juc:-%ézesorxa Envia el expediente a Direccion Ejecutiva para su traslado
-FODES- al -MIDES- para su aprobacién. '
Direccién Ejecutiva . . ]
12 _FODES- Recibe expediente y envia a -MIDES-.
13 MIDES- Recibe el expediente y convenio firmado, para emision de
Resolucion Ministerial de Aprobacion.
14 -MIDES- Traslada expediente a Direccién Ejecutiva de -FODES-.
Direccién Ejecutiva Recibe gl expedlente. con su Resoluqon Ml'nlsten.al de
15 _FODES- Aprobacion y se remite copia a los signatarios. Fin del
proceso.
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12.10 FLUJOGRAMA ‘_ o

i 1. Recibe expediente con

i Opinién Juridica, Opinién
Técnica de Subdireccién
Técnica de Desarrollo y

| solicitud para la elaboracién de
~ ! la Minuta de Convenio

e

1
2. Designa personal para !
elaboracion

3. Personal designado recibe
expediente y firma libro de
actas.

” 4. Personal designado elabora
minuta de Convenio. O revisa

ta minuta enviada por la
Institucion.

' 5. Envia a Direccién Ejecutiva

[

6. Revisa y envla al — MIDES-

7. Emite delegacién de i
firmas para la suscnipcion

del Convenic y envia a
Direcci¢n Ejecutiva
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CORFING I A KATURLIFA

GUATEMALA

8. Remite a la Unidad de
Asesoria Juridica de ~FODES-
el expediente completo para la
impresion del Convenio y
firmas de las partes

9. Recibe expediente y
designa personal para la <
impresion del Convenio y firma -

10. Imprime el Convenio y
realiza gestiones para que
ambas partes firmen

11. Envia el expediente a
Direccién Ejecutiva para su
traslado al ~-MIDES- para su
aprobacién

12. Recibe expediente y envia
a -MIDES-

13. Recibe expediente y
convenio firmado, para
emisién de Resolucion
Ministerial de Aprobacion
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I fH TR ANCILEL)Y SICIAT

14.Traslada expediente y
contrato firmado, para emision
de Resolucion Ministerial de
Aprobacién

15. Recibe el expediente con
su Resolucién Ministerial de
Aprobacién y se remite copia a
los signatarios.

( FIN
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13 NORMATIVA DE PROCESO: REGISTRO DE LEYES, DECRETOS, ACUERDOS,
REGLAMENTOS, RESOLUCIONES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
DEL -FODES-

13.1 DESCRIPCION

Este proceso constituye la revision de los distintos medios de comunicacién y el Diario
Oficial u otros de mayor circulacién en donde puedan hacerse publicas Leyes,
Acuerdos, Reglamentos, Reformas, Decretos o cualquier otro tipo de resolucién en los
que pueda tener interés o relacion directa o indirecta el Fondo de Desarrollo Social.
Segun Articulo 9 del Acuerdo Ministerial =DS-2015.

13.2 PROPOSITO

Realizar un registro de forma cronolégica de las distintas publicaciones relacionadas
anteriormente a efecto de contar con las mismas para el respaldo legal de las
actuaciones del Fondo de Desarrolio Social.

13.3 FUNDAMENTO JURIDICO

a) Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

b) Decreto Legislativo No. 57-92. Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

c) Decreto Legislativo No. 114-1997. Ley del Organismo Ejecutivo y sus Reformas.

d) Decreto Legislativo No. 57-2008. Ley de Acceso a la Informacién Publica.

e) Decreto Legislativo No. 22-2014. Ley de Ingresos y Egresos del Estado para el
Ejercicio Fiscal 2015.

f) Acuerdo Gubernativo No. 129-2013. Creacién del Fondo de Desarrollo Social.

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

h) Acuerdo Ministerial No. 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.

i) Acuerdo Ministerial No. 344-2013. Reglamento para la Compra y Contratacion de
Bienes, Suministros, Obras y Servicios del Fideicomiso de Desarrollo Social.

J} Ley de Presupuesto de Ingresos y Egresos y otras disposiciones en materia de
compras.
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13.4 POLITICAS Y NORMAS

a) Revisar diariamente al inicio del dia el Diario de Centro América y los de mayor

circulacién. v
b) En caso de ser publicada alguna Ley, Acuerdo, Reglamento, Resolucién u otro
documento de caréacter legal, debera fotocopiarse el mismo.
c) Archivar cronolégicamente las publicaciones y sus fotocopias en el leitz designado

para el efecto.
d) Archivar los documentos segtin su materia.
e) Retroalimentar diariamente un registro en el programa Exce! de las publicaciones

realizadas.

13.5 USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS

» Unidad de Asesoria Juridica.
* Unidades del -FODES- y Direccion Ejecutiva.

13.6 DEFINICIONES

a) Diario de Centro América:
Es el diario de caracter oficial que se distribuye en toda la Republica de Guatemala,

editado por la Tipografia Nacional, en el que se publican todas las gestiones de
caracter legal ya sean publicas o privadas.

b) Documentos de caracter legal:
Son los documentos que se emiten para externar opinién sobre un caso
determinado fundamentandolo y haciéndolo valido utilizando la normativa legal

vigente.

13.7 DOCUMENTOS RELACIONADOS
a) Leyes, Acuerdos, Reformas, Decretos, Reglamentos, Resoluciones, Diario de
Centro América.
13.8 INDICADORES

a) Numero de documentos ingresados registrados, de acuerdo con su materia,
fecha de publicacién y vigencia.
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13.9 RESPONSABILIDADES POR PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE LEYES,
DECRETOS, ACUERDOS, REGLAMENTOS, RESOLUCIONES,
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES DEL —FODES-

No. | Responsable Descripcion
Unidad de Asesoria | Verifica diariamente en el Diario Oficial y de mayor
Juridica circulacion si se han hecho publicaciones relacionadas
1 Personal al =FODES-.
Administrativo
Unidad de Asesoria | Notifica a Subdirector/a de la Unidad de Asesoria
5 Juridica Juridica en caso de haber sido publicado un
Personal documento de caracter legal.
Administrativo
Unidad de Asesoria
3 Juridica Fotocopia el documento y distribuye al personal de la
Personal Unidad de Asesoria Juridica.
Administrativo
Unidad de Asesoria
4 Juridica Archiva en forma fisica la publicacién y la fotocopia.
Personal
Administrativo
Unidad de Asesoria
Juridica )
5 Ingresa al registro en el programa Excel para su
Personal ; 2 ;
. . retroalimentacion. Fin del proceso.
Administrativo
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5

OBES

1. Verifica diariamente en el Diario Oficial y de
mayor circulacibn si  se han hecho
publicaciones relacionadas al ~FODES-

2. Notifica a Subdirector/a de Ja Unidad de
Asesorfa Juridica en caso de haber sido
publicado un documento de caracter legal

mal

3. Fotocopia el documento y distribuye al
personal de la Unidad de Asesoria Juridica

4. Archivo fisico de la publicaciéon y su

fotocopia

5. Ingreso al Registro en el programa Excel
para su retroalimentacién
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14 NORMATIVA DE PROCESO: DEFENSA JURIDICA DEL FONDO DE
DESARROLLO SOCIAL EN ASUNTOS JUDICIALES O ADMINISTRATIVOS

14.1 DESCRIPCION

Actuar de conformidad con la ley y de acuerdo con los procedimientos establecidos en
la misma, a efecto de intervenir en la defensa del Fondo de Desarrollo Social, ya sea
en materia judicial o administrativa por medio de profesionales del derecho de la
Unidad de Asesorfa Juridica. Segun Articulo 9 literal i del Acuerdo Ministerial
DS-48-2015.

14.2 PROPOSITO

Dirigir, coordinar y garantizar la intervencion de la defensa juridica del ~FODES- en
asuntos administrativos y judiciales y velar que se realicen dentro del marco legal
vigente.

14.3 FUNDAMENTO JURIDICO

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

b) Decreto Legislativo No. 114-1997. Ley del Organismo Ejecutivo y sus Reformas.
¢) Decreto Legislativo No. 57-2008. Ley de Acceso a la Informacién Publica.

d) Acuerdo Gubernativo No. 129-2013. Creacién del Fondo de Desarrollo Social.

e) Acuerdo Ministerial No. 236-2013. Creacién de la Unidad Ejecutora adscrita al
Ministerio de Desarrollo Social. ,

f) Acuerdo Ministerial No. 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

14.4 POLITICAS Y NORMAS

a) Se debera requerir el apoyo de la Unidad de Asesoria Juridica en cada caso
particular por medio de oficio en el cual se debera exponer de forma clara el asunto
en cuestion e indicar la materia en la que se debera ventitar, asi mismo como plazo
de notificaciones y autoridad competente a la que se debera acudir.

b) Remitir juntamente con el oficio todos los documentos refacionados al caso en
cuestion, principalmente notificaciones y resoluciones emanadas por una autoridad
competente.
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c) Ella Asesor/a asignado/a, revisa, analiza y somete a consideracion de los demas

Asesores el procedimiento a seguir.

d) En caso se deba presentar un memorial escrito, se debera fundamentar siempre
velando por los intereses del -~FODES- y por el cumplimiento de los plazos

indicados en la legislacion vigente.

e) En caso se deba evacuar audiencia en forma presencial el/la Asesor/a debera

acompanar en el caso de ser un representante del -=FODES-.

f) Ellla Asesor/a asignado a la defensa de un caso, debera retroalimentar su bitacora

de seguimiento a procesos administrativos y judiciales.

g) Debera mantener informada a la Unidad que haya solicitado su asesoria y defensa

en su caso de las acciones legales o administrativas realizadas.

14.5 USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS

Usuarios internos

¢ Unidades Sustantivas del -FODES-.
* Unidades de Apoyo del -=FODES-.
+ Unidades Técnicas del ~FODES-.

14.6 DEFINICIONES

Memorial:

Es un documento escrito en el cual se hace una solicitud en materia administrativa

para requerir una pretension apegada a derecho.

Bitacora:

Documento que contiene las actividades realizadas de acuerdo a lo asignado y

resuelto.
14.7 DOCUMENTOS RELACIONADOS ANEXOS

a) Oficios de Solicitud.
b) Informes.

¢} Memoriales.

d) Bitacoras de proceso.
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14.8 INDICADORES

a) Numero de Solicitudes de Intervencion en la Defensa Juridica.

b) Numero de Intervenciones en la Defensa Juridica.
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14.9 RESPONSABILIDADES POR PROCEDIMIENTO: DEFENSA JURIDICA DEL
FONDO DE DESARROLLO SOCIAL EN ASUNTOS JUDICIALES O

ADMINISTRATIVOS
o. espsbte Descripci
Unidad de Asesoria Recibe la solicitud y traslada inmediatamente a
1 Juridica Subdirector/a debiendo velar por el cumplimiento de
Personal Administrativo | los plazos establecidos legalmente.
Unidad d i . . . .
n .e.AseSO”a Asigna a Personal Técnico para su diligencia
2 Juridica correspondiente
Subdirector/a b '
Unidad d? {0‘3950”3 Revisa, analiza y somete a consideracion del demas
3 Juridica Personal Técnico el procedimiento a seguir de acuerdo
Personal al criterio juridico y experiencia de cada uno en
Técnico/Profesional asuntos relativos a la materia.
Unidad de Asesoria
4 Juridica Elabora documento para adherirse al caso concreto en
Personal la materia especifica correspondiente.
Tecnico/Profesional
Unidad d? Asesoria Retroalimenta su  bitdcora de los procesos
5 Juridica administrativos y judiciales de acuerdo con los plazos
Personal estipulados para el correspondiente cumplimiento y
Técnico/Profesional resolucion del caso concreto.
Unidad de Asesoria Elabora informe del seguimiento y lo presenta a la
Juridica Unidad que haya solicitado su asesoria y defensa en
6 su caso de las acciones legales o administrativas
Personal . .
o . realizadas en la blsqueda de la respuesta
Tecnico/Profesional correspondiente.
Unidad de Asesoria Elabora Informe final para la Direccién Ejecutiva y para
; Juridica la Unidad Solicitante indicando si fue favorable o
Personal desfavorable el resultado para el ~FODES-. Fin del
Tecnico/Profesional proceso.
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14.10 FLUJOGRAMA

r ‘:
| ( INICIO
T 1. Reciben la solicitud y { 2. Asigna a Personal

traslada a Subdirector/a Técnico para su

gendte ] 3. Revisa, analiza y

"3 somete a consideracién

del demas Personal
—J Técnico el procedimiento

a seguir

4. Elabora documento para

) adherirse al caso concreto
v

- 5. Retroalimenta bitacora

de procesos

P administrativos y judiciales

de acuerdo a los plazos

l

8. Elabora informe de
seguimiento y lo presenta
a la Unidad solicitante

| 312 Unidad solictante_ |
y

7. Elabora informe final para
Direccion Ejecutiva
informando e! resultado del

I VESARR ’
2 m

Sul




