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PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Acuérdase emitir el siguiente: REGLAMENTO ORGANICO INTERNO DEL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL.

ACUERDO GUBERNATIVO No. 87-2012

Guatemala, 30 de abril de 2012

El Presidente de la Republica

CONSIDERANDO:

Que es deber del Estado garantizar a los habitantes de |la Repiblica el desarrollo integral de la
persona, adicionalmente, desarrollar por medio de sus instituciones, acciones de prevencién,
promocién, recuperacion, rehabilitacién y coordinacién con el fin de procurar el mas completo
bienestar fisico, mental y social.

CONSIDERANDO:

Que por medio del Decreto Numero 1-2012 del Congreso de la Repdblica de Guat la, se
reformé el Decreto Nimero 114-97 del Congreso de la Repiblica, Ley del Organismo Ejecutivo,
creando el Ministerio de Desarrollo Social, en el cual se establece que el Organismo Ejcutivo
debers elaborar y poner en vigencia el Reglamento Organico Interno en el plazo de los tres (3)
meses siguientes, contados a partir de la instalacién del Ministerio, en donde se establecera su
estructura interna.

CONSIDERANDO:
Que dentro del proceso-de modernizacién de la administracién pablica, los ministerios de
Estado deben estructurarse en forma tal que sus servicios se desconcentren y se
descentralicen, con el objetivo de beneficiar directamente a la poblacién guatemaliteca.

POR TANTO:

En el ejercicio de las funciones que le confiere el Articulo 183, literal e) de la Constitucién
Politica de la Republica de Guat la, y con funda > en el Articulo 49 del Decreto Nimero
114-97 del Congreso de la Repdblica, Ley del Organismo Ejecutivo y en el Articulo 3 def
Decretoc Numero 1-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala.

ACUERDA:
Emitir el siguiente:

REGLAMENTO ORGANICO INTERNO DEL MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
TITULO 1 : i
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Obj El pr te regl tiene por objeto establecer la estructura organica
interna, asi como las competencias, las funciones y los mecanismos de coordinacién que
permitan alcanzar los objetivos en materia de desarrollo social, al Ministerio de Desarrollo
Social.

Articulo 2. D inacién vy - El Ministerio de Desarrolio Social a quien en adelante
podra referirse en el presente reglamento con las siglas MIDES o simplemente el Ministerio, es el
ente rector en materia de desarrollo social, a quien le corresponde fortalecer, institucionalizar,
disefiar, articular y regular las politicas publicas v la gestién de todas las acciones del Estado
dirigidas, con énfasis, a la poblacién en situaclén de pobreza, exclusién y vulnerabilidad, y
promover el desarrollo social y humano en aquellos asp que No corresp jan a la politica
soclal de competencia sectorial exclusiva, con arreglo a los principlos de solidaridad,
subsidiariedad, transparencia, probidad, eficacia, eficiencia, descentralizacién y participacién
ciudadana.

Articulo 3. Finalidad. El Ministerio de Desarrollo Social tiene por fi jorar la calidad de
vida de la poblacién, con énfasis en la gue vive en situacién de pobreza y pobreza extremna,
promoviendo el ejercicio de sus derechos, el acceso a oportunidades y el desarrollc de
capacidades, asegurando su participacién en los procesos de desarrollo del palis, en coordinacién y
articulacion con las diversas instituciones del sector publico, privado y la sociedad civil.

Articulo 4. Comp la y émbito de aplicacién. El MIDES tiene competencia en los ambitos
siguientes:
a) Desarrollo social, superacién de la pobreza, promocién de la inclusidn social y la equidad
en todo el territorio nacional.
b) Asistencia social de poblaciones en situacién de pobreza, exclusién y vulnerabilidad
identificadas en el territorio nacional.

Articulo 5. Atril Para el cumplimiento de sus objetivos y funciones en el &mbito de su
competencia, ademds de las contenidas en la Ley del Organismo Ejecutivo y sus reformas, son
atribuciones del Ministerio de Desarrollo Social:

a. Ejecer la rectorfa sectorial en materia de desarrollo social.
b. Cumplir y hacer que se cumpla el régimen juridico concerniente al desarrollo social,

c. Formular, orlentar, coordinar, promover, dirigir, conducir, aprobar y velar porgque se
cumplan los principios y se ejecuten las politicas nacionales de desarrollo soclal, urbano vy
rural, relacionadas con la poblacidn en situacién de pobreza y pobreza extrema, asi como
las acciones generales a las que deben apegarse las entidades publicas relacionadas con
los programas sociales.

d. Establecer mecanismos de coordinacién y cooperacién sectorial de los entes publicos,
privados y de la sociedad civil que realizan actividades de apoyo al desarrollo social de los
guatemaltecos, en el marco de la competencia del MIDES.

€. Promover el acceso equitativo a la poblacién vulnerable a los programas sociales,
establecidos o por establecerse, mediante diagnésticos objetivos y actualizados, asi como
censos, estableciendo mecanismos para evitar la exclusién, F

f. Establecer normas Yy mecanismos dentro del dmbito de su competencia, para que los
programas sociales sean transparentes, efectivos, temporales y sin sujeciones de cardcter
politico partidario para los procesos de otorgamiento y concesién.

-B. Aprobar y publicar las normas y procedimientos para la pr 5
programas sociales.
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h. Establecer estrategias de egreso de los programas sociales, evitando la dependencia o
codependencia permanente de la poblacién vulnerable hacia los mismos.

i. Manejar en forma estratégica la asignacién de los recursos publicos destinados a
planes, programas y proyectos que buscan reducir la pobreza, inequidad, exclusion, y
vulnerabilidad social. i

j. Planificar, coordinar, promover y definir metas de corto, mediano y largo plazo, asi
como sus indicadores de impacto para dar seguimiento a la politica general del Estado
en el drea social.

k. Monitorear y evaluar los programas y acciones de politica social.

I. Promover la participacién activa de la sociedad civil, sector académico, sector privado,
organizaciones sociales y otros actores claves en los programas y proyectos dirigidos a
la poblacién en pobreza, pobreza extrema, exclusion y vulnerabilidad.

TITULO N
ORGANIZACION

CAPITULO )
ESTRUCTURA ORGANICA DEL MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Articulo 6. Estructura. Para el ejercicio de sus competencias, el Ministerio ejecutara las
funciones que manda la ley, a través de las siguientes unidades administrativas:

I.  Funciones Sustantivas
1. Direccién Superior
a. Despacho Ministerial de Desarrollo Social
b. Viceministerio de Politica, Planificacion y Evaluacion
c. Viceministerio de Proteccién Social
d. Viceministerio Administrativo y Financiero

2. Direcclones

Viceministerio de Politica, Planificacién y Evaluacién
. Direccién de Planificacion y Programacion
Direccién de Sistemas de Informacién

Direccién de Disefio y Normatividad

Direccion de Monitoreo y Evaluacion

snge

Viceministerio de Proteccién Social

a. Direccién de Prevencién Social
b. Direccién de Asistencia Social
c. Direccién de Promocién Social
. d. Direccién de Coordinaciéon y Organizacion
Il. - ‘Funciones Administrativas

1. Direcciones

Viceministerio Administrativo y Financiero
Direccién Financlera

Direccién Adminsitrativa

Direccién de Recursos Humanos
Direccién de Informdética

‘appw

. _ Funciones de Apoyo Técnico
Asesoria Juridica
Comunicacion Social
Informacion Publica
Cooperacién Internacional
Secretaria General

Poan oo

. Funciones de Control Interno
a. Auditoria interna

CAPITULO I
FUNCIONES DEL DESPACHO SUPERIOR DEL MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
Articulo 7. Despacho Ministerial. EI Ministro de Desarrolio Social es el titular y la madxima
autoridad del Ministerio. Le corresponde ejercer la direccién y conduccién técnica y

administrativa de las politicas de su ramo a nivel nacional.

Ademas de las disposiciones contenidas en la Constitucion Politica de la Reptiblica de Guatemala y
la Ley del Organismo Ejecutivo y sus reformas, tiene las siguientes atribuciones:

a. Ejercer la rectoria de la politica social en la Republica de Guatemala.
b. Cumplir y hacer que se cumpla el ordenamiento juridico en materia de desarrollo social.

c. Asesorar al Presidente de la Repdblica de Guatemala y funcionarios publicos en materia de
desarrollo social. :

d. Participar en los Gabinetes de Gobierno y otras instancias en las que se le designe.

e, Presentar al Presidente de la Republica de Guatemala los informes y evaluaciones
relacionadas con la politica de desarrolio social.

f. Asistir al Ministerio de Relaciones Exteriores en el andlisis de los compromisos y
obligaciones en el marco de la firma y ratificacién de convenios, convenciones y tratados
internacionales en materia de desarrollo social.

g. Suscribir convenios de cooperacién técnica, financiera y administrativa con entidades
publicas o privadas, nacionales o extranjeras, que permitan alcanzar los objetivos en
materia de desarrollo social.

h. Aprobér manuales administrativos, de procedimientos y emitir las normas internas que
viabilicen el funcionamiento institucional.

I.  Dirigir, tramitar y resolver los asuntos relacionados ccn el Despacho Ministerial.
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Dictar los acuerdos, resoluciones, circulares y otras disposiciones relacionadas con los
asuntos de desarrollo social, conforme la ley.

Crear, suprimir o fusionar las uhidades administrativas del Ministerio, que le permitan
alcanzar los objetivos institucionales.

Asignar funciones temporales o permanentes, a empleados, trabajadores y funcionarios
ptblicos del Ministerio.

. Tomar las medidas que correspondan, segun la ley, en casos de faltas, incumplimiento de

deberes u otras infracciones andlogas cometidas por los funcionarios y empleados
publicos bajo su autoridad.

Resolver los recursos de revocatoria y reposicion que se presenten, por acuerdos ¥
resoluciones de la administracién a su cargo.

Celebrar y suscribir en nombre del Estado, los contratos administrativos relativos a los
negocios que se relacionen con el MIDES.

Articulo 8. Viceministerio de Politica, Planificacién y Evaluacién. El Viceministro de Politica,
slanificacién y Evaluacién es el responsable de planificar, formular, disefiar, monitoreary evaluar
a politica social. Tiene las siguientes atribuciones:

p.

Sustituir al Ministro, por ausencia temporal, de acuerdo a lo establecido en la Ley del
Organismo Ejecutivo.

Representar al Ministro, en los asuntos relacionados con la politica, planificacion,
programacién, monitoreo y eval i6n institucionales cuando el Ministro asi lo disponga.

Formular la politica, planes, programas y proyectos de desarrollo social.

Elaborar las metas, objetivos e indicadores de impacto de la politica social. @
Elaborar el Plan Estratégico Institucional asf como el Plan Operativo Anual del Ministerio.
Programar en forma estratégica la asignacion de los recursos publicos destinados a
planes, programas y proyectos que buscan reducir la pobreza, inequidad, exclusién, y
vulnerabilidad social.

Establecer normas y procedimientos para la prestacion y acceso de los programas sociales.

Formular el anteproyecto de presupuesto institucional.

Monitorear y evaluar el adecuado cumplimiento de las normas en la ejecucién de la
politica de desarrollo social.

Refrendar con su firma, las resoluciones administrativas y acuerdos ministeriales emitidos
por el Ministerio.

Coordinar la elaboracién de la Memoria de Labores del Ministerio.
Brindar asistencia técnica a las entidades pﬁbllcas en materia de desarrollo social.

. Desarrollar los indicadores que deben utilizarse para disefiar ¥ evaluar programas Yy

proyectos sociales en concordancia con el Sistema de Gestién por Resuitados del
Gobierno.

- Disefiar y administrar el Sistema Nacional de Informacién Social. @

Coordinar, programar, monitorear y evaluar las actividades de las Unidades administraivas
a su cargo.

Ejercer las facultades inherentes a su Cargo y las que el Despacho Ministerial le asigne.

Articulo 9. Viceministerio de Proteccién Social. El Viceministro de Proteccién Social es el
incargado de dirigir, coordinar, programar y ejecutar los programas sociales a nivel nacional, y
lendra las siguientes atribuciones:

Sustituir al Ministro, por ausencia temporal, de acuerdo a lo establecido en la Ley del
Organismo Ejecutivo.

Representar al Ministro, en asuntos relacionados con la proteccién social cuando el
Ministro asf lo disponga. :

Coordinar a nivel nacional los programas sociales, asl como supervisar su correcta
ejecucién observando los criterios de eficiencia, eficacia y transparencia.

Refrendar con su firma, las resoluciones administrativas y acuerdos ministeriales emitidos
por el Ministerio.

Generar la informacién requerida para los procesos de monitoreo y evaluacién de los
programas sociales a su cargo. :

Validar y hacer publicos los procedimientos de acceso a los programas sociales.

Brindar asistencia técnica y fortalecer las capacidades de gestion de los operadores de los
programas sociales.

Promover la articulacién de los programas sociales con las intervenciones que llevan a
cabo entidades no gubernamentales, organizaciones comunitarias, entidades del sector
privado, con el fin de complementar las acciones del quehacer publico, estableciendo
lineas de accién conjuntas. :

Capacitar a entidades que apoyan la ejecucién de los programas sociales, segin convenios
de delegacidn. i

Desarrollar, definir y hacer publicos las metodologias e instrumentos que se requieran
para el adecuado desarrollo de los programas sociales.

Disefiar y gestionar los sistemas de identificacién de beneficiarios de los programas
sociales.
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I. Coordinar, programar, monitorear y evaluar las actividades de las Unidades
administrativas a su cargo.

m. Ejercer las facultades inherentes a su cargo y las que el Despacho Ministerial le asigne.
Articulo 10. Viceministerio Administrativo y Financiero. El Viceministro Administrativo y
Financiero es el responsable de velar por la adecuada utilizacién de los recursos financieros,
presupuestarios, humanos y técnologicos, cuidando que los mismos se realicen aplicando!

criterios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y libre acceso a la informacién, y
tendra las siguientes atribuciones:

a. Sustituir al Ministro, por ausencia temporal, de acuerdo a lo establecido en la Ley del
Organismo Ejecutivo.

b. Representar al Ministro,. en los asuntos administrativos y financieros relacionados con
las actividades institucionales cuando este asl lo disponga.

c. Refrendar con su firma, las resoluciones administrativas y acuerdos ministeriales
emitidos por el Ministerio en el ambito de su competencia.

d. Firmar los contratos administrativos del ministerio.

e. Coordinar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto institucional.
f. Coordinar la ejecucién presupuestaria y la elaboracién de su liquidacion.

g. Coordinar todas las actividades administrativas y financieras del Ministerio.

h. Dirigir, coordinar, programar y ejecutar las actividades Financieras, Administrativas, de
* Recursos Humanos, de Informética y de todas las unidades administrativas a su cargo.

i. Velar por el debido registro de los bienes de las distintas dependencias administrativas

que conforman el MIDES y remitir, al 6rgano correspondiente, certificacién actualizada
de los mismos, dentro de los primeros noventa dlas del préximo ejercicio fiscal.

j. Coordinar todos los procesos de rendicion de cuentas y de libre acceso a la informacién
a nivel institucional.

k. Coordinar el funcionamiento de los sistemas integrados administrativos y financieros a
nivel institucional.

!

. Implementar los sistemas de control interno que proporcionen confiabilidad y |
transparencia en las operaciones financieras del MIDES. |

P

m. Ejercér las facultades inherentes a su cargo y las que el Despacho Ministerial le asigne. i

CAPITULO TNl

FUNCIONES SUSTANTIVAS DEL MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Articulo 11. Direcciéon de Planificacién y Programacion. La Direccién de Planificacion y
Programacién del Ministerio de Desarrollo Social es la encargada de realizar las actividades
especificas que permitan planificar y programar el que hacer sectorial e institucional, y tiene las
siguientes atribuciones:

a. Controlar la coherencia y compatibilidad de las politicas, planes, programas y proyectos
del sector publico vinculadas a la politica nacional de desarrollo social.

b. Conducir la formulacién de las politicas, planes, programas y proyectos en materia de
desarrollo social.

c. Facilitar y promover la participacién de los actores de la sociedad civil, municipalidades,
sector privado, en la formulacién, implementacién, monitoreo vy evaluacién de
politicas, planes, programas y proyectos. :

d. FElaborar los planes, programas y proyectos de desarrollo social.

e. Coordinar la programacién del plan operativo anual.

f. Establecer prioridades, criterios de focalizacién, criterios de ingreso y egreso de los
programas.

g. Generary proveer la informacién necesaria para la formulacién y evaluacién de planes,
programas y proyectos, asi como la priorizacion y focalizacién de las acciones.

h. Preparar, coordinar y proponer los censos de posibles beneficiarios de programas
sociales. 4

i Coordinar con la Direccién Financiera el proceso de formulacién presupuestaria.

j. Integrar los planes operativos de las diferentes unidades administrativas en funcién de
los resultados institucionales que se deben alcanzar.

k. Elaborar el plan operativo anual del Ministerio con enfoque en resultados.

. Preparar el anteproyecto de presupuesto institucional en coordinacién con la Direccién
Financiera del Ministerio.

m. Administrar los sistemas integrados de planificacidn.

n. Realizar los cambios y justificaciones a nivel de metas y resultados cuando se
produzcan modificaciones presupuestarias dentro del Sistema Integrado de
Administracion Financiera.

0. Preparar la memoria de labores institucional.

p. Todas aquellas que le sean asignadas por las autoridades superiores.

Articulo 12. Direcclén de Sist de Infor ién. La Direccién de Sistemas de Informacion
del Ministerio de Desarrollo Social es la encargada de administrar el Sistema de Informacién
Social, que podré abreviarse SISO, y sus indicadores sociales. Tiene las siguientes atribuciones: Q
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a. Desarrollar la organizacién y operacién del SISO.
b. Disefiar el sistema de informacién social para la construccidn de los indicadores sociales.

c. Articular e integrar los sistemas de informacién delas diferentes Instituciones del sector
publico vinculadas a los temas de desarrollo social,

d. Coordinar a nivel nacional para que todas las instituciones proporcionen la informacién
relacionada con los programas sociales oportunamente.

e. Todas aguellas que le sean asignadas por las autoridades Superiores.

Articulo 13. Direccién de Disefio y Normatividad de Programas. La Direccién de Disefio y
MNormatividad de Programas del Ministerio de Desarrollo Social es la encargada de disefiar los
programas y proyectos de desarrollo social, velando porque cumplan con los criterios técnicos y
los estdndares de calidad en su formulacion; asi como establecer las normas para su adecuada
ejecucion, y para lo cual tiene las siguientes atribuciones:

a, Disefiar los programas y proyectos de desarrollo social, velando porque definan sus
objetivos y metas, poblacién objetivo, estrategias de ejecucidn, mecanismos de monitoreo
e indicadores de evaluacién.

b. Establecer normas y mecanismos dentro del ambito de su competencia, para que los
programas sociales sean transparentes, efectivos, temporales y sin sujeciones de caricter
politico partidario para los procesos de otorgamiento y concesidn.

c. Aprobar y publicar las normas y procedimientos para la prestacién y el acceso a los
programas sociales establecidos o que se establezcan.

d. Establecer estrategias de egreso de los programas sociales establecidos, evitando la
dependencia o codependencia permanente de la poplacidn vulnerable hacia los mismos.

e. Contribuir a identificar criterios de focalizacién, criterios de ingreso y egreso de los
programas.

f. Diseflar otras normas pertinentes para los programas y proyectos sociales.
g- Todas aquellas que le sean asignadas por las autoridades Superiores.

Articulo 14. Direccion de Monitoreo y Evaluacién. La Direccién de Monitoreo y Evaluacién del
Ministerio de Desarrollo Social es la encargada de realizar las evaluaciones y monitoreos que
permitan establecer el avance de las actividades programadas por el Ministerio y de la politica
social a nivel de Estado, para lo cual se emitiran informes cuatrimestrales a nivel sectorial, y sus
atribuciones son:

a. Disefiar un sistema de monitoreo y evaluacién a nivel institucional y sectorial de politicas
de desarrollo social.

b. Definir el sistema de monitoreo y evaluacién de la politica de desarrollo social y sus
indicadores. :

c. Monitorear la aplicacién de normas de focalizacién, criterios de ingreso y egreso de los
beneficiarios de los programas sociales.

d. Preparar y publicar los informes cuatrimestrales de avance de la politica de desarrolio
social.

e. Publicar en el portal institucional los avances de los resultados a nivel institucional y
sectorial.

f. Todas aquellas que le sean asignadas por las autoridades superiores.

Articulo 15. Direccién de Prevencién Social. La Direccién de Prevencién Social es la dependencia
del Ministerio de Desarrollo Social responsable de ejecutar por si o a través de personas y entes
piiblicos, privados o de la sociedad civil, con quienes celebre convenios, los programas y proyectos
relacionados con el desarrolio de capacidades y el acceso a oportunidades de la poblacion que vive
en pobreza extrema, pobreza, exclusién y vulnerabilidad en todo el territorio nacional, y tiene las
siguientes atribuciones:

a. Coordinar con instituciones publicas, privadas y de la sociedad civil, Ia ejecucién de los
programas de prevencion social.

b. Velar porque los usuarios de los programas de prevencién social llenen los criterios
establecidos.

c. Estimar anualmente la cobertura de usuarios y costo en quetzales de los programas y
proyectos de prevencién social.

d. Administrar la cobertura de los programas y proyectos de prevencion social de
conformidad con los planes y el presupuesto establecidos.

e. Disefiar los mecanismos de logistica para la entrega de los beneficios sociaies.

f. Mantener en funcionamiento el registro de usuarios de los programas y proyectos de
prevencion social. .

g Implementar los mecanismos que permitan demostrar el cumplimiento de las
corresponsabilidades de los participantes de los programas sociales.

h. Supervisar y evaluar permanentemente la gestién técnica y administrativa de los equipos
responsables de ejecutar los programas y proyectos de prevencién social.

i. Todas aguellas que le sean asignadas por las autoridades Superiores.

Articulo 16. Direccién de Asistencia Social. La Direccién de Asistencia Social es la dependencia del
Ministerio de Desarrollo Social encargada de administrar por sl o a través de personas y entes
publicos, privados o de la sociedad civil, con quienes celebre convenios, las intervenciones
dirigidas a brindar asistencia social a personas que viven en extrema pobreza, pobreza, exclusion y
vulnerabilidad, a nivel nacional, y tiene las siguientes atribuciones:
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a. Realizar el anélisis respectivo de los solicitantes a ser usuarios de las intervenciones de
asistencia social y aprobarias o no, velando porque los mismos cumplan con los criterios
establecidos.

b. Estimar anualmente la cobertura de usuarios de las intervenciones de asistencia social y su
costo.

c. Administrar la cobertura de las intervenciones de asistencia social, de conformidad con los
planes y presupuestos aprobados.

d. Disefiar los mecanismos de loglstica para la entrega de los beneficios sociales.

e. Coordinar con instituciones pablicas, privadas y de la sociedad civil, en la ejecucién de las
intervenciones de asistencia social.

f. Mantener en funcionamiento el registro de usuarios de las intervenciones de asistencia
soclal. Mantener actualizada la informacién sobre el padrén de usuarios de las
intervenciones de asistencia social en el portal institucional.

g. Implementar los mecanismos que permitan demostrar el cumplimiento de las
corresponsabilidades de los participantes de los programas sociales.

h. Todas aquelias que le sean asignadas por las autoridades Superiores.

Articulo 17. Direccién de Promocién Social. La Direcclén de Promocién Social del Ministerio de
Desarrollo Social es la dependencia encargada de realizar por si o a través de personas y entes
publicos, privados o de la sociedad civil con quienes se celebre convenios, los programas y
proyectos dirigidos a que la poblacién que vive en pobreza extrema, pobreza, exclusién y
vulnerabilidad pueda mejorar sus ingresos y egresar de los programas de asistencia social, y tiene
|as siguientes atribuciones:

a. Coordinar con instituciones publicas, privadas y de la sociedad civil, en la ejecucién de los
programas de promocién social.

b. Crear mecanismos que faciliten la incorporacién de la poblacién que vive en pobreza
extrema, pobreza, exclusién y vulnerabilidad a programas productivos.

c. Realizar procesos de sensibilizacién y socializacién con las comunidades sobre la
temporalidad de |a asistencia social y los programas de promocion social.

d. Estimar anualmente la cobertura de usuarios de los programas y proyectos de promocién
social y su costo.

e. Administrar la cobertura de las intervenciones de los programas y proyectos de promocién
social, de conformidad con los planes y presupuestos aprobados.

f. Velar'porque los usuarios de los programas y proyectos de promocién social llenen los
criterios establecidos.

g- Disefiar los mecanismos de logistica para |a entrega de los beneficios sociales.

h. Mantener en funcionamiento el registro de usuarios de los programas y proyectos de
promocién social.

I. Todas aguellas que le sean asignadas por las autoridades Superiores.

Articulo 18. Direccién de Coordinacién y Organizacién. Es la Direccién encargada de coordinar a
los representantes departamentales del Ministerio, y organizar el trabajo institucional a nivel
departamental, velando porgue se cumpla con los planes, programas, objetivos y resultados
institucionales en beneficio de la poblacién que vive en pobreza extrema, pobreza, exclusién y
vulnerabilidad y del desarrollo social nacional y tiene las siguientes atribuciones: i
a. Coordinar la ejecucién de la politica, planes y programas sociales en los departamentos.
b. Promover la generacién de redes sociales a fin de coordinar los esfuerzos de todas las
organizaciones, sectores y cludadania en general, para constituirse en motores de su
propio desarrollo y el de la comunidad favoreciendo la solucién de sus problemas.

¢. Liderar y coordinar a los equipos de desarrollo social, hacia el logro de los objetivos
nacicnales en los departamentos.

d. Velar por el adecuado funcionamiento de los programas sociales en los departamentos del
pals, asegurando que se cumpla con los compromisos de las partes.

e. Facilitar el cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos que requieren la
participacién intergubernamental en materia de desarrollo social.

f. Promover la participacién de la sociedad en la formulacién, implementacién, monitoreo y

evaluacion de politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo social, a nivel
departamental. 3 .

E. Construir relaciones y alianzas estratégicas a nivel departamental, que permitan lograr los
resultados esperados.

h.  Apoyar en la coordinacién de los trabajos de censos departamentales y municipales con
relacién a los programas soclales.

i.  Coordinar los talleres y capacitaciones a nivel departamental en torno al desarrollo social.
J. Dar seguimiento a los avances de desarrollo de capacidades locales.

k. Todas aquellas que le sean asignadas por las autoridades Superiores.

CAPITULO IV
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DEL MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Articulo 19. Direcclén de Recursos Humanos. La Direccién de Recursos Humanos del Ministerio de
Desarrollo Social es la encargada de administrar los procesos de reclutamiento, seleccién,
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contratacion, capacitacién y administracién del recurso humano que contrate el Ministerio, y sus
atribuciones son:

a. Elaborar el Manual de Procedimientos de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de
. Personal con cargo a los diferentes renglones presupuestarios.

b. Velar por la correcta aplicacion de la Ley de Servicio Civil y demds normas aplicables,
c. Administrar el sistema de néminas a nivel institucional.

d. Elaborar los contratos de trabajo del personal contratado en los diferentes renglones
presupuestarios.

e. Documentar todos los procesos de pago y néminas de acuerdo a la legislacién vigente y las
normas de control interno.

f. Elaborar los gafetes que identifiquen al personal que labora para el Ministerio.

g Administrar todo el proceso de contratacién, liquidacién, vacaciones, permisos,
suspenciones, pasantias, voluntariados, becas y cursos del personal del Ministerio.

h. Elaborar el plan de capacitacién continua.

i, Elaborar los perfiles por puesto de trabajo, para ser incorporados en los Manuales
Administrativos.

i Elaborar la masa salaria! por rengléon presupuestario para cada anteproyecto de
presupuesto.

k. Todas aquellas que le sean asignadas por las autoridades Superiores.
Articulo 20. Direccion Financiera. La Direccién Financiera del Ministerio de Desarrollo Social es la
encargada de administrar los recursos financieros y presupuestarios del Ministerio, y obligada a
velar por la correcta y eficiente ejecucién de los recursos segun la planeacion que de los mismos se
ordene, aplicando criterios de transparencia y libre acceso a la informacion, dentro del dmbito de
los sistemas integrados que se utilizan en el sector publico y la legislacién correspondiente. Tiene
las siguien’te_s atribuciones:

a. Coordinar con la Direccién de Planificacidon y Programadbn el proceso de formplaclén
presupuestaria. !

b. Cargar al Sistema Integrado de Adminsitracién Financiera el anteproyecto de presupuesto
para cada ejercicio fiscal, proporcionado por la Direccion de Planificacién y Programacién.

c. Ejecutar todas las operaciones financieras y presupuestarias gue cuenten con la
documentacién competente, pertinente y suficiente y que esté debidamente autorizada.

d. Proponer en forma documentada todas las modificaciones bresupuestarlas que fueran
necesarias durante la ejecucién presupuestaria.

e. Llevar un archivo ordenado cronolégicamente de todos los comprobantes Unicos de
registro, con el objeto de facilitar la rendicion de cuentas. A

f. Preparar ios informes cuatrimestrales que se deben presentar a las entidades
correspondientes sobre la ejecucién presupuestaria, quedando obligada a respetar los
plazos para la entrega de dichos informes. Los informes deben ser aprobados por el
Viceministro Administrativo y Financiero.

g. Elaborar la liquidacion de la ejecucion presupuestaria para cada ejercicio fiscal.

h. Coordinar el trabajo de las dreas de presupuesto, contabilidad y tesoreria en sus
respectivos ambientes.

i. Apoyar todas las gestiones de cooperacién internacional.

j.  Cumplir con los diferentes procesos especificos de la cooperacién internacional en
cuanto a la ejecucién de donaciones y préstamaos.

k. Rendir cuentas de las operaciones financieras y presupuestarias a los entes de
fiscalizacién vy a la cooperacion internacional cuando corresponda. 4

. Administrar adecuadamente el Fondo Rotativo Institucional.
m. Administrar adecuadamente la asignacion y liquidacién de viaticos.
n. Administrar el Sistema Integrado de Administracién Financiera a nivel institucional

o. Implementar los sistemas de control interno financiero a nivel institucional.

p. Todas aquellas que le sean asignadas por las autoridades superiores.
Articulo 21. Direccién Administrativa. La Direccién Administrativa del Ministerio de Desarrollo
Social es la encargada de administrar los procesos relacionados con compras, contrataciones,

almacén, mantenimiento, mensajeria, pilotos, conserjeria, seguridad, combustible, entre otros.
Tiene las siguientes atribuciones:

a. Establecer y documentar los procesos administrativos, de conformidad con las reglas y
procedimientos contenidos en los Manuales Administrativos y de Procedimientos que
elabore para el efecto y sean aprobados por el Despacho Ministerial.

'b. Elaborar un plan de mantenimiento preventivo y de reparacién para los vehiculos,
maquinaria y equipo del Ministerio.

c. Elaborar el plan de emergencias y seguridad institucional.
d. Elaborar el plan anual de compras de acuerdo a las necesidades institucionales.
e. Realizar la elaboracion de todos los eventos de compras y contrataciones.

f.  Administrar los sistemas de GUATECOMPRAS y del SIGES.
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g. Administrar los sistemas de Almacen y Combustible a nivel institucional.
h. Velar por el adecuado uso de los combustibles a nivel institucional.
i.  Administrar el proceso de arrendamiento de inmuebles a nivel nacional.
j.  Administrar el proceso de servicio telefonico a nivel institucional.
k. Administrar adecuadamente los recursos humanos asignados a seguridad, mensajeria,
pilotos y mantenimiento.
I. Supervisar el adecuado registro de los ingresos y salidas de los bienes por parte del
almacén. ;
m. Velar por el adecuado archivo de los expedientes que sustente todos los procesos de
compras y contrataciones.
A
n. Administrar las altas, bajas, reposiciones, cambios de activos fijos dentro del Sistema :
Integrado de Administracién Financiera. ot
S0
o. _Elaborar el informe anual de aumento y disminuciones de activos fijos, que se debe
presentar al Ministerio de Finanzas Publicas.
p. Proveer a todas las unidades administrativas del MIDES, de los insumos y servicios
necesarios para su funcionamiento.
g. Implementar los sistemas de control interno administrativo a nivel institucional.
r. Todas aquellas que le sean asignadas por las autoridades superiores.
Articulo 22. Direccién de Informdtica. La Direccion de Informdtica del Ministerio de Desarrollo
-Social es la encargada de administrar los recursos tecnoldgicos a nivel institucional,
garantizando la confiabilidad, transparencia, seguridad y sustentabilidad del software y
hardware, y sus atribuciones son:
a. Coordinar con la Direccién de Sistema de Informacién, la elaboracién del software e .
implementacién del sistema de informacién social.
b. Desarrollar los programas informaticos necesarios para la adecuada administracién de
los sistemas de informacién del Ministerio.
c. Implementar las medidas preventivas que permitan salvaguardar las bases de datos y la
i 30T A
funcionalidad de los sistemas de informacién. d
] ¥
d. Elaborar y ejecutar un plan de mantenimiento institucional a nivel de hardware. p
e. Coordinar con Comunicacién Social del MIDES la administracién del portal y paginas
WEB, con la finalidad de que siempre se cuente con informacién veraz y oportuna,
actualizada y de fécil uso._
f. Apoyar en la administracién de los sistemas administrativos de Informacién financiera,
administrativa, de compras, adquisiciones y de obras contratadas.
g Asesorar a las autoridades superiores del Ministerio en los estdndares de hardware y
software que se deben utilizar a nivel institucional.
h. Llevar el control de uso de enlaces e internet a nivel institucional.
i. Todas aquellas que le sean asignadas por las autoridades Superiores. ;
CAPITULO V
FUNCIONES DE APOYO TECNICO DEL MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
Articulo 23. Asesoria Juridica. La Direccién de Asesoria Juridica del Ministerio de Desarrollo Social
es la encargada de orientar, asesorar y realizar todas las acciones legales del Ministerio, ademés
de velar por el cumplimento de la legislacién guatemalteca, ejercer la representacién en todos los
litigios legales en los que forme parte el Ministerio y sus atribuciones son:
a. Elaborar las resoluciones y acuerdos ministeriales gue le sean requeridos.
b. Legalizar los contratos administrativos institucionales.
c. Elaborar y legalizar los convenios institucionales.
d. Estudiar y resolver los expedientes que necesiten opinién o dictamen juridico.
e. Dictar los criterios institucionales sobre la interpretacion de la legislacion guatemalteca en y
materia de desarrollo social. oy :
i
f. Asesorary orientar a las autoridades superiores del Ministerio en materia juridica. :
g. Asumir la direccién de todas las acciones judiciales en cualquiera de las instancias
jurisdiccionales del pals, incluyendo las que se tramiten ante la Corte de
Constitucionalidad, Tribunal de Cuentas y Tribunales de lo Contencioso Administrativo.
h. Todas aquellas que le sean asignadas por las autoridades Superiores,
Articulo 24. Comunicacién Social. Comunicacién Social del Ministerio de Desarrollo es la unidad
encargada de administrar los canales de comunicacidn interna y externa, velando por la adecuada
imagen institucional v la presencia en los eventos internos y externos, y sus atribuciones son:
a. Propiciar y mantener relaciones con los diferentes medios de comunicacion.
b. Elaborar la estrategia institucional de comunicacién social.
c. Elaborar los disefios institucionales de imagen del Ministerio.
d. Elaborar invitaciones, boletines, comunicados, banners y publicaciones institucionales.
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e. Realizar el monitoreo diario de los medios de comunicacién nacional y extranjera sobre
el Ministerio.

f. - Organizar y atender los eventos Institucionales de acuerdo a los procedimientos
publicos de protocolo.

E- Apoyar a todas la unidades administrativas con la logistica de eventos, talleres,
seminarios, comunicados, convivencias a nivel institucional.

h. . Administrar en colaboracién con la Direccién de Informatica el portal y paginas WEB
institucionales.

i Realizar los levantados de texto y disefios de libros, revistas y documentos a nivel
institucional.

j- Todas aquellas que le sean asignadas por las autoridades superiores.

Articulo 25. Informacién Publica. La Unidad de informacién Piblica del Ministerio de
Desarrollo Social es la encargada de administrar la informacion publica a nivel institucional,
velando por el cumplimiento de la legislacién a través de la publicacién en los diferentes
medios y atender la d da de informacién de la sociedad guatemalteca, ¥ sus atribuciones
son:

a. Administrar el sistema de libre acceso a la informacién.
b.. Atender, preparary proporcion'ar la informacion solicitada por medio escrito y digital.
¢.  Actualizar la informacién publica institucional en forma mensual.

d. Llevar un archivo ordenado cronologicamente de todas las sokicitudés de informacién
recibidas y atendidas.

e. Crear la red interna de informacién publica institucional.

f. Capacitar a todos los funcionarios publicos sobre el libre acceso a la informacién y
transparencia.

8. Preparar los informes institucionales que se deben presentar periodicam_énte a las
i las que sefiala la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

h. Atender el teléfono de denuncias institucionales las que deberd cursar por el canal
correspondiente.

i. Todas aquellas que le sean asignadas por las autoridades superiores.

Articulo 26. Cooperacién Internacional. La Unidad de Cooperacién Internacional del Ministerio
de Desarrollo Social es la encargada de realizar las gestiones necesarias que permitan negociar
y suscribir convenios y contratos de cooperacién técnica y financlera a través de donaciones y
préstamos de acuerdo a la legislacién nacional, ¥ sus atribuciones son:

a. Manejar la cartera de cooperantes a nivel sectorial.
b. Gestionar recursos de la cooperacién internacional para el desarrollo social humano y
reduccién de la pobreza.

c. Llevar el inventario de proyectos financiados con cooperacion internacional.

d. Llevar el control de todos los convenios internacionales suscritos por el Ministerio que
causan compromisos financieros de cuotas.

e. Gestionar financiamientos de acuerdo a las necesidades institucionales.

f. Representar al Ministerio en las reuniones de comites interinstitucionales de
cooperacién.

g. Llevar un archivo de los procedimientos de cada cooperante para poder optar a
donaciones o préstamos.

h. Ser el enlace oficial de todas las gestiones institucionales de cooperacién nacional e
internacional.

i. Coordinar con la Direccién Financiera y la unidad administrativa responsable en forma
directa del proceso de ejecucion de los recursos provenientes de préstamos Y
donaciones.

{ Preparar los informes mensuales sobre el manejo de cooperacién internacional que se
deben remitir a la Direccién de Crédito Pdblico del Ministerio de Finanzas Pablicas yala
Secretaria de Planificacién y Programacién de la Presidencia.

k. Todas aquellas que le sean asignadas por las autoridades superiores.

Articulo 27. Secretaria General. La Secretaria General del Ministerio de Dearrollo Social tiene a
su cargo la funcién de recepcion, registro, resguardo y tramite de la correspodencia,

documentos y expedientes del Ministerio. Las funciones especificas de la Secretaria General'
son:

a. Apoyar a la ventanilla de acceso a la informacién publica en cuanto a optimizar la
atencion y el acceso a la informacién y orientacién al publico.

b. Llevar a cabo los procesos de recepci6n, registra, control, seguimiento y egreso de
expedientes que requieren de acciones del Ministerio.

c.  Notificar las resoluciones del Ministerio, llevando en forma ordenada los controles
necesarios y con el uso de herramientas informaticas adecuadas, el archivo de todos los
‘expedientes, documentacién y el libro de actas del ministerio, el que deberd ser
llevado en orden cronolégico. Apoyard en la adecuada distribucién de |la
correspondencia y documentos entre las diversas dependencias del Ministerio segun
corresponda.

d. Certificar y autenticar firmas, documentos y fotocopias requeridas por la autoridad o
por terceros conforme las leyes del pais.

e. Llevar un archivo en orden cronologico de todas las resoluciones, acuerdos
ministeriales, expedientes que contengan proyectos de acuerdos gubernativos,
dictamenes y opiniones juridicas emitidas.
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f. Realizar la atencién y recepcién de solicitudes y requerimientos a nivel institucional de
personas e instituciones pablicas y privadas.

g Todas aquellas que le sean asignadas por las autoridades superiores.
CAPITULO VI
FUNCIONES DE CONTROL INTERNO DEL MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
Articulo 28. Auditoria Interna. La Direccién de Auditoria Interna del Ministerio de Desarrollo
Social es la encargada de evaluar los sistemas de control interno, proponiendo mejoras para evitar
riesgos en la realizacién de las diferentes actividades del Ministerio y sus atribuciones son:
a. Evaluar los sistemas de control interno a nivel institucional.

b. Evaluar la legalidad y calidad del gasto del Ministerio. -

c. Elaborar el Plan Anual de Auditoria que se debe presentar ante la Contraloria General de

Cuentas.
G
d. Cumplir con las Normas Generales de Control Interno y Normas Generales de Auditoria F
Gubernamental, emitidas por la Contraloria General de Cuentas. re
Ie
e. Realizar evaluaciones técnicas, administrativas, financieras, presupuestarias y de gestién
de las actividades del Ministerio.
C
f.  Emitir opinién sobre la liquidacién del Presupuesto de cada ejercicio fiscal. Ie
fc
g. Ser el responsable a nivel institucional de atender los requerimientos de la Contraloria U
General de Cuentas y Firmas Privadas de Auditoria Externa.
h. Apoyar en el proceso de resolucién de sefialamientos e implementacién de mejoras a G
través de la coordinacién con otras unidades adminsitrativas responsbales. F
: N
i. Todas aquellas que le sean asignadas por las autoridades superiores. e
N
TITULO I
CAPITULO UNICO E
C
DISPOSICIONES FINALES Iz
F
Articulo 29.' Desconcentracién. El Ministerio podrd establecer delegaciones regionales, F
departamentales y munidpal_es para agilizar la ejecucion de los programas sociales cuando asi lo
considere pertienente a través de la emision del Acuerdo Ministerial que apruebe el Manual ¢
Administrativo correspondiente, de igual forma podra crear Departamentos, Secciones o -
Unidades, por debajo de la estructura administrativa aprobada en este Reglamento. v
Articulo 30. Coordinacién. Las Direcciones que realizan funciones sustantivas y administrativas, 3
deberan trabajar en forma coordinada para cumplir con las metas que anuaimente se establezcan, n
de forma eficaz y eficlente.
Articulo 31. Participacién. E| Ministerio formulard y ejecutard una politica de desarrolio social A
incluyente en la cual la participacién de la sociedad civil, sector académico vy el sector privado £
juegan un papel importante, para lo cual el Ministerio podré establecer convenios o contratos de E
participacién dentro de la ejecucién de los programas sociales. v
Articulo 32. Creacién de Puestos. El Ministerio deberd solicitar a la Direccién Técnica de C
Presupuesto del Ministerio de Finanzas Plblicas y a la Oficina Naclonal de Servicio Civil, la creacién €
de puestos en los diferentes renglones presupuestarios para el adecuado funcionamiento d
institucional. * ¥ P
Articulo 33. Manuales Adminsitrativos. El Despacho Ministerial aprobard y emitira los respectivos A
Manuales Administrativos, en los cuales se plasmard la organizacién, descripcidn y perfil de :
puestos; atribuciones de cada unidad adminsitrativa, asi como la conformacién de personal I
técnico y operativo necesario para el cumplimiento de las funciones de cada dependencia del U
Ministerio, para su adecuado funcionamiento. r
a
n
Articulo 34. Vigencia. El presente Acuerdo Gubernativo entrard en vigencia el dia siguiente de su
publicacién en el Diario de Centro América.
Y.
Comuniquese, ;:
F
K

OTTOF DO PEREZ LINA

Luz Lainfiesta Soto
Ministra de Desarrollo Social

(E-399-2012)-4-mayo
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