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MINISTERIO DE DESARROLLD SCCIAL
REPUBLICA DE GUATEMALA

- ACUERDO MINISTERIAL NOMERO 07-2012
Guatemala, 07 de mayo de 2012

LA MINISTRA DE DESARROLLO SOCIAL,

CONSIDERANDO:

. 'Que ‘de conformidad coﬁ lo establecido en el articulo 24 de la Ley def Organismo Ejecutivo,
‘Decreto nimero 114-97 del Congreso de la Republica, los Ministerios de Estado podrén

~estructurarse para el despacho de los asuntos que les compete, para lo cual reglamentaran su

_ - estructura y organizacion mediante un Reglamento Organico Interno, el cual se emitira mediante
~“Acuerdo Gubernativo.

CONSIDERANDO:

'Que'el";'ér_'tfﬁqib 29 ::de]' Acuerdo Gubernativo niimero 87-2012 establece que el Ministerio podra
'estable‘i;é_r’ :d'é_i_é'g'é'(":iohes regionales, departamentales y municipales para agilizar la ejecucién de
' ograma omales :cuando asi lo considere pertinente a través de la emisién del Acuerdo
ue 'pruebe &l Manual Administrativo correspondiente, de igual forma podra crear
5, Secc 'nes o Unidades, por debajo de la estructura administrativa aprobada.

CONSIDERANDO:

el articulo 2 del Reglamento Org4nico Interno del Ministerio de Desarrollo Sacial,
ves de Acuerdo Gubernativo nimero 87-2012, publicado en el Diario de Centro

; el Mmlsterlo de Desarrollo Sacial, es el ente rector en materia de desarrollo social, a
quien le torresponde fortalecer, institucionalizar, disefiar, articular y regular fas politicas publicas
y la gestion de todas las acciones del Estado dirigidas, con énfasis, a la poblacién en situacion de
pobreza, exclusién y vulnerabilidad, y promover el desarrollo social v humano en aquellos
aspectos que no correspondan a la politica social de competencia sectorial exclusiva, con arreglo a
los principios de solidaridad, subsidiariedad, transparencia, probidad, eficacia, eficiencia,
descentralizacién y participacion ciudadana.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en el ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 194,
incisos a} y f) de la Constitucion Politica de la Repabtica de Guatemala; 27 de fa Ley del Or‘éamsmo :
Ejecutivo, y 2 del Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio del Ramop.




ACUERDA:

probar el siguiente,

REGLAMENTO |NTI§RNO DEL MINISTERIO DE DESARROH.O S0OCIAL
:.:CAPITULO !
DISPOSICIONES GENERALES
Aticulo 1. '_bBJETI\fO. E.l. presente Acuerdo tiene como fin principal aprobar la estructura interna

~del Ministerio de Desarrollo Social, con la finalidad de que las unidades administrativas que

integran el Ministerio referido desarrollen sus funciones acordemente al nivel jerdrquico que
ostentan.

Arti'tu'li_i_"z ESTRUCT URA: ' EI Ministerio de Desarrollo Social para e! debido cumplimiento de sus
funciones y atri €5 se'integra de la siguiente forma:

DIRECCION SUPERIOR

isterial de Desarrollo Social

e Politica, Planificacion y Evaluacion
= Proteccidn Social

de Adinistrativo y Financiero

cion de Planificacion y Programacion
Sub Direccion de Politicas y Planificacion Estratégica
~“b): Sub Diréccién de Programacién y Formulacién Presupuestaria
¢} “Sub Direccién de Proyectos
s  Direccion de Sistemas de Informacién
' a) Sub Direccién de Informacion Social
b) Sub Direccién de Disefio de Procesos
Direccién de Disefio y Normatividad
~a) Sub Direccién de Normas y Control y Vigilancia Social
b). Sub Direccién de Disefio y Organizacidn de Programas Sociales
*  Direccion de Monitoreo y Evaluacién
a) Sub Direccién de Monitoreo Social
b} Sub Direccién de Evaluacion Social
*  Direccién de Prevencién Social
a) Sub Direccidn de Comedores
b) Sub Direccién de Bolsa de Alimentos
¢} Sub Direccidn de Alimentos por Trabajo
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d) Sub Direccién de Familias Seguras
€) Sub Direccidn de Empleabilidad de los Jovenes
f)Sub Direccién de Becas Empleo
g} Sub Direccién de Becas Educacién Media ‘
h) Sub Direccién de Becas Educacion Superior
e Directién de Asistencia Social
a)  Sub Direccion de Transferencia Meonetaria Condicionada Educacién
b} Sub Direccién de Transferencia Monetaria Condicionada Salud
€} Sub Direccién de Transferencia Adulto Mayor
 Direccién de Promocién Social
a) Sub Direccién de Organizacién Social
-b)  Sub Direccién de Capacitacién Productiva
... '€) Sub Direccién de Promocion Social
s Direccién de Coordinacion y Organizacion
“- . .a). Sub Direccion Departamental (22)
e ‘Direccién Financiera
_::a)Sub Direccién de Presupuesto
b} - :Sub Direccién de Contabilidad
- Sub Direccién de Tesoreria
Sub Direccion de Fideicomisos
u 'D;_recc:on de Control Financiero de Beneficiarios
on Administrativa
reccion de Inventarios
recc:on de Servicios Generales
ccion de Almacén
:o'ri dé Compras
ecursos Humanos
cuén de Capacitacion y Desarrollo
cién'de-Seleccién y Nombramiento de Personal
ub Direccion de Administracién de Personal
ireccion de Aplicacion
.é). _“Sub Direccién de Nomina ¥ Saiarios
Dlreccnon de Informética
a) - Sub Direccién de Soporte Técnico
b} Sub Direccién de Infraestructura Tecnolbgica
_ c)  Sub Direccion de Investigacién y Desarrollo de Sistemas
» Comunicacion Social
" a) Sub Direccién de Comunicacién Social Interna
b)  Sub Direccidn de Comunicacién Social Externa
¢} Sub Direccitn de Protocolo
d} Sub Direccién de Fotografia y Video
Auditoria Interna
a}  Sub Direccidn de Auditorias de Programas Sociales
b)  Sub Direccién de Auditorias Financieras y Sistemas
¢}  Sub Direccién de Auditorias Especiales

&




CAPITULO Il

DIRECCIONES

i

o SUBD]R:ECCIONES'QUE INTEGRAN LA DIRECCION DE PLANIFICACION Y PROGRAMACION

B Articulo 3. SUB DlRECCION DE POLITICA ¥ PLANIFICACION ESTRATEGICA: La 5ub Direccién de
“Politica: y Planificacion Estratégica es la encargada de disefiar, elaborar y proveer a la Institucién
las metodologias, instrumentos y mecanismos para el disefio, actualizacion y armonizacién de fas
ok poltt:cas, que competen a la institucion para lo cual desarrolla las funciones siguientes:

La. Apoyar al Despacho superlor en el proceso de formulacién de las politicas en materia de
S desarrollo social.

-formufacmn de las politicas, los planes estratégicos, programas y proyectos
5 desarrollo socual

ireccion c‘oordinando la participacién de los actores de la sociedad civil,
ector privado, actores de la Cooperacién Externa, Organismas
llaterales en la formulacién de politicas, planes, programas y proyectos.

' nformac«én necesaria para la formulacién y evaluacién de planes,
s, asi como la priorizacién y focalizacién de las acciones.

ion ' del plan estratégico institucional del ministerio de conformidad
nstituciones competentes (SEGEPLAN y MINFIN)

~de‘'la memoria de labores institucional.

signe por la autoridad superior.

'DE PROGRAMACION Y FORMULACION PRESUPUESTARIA: La Sub
Formilacién Presupuestaria es la encargada de coordinar dentro de
e programacion y formulacién presupuestaria de conformidad con el
_éh”eI pais, para lo cual desarrolla las funciones siguientes:

. Coordlnar' la eiaboramén del plan operativo anual de todas las umdades administrativas
_ centrales y descentralizadas.

b. Integrar los planes operativos de las diferentes unidades administrativas en funcién de los

resultados institucionales que se deben alcanzar.

€. Coordinar con la Direccion Financiera el proceso de formulacién presupuestaria.

d. Preparar el anteproyecto de presupuesto institucional en coordinacién con la Direccion
‘Financiera del Ministerio.

e. Realizar los cambios a nivel de resultados cuando se produzean maodificaciones

- presupuestarias dentro del Sistema Integrado de Administracion Financiera.

f. Brindar asistencia técnica a las unidades administrativas en la elaboracién déF plan .
: operativo anual. -

.. Monitorear el avance de las metas programaticas de forma cuatrimestral.

;- Cualquier otra que se le asigne por la autoridad superior.

> m
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Articulo 5. SUB DIRECCION DE PROYECTOS: La Sub Direccion de Proyectos es la encargada de
coordinar . el proceso priorizacién, disefio y gestién de proyectos sociales, articulando para ello

~otras instancias del sector piblico vinculadas a tema, para lo cual desarrolla las funciones
lientes: -

.- Identificar de forma conjunta con las dependencias competentes las lineas de trabajo para
-el.disefio y elaboracién de proyectos.
0. Disefiar los proyectos de desarrollo‘social, velando porgue definan sus objetivos y metas,
" poblacién objetivo, estrategias de ejecucion, mecanismos de monitoreo e indicadores de
- evaluacién .
. Propiciarla- participacién de los actores de la sociedad civil, municipalidades, sector privado
~en el disefio'y gestién de los proyectos sociales.

. Coordinar la elaboracion de la cartera de proyectos correspondiente para la gestion de
e extrapresupuestarios y de la cooperacion externa.
.. Coordinar ¢on 1aUnidad de Cooperacidn Externa la gestién de recursos provenientes de la
ooperacion externa, organismos bilaterales y multilaterales

rticipar de -forma ‘conjunta con el vice ministerio administrativo financiero en |as
rédito publico vinculadas al financiamiento de los proyectos sociales
tencia. técnica a las unidades ejecutoras de los proyectos sociales en la
mplementacion de los mismos
otra que se le'asigne por la autoridad superior

YUE INTEGRAN LA DIRECCION DE DE SISTEMAS DE INFORMACION .

INFORMACION SOCIAL: La Sub Direccién de Informacion Social es s
| .dlsé'ﬁo, la organizacion, la ejecucién de! sistema de informacién
s sociales e instrumentos necesarios para dar seguimiento a los
s funciones siguientes:

ores sociales sujetos a monitoreo para medir e impacto de fas

- Establecer los instrumentos, fuentes y mecanismos de acopio de informacién para la

- construccion de los indicadores sociales. '

" c. Establece de la periodicidad de : entrega de informacién y reportes en forma coordinada
con ‘'otros actores del sector piblico. ‘

" d. Proponer los diferentes niveles de analisis de la informacién asi como los reportes
derivados v producidos por el mismo de conformidad con los diferentes segmentos y
audiencias.

e. .Coordinar a nivel nacional para que todas las instituciones y/o unidades proporcionen [a
‘informacién refacionada con los programas sociales oportunamente. A

f. Integrar los sistemas de informacién de las diferentes instituciones del sector piblico

" . vinculadas a los temas de desarrolio social. &

. Brindar asistencia técnica a las diferentes instituciones vinculadas al $1SO '

‘Cualquier otra que se le asigne por la autoridad superior.

o o
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__Artlculn 7. SUB DIRECCION DE DISENO DE PROCESOS: La Sub Direccién de Disefio de Procesos es
la'résponsable encargada del conceptualizar el disefio, la organizacion, la ejecucion del sistema
'y los respectivos subsistemas de informacion social, asi mismo propone las normas y medidas de
- segurldad para conservar la mtegndad del sistema para lo cual desarrolla las funciones siguientes:

. __'Desarrolla los mecanismos y.normas de ingreso de la informacién, el analisis y generacién
o ______-de reportes del $150,
b. Desarrolla teérica y metodolégicamente los diferentes subsistemas que integran el SIS0,

- ¢. Establece mecanismo de ingreso, procesamiento, andlisis v difusién de la informacién
- contenida en‘el SISO,

1.;6.'_.Estahlece {os" controfes de calidad, monitoreo y normas de seguridad del Sistema de
' "i'Informacmn

'.-:._'Identlflca las’ normas de auditoria del Sistema de Informacién
.'_"Rea}usta"_ per[odlcamente y de acuerdo a las necesidades los subsistemas que integran el

ilar : Ias metodologias, instrumentos y mecanismos para la
sos de controi y vigilancia social, para lo cual desarrolla las funciones

uncnonamento de los programas sociales actuales y futuros
ontrol y vigilancia social de los programas sociales actuales y

dlc-adore's{dé medicic’:n del cumplimiento de las normas de los programas

os. nstrumentos de de control y vigilancia socsal de los programas sociales

d. Proponer ¥ desarrollar los mecanismos de aphcauon e implementacién de las normas de
control y vigilancia social.

e Coordinar 1a diftision de los resultados obtenidos en los procesos de control y vigilancia:
social para‘el mejoramiento de los mismos.

f. Brindar asistencia técnica a las unidades ejecutoras en la aplicacidn de las normas técnicas

g. Cualquier otra que se le asigne por la autoridad superior.

Articulo 9. SUB DIRECCION DE DISENO Y ORGANIZACION DE PROGRAMAS SOCIALES: La
subdireccién  de disefio y organizacién de programas sociales es ia estructura organizacional del
- Ministerio encargada de formular y conceptualizar el disefio, la organizacion, y dlfusmn%e Ios i
programas sociales, para lo cual desarrolfa las funciones siguientes:
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_Disefiar -los nuevos programas sociales que se identifiguen como producto del analisis de
- Situacion.

f:b Actualizar en coordmaaon con los responsables de los programas actuales, la operatividad
-2y organizacion de los programas sociales.

'c Partlcmar en la eiaboracmn de las reglas de operacion de los programas socnales actuales y
“futiros. ;

d Desarrollar procesos de vahdacmn necesarios previos a la implementacién de nuevos
~... programas souales

;;e Proponer la- orgamzacuon de las umdades descentralizadas encargadas de ejecutar los
..o programas. spmales. .

] 'ejetutados por otras instituciones del sector publico.
Brindar asistencia ecnlca a las unidades ejecutoras en la aplicacién de las normas técnicas
Cualqu:er otra que se ie asigne por la autoridad superior.

del sistema de monitoreo social, identifica actores sectorlales y
ctiva de la souedad civil orgamzada en Ios procesos de momtoreo

cién de los avances de resultados a nivel institucional y sectorial, para su

publicacién en el portal institucional.

"g. Brindar asistencia técnica a las diferentes dependencias del MIDES en temas de monitoreo
y evaluacion. .-

. Cualquier otra'que se fe asigne por |a autoridad superior.

Articulo 11. SUB DIRECCION DE EVALUACION SOCIAL: La subdireccion del sisterna de
evaluacion social es la estructura organizacional del Ministerio encargada del conceptualizar el
~ disefio, la organizacién, la ejecucién del sistema de evaluacién social, define asnmlsmo _
mecanismos que permitan desarrollar la medicién sobre el avance, resultados e impactos€n los _ -
indicadores del pais para lo cual desarrolfa las funciones siguientes:
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'Dlsenar eI sistema de evaluacién a nivel institucional y sectorial de las pohtlcas de
-~ desarrollo social v sus indicadores.

- Definir * ‘marcos de’ accién, instrumentos y actores participantes en los procesos de
X "5eva!uacuén institucional y sectorial sobre los temas sociales i

s }'-Reahzar la evaluacion institucional para medir resultados del plan estratégico institucional
-y los resultados alcanzados.

"-'-:_':Conduce y -armoniza’ los procesos de evaluacién de las politicas sociales de caricter
'f_isectonal con los actores sociales {pablicos, privados y academia) para medir los impactos
- de la politica social.

e.-.’-f'Elaborar recomendacmnes la politica institucional y social sectorial de conformidad con los
" résultados de las evaluaciones.

o -"Coordlnar la pubhcacmn de los resultados de las evaluaciones institucionales y sectoriales
g Brindar asnstenc:a técnica a las diferentes dependencias del MIDES en temas de monitoreo
oy evaluacmn..__ R :

_Cualqmer otra qUe se le amgne por la autoridad superior.

u_ab]_REc_(':idNEs QUE INTEGRAN A LA DIRECCION DE PREVISION SOCIAL

DIRECCIGN ‘DE COMEDORES: La Sub Direccién de Comedores es la responsable

p cesos ‘de investigacidn, elaboracién y puesta en practica de planes

ale "'-qu_e- coadyuven a disminuir los indices de desnutricién en el pais, para
es .sigu?éntes: '

cion 6pt|ma de los servicios y uso de las instalaciones del programa.

fo. Ias bases de licitacion y verificar que sean los correctos y de ser -
ecciones necesarias.

Sociales..

Articulo 13. SUB DIRECCION DE BOLSA DE ALIMENTOS: La Sub Direccion de Bolsa de Alimentos
es la reépo'nsiab!e'_'de' velar por la correcta administracién en el proceso de identificacion,
-seleccion, logistica, Enti"ega v el cumplimiento de las corresponsabilidades de los beneficiarios,
~ para lo cual desarrolla fas funciones siguientes:

a. Velar porque' los beneficiarios de la Bolsa de Alimentos social llenen los criterios .
- establecidos.
b Estimar anualmente la cobertura de usuarios y costo en quetzales para la dlstrlbumﬁ de Ia
- Bolsa de Alimentos.
~ ¢. Disefiar los mecanismos de logistica para la entrega de la Bolsa de Alimentos.
~ d.- Mantener en funcionamiento el registro de usuarios del programa de prevencién social.




Implementar Ios mecamsmos ‘que  permitarn demostrar el cumplimiento de las
[ : 'corresponsabtlidades de los participantes del programa de Prevencion Social.
R . . Coordina procesos de investigacién, elaboracion y puesta
'.--"_'_':en pract|ca5de planes_ahmentlctos y nutricionales del Programa. '

o : . Disefia, establece y vela la realizacién de proyectos de
"dlstnbuc:én de BOLSAS y/o alimentos para personas en situacién de pobreza y extrema
- 'pobreza ' : :

. : _ Veiar por la seguridad de los usuarios y el personal en
o "-_todos!os Puntos de entrega 'y recoleccidn de datos.
- Garantizar la prestacion optima de los servicigs, uso de las
._i_.'i'mstalacuones \ actwldades én 105 puntos asignados.

Artfl:ulo 14 SUB! DIRECCIGN DE Al.iMENTOS POR TRABAJO: La Sub Direccion de Alimentos por
Trabajo _es dare ponsabie de nnplementar estrategias para mejorar la situacién alimentaria de los
hogares_més vulnerables del pals, para lo cual desarrolla las funciones siguientes:

stémon opt:ma de los setvicios brindados por el programa.

_ enef‘ iciarios por Trabajo llenen los criterios establecidos.

neficiarios de los Alimentos por Trabajo.

nédlcamente .:el registro de usuarios de los programas y proyectos de

macmn -que permita demostrar el cumplimiento de las
_.de s'beneﬁcnarlos

6' DE FAMILIAS SEGURAS La Sub Dlreccuﬁn de Fam|has Seguras es la

edan esarrollar Sus hab:hdades y reconocer sus talentos, formando jévenes
ad; brmdandoles las herramientas necesarias para poder desempefiarse a
_ _wda, para lo cual desarrolla las funciones siguientes:

“a. Establecer 'y velar por el cumplimiento de las politicas y estrategias especificas de
'_ funcionamiento para el programa. '
. b. Dirigir y coordinar las acciones que desarrolla el programa, con relacion a la planificacion
correspondiente.
. ¢. Coordinar y/o fortalecer alianzas estrateglcas con entidades externas para el apoyo del
programa.
d. Monitorear y evaluar las diferentes unidades téenicas y administrativas, determinando la
eficiencia en los procesos utilizados y los resultados obtenidos, a fin de contribuir con los
- objetivos institucionales fijados por el Despacho Ministerial, asi como fomentar y m%gtener
- el mejor clima laboral con todos los trabajadores delf Programa. =
@i Visitas de monitoreo, técnico-administrativas, a las escuelas del programa.
f. Reuniones con autoridades locales y Cooperacién externa para la coordinacién de
. estrategias que coadyuven al funcionamiento del programa.




i

. Goblerno de Guatemala

g Super\nsar el traba;o de campo de coordlnadores departamentales ¥ Capamtadores asi
como el resto de personal de las escuelas

Z.h Otras func:ones requendas por el Despacho Superior.

I_os 6 enes as Ia responsable de contribuir a I3 generac;on de mecanismos para
C rai a es de la capamtac;én y vinculacion con fuentes de trabajo, para lo cual

pnvado socredad cwnl u orgamzacuones no

DE'BECAS EMPLEO: La Sub Direccién de Becas Empleo es la
‘insercion de personas de escasos recursos, sin hingun afio de
el mercado laboral; quienes a través del aprendizaje de un oficio
1 informal del pais y ser productivos para ellos mismos, para lo

e desarr llo de habilidades técnicas, para que los beneficiarios puedan
ado laboral.

enef" iciarios al haber finalizado los estudios o capacitaciones

esenvolverse laboralmente con los objetivos educativos de la

“d. 'Da"rle'atdiﬁpanamlento a cada uno de los beneficiarios de las becas de empleo, para que
puedan contar con una asesoria permanente y constante.

‘Articulo 18. SUB DIRECCION DE BECAS EDUCACION MEDIA: La Sub Direccién de Becas Educacién
Media es la responsable de velar por la correcta administracién en el proceso de identificacion Vi
seleccion de jévenes de escasos recursos en el nivel diversificado y generar impactos positivos

relacionados con el desarrolio de destrezasy, preparacion académica.
a. Motivar a que los beneficiarios no deserten sus estudios y que puedan contintar su™
' ‘preparacion académica, y asi lograr disminuir los impactos negativos en el sector de
s '-jc’wenes vulnerables a la delincuencia juvenil.
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. Proyectar en los beneficiarios una visién de compromiso y presentacién de resultados a la
- institicion gubernamental que le brinda el apoyo.

: _ -Crear un 515tema de crltenos minimos para la seleccion de cada uno de Ios beneficiarios del
_programa. S
- "d: Contribuir al mcremento dela cobertura educativa a nivel medio y facilitar el ingreso de los
i "-'-;-:beneflmanos con cal:dad y eqwdad mediante la dotacién de aportes econdémicos para los

m_a"__:'dé ‘becas en los distintos sectores de la sociedad civil y
les de los resuitados obtenidos.

_glas de acompafiamiento de los becarios beneficiados del programa en
"stztucaones educativas del pais {(universidades).

je o_p_ortumdades en el dmbito de la educacién superiaor, a través de
sistema que facilite el acceso de los alumnos beneficiarios en las

DNES__QGE INTEGRAN A LA DIRECCION DE ASISTENCIA SOCIAL

d.| E TRANSFERENCIA MONETARIA CONDICIONADA EDUCACléN La
eren_csa Monetana Condlcmnada Educacuon €s Ia responsable de velar por

_venf“cacao en.e cu'm'pilm:ento de las corresponsablhdades de los beneficiarios del Programa,
para lo cual desarrolla las funcnones siguientes:

A Estimér’énuélfﬁénte la cobertura de beneficiarios del programa.
" b. Realizar ias gestiones administrativas ante la Direccién de Asistencia Social para realizar la
entrega-de los beneficios sociales.
€. Mantener en funcionamiento eI registro de beneficiarios de las intervenciones de asistencia
_social,
d. Actualizar la informaci6n sobre el padrén de usuarios en el portal institucional.
e. Demostrar ante la Direccion de Asistencia Social el cumplimiento dé
- corresponsabilidades de los participantes de los programas sociales.
- f. - Mantener una constante comunicacién con los bancos del sistema ¥y con los fldelcom|sos
“ . que permitan ejecutar las intervenciones de asistencia social
- g Todas aquellas que le sean asignadas por las autoridades superiores.




cion. de Asistencia Social el cump]lmlento de las
articipantes de los programas sociales.

_|_r_ecc'ién de Asistencia Social el cumplimiento de las
_ r’ncapantes de los programas sociales.
tante co qunicacién con los bancos del sistema y con los fideicomisos
EWEHC]DHES de asistencia SOCiEI'

5 quellas que_Ie sean amgnadas por las autoridades supenores

E_(':;:IbNES duE INTEGRAN A LA DIRECCION DE PROMOCION SOCIAL

Articulo 23, SUB DIRECCION DE ORGANIZACION SOCIAL: La Sub Direccién de Organizacion Social
" es la responsablé de verificar que todas las actividades derivadas de un analisis integral de

“finalidad, de organizacion, sistemas y procedimientos se implementen de una manera eficiente y
* . eficaz, para lo cual desarrolla las funciones siguientes:

a. Mantener en. funcnonamlento y actualizado el registro de usuarios de los programas y

-proyectos de promocién social. "&
a. Estudiar y analizar de manera permanente la estructura y el funcionamiento de Ia
. Direcci6n.

_b.- Adecuar la organizacién v las funciones en la dependencia




"mtervenmones del programa de capacitacion productiva,
presupuestos aprubados

ertura cie tas intervenciones del programa de promocion socual de
s planes y presupuestos aprobados.

: _imptementar Ios mecanlsmos de logistica para Ia entrega de los beneflr:los sociales.
e, Actualizar el reglstro de usuarios del programa de promocion social.
Todas aquellas que le sean asignadas por las autoridades superiores.

. SUBbIRECCIDNES'QUE INTEGRAN A LA DIRECCION DE COORDINACION Y ORGANIZACION -

~ Articulo 26, SUB DIRECCION DEPARTAMENTAL (22): La Sub Direccion departamental es la
responsable de cumplir con los planes, programas, objetivos y resultados mstltucmnaie@en el
departamento de intervencion, para fo cual desarrolla las funciones siguientes: .

--..a. Ejecutar la politica, planes y programas sociales en los departamentos en donde interviene.




s, programas y proyectos de desarrollo social, a nivel

ECCION DE PRESUPUESTO. . La Sub Direccién de Presupuesto esfa
>-de Presupuesto del Sistema Integrado de Administracion
al'desarrolla las funciones siguientes:

i6n de’ Planificacién y Programacién el proceso de formulacion

de Administracién Financiera el anteproyecto de presupuesto
porcionado por la Direccién de Planificacién y Programacion.
pperaciones  financieras y presupuestarias que cuenten con la
e ertinente y suficiente y que esté debidamente autorizada.
documentada todas las modlﬁcacuones presupuestarias que fueran
ante la e;écumon presupuestaria.

_ Articulo 28.. SUB DIRECCI()N DE CONTABILIDAD. La Sub Direccién de Contabilidad es la
' responsable e dm_ trar el Modulo de Contabllldad y gjecucion presupuestaria del Sisterna
- Integrado” de Administracién SIAF-SAG con el objeto de lograr un funcionamiento eficiente vy
eficaz de acuerdo a las politicas, normas y procedimientos establecidos, para to cual desarrolla las
funciones siguientes:

a. Cumplir y velar por la aplicacién y cumplimiento de las politicas y normas dictadas por los’
' organos rectores del Sistema Integrado de Administracién y Control SIAF-SAG, por la
- Contraloria General de Cuentas y por las autoridades ministeriales. 5

b. Coordinar, dirigir y apoyar el proceso de analisis, validacidn de decumentacién de respaldo
.y de registro de la ejecucion presupuestaria de gastos, de las distintas unidades gjecutoras
del Ministerio. ‘
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{ oordmar los procesos de’ regnstro y aprobac&én en el médulo del snstema la ejecucién

"'.;_'_presupuestarta de gastos u otros registros, conforme a la documentacién aprobada, de
ol acuerdo ala normatwa estableuda

piioé’tiﬁn y cumplimiento de las politicas y normas dictadas por los
istema Integrado de Administracion y Control SIAF-SAG, por la

erel vmculo permanente del Ministerio con la Tesorerfa Nacicnal, el Banco

de Guatem'a a, los Bancos del Sistema y otras instituciones financieras relacionadas con e

manejo de los fondos institucionales.

f. . Coordinar, . “dirigir, proponer e implementar las normas vy procedlmlentos para la
administracién de fondos rotativos y cajas chicas del Ministerio, aplicando la normativa y
disposiciones vigentes.

g. Coordinar y dirigir el proceso de conciliacion e integracion de las cuentas monetarias de

“fondos rotativos, donaciones o de otra naturaleza, que se administren por las unidades

- ejecutoras del Ministerio, aplicando la normativa y disposiciones vigentes.

Coordinar el manejo de la informacién sobre los pagos y distintas etapas, cﬁ'e se

i proporciona a las autoridades superiores, unidades ejecutoras, contratistas, proveedoras *
y/o funcionarios y personal del Ministerio.
“i.~-Apoyar las acciones de rendicion de cuentas que deba hacer el Ministerio,

=
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'j. Coordinar y dirigir las acciones de archivo y custodia de documentos de respaldo que
competen a la tesoreria, conforme a la normativa y disposiciones vigentes.

k. - Participar en la elaboracidn del Plan Operativo Anual de la Direccién Financiera.

|, Emitir opinidén y/o dictamen scbre asuntos relacionados con el drea bajo su cargo,
requeridos por la Direccion Financiera o Autoridad Superior.

-m. Validar y aprobar documentos, informes y reportes emitidos por tesoreria.

n. Operar y custodiar el libro de bancos con los registros actualizados de los movimientos de
~ efectivo de las cuentas que se administren en la Direccién Financiera.
0. Elaborar los cheques o documentos de pago y coordinar su aprobacion, firma y entrega a
los beneficiarios.

--p. Realizar los pagos con cargo a fondos gue se administren por los servicios generales de las
unidades ejecutoras, aplicando procedimientos y registros de control interno
correspondientes.

q. Administrar y controlar los fondos rotativos internos, de las unidades ejecutoras del
Ministerio, levando el control de los mismaos.

r. Otras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por la
‘Autoridad Superior.

“Articulo 30, 'SUB DIRECCION DE FIDEXCOMISOS. La Sub Direccién de Fideicomisos es la
responsable de transparentar el uso de los recursos financieros manejados por el Fiduciario
relacmnado ccm ntrega de transferencias monetarias condicionadas, para lo cual desarrolla las

1 para reguiarlzamon de todas las operaciones financieras relacionadas
transferenmas monetarias condicionadas y apoyo logistico para la entrega

fectuar Ia réviSiéh vy realizar la conciliacion electrdnica diaria de los movimientos reflejados
en la cuenta hancaria del fideicomisc, en concepto de entrega de transferencias monetarias
condicionadas y pago de personal de apoyo temporal, contra los dictdmenes aprobados por
el Comité Técnico por evento y municipio de conformidad con la informacion
proporcionada por el fiduciario.

d. : D
ocumentar las conciliaciones realizadas de transferencias monetarias condicionadas vy
apovyo logisticas. ,

e’ D
etectar incongruencias y/o diferencias en los movimientos y registros realizades en la

~ cuenta bancaria del fideicomiso, para la toma de medidas correctivas y solicifar las
, correcciones gue sean necesarias. . e

f. R
ealizar la conciliacidn mensual e integracion de las cuentas de los estados financieros
correspondientes a los registros de transferencias monetarias condicionadas y apoyo
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logistico, identificando las notas de débito y/o crédito con el nimero de CUR, mediante el
- cual fueron regularizadas en el SICOIN WEB, con su respectivo reporte para revisidn en el
. . Departamento de Contabilidad.
g. . vV
- erificar la documentacion de entrega por el fiduciario con la informacién de los eventos de
entrega de transferencias monetarias condicionadas, revisar y analizar los expedientes por
pago al personal de apoyo logistico en los eventos de transferencias monetarias
‘condicionadas y solicitar las regularizaciones correspondientes.
~h. - E
laborar 1a integracion financiera dei saldo pendiente de regularizacidn de transferencias
~monetarias condicionadas y apoyo logisticos.
ntegrar las diférencias detectadas por el Departamento de Contabilidad en la revision de la
conciliatiién mensual.
g G
o _' estmnar ante el Banco ias rectiF icaciones necesanas a fm que se registre los saldos

G

ancias, relacionadas con el departamento a su cargo.

emif ualmente los estados financieros a la Direccién de Fideicomisos del Ministerio
: Publicas, al Congreso de la Repblica y a la Contraloria General de Cuentas, por
-0"5',‘ dentro de los primeros quince dias del mes siguiente.

-la’bo ar.: mformes cuatrlmestrales y anuales sobre la ejecucion fisica y financiera de los

. fldemomlsos, las contrataciones, las adquisiciones, servicios sobre la calidad del gasto,
conforme el formato y contenido que establece la Direccién de Fideicomisos del Ministerio
de Finanzas Publicas. .

p. p
ublicar los informes establecidos en el numeral 17.17, vy los estados financieros, en los
portales electronicos de la entidad, dentro de los primeros quince dias del mes siguiente al
vencimiento del plazo de la obligacion.

g T

- rasladar mensualmente a la Direccién Financiera del Ministerio de Finanzas PUblicas dentro
~ de los primeros quince dias del me siguiente las notas de crédito, depdsitos o certificacion
contable del fiduciario, relacionadas con los intereses vy otros productos percibidog:en el

. ejercicio vigente, asi como su recuperacién de cartera crediticia, para los respéctivds =

" registros de Comprobante Unico de Registro (CUR} de ingresos en el Sistema de
Contabilidad Integrada (SICOIN).




tras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por la
Auteridad Superior.

‘Articulo 31. SUB DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO DE BENEFICIARIOS. La Sub Direccién de
Control Financiero de Beneficiarios es la responsable de implementar los mecanismos de control
interno que permitan verificar la recepcion de remesas de los beneficiarios, para lo cual
desarrolla las funciones siguientes:

a. Implementar los mecénicos de control relacionados con la recepcién de remesas de los
beneficiarios.
"~ b. Preparacién de los informes relacionados con la informacion de las personas beneficiadas
~de los programas sociales.
c. Mantener relacion directa con los encargados de los departamentos de presupuesto y
contabilidad, para la verificacion de los desembolsos efectuados,
d. Detectar incongruencias y/o diferencias en los movimientos y registros realizados en los
 diferentes desembolsos efectuados a los programas sociales,
e. Trasladar mensualmente a fa Direccién Financiera dentro de los primeros quince dias del
me-sigUEehte los informes relacionados con los desembolsos de los fondos sociales de las
: 'pef:s'bﬁ'é:$ beneficiadas de los programas sociales.
f. Otras funmones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
tor idades Supenores

__ECCIDNES QUE INTEGRAN A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

Artitﬁlo_:- DIRECCi’.'('}N DE INVENTARIOS La Sub Direccién de !nventarios es la responsable

. Ap :éaf\'j hatéf'cumplir las leyes y reglamentos Relacionados, las politicas y normas dictadas

por las autoridades Ministeriales. )

b. Contribuir y facilitar el desempefio eficiente y eficaz del Ministeric a través de la
administracién optima y transparente de sus recursos fisicos en el marco de [a legislacion
vigente.

c. Planificar, coordinar y ejecutar las actividades del Inventario de bienes del MIDES,

Velar por el cuidado y resguardo de las instalaciones, equipo y maquinaria, vehiculos y

demads bienes del Ministerio.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la unidad bajo su competencia,

Dirigir y coordinar la administracién y ejecucion de los recursos asignados a la

o

. s . . piel
Coordinacion de y Servicios Generales.

Dirigir y coordinar la aplicacién e implementacién de procedimientos y sistemas
internos de informacion y control.
-j. Proporcionar a los Auditores Internos y Externos los informes regueridos.

om oo

o




. Mantener el control sobre los diversos trabajos que se realizan en la Coordinacion bajo su

cargo y velar por el correcto cumplimiento de las directrices de trabajo que le sean
asignado.

Dirigir, coordinar, evaluar y aprobar las actividades, acciones, informes, ifeportes

.y documentos que $ean elaborados y presentados por el personal a su cargo.
. Participar y coordinar la elaboracién del Plan Operativo Anual POA, de las unidades bajo su

competencia.

0. Apovyar a la Direccién Admm:stratlva y a la Direccion Financiera en la defensa,
. désvanecimiento o justificacion de los hallazgos, deficiencias o reparos que se den como
producto de las auditorias practicadas por |a Contraloria General de Cuentas o Auditoria

- Interna...

_.Artlcu.lo 33

Em:tlr opmlon y/o dlctamenes sobre temas o problemas planteados por la Direccion

- %-Adm:mstratwa Direccién Financiera, en el drea de su competencia.
--};Otras 'que por su naturaleza del cargo le sean asignadas.

B_DIRECCIL')N DE SERVICIOS GENERALES La Sub DII‘ECCIOI’I de Servu:los Generales

de! Mmlsterlo, asi como de las condlmones del ambiente de trabajo para la

_proteccion de las personas.

oo oo

[

Proponer y apllcar las normas para la ejecucién presupuestarla de las unidades bajo su
competencia.

Dirigir la elaboracion del anteproyecto de -presupuesto de las unidades bajo su
competencia. _

Dirigir y coordinar la administracion y ejecucién de los recursos asignados a la

Coordinacion de y Servicios Generales.

Dirigir y coordinar ia aplicacién e implementacién de procedimientos y sistemas

internos de informacion y control.

Proporcionar a los Auditores Internos y Externos los informes requeridos.

Mantener el control sobre los diversos trabajos que se realizan en Ia Coordlnacmn,ﬁ bajo
5u cargo y velar por el correcto cumplimiento de las dlrectnces de trabajo que 1&° sean -

- asignado.

Dirigir, coordinar, evaluar y aprobar las actividades, acciones, informes, reportes
y documentos que sean elaborados y presentados por el personal a su cargo.




m.

..q.

Participar y coordinar la elaboracion del Plan Operative Anual POA, de las unidades bajo su
competencia.

. Apovyar a la Direccién Administrativa y a Ja Direccién Financiera en la defensa,

desvanecimiento o justificacion de los hallazgos, deficiencias o reparos gue se den como

producto de las auditorias practicadas por la Contraloria General de Cuentas o Auditoria
Interna.

“Emitir opinién y/o dictdmenes sobre temas o problemas planteados por la Direccién

Administrativa, Direccién Financiera, en el drea de su competencia.
QCtras que por su naturaleza del cargo le sean asignadas.

Articulo 34.. SUB DIRECCION DE ALMACEN. La Sub Direccién de Almacén es la responsable de
Administrar el Almacén-de bienes, materiales y suministros del Ministerio, con el objeto de
garantizar que las necesidades sean cubiertas adecuadamente para un funcionamiento eficiente
y eficaz de actierdo a ‘las politicas, normas y pracedimientos establecidos, para lo cual desarrolla
las funciones siguientes: ..

. Analizar proponer, coordinar, y participar con la Direccién Administrativa, Direccién
Fmancnera la Coordmacuon de Compras y la Coordinacion de Servicios Generales en
estrateglas, procedlmlentos criterios e implementacién de mecanismos internos de
: controi pars me;or aprovechamlento almacenamiento y/o resguardo de los bienes,

. Mantener actuahzado en el inventario de almacén los registros de cargo y descargo de

los bienes, materiales y suministros, de uso de los funcionarios y empleados del
Ministerio.

Elaborar y presentar informes periédicos sobre inventarios ﬁswos practicados en el
almacén.

Preparar y presentar al final del ejercicio fiscal, informe consolidado sobre el inventario
de los bienes, materiales y suministros de uso adquiridos por las distintas unidades
ejecutoras del Ministerio,

.. Coordinar, dirigir, y supervisar el cumplimiento de las funciones del personal del drea de
 Almacén.

Apovyar a las autoridades superiores en el seguimiento de expedientes que se tramiten

“por robo pérdida o destruccion de bienes inventariados en el Almacén.

Coordinar, dirigir, proponer ¢ implementar normas y procedimientos paras‘\’la

* administracion -del almacén del ministerio, aplicando la normativa y disposiciones

- vigentes.




k. Coordinar y dirigir las acciones de archivo y custodia de documentos de respaldo gue
competen al almacén de materiales y suministros, conforme la norma vigente,
I Apoyar a la Direccién Administrativa, Direccién Financiera y @ la Coordinacion de de
Servicios Generales, en la defensa, desvanecimiento o justificacion de los hallazgos,
~ deficiencias o reparos que se den como producto de las auditorias practicadas por la
Contraloria General de Cuentas o Auditoria Interna.
m. Emitir opinion y/o dictdmenes sobre temas o problemas planteados por la Direccidn
Administrativa, Direccién Financiera, la Coordinacién de Servicios Generales y la
. Coordinacion de Compras y Contrataciones, en el 4rea de su competencia.
n. Participar en la elaboracién del! Plan Operative Anual del Ministerio con el fin de
incorporar las politicas y narmas contables de inventarios y almacén.,
- 0. Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza
sean de su competencia.

. : - Articulo 35. SUB DIRECCION DE COMPRAS. La Sub Direccion de Compras es la responsable de
Dirigir, coordinar y gestionar la adquisicién de bienes y contratacién de servicios que requieran los
programas 'y proyectos del Ministerio de Desarrollo Social (MIDES), para lo cual desarrolla las
-funciones sig‘ﬁientes:

. a. Gestson de f'rmas y fianzas y emisién de proyectos y anteproyectos de acuerdos y
resolumones que aprueban la adjudicacién y la compra de bienes servicios vy suministros.

b. ones relacmnadas con el carge, en materia legal
. coc rdl_n_ar;y supervisar |as actividades del personal bajo su cargo.
d. - : i Cumplir y velar por la aplicacién y cumplimiento de la Ley
es del Estado, su reglamento y sus modificaciones; asi como de las politicas
A as por los organos rectores del sistema GUATECOMPRAS, SIGES y las
controlinterno gubernamental emitidas por la Contraloria General de Cuentas ¥
cor ormativa relacionada.
e Diseiiar y elaborar el Plan Anual de compras, utilizando los

tos: estabiecldos por la contraloria General de Cuentas y gestionar la aprobacion del
'-.m smo ante !a Direccién Administrativa.
' . f : Dirigir y coordinar los procesos de compras, en forma eficaz
-y eficiente respetando los principios de transparencia eficacia y eficiencia
g. Proveer oportunamente los bienes, servicios e insumos necesarios para el eficaz
desarrollo de las actividades del Ministerio.
h. Elaborar los proyectos de bases de eventos de
manifestacion de interés en cotizar o licitar con los anexos requeridos en la Ley de
Contrataciones del Estado y coordinar su publicacion en el portal de Guatecompras.
i. Responder en forma oportuna en el tiempo legalmente
establecido a todas las preguntas e inconformidades presentadas en los distintos eventos
de compra publicados en el sistema Guatecompras.

j. Elaborar las propuestas de nombramiento del personal que
integrard las juntas de cotizacién y/o licitacion piblica. = .
K. Asesorar a las juntas de cotizacién y/o licitacion en Ios‘

procesos de recepcion, apertura y adjudicacién de las ofertas. .




l. ' Dirigir y coordinar la aplicacién e implementacién de
procedimientos y sistemas internos de informacién y control,

m. Proporcionar al Despacho Ministerial v a los Auditores
Internos y Externos los informes que le sean requeridos. ;

n. Crear y velar por la actualizacion y registro de proveedores
clasificados por productos, bienes y servicios.

0. Efaborar la propuesta de nombramiento de las juntas de
recepcion y de liquidacién para somsterlas a la aprobacion del Despacho Ministerial.

p. Aclarar y dar seguimiento a ios hallazgos establecidos por la
Auditoria Interna y por Ia Contralorfa General de Cuentas.

q. Coordinar y supervisar el archivo y resguardo adecuado de
la documentacién generada por los eventos de compras o adquisicién de bienes y servicios
realizados.

SUBDIRECCIONES QUE INTEGRAN A LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

_Articulo 36. SUB DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO. la Sub Bireccion de
Capacitacién y Desarrollo es la responsable de Administrar el sistema de Capacitacion y Desarrollo
en el Ministerio, dando apoyo a la Direccidn para el disefio, desarrollo y seguimiento de los planes
de capacitacion a fin de optimizar [as competencias y habilidades requeridas para cumplir con los
~ objetivos institucionales, para lo cual desarrolla las funciones siguientes:

a. probar, dirigir, coordinar y controlar las actividades que desarrollara el sistema
pacitacion y formacién del Ministerio de Desarrollo

“b. supervisar los procesos de formacién y desarrollo de la institucién

C. 05 e implementaciones de programas de capacitacion, formacién ¥y

ndo en cuenta las necesidades tanto del personal como de la institucién
d. efio y desarrolio de un sistema de evaluacién del desempefio en funcién a
_ idades de la institucién
e, r los programas de capacitacién con el proposito de verificar que los mismos

respondan a los objetivos establecidos

f. Aprobar los instrumentos necesarios para realizar fa valoracion de! talento humano

g. Velar -porque el personal sea promovido en cumplimiento a . los procedimientos y
disposiciones establecidas para el efecto

h. Velar porque los responsables de las diferentes unidades cumplan con el requisitos basico
de la induccién del puesto

i. Emitir dictdmenes, resoluciones y providencias relacionadas con las actividades de 13 Sub
Direccién

j- Otras actividades afines al puesto.

Articulo 37. SUB DIRECCION DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL. Lla Sub Direccién
de Seleccidon y Contratacién de Personal es [a responsable del disefio, coordinacidn y ejecu%@n del
proceso de seleccion y contratacion de personal asi como velar porque el proceso se efectie de o
acuerdo a la normativa, politicas y procedimientos establecidos, para lo cual desarrolla las
funciones siguientes:




. .aplican

Planificar, aprobar, dirigir, coordinar y controlar las actividades que desarrollara el sistema
de Admisién de Perscnal

Emitir dictdmenes, resoluciones y providencias relacionadas con las actividades de la Sub
‘Direccién

Aprobar las modalidades de convocatoria (interna- -externa) para cubrlr vacantes

. Establecer un.mecanismo de recepcion de documentos que acrediten la preparacion
“académica y experiencia laboral de los candidatos

Revisar y aprobar la documentacién que permita determinar que las personas rednan los
requisitos establecidos para cada puesto y especialidad;
Aprobar las pruebas psicométricas de evaluacion

. ‘Aprobar la aplicacién de pruebas psicométricas y de personalidad a los candidatos a optar

un puesto dentro de la institucion

. Analizary aprobar los procesos de reclutamiento y seleccion de personal

Aprobar Ias pruebas de habilidad general practicas y de razonamiento mecénico que se

."Pianlf;car,_ orgamzar y coordmar las acciones relacionadas con el nombramiento del
: personal q gresa-a desempefiar un puesto en la institucion

c.:

-Otras actividades flnes al puesto.

"Ec'c':éN DE ADMINISTRACION DE PERSONAL. La Sub Direccién de

A mlmstrar !os blenes ¥ recursos financieros y humanos asignados a la coordinacion de
recursos humanos.

d. Evaluary analizar las necesidades de creacién de puestos y otras acciones relacionadas.
e. Disefiar y elaborar los perfiles de puestos con base a la visién, misién, objetivos y

requerimientos especificos de la Institucion.

Analizar y/o actualizar, segun el caso, las funciones y atribuciones de los puestos de trabajo.
Elaborar y actualizar los manuales de puestos, de procedimientos, de funciones, de
reclutamiento y de induccién,

: Asistir a programas o actividades de capacitacion relacionadas con la aplicacion de
personal, andlisis de puestos y organizacién y métodos.

Apoyar la implementacién de los manuales de procedimientos, guias de trabajo % otros
instrumentos elaborados para que los procesos de la administracidn de recursos humanos
se realice en forma transparente, agil y queden debidamente documentados; encargarse




de su divulgacién y capacitacién al personal para su adecuada implementacion y aplicacion
_ ~-en las funciones y actividades asignadas a cada puesto.
. Participar en reuniones de trabajo y coordinacién a las que sea designado (a).
k. __'Re'prei.;ent'ar aI Ministerio en las actividades para las cuales sea designada por la Autoridad
- Superior.” .
1 Colaborar en Ia elaboracmn del POA de la Direccién (Unidad} de Recursos Humanos.
™m. Parttc:par en el disefio e implementacién del sistema de informacién gerencial de la
Direccién (Unidad) de Recursos Humanos.
n. Resguardar ‘adécuadamente los expedientes del personal durante el periedo de tiempo en
el cual _é’Sta*n'_fs'iéndo' utilizados para acciones de andlisis de puestos.
0. 'Ménejéf'éo’h"i'h't'eéi'idéd y confidencialidad la informacién de recursos humanos que le sea
_' 'proveu‘io para efectos de anélisis de puestos o aplicaciones de personal.
p. Supemsar que los procesos presentados en el Manual correspondiente, respondan acorde
oala normatwa wgente o
R _-Cualesqurera otras actt\ndades que le sean asignadas por la Autoridad Superior.

ior s'tecnlcas y administrativas de la unidad de Pianlflcauon de Recursos
Humanos rrolla fas funciones siguientes:

a. 'S _pefvisar el andlisis y evaluacidn de la estructura organizacional
b. necesidades de dotacion de puestos y otras acciones en la materia
G --perf‘Ees de puestos en base a los fines, objetivos, mision y vision de la
d. ia___fu'nciones asignadas a ios puestos que integran la estructura de la
e, istrar los registros de puestos y especialidades con que cuenta la
T ;

f. Coor mar, rev;sary aprobar los manuales de puestos, de procedimientos, de funciones y de
induccion

g. Elaborar ofi icios, providencias, dictdmenes, resoluc;ones, planes de trabajo e informes para
proponer acciones de puestos

h. Proporcionar asesoria a funcionarios y servidores publicos de 1a institucion sobre
administracién de puestosy salarios

i. Revisar y actualizar el Reglamento Organico Interno

j. Aprobar propuestas de reestructuracion y/o reorganizacién tendentes a la modernizacién
institucional

k. Otras actividades afines al puesto.

Articulo 40. SUB DIRECCION DE NOMINAS Y SALARIOS. La Sub Direccién de Nominas y Salarios
de Recursos Humanos es la Responsable de Planificar, organizar, dirigir v controlar la ejecucion™
de las actividades relacionadas con el pago de personal del Ministerio, para lo cual desarrolla las
"siguientes funciones:




a. Administrar la némina de pagos del personal contratado bajo los renglones
presupuestarios correspondientes.
‘b, Controlar y registrar salarios devengados, bonos y complementos personales de cada
uno de los empleados o funcionarios de! Ministerio. -
c. Efectuar descuentos de conformidad con la Ley, a personal contratado bajo los
- renglones correspondientes.
d. - Registrar y actualizar la base de datos de los (as) empleados {as} del Ministerio
Realizar célculos de prestaciones, vacaciones e indemnizaciones.
f. 'Aplicar las- normas y disposiciones legales referentes al pago de ndmina a
‘trabajadores del Ministerio.

®

SUBD!RECCIONES QUE INTEGRAN A LA DIRECCION INFORMATICA

 Articulo ‘41. SUB DIRECCION DE SOPORTE TECNICO. La Sub Direccion de Soporte Técnico es
- Responsable de Planificar, coordinar, administrar apoyar, proporcionar, y disefiar el inventario de

hardware institucional, la configuracién de equipo de computo, la instalacién de puntos de

~ conexion a la red .r_ninistérial, ef plan de mantenimiento de los equipos de computo instalados,
. . soporte técnico tanto en hardware como software, el plan de capacitacién continua con el

hardware y'sibftWar’e inSta!ado, las formas de servicio al usuario en sistemas de informacién; con

al ob;eto de Iograr un-funcionamiento eficiente y eficaz de acuerdo a las paliticas, normas y

procedlmtent € -establecndos, para lo cual desarrolla las funciones siguientes:

'ventarto de hardware institucional.
figuracion del equipo de reciente adquisicion,

ordinar la instalacién de nuevos puntos de conexidn a la red ministerial.
l'nar el plan de mantenimiento a los equipos de cdmputo.

] _dinadores de Ia Direccion de Informatica.

onatr sopdrte técnico en hardware y software.

n 'pla_r_l._de tapacitacién continua con el hardware vy software instalado.
‘Disefiar y administrar las formas de servicio al usuario.

Planificar el mantenimiento de equipo trimestralmente:

Solicitar insumos necesarios a la Sub-Direccidn de Informatica para los mantenimientos.
Asignar responsables de los mantenimientos para su ejecucion.

. Supervisar los trabajos realizados y presentar informe detallado.

Configurar hardware y software.

Planificar la instalacion en hase a los estéandares definidos en la Direccién de informatica.
Definir al equipo de trabajo la metodologia a seguir.

Asignar responsables de la configuracion e instalacidn de hardware y software.

Elaborar formato de entrega de equipo de cdmputo a usuario final,

Entregar equipo de computo a usuario final y capacitar.

Atender problemas de equipo de usuarios finales, elaborar diagnostico y detectar 5| es de
hardware o software. @
Llenar el formulario de diagnéstico del equipo de cémputo.

V. Retroalimentar a {a Sub-Direccidn de informatica

HFMNeTOSIIATOS@ AN oW



w. Otras que por su naturaleza del cargo le sean asignada por las autoridades inmediatas
superiores.

Articulo 42. SUB DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA. La Sub Direccién de
Infraestructura Tecnolégica es Responsable de Planificar, coordinar y administrar puntos de
conexion para la red de informacion, creacion y configuracion de buzones de correo electrénico,
inventario de instalacion de puntos de conexion de internet, implementacién de politicas de back
up y respaldo de informacién de las bases de datos, administracién de los sistemas de
informacion. SICOIN GUATE-NOMINAS, SIGES, GUATE-COMPRAS todo esto de acuerdo a las
~ politicas, normas y procedimientos establecidos, para lo cual desarrolla las funciones siguientes:

Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades de su area.

Administtar el inventario de hardware institucional.

Coordinar la configuracion e instalacién del equipo de cémputo adquirido.

Planificar y coordinar la instalacién buzones de correo electrénico.

Planificar y coardinar la instalacidn de puntos de conexion a la red.

Planificar y coordinar la instalacion de puntos de conexién de internet.

Planificar y coordinar la creacién y mantenimiento de instancias de desarrollo y produccién
de bases de datos. -

Apoyar a !os courdmadores de la Direccidn de Informaética.

Proporcuonar soporte tecmco en hardware y software.

m e ah oo

el S -

i‘ab‘éjds"real'iZadus y presentar informe detallado.
are y software.

6hen base a los estandares definidos en la Direccidn de informatica.
equipo de trabajo la metodologia a seguir.

e.nmp!ementar metodologias para respaldo y recuperacion de las bases de datos.
;_Ia mtegﬂdad referencial de la informacién almacenada en las bases de datos.
implementar el mantenimiento periédico de las bases de datos.

Lienar el formulario de diagndstico del equipo de cémputo.

Retroalimentar a la Direccion de informatica

Otras que por su naturaleza del cargo le sean asignadas por las autoridades inmediatas
superiores.

s;r*s"-"slpp.:s'

Articulo 43. SUB DIRECCION DE INVESTIGACION Y DESARROLLO DE SISTEMAS. La Sub Direccidn
de Investigacion y Desarrollo de Sistemas es la responsable de Planificar, coordinar, disefiar,
desarrollar, documentar e implementar el sistema de informacién por medio de una metodologia
estdndar, proponer soluciones factibles y viables con relacién a las herramientas de desarrollo con
tecnologia de punta, con el objeto de lograr un funcionamiento eficiente y eficaz de acuerdo a
las politicas, normas y procedimientos establecidos, para lo cual desarrolla las fuq;:;ones
ISEgulentes

a. Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades de su drea.
b. Elaboracién de un inventario de requerimientos por unidad administrativa.




c. Analizar la factibilidad sobre la implementacién de aplicaciones segtin requerimientos.
d. Disefiar y elaborar una planificacién de desarrollo de sistemas en base a prioridades vy
presentar al Director de Informatica para su aprobacién.
e. Elaboracién e implementacién de Ia metodologla utilizada para, el desarrollo de
aplicaciones. S
- f. Analizar, Disefiar, Désarrollar e Implementar aplicaciones de escritorio y web,
E. Implementar el proceso de levantado de informacién para conocer a detalle los
- requerimientos de la aplicacidn.
h. Aplicar la metodologia disefiada.
i. Elaborar y presentar el andlisis y disefio del sistema al Director de Informdtica v usuario
final para su conocimiento, modificacion y aprobacidn.
J. Desarrollar pruebas e implementacién del sistema de informacion.
k. Entregar el sistema de informacién a usuario final.
I. Evaluar la metodologia y herramientas para el desarrollo de sistemas implementados.
m. Elaborar un plan de capacitacién continua en el uso de los sistemas de informacion
implementados.
n. Desarroliar estdndares y documentacién técnica que sirva de referencia para el personal a
su cargo.
0. Actualizar las herramientas de desarrolio y tecnologia de sistemas.
Pp. Retroalimentar a la Direccion de informética.
g Planificar con el Coordinador de Infraestructura Tecnolégica la creacién en la base de datos
de tablas; secuencias, integridad referencia, usuarios, roles.

integridad referencial de la informacién almacenada en la base de datos.

5. tunaturaleza del cargo le sean asignadas por las autoridades superiores.
IONES QUE INTEGRAN A LA DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
 Articulo 4. :D;_lggcgl_én DE AUDITORIAS DE PROGRAMAS SOCIALES. La Subdireccién de
Auditoria ogramas. Sociales, es la unidad de apoyo de la Direccion de Auditoria Interna,
responsa rificar los controles internos y registros implementados para la entrega de
transfe _éfe_it_iivo;' bienes o servicios a los beneficiarios de los programas sociales; el

analisis del proceso de Ia operacion de los datos en el sistema informético; asi como el andlisis y
evaluacién del cumplimiento a los contratos y/o convenios suscritos con otras entidades,
cooperantes y/o donantes de los programas sociales a cargo del Ministerio. Para lo cual
desarrolla las funciones siguientes: :

a. Efectuar andlisis presupuestario de los recursos asignados a los programas sociales.
b. Examen del proceso de seleccién de beneficiarios de los diferentes programas sociales,
c. Verificar los controles y registros implementados para la entrega de bienes o servicios a los
beneficiarios de los programas sociales; asi como el anlisis del proceso de la operacion de
“los datos en el sistema informaético.
d. Analisis y evaluacién del cumplimiento a los contratos y/o convenios suscritos con otras
entidades, cooperantes y/o donantes de los programas sociales a cargo del Ministerigi®
e. Examen de la administracion y ejecucién de los fondos otorgados a los programas sociales.
f. Revision del registro financiero de Fideicomisos, préstamos o donaciones de organismos
internacionales a efecto de comprobar que los recursos son utilizados de acuerdo a la
normativa de los convenios y destinados a los objetivos especificados en los mismos.




g. Verificar la existencia de Manuales de Normas y Procedimientos Administrativos para cada
. uno de los programas sociales, evaluando que exista uniformidad en los procesos y formas
- utilizadas. o _
" h. Elaborar analisis en aspectos de Recursos Humanos de los programas sociales escuelas
- abiertas y bolsas solidarias.
. i Anélisis de la guarda; custodia y archivo de la documentacién de soporte de los programas
sociales, a efecto de que constituyan evidencia suficiente y competente.
j-Evaluacion del proceso administrativo y operacional establecido en las sedes municipales
-en el interior del pais, incluyendo la gestion y funciones del personal con la finalidad de
determinar el cumplimiento de los objetivos institucionates y saciales.
k. Realizacidn de. vmtas de campo selectivas a los hogares de las familias beneficiadas por los
Programas sociales a efecto de verificar que efectivamente necesitan el apoyo economico
: '.brmdado Para el efecto, se podran coordinar actividades con las diferentes dependencias
~ - del Mmlsterlo que se relacionan con los Programas Sociales.
o Efectuar vasntas a. Centros de Salud y educativos con el propésito de verificar el
. cumphmiento de actlvidades de corresponsabilidad de [as familias beneficiadas, en aquellos
-.'.programas somales que fo especifiquen.
: proyecto del Plan Anual de Auditoria de su drea y someterio a la
la Direccion de Auditoria Interna.
eéto déla Memoria Anual de Labores correspondiente a su &rea y
probacion de al Direccién de Auditoria Interna.

a'y orientacién a las demds dependencias del Ministerio, cuando e sea
o ion: de Auditoria Interna.
p isar la ejecucion de los exdmenes de auditoria correspondientes a su
S are le sean"dessgnadas por la Direccién de Auditoria Interna.
gL i 'nes que le asigne [a Direccidn de Auditoria Interna del Ministerio de
B . _
Articulo é'N ‘'DE AUDITORIAS FINANCIERAS Y SISTEMAS. La Subdireccién
Auditor : \
interna,
gestion dlstmtas dependencuas del Ministerio de Desarrollo Social, de conformidad con el

Plan Anual de’ _Audrtona -PAA-, acorde con las Normas de Auditoria Gubernamental Interna
emitidas por la Contraloria General de Cuentas; asi como elaborar los correspondientes
programas de trabajo. Para lo cual desarrolla las funciones siguientes:

a. Verificacion de la correcta ejecucion del presupuesto vigente a través del sistema
SICOIN-WEB;
b. Verificacion del cumplimiento de las disposiciones legales vigentes en materia
presupuestal y las disposiciones reglamentarias derivadas de la implementacién del
“Sistema integrado de Administracién Financiera y Control (SIAF-SAG), las que se
- transmiten por medio de la Unidad de Administracién Financiera.
c. Evaluacién de la correcta aplicacién y uso adecuado de los fondos, debiéndose verifiéar la
; periodicidad con que son liquidados ante la Unidad de Administracién Financiera -UDAF, ™
para que sean reembolsados de forma oportuna, de conformidad al tipo de fondo;
. asimismo verificar que los saldos estén correctamente registrados.
d. Evaluacion de las operaciones de los ingresos y egresos de la Caja Fiscal, con relacién al




movimiento de los Fondos Rotativos o Privativos, estableciendo para el efecto que las
operaciones se realicen de forma oportuna y que las cifras se presenten razonablemente;

- realizando - a-su. vez integraciones para comprobar que los fondos se encuentran

debidamente aplicados y determinar gue los saldos de las formas estén conforme al

" inventario de existencias.

. Eval_u'acién'dé-todos aguellos gastos menores que por su naturaieza no pueden esperar un

trémite por orden de compra, para io cual es importante evaluar la forma de su ejecucidn,
para verificar que cumplan con los procedimientos y requisitos en su manejo, asimismo

gue el monto autorizado sea razonable en funcién de las necesidades.
Evaluacion de la“forma de como se estan utilizando los recursos para la adquisicion de
“bienes y/o contratacion de servicios, para lo cual se debe considerar aspectos relevantes

tales combo -_precuo,_cal:dad, servicio, etc., indicadores que facilitan verificar la eficiencia y

“eficacia de los gastos.
‘Verificacién de los ingresos y salidas, de todo lo que se haya adquirido, por medio de caja
chica; - compras ‘directas, licitacion publica, donacién, etc., debiéndose evaluar los

documentos de soporte; para establecer que las cifras que se demuestran en los registros,
-~ ga encuentran razonables

. Comprobar que las existencias, adquisiciones, donaciones y bajas realizadas en un periodo

determmado, se ericuentren debidamente operados y registrados en el sistema SICOIN-

. WEB esp acto: a los rubros siguientes: Terrenos, edificios, construcciones en proceso o

umana vehlcuios ¥y equipo de transporte mobiliaric, equipo de oficina,

s actlwdades para lo cual fueron contratados, efectuando ademds proyecciones del
gasto: en funcién de la disponibilidad presupuestaria, con la finalidad de verificar si tienen
fondos suficientes para cumplir con los compromisos adqumdos
Evaluacion de todo lo relacionado a registros y controles que se tienen para el personal,
no importandoe bajo que renglén presupuestario se hayan contratado los servicios.

Preparar el anteproyecto del Plan Anual de Auditoria de su drea y someterlo a Ia
aprabacidn de la Direccion de Auditoria Interna,

. Preparar el proyecte de la Memoria Anual de Labores correspondiente a su drea y

someterlo a la aprobacion de |a Direccién de Auditoria Interna.

. Proporcionar asesoria y orientacién a las demas dependencias del Ministerio, cuando le sea
. designado por la Direccidn de Auditoria Interna.
. Coordinar y supervisar la ejecucién de los examenes de auditoria correspondientes a su

area y aquellas que le sean designadas por la Direccién de Auditoria Interna.

. Desarrollar otras funciones que le asigne la Direccién de Auditoria Interna del Mlmsterlo de.

Desarrollo Social.




:.:' Gobierno de Guatemala

~ Articulo 46. 'SUB DIRECCION DE AUDITORIAS ESPECIALES. La Subdireccién de Auditorias

- Espeuales 1 de Sistemas, es la unidad de apoyo de la Direccién de Auditoria Interna, responsable
- de efectuar examenes de la.documentacién de soporte relacionada con las compras, a fin de

evaluar Ia Cahdad del Gasto, previos a ser ejecutado, velando por la transparencia y legalidad de
B ‘fas operacmnes fmancueras y administrativas derivadas de la utilizacién de los fondos asignados al
- Mlmsterlo VenFcar el correcto cumplimiento de la normativa contenida en la Ley de
 Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Repubiica; sus reformas
.contemdas en el Decrato Ndmero 27-2009 del Congreso de la Repiiblica y el Reglamento de la Ley
de Contratacnones del Estado Acuerdo Gubernativo 1056-92. Asi como efectuar la evaluacién de
“los controles S|stemas procedimientos de informética; de los equipos de computo y su
'ut:hzacmn ‘fa: efcmnma 'y seguridad en el uso de los mismos, con la finalidad de verificar Ia

' "exlstenua de sustemas_que sean ccmf‘ ables para el resguarde de la informacién del Ministerio.

orrecto cumphmlento de la normativa contenida en Ia Ley de
Estado Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Repubhca sus

el.f'Ejercmlo Fiscal correspondiente.
pllcamon del Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el

'lnfo: es de Auditorfa Interna y de las recomendaciones emitidas por la Contraloria General
de Cuentas.

g. Coordinacion de ja elaboracion de las respuestas a los informes recibidos de ia Contraloria
General de cuentas.

h. Elaboracién en coordinacién con el drea de auditoria Administrativa y Financiera,
Auditoria de Programas Sociales y Auditoria de Sistemas, el proyecto de Plan Anual de
Audito'ria, y someterlo a la aprebacion del Director de Auditorfa Interna.

i. .Ejecucién de exdmenes especiales de auditoria sobre ternas operacionales, administrativos
-u otros que se refacionen con irregularidades, conforme a designacién que sea efectuada
per la Direccién de Auditoria interna

j- Evaluacién de los controles, sistemas, procedimientos de informatica; de los equiggs de

computo y su utilizacion, la eficiencia y seguridad en el uso de los mismos, con la finalidad +

‘de verificar la existencia de sistemas que sean confiables para el resguardo de |a
- informacion del Ministerio.
- k. Evaluacién de los diferentes sistemas y procedimientos en operacion (flujo de




Gobtern de Guulemc:lc:

o informacién, :prc')tedimientos documentacidn, redundancia, organizacién de archivos,
.. estandares. de programacion, controles, utilizacién de los sistemas).
S Evalliacién: de IOS equnpos de computo {Capacidades. nuevos proyectos, seguridad fisica y
Sl logtca, S
“'m. Evaluacion la: exustenma de controles fisicos y légicos en los sistemas mformatlcos

. _n.f__Efectuar analsné de - los controles administrativos implementados en los diferentes
'amblentes' e:nformatlca. '

o conduc:do bajo wun proceso planificado y se encuentren
tados asf como evaluar la part:upacmn de los usuanos en el diseno

esde la entrada hasta la salida de la misma, lo que conlleva al

= ne-de seguridades dentro del sistema.

es ‘de operacién los cuales abarcan todo el ambiente de la

central de computacién y dispositivos de almacenamiento, la

intoteca y la operacién de terminales y equipos de comunicacién por

sistemas en linea.

ontroles en el uso de computadoras personales y lap top. Es la tarea

_iﬁcﬂ;:p_ues_ son equipos mas vulnerables, dado que son de facil acceso y de

pero los controles que se implementen ayudaran a garantlzar ta integridad vy
confidencialidad de la informacién.

v. Evaluacion de la seguridad del sistema, de la informacién procesada y la existencia de un

. adecuado plan de contingencias. _

w, Preparar el anteproyecto del Plan Anual de Auditoria de su drea y someterlo a la
aprobacién de la Direccidn de Auditoria Interna,

x. Preparar el proyecto de la Memoria Anual de Labores correspondiente a su &rea v
someterlo a la aprobacion de la Direccidn de Auditorfa Interna.

y. - Proporcionar asesoria y orientacién a las demas dependencias del Ministerio, cuando le sea
designado por fa Direccién de Auditoria Interna.

z. Coordinar y supervisar la ejecucidn de los examenes de auditoria correspondienteg a su

- _dreay aguellas que le sean designadas por la Direccidn de Auditoria Interna.

SUBDIRECCIONES QUE INTEGRAN A LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL




Articulo 47. " SUB DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL INTERNA. La Subdireccién de
" Comunicacién Social Interna, es la responsable de elaborar estrategias de comunicacién interna,
para el desarrdiid'y ‘consolidacién de la institucion a través de flujos de informacién. Asi como
también- Gestlonar y coordmar herramientas que favorezcan la difusién de proyectos, actividades
v cualqu:er otro tlpo de informacién dirigida a todo el personal que labora en el Ministerio de
Desarrollo Soual- Para lo cual desarrolla las funciones siguientes:

a.. Redacc:on de boletmes institucionales e informativos.

by Convocatonas a actwldades institucionales.

N leusmn de noticaas ¥ Iogros alcanzados por las acciones que reaiiza el Ministerio.
. Anétlsls v - difusion'de noticias refacionadas con el trabajo del Ministerio.

IRECCION DE COMUNICACION SOCIAL EXTERNA. La Subdireccion de
rna, es |a responsable de coordinar, supervisar y evaluar los mecanismos
vuigacron del trabajo del Ministerio de Desarrollo Social ante la sociedad
al de 'sarrolla Ias funcicnes siguientes:

_.t_l_tatlyo'y_.'tuaiitéfim de las noticias generadas sobre el Ministerio

s'{ba_rj_a brindar lineas mediaticas a las autoridades del Ministerio

ificacion de la buena imagen institucional que influya en la opinién pablica
ensa (aclaracion y campos pagados en medios de comunicacién

-DE __ROTOCOLO La Subdireccion de Protocolo, es la encargada del
ualquuer acto o actividad que se realice dentro del Ministerio; asi
_.ex‘ternos donde tenga participacién autoridades o personal de alto
ual desarrolla las funciones siguientes:

ormacién especn‘"ca y completa sobre las personalidades y autoridades que
vana presencnar ‘determinada actividad; asi como también un cronograma especifico, para
cada una de los eventos que se realizaran.

b. Crear base de datos actualizados sobre autoridades de Estado, cuerpo diplomatico,
autoridades militares y cualquier otra Entidad Local que tenga relacién con la institucion.

c. Contar caon materiales bdsicos para cubrir las necesidades bdsicas en la organizacién de
cualquier evento.

d. Coordinar y supervisar la aplicacion de las reglas usuales de protocolo.

e. Coordinar con otras instituciones las actividades, donde participard el Ministerio de

* Desarrollo Social.

Articulo 50. SUB DIRECCION DE FOTOGRAFIA Y DISENO. La Subdireccion de Fotografia y fisefio,
es la encargada de realizar fa planificacién y ejecucién de material audiovisual en actividades™
dentro y fuera del Ministerio de Desarrollo Social, Para lo cual desarrolla las funciones siguientes:




Apoyo en reportajes, capsulas informativas, spots radiales y televisivos de funcionarios,
cooperantes y los diferentes Programas Sociales del Ministerio.
Toma de fotografias en actividades institucionales internas y externas
¢ Sesiones fotograficas para autoridades y personal del MIDES; asi como también para la
' elaboracion de los carné institucionales.
- d. Grabacién y documentacién de eventos relacionados con el MIDES en toda la republica.
e. Edicion de spots, reportajes, documentales, testimoniales y cualquier material requerido.

“Articulo 51. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no previstos en el presente Acuerdo, serén
. resueltos por la Ministra.o Viceministro Administrative y Financiero con plena observancia de las
disposiciones legales anélogas aplicables.

Articulo 52. __ :ViGEN'CIA'. El presente Acuerdo empieza a regir a partir de la fecha de su emision.

COMUNIQUESE,

CEMIMISTRO ADWINISTRATIVO-FINANCTERO
MINISTERIO DE DESARROLO SOCIAL




