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1. PRESENTACION

El Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos es una herramienta
organizacional de importancia, que define los procedimientos de la Subdireccién de
Recursos Humanos del Fondo de Desarrollo Social -FODES- con la finalidad de ser una
gufa que oriente el desarrollo de actividades ademés de ser un proceso de induccién
para el personal de nuevo ingreso.

Este manual tiene como propdsito establecer un componente del sistema de control
interno con el objeto de establecer responsabilidades sobre las actividades que son
competencia de la Subdirecciéon de Recursos Humanos del Fondo de Desarrollo Social

-FODES-.

Contiene una descripcion de los procedimientos gerenciales y administrativos que
deben seguirse en la realizacién de las funciones de la Subdireccién de Recursos
Humanos, incluyendo a los actores, precisando su responsabilidad y participacion.

Se convierte ademas en una herramienta Util y valiosa para facilitar la operacion y la
interconexion de las actividades, asi como para favorecer el sistema de control interno
de la Subdireccién de Recursos Humanos, ya que proporciona informacién detallada,
ordenada e integral de las diversas actividades que se realizan dentro de la Institucion.
No obstante es necesario considerar la importancia de actualizar su contenido de
acuerdo a las necesidades de la Subdireccién de Recursos Humanos del Fondo de

Desarrollo Social -FODES-.
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2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA INSTITUCION

Yearsrzraanrasasen  FUNCIGNES 02 CONTROL INTERNO

memseances  GEDADES ETCUTORAS ADSCRITAS AL DESPACHO MINISTERAL
) e e FUMUIONES D€ APOYO TECNKD

; EHIDADES
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3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL FONDO
DE DESARROLLO SOCIAL -FODES-
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4. MISION

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

5. VISION

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

Ser una guia de orientacioén para la realizacion de los procesos y procedimientos
de la Subdireccion de Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora del Fondo de
Desarrollo Social -FODES-.

Desarrollar y mantener la linea de autoridad y responsabilidad en el desemperio
de las diferentes funciones de la Subdireccién de Recursos Humanos del Fondo
de Desarrollo Social -FODES-, a fin de optimizar resultados.

Establecer responsabilidades de cada personal que conforma la Subdireccion de
Recursos Humanos del Fondo de Desarrollo Social -FODES- para el adecuado
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Proporcionar una adecuada informacién de los procesos y procedimientos
vigentes que se realizan en la Subdireccion Recursos Humanos del Fondo de
Desarrollo Social -FODES-.

Implementar mecanismos de control sobre las actividades que desempefia el
personal de la Subdireccién de Recursos Humanos del Fondo de Desarrolio
Social -FODES-.
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7. SIMBOLOGIA UTILIZADA

Para mayor comprensién de los procesos y procedimientos, a continuacién se presenta
graficamente la simbologia utilizada.

Inicio / fin: se utiliza para Indicar el momento en que inicia o finaliza
el proceso o procedimiento

Actividad: Describe la acci6n realizada por determinados
puestos en las diferantes dreas.

Decision: se ufiliza en el momento en que se debe tomar una
decision 0 se presentan altemnativas.

88 imprimid un documento.

Conector de pagina: conecta actividades de una pagina a
otra del mismo procedimiento.

Conector de actividades. Une actividades dentro de la misma
pagina o pagina distinta.

L/‘\‘ Documento: se utiliza para indicar que se elabord, recibid, envio o

iI Conectores: se ulilizan para unir actividades.
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Subdireccion de Recursos Humanos del FODES
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9. PROCESOS DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DEL FONDO DE
DESARRO.LLO SOCIAL -FODES-

9.1 Normativa del Proceso: Evaluacion de desempeiio de personal

Descripcion

Este proceso se refiere a las diferentes actividades que se realizan para evaluar el
desempefio del personal que labora en la Institucién, mediante la aplicacion de un
instrumento que estima las habilidades, aptitudes y actitudes de la persona con
respecto a un puesto, funcién o cargo que desempefia, con el fin de prestar un servicio
de calidad, eficaz y eficiente en el marco de los objetivos y misiéon del Fondo de
Desarrollo Social -FODES-.

La evaluacion de desempefio se realiza como minimo una vez al afo, con base a los
lineamientos y criterios que establezca la Direccion Ejecutiva y la Subdireccion de
Recursos Humanos del Fondo de Desarrollo Social -FODES-.

Propésito

Contar con personal calificado para prestar un buen servicio en la busqueda del logro
de los objetivos, mision y visién del Fohdo de Desarrollo Social -FODES-.

Fundamento Juridico

» Decreto 1748 del Congreso de la Reptiblica y Acuerdo Gubernativo No. 18-98
Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

» Acuerdo Gubernativo No. 87-2012 Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Desarrollo Social.

e Acuerdo Ministerial No. 235-2012.
Ministerio de Desarrollo Social.

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

Reglamento Evaluacion de Desempefio.
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Politicas y Normas

Brindar el servicio acorde a las necesidades de la poblacién meta.
*+ Las diferentes Unidades, Subdirecciones, Departamentos y Secciones del Fondo
de Desarrollo Social -FODES- son los responsables de aplicar las evaluaciones

de desempefio.

» La evaluacion de desempefio debe ser revisada y aprobada por la Subdireccién
de Recursos Humanos y autorizada por la Direccién Ejecutiva del Fondo de

Desarrollo Social -FODES-.

Usuarios

Internos:

» Unidades administrativas del Fondo de Desarrollo Social -FODES-.
» El personal técnico administrativo de la Subdireccién de Recursos Humanos del

Fondo de Desarrollo Social -FODES-.

» Direccion Ejecutiva del Fondo de Desarrollo Social -FODES-.

Definiciones

Desempeiio. Accién y efecto de desemperiar o desempefiarse. Implica el cumplimiento
efectivo de las actividades y funciones que son inherentes a un cargo o un trabajo.

Evaluacion. Valoracién de conocimiento, actitud y rendimiento de una persona o de un

servicio.

Habilidad.  Capacidad y disposicion de una persona para hacer una cosa

correctamente y con facilidad.

Laboral. Perteneciente o relativo al trabajo, en su aspecto econdmico, juridico y social.

-
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Documentos relacionados

* Formato de evaluacion de desempefio

Indicadores

Numero de personal evaluado

Resultados obtenidos de la Evaluacién de Desempefio

Recomendaciones elaboradas para el mejoramiento de desempefio personal
Numero de instrumentos de evaluacién respondidos
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Matriz descriptiva

“Subdireccion de

Recursos Humanos
del FODES

desempefio de personal del FODES,

4 d i P 0% % T AR e OO 2 FRasiEhs it
Elabora pl e instrumentos de evaluacion de

Subdireccién de
Recursos Humanos

Convoca por escrito a Unidades, Subdirecciones,
Departamentos y Secciones para participar en

del FODES reunion informativa y entrega de calendarizacién de
aplicacién evaluacién de desemperio.
Unidades, Reciben informacion sobre el proceso de evaluacion

Subdirecciones,
Departamentos y
Secciones

de desempefio y calendarizacién de aplicacion.

Unidades,
Subdirecciones,
Departamentos y

Secclones

Aplican instrumento de Evaluacion de Desempefio,
segun calendarizacion y trasladan.

Subdireccién de
Recursos Humanos
del FODES

Tabula informacién y elabora informe de resultados.

Subdireccion de
Recursos Humanos
del FODES

Traslada informe de resultado de Evaluacidn de
Desempefio a Direccion Ejecutiva del FODES, para
su conocimiento.

Subdireccion de
Recursos Humanos
del FODES

Traslada copia de Evaluacién de Desempefio a
Seccion de Gestién de Personal para archivar en
expediente de personal.
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Flujograma
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1
Elabora plan e instrumentos de evaluacién de
desemperio

2
Convaca a reunién informativa y entrega
calendarizacidn de aplicacién de evaluacién de
desemperio

y

3
Reciben informacién y

5
Tabula informacion, elabora informe de resultados

calendarizacion de aplicacion

1

\__/T—/——-«\J
6
Traslada informe de resultados obtenidos a
Direccion Ejecutiva para su informacion

1

6
Traslada a Seccién de Gestién de Personal para
archivar copia de evaluacién en expediente de
personal

A

4
Aplican instrumento de evaluacion y
trasladan




0000016

e MINISTERIO DE .
GUATEMALA DESARROLLO SOGIAL -MIDES- Version 02

MIRINFERIO DE DESARROLCY Settad

MANUAL DE POLITICAS, NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DE LA UNIDAD EJECUTORA DEL FONDO DE Pagina 16 de 106
DESARROLLO SOCIAL -FODES-

9.2 Normativa del Proceso: Elaboracién de gafete de identificacién de personal
Descripcion

Este proceso detalla el conjunto de actividades y procedimientos que se llevan a cabo
para la elaboracion de gafetes de identificacion, que identifica al trabajador del Fondo
de Desarrollo Social -FODES-. Para ello el trabajador debe portarlo visiblemente en las
instalaciones del edificio de la Institucién, desde el momento de ingreso hasta el egreso
del mismo, o cuando realiza comisiones.

Propdsito

Identificar y acreditar a los trabajadores y prestadores de servicios técnicos o
profesionales de las diferentes Subdirecciones y Unidades administrativas del Fondo de
Desarrollo Social -FODES-.

Fundamento Juridico

* Acuerdo Gubernativo 129-2013. Creacién del Fondo de Desarrollo Social.

e Acuerdo Ministerial 236-2013, Creacion Unidad Ejecutora.

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

Politicas y Normas

e El uso de los gafetes de identificacion por parte de los trabajadores y
contratistas del Fondo de Desarrollo Social -FODES- es de caracter obligatorio,
sin ningun tipo de excusa. El mismo debe ser portado en un lugar visible, desde
el momento de ingresar al edificio hasta el final de la jornada de trabajo.

e Una vez finalizada la relacion laboral entre el trabajador y/o el contratista se
entrega el gafete de identificacion otorgados en su oportunidad.
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o Corresponde al jefe inmediato de cada Subdireccion y Unidad administrativa del
Fondo de Desarrollo Social -FODES- velar porque cada subalterno cumpla con
portar el gafete de identificacion.

o El uso de los gafetes es personal e intransferible.

Usuarios

Internos:

» Los Contratistas, el personal técnico administrativo y profesional de las
diferentes Subdirecciones, Unidades, Departamentales y Secciones del
Fondo de Desarrollo Social -FODES-,

Definiciones

Gafete de Identificacion: documento que se expide a favor de una persona, con su
fotografia correspondiente y datos generales, que le faculta para ejercer ciertas
actividades, acreditandolo asi como trabajador o prestador de servicios al Fondo de
Desarrollo Social -FODES-.

Documentos relacionados

o Oferta de servicios o boleta de actualizacion de datos

Indicadores

» Numero de gafetes entregados a personal y prestadores de servicios técnicos o
profesionales del Fondo de Desarrollo Social.

» Numero de solicitudes para dar tramite a reposicion de gafetes de identificacion.

» Numero de gafetes entregados por casos de reposicion.
Numero de oficios recibidos para la devolucién de gafetes en casos de renuncia,
despido y finalizacién de relacion laboral.

2
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Matriz descriptiva

Subdireccién
Recursos Humanos

Elabora listado de personal y contratistas con
datos que se consignan en el gafete de

1 del FODES identificacién y traslada a Comunicacion Social.
Subdireccion Cita a personal y contratistas para la toma de
2 Recursos Humanos | fotografia e indica que se dirija a la Unidad de
del FODES Comunicacion Social.
Unidad de Recibe listado de datos, procede a la toma
3 Comunicacion fotografia.
Social
Unidad de Traslada a la Subdireccidn de Recursos
4 Comunicacién Humanos del FODES las fotografias..
Social
Subdireccioén Imprime el carné y hace entrega a contratistas y
5 Recursos Humanos | personal de primer ingreso y reingreso el gafete,
del FODES porta gafete y colgante.
Personal y Firma de recibido el gafete de identificacién. En
Contratistas casos de robo o extravié; vencimiento o deterioro;
renuncia, rescision de contrato, despido o
finalizacion de relacion laboral realiza las
siguientes pasos:
6

a) Robo o extravio, contintia pasos 7 y 8.

b) Vencimiento o deterioro, contintia pasos 9 y
10.

¢) Renuncia, rescisiéon de contrato, despido o
finalizacion de relacién laboral, contintia paso 11.
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Pagina

Personal y Solicita por escrito a la Subdireccién de Recursos
7 Contratistas Humanos reposicién del mismo.
Personal y Adjunta copia de la denuncia al Ministerio
8 Contratistas Pdblico. Reinicia en paso 3.
9 Personal y Solicita por escrito reposicién del gafete, entrega
Contratistas el deteriorado o vencido.
Subdireccion Recibe y da instrucciones a Seccién de Gestion
Recursos Humanos | de Personal archivar solicitud de reposicién de
10 del FODES gafete en expediente de personal solicitante.
Reinicia en paso 3.
Personal y Entrega gafete de identificacién a la Subdireccidn
11 Contratistas de Recursos Humanos del FODES. Fin de

proceso.

19 de 106
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Filujograma

INICIO

14

y contratistas y traslada
Comunicacion Social

Elabora listado de personal

\“'/l/\

a

2
Cita a personal y

dirija a Unidad de
Comunicacién Social

contratistas para toma de
fotografia e indica que se

3
Recibe listado da

datos, toma
fotografia

\\4—\
4
Traslada las

h 4

fotografias

5
Imprime el camneé, entrega a
contratistas y personal de primer
ingreso y reingreso el gafete,
porta gafete y colgante

—
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Al

10
Recibe y da instrucciones a
Seccion de Gestion de
Personal archivar oficio.
Reinicia en paso 3.

6

Firma de recibido el gafete de identificacion. En
caso de robo o extravio; vencimliento o deterioro;
renuncia, rescision de contrato, despido ¢
finalizacion de relacién laboral realiza los sigulentss

pasos:
! , y
a) b) c)
Robo o Vencimiento o Renuncia, despido
extravio, deterioro, o finalizacién
continda pasos continia pasos laboral contintia
7y8 9y 10 paso 11
7 9 11
Solicita por Solicita por escrito Entrega gafete
escrito reposicion de gafete a Subdireccién
reposicion y entrega deteriorado de Recursos
de gafete o vencido Humanos
v
8 FIN )
Adjunta copia A} —

de la depuncia
al
Ministerio
Publico.
Relnicia en
paso 3
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Seccion de Gestion de Personal
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9.3 Normativa del Proceso: Reclutamiento y seleccion de personal
Descripcion

Se constituye en el conjunto de acciones y actividades que se desarrollan para el
reclutamiento y seleccion de personal de primer ingreso a la Institucién.

Propésito

Establecer lineamientos logicos y ordenados para regular el reclutamiento y seleccién
de personal interesado en prestar sus servicios al Fondo de Desarrollo Social -FODES.-.

Asi mismo mantener la informacion organizada, segura y a disposicion de las
autoridades del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, lo que permite identificar de
manera facil y practica la ubicacion del personal activo dentro de la institucion.

Fundamento Juridico

» Constitucion Politica de la Republica.

¢ Decreto No. 1748 del Congreso de la Republica y Acuerdo Gubernativo No. 18-
98 “Ley de Servicio Civil" y su Reglamento.

* Resolucion D-97-89 “Modificacion de los requisitos minimos para optar a puestos
de trabajo cubiertos por el Plan de Clasificacién de Puestos del Organismo
Ejecutivo”.

* Acuerdo Gubernativo No. 301-2015 “Plan Anual de Salarios”.

» Acuerdo Gubernativo No. 185-2008 “Normas de Administracion de Recursos
Humanos”.

* Resolucion No. D-97-89 y D-2008-901, Oficio Circular D-2012-152, D-2012-1 51,
y Oficio Circular D2012-393 de la Oficina Nacional de Servicio Civil.

e Acuerdo Gubernativo No. 87-2012 “Reglamento Orgénico Interno del Ministerio
de Desarrollo Social”.

» Acuerdo Ministerial DS-48-2015. Reglamento de Funcionamiento de la Unidad
Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social -FODES- como unidad especial de
ejecucion adscrito al Ministerio de Desarrollo Social.
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Politicas y Normas

» La Subdireccidon de Recursos Humanos del Fondo de Desarrollo Social -FODES-
es la encargada de identificar y evaluar las necesidades de puestos de [a
Institucion.

* La Subdireccién de Recursos Humanos del Fondo de Desarrollo Social -FODES-
en coordinacion con la Direccién Ejecutiva, es la encargada de analizar
expedientes y seleccionar a la persona idénea para el cargo.,

¢ La Subdireccion de Recursos Humanos del Fondo de Desarrollo Social -FODES-
es la encargada del ordenamiento y archivo de los expedientes de personal
interesado en puestos.

Usuarios

Internos:

¢ Unidades administrativas del Fondo de Desarrollo Social -FODES-.

e Unidades administrativas del Ministerio de Desarrollo Social -MIDES-.

» El personal técnico administrativo de la Subdireccién de Recursos Humanos del
Fondo de Desarrollo Social -FODES-.

Externos:

» Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-.

» Otras instituciones gubernamentales involucradas en el impulso de la Politica de
Desarrollo Social.

¢ Personas interesadas.

Definiciones

MIDES. Ministerio de Desarrollo Social, instituciéon rectora de las Politicas Publicas del
desarrollo social encaminadas a mejorar el nivel y calidad de vida de la poblacion
guatemalteca que se encuentra en situacion de pobreza, pobreza extrema vy
vulnerabilidad social.
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FODES. Fondo de Desarrollo Social, es la Unidad ejecutora del Ministerio de Desarrollo
Social, encargada de ejecutar programas, proyectos y actividades directamente
relacionadas con el desarrollo econémico y social de la poblacion guatemalteca.

ONSEC. Oficina Nacional de Servicio Civil, responsable o encargada de administrar el
Recurso Humano del Estado.

Expediente. Es toda informacion y documentacién relacionada con la experiencia
educativa, social y laboral de una persona.

Documentos Relacionados

Indicadores

Boleta de Actualizacion de Datos

Boleta de Requisitos para Contratacién 021
Boleta de Requisitos para Contratacién 022
Boleta de Requisitos para Contratacion 029
Boleta de Solicitud de Empleo

Numero de expedientes recibidos
Numero de expedientes seleccionados
Numero de plazas vacantes
Namero de personal seleccionado
+ Numero de términos de referencia elaborados
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Matriz descriptiva

S8 "“5{:',\:‘4""« ke

Direccién Ejecutiva struye de Recursos Humanos
1 del FODES el reclutamiento y seleccién de
‘ personal para nueva contratacion.

Subdireccién de Recibe instrucciones y delega a Seccion de

2 Recursos Humanos | Gestion de Personal realizar convocatoria de
del FODES personal.
Seccion de Gestién | Realiza proceso de convocatoria de aspirantes.
3 de Personal

Seccién de Gestion | Recibe expe'diente de interesados y revisa que
de Personal cumpla con la papeleria requerida, segin Check
List.

a) Si estad completa, continla el proceso.
b) No estd completa, notifica al interesado para
completar el expediente y continuar el proceso.

Seccién de Gestion | Presenta expediente completo a Subdireccién de
de Personal Recursos Humanos del FODES para que
continte el proceso.

Subdireccién Recibe y traslada expediente completo a
Recursos Humanos | Direccion Ejecutiva para su  analisis
6 del FODES correspondiente.
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Direccion Ejecutiva

Selecciona a personal en coordinacién con la
Subdireccién de Recursos Humanos del FODES

7 expediente con base a Términos de Referencia,
experiencia y hoja de vida de candidatos.
Seccidn de Gestion | Cita a persona seleccionada para entrevista en
8 de Personal Direccion Ejecutiva.
Direccion Ejecutiva | Realiza, en coordinacion con la Subdireccion de
Recursos Humanos, entrevista a personas
9 seleccionadas con base a los Términos de
Referencia.
Direccion Ejecutiva | Elige, en coordinacion con la Subdireccion de
10 Recursos Humanos, persona idonea para ocupar
el puesto.
Subdireccion de Da instrucciones a la Seccién de Gestién de
11 Recursos Humanos | Personal para continuar el proceso de
contratacién.
Seccion de Gestidn | Recibe instrucciones y notifica a persona
12 de Personal seleccionada para continuar con el proceso de

contratacién. Fin de proceso.

27 de 106
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Flujograma

2
1 . 3
Instruye el reclutamiento y ,| Delega ‘reahzar proceso de > Realiza convocatoria de
seleccién de personal reclutamiento y seleccion de aspirantes
personal i
4
Recibe y revisa papeleria
requerida

s Esta
completa?
Sl NO
¥ v
a) b)

Contintia el Notifica al
proceso interesado
completar
expediente
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TN 6
- 7 Recibe y traslada 5
‘ Selecciona a personal en expe dienteya Direccién L Presenta expediente completo
| coordinacién con Subdireccion Ejecutiva - a Subdireccion de Recursos
de Recursos Humanos \/——\ Humanos
I
8
Cita a persona seleccionada
para entrevista
9
Entrevista, en coordinacién
con Subdireccién, a
o~ persona seleccionada
¢ l
10
Elige, en coordinacion con 11 o 12 '
Subdireccién de Recursos Da instrucciones para Recibe instrucciones y notifica a
Humanos, persona idénea para continuar proceso de > persona seleccionada continuar
ocupar puesto contratacion proceso de contratacién.
|
FIN
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9.4 Normativa del Proceso: Elaboracién de Contratos Rengién 029
Descripcion

Este proceso se refiere a los distintos procedimientos que se llevan a cabo para realizar

‘la elaboracién de contratos bajo el renglén presupuestario 029 y que regulan la relacién

contractual entre las autoridades y las personas que prestan sus servicios técnicos y
profesionales al Fondo de Desarrollo Social -FODES-.

Propésito
Ordenar los procedimientos para la elaboracién de contratos del renglén 029, asi como

garantizar la prestacion de servicios técnicos y administrativos bajo las normas vigentes
establecidas.

Fundamento Juridico

o Constitucion Politica de la Republica.

» Ley de Contrataciones del Estado Decreto No. 57-92 y su reglamento.

¢ Ley de Contraloria General de Cuentas.

e Ley Organica de Presupuesto.

e Acuerdo Gubernativo No. 87-2012 “Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Desarrollo Social”.

e Acuerdo Gubernativo 129-2013. Creacién del Fondo de Desarrollo Social.

¢ Acuerdo Ministerial 236-2013. Creacién Unidad Ejecutora.

¢ Acuerdo Ministerial DS-48-2015. Reglamento de Funcionamiento de la Unidad

« Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, como Unidad Especial de

Ejecucioén adscrita al Ministerio de Desarrollo Social.
¢ Circular Conjunta MINFIN CGC.
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Politicas y Normas

* Todo contrato elaborado por la Subdireccién de Recursos Humanos del Fondo
de Desarrollo Social -FODES- debe estar formulado bajo las normas vigentes
existentes en el pais.

* La Subdireccion de Recursos Humanos del Fondo de Desarrollo Social -FODES-
es la encargada de verificar la existencia del techo presupuestario previo a
elaborar contratos 029.

+ Para el traslado de expedientes de contratacion de servicios técnicos o
profesionales bajo el renglén 029 al Ministerio de Desarrollo Social -MIDES-,
estos deben estar completos, incluyendo la Fianza de Cumplimiento que obtiene
el contratista.

¢ Todo contrato es elaborado con fecha 1 6 16 de cada mes o cualquier otra dia
por necesidades del servicio, siempre y cuando sean dias habiles

Usuarios

Internos:

e Unidades administrativas del Fondo de Desarrollo Social -FODES-,

e Unidades administrativas del Ministerio de Desarrollo Social -MIDES-.

» El personal técnico administrativo de la Subdireccién de Recursos Humanos del
Fondo de Desarrollo Social -FODES-.

Externos:
» Instituciones gubernamentales involucradas en el impulso de la Politica de
Desarrollo Social en Guatemala.
Definiciones
Ley de Contrataciones del Estado. Es la Ley del Estado de Guatemala que rige toda

contratacién de bienes, suministros obras y servicios que requieran los organismos del
Estado.
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Ley de Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado. Garantiza el funcionamiento
de las asignaciones presupuestarias contenidas en el proyecto de Presupuesto General
de Ingresos y Egresos del Estado.

Fianza de Cumplimiento. Es el documento por medio del cual se cubren los posibles
darios y perjuicios por el incumplimiento del contrato suscrito, la fianza debera emitirse

por el 10% de los ingresos brutos anuales del servicio cuya contratacion se haya

adjudicado.

L Documentos relacionados

« Boleta de Requisitos para Contratacion 029
e Expediente del contratista

Indicadores

e Numero de Acuerdos Ministeriales de aprobacion de contratos
¢ Numero de contratos firmados

Matriz descriptiva

N

- Subdrecc

1 Recursos Humanos | Ejecutiva del FODES para iniciar proceso de
del FODES contratacion.
Subdireccion de Traslada expediente y da indicaciones para iniciar
2 Recursos Humanos | proceso de contratacion.
del FODES

Seccién de Gestion Recibe y revisa expediente de contratista.

de Personal a) Si estd completo, contintia el proceso.

b) Si estd incompleto, indica al interesado completar
expediente.

.\’\
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Seccion de Gestién | Elabora  contrato bajo las normas vigentes
4 de Personal correspondientes, Términos de Referencia, honorarios y
plazos indicados.
Seccion de Gestion | Contacta y cita a persona para iniciar proceso de firma
5 de Personal del contrato.
Contratista Procede a la firma de contrato bajo normas establecidas
6 en la Seccion de Gestién de Personal de la Subdireccidn
de Recursos Hurmanos del FODES.
Seccién de Gestibn | Solicita fianza al Contratista y estipula fecha de entrega
7 de Personal de la misma.
Seccion de Gestion | Recibe  Fianza del Contratista para completar
8 de Personal expediente.
Seccién de Gestion | Traslada expediente completo a Direccion Ejecutiva para
9 de Personal obtener firma de autorizacién de Contrato.
Direccién Ejecutiva | Recibe expediente completo, firma contrato y traslada a
10 Subdireccién de Recursos Humanos del FODES.
Subdireccion de Recibe expe‘diente y da indicaciones a Seccion de
11 Recursos Humanos | Gestion de Personal
del FODES
Seccién de Gestion | Recibe y traslada expediente completo a Subdireccion
12 de Personal de Seleccion y Nombramientos de Personal de Recursos
Humanos del MIDES.
Direccion de Recibe expe'diente y gestiona al Despacho Superior
Recursos Humanos | Resolucion de Acuerdo Ministerial de aprobacion de
del MIDES Contratos.
13 Subdireccién de
Seleccion y
Nombramientos de
Personal




0000037

Rk
SR D88 NI 59 MINISTERIO DE .
6
ﬁg{%,{ MAW\ DESARROLLO SOCIAL -MIDES- version 02
MANUAL DE POLITICAS, NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DE LA UNIDAD EJECUTORA DEL FONDO DE Pagina 37 de 106

DESARROLLO SOCIAL -FODES-

Subdireccion de
Recursos Humanos

Remite a Contraloria General de Cuentas copia de
Acuerdo Ministerial de aprobacion de contrato y Fianza

14 del FODES de Compromiso.
Seccién de Gestién
de Personal
Direccion de Traslada copia de Acuerdo Ministerial de aprobacién de
Recursos Humanos | contratos a la Subdireccion de Recursos Humanos del
del MIDES FODES.
15 Subdireccion de
Seleccién y
Nombramientos de
Personal
Subdireccién de Recibe copia de Acuerdo Ministerial, expediente de
16 Recursos Humanos | contratista y da instrucciones.
del FODES
Seccién de Gestién | Recibe copia de Acuerdo Ministerial de aprobacion de
de Personal contratista y genera ficha de publicacién en el Portal de
GUATECOMPRAS, de acuerdo al numero y fecha de
17 Aprobacién de Contratos Administrativos, contrato
individual, asi como copia de oficio de recibido por
Contraloria General de Cuentas.
Seccion de Gestion | Imprime constancia del NPG y adjunta a expediente.
18 de Personal
Seccion de Gestion | Cita a contratista para presentarse a desarrollar
19 de Personal funciones y recibir procesos de induccién institucional.

Fin de proceso.




S

0000038

~ HORPANLE DR 1A QIR BF @ MlNlSTERlO DE .
e : Versié 0
GUATEMALA DESARROLLO SOCIAL -MIDES- sion 2
MANUAL DE POL[T|CAS, NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DE LA UNIDAD EJECUTORA DEL FONDODE |  Pagina | 38 de 106

DESARROLLO SOCIAL -FODES-

Flujograma

1
Recibe
instrucciones
y expediente
de Direccién
Ejecutiva.

— "

2
Traslada y da
indicaciones

\_/l/\

3

Recibe y revisa expediente

Si NO
+ v
a) b}
Continua el Notifica al
proceso interesado
completar
expediente




0000035

BURBRK DI 23 LEPGALIES 2

GUATEM‘JIAL% MINISTERIO DE

Version 02
MIBISTERIO DE DESIRROLLO S3CIAL DESARROLLO SOC'AL -MIDES-
MANUAL DE POLITICAS, NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DE LA UNIDAD EJECUTORA DEL FONDO DE Pagina 39 de 106

DESARROLLO SOCIAL -FODES-

11
Recibe
expediente y
da
indicaciones
a Seccion de
Gestién de
Personal

TR

¥
PR
R

4
Elabora contrato bajo las
normas vigentes, TR,
honorarios y plazos indicados

}

5
Contacta y cita a persona
para firma de contrato

A

7
Solicita fianza de contrato y
estipula fecha de entrega

!

8
Recibe fianza del
Contratista
l 10
9 Recibe
Traslada expediente - expfedlente,
completo ] con';gtao y
—J
~ traslada

6
Procede a
la firma de

contrato

Men Seccion

de Gestién
de
Personal

B

o 7c
o HG 5V
SretsaLh:



000004¢

priieg
GUATEMALA

MINISTRUIO DE DESARROVILY S i

MINISTERIO DE

DESARROLLO SOCIAL -MIDES- Version 02

MANUAL DE POLITICAS, NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE RECURS0S HUMANOS DE LA UNIDAD EJECUTORA DEL FONDO DE
DESARROLLO SOCIAL -FODES.

Pagina 40 de 106

16
Recibe copia
de Acuerdo
Ministerial,

da
instruccones

12
Recibe y traslada expediente

Recibe expediente y
gestiona Resolucién

completo

14
Remite a Contraloria General |

> de Acuerdo Ministerial
al Despacho Superior

13

de Cuerita copia de Acuerdo
Ministerial y fianza de
Compromiso.

Acuerdo Ministerial a

Recursos Humanos

expediente y|

17
Recibe copia de Acuerdo
Ministerial y genera ficha de
publicacién en el Portal de
GUATECOMPRAS

A 4

15
Traslada copia de

Subdireccién de

del FODES

T

18
Imprime constancia de NPGy
adjunta en expediente

i
Y

19
Cita a contratista para presentarse
a desarrollar funciones y recibir
induccidn institucional

!

\\0

‘*’TEMA >



N
\
‘\../}

0000047

o 4
% UOEIEATL DI LY AETVHLICS DR %

GUATEMALA DESARROLLO SOCIAL -MiDES-

MINISTERIO DE Version 02

MINISTEHIO D8 DESARROLLO SOCIAL

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DE LA UNIDAD EJECUTORA DEL FONDO DE Pagina 41 de 106

MANUAL DE POLITICAS, NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DESARROLLO SOCIAL -FODES-

ANEXO 1

Boleta de Requisitos para Contratacién 029

MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PAPELERA QUE DEBE CONTENER EL EXPEDIENTE PARA CONTRATACION EN EL RENGLON PRESUPUESTARIO 029

No. NO
St NO APLICA
1 Curriculum Vitae actualizado.
2 Fotocopia del Documento Personal de Identificacién (DPI} ambos lados.
3 Fotocopia del Registro Tributario Unificado {RTU) Ratificado.
4 Constancia de carencia de Antecedentes Penales y Policiacos en ORIGINAL
{vigentes 6 meses).
5 Para Profesionales: 2 Certificaciones originales del colegiado activo
{Vigentes).
6 Para Profesionales: 2 fotocopias del titulo universitario {ambos lados).
7 Fotocopia del Titulo de Nivel Medio o Diploma obtenido {ambos lados).
Fotocopia de constancia de apertura de cuenta monetaria extendida por el
8 .
Banco de Desarrollo Rural, o fotocopia de cheque anulado.
9 Fotocopia del Boleto de Ornato vigente.
10 Declaracidn Jurada (Art. 80 Ley de Contrataciones del Estado).
11 Fotocopia de Factura.
12 Solvencia Fiscal.
13 Inventario de Cuentas
14 Fotografia
15 Actualizacién de Datos
16 Actualizacién Contraloria General de Cuentas

OBSERVACIONES: LAS FACTURAS QUE PRESENTEN DEBEN INDICAR EL
REGIMEN TRIBUTARIO EN EL QUE ESTEN INSCRITOS.
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9.5 Normativa del Proceso: Contratacion de personal Renglon 021 y 022
Descripcion

El siguiente proceso se refiere a los procedimientos que realiza la Subdireccién de
Recursos Humanos del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, para contratar personal
bajo los renglones 021 y 022 que corresponde las erogaciones que por concepto de
retribuciones de personal que ocupa puestos temporales, para realizar trabajos
especiales y transitorios.

El proceso incluye los procedimientos para el reclutamiento, seleccion y la contratacion
de personal idoneo que permita el logro y el cumplimiento de los objetivos del Ministerio
de Desarrollo Social -MIDES-, por medio del Fondo de Desarrollo Social .FODES-.

Propésito

Establecer las acciones y procedimientos légicos y ordenados que permitan la
contratacién de personal bajo el renglon 021 y 022 del Fondo de Desarrollo Social -

FODES-.

Fundamento Juridico
o Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
Ley Organica del Presupuesto.
Ley de Contraloria General de Cuentas.
Decreto 114-97. Ley del Organismo Ejecutivo.
Decreto No. 11-73. Ley de Salarios de fa Administracion Publica.
Acuerdo Gubernativo No. 18-98. Reglamento de la Ley de Servicio Civil.
Acuerdo Gubernativo 628-2007. Servicios Directivos Temporales.
Acuerdo Gubernativo 129-2013. Creacién del Fondo de Desarrollo Social.
Acuerdo Gubernativo 301-2015 “Plan Anual de Salarios”.
Acuerdo Ministerial 236-2013, Creacién Unidad Ejecutora.
Acuerdo Ministerial DS-48-2015. Reglamento de Funcionamiento de la Unidad
Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, como Unidad Especial de
Ejecucién adscrita al Ministerio de Desarrollo Social.

® & & & ¢ & o o & o o
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Politicas y Normas

* Las ofertas de puestos y/o vacantes bajo el renglén 021 y 022 deben publicarse en los
medios de circulacion del pais.

» Todos los expedientes del personal contratado bajo el renglén 021 y 022 debe contener
la siguiente papeleria: Acuerdo y Acta de nombramiento, Contrato, Fotocopia de
Documento Personal de Identificacion ambos lados, Constancia RTU Ratificado,
Constancia de afiliacién al IGSS. (Fotocopia carné IGSS ambos lados), Constancia de
carencia de Antecedentes Penales y Policiacos en ORIGINAL (vigentes 6 meses), para
Profesionales: certificacién vigente de colegiado activo en ORIGINAL, para
Profesionales: 2 fotocopias del titulo universitario (ambos lados), para Estudiantes
Universitarios: 2 fotocopias de la certificacion de cursos aprobados en la universidad. 2
Fotocopias del titulo o diploma de grado obtenido (ambos lados), fotocopia de diplomas
cursos recibidos (maximo 5), fotocopia de constancias laborales (maximo 3), fotocopia
de 3 cartas de recomendacion personal, fotocopia de constancia de apertura de cuenta
monetaria extendida por el Banco de Desarrollo Rural, o fotocopia de cheque anulado,
fotocopia del Boleto de Ornato Vigente y por valor conforme al salario a devengar,
Constancia de Solvencia o Finiquito emitido por la Contraloria General de Cuentas,
Solvencia Fiscal reciente, Declaracion de Probidad. (presentar Declaracion ante la CGC
30 dias después de la toma de posesion) Fotografia Inventario de Cuentas,
Actualizacion de Datos Contraloria General de Cuentas

» La Direccién Ejecutiva y la Subdireccién de Recursos Humanos del Fondo de Desarrollo
Social -FODES- tienen a su cargo elegir a la persona idénea para ocupar el puesto
vacante, basandose en sus capacidades, habilidades, experiencias y destrezas que
requiere el puesto.

Usuarios
Internos:
* Unidades administrativas del Fondo de Desarrollo Social -FODES-.
» Unidades administrativas del Ministerio de Desarrollo Social -MIDES-.
e El personal técnico administrativo de la Subdireccion de Recursos Humanos del Fondo
de Desarrollo Social.

Externos:
» Instituciones gubernamentales involucradas en el impulso de la Politica de Desarrollo
Social en Guatemala.

Definiciones

Renglén Presupuestario 021. Se refiere a una clasificacién de remuneracion a trabajadores
publicos, contratades para labores temporales de corta duracién, que no pueden realizarse con
el personal permanente o de planta. Se denomina Personal Supernumerario.
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Renglén Presupuestario 022. Se refiere a una clasificacién de remuneracion a
trabajadores publicos, contratados para servicios, obras y construcciones de caracter
temporal, en los cuales en ningln caso los contratos sobrepasaran el periodo que dura
el servicio, proyecto, u obra. En este caso son de libre nombramiento y remocion por
ser puestos directivos.

Contrato. El contrato es un acuerdo de voluntades, verbal o escrito manifestado en
comuln entre dos 0 mas personas, que se obligan en virtud del mismo regulando sus
relaciones a una determinada finalidad o cosa, y a cuyo cumplimiento pueden
completarse de manera reciproca si el contrato es bilateral o compelerse una parte a la
otra, si el contrato es unilateral.

Acuerdo Ministerial. Documento que es emitido por un Ministerio con firma del Ministro
de la dependencia del Estado que representa o el Viceministro que esté facultado,
dandole validez. Es una disposicion o ley que beneficia a una o varias personas. La
finalidad es reglamentar algin puesto de la administracion publica, para el bien o
mejoramiento de las actividades dentro de una institucion con servicio a la sociedad.

Acta. Documento oficial cuyo propésito es dejar constancia escrita de lo tratado y
acuerdos alcanzados entre dos o mas partes.
Documentos relacionados
e Formulario de solicitud de empleo
e Formato Check List
Indicadores

e NuUmero de expedientes de aspirantes recibidos




000004

EBSG PE LA ASPEIINA VL

MINISTERIO DE

DESARROLLO SOCIAL -FODES-

GUATEMAI ,A Version 02
MINISTERIO DE BESARROLLOY SUR'IAL DESARROLLO SOClAL -MIDES-
MANUAL DE POL!TICAS NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DE LA UNIDAD EJECUTORA DEL FONDO DE Pagina 45 de 106

Matriz descriptiva

Unidades,

Subdirecciones,

Departamentos y
Secciones

il S ih L g ‘ﬁﬁ&

E!abora SO|ICItud y expedlente de contratacrén de
personal con base a las necesidades institucionales.
Traslada.

Direccién 'Ejecutiva

Analiza solicitud de contratacion de personal.

a) Si aprueba, traslada solicitud y expedientes a
Subdireccion de Recursos Humanos del FODES.
b) No aprueba, fin de proceso

Subdireccion de
Recursos Huimanos del
FODES

Recibe solicitud y expedientes, da instrucciones para
iniciar proceso de contratacion.

a) Proceso de contratacion de personal 022, contintia
en paso 4.

b) Proceso de contratacion 021, se realiza proceso de
reclutamiento y seleccion de personal y contintia paso
4.

Seccién de Gestidn de
Personal

Elabora contrato, contacta y cita a la persona para
firma del mismo.

Seccion de Gestidn de
Personal

Procede a la firma de contrato de persona y traslada.

Direccion Ej‘ecuﬁva

Firma contrato y traslada a Subdireccién de Recursos
Humanos del FODES.

Subdireccién de
Recursos Humanos del
FODES

Recibe contrato y traslada expediente a Seleccion y
Nombramientos de Recursos Humanos del MIDES
para gestién de Acuerdo Ministerial de aprobacién de
contrato.
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R

Direccion de Recursos | Gestiona ante el Despacho Ministerial Resolucién de
Humanos del MIDES | Acuerdo Ministerial de aprobacién de contratos y
: traslada.
8 * Subdireccion de
Seleccion y
Nombramiento de
Personal
Direccion de Recursos | Recibe del Despacho Ministerial Resolucién de
Humanos del MIDES | Acuerdo Ministerial de aprobacién de contratos y
fraslada.
9 Subdireccién de
Seleccidn y
Nombramiento de
Personai
Subdireccion de Recibe Acuerdo Ministerial, expediente y da
10 Recursos Humanos del | instrucciones.
FODES
Seccibén de Gestion de | Facciona el acta laboral del nuevo servidor publico.
11 Personal
Subdireccién de Otorga toma de posesidn, proporcionando
12 Recursos Humano del | informacion del puesto a ocupar.
FODES
13 Servidor Publico Recibe informacién e induccién institucional.
Seccion de Gestion de | Conforma expediente del servidor publico en base a
14 Personal los requisitos que debe de llevar, tal y como se
sefialan en las politicas y normas de este proceso.
Seccidn de Gestion de | Traslada expediente de pago del servidor publico a la
15 Personal Subdireccion de Nominas y Salarios de la Direccién
de Recursos Humanos del MIDES.
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16

Direccion de Recursos
Humanos del MIDES

Subdireccion de
Néminas y Salarios del
MIDES

Recibe expediente y da tramite al pago del servidor
publico.

17

Seccién de Gestidon de
Personal

Da seguimiento al pago del servidor publico.

18

Seccidn de Gestion de
Personal

Archiva expediente original de contratacion. Fin de
proceso.
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9.6 Normativa del Proceso: Control de vacaciones de personal Renglén 021 y 022
Descripcion

Este proceso contiene el conjunto de actividades y procedimientos que se realizan para
tramitar el goce de vacaciones del personal 021 y 022 que labora en las distintas areas
administrativas del Fondo de Desarrollo Social -FODES-. Las personas que han
cumplido un afo calendario de trabajo se les otorga vacaciones segun lo que estipula la
Ley de Servicio Civil. De igual manera, aquellas personas que no han completado un
afio de labores gozan de vacaciones proporcionales segun lo estipula [a referida Ley.

La programacion de las vacaciones las solicita la Subdireccion de Recursos Humanos
del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, a las distintas dependencias de la Institucion,
solicitud que se realiza en los meses de agosto y septiembre de cada ario fiscal.

Propésito

Presentar las acciones y procedimientos gque se realizan para llevar un control y
programacion de las vacaciones del personal contratado bajo el renglén 021 y 022 del
Fondo de Desarrollo Social -FODES-, segtin marcos normativos vigentes.

Fundamento Juridico

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto 1748 del Congreso de la Republica. Ley de Servicio Civil.

Acuerdo Gubernativo No. 18-98. Reglamento de la Ley de Servicio Civil.
Acuerdo Gubernativo 129-2013. Creacion del Fondo de Desarrollo Social.
Acuerdo Ministerial 236-2013, Creacién Unidad Ejecutora.

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

* La Subdireccion de Recursos Humanos del Fondo de Desarrollo Social -FODES-es
el encargado de solicitar por medio de memorandum la programacion de vacaciones
a todas las dependencias de la Institucion.

» La Subdireccién de Recursos Humanos del Fondo de Desarrollo Social -FODES-
registra las fechas de vacaciones de personal en el contro!l de vacaciones. El
registro se realiza Gnicamente cuando la programacion elaborada por cada
dependencia de la Institucion estd acompafiada con el formulario de solicitud de
vacaciones debidamente firmado por cada trabajador.

* Los calculos de la asignacion de vacaciones de cada personal del Fondo de
Desarrollo Social -FODES- estan sujetos a las normas establecidas en la Ley de
Servicio Civil.

Usuarios

Internos:

Unidades administrativas del Fondo de Desarrollo Social -FODES-.

» Unidades administrativas del Ministerio de Desarroflo Social -MIDES-.

» El personal técnico administrativo de la Subdireccién de Recursos Humanos del
Fondo de Desarrollo Social -FODES-.

Externos:

Instituciones gubernamentales involucradas en el impulso de la Politica de Desarrollo Social
en Guatemala

Definiciones

Ley de Servicio Civil. Es la Ley del Estado de Guatemala que rige todo lineamiento
referente a la administracion del recurso humano que labora para cualquier institucion del
Estado.

Programa de vacaciones. Calendarizacién de las vacaciones durante un ejercicio fiscal,
correspondiente a cada empleado.

Formulario de Solicitud de Vacaciones. Documento por medio del cual el trabajador
solicita sus vacaciones, asi mismo deja constancia por escrito con exactitud que ha
disfrutado de sus vacaciones.
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Renglén Presupuestario 021. Se refiere a una clasificacién de remuneracién a
trabajadores publicos, contratados para labores temporales de corta duracién, que no
pueden realizarse con el personal permanente o de planta. Se denomina Personal
Supernumerario. En este rengldn presupuestario se cuenta con todas las prestaciones
laborales.

Renglén Presupuestario 022. Se refiere a una clasificacion de remuneracién a
trabajadores publicos, contratados para servicios, obras y construcciones de caracter
temporal, en los cuales en ningtin caso los contratos sobrepasaran el periodo que dura el
servicio, proyecto, u obra. En este caso son de libre nombramiento y remocioén por ser
puestos directivos.

Documentos relacionados
o Solicitud de Vacaciones
» Formato de Programacion de Vacaciones

Indicadores

* Numero de dependencias del Fondo de Desarrolio Social que reciben memorandum
de solicitud de programaciones vacacionales
¢ Namero de programaciones vacacionales recibidas

Matriz descriptiva

Seccidn de Gestién | Elabora memorandum de solicitud digido a

1 de Personal dependencias del FODES para programacién de
vacaciones y traslada.
Subdireccion de Recibe y revisa memorandum.
2 Recursos Humanos a) Si esta correcto, traslada a Seccién de Gestion de
Personal.

b) No esta correcto, regresa al paso 1 para correccion.

Seccibén de Gestion | Remite memorandum a todas las dependencias del
3 de Personal FODES para elaborar la programacion de vacaciones
de acuerdo a los periodos establecidos.

Rl
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Unidades,
Subdirecciones,

Reciben memorandum y elaboran programacion de
vacaciones.

4 Departamentos y
Secciones FODES
Unidades, Remiten programacién, adjuntan formulario de solicitud
Subdirecciones, de vacaciones firmado por cada trabajador, con visto
S Departamentos y bueno del Jefe Inmediato y traslada a la Subdireccién
Secciones FODES | de Recursos Humanos del FODES.
Seccion de Gestidén | Recibe el formulario de solicitud de vacaciones y
6 de Personal traslada.
Subdireccion Calcula la asignacion de vacaciones de acuerdo a Ley
7 Recursos Humanos | de Servicio Civil y traslada informacién.
Seccidn de Gestién | Registra fecha de vacaciones de personal en el control
8 de Personal de vacaciones y traslada.
Subdireccion de Firma autorizacién de vacaciones e informa a las
9 Recursos Humanos | Dependencias internas correspondientes.
Seccion de Gestién | Traslada asignaciéon de vacaciones de personal para
10 de Personal informacién a Direccion de Recursos Humanos del
MIDES.
Direccidn de Recibe y archiva informacién.
Recursos Humanos
del MIDES
11
Subdireccion de
Administracion
Personal
Seccién de Gestion | Extiende finiquito al empleado al término del periodo de
12 de Personal vacaciones, remite copia a MIDES.
Seccion de Gestion | Archiva en expediente de personal el finiquito en
de Personal original.
13

a} Si se presenta alguna modificacién de vacaciones se
reprograman y reinicia el proceso en el paso 4. Fin de
proceso.




@

w

0000055

3%

G Ujﬁ:[m', MINISTERIO DE Versién 02
MALA
&!N{'ﬂiul(\ l'ut1>x;‘-\x|Auxx,|_0sn;‘.«.u DESARROLLO SOC'AL -M!DES-
MANUAL DE POLITICAS, NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DE LA UNIDAD EJECUTORA DEL FONDO DE Pagina 55 de 106

DESARROLLO SOCIAL -FODES-

Flujograma

( INICIO )

1
Elabora memoréndum
de solicitud

3

Remite mermordndum
a dependencias del

FODES

Recibe y revisa
memorandum

4
Reciben y elaboran
programacién de
vacaciones

b)
Regresa a paso 1
para correccién

a)
| ContinGa el
proceso

Recibe formularic y

7
Calcula asignacién de

traslada

vacaciones y traslada

informacién

8
Registra fecha de
vacaciones en control
de vacaciones

5
Remiten
programacion con
formulario de
solicitud de
vacaciones
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10 9

Traslada asignacién de Firma autorizacién de
vacaciones a Direccion | vacaciones, informa a

de RR HH MIDES Dependencias internas

del FODES
— 11
Recibe y archiva
informacién
- 12

Extiende finiquito al
al empleado y traslada

}

13
Archiva finiquito en
expediente de personal

|

a) Si hay
modificacién de
vacaciones reinicia
en el paso 4

]

FIN
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ANEXO 1
PROGRAMACION DE VACACIONES
.yt S
7 “’s@aﬁ R Fondo de Deserrolto Social
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ANEXO 2
SOLICITUD DE VACACIONES

GLATEM&AIA o | Mes | ARO

A

Renglon

Atentamente solicito se me autorice hacer uso de mis vacaciones, correspondientes al afio!
natural 20 por dlag, a partir del dia /. 7 al

0 L
Emplasdo Sollcitante vo,80, Jefeiamediato

De acuerdo con 1o que para el efecto establece el numeral 2 del Articulo 61 del Decretol
Numero 1748 del Cangreso de la Republica, "Ley de Servicio Civl; Articulo 51 del Acuerdo
Gubemativo 18-98, "Reglamento de la Ley de Serviclo Civil*, se le autorizan dias de|

Notilicade Rectrses Humanas

Dias solicitados en el presente formulario:
=] Dfas pendientes de disfrutar:

Deigingl - ncereeads J Ousticsdd - Reatses Humunes / Trioheaco - sele immediaty I

2V, BoRvar 307 tora 8, Suatemaly, Chuted, 73X 20054335
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9.7 Normativa del Proceso: Control, asistencia de personal 021 y autorizacion de
permisos

Descripcion

Refiere las diferentes procedimientos que se realizan para llevar el control y la
asistencia del personal 021 que labora en el Fondo de Desarrollo Social -FODES-, a
través del uso del Sistema Biométrico que identifica automaticamente las horas de
entrada, salida, horarios de almuerzo y retiro del edifico por comisiones, permisos u
otras razones laborales. Los horarios de almuerzo pueden ser de 12:00 a 13:00 6 de
13:00 a 14:00 horas, segln turnos establecidos por el jefe inmediato superior.

El control de asistencia con sistema biométrico aplica para los trabajadores de la sede
central, en el caso de las Delegaciones Departamentales, el Delegado implementa un
control de asistencia manual y rendird los reportes a la Subdireccién de Recursos
Humanos del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, mensualmente.

Propésito
Establecer los lineamientos basicos para llevar a cabo las actividades de Control,

Asistencia del personal 021 que labora en el Fondo de Desarrollo Social -FODES- y
autorizacion de permisos, comisiones u otras razones laborales.

Fundamento Juridico

Constitucién Politica de la Republica.

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

Acuerdo Gubernativo No. 18-98. Reglamento de la Ley de Servicio Civil.
Acuerdo Gubernativo 129-2013. Creacién del Fondo de Desarrolio Social.
Acuerdo Ministerial 236-2013, Creacién Unidad Ejecutora del Fondo de
Desarrollo Social.

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

® ¢ & o @
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Politicas y Normas

Todo personal contratado bajo el renglén 021 debe marcar el horario de ingreso
y salida de las instalaciones del Fondo de Desarrollo Social.

El personal 021 debe respetar el horario para el marcaje de almuerzo, segun los
turnos correspondientes de cada persona.

El retiro de las instalaciones del Fondo de Desarrollo Social en horario laboral,
por motivo de comisiones u otras razones, implica obligatoriamente el marcaje en
el reloj biométrico digital.

Todo personal 021 que incumpla el registro en el marcaje reloj biométrico en
cualesquiera de las situaciones anteriormente sefaladas esta sujeto a las
medidas disciplinarias correspondientes, estipuladas por el Reglamento de
Funcionamiento del Ministerio de Desarrollo Social.

La solicitud de permiso para ausentarse de las labores debe presentarse con un
dia de anticipacion, excepto cuando se trate de situaciones especiales.

Usuarios

Internos:

» El personal contratado bajo el renglén 021 de las diferentes Subdirecciones,

Unidades, Departamentos y Secciones del Fondo de Desarrollo Social.

Definiciones

Reglamento de Funcionamiento. Determina la estructura administrativa, funciones y
atribuciones. Establece las disposiciones necesarias para lograr el eficiente y eficaz
cumplimiento de las acciones que legalmente corresponde desarrollar.

Reloj Biométrico Digital. Reloj que utiliza la tecnologia de identificacion por huella
digital, se basa en el reconocimiento de las caracteristicas fisicas Unicas e irrepetibles
que poseen las huellas dactilares de las personas.
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Medidas disciplinarias. Es una accién encaminada a sefalar al personal la comisién
de errores o incumplimiento da las reglas de conducta establecidas con miras a que las
deficiencias o errores sean corregidas.

Documentos relacionados

» Reporte impreso de asistencia de personal
e Formato de solicitud de permiso

Indicadores

* Nuimero de personal que registra sus datos en el reloj biométrico
» Numero de reportes de asistencia obtenidos del reloj biométrico
* Numero de reportes sobre el incumplimiento de horarios establecidos
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Matriz descriptiva

WOT {o] : 5 (
.-zsfszwmzo‘ i e
Seccion de Gestién huella dig
1 de Personal de asistencia en el reloj biométrico.
Seccion de Gestion | Imprime listado de personal registrado en el reloj
2 de Personal biometrico y traslada a Subdireccion de Recursos
Humanos para su conocimiento.
Seccién de Gestion | Da instruccién a personal sobre los procedimientos de
3 de Personal registro de asistencia.
Personal Recibe instruccién y registra diariamente su huella
4 digital en el reloj biométrico al ingresar y egresar en
instalaciones del FODES.
Seccién de Gestiéon | Realiza control de asistencia de horarios de ingreso,
5 de Personal egreso, horarios de almuerzo y comisiones de personal
a través del reloj biométrico.
Seccion de Gestién | Imprime entre el 1y el 5 de cada mes o cuando el caso
de Personal lo amerite un reporte de asistencia de horarios, de
6 ingreso, egreso, horarios de almuerzo, comisiones y
permisos de personal a través del reloj biométrico.
Seccién de Gestién | Elabora informe de cumplimiento de horarios
7 de Personai establecidos cuando la Direccidn Ejecutiva lo considera
pertinente y traslada.
Subdireccion de Revisa y corrige informe en coordinacién con la
8 Recursos Humanos | Seccién de Gestién de Personal. Traslada.
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Direccién Ejecutiva

Recibe informe cuando solicita

Seccion de Gestion

10 de Personal

Aplica procesos de ley por incumplimiento de marcaje de
asistencia laboral, en coordinacién con subdirectores,
Jefes de Departamentos, Secciones y Unidades.

Seccién de Gestidn
11 de Personal

Traslada informacién a Direccién Ejecutiva, para su

conocimiento.

[TV
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Flujograma
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P AT

X Recibe y corrige en 9
] . coordinacion con Recibe informe
E}abora informes cuando la .| Seccién de Gestion ™ cuando solicita
Direccion Ejecutiva solicita y de Personal.
traslada Traslada

__4/\

10
Aplica procesos de ley por
incumplimiento de marcaje de
asistencia laboral, en
coordinacion con Subdirectores,
Jefes de Departamentos,
Secclones y Unidades

N i
g 11
Traslada informacién a Direccién

Ejecutiva, para su conocimiento

FIN
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Matriz descriptiva

Spolsdh miento
Empleado Presenta formulario de solicitud de permiso al Jefe
1 Inmediato  Superior. Adjunta justificacion
correspondiente.
Jefe Inmediato Revisa solicitud y analiza si procede el permiso.
Superior
9 a) Si. Autoriza, firma el formulario y traslada al
interesado.
b) No. Fin de proceso.
Empleado Recibe autorizacion y- entrega- formulario de
3 solicitud a Seccidén de Gestion de Personal.
Seccién de Recibe formulario de autorizacion de pérmiso,
Gestion de
4
Personal
Seccién de Ingresa al Sistema electronico el permiso y archiva
5 Gestion de para su registro. Fin de proceso
Personal
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Flujograma

Jo%]
TR
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' e‘f’é

Presenta fo1rmufario de } 2
solicltud de permiso a Jefe » Recibe y analiza solicitud

Inmediato Superior

Sl NO
¥ t
3 a) b)
Recibe autorizacion y entrega | Firmay Finaliza
formulario de solicitud traslada proceso
— ] )
Recibe formulario de

autorizacién de permiso

. \‘/r—\
:
Ingresa al Sistema
electronico ef permiso y
archiva

!

i
t

FIN
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ANEXO 1

Fondode Desarrollo Sociat
. Subdireccidn de Recursos Humanos

AT T SV N e

TEMALA e,

Solicitud de Licencia
DRRHH-SDAP-OOS
Lidinode maresfa: Hombrey y Rz alivday Rangidn 2resypysstatio;
Lar2n: Uniduz Adminkerstiva |Hemsradsal ffalanadiata:

teonge sotfaisadas (Ao, &0, nomsanl 29l Raginmmatada toLay daSenieis Chil).
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O 2 uandasecomessmatimanis il Sdanidies.
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ANEXO 2
PASE DE Aurontmcsém FORMA IRHH-0OS
DE EGRESO / INGRESD ‘
OF PERSONAL, POR DIA EQERE
Codigerde Marcale! 5 Nombros y Apeifidos: Rengian Prosupucstario:
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Farma stuicsdiile SR o wots el
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ANEXO 3
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9.8 Normativa del Proceso: Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion (DNC)
Descripcion

Describe la suma de procedimientos que se realizan para conocer y detectar las
necesidades de capacitacion que el personal del Fondo de Desarrollo Social -FODES-,
requiera. Esta herramienta orienta la estructura y el desarrollo de los programas de
capacitacion para el establecimiento y fortalecimiento de conocimientos, habilidades y
destrezas de los trabajadores con miras a contribuir al logro de los objetivos de Ia
Institucioén.

Propésito

Establecer los procedimientos l6gicos que encaminen la elaboracién del Diagnéstico de
Necesidades de Capacitacién para fortalecer los conocimientos, habilidades vy
destrezas de los trabajadores del Fondo de Desarrollo Social -FODES-. -

Fundamento Juridico

» Acuerdo Gubernativo 129-2013. Creacion del Fondo de Desarrollo Social.

* Acuerdo Ministerial 236-2013, Creacién Unidad Ejecutora del Fondo de
Desarrollo Social.

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

Politicas y Normas

» Le compete a la Subdireccién de Recursos Humanos del Fondo de Desarrollo
Social -FODES- coordinar con entidades que ofrezcan servicios de capacitacion
segun las necesidades identificadas.
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» La Subdireccion de Recursos Humanos del Fondo de Desarrollo Social -FODES-
es el encargado de coordinar la aplicacién del Formato DNC con las
dependencias de la institucién y posteriormente elaborar el Plan Anual de

Capacitacion.

Usuarios

Internos:

» Unidades administrativas dei Fondo de Desarrollo Social -FODES-.

¢ Unidades administrativas del Ministerio de Desarrollo Social -MIDES-.

» El personal técnico administrativo de la Subdireccion de Recursos Humanos del
Fondo de Desarrollo Social -FODES-.

Externos:

* Instituciones gubernamentales involucradas en el impulso de la Politica de
Desarrollo Social en Guatemala

Definiciones

Diagnédstico de Capacitacion. Accién que permite identificar area por area, y puesto
sobre las necesidades de formacion del personal del Fondo de Desarrollo Social -

FODES-.

Necesidades de Capacitacién. Aspectos de conocimiento que requiere una persona
en un puesto de trabajo para el mejoramiento del desemperio de sus funciones.

Plan Anual de Capacitacion. Documento en donde se calendariza los cursos,
seminarios o talleres de capacitacion correspondientes a un afo definido.
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Coordinacion Interinstitucional. Se refiere a la definicion de procesos y acciones
conjuntas que apunten a la creacién de oportunidades de capacitacién con instituciones
nacionales o internacionales para el personal del Fondo de Desarrollo Sociat -FODES-.

Documentos relacionados

» Formatos de DNC
e Matriz Plan Anual de Capacitacion

Indicadores

* Numero de capacitaciones recibidas para aplicacién del formato DNC

» Numero de diagnésticos de necesidades de capacitacién recibidas
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Matriz descriptiva

Seccmnde Gestién stena Formatode Dlagnostsco de Necesndades de
1 de Personal Capacitacién y elabora cronograma de aplicacion,
Traslada.
Subdireccién de Recibe y revisa formato de Diagnéstico de
Recursos Humanos | Necesidades de Capacitacion.
2 del FODES
a) Esta correcto, aprueba y trasiada.
b) No esta correcto, regresa a paso 1 para corregir.
Direccion Ejecutiva | Recibe y analiza el formato de Diagndstico de
Necesidades de Capacitacién para aplicar en las
dependencias internas del FODES.
8 a) Si estd de acuerdo con el formato, autoriza vy
traslada
b) Tiene correcciones, regresa al paso 2.
Subdireccién de Convoca a Unidades, Subdirecciones, Jefe de
4 Recursos Humanos | Departamento y Secciones a reunion de aplicacion de
del FODES formato DNC.
Subdireccion de Da directrices a Seccion de Gestion de Personal para
5 Recursos Humanos | que coordine reunion de aplicacién de formato DNC.
del FODES
Seccidn de Gestion | Recibe instrucciones, realiza reunién de aplicacion y
6 de Personal entrega formato de aplicacién DNC.
Unidades, Participan en reunién de aplicacién de formato DNC.
Subdirecciones, Jefe
7 de Departamento y
Secciones




.‘\,_/

0000075

P RS Ry
QOBITAC DY 13 SEPUHRICS T4

GUATEMALA

MINISTREIO DE DFSARROLLO SO 14t

DESARROLLO SOCIAL -MIDES-

MINISTERIO DE Versién 02

MANUAL DE POLITICAS, NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DE LA UNIDAD EJECUTORA DEL FONDO DE Pagina 75 de 106

DESARROLLO SOCIAL -FODES-

Seccion de Gestion

Elabora circular a'dependencias internas del FODES

de Personal con Visto Bueno de la Subdireccién de Recursos
8 Humanos para notificar fecha de entrega de formato
DNC. Y traslada.
Uhidades, Proceden a ingresar informacién al formato DNC vy
Subdirecciones, Jefe | trasladan boletas segun fechas establecidas.
9 de Departamento vy
Secciones
Seccion de Gestion 'T'abula y anaiiza resultado de DNC. Traslada a
10 de Personal Subdireccién de Recursos Humanos del FODES.
Subdireccion de | Revisa y éorrige en cbnjunto con la Seccion de Gestién
Recursos Humanos | de Personal y traslada a Direccién Ejecutiva.
11 del FODES
Direccién Ejecutiva | Recibe y analiza resultado de DNC para iniciar proceso
de elaboracién de Plan Anual de Capacitacién.

12
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Flujograma

1
Disefta formato DNC y
elabora cronograma de

2
Revisa e formato
y cronograma para

A

aplicacién

6
Recibe instrucciones,

X

aprobacién

Esté cormrecto?

S| b)
Regresa a paso 1
para correccién

a)

Aprueba y

traslada

4
Convocaa |«

3
Revisa y analiza
formato para
autorizacion

Regresa a paso 2
S| | para correccion

reunién de
aplicacién de
formato
v
5
Da directrices para
coordinar reunién de

realiza reunién de
aplicacién y entrega
formato DNC

Y

aplicacién de formato
DNC

a)
Autoriza y
traslada

7

R Participan en reunién
de aplicacién de
formato

-
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A

v

WUnigad

B A T R A e

8
Elabora circular para
notificar fecha de
entrega de formato
DNC

9
.| Ingresan informacién

y trasladan boletas
segun fechas
establecidas

A

10
Tabula y analiza
resultado de DNC.
Traslada

11

Revisa y corrige en
coordinacién con

O

12
Reciba y analiza
resultado para iniciar

*| Seccién de Gestién
de Personal. proceso de elaborar
PAC
Traslada
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ANEXO
FORMATO DNC

HOJA 1

BN B RN O S

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Nombre del empleado;
Puesto que ocupa
Afios de antigiedad en ¢f puesto:
Nombre del Jefe inmediato:

{DNC)

INDICACIONES
E} presentz instrumento tiene como abjetivo conocer a5 dreas en las que usted necesita
reforzar sus compaetencies laborales (actitudes, conocimigntos, habilidades y destrezas)
para majorar el desempeito dentro de su puesto de trebaj.

INSTRUCCIONES
A continuaclén se le presanian una serie de pregunias las cuales se soficita sean
responddas con toda sincetidad.

1. Mencions corocimientos, hablidades, destreras o actitudes que quisiera mejorar
para elevar su desempsiio denfro de su puesto de trabajo.

2. Menclone tres temas especificos que le gustaria recibir para su crecimiznto
perscnal.
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HOJA 2
_"' gy u;uw:fl\Afrk‘
AUNINTREWY 85 1RSI0 SO AL
CURSOS
ENFOCADOS OBJETIVO DE LA CAPACITACION
A

. Compefencias y Capaditacidn para fortalecer e conocimiento y dominio de las

- P
\J Ingro: actividades asl como habflidades implicitas del puesto, aplicando
los aspectos t2cnlcos, normativos y de actualizacién que conlleva

el ejerciclo del mismo, cumpllendo con la totalidad de fos
objetivos, de manera dptima utilizando los recursos necesarios
para el alcance de las metas en los plazos programados

st { ) no{ )Cursositemas:
Autcestima y Capaditacién para fortalecer y desarrollar el auto concepto e
desarrollo personal | incrementar conductas positivas para i logro de objetivos.
S { ) no{ )}Cursositemas:

Transparencia, Etica | Capadtacin para mejorar conducias en los servidores publicos
y honestidad: ante asuntos o casos de acuerdo a la reserva y prudencia en ef

manejo de la confldencialidad. Desempeioy comportamiento

taboral regido bajo los principios de honorabilidad y probidad.

St () no( )Cursositemas:

Oisciplina y Capadtadén para mejorar actifudes sobre la observancia de los
responsabilidad lineamientos, procedimientos o normas institucionales,
cumplimiento de los deberes y las funciones designadas,
obteniendo los resultados en los plazos fijados de acuerdo a los
objetivos y metas fijadas
St () no{ ) Cursosftemas:

Calidad del i:ébajo Capadtacién para mejorar el grado de precision confiabilidad y
presentacion de los trabajos reafizados.
S () no{ }Cursesitemas:

Calidad enla Capacilacibn para desarroliar una actitud positiva, atencion rdpida y
atencién a usuarios | personalizada demostrada en 1a atenxidn a usuarics
St { ) no{ }Cursositemas:

Trabajo en equipo
Capadtacién para establecer la integradon de equipos y su
disponibilidad para relacionarse positivamente de manera vertical
ascendente y descendente y horizontaimente para presentar
resultades 6ptimes

S { ) ne{ }Curscs/temas:
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HOJA 3

ARG R AL

Tnformatioa Capacitacion para conocer ¥ ap!icar‘ paquetes computacionales.
LCursositermas:
Ctrosfas: Cursosltemas:
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9.9 Normativa del Proceso: Plan Anual de Capacitacién

Descripcién

Este proceso describe los lineamientos [dgicos y cronoldgicos que se llevan a cabo para
la formulacién del Plan Anual de Capacitacién, herramienta que determina las
principales necesidades y prioridades de capacitacion requeridas por el personal del
Fondo de Desarrollo Social -FODES-.

Propésito

Presentar las actividades y procedimientos que faciliten elaborar el Plan Anual de
Capacitacién del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, para la planificacién de
actividades de capacitacion que se realizan durante un afio determinado.

Fundamento Juridico

Acuerdo Gubernativo 129-2013. Creacidn del Fondo de Desarrollo Social.
Acuerdo Ministerial 236-2013, Creacion Unidad Ejecutora del Fondo de
Desarrollo Social.

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

Politicas y Normas

La Subdireccién de Recursos Humanos del Fondo del Desarrolio Social -FODES-
es la encargada de transcribir toda la informacién relacionada con las
necesidades y prioridades de capacitacion que remite cada Subdireccién vy
Unidades a dicha Subdireccion.

Le corresponde a la Subdireccién de Recursos Humanos del Fondo de
Desarrollo Social -FODES- cotizar los precios de las capacitaciones
programadas en el Plan Anual de Capacitacion.
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» Unicamente a la Direccion Ejecutiva del Fondo de Desarrolio Social -FODES- le
compete autorizar el Plan Anual de Capacitacion para que sea ejecutado por lo
Subdireccion de Recursos Humanos.

Usuarios

Internos:

» Unidades administrativas del Fondo de Desarrollo Social -FODES-.
e El personal técnico administrativo de la Subdireccién de Recursos Humanos del
Fondo de Desarrollo Social -FODES-,

Externos:

¢ Instituciones gubernamentales involucradas en el impulso de la Politica de
Desarrollo Social en Guatemala.

Definiciones

Diagnéstico de Capacitacion. Accién que permite identificar area por area, y puesto
sobre las necesidades de formacion del personal del Fondo de Desarrollo Social.

Necesidades de Capacitacion. Aspectos de conocimiento que requiere una persona
en un puesto de trabajo para el mejoramiento del desemperio de sus funciones.

Plan Anual de Capacitacién. Documento en donde se calendariza los cursos,
seminarios o talleres de capacitacion correspondientes a un afio definido.

Ofertas de Capacitacion. Se refiere a los diversos cursos de capacitacion que ofrecen
las instituciones, tanto a nivel nacional como internacional, en materia de fortalecer los
conocimientos y habilidades del personal de una institucion determinada, de acuerdo a
sus objetivos y metas.
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Documentos relacionados

» Formatos del Plan Anual de Capacitacién
e Formato “Lista Asistencia”

Indicadores

e Nulmero de temas y cursos transcritos
e Ndmero de capacitaciones gestionadas
e Numero de capacitaciones desarrolladas
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Matriz descriptiva

Secmén d(e Gestlon .

de Personal

ranscrlbe cursos sohcntados de acuerdo al Dlagﬁostlco
de Necesidades de Capacitacion.

Seccion de Gestion
de Personal

Elabora Plan Anual de Capacitacidén, de acuerdo a
prioridades, requerimientos y presupuesto. Traslada.

Subdireccion de
Recursos Humanos
del FODES

Revisa el Plan de Capacitacion.

a) Esta acorde a las necesidades, aprueba el Plan
Anual de Capacitacion y traslada a Direccion Ejecutiva.
b) No estd acorde a las necesidades institucionales,
regresa al paso 2 para correccion.

Direccién Ejecutiva

Recibe y analiza el Plan Anual de Capacitacion.

a) Si esta acorde a las necesidades de la Institucion,
autoriza el Plan Anual de Capacitacién y traslada a
Subdireccién de Recursos Humanos del FODES para
su ejecucion.

b) No esta acorde a las necesidades institucionales,
regresa al paso 3 para correccion.

Subdireccion de
Recursos Humanos

Administra y coordina el desarrolio del Plan Anual de
Capacitacion.

Seccion de Gestion
de Personal

Reciben instrucciones para gestionar el proceso de
aplicacién del Plan Anual de Capacitacion. Fin de
proceso.
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Flujograma

= ide
J
e INICIO

1 3 4
Trascribe cursos ™ Revisa y aprueba PAC Recibe, analiza y
identificadas en el DNC autoriza PAC

!
LEsta ac%
necesidades? _

4
2
Elabora PAC, segun
-prioridades, requerimientos

L Esta acorde a
necesidades?

y presupuesto. Traslada v NO
~ = sI b) 3
Regresa a paso 2 S| b)
para correccion Regresa a paso 3
I para correccién
a) Y
Aprueba y traslada a)
Autoriza PACy
traslada
(”') & 5

Recibe instrucciones para Administr dina el
o gestionar proceso de ¢ ministra y coordina &

aplicacién del PAC desarrollo del PAC

r Y

FIN
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ANEXO 1
PLAN ANUAL DE CAPACITACION
Costo Unitario) No, De Costo Total Fecha
Capacitacidn / Actividad Perfi! de los Participantes Horas {estimado) Pan!:l_prantes {estimado) | (estimada)
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ANEXO 2
LISTADO DE ASISTENCIA
Fondo de Desarrollo Soclal
Subdireccién de Recursos Humanos
Listado de Asistencia
Curso/Seminarlo:
Fecha de realizacién: Capacitador:
Nombre Puesto Dcpmamentnosecddn firme
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9.10 Normativa del Proceso: Procedimiento de Induccidn Institucional
Descripcién

Este proceso constituye el conjunto de actividades y procedimientos que realiza la
Subdireccion de Recursos Humanos del Fondo de Desarrollo Social -FODES- para
desarrollar a nivel interno y Delegaciones Departamentales la adaptacion e integracion
del personal de primer ingreso a la Institucién. La informacion que se brinda al personal
de primer ingreso esta relacionada a la orientacion de aspectos administrativos y
técnicos de la institucion, resaltando los siguientes: objetivos, misién, principios
rectores, estructura organizacional, normas, entre otros temas relevantes.

Propésito

Brindar informacién general, amplia y sustantiva al personal de primer ingreso que
permita a la persona conocer los objetivos, misidn, principios rectores, estructura
organizacién y normas institucionales.

Fundamento Juridico

Constitucién Politica de la Republica.

Decreto 114-97. Ley del Organismo Ejecutivo.

Decreto 1748 del Congreso de la Republica. Ley de Servicio Civil.

Acuerdo Gubernativo 18-98 Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

Acuerdo Gubernativo 197-2004. Normas de Etica del Organismo Ejecutivo.
Acuerdo Gubernativo 129-2013. Creacion del Fondo de Desarrollo Social.
Acuerdo Ministerial 236-2013, Creacion Unidad Ejecutora del Fondo de
Desarrollo Social.

Cédigo de Trabajo.

e Acuerdo Ministerial DS-48-2015. Reglamento de Funcionamiento de la Unidad
Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, como Unidad Especial de
Ejecucién adscrita al Ministerio de Desarrollo Social.
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Politicas y Normas

e Le corresponde a la Subdireccién de Recursos Humanos del Fondo de
Desarrollo Social -FODES- brindar al personal de primer ingreso informacién
relacionada al contexto de la institucion, estructura y actividades que realiza.

* La participacion del personal de primer ingreso a los proceso de induccién que
realiza la Subdireccion de Recursos Humanos del Fondo de Desarrollo Social -
FODES- es de caracter obligatorio.

e Es obligatoriedad de la Subdireccion de Recursos Humanos del Fondo de
Desarrollo Social -FODES- dar a conocer los derechos y deberes al personal de
primer ingreso, brindar informacion sobre los beneficios sociales, econémicos y
actividades de adiestramiento de personal.

Usuarios
Internos:
* Unidades administrativas del Fondo de Desarrollo Social -FODES-,
e El personal técnico administrativo de la Subdireccion de Recursos Humanos del
Fondo de Desarrollo Social -FODES-.
Externos:
» Instituciones gubernamentales involucradas en el impulso de la Politica de
Desarrollo Social en Guatemala.

Definiciones

Beneficio. Concepto positivo que significa dar o recibir algin bien o aquello que
satisface alguna necesidad.

Prohibiciones. Todo aquello que no se encuentra permitido de hacer, usar o ejecutar,
ya sea por una cuestion moral o porque esta vetado por la Ley.
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Normas de Etica. Valores que rigen la conducta y el proceder humano que le impulsan
a actuar de manera integra, respetuosa, con decoro y que son de observancia dentro y
fuera de la institucion.

Documentos relacionados

o Formato “Lista Asistencia”

o/

indicadores

* Numero de personal que asiste al proceso de induccion
+ Numero de procesos de inducciones realizadas

BN
o
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Matriz descriptiva

Seccidn de Gestién
de Personal

Subdireccidén de
Recursos Humanos

Corrige en cohjunto con la Seccién de Gestién de
Personal el Plan de induccién institucional. Traslada.

2
Direccion Ejecutiva | Recibe y analiza Plan de induccién institucional,
3 a) Esta correcto, autoriza el plan y traslada.
b) No est4 correcto, regresa al paso 1 para correccion.
Subdireccion de Recibe y coordina ejecucién del plan de induccion
4 Recursos Humanos | institucional.
Seccién de Gestion | Recibe instrucciones para ejecutar plan de induccion
5 de Personal institucional.
Seccion de Gestion | Realiza convocatoria a través de Memorandum a todas
6 de Personal las  Unidades, Subdirecciones, Departamentos vy
Secciones.
Seccién de Gestidn Elabora agenda didactica de jornada de capacitacion.
7 de Personal
Seccién de Gestién | Desarrolla proceso de induccion institucional y da
8 de Personal conocer el contenido del manual autorizado, segun

agenda didactica. Fin de proceso.
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1
Elabora plan de induccién
institucional y traslada

als
3

2
_|Corrige en conjunto con la

—

Seccién de Gestién de
Personal y traslada.

5
Recibe instrucciones y ejecuta
plan de induccién institucional

Y

I

4

6
Realiza convocatoria a través de
memorandum a dependencias
del FODES

Coordina ejecucién de!
plan de induccién «

3
‘chibe, analiza y autoriza plan
"1 de induccion

L Esté correcto?

institucionat

I

7
Elabora agenda didactica

\__/}”ﬂ

Y

8
Desarrolla proceso de induccidn
institucional

i

L
FIN

~—
Si NO
' !
a) b}
Autorizay Regresa a
traslada paso 1 para
correccién
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9.11 Normativa del Proceso: Recisién de contratos
Descripcion

Se refiere al conjunto de acciones y procedimientos que se realizan para finalizar la
relacion laboral entre el personal contratado y el Fondo de Desarrollo Social -FODES-,
por cualquier motivo o razén que se presente, tanto por parte de la persona contratada
como por parte de la Institucion. (Considerar el caso de los contratistas 029 y otros)

Propésito

Rescindir contratos de personal que han prestado sus servicios al Fondo de Desarrollo
Social -FODES-.

Fundamento Juridico

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Decreto 1748 del Congreso de la RepUblica. Ley de Servicio Civil.

Acuerdo Gubernativo 18-98 Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

Acuerdo Gubernativo 197-2004. Normas de Etica del Organismo Ejecutivo.
Cédigo de Trabaijo.

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

® & & o o 0

Politicas y Normas

* Toda carta de renuncia debe ir dirigida a Direccion Ejecutiva del Fondo de
Desarrollo Social, con 15 dias habiles de anticipacion.

e Toda carta de cese de actividades laborales debe estar acompariada por los
motivos que mueven a realizar la accion y firmada por la persona interesada.
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e El Ministerio de Desarrollo Social es el ente encargado de emitir los Acuerdos
Ministeriales de recision de contratos.

e Toda recision de contratos se realiza bajo el marco de la Ley de Contrataciones
del Estado y los incisos registrados en la Clausula de Terminacion de Contratos.

Usuarios

Internos:

» Ministerio de Desarrollo Social -MIDES-.

e Unidades administrativas del Fondo de Desarrollo Social.

e El personal técnico administrativo de la Subdireccién de Recursos Humanos del
Fondo de Desarrollo Social -FODES-.

Definiciones

Contrato. El contrato es un acuerdo de voluntades, verbal o escrito manifestado en
comun entre dos o mas personas, que se obligan en virtud del mismo regulando sus
relaciones a una determinada finalidad o cosa, y a cuyo cumplimiento pueden
completarse de manera reciproca si el contrato es bilateral o compelerse una parte a la
otra, si el contrato es unilateral.

Acuerdo Ministerial. Documento que es emitido por un Ministerio con firma del Ministro
de la dependencia del Estado que representa, dandole validez. Es una disposicion o
ley que beneficia a una o varias personas.

La finalidad es reglamentar algtin puesto de la administracion publica, para el bien o
mejcramiento de las actividades dentro de una institucion con servicio a la sociedad.

Ley de Contrataciones del Estado. Es la Ley del Estado de Guatemala que rige, toda
contratacion de bienes, suministros obras y servicios que requieran los organismos del
Estado.

Recision de contrato. Acto mediante el cual se da por terminada una relacién de
cumplimiento de contrato, que puede ser unilateral o bilateral.
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Documentos relacionados

+ Acuerdos Ministeriales de recisién de contratos
o Formato de oficio de solicitud de recisién de contratos

Indicadores

¢ Numero de contratos rescindidos
¢ Ndmero de oficios de solicitudes de recision de contratos
» Numero de Acuerdos Ministeriales de recision emitidos

Matriz descriptiva

Direccién Ejecutiva Traslada a Subdlreccmn de Recursos Humanos
1 Acuerdo Ministerial de rescisién y/o renuncia de
contrato.
Subdireccién de Recibe Acuerdc Ministerial y da instrucciones para
2 Recursos Humanos | seguimiento del proceso.
Seleccién de Gestion | Recibe Acuerdo Ministerial y solicita a Subdireccion de
3 de Personal Administracién de Personal del MIDES dar de baja en
el Sistema de GUATENOMINAS.
Seleccién de Gestion | Solicita retorno de presupuesto no devengado a
4 de Personal Subdireccién de Nominas y Salarios del MIDES, por
medic de némina de regulacion.
Seleccién de Gestion | Solicita reversion del CUR en caso de recisién en el
5 de Personal renglon 028 a Subdireccion de Nominas y Salarios del
MIDES. Fin del proceso.
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Flujograma

Y

3
1 2 ) .
Traslada Acuerdo Ministerial Recibe Acuerdo Ministerial y da Recibe Acuerdo le!S}enz! y
de rescisién o renuncia de »| instrucciones para seguimiento | Solicita a Administracitn de
frato del proceso Personal del MIDES dar de
con baja en GUATENOMINAS

.

—— N~—

!

4
Solicita retorno de
presupuesto no devengado a
Subdireccién de Néminas y
Salarios del MIDES

h 4
5
Solicita reversién del CUR en
caso de recisién de 029 a
Subdireccion de Nominas y
Salarios del MIDES.

K_J'
FIN )

\
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9.12 Normativa del Proceso: Elaboracién de Némina Rengién 029
Descripcion

Este proceso se refiere a los procedimientos que se llevan a cabo para realizar la
némina mensual del renglén 029, que incluye honorarios por servicios técnicos y
profesionales sin relacion de dependencia asignados al servicio de la Unidad Ejecutora
del Fondo de Desarrollo Social -FODES-,

Propésito

Establecer los lineamientos basicos para elaborar la némina mensual del renglén 029,
siguiendo un proceso ordenado y cumpliendo con los parametros establecidos en las
normas juridicas vigentes en el pais.

Fundamento Juridico

Constitucién Politica de la Republica.

Decreto 57-92. Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

Decreto 62-91. Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria.

Ley de aprobacion del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado

para el ejercicio fiscal que corresponde.

Acuerdo Gubernativo 129-2013. Creacién del Fondo de Desarrollo Social.

» Acuerdo Ministerial 236-2013, Creacién Unidad Ejecutora.

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

» Circular Conjunta MINFIN CGC.
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Politicas y Normas

* Los profesionales contratados en el renglén 029 no tienen carécter de servidores
publicos de acuerdo a la Ley de Servicio Civil, lo que debe quedar claramente
establecido en el contrato respectivo, indicando que dichas personas no gozan
de los derechos laborales que la ley otorga a los servidores publicos, como la
indemnizacién, vacaciones, aguinaldo, bonificaciones, licencias, permisos, entre
otros.

 Los profesionales contratados deben cumplir con la obligacion de ser colegiados
activos, seglin establece el articulo 1 del Decreto Ntimero 62-91 del Congreso de
la Republica “Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria”.

» La persona contratada debe entregar a la Subdireccién de Recursos Humanos
del Fondo de Desarrollo Social facturas contables, informes mensuales o finales,
cuando sea el caso y los que sean requeridos durante su contratacién.

Usuarios
Internos:

¢ Unidades administrativas del Fondo de Desarrollo Social -FODES-.
Unidades administrativas del Ministerio de Desarrolio Social -MIDES-.

» El personal técnico administrativo de la Subdireccion de Recursos Humanos del
Fondo de Desarrollo Social -FODES-.

Externos:

* |Instituciones gubernamentales involucradas en el impulso de la Politica de
Desarrollo Social en Guatemala.

Definiciones

Ley de Contrataciones del Estado. Es la Ley del Estado de Guatemala que rige toda
contratacion de bienes, suministros y servicios que requieran los organismos del
Estado.

Ley de Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado. Garantiza el funcionamiento
de las asignaciones presupuestarias contenidas en el proyecto de Presupuesto General
de Ingresos y Egresos del Estado.
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Renglén presupuestario 029. Se refiere a una clasificacion de remuneracién al
personal temporal que incluye honorarios por servicios técnicos y profesionales
prestados por personal sin relacion de dependencia.

Némina Mensual 029. Se refiere a una clasificacion de remuneracién al personal
temporal que incluye honorarios por servicios técnicos o profesionales prestados por
personal sin relacién de dependencia.

COPEP. Comité de Programacion de la Ejecucién Presupuestaria. Es el encargado de
analizar, revisar, controlar y aprobar las cuotas de compromisos, devengados y pagos,
compatibilizando las necesidades de financiamiento de los organismos ejecutores con
el ritmo de ejecucién del presupuesto de ingresos, con énfasis en los programas
prioritarios de Gobierno.

SICOIN. Sistema de Contabilidad Integrada. Herramienta informatica que lleva el control
de la ejecucion presupuestaria registrando ingresos y el gasto de los programas y
proyectos, generando automaticamente con cada registro la contabilidad det Estado y el
proceso de pago. Asi mismo contempla el registro de metas, indicadores de
desempenio e ingreso del Plan Operativo Anual de cada institucion.

GUATENOMINAS. Sistema de Némina y Registro de Personal. Sistema que permite la

integracién de la ejecucion financiera de recursos humanos, con los Sistemas
financieros de la Administraciéon Central.

Documentos relacionados
* Nomina de pago
¢ Informes mensuales y anuales
Indicadores
* Numero de expedientes de personas contratadas

¢ Numero de asignacion de personal en GUATECOMPRAS
» Cantidad de facturas tramitadas

-
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Matriz descriptiva

Seccién de E!abora némma con expedxentes de personas
1 Néminas contratadas, segun fechas establecidas por el
Ministerio de Finanzas.
Seccién de Elabora oficio de solicitud de cuota financiera y
2 Néminas traslada a la Subdireccién de Recursos Humanos del
FODES
Subdireccién Revisa oficio de solicitud de cuota financiera de
Recursos Humanos | Nominas y Salarios.
del FODES
a) Si todo estd bien, envia oficio de solicitud a
3 Subdireccién de Néminas y Salarios de la Direccion
de Recursos Humanos del Ministerio de Desarrollo
Social -MIDES-.
b) Si tiene observaciones, regresa al paso 2 para
correcciones.
Direccién de Traslada solicitud de cuota financiera de Néminas y
Recursos Humanos | Salarios a Direccidn Financiera del MIDES.
4 del MIDES
Subdireccion de
Noéminas vy Salarios
Direccion Tramita y traslada solicitud de cuota financiera de
Financiera del Néminas y Salarios a Comité de Programacion de la
5 MIDES Ejecucion Presupuestaria -COPEP-,
Subdireccioén de
Presupuesto
COPEP Aprueba cuota a través del Sistema de Contabilidad
6 Integrada -SICOIN-.
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Seccioén de Solicita a contratista facturas, informes mensuales e
Néminhas informes finales cuando sea el caso, y revisa.
7 a) Si no hay observaciones traslada a Direccién de
Recursos Humanos del MIDES.
b) Si hay observaciones cita a contratista para
correccion.
Direccion de Recibe facturas, informes mensuales e informes
Recursos Humanos | finales cuando sea el caso y revisa.
del MIDES
8 a) Si no hay errores, continua el procedimiento.
Subdireccionde | b) Si hay errores regresa a Subdireccién de
Néminas y Salarios | Recursos Humanos del FODES para correccion.
Paso 7. '
Seccidn de Recibe documentacion e ingresa datos al Sistema de
9 Néminas GUATENOMINAS.
Subdireccidn Recibe y aprueba contratos ingresados  a
Administrativa GUATENOMINAS vy traslada.
MIDES
10
Subdireccién de
Néminas y Salarios
Direccién de Ingresa datos de factura al Sistema de
Recursos Humanos | GUATENOMINAS para generar la nomina de pagos.
11 del MIDES
Subdireccién de
Néminas y Salarios
Direccién de Ejecuta el compromiso de los contratos ingresados al
Recursos Humanos | Sistema de GUATENONIMA.
12 del MIDES

Subdireccién de
Néminas y Salarios
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Direccién de Remite a través del Sistema a Direccién de Recursos
Recursos Humanos | Humanos del MIDES para la aprobacion de la
13 del MIDES némina.
Subdireccién de
Néminas y Salarios
Direccién de Genera retenciones de IVA e ISR en el Sistema y
Recursos Humanos | traslada a la Subdireccién de Recursos Humanos del
14 del MIDES FODES.
Subdireccion de
Néminas y Salarios
15 Seccion de Entrega copia de retenciones a contratistas. Fin de
Néminas Proceso.
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Flujograma
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MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
ACUERDO MINISTERIAL NUMERO DS-51-2016

Guatemala 23 de septiembre de 2016

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

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 7 literal h. del Acuerdo Gubernativo nimero 87-2012 del
Presidente de la Republica, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Desarrollo Social, el
cual establece: "Aprobar manuales administrativos, de procedimientos y emitir las normas Internas
que viabilicen el funcionamiento institucional”. Que el Acuerdo Gubernativo niimero 129-2013 de
fecha siete de marzo del afio dos mil trece, en su articulo 1, crea el Fondo de Desarrollo Social,
adscrito al Ministerio de Desarrollo Social, con el objeto de administrar los bienes, derechos vy
obligaciones que le sean trasladados por el Fondo Nacional para la Paz -FONAPAZ-, y su unidad
ejecutora de proyectos en liquidacion, y el cumplimiento de sus fines. Asimismo, la ejecucion de
programas y proyectos relacionados con el Desarrolio Social.

CONSIDERANDO
Que con fecha veintinueve de abril del afio dos mil dieciséis, por medio de oficio nimero Of-DE-
638-2016, el Director Ejecutivo del Fondo de Desarrollo Social solicita al Titular de este Ministerio,
la aprobacion del Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos de la Subdireccion de
Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, Asimismo,
mediante el oficio nimero OF-UP-083-2016 de fecha diecinueve de julio de dos mil dieciséis el
Jefe de fa Unidad de Planificacion con visto bueno del Director Ejecutivo, ambos del Fondo de
Desarrollo Social, indican que derivado de los cambios de fondo que se realizaron al Manual
aprobado e indicado anteriormente, se solicita la aprobacion de la segunda versién del Manual de
Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos de la Subdireccion de Recursos Humanos de la
Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, el cual sustituye el manual aprobado
por medio de Acuerdo Ministerial nimero DS-74-2015 de fecha veinte de julio de dos mil quince
“Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos de la Subdireccién de Recursos
Humanos de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social -FODES-". Asf mismo, tomando
en cuenta la Opinién Técnica nimero 25-2016 de fecha cinco de agosto del afio dos mil dieciséis,
emitida por el Asesor Profesional Especializado Il de la Direccion de Disefo y Normatividad de
Programas, por medio del cual opina: Que derivado del acompafiamiento en apoyo técnico que
esta Direccion realiz6, se determina que el contenido de la propuesta del Manual de Politicas,
Normas, Procesos y Procedimientos Version dos (2), de la Subdireccidn de Recursos de Humanos
de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, cumple con los criterios técnico
para su aprobacion y la misma se encuentra enmarcada en el contenido establecido en el Acuerdo f
Ministerial DS-48-2015, "Reglamento de Funcionamiento de la Unidad Ejecutora del Fondo de
Desarrollo Social -FODES- como Unidad Especial de Ejecucion adscrita al Ministerio de Desarrollo
Social.”
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. CONSIDERANDO

Que la Direccién de Asesorla Juridica del Ministerio de Desarrollo Social, por medio de Dictamen
numero DAJ-0220-2016/RERB/migt/idgs de fecha ocho de agosto de dos mil dieciséis, emite
dictamen favorable, el que copiado textualmente en su parte conducente indica; ... Que es
PROCEDENTE la aprobacion del Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos de la
Subdireccion de Recursos Humanos del Fondo de Desarrollo Social -FODES- Versién dos (2)
adscrito al Ministerio de Desarrollo Social y Dejar sin efecto el Acuerdo Ministerial DS-74-2015 de
fecha 20 de julio de 2015 en base de que la presente versién 2 sustituye dicho manual, al cumplir
con los requisitos legales citados...”

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

ACUERDA

Articulo 1. Aprobar la segunda version del Manual de Politicas, Normas, Procesos vy
Procedimientos de la Subdireccién de Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora del Fondo de
Desarrollo Social -FODES-, adscrito al Ministerio de Desarrollo Social, el que esta conformado por
ciento seis (106) folios que forman parte del presente acuerdo, el cual sustituye el manual
aprobado por medio de Acuerdo Ministerial nimero DS-74-2015 de fecha veinte de julio de dos mil
quince "Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos de la Subdireccién de Recursos
Humanos de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social -FODES-.

Articulo 2. Casos no Previstos. Los casos no previstos deberan ser resueltos por la Subdireccion
de Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, conforme
los principios generales del Derecho y leyes relacionadas con la materia, previa anuencia de este
Despacho.

Articulo 3. La Subdireccion de Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo
Social -FODES-, debera velar por el estricto cumplimiento del presente acuerdo, asi como de
hacerlo del conocimiento de las dependencias respectivas.

Articulo 4. Derogatoria y Vigencia. El presente Acuerdo surte efectos juridicos inmediatamente. El
cual sustituye y deja sin efecto el Acuerdo Ministerial nimero DS-74-2015 de fecha veinte de julio
de dos mil quince, emitido por el Ministro de Desarrolio Social.
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