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B. Propésito y alcance del procedimiento

Establecer los procedimientos de trabajo que faciliten las tareas especificas, y que permitan disminuir y
optimizar los tiempos de ejecucién en el desarrollo de las actividades como, recurso humano, financiero,
equipo deportivo, técnico.

C. Glosario

1. Renglén 029: en este renglon se pagan honorarios por servicios técnicos y profesionales

2. Renglén 011: personal contratado de forma permanente

3. Renglon 022: Personal por contrato

4. Federacion: Federacion Deportiva Nacional de Ciclismo de Guatemala

Comité Ejecutivo: Comité Ejecutivo de la Federacién Deportiva Nacional de Ciclismo de
Guatemala

D. Tipos de Ingresos
e Renglén 011 Personal permanente
e Renglén 022 Personal por contrato
e Renglén 029 Otras remuneraciones del personal temporal
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E. Procedimiento para el area de recursos humanos

E.1. Solicitud de contratacion de personal 011

Actividad

Responsable

022

Descripcion de las Actividades

Cuando surge la necesidad de contratar personal con cargo a los
renglones 011 Personal Permanente y 022 Personal por Contrato,
esta queda plasmada en punto de acta de Comité Ejecutivo.

El formato de Solicitud a Comité Ejecutivo de contratacion de
personal contiene como minimo lo siguiente:

a) Fecha de solicitud

b) Puesto

¢) Unidad Administrativa

d) Ubicacion fisica (Instalacion)

e) Jefe inmediato

Gerente
Solicitud de General /  |f) Origen de contratacién, nuevo o vacante
Contratacién Comité ~
Ejecutivo  |9) Duracién
h) Renglén de contratacién
i) Justificacion
j) Asignacién mensual
k) Horario
) Partida presupuestaria, Firma y sello de Direccién Financiera
m) Firma de Gerente General
n) Fecha para contratacion
fi) Firma de autorizacion del Presidente de Comité Ejecutivo
Solicita a la Direccion Financiera, que verifique si existe partida
Solicitud y registro de Gerente presupuestaria consignandola en la solicitud a Comité Ejecutivo
partida presupuestaria General de contratacion de personal, firmada y sellada y es trasladada a la
Gerencia General.
Sartante Solicita al Presidente del Comité Ejecutivo firmar en el formato de
Firma de la solicitud Ganaral Solicitud a Comité Ejecutivo de contratacion de Personal, en el

espacio correspondiente para su debida aprobacion.

Revision y analisis de
solicitud de
contratacion

Presidente de
Comité
Ejecutivo

Revisa la informacion consignada en el formato de Solicitud de
Contratacion de Personal.

De tener observaciones las discute con el Gerente General y
solicita la correcciéon de los datos.




{ - PROCEDIMIENTOS
FEDERACION DEPORTIVA , o
I §C NACIONAL DE CICLISMO PRO-REC-01
l DE GUATEMALA Del proceso: de Recursos Humanos Cadigo:PRO-REC-01 Versién: 8 Pagina 5

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

Cuando toda la informacion esté correcta, devuelve el formato de
Solicitud a Comité Ejecutivo de contratacion de Personal para
continuar con el proceso.

E.2. Reclutamiento y seleccion de personal 011 y 022

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

De generarse la necesidad de cubrir una plaza vacante en los
renglones 011 0 022, el Presidente de Comité Ejecutivo, solicita al

El Presidente | Gerente General, iniciar la convocatoria de posibles candidatos al

Ejecutivo /
Gerente El Gerente General, elabora el documento de Convocatoria, en el
General cual se especifica nombre del puesto, requisitos (de conformidad

con el Manual de Puestos y Funciones), 4rea o unidad

administrativa.

Convocatoria para
reclutamiento

2 Recepcién de Gerente Recibe expedientes de posibles candidatos y el Presidente de
expedientes General Comité Ejecutivo los evalla.

Exsliimcin tis Presidente de |Evalla y califica el perfil de los candidatos al puesto, depurando

3 evnadicnias Comité expedientes conforme al cumplimiento de los requisitos
P Ejecutivo  |solicitados en la convocatoria publicada.
4 Realizacién de Gerente Realiza entrevista al o los candidatos seleccionados por medio de
entrevistas General la “Guia de Entrevista”.
: . En caso sea mas de un candidato, califica y compara los
. resuﬁ;ﬁ'{;’:"“gglg‘;ﬂén President® de | resultados de los candidatos a través del Formato “Cuadro de
de can)::li dato Eiacutive Evaluacion de Candidatos” y selecciona a la persona mejor
] calificada para el puesto.
Instruccién de traslado | Presidente de ; o . .
& | de documentadion.del Comité Traslada instruccién y papeleria al Gerente General para citacién

, : y la persona seleccionada.
candidato Ejecutivo delaipe sele

E.3. Conformacion del expediente de personal 011 y 022

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

Notificacién de los Gerente Cita a la persona seleccionada para que se haga de su
1 resultados a los conocimiento las condiciones del puesto.
nE General
participantes
De ser estas aceptadas, el llenado del formato de Solicitud de
Empleo, y se le informa de la papeleria complementaria para la
Gitacién de conformacion de su expediente.
. Geren B > P
2 contratacion al Gen erz El formato de Solicitud de empleo, contiene como minimo lo
candidato seleccionado siguiente:
a) Datos de identificacion del solicitante
| a.1) Fotografia del solicitante (opcional)
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

b) Informacién familiar

c) Historial Educativo

d) Capacitaciones

e) Historial Laboral

f) Referencia Personales

g) Respecto a la relacién Laboral con la Federacién
g.1) Puesto que solicita

g.2) Fecha de solicitud

g.3) Firma del solicitante

h) Segmento para uso de la Gerencia que incluya:
h.1) Puesto a contratar

h.2) Area

h.3) Tipo de contratacién

h.4) Jefe inmediato

h.5) Salario

El Gerente General, orienta al nuevo colaborador, para que
realice la gestion correspondiente en el IGSS en los primeros 18
dias habiles después de su confirmacion en el puesto para
poderse afiliar en caso no lo esté.

El Trabajador, presenta Constancia de Afiliacion emitido por el
IGSS oportunamente, para resguardo en el expediente.

Gerente
) General / El Trabajador, presenta la constancia de colegiado activo
3 Conformacion de Trabajador / |(vigente) oportunamente, si el puesto es de profesional y el nuevo
expediente Comité |trabajador se acoge al incentivo del bono profesional.

Ejecutivo [ 6| boleto de ornato presentado por el trabajador es de menor
valor al que le corresponde, el Gerente General le informa
oportunamente, luego de la confirmacion del puesto, para que
presente el respectivo boleto seguin la escala establecida.

—
El Trabajador, presenta copia del boleto de ornato la cual debe
sellarse de recibido, para resguardo en el expediente teniendo
hasta 30 dias para su presentacién luego de la confirmacion del
puesto.
El nuevo trabajador, de acuerdo al salario y funciones, realiza la
Declaracion de Probidad en la Contraloria General de Cuentas,
G en los siguientes 30 dias habiles después de la confirmacion del
erente )
puesto de trabajo.
Conformacién de Gengral / . -
4 P Trabajador / |El Trabajador, tiene 5 dias mas para entregar la copia de la
Comité Declaracion de Probidad al Gerente General para la conformacién
Ejecutivo  |del expediente, la cual es sellada de recibido.

El Gerente General, al tener el expediente completo informa al
Presidente de Comité Ejecutivo.
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E.4. Formalizacion de contratacion de personal 011 v 022

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

Elabora Contrato o Nombramiento, segtin condiciones acordadas,
Elaboracién de redacta Acta Administrativa en hojas méviles, debidamente
1 Contrato o Gerente | autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

General

Nombramiento Traslada el contrato al Presidente de Comité Ejecutivo para su

revision y verificacion.

Presidente de
2 | Revision de contrato Comité Revisa los datos del contrato.
Ejecutivo
De ser contrato el Gerente General, convoca al candidato
g:;zpat? , | seleccionado para la firma del contrato y su posterior traslado a

Comité Ejecutivo para firma respectiva.
3 Firma del contrato Presidente de ! B P

Comité De ser nombramiento el Gerente General, lo firma.

Ejecutivo El Presidente de Comité Ejecutivo firma el contrato.
4 Autorizacion de Comite Autoriza por medio de acta, la contratacién de la persona
contratacion Ejecutivo |seleccionada.
Elabora acta y traslada ésta al Secretario de Comité Ejecutivo
6 Elaboracion de Acta y Gerente para que éste gestione las firmas respectivas y procede a la
certificacion General elaboracion de la certificacion de la misma para entregarla al

nuevo frabajador.

Entrega certificacion de Acta al nuevo trabajador quien firma de
Entrega de certificacion| Secretaria |recibido.

de Actay contrato | Administrativa [ Reproduce y entrega fotocopia de contrato al trabajador, quien
firma de recibido.

E.5. Conformacion del Expediente de personal 011 v 022

No. Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

Archiva el contrato original.

Conforma archivo personal, adjuntando el contrato en el

., ; expediente personal.
Conformacién de Secretaria ped P

archivo personal Administrativa | Las constancias de citas al IGSS, permisos varios, justificacion
por ingresos tarde, ausencias de cada trabajador los resguarda
por el plazo de un afio calendario, en expediente de personal.




l

i a  CEOERACION DEPORTIVA
[ NACIONAL DE CICLISMO
l’ DE GUATEMALA

PROCEDIMIENTOS
PRO-REC-01

Del proceso: de Recursos Humanos Cédigo:PRO-REC-01 Version: 8 Pagina 8

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Conforma el expediente de personal, con los siguientes
documentos:

a) Solicitud de Contratacién de Personal.

b) Verificacion de partida presupuestaria.

c) Actualizacion Anual de datos personales ante la CGC

d) Curriculum Vitae.

e) Constancia afiliacién de IGSS.

f) Constancia de Colegiado Activo. (en los casos que amerite)
g) Copia de Boleto de Ornato.

h) Constancia de Carencia de Antecedentes penales y policiacos

i) Declaracién de Probidad ante la Contraloria General de
Cuentas.

j) Referencias personales.

k) Referencias laborales.

[) Contrato de Trabajo para renglén 022 y nombramiento para
renglén 011

m) Punto de acta de Comité Ejecutivo de aprobacion de contrato

n) Fotocopia de Titulos, Diplomas y Reconocimientos

o) Fotocopia de DPI

p) Certificacién del Registro Nacional de Agresores Sexuales
extendido por el MP

q) Fotocopia de Carné de NIT
r) Constancia de RTU

s) Acta de nombramiento

t) Solicitud de Empleo

u) Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamos de
Cargos (solamente para quienes manejen Fondos Publicos
o0 gjerzan funciones de Direccion).

Conformacion de
archivo personal

Secretaria
Administrativa

En el expediente de personal, resguarda también los siguientes
documentos:

a) Cartas de Felicitacion

b) Llamadas de atencién, medidas disciplinarias
c) Certificaciones del IGSS

d) Constancias de vacaciones

e) Notificaciones Judiciales

Los expedientes de los trabajadores tanto activos como de baja
son resguardados alfabéticamente en archivadores separados.

No.

E.6. Contratacion de servicios técnicos y profesionales Rengléon

Actividad

Solicitud de
contratacion

Presupuestario 029 (Solicitud de contratacion de personal

Responsable

Unidad
solicitante

Descripcion de las Actividades

La solicitud de contratacion se realiza mediante el formulario
"Solicitud de Contratacién de personal con cargo al renglén 029",

actua
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No.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

El formulario "Solicitud de Contratacién de personal con cargo al
renglon 029", contiene como minimo lo siguiente:

a) Fecha de solicitud

b) Nombre de la funcién
¢) Unidad administrativa
d) Ubicacion fisica

e) Jefe inmediato

f) Plazo

g) Renglon de Contratacion
h) Valor total del contrato
i) Forma de pago

j) Justificacion

k) Partida presupuestaria

) Firma de Gerente General y firma de
autorizacion del Presidente de Comité Ejecutivo

Elaboraciéon de
Términos de Referencia

Gerente
General

Elabora los Términos de Referencia para la contratacion de los
servicios técnicos o profesionales utilizando el formato
denominado "Términos de Referencia para la contratacién de
personal en el renglon 029" y recopila las firmas
correspondientes.

Elaboracion de
Términos de Referencia

Gerente
General

El Formulario "Términos de Referencia para la contratacion de
personal en el renglén 029", contiene como minimo lo siguiente:

a) Nombre del servicio

b) Objetivo general

c) Ubicacion de la prestacion de los servicios
d) Actividades a realizar

e) Requisitos para la contratacion:

e.1) Académicos

e.2) Experiencia

e.3) Conocimientos

e.3) Capacidades

f) Plazo de la contratacion

g) Tipo de contratacion: (renglon presupuestario)

h) Condiciones de pago: (valor, forma de pago)

i) Monto anual

J) Supervisién:( puesto que supervisa/ aprueba los informes de la
prestacion de servicio)

k) Firma y sello de Gerente General y Vo.Bo. del
Presidente de Comité Ejecutivo

Conformacion de
Expediente

Secretaria
Administrativa

La Secretaria Administrativa conforma el expediente segun
“formato de Requisitos para la contratacién de personal con
cargo al renglén 029, el cual contiene como minimo lo siguiente:
a) Nombre.

b) Unidad administrativa.
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Actividad

Descripcion de las Actividades

¢) Solicitud de contratacion de personal.

d) Términos de referencia congruentes con el objeto y perfil de
la contratacion.

e) Curriculum Vitae.

f) Fotocopia de Documento Unico de Identificacion (DP1).
g) Fotocopia de Nimero de Identificacion Tributaria (NIT).
h) Fotocopia de Registro Tributario Unificado (RTU).

i) Fotocopia de constancias de estudio, certificaciones,
diplomas, titulos, etc.

j) Constancia de Colegiado Activo. (En los casos que aplique)
k) Oferta de Prestacion de servicios Técnicos/ Profesionales.
[) Contrato.

m) Fianza original.

n) Constancia del Registro de Proveedores.

o) Declaracion Jurada.

p) Punto de Acta de C.E. de aprobacién de contratacién.

q) Copia de Boleto de Ornato.

r) Constancia de Carencia de Antecedentes penales y policiacos
s) Referencias personales.

t) Referencias laborales.

u) Actualizacién anual de datos personales ante la CGC.

v) Certificacion del Registro Nacional de Agresores Sexuales
extendido por el MP.

w) Firmay sello de la persona que revisa.

actual

No.

E.7. Recepcion de documentacién y gestién de contratacion, personal

029

Actividad

Recepcion y revision de
expediente para
contratacion

Responsable

Secretaria
Administrativa

Descripcion de las Actividades

Recibe expediente para contratacion a través del formato, el cual
debe contener la solicitud de Contratacion de personal con cargo
al renglon 029, términos de referencia debidamente autorizados y
expediente completo de la persona a contratar.

Autorizacion de

Presidente de

Autoriza la contratacion, firmando de visto bueno y lo remite al

2 L, Comité
contratacion Ejecutivo Encargado de Presupuesto.
Registro de partida | Encargado de . . .

3 presupuestaria Presupuesto Asigna partida presupuestaria con base al punto de Acta.
El Gerente General elabora contrato de prestacion de servicios
técnicos, técnicos profesionales o profesionales.

4 Elaboracién de Gerente El texto del contrato administrativo, para contratacion de

Contrato General

personal en el renglon 029, contiene como minimo lo siguiente:
a) Tipo de servicio contratado:
a.1) Técnico
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

a.2) Profesional

b) Objeto del contrato

c) No crea relacion laboral, entre las partes

d) Que no tiene derecho a ninguna prestacion de caracter laboral
e) Presentacion de informes periddicos

f) Presentacion de informe final

g) Presentacion de fianza

h) Que el IVA esta incluido en el monto del contrato
i) Plazo del contrato

J) Monto del Contrato

k) Forma de pago

E.8. Formalizacion del contrato 029

No. Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
El Gerente General solicita al técnico, técnico profesional o
profesional firma en el contrato y gestiona firma del Presidente de
Comité Ejecutivo.
Gerente
. . General/ |El Gerente General luego de obtener ambas firmas entrega a
: SO“?tLt‘d defirmasen | oo 5 ia  |Secretaria Administrativa para su posterior Archivo.
contrato, recepcién y - - . — _ - _
revision de fianza | aministrativa /|| 5 Secretaria Administrativa entrega copia del contrato al técnico,
Enéargada de | técnico profesional o profesional para tramite de fianza.
ompras : -
El Encargado de Compras recibe fianza y copia del contrato,
revisa que los datos estén correctos y de no estarlos regresa a la
Secretaria Administrativa.
2 | Publicacién de contrato Encargada de | Publica el contrato y Acta de aprobacién y RGAE en el portal de
Compras |Guatecompras.

F. Seguimiento

Actividad

Trazabilidad del
procedimiento

Responsable

Todos los
participantes
del
procedimiento

Descripcion de las Actividades

La trazabilidad del procedimiento se define de la siguiente
manera:

1. Para las actividades en las que se realiza alguna gestién
por medio de formulario o formato debidamente identificado
las firmas y sellos de los formularios son evidencia de la
trazabilidad.

2. En las actividades en las que se trasladan documentos de
una Direccién a otra se realizara por medio de hoja de
tramite, correo electrénico o cualquier otro que se considere
apropiado.
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G. Documentos relacionados

G.1 Formularios, instructivos o Guias:

a) Solicitud de empleo

b) Solicitud a Comité Ejecutivo de contratacion de personal

c) Solicitud de Contratacién de personal con cargo al Renglon Presupuestario 029
d) Contrato

e) Expediente de personal

f) Acta de Comité Ejecutivo




