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RESOLUCION SGA-RH-005-2025

LA SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA DE LA FEDERACION
NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA,

FEDERACION DE
FUTBOL DE
GUATEMALA

CONSIDERANDO

Que es conveniente disponer de mecanismos administrativos que permitan administrar en forma agil,
oportuna y transparente los recursos utilizados de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.

CONSIDERANDO

Que, segln la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, en el Capitulo V,
Federaciones Deportivas Nacionales, Articulo 98, indica que las Federaciones deportivas son la
autoridad maxima de su deporte en el sector federado y tendran personalidad juridica y patrimonio
propio. Por lo que ejerceran su autoridad en toda la Repuiblica.

CONSIDERANDO

Que en el articulo 52 “Secretaria General” de los Estatutos de la Federacién Nacional de Futbol de
Guatemala, Acuerdo Numero 84/2024-CE-CDAG establece: “La Secretaria General realizara el
trabajo administrativo de la FEDEFUT bajo la direccion del Secretario General. La Secretaria General
se regira por el Reglamento de Organizacion Interna”.

CONSIDERANDO

Que es necesario normar, reglamentar, integrar y asignar responsabilidades respecto a los
procedimientos que se deben llevar a cabo en el Departamento de Recursos Humanos de la
Federacion Nacional de Futbol de Guatemala, lo que permitira adoptar las medidas administrativas
convenientes para fortalecer la funcionalidad.

CONSIDERANDO

Que en el punto TERCERO NUMERAL UNO PUNTO TRES del ACTA DE COMITE EJECUTIVO
NUMERO 19-2021-JUN., de fecha veintinueve de junio del afio dos mil veintiuno, el Comité Ejecutivo
delegd facultades al Secretario General Administrativo para aprobar Manuales de Procedimientos.
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Con base en lo considerado y lo citado con anterioridad, el Secretario General Administrativo,

FEDERACION DE
FUTBOL DE
GUATEMALA

POR TANTO:

RESUELVE:

L. Aprobar el Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos,
identificado con Cédigo (FEDEFUT-DA-RH/PA-001), version 1.

. Dejar sin efecto el Procedimiento de Evaluacion del Desempefio, identificado con Cédigo
FEDEFUT-RH-PAED-001, aprobado mediante Resolucion SGA-RH-022-A-2023.

lL. Dejar sin efecto el numeral VII. Procedimiento del Departamento de Recursos Humanos,
identificado con el codigo MDP-FEDEFUT-008, versién 02-2018, aprobado mediante
Resolucion SGAA-FEDEFUT-69-2019, de fecha seis de diciembre de dos mil
diecinueve.

V. Que el presente Manual de Procedimientos entra en vigencia con efecto inmediato a
partir del dia de hoy y debe ser comunicado a quien corresponda.

DADO EN LA SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA DE LA FEDERACION NACIONAL DE
FUTBOL DE GUATEMALA, el dia diecinueve del mes de mayo del afio dos mil veinticinco.

LICENCIADO WILLIAM FREDY MARTINEZ MOLINA
SECRETARIO GENERAL ADMINISTRATIVO
FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA

12 Calle 15-57. Zona 15, Boulevard Vista Hermosa, Guatemala, C.A. 01015
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1.1OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos que deben cumplirse en los procesos que se llevan a cabo
dentro del Departamento de Recursos Humanos de la Federacién de Futbol de
Guatemala.

1.2 Objetivos Especificos

Que FEDEFUT, cuente con un documento guia para efectuar el reclutamiento,
seleccién y contratacion de personal permanente o temporal.

Normar el proceso de capacitacion y desarrollo del personal de FEDEFUT, para
su crecimiento dentro de la institucion.

Establecer el procedimiento para evaluar el desempefio del personal en el
ejercicio de sus funciones y las estrategias de mejoramiento, asi como el clima
laboral.

Indicar los pasos que deben cumplirse para llevar el registro de huella digital, asi
como el control de marcaje del personal.

Establecer el procedimiento administrativo que debe aplicarse para el pago de
prestaciones laborales en caso de renuncia o despido (indemnizacion,
vacaciones, bono 14 y aguinaldo) a los trabajadores contratados bajo el renglén
presupuestario 011 “Personal Permanente” en la Federacion Nacional de Futbol
de Guatemala, en los casos de renuncia y/o despido del trabajador.

2. ALCANCE

El presente Manual debe ser aplicado por el Departamento de Recursos Humanos vy
todas las areas involucradas en los procesos que se llevan a cabo dentro del

Departamento de Recursos Humanos.




FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA
Titulo:
Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos
Area:
Departamento de Recursos Humanos
Fecha de
Cadigo: Version: | Emision: Pagina:
s e FEDEFUT-DA-RH/PA-001 01 4 de 54
- Mayo 2025

3. AREAS INVOLUCRADAS
Para dar cumplimiento al presente manual se involucran las siguientes areas:

Candidato Interno y/o Externo

Secretaria General Administrativa

Secretaria General Administrativa Adjunta

Direccion Financiera

Departamento de Compras

Unidad de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion -TICS-
Personal Permanente

4. DISPOSICIONES GENERALES
Para efectos del presente manual es de vital importancia establecer las normas que
deben cumplirse para llevar a cabo cada uno de los procesos dentro del departamento
de Recursos Humanos, por lo que se debe dar cumplimiento a los siguiente:

Reclutamiento, Seleccion y Contratacion

Secretaria General Administrativa gira instruccion al departamento de Recursos
Humanos para que se inicie con el proceso correspondiente a reclutamiento,
seleccién y contratacion.

Para dar inicio al proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion la plaza
requerida debe estar vacante o debe ser creada y debe existir disponibilidad
presupuestaria para proceder con el proceso correspondiente.

Evaluacion del Desempeiio

De acuerdo a lo establecido dentro del Reglamento Interior de Trabajo de la
Federacion Nacional de Futbol de Guatemala la Evaluacion del Desempefio debera
realizarse por lo menos una vez al afo.

La Evaluacién del Desempefo debe realizarse utilizando una escala de
calificaciones la cual es utilizada para que el Jefe Inmediato califique al subalterno

y el subalterno califique a su jefe inmediato.

4
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La programacién de la Evaluacién del Desempefio debe ser aprobada por el
Secretario General Administrativo para su posterior ejecucion.

Capacitacion y Desarrollo

El Encargado de Capacitacion y Desarrollo, Elaboracion de Manuales de
Procedimientos debe elaborar el plan anual de capacitacion, presentarlo para visto
bueno del Jefe del Departamento de Recursos Humanos y posterior aprobacion del
Secretario General Administrativo.

Aprobado el Plan Anual de Capacitacion el Encargado de Capacitacion y
Desarrollo, Elaboracién de Manuales de Procedimientos, procede a coordinar todo
lo que requerido para llevar a cabo cada una de las capacitaciones.

Pago de Prestaciones Laborales

En el caso por renuncia del colaborador contratado bajo el renglén presupuestario
011 “Personal Permanente’, cuando asi lo considere presentara su carta de
renuncia dirigida al Secretario General Administrativo y la entregara al Jefe del
Departamento de Recursos Humanos para iniciar el procedimiento correspondiente
a la destitucién del puesto.

En el caso por renuncia del colaborador contratado bajo el renglén presupuestario
011 “Personal Permanente’, la Asistente del Departamento de Recursos Humanos
elabora el Acuerdo de Baja y lo traslada a Secretaria General Administrativa para
su aprobacion.

En caso de despido del colaborador contratado bajo el renglén presupuestario 011
“Personal Permanente”, el presidente de Comité Ejecutivo gira la instruccion al
Secretario General Administrativo para que emita el oficio girando instrucciones al
Jefe del Departamento de Recursos Humanos para que inicie el procedimiento
correspondiente.

En el caso de despido del colaborador contratado bajo el renglon presupuestario
011 “Personal Permanente’, la Asistente del Departamento de Recursos Humanos
elabora el Acuerdo de Baja y lo traslada a Secretaria General Administrativa para
su aprobacioén. Al recibir el Acuerdo de Baja ya aprobado elabora oficio y cedula de
notificacion y fotocopia del acuerdo de baja.

El Jefe del Departamento de Recursos Humanos y/o Asistente del Departamento
de Recursos Humanos procede a notificar al colaborador
correspondiente: oficio y cedula de notificacion.
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Para proceder al pago de prestaciones laborales, se debera conformar el
expediente correspondiente con toda la documentacion requerida de acuerdo a la
Guia para la Conformacion de Expediente de Prestaciones Laborales (ver Anexo 6.)

El excolaborador debera cumplir con el procedimiento establecido para obtener la
Solvencia de la Unidad de Inventarios (ver Anexo 7). El Encargado de la Unidad de
Inventarios debera realizar la verificacion de Tarjetas de Responsabilidad de
Activos Fijos y Tarjeta de Bienes Fungibles.

En caso de fallecimiento del trabajador la Federacién de Futbol de Guatemala
queda obligada a pagar la indemnizacion y las prestaciones irrenunciables por el
tiempo laborado, al beneficiario correspondiente.

Elaboracion de Manuales de Procedimiento

El Director, Jefe, Coordinador o Encargado (en los puestos que aplique) debera
proporcionar al Encargado de Capacitacion y Desarrollo, Elaboraciéon de Manuales
de Procedimiento la informaciéon correspondiente a los procedimientos que se
llevan a cabo en sus areas de trabajo.

El Encargado de Capacitacion y Desarrollo, Elaboracién de Manuales de
Procedimientos debera documentar toda la informacién proporcionada por cada
Director, Jefe, Coordinador o Encargado (en los puestos que aplique) en el formato
utilizado en la Federacion de Futbol de Guatemala.

5.RESPONSABILIDADES

Jefe del Departamento de Recursos Humanos es el encargado de supervisar y
autorizar todos los procedimientos establecidos dentro de este manual.

Asistente del Departamento de Recursos Humanos es la encargada de ejecutar
cada uno de los pasos establecidos en los procedimientos de contratacion Renglén

011 y calculo y pago de prestaciones laborales.
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Encargado de Capacitacion y Desarrollo, Elaboracion de Manuales de
Procedimientos es el responsable de elaborar y llevar a cabo los procedimientos
de evaluacién del desempefio, capacitacion y desarrollo y elaboracion de Manuales

de Procedimiento.

Cada Manual de Procedimientos aprobado debe ser reproducido para entregar un
ejemplar a Secretaria General Administrativa, Unidad de Libre Acceso de
Informacién Publica, Unidad de Auditoria, a la unidad responsable del Manual y a

las areas involucradas.

6.DOCUMENTOS RELACIONADOS

Formato Oferta de Servicios

Formato Evaluaciéon de Desempefio

Formato Plan de Capacitacion

Formato Calculo de Prestaciones

Formato Récord Laboral

Guia para la Conformacion de Expedientes de Prestaciones Laborales

Formato Solvencia de Inventarios

Hoja Descriptiva, Guia para Elaboracién de Manuales de Procedimientos

Formato Cédula de Aval de Manual de Procedimientos

7.DEFINICIONES

Prestaciones Laborales: Montos econdémicos al que tienen derecho los
exempleados cuando se da por terminada la relacion laboral.

Solvencia de la Unidad de Inventarios: Documento por medio del cual, la unidad
de inventarios hace constar que los bienes que estaban bajo la responsabilidad
del trabajador estan completos y en buen estado de acuerdo a lo descrito en las
Tarjetas de Responsabilidad.

Tarjetas de Responsabilidad: Formas autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas donde se detallan los Activos Fijos y Bienes Fungibles bajo la
responsabilidad de los trabajadores para el desemperio de sus atribugi
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Prestaciones Irrenunciables: prestaciones a que el trabajador tiene derecho
cuando la relacién laboral termina por cualquier causa, ya sea despido o renuncia.

Calculo de Prestaciones: procedimiento que tiene como objetivo determinar las
prestaciones laborales correspondientes para el empleado.

Candidato: persona que presenta una solicitud de empleo para poder optar a una
plaza vacante.

Proceso de Reclutamiento y Seleccion: proceso de identificar la necesidad de
un puesto de trabajo, definir los requisitos del puesto y del titular de este, anunciar
el puesto y elegir a la persona mas adecuada para él.

Evaluacion del Desempefio: sistema que mide de forma objetiva e integral la
conducta profesional, las competencias, el rendimiento y la productividad.

Perfil: herramienta que utilizan las organizaciones para definir cual es el candidato
mas adecuado para el puesto vacante.

Plaza Vacante: posicion dentro de una empresa, institucion u organizacion que se
encuentra disponible para ser ocupada.

Toma de Posesion: acto en el que una persona recibe formalmente un cargo.

Acta Administrativa: documento formal que registra por escrito hechos,
situaciones o acuerdos significativos ocurridos dentro de una organizacion.

Deteccion de Necesidades (DNC) de Capacitacion: proceso que llevan a cabo
las organizaciones para identificar la brecha y oportunidad de crecimiento en las
habilidades y competencias de los empleados.

Reloj Biométrico: sistema avanzado de seguimiento del tiempo de los empleados
que utiliza caracteristicas biolégicas unicas de un individuo, como huellas
dactilares, reconocimiento facial o patrones de iris, para registrar sus horas de
entrada y salida.
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8.MARCO LEGAL

Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado.

Decreto Numero 76-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Nacional
para el Desarrollo de la Cultura fisica y Del Deporte.

Acuerdo Numero 84/2024-CE-CDAG, Estatutos de la Federacion Nacional de
Futbol de Guatemala.

Normas de la Contraloria General de Cuentas

Normas del Ministerio de Finanzas Publicas

ACUERDO -SGA-038-2023 Reglamento Interior de Trabajo de la Federacion
Nacional de Futbol de Guatemala

Decreto numero 1441, El Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo de
Trabajo

Otras Disposiciones legales y administrativas afines
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9.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Paso Actividad Descripcion Responsable
No.
ELABORACION DE Realiza solicitud para contratacién
10, SOLICITUD DE de personal de plaza vacante dirigida Secretario General
CONTRATACION DE al Secretario General Administrativo. Administrativo
PERSONAL
Recibe y revisa solicitud de
contratacion de personal para plaza
29 RECEPCION Y REVISION | vacante, procede a verificar si se | Jefe del Departamento
DE SOLICITUD DE cuenta con candidatos internos y/o | de Recursos Humanos
CONTRATACION DE externos a travées de una
PERSONAL convocatoria que se ajuste al perfil.
El candidato prepara el curriculum
3% ENTREGA Y RECEPCION |vitae y lo entrega en el Candidato
EXPEDIENTE Departamento de Recursos
Humanos.
Asistente del Departamento de Asistente del
Recursos Humanos recibe el Departamento de
curriculum vitae de las personas que Recursos Humanos
aplicaron a la plaza vacante.
Analiza y verifica los documentos
5°. ANALISIS Y SELECCION | presentados por los candidatos, y | Jefe del Departamento
DE CANDIDATOS procede a llamar para concertar citas | de Recursos Humanos
para llevar a cabo la entrevista.
Lleva a cabo entrevista con
candidato y verifica si se ajusta al
B perfil de plaza vacante.
REALIZACION DE
ENTREVISTA a) Sise ajusta al perfil de plaza | Jefe del Departamento
PRELIMINAR vacante continua con el | de Recursos Humanos
proceso de entrevista con el
Director, Jefe ylo
Coordinador del area
correspondiente.
b) Si no se ajusta al perfil,
termina el proceso y se
archiva el expediente en la
base de datos.
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Presenta expedientes de candidatos

7o PRESENTACION DE elegibles con las respectivas | Jefe del Departamento
EXPEDIENTES DE recomendaciones y observaciones | de Recursos Humanos
CANDIDATOS al Secretario General Administrativo
ELEGIBLES PARA para que emita su aprobacion o no
APROBACION para la contratacion.
Revisa los expedientes y elige entre
8% APROBACION DE los candidatos de la siguiente
CANDIDATO PARA manera: Secretario General
CONTRATACION Administrativo
a) Convocatoria Interna:
autoriza Ascenso
b) Convocatoria Externa:
autoriza Contratacion
g, NOTIFICACION A a) Se notifica al colaborador | Jefe del Departamento
CANDIDATO ELECTO para el ascenso. de Recursos
Contacta via telefénica al | Humanos/Asistente del
candidato para que se Departamento de
presente a las oficinas del Recursos Humanos
Departamento de Recursos
Humanos.
Se presenta a las oficinas para
notificar que fue candidato electo, de
100, CONFIRMACION DE aceptar la oferta laboral se procede | Jefe del Departamento

CANDIDATO ELECTO

a entregarle el listado de requisitos
del Renglén Presupuestario 011
para conformar su expediente (Ver
Anexo )

De no aceptar la oferta laboral se
culmina el proceso con ese
candidato y se opta por otro

candidato.

de Recursos
Humanos/Asistente del
Departamento de
Recursos Humanos




w— FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA
Titulo:
' Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos
Ama: : e 7 R A
J Fecha de
Cadigo: Version: | Emision: Pagina:
FEDEFUT-DA-RH/PA-001 01 12 de 54
FFG Mayo 2025

PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Secretario General Jefe del Departamento de Candidato Asistente del
Administrativo Recursos Humanos Departamento de
Recursos Humanos

ELABORACION DE
SOLICITUD DE
CONTRATACION DE
PERSONAL

RECEPCION Y REVISION DE
1@ SOLICITUD DE CONTRACION DE
PERSONAL

ENTREGA DE EXPEDIENTE

;
ANALISIS Y SELECCION DE B ‘
CANDIDATOS i

REALIZACION DE
ENTREVISTA PRELIMINAR

PRESENTACION DE
EXPEDIENTES DE
CANDIDATOS ELEGIBLES PARA
APROBACION
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N NOTIFICACION A
CANDIDATO ELECTO

CONFIRMACION A

CANDIDATO ELECTO

FIN

NOTIFICACION A
CANDIDATO ELECTO

CONFIRMACION A
CANDIDATO ELECTO
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PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION RENGLON 011

Paso Actividad Descripcion Responsable
No.
ELABORACION DE NOTA | Presidencia elabora nota girando
10 PARA INICIAR PROCESO | instrucciones a Secretaria General Presidente Comité
DE CONTRATACION Administrativa para que informe al Ejecutivo
departamento correspondiente que
debe iniciar el proceso de
contratacion.
El Secretario General Administrativo
20 INSTRUCCION PARA gira instrucciones por escrito al Secretario General
) INICIAR PROCESO DE Departamento de Recursos Administrativo
CONTRATACION Humanos para que inicien con el
proceso de contratacién.
Recibe nota en donde le giran
30 RECEPCION DE NOTA | instrucciones para iniciar con el | Jefe del Departamento
PARA INICIAR CON proceso de contratacion. de Recursos
PROCESO DE Humanos/Asistente del
CONTRATACION Departamento de
Recursos Humanos
El Jefe del Departamento de
4° SOLICITUD DE CUOTA'Y | Recursos por medio de oficio solicita | Jefe del Departamento
PARTIDA al Coordinador del Departamento de | de Recursos Humanos
PRESUPUESTARIA Presupuesto la disponibilidad de
cuota y partida presupuestaria.
Se presenta a las oficinas del
50 ENTREGA DE Departamento de Recursos
EXPEDIENTE AL Humanos para hacer entrega del
DEPARTAMENTO DE expediente, el cual debe contener Candidato
RECURSOS HUMANOS | toda la documentacién solicitada en Interno/Externo
el listado de requisitos reglon
presupuestario 011.
Revisa el expediente y verifica que
6°. REVISION DE este cumpla con todo lo requerido. Asistente del
EXPEDIENTE Departamento de
Recursos Humanos
La asistente del departamento de
70 NOTIFICACION AL Recursos Humanos cita nuevamente Asistente del

CANDIDATO PARA QUE
SE PRESENTE A FIRMAR

al candidato para que se presente a
firmar los documentos
correspondientes para la toma de

posesion.

Departamento de
Recursos Humanos

CRACIGY
“T‘lﬁk‘?
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Elabora Acuerdo de Nombramiento
8o ELABORACION DE el cual incluye el puesto nominal, Asistente del
ACUERDO DE puesto funcional y salario a Departamento de
NOMBRAMIENTO devengar, seglin el Manual de Clase Recursos Humanos
de Puestos y Escala de Salarios
vigente, y lo entrega a Secretaria
General Administrativa o Secretaria
General Administrativa Adjunta para
firma de aprobacion.
Elabora Acta de Toma de Posesion
ge. ELABORACION Y FIRMA | en el libro de Actas Administrativas Asistente del
DE ACTA Autorizado por la Contraloria General Departamento de
ADMINISTRATIVA DE de Cuentas —CGC- y firman: nuevo Recursos Humanos
TOMA DE POSESION | empleado, Jefe del Departamento de
Recursos Humanos y Secretario Candidato
General Administrativo.
Jefe del Departamento
Ademas, se hace entrega de una | 9€ Recursos Humanos
copia del Acuerdo emitido por )
Secretaria General Administrativa, el quretarllo General ;
cual hace constar el nombramiento Admlmstratwol_slecret.ano
e General Administrativo
del puesto, adicionalmente se hace Adi
i i junto
entrega de la copia de las funciones
del puesto a ocupar, segun el Manual
de Puestos y Funciones Vigente.
Toma posesibn del cargo a
100 desempefiar e inicia funciones, Candidato
INICIO DE LABORES Y | considerando el proceso de Interno/Externo
TOMA DE POSESION induccion.
Jefe del Departamento
de Recursos Humanos
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION RENGLON 011

Presidente Comité
Ejecutivo

Secretario General
Administrativo

Jefe del Depto.
de Recursos
Humano

Candidato

Asistente del
Depto. De
Recursos
Humanos

ELABORACION DE NOTA PARA
INICIAR PROCESO DE
CONTRATACION

INSTRUCC!
PROCESQOD

A INICIAR
ATACION

CON PROCESO DE

RECEPCION DE NOTA PARA

INICIAR CON PROCESQO DE

ONTRATACION

SOLICITUD DE CUOTA Y

CONTRATACION

A

PARTIDA PRESUPUESTARIA

ELABORACION DEACTA
ADMINISTRATIVA DE TOMA
DE POSESION
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FIRMA DE
ADMINISTRATIV.
DE POSE:

FIRMA DE ACTA
ADMINISTRATIVA DE TOMA
DE POSESION

FIRMA DE ACTA
ADMINISTRATIVA DE TOMA
DE POSESION




FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA

Titulo:
Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos

Area:
Departamento de Recursos Humanos
Fecha de
Codigo: Version: Emision: Pagina:
g g FEDEFUT-DA-RH/PA-001 01 18 de 54
Mayo 2025

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Paso Actividad Descripcién Responsable
No.
Realiza planificacion y programacién
10 ELABORACION DE para la ejecucion de Evaluacion del
' PLANIFICACION Y Desempefio, con el objeto de
PROGRAMACION PARA | determinar el cumplimiento de
LA EJECUCION DE objetivos a nivel individual, Encargado de
EVALUACION DEL considerando lo siguiente: Capacitacion y
DESEMPENO a) Las cualidades del sujeto | Desarrollo, Elaboracion
(personalidad y comportamiento) de Manuales de
b) Contribucién del sujeto al objetivo Procedimientos
o trabajo recomendado
c)Potencial de Desarrollo
d)La evaluacién debe ser:
+Jefe Inmediato califica a subalterno
*Subalternos a jefes inmediatos, con
excepcion de los puestos de | Jefe del Departamento
Secretario General Administrativo. de Recursos Humanos
Entrega al Jefe del Departamento de
Recursos Humanos para revision y
visto bueno.
Recibe planificacion y programacion
20 RECEPCION DE para revision previo a la ejecucion de Secretario General
' PLANIFICACION Y Evaluacion del Desempefio para todo Administrativo
PROGRAMACION DE el personal de FEDEFUT.
EVALUACION DEL
DESEMPENO PARA
REVISION
Estudia y analiza la planificacién y
30 REVISION DE programacion para la ejecucion de la Secretario General
' PLANIFICACION Y Evaluacién del Desempefio para todo Administrativo
PROGRAMACION PARA | el personal de FEDEFUT y autoriza.
LA EJECUCION DE
EVALUACION DEL En caso de no autorizar traslada para
DESEMPENO un nuevo planteamiento.
Recibe aprobacion de la propuesta
4° RECEPCION DE de Evaluacion del Desempefio y | Jefe del Departamento
’ PLANIFICACION Y traslada al Encargado de | de Recursos Humanos
PROGRAMACION PARA | Capacitacion y Desarrollo,
LA EJECUCION Elaboracion de Manuales de N.DEF
EVALUACION DEL Procedimiento para continuar con lo OO:“eRM 4500‘.,
DESEMPENO APROBADA | correspondiente. IO <,
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Coordina que se lleve a cabo la
50 COORDINACION DE Evaluacion del Desempefio al | Jefe del Departamento
' EJECUCION DE EVALUA | personal en los tiempos estipulados. | de Recursos Humanos/
CION DEL DESEMPENO | Las evaluaciones seran efectuadas Encargado de

de la siguiente manera:
jefe inmediato a subalternos vy
subalternos a jefe inmediato.

Capacitacion y
Desarrollo, Elaboracion
de Manuales de
Procedimientos

g° | ANALISIS Y REVISION DE
‘ EVALUACION DEL
DESEMPENO

Procede a analizar y revisar las
evaluaciones, para elaborar el
informe de resultados de las mismas
y traslada al jefe del Departamento de
Recursos Humanos para su revision
y aprobacioén.

Encargado de
Capacitacion y
Desarrollo, Elaboracién
de Manuales de
Procedimientos

Jefe del Departamento
de Recursos Humanos

70 RECEPCION DE INFORME
' DE RESULTADOS

Recibe informe sobre resultados de
evaluaciones.

Secretario General
Administrativo

mL DE g7
ERAL 278
l.4 A
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Encargado de Capacitacion y
Desarrollo, Elaboracion de
Manuales de Procedimientos

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Secretario General Administrativo

ELABORACION DE PLANIFICACION
Y PROGRAMACION PARA LA
EJECUCION DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

REVISION Y VISTO BUENO DE
PLANIFICACION Y PROGRAMACION

PARA LA EJECUCION DE
EVALUACION DEL DESEMPERO

RECEPCION DE PLANIFICACION Y
PROGRAMACION PARA LA

RECEPCION DE PLANIFICACION Y
PROGRAMACION PARA LA
EJECUCION DE EVALUACION DEL
DESEMPENO APROBADA

EJECUCION DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

REVISION DE PLANIFICACION Y
PROGRAMACION PARA LA
EJECUCION DE EVALUACION DEL
DESEMPENO
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COORDINACION DE EJECUCION DE
EVALUACION DEL DESEMPERNO

ANALISIS Y REVISION DE
EVALUCION DEL DESEMPENO

RECEPCION DE INFORME DE

RESULTADOS
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PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Paso Actividad Descripcion Responsable
No.
Realiza la Deteccion de Necesidades
10 ELABORACION DE de Capacitacion (DNC) anualmente,
' DIAGNOSTICO DE solicitando a cada Director, Jefe y/o Director/Jefe o
NECESIDADES DE Coordinador del equipo que Coordinador de area
CAPACITACION conforma FEDEFUT, informar sobre
la capacitacién necesaria para el Encargado de
buen desempefio sus funciones. Capacitacion y
Desarrollo, Elaboracion
de Manuales de
Procedimientos
ELABORACION DE Justifica la necesidad de Director, Jefe,
20 JUSTIFICACION DE capacitacion o desarrollo, atendiendo Coordinador y/o
NECESIDAD DE al objetivo de que las tareas se lleven Encargado
CAPACITACION -
a cabo de manera eficiente.
Recibe y revisa el DNC presentado
por el personal e inicia la busqueda
de instituciones y/o profesionales Encargado de
expertos en los temas para coordinar Capacitacion y
30 RECEPCION Y ANALISIS P A Desarrollo, Elaboracion
DE JUSTIFICACION DE | Prepara el plan de capacitacion. de Manuales de
NECESIDAD DE Procedimientos
CAPACITACION
Elabora y presenta al Jefe del
Departamento de Recursos
Humanos para visto bueno el Plan de
lCapac:jta'cm;n Ar;ual, eclj cual co:tle;ne Encargado de
4° ELABORACION Y as solicitudes de cada uno de los Capacitacion y

PRESENTACION DE
PLAN ANUAL DE
CAPACITACION

directores, jefes, coordinadores y/o
encargados de las diferentes
dependencias, estableciendo
presupuesto, fecha, cantidad de
horas, asi como el responsable de
llevarla a cabo, con el objeto de
solicitar la aprobacién del Secretario
General Administrativo.

Desarrollo, Elaboracion
de Manuales de
Procedimientos

Jefe del Departamento
de Recursos Humanos
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De ser aprobada la propuesta se
npEAb AN e continua con el proceso
. ANUAL DE RpehpunICales Secretario General
CAPACITACION Administrativo

De sugerir cambios en la propuesta
hace devolucion del mismo para
hacer la modificacion
correspondiente.

Encargado de

6°. EJECUCION DEL PLAN De acuerdo a lo establecido dentro Capacitacion y

DE CAPACITACION del Plan de Capacitacion Anual se | Desarrollo, Elaboracion
ANUAL inicia con la  coordinacién de Manuales de

correspondiente para dar PiocRimans
cumplimiento al mismo.
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Encargado de Capacitacion
y Desarrollo, Elaboracién de
Manuales de
Procedimientos

Director, Jefe,
Coordinador y/o
Encargado

Jefe del Departamento
de Recursos Humanos

Secretario General
Administrativo

ELABORACION DE DIAGNOSTICQ DE
NECESIDADES DE CAPACITACION

ELABORACION Y PRESENTACION
DE PLAN DE CAPACITACION R
ANUAL

EJECUCION DEL PLAN DE

CAPACITACION ANUAL

FIN

ELABORACION DE

DE CAPACITACION

JUSTIFICACION DE NECESIDAD [ e

RECEPCION DE JUSTIFICACION
DE NECESIDAD DE
CAPACITACION
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE HUELLA DIGITAL Y CONTROL DE
MARCAJE
Paso Actividad Descripcion Responsable
No.
El Jefe del Departamento de
10 REGISTRO DE HUELLA | Recursos Humanos solicita por | Jefe del Departamento
' DIGITAL DEL PERSONAL | medio de oficio al Coordinador de la | de Recursos Humanos
Unidad de Tecnologia de Ila
Informacién y Comunicacion -TICS-
que registre la huella digital del Coordinador de la
personal en el sistema del Reloj | Unidad de Tecnologia
Biométrico, asignando un codigo de de la Informacion y
identificacion de empleado (ID). Comunicacion -TICS-
Notifica por medio de circular al
personal sobre los marcajes que
debe cumplir (entrada y salida) al
" inicio del ejercicio fiscal
Py NOTIFICACION DE correspondiente. Departamento de
CONDICIONES DE Recursos Humanos
MARCAJE En el caso de las contrataciones que
se realizan en el trascurso del afio se
notifica al momento de iniciar labores.
Segin Reglamento Interior de
Trabajo se exceptlua del registro de
asistencia al ftrabajador que el
Secretario General Administrativo
autorice y los puestos de Direccion,
Secretaria General Administrativa y
Secretaria General Administrativa
Adjunta.
Marca diariamente el ingreso vy
egreso, ya que de lo contrario es
30 MARCAJE EN RELOJ considerado como inasistencia.

BIOMETRICO

Si el atraso al ingreso de sus labores
tiene justificacion, esta debe ser
notificada inmediatamente al Jefe
inmediato  quien  posteriormente
notificara por medio escrito al
Departamento de Recursos
Humanos al ingresar a las
instalaciones.

Z

Colaborador
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VERIFICACION DE
MARCAJE

Verifica en el Sistema Biométrico, el
marcaje del personal y genera el
reporte semanal para entregarlo a
Secretaria General Administrativa.

Departamento de
Recursos Humanos

ELABORACION DE
SANCIONES SEGUN
REPORTE

Elabora oficio de acuerdo a la
sancion descrita dentro del
Reglamento Interior de Trabajo en el
Articulo 91 Tipificacion de las Faltas.
Faltas Leves, numeral 12. No asistir
puntualmente a su puesto de trabajo
en el horario convenido.

*Hasta tres tardanzas injustificadas
de mas de 30 minutos al mes.
*Hasta una ausencia injustificada al
mes. (también se considerara
ausencia injustificada la omision de
registrar la asistencia a la entrada y
salida de la jornada laboral)

Sancioén por la Primera vez
*Amonestacion Verbal

Sancion por Reincidencia
1°. Amonestacion escrita
2°. Suspension dos (2) dias
3°. Suspension tres (3) dias
4°. Destitucién

Jefe del Departamento
de Recursos Humanos

6°.

NOTIFICACION DE
SANCIONES

El Jefe del Departamento de
Recursos Humanos notifica al
colaborador su sancién de acuerdo
con lo establecido en el Paso No. 5
de este procedimiento.

Firma de recibido y se archiva
constancia en expediente.

Jefe del Departamento
de Recursos Humanos
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE HUELLA DIGITAL
Y CONTROL DE MARCAJE

Coordinador de la
Jefe del Departamento | Unidad de Tecnologia Departamento de Colaborador
de Recursos Humanos de la Informacion y Recursos Humanos
Comunicacion -TICS-

REGISTRO DE HUELLA DIGITAL
DEL PERSONAL

om ol REGSTRO DE HUEWLADIGITAL
DEL PERSONAL

NOTIFICACION DE CONDICIONES
DE MARCAJE

MARCAJE EN RELOJ BIOMETRICO

VERIFICACION DE MARCAJE 4——‘

ELABORACION DE SANCIONES
SEGUN REPORTE
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NOTIFICACION DE SANCIONES
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PROCEDIMIENTO PAGO DE PRESTACIONES LABORALES
Paso Actividad Descripcion Responsable
No. ;
Para iniciar el procedimiento de pago de
prestaciones laborales se debe proceder Asistente del
10 RECEPCION DE OFICIO DE | tomar en cuenta lo siguiente: Departamento de
3 BAJA Y/O CARTA DE Recursos Humanos
RENUNCIA a. En caso de destitucion del cargo,
el Departamento de Recursos
Humanos recibe por parte de
Secretaria General Administrativa
y Presidencia de Comité Ejecutivo
el oficio que indica la destitucién.
b. En caso de renuncia el
colaborador debe presentar la
carta en donde expresa su
decision de separarse
permanentemente del cargo con
quince (15) dias de anticipacion a
que surta efectos. (ver Titulo IV
Administracion de  Recurso
Humano, Capitulo |, Acciones de
Recursos Humanos, Articulo 39.
Del Reglamento Interior de
Trabajo de la Federacion Nacional
de Futbol de Guatemala.
Elabora el calculo de prestaciones Asistente del
20 ELABORACION DE correspondiente al colaborador que Departamento de
’ CALCULO DE presentd su carta de renuncia o de quien Recursos Humanos
PRESTACIONES se prescindira de sus servicios.
Firma y Autoriza el calculo de
30 AUTORIZACION DE prestaciones laborales. Jefe del Departamento
’ CALCULO DE de Recursos Humanos
PRESTACIONES
La Asistente del Departamento de
Recursos Humanos  elabora dos
40 solicitudes de pedido de materiales,
: ELABORACION DE suministros y/o servicios de la siguiente Asistente del
SOLICITUD DE PEDIDO DE | manera: Departamento de
MATERIALES, Recursos Humanos
SUMINISTROS Y/O a. El primer pedido esta conformado
SERVICIOS por el pago de bono 14 vy AL DE £
aguinaldo proporcional segun el WERAL 4 407
periodo que corresponda.
b. El segundo pedido esta i —=
conformado por el pago de =G =
P | :
. Nl

C/\
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vacaciones e indemnizacion
cuando corresponda.

Elaborados los pedidos los entrega al Jefe
del Departamento de Recursos Humanos
para su autorizacion.

Jefe del Departamento
de Recursos Humanos

CONFORMACION DE
EXPEDIENTES

Guia para la
Expediente  de

De acuerdo a la
Conformacién  de
Prestaciones Laborales procede a ordenar

Asistente del
Departamento de

(¢}
o°. cada uno de los expedientes. Recursos Humanos
TRASLADO DE Traslada las dos solicitudes de pedido de Asistente del
6° EXPEDIENTES PARA materiales, suministros y/o servicios al Departamento de
‘ ASIGNACION DE CUOTAY | Departamento de Presupuesto para Recursos Humanos
PARTIDA asignacion de cuota y partida
PRESUPUESTARIA presupuestaria. Coordinador del
Departamento de
Presupuesto
TRASLADO DE Asistente del Departamento de Recursos
70 EXPEDIENTE PARA Humanos traslada a la Secretaria General Secretario General
' APROBACION DE PAGO DE | Administrativa los expedientes Administrativo
PRESTACIONES correspondientes al pago de prestaciones
LABORALES laborales para firma de aprobacion.
RECEPCION DE Recibe los expedientes de pago de Asistente del
g0 EXPEDIENTES PARA PAGO | prestaciones laborales ya aprobados por Departamento de
) DE PRESTACIONES parte de Secretaria General Recursos Humanos
LABORALES APROBADOS | Administrativa.
TRASLADO DE Traslada expediente ya aprobado por el
g° EXPEDIENTE DE PAGO DE | Secretario General Administrativo al Asistente del
’ VACACIONES E Departamento de Compras por medio de Departamento de
INDEMNIZACION EN LOS oficio para continuar con el proceso de Recursos Humanos
CASOS QUE pago correspondiente al expediente de
CORRESPONDA vacaciones e indemnizacion cuando
corresponda.
Con el expediente correspondiente al
pago de bono 14 y aguinaldo se efectua el
10° REGISTRO DE NOMINA registro de nomina adicional por concepto Asistente del

ADICIONAL EN EL SISTEMA
GUATENOMINAS
DESCENTRALIZADA

de pago de prestaciones laborales.

Genera e imprime reportes: orden de
compra, resumen programatico general,
cuadre de CUR, nomina general adicional
y detalle de depésitos monetarios; los
cuales son trasladados al Jefe del
Departamento de Recursos Humanos
para revision, firma y aprobacion.

Departamento de
Recursos Humanos
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Aprueba el registro de expediente
11° APROBACION DE correspondiente al pago de bono 14 y | Jefe del Departamento
i REGISTRO DE NOMINA aguinaldo en el Sistema de Guatenominas | de Recursos Humanos
ADICIONAL EN EL SISTEMA | Descentralizada.
GUATENOMINAS
DESCENTRALIZADA
Envio de CUR a SICOIN para Asistente del
120 ENVIO DE CUR A SICOIN procedimiento correspondiente en Departamento de
’ Direccion Financiera. Recursos Humanos
Asistente del Departamento de Recursos
130 FIRMA DE REPORTES Humanos traslada para firma del
CORRESPONDIENTES AL | Secretario General Administrativo los
REGISTRO DE NOMINA reportes correspondientes al registro de Secretario General
ADICIONAL némina adicional: orden de compra, Administrativo
resumen programatico general, cuadre de
CUR, némina general adicional y detalle
de depositos monetarios. Posterior a esto
se trasladan los documentos a Direccion
Financiera.
El Coordinador del Departamento de
Tesoreria solicita via telefonica al Jefe el Coordinador del
140 SOLICITUD Y GENERACION | Departamento de Recursos Humanos la Departamento de
) DE ARCHIVOS DE generacion y publicacion de los archivos Tesoreria
ACREDITAMIENTO de acreditamiento para hacer efectivo al
pago correspondiente por concepto de
Bono 14 y Aguinaldo.
Se notifica via telefénica al excolaborador
que debe presentarse para la firma de Asistente del
finiquito que vélida que se efectua a Departamento de
150 NOTIFICACION DE PAGO cabalidad el pago de las prestaciones de Recursos Humanos

ley correspondientes.

Ya firmado el finiquito se traslada por
medio de oficio a la Direccién de Asuntos
Juridicos y Deportivos para la legalizacion.

Ya legalizado lo remiten al Departamento
de Recursos Humanos para su debido
resguardo.

Direccion de Asuntos
Juridicos y Deportivos

R DE £
\?;J\ERAL 450,
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PAGO DE PRESTACIONES LABORALES

Asistente del
Departamento de
Recursos Humanos

Jefe del
Departamento de
Recursos
Humanos

Coordinador del
Departamento de
Presupuesto

Secretario General
Administrativo

Coordinador del
Depto. De
Tesoreria

SUMINIS
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ASIGNACION DE
CUQOTA Y PARTIDA

PRESUPUESTARIA
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ENVIO DE CUR
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ENVIO DE CUR
A SICOIN

NOTIFICACION DE prama

FIRMADE REPORTES
CORRESPONDIENTES AL
REGISTRO DE NOMINA ADICIONAL
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS
Paso Actividad Descripcion Responsable
No.
Solicita al Jefe del Departamento de
Recursos Humanos por medio de oficio | Director, Jefe Coordinador
10 SOLICITUD DE gire la instrucciéon al Encargado de y/o Encargado de area
i ACTUALIZACION Y/O Capacitacion y Desarrollo, Elaboracion de
CREACION DE MANUALES | Manuales de Procedimientos, para que
DE PROCEDIMIENTOS inicie con el proceso de Actualizacion y/o
Creacion del Manual de procedimientos
correspondiente al area.
Traslada el oficio al Encargado de
20 TRASLADO DE OFICIO DE | Capacitacion y Desarrollo, Elaboracion de Jefe del depto. De
' SOLICITUD DE Manuales de Procedimientos para que de Recursos Humanos
ACTULIZACION Y/O seguimiento al proceso correspondiente.
CREACION DE MANUALES
DE PROCEDIMIENTOS
Recibe el oficio y organiza con el
responsable del area la fecha en que
30 RECEPCION DE OFICIO DE | pueden reunirse para dar seguimiento a la Encargado de
' SOLICITUD DE solicitud. Capacitacion y Desarrollo,
ACTUALIZACION Y/O Elaboracion de Manuales
CREACION DE MANUALES de Procedimientos
DE PROCEDIMIENTOS
El Encargado de Capacitacion y
Desarrollo, Elaboracién de Manuales de Encargado de
Procedimientos se retne de acuerdo a lo | Capacitacion y Desarrollo,
4 REUNION CON DIRECTOR, | programado con el solicitante. Elaboracion de Manuales
4", JEFE, COORDINADOR Y/O de Procedimientos
ENCARGADO DE AREA Si es creacion del manual de
procedimientos se entrega la guia a seguir | Director, jefe, Coordinador
para la elaboracion del borrador de los y/o Encargado de area
procedimientos correspondientes y se
explica cada uno de los pasos a seguir.
Si es actualizacion se verifican los
cambios solicitados en el oficio.
El Encargado de Capacitacion vy
Desarrollo, Elaboracién de Manuales de Encargado de
50 ELABORACION DE MANUAL | Procedimientos, empieza a realizar el | Capacitacion y Desarrollo,

DE PROCEDIMIENTOS

borrador de los procedimientos con la
informacion recibida via correo electrénico
o proporcionada en la primera reunion
sostenida.

Elaboracién de Manuales
edimientos
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Al finalizar con la elaboracion del manual
envia por correo electronico  al
responsable del area el documento
correspondiente al Manual de
procedimientos de su area para revision.

En caso de existir correcciones las solicita
por medio del correo electronico para que
el Encargado de Capitacion y Desarrollo,
Elaboracién de Manuales de
Procedimientos las realice y envie
nuevamente el documento ya corregido.

g

FIRMA DE CEDULA AVAL
DE MANUAL DE
PROCEDIMIENTO

Realizadas las correcciones, el
responsable del manual de
procedimientos firma la cédula aval de
procedimiento para que el Encargado de
Capacitacion y Desarrollo, Elaboracion de
Manuales de Procedimiento continue con
el procedimiento correspondiente.

Director, jefe, Coordinador
y/o Encargado de drea

™.

ENTREGA DE MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS Y
RESOLUCION PARA

AUTORIZACION

El Manual de Procedimientos ya aprobado
por el responsable se entrega al
Secretario General Administrativo para su
revisién y aprobacion. Ademas, se entrega
la Resolucion que dara validez al Manual
de Procedimientos para revision.

De existir alguna modificacion se realiza
en conjunto con el responsable del
procedimiento y se entrega nuevamente.

Encargado de
Capacitacion y Desarrollo,
Elaboracién de Manuales

de Procedimientos

8°.

AUTORIZA MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Firma Resolucion y Manual de
Procedimientos en la caratula y coloca su
rubrica en cada una de las paginas que
conforman el documento.

Secretario General
Administrativo

9°,

RECEPCION DE MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS YA
AUTORIZADO

Devuelve el Manual de Procedimientos
firmado al Encargado Capacitacion vy
Desarrollo, Elaboracion de Manuales de
Procedimiento para que solicite al
responsable de los procedimientos la
firma y sello y en la caratula del Manual y
rubrique y selle cada una de las paginas
del documento.

Ya firmado por ambos procede el
Encargado Capacitacion y Desarrollo,
Elaboracion de Manuales de
Procedimiento firmar y sellar la caratula.

Encargado de
Capacitacién y Desarrollo,
Elaboracion de Manuales

de Procedimientos
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Por medio de oficio se solicita al Encargado
de la Unidad de Archivo que realice el
10°. SOLISIIE‘:I'-UI\III‘) Ai%Ef%‘;NEO escaneo el documento para compartirlo y Encargado de
PROCEDIMIENTOS YA | @rchivarlo de forma digital en la carpeta de Capacitacién y Desarrollo,
APROBADO de Procedimientos
Encargado de la Unidad
de Archivo
Se imprimen los ejemplares
correspondientes para hacer la entrega a las Encargado de
11°. PRIFI\En: ?lf/f(l:?gNYDE areas involucradas, las cuales dependeran | Capacitacion y Desarrollo,
MANUAL DE del manual elaborado. Elaboracion d_e I_Vlanuales
PROCEDIMIENTOS PARA TS
ENTREGAR
Se realiza la entrega del manual de
procedimientos a las areas involucradas por Encargado de
127, SO%&%@EISE DE medio de oficio o circular segun | Capacitacién y Desarrollo,
PROCEDIMIENTOS corresponda. Elaboracion de Manuales
de Procedimientos
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS
Director, Jefe, Jefe del Depto. De Encargado de Secretario General Encargado de la
Coordinador y/o Recursos Humanos Capacitacion y Administrativo Unidad de Archivo
Encargado Desarrollo, Elaboracion

de Manuales de
Procedimientos

INICIO

SOLICITUD DE
ACTUALIZACION Y/O
CREACION DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS

REUNION CON DIRECTOR.
JEFE, COORDINADOR Y/0
ENCARGADO DE AREA

TRASLADO DE OFICIO DE
SOLICITUD DE ACTL
Y/Q CREACION DE 5
DE PROCEDIMIENTOS

RECEPCION DE OFICIO DE
SOLICITUD DEACTUALIZACION
Y/O CREACION DE MANUALES

DEPROCEDIMIENTOS

REUNION CON DIRECTOR.

JEFE, COORDINADOR Y/O
ENCARGADO DE AREA

ELABORACION DE MANUAL DE

FIRMA DE CEDULA DE AVAL DE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS
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ENTREGA DE MANUAL DE
PROCEDIMENTOS PARA
AUTORZACION

RECEPCION DE MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS YA
AUTORIZAGION

SOLICITUD DE ESCANEO DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
YAAPROBADO

IMPRESION Y PREPARACION
DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS YA
APROBADO

SOCIALIZACION DEL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS
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10. ANEXOS

1. Formato Oferta de Servicios
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35, REMGLON DE CONTRATACION.
&

36. PUESTO FUNCIORAL A CONTRATAR:

yum_

37. TIPO DE SERVIOIO A CONTRAT AR
[SOTA: LLEMAR BN CASC DE SER RENGLOM 029, 081 O SUBGIUPO 14,

- -

38, DPCTOION. DIFARTAMDNTD O UNIDAD:

7%, MOMBRE ¥ PUESTOD DEL JEFT INMOIGATD:

| 45. sacame 4 FORCRART:

Fliaa ¥ SELLD DEL RESFONSABLE
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2. Formato Evaluacion del Desempefio
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3. Formato Plan de Capacitacion

ﬂ

' PLAN DE CAPACITACIONES 2025
’ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
FFG
TEMAS GENERALES
Curso desarrolia de Habilidades para £l Liderargo PENDIENTE
Gerepcial [} 20 1
Taller. impottancia de las Relationes PENDIENTE
imterperionaies £a & mbig laboral. s 108 s
Talles: Desarrolio de Habidades para of Trabajo PENDIENTE
on [quiga L 105 5
[ para la apls de la b PENDIENTE
de Desempefic (drectores, jefes, Coordinadores) e 3 1
Capacitacion de [vaczacion v Sefalizacion PENDIENTE
2 0 i
Curso de Microsoft Office Cecel Bisico, PENDIENTE
intermedio y Avanzado. 0 10 POR GRUPO 5
Seguridad industrial
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Formato Calculo de Prestaciones

y Federacion Nacional de Futbol de Guatemala

CALOND DF PRESTACIONES LABORALES
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5. Formato de Record Laboral

Federacion Nacional de Fiatbol de Guatemala

=S RECORD LABORAL
RACKON NACIONAL DE FUTBOL, DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. GUATEMALA, 03 DE
DE 2023.
ivago del registro de bajs de (eI / Ia) Sefier (a) de s
ASUNTO: Fegderacion Nao de Futbol, el Depsr se el pago
B¢ sus p > por ei periogo de! z
depsrtamento de Recursos Humenos de conformided con los registros que obram en el expedients

: mace constar lo Sguie
1) Dwtos de Ex colmboredor{a):
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6. Guia para la Conformacién de Expediente de Prestaciones Laborales

Federacion Nacional de Futbol de Guatemala

:I= 1 o B 1 741 ) ) O

e depin)

Fotocopls del Acusrdo 08 baja.
Copia ds I3 cédula de nolificackon de baja y oficio de nolificaclon. (En casw

Copias de formularios de vacaclones gozadas por el ex colaborador.

12

Solvencia de Inventarios i Urigad ge
Interma y Recursos Huanos).

03,
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7. Formato Solvencia de Inventarios

| SOLVENCIA DE INVENTARIOS
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8.Hoja Descriptiva Guia para Elaboracion de Manuales de Procedimientos

/

S

HOJA DESCRIPTIVA

A. NOMERE DEL PROCEDIMIENTO:

B. OBJETIVO:
Fin que 8¢ quiers alcanzar
C. ALCANCE:

Hasta donde llegan los procedimientos eetablecidos

D. AREAS INVOLUCRADA §:
Dependencias que estan Involucrados an los procedimisntos
E. DISPOSICIONE S GENERALES:

Normas que ee ceben fomar en cuenta para poder Nevar a cabo los
procadimientos de k3 dirscclon,

F. DEFINICIONE §:
G. MARCO LEGAL:

Regtamentos, Leyee, gig. .. en las que se basen para llever 8 cabo los
procadimientos de ka dirscclon.

F. RESPON SABILIDADE S:
De cada una de los Involucrados dentro de los procedimientos

H. FORMATO § REQUERIDOS:
imapen de los formatos que utifizan en I3 direccion pars lievar control de los
procedimientos frabajados.

wwvw fedefitaucte g1
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9. Formato Cédula de Aval de Manual de Procedimientos

=
</
CEDULA DE AVAL DE PROCEDIMIENTO

Guatemala, 1 de abril de 2025

Por este medio se hace Auditor Inermna el
mumnm_ idesaficads con codige FEDEFUT-RH-
m__.mmenuada ! yap previo 8 alas dades de

para = bacién lo antes positle y apicaro dentro de la
me:mmrmusm

Par favor marcar en &l recuadro lo que considere opoftuna:

[C] si sty de scunedis que se speusbe o “MANUAL DE PROCFDIMIFNTOS
¥ que se confnue con ef procedimiento cor pars la b de
Secretaria General Administrativa

D No esioy de acuerdo

Otservacones:

Tirve y sfla

1 (ale 15-57. Tona 15. Boulevord Yista Hermova, Guabernolo, CA. 0108
PR (SN B5-1771 | weww Fedelutgucte. ot




