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RESOLUCION-SGA-RH-002-2026

LA SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA DE LA FEDERACION
NACIONAL 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 Federacién Nacional de Futbol de Guatemala.

CONSIDERANDO

Que, segun 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 Republica.

CONSIDERANDO

Que en el articulo 52 “Secretaria General” de los Estatutos de la Federacién Nacional de Futbol de
Guatemala, Acuerdo Numero 165/2025-CE-CDAG establece: “La Secretaria General realizara el
trabajo administrativo de la FEDEFUT bajo la direccién 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 de contratacion de Servicios Técnicos y/o Profesionales de los renglones
presupuestarios 029 (Otras Remuneraciones De Personal Temporal), 081 (Personal administrativo,
técnico, profesional y operativo) y Subgrupo 18 que se deben llevar a cabo en el departamento de
Recursos Humanos de la Federacién 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
delego facultades al Secretario General Administrativo para aprobar Manuales de Procedimientos.
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POR TANTO:

Con base en lo considerado y lo citado con anterioridad, el Secretario General Administrativo, ----—---

RESUELVE:

1. Aprobar el Manual de Procedimientos de Contratacion de Servicios Técnicos y/o
Profesionales de los Renglones 029 (Otras Remuneraciones De Personal Temporal),

081 (Personal administrativo, técnico, profesional y operativo) y Subgrupo 18, Cédigo
FFG-DA-RH/PA-002, en su segunda version.

1. Dejar sin efecto el Manual De Procedimiento Contratacién De Servicios De Personal
Técnico Y Profesional Renglén Presupuestario 029 (Otras Remuneraciones De Personal
Temporal), Codigo FEDEFUT-RH-DA-PA-001, en su primera versién, aprobado
mediante RESOLUCION SGA-RH-008-2022, de fecha veintidds de marzo de dos mil
veintidés.

1. 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 veintitrés del mes de enero
del afno dos mil veintiséis.
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LICENCIADO WILLIAM FREDY MARTINEZ MOLIN
SECRETARIO GENERAL ADMINISTRATIVO
FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA
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1. OBJETIVO GENERAL

Establecer el procedimiento que se debe realizar para la contratacion, finalizacion y pago de
honorarios por servicios técnicos y profesionales de los Renglones 029 (Otras Remuneraciones
De Personal Temporal), 081 (Personal administrativo, técnico, profesional y operativo) y Subgrupo
18 en la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.

2. ALCANCE

El presente manual debe ser utilizado por el Departamento de Recursos Humanos y las areas
involucradas que intervienen en los procesos que se llevan a cabo en todas las contrataciones
de Personal Técnico y Profesional de los Renglones 029 (Otras Remuneraciones De Personal
Temporal), 081 (Personal administrativo, técnico, profesional y operativo) y Subgrupo 18.

3. AREAS INVOLUCRADAS

-Secretaria General Administrativa
*Direccion Financiera

4. DISPOSICIONES GENERALES

Para efectos del presente manual se enumeran las siguientes disposiciones que deben cumplirse
para el adecuado procedimiento de contratacion, finalizacion y pago de honorarios por servicios
técnicos y profesionales de los Renglones 029 (Otras Remuneraciones De Personal Temporal),
081 (Personal administrativo, técnico, profesional y operativo) y Subgrupo 18 en la Federacién
Nacional de Futbol de Guatemala.

*El jefe del Departamento de Recursos Humanos debe efectuar oportunamente la programacion
presupuestaria de las necesidades de contratacion en Resolucion y esta sera emitida y aprobada
por el Secretario General Administrativo.

*El Contratista con cargo de los renglones 029 (Otras Remuneraciones De Personal Temporal),
081 (Personal administrativo, técnico, profesional y operativo) y Subgrupo 18", no tiene el caracter
de “Servidor publico” por consiguiente, la entidad tiene la potestad de dejar sin efecto dicho
contrato en cualquier momento sin que ello implique responsabilidad de su parte, los servicios a
contratar no deben exceder el ejercicio fiscal vigente.

«La Federacion Nacional de Futbol de Guatemala y/o el Contratista pueden solicitar al
Departamento de Recursos Humanos la finalizacion de prestacion de servicios antes del plazo
establecido dentro del contrato.
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«La Federacién Nacional de Futbol de Guatemala puede realizar la contratacion de servicios
técnicos o profesionales, de personas extranjeras con cargo a los renglones 029 (Otras
Remuneraciones De Personal Temporal), 081 (Personal administrativo, técnico, profesional y
operativo) y Subgrupo 18", conforme a las disposiciones legales de Guatemala y los
requerimientos de entidades externas deportivas (CDAG, COG, FIFA, CONCACAF, UNCAF).

*En ninguin caso se puede iniciar la prestacion del servicio antes que el contrato haya sido
autorizado por el Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

*El Contratista debe entregar una Fianza de Caucion de Cumplimiento que coincida con lo
establecido en el contrato, extendido a favor de la Federacién Nacional de Futbol de Guatemala,
emitido por una institucion debidamente autorizada para operar en la Republica de Guatemala, de
reconocida solvencia y capacidad financiera, aceptada por la Federacion Nacional de Futbol de
Guatemala, en la cual se debe indicar, que en caso de incumplimiento por parte del contratista, la
fianza debe hacerse efectivo por la aseguradora con el simple requerimiento de la Federacion
Nacional de Futbol de Guatemala, sin necesidad de tramite administrativo o actuacién judicial.

+El contratista debe presentar informes mensuales cuando sea requerido por el Departamento de
Recursos Humanos pormenorizando los servicios prestados establecidos dentro del contrato. El
mismo debe ser aprobado por el director, jefe y/o coordinador del departamento y/o unidad
Responsable del Contrato, con visto bueno del Secretario General Administrativo o quien sustituya
el cargo. Al momento de rescindir o finalizar el contrato el contratista debera presentar un informe
final que contenga las actividades desarrolladas del inicio a la finalizacion del mismo.

Los contratistas deben prestar sus servicios en la direccion, departamento y/o unidad responsable
del contrato, la cual debe estar especificada en el contrato administrativo.
5.RESPONSABILIDADES
El Jefe del Departamento de Recursos Humanos es responsable de:
* Realizar el proceso de contratacion de asesores técnicos y/o profesionales de los
renglones 029 (Otras Remuneraciones De Personal Temporal), 081 (Personal

administrativo, técnico, profesional y operativo) y Subgrupo 18"

» Verificar que las facturas e informes entregados por los contratistas de la FFG cumplan
con los requisitos establecidos por la Ley.

= Aprobar la némina de honorarios de las personas contratadas bajo los renglones 029 (Otras
Remuneraciones De Personal Temporal), 081 (Personal administrativo, técnico, profesional
y operativo) y Subgrupo 18




FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA

Titulo:

Manual de Procedimientos de Contrataciéon de Servicios Técnicos y/o
Profesionales de los Renglones 029 (Otras Remuneraciones De Personal
Temporal), 081 (Personal administrativo, técnico, profesional y operativo) y
Subgrupo 18

Area:
Departamento de Recursos Humanos
Fecha de
Cadigo: - Version: Emision: Pagina:
FFG-DA-RH/PA-002 02 5 de 49
1 Enero 2026

e Aprobar el registro de Contrato, Fianza y Acuerdo de Aprobacion en el Sistema
Guatenéminas Descentralizadas todos los servicios Técnicos y Profesionales de las
personas contratadas bajo los renglones presupuestarios 029 (Otras Remuneraciones De
Personal Temporal), 081 (Personal administrativo, técnico, profesional y operativo) y
Subgrupo 18"

* Registrar en el Sistema GUATECOMPRAS el Contrato, Fianza, Términos de Referencia y
Acuerdo de Aprobacion de los servicios Técnicos y Profesionales contratadas bajo los
renglones 029 (Otras Remuneraciones De Personal Temporal), 081 (Personal
administrativo, técnico, profesional y operativo) y Subgrupo 18”.

La Asistente del Departamento de Recursos Humanos es responsable de:

e Registrar la némina de honorarios de las personas contratadas bajo los renglones 029
(Otras Remuneraciones De Personal Temporal), 081 (Personal administrativo, técnico,
profesional y operativo) y Subgrupo 18”.

e Registrar Contrato, Fianza y Acuerdo de Aprobacion en el Sistema Guatenéminas
Descentralizadas de los servicios Técnicos y Profesionales contratadas bajo los renglones
029 (Otras Remuneraciones De Personal Temporal), 081 (Personal administrativo, técnico,
profesional y operativo) y Subgrupo 18"

e Registrar en el Sistema GUATECOMPRAS el Contrato, Fianza y Acuerdo de Aprobacion
de los servicios Técnicos y Profesionales contratadas bajo los renglones 029 (Otras
Remuneraciones De Personal Temporal), 081 (Personal administrativo, técnico, profesional
y operativo) y Subgrupo 18"

6.DOCUMENTOS RELACIONADOS

NOMBRE DE DOCUMENTO Y/O DATO
¢ Formato Oferta de Servicios
e Términos de Referencia

Qb 2 PO
CONERAL 4 60
Y ,b., . 4/"7 .y
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7.DEFINICIONES

 Contraloria General de Cuentas (CGC): Es la institucion de caracter técnico
rectora de la fiscalizacion de los recursos publicos y control gubernamental que, en
un marco de probidad, transparencia y rendicion de cuentas, busca mejorar la
efectividad en la calidad del gasto publico que fomente un impacto en el bienestar de
los guatemaltecos.

* Impuesto al Valor Agregado (IVA): Impuesto que grava el valor afadido o
agregado de un producto en las distintas fases de su produccion.

« Expediente de pago: Se conforma por la documentacion siguiente: Factura -
FEL-, verificador e informe mensual.

¢ Fianza de Caucion de cumplimiento: Documento emitido por una entidad
autorizada, mediante el cual se asegura el pago de posibles dafios y perjuicios
por el cumplimiento del contrato suscrito.

¢ Finiquito: Documento entre la FFG y persona contratada, que libera de las
obligaciones contractuales.

e Contrato: Documento legal que define la relacién contractual de servicios
técnicos o profesionales entre un contratista y la Federacion Nacional de Futbol
de Guatemala.

« Informe Mensual: Documento que detalla las actividades realizadas de acuerdo
con el objeto de contrato y periodo establecido, el cual debe incluir nombre de la
persona contratada, tipo de servicio, numero de contrato, periodo que
corresponde, firma de persona contratada y firma de persona que avala los
servicios.

« Numero de Publicacion GUATECOMPRAS (NPG): Es el Numero de Publicacion

Guatecompras.
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e« Renglén 029: Otras remuneraciones de personal temporal, el cual incluye
honorarios por servicios técnicos y profesionales prestados por una persona sin
relaciéon de dependencia, asignados al servicio de una unidad ejecutora del
Estado, y que podran ser dotados de los enseres y/o equipos para la realizacion
de sus actividades, en periodos que no exceden un ejercicio fiscal.

e Rengléon Subgrupo 18: Se refiere a los gastos por Servicios Tecnicos y
Profesionales. Estos servicios son contratados mediante honorarios y no se
consideran parte del personal permanente del Estado.

¢ Renglon 081: Se refiere a "Personal administrativo, técnico, profesional y
operativo”. Este renglon incluye gastos por la contratacion de este tipo de
personal, que suelen ser de naturaleza temporal y no permanente.

» Retencion ISR: Descuento del Impuesto Sobre la Renta, ISR, es el impuesto que
como su nombre lo indica, recae sobre las rentas o ganancias que obtengan las
personas individuales, juridicas, entes o patrimonios nacionales o extranjeros,
residentes o no en el pais.

» Registro General de Adquisiciones del Estado (RGAE): Tiene como objeto
registrar a las personas individuales o juridicas, nacionales o extranjeras, para
poder ser habilitadas como contratistas o proveedores del Estado, en las
modalidades de adquisicién publica establecidas en la Ley de Contrataciones del
Estado -LCE-.

» Servicios Profesionales: Servicios prestados por una persona individual que
acredita un grado académico a través de un titulo universitario y ha cumplido con
los requisitos que establece la Ley de Contrataciones del Estado y la Ley de
Colegiacion Profesional Obligatoria, Decreto No. 72-2001.

e Servicios Técnicos: Conjunto de actividades que requieren cierto grado de
conocimiento, experiencia, calificacion, capacitacion o acreditacion, realizadas por
una persona individual o juridica.
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Términos de Referencia (TDR): Documento que define el alcance y objetivo de
la contratacion, el detalle de actividades y resultados esperados, perfil de la
persona individual a contratar, definiendo la capacidad técnica y/o calificacion
académica profesional requerida para su evaluacion, asi como el periodo y monto
de la contratacion dentro de un mismo ejercicio fiscal.

Monto del Contrato Administrativo: Es el valor de contratacion de obras,
bienes, suministros o servicios con el impuesto al Valor Agregado (IVA) incluido.

Plazo del Contrato: Periodo comprendido de la fecha de aprobacién del contrato
a la fecha de entrega final del bien, servicio u obra o aprobacion de la liquidaciéon
del mismo.

Factura Electronica en Linea (FEL): Es el modelo operativo establecido por la
Administracién Tributaria para la emision de Documentos Tributarios Electronicos
(DTE) de forma segura y con autorizacion en linea.

Verificador: Documento que permite comprobar la autenticidad de las facturas,
asi como que estas hayan sido correctamente certificadas.

Partida Presupuestaria: Numeracién total que indica a que institucion, unidad
ejecutora, unidad ejecutora desconcentrada, programa, subprograma, programa
actividad/obra, finalidad y funcién, geografico, renglén, fuente de financiamiento,
organismo y correlativo corresponde.

Fuente de Financiamiento: Designacion numérica que indica la disponibilidad
financiera con el propésito de cubrir el gasto programado.

Cuentadancia: Institucion juridico-administrativa conformada por las personas
que por razén de su cargo y/o por designacion del Contralor General, custodian,
manejan y/o administran fondos o valores del Estado o de las instituciones,
oficinas o personas sujetas a fiscalizacién de la Contraloria General de Cuentas.

Contratista: Persona y/o entidad con quien se suscribe un contrato de servicios
técnicos o profesionales por parte de la Federacion Nacional de Futbol de
Guatemala. :
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» Declaracion Jurada: Manifestacion escrita cuya veracidad es asegurada
mediante un juramento ante una autoridad judicial o administrativa. Esto hace que
el contenido de la declaracion sea tomado como cierto hasta que se demuestre lo
contrario.

8.MARCO LEGAL

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

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

e Acuerdo Numero 165/2025-CE-CDAG, Estatutos de la Federacion Nacional de
Futbol de Guatemala.

e Normas de la Contraloria General de Cuentas
Normas del Ministerio de Finanzas Publicas

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

e Otras Disposiciones legales y administrativas afines




FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA

Titulo:
Manual de Procedimientos de Contratacion de Servicios Tecnicos y/o
Profesionales de los Renglones 029 (Otras Remuneraciones De Personal
Temporal), 081 (Personal administrativo, técnico, profesional y operativo) y
Subgrupo 18

FFG

Area:
Departamento de Recursos Humanos
Fecha de
Cadigo: Version: Emision: Pagina:
FFG-DA-RH/PA-002 02 10 de 49
Enero 2026

9.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE SERVICIOS DE PERSONAL TECNICO Y
PROFESIONAL RENGLON PRESUPUESTARIO 081 (Personal administrativo,

CONTRATACION

técnico, profesional y operativo) y Subgrupo 18
NO. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
ELABORACION DE Presidencia  elabora  nota  girando Presidente Comité
™% NOTA PARA INICIAR instrucciones a  Secretaria General Ejecutivo
PROCESO DE Administrativa para que informe al
CONTRATACION departamento correspondiente que debe
iniciar el proceso de contratacion.
GIRA INSTRUCCION El Secretario General Administrativo gira Secretario General
2°, PARA INICIAR instrucciones por escrito al Departamento Administrativo
PROCESO DE de Recursos Humanos para que inicien con
CONTRATACION el proceso de contratacion.
RECEPCION DE NOTA | El Jefe del Departamento de Recursos | Jefe del Departamento
3°. PARA INICIAR CON Humanos y/o La  Asistente  del de Recursos
PROCESO DE Departamento de Recursos Humanos | Humanos/Asistente del
CONTRATAC'ON reciben nota en donde le giran Depaﬂamento de
instrucciones para iniciar con el proceso de | Recursos Humanos
contratacion.
El director, jefe y/o coordinador del Director, Jefe y/o
ELABORACION Y departamento y/o unidad interesada | Coordinador/ Secretario
REVISION DE elabora el formulario Términos de | General Administrativo/
4°, TERMINOS DE Referencia (Anexo No. 2) para la Jefe del Depto. De
REFERENCIA contratacion de servicios técnicos o Recursos
Profesionales, firma y solicita autorizacién | Humanos/Asistente del
del Secretario General Administrativo o Depto. De Recursos
quien sustituya el cargo. Traslada al Humanos
departamento recursos humanos con firma
de aprobacion para continuar con la gestion
y solicitud de expediente.
SOLICITUD DE La Asistente del Departamento de | Asistente del Depto. De
5% DICTAMEN Recursos Humanos por medio de oficio con Recursos Humanos
PRESUPUESTARIO correlativo  solicita cuota vy partida
presupuestaria al Coordinador del Coordinador del
Departamento de Presupuesto para Departamento de
continuar con el proceso correspondiente Presupuesto
de contratacion.
NOTIFICACION DE 1. El Jefe del Departamento de Recursos
7°. CONTRATACION Y Humanos se comunica via telefénica con el Jefe del Depto. De
ENTREGA DE LISTADO | contratista para que se presente en el Recursos Humanos
DE REQUISITOS DE Departamento de Recursos Humanos.

2.La Asistente del Departamento de
Recursos Humanos entrega lista de
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requisitos de contratacion al Contratista
para que inicie la confirmacién de
expediente e indica fecha en que debe
presentar el mismo.

Asistente del
Departamento de
Recursos Humanos

El Contratista llena el formulario Oferta de Contratista
8°. CONFORMACION DE | Servicios, firma y entrega con la
EXPEDIENTE documentacion requerida segun el listado Jefe del Depto. De
de requisitos de contratacion al Jefe del Recursos
Departamento de Recursos Humanos y/o | Humanos/Asistente del
Asistente del Departamento de Recursos Departamento de
Humanos. Recursos Humanos
El Jefe del Departamento de Recursos y/o
99, RECEPCION Y La Asistente del Departamento de Jefe del Depto. De
REVISION DE Recursos Humanos recibe y revisa Recursos
EXPEDIENTE DE expediente para contratacién, con el | Humanos/Asistente del
CONTRATACION siguiente contenido: Departamento de
1. Requisitos de Contratacion de Recursos Humanos
Personal Bajo Rengléon 081 ylo
Subgrupo 18.
Si el expediente no esta completo, lo
regresa al contratista para ser completado.
ELABORACION DE La Asistente del Departamento de Asistente del
10. CONTRATO DE Recursos Humanos elabora contrato de Departamento de
SERVICIOS TECNICOS | prestacién de servicios técnicos o Recursos Humanos
O PROFESIONALES profesionales y asigna numero de
correlativo correspondiente.
SUSCRIPCION DE El Contratista lee, verifica que todos los Contratista
11. CONTRATO datos esten correctos y firma el contrato.
La Asistente del Departamento de
12° | SOLICITUD DE FIANZA | Recursos Humanos Entrega al técnico o Asistente del
DE CAUCION DE profesional fotocopia del contrato y solicita Departamento de
CUMPLIMIENTO que posteriormente realice el tramite Recursos Humanos
correspondiente y presente la Fianza de
Caucion de  Cumplimiento en el
Departamento de Recursos Humanos.
El Jefe del Depto. De Recursos Humanos
13°, RECEPCION Y y/lo Asistente del Departamento de Jefe del Depto. De

REVISION DE FIANZA
DE CAUCION DE
CUMPLIMIENTO

Recursos Humanos Recibe por parte del
técnico o profesional Fianza de Caucion de
Cumplimiento, la cual debe coincidir con la
vigencia del contrato, verifica su
autenticidad y la adjunta al expediente. Si

son incorrectos se devuelve |a fianza para

Recursos
Humanos/Asistente del
Departamento de
Recursos Humanos

oW’
Cred

sl DE £y7s

ERAL 476"
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que se dirija a la aseguradora y solicite que
corrijan la emisién de los datos.

La Asistente del Departamento de Jefe del Depto. De

14°. VALIDACION DE Recursos Humanos traslada el contrato de Recursos Humanos
CONTRATO servicios técnicos o profesionales al Jefe
del Departamento de Recursos Humanos
para firma.
TRASLADO DE El Jefe del Departamento de Recursos Jefe del Depto. De
159, DOCUMENTACION Humanos traslada mediante oficio el Recursos Humanos
PARA APROBACION DE | Acuerdo de aprobacién de los contratos de
CONTRATO servicios técnicos o profesionales al Secretario General
Secretario General Administrativo para Administrativo
aprobacion.
La Asistente del Departamento de
16°. DIGITALIZACION DE Recursos Humanos Escanea Asistente del
DOCUMENTOS documentacion: Contrato, Fianza de Departamento de
Caucion de Cumplimiento, Acuerdo de Recursos Humanos
Aprobacion, Términos de Referencia.
CREACION Y/O En caso de primer ingreso el Jefe del
17", ACTUALIZACION DE Depto. De Recursos Humanos y/o La Jefe del Depto. De
FICHA DE PERSONA | Asistente del Departamento de Recursos Recursos
EN EL SISTEMA Humanos crea la ficha con los datos | Humanos/Asistente del
GUATENOMINAS personales. Departamento de
DESCENTRALIZADAS Recursos Humanos
Para las personas que ya se encuentran
registradas Unicamente se realiza una
actualizacion de datos.
18°. | CREACION DE NPG EN | Registra y publica Contrato, Fianza de Jefe del Depto. De
PORTAL DE SISTEMA | Cumplimiento, Acuerdo de Aprobacion y Recursos Humanos
GUATECOMPRAS Términos de Referencia en el portal
GUATECOMPRAS para crear el numero
de publicacion Guatecompras (NPG).
La Asistente del Departamento de Asistente del
19°. REGISTRO DE Recursos Humanos registra contrato, Departamento de
CONTRATO DE fianza y acuerdo de aprobacion. Recursos Humanos
SERVICIOS TECNICOS
Y/O PROFESIONALES | Posterior al registro de la documentacion
EN SISTEMA requerida el Jefe del Departamento de Jefe del Depto. De
GUATENOMINAS Recursos Humanos procede a realizar la Recursos Humanos
DESCENTRALIZADAS | aprobacion del registro.
La Asistente del Departamento de Asistente del
20°. | CREACION DE CUR DE | Recursos Humanos crea la némina de Departamento de

COMPROMISO

compromiso, el jefe del Departamento de Recursos Humanos
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Recursos Humanos aprueba némina de
compromiso y posterior a la aprobacion
envia nébmina a SICOIN.

Jefe del Depto. De
Recursos Humanos

21°,

ENVIO DE CUR DE
COMPROMISO AL
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

Aprobado el CUR de compromiso en el
Sistema Guatenéminas Descentralizadas
por el Jefe del Departamento de Recursos
Humanos, la Asistente del Departamento
de Recursos Humanos envia el CUR de
compromiso aprobado al Sistema de
Contabilidad Integrada SICOIN y traslada
al Coordinador de Presupuesto para dar
continuidad al procedimiento

correspondiente.

Jefe del Depto. De
Recursos
Humanos/Asistente del
Departamento de
Recursos Humanos

Coordinador del Depto.
De Presupuesto
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE CONTRAT_ACION DE SERVICIOS DE

PERSONAL TECNICO Y PROFESIONAL RENGLON PRESUPUESTARIO 081

(Personal Administrativo, técnico, profesional y operativo) y Subgrupo 18

Presidente Secretario General Jefe del Depto. Asistente del Director Jefe ylo Coordinador Contratista
Comité Ejecutivo Administrativo Recursos Depto. Recursos Coordinador de del Depto.
Humanos Humanos Area Presupuesto

ELABORACION DE NOTA
PARAINICIAR PROCESO OE
CONTRATACION

GIRA INSTRUCCION PARA

INICIAR PROCESO DE
CONTRATACION

.

RECEPCION DE NOTA
Lagll PARAINICIAR PROCESO [
DE CONTRATACION

RECEPCION DE NOTA
PARA INICIAR PROCESO §
DE CONTRATACION

CONTINUA CONLA
GESTION YSoucrTLo
DE EXPEDIENTE

CONTINUA CONLA
GESTION Y SOLICITUD
DE EXPEDIENTE

SOLICITUD DE DICTAMEN
PRESUPUESTARIO
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RECBE SOLICITUD DE
DICTAMEN

PRESUPUESTARID
NOTFICACION DE
CONTRATACION

<
<

ENTREGA DE
REQUISITOS DE

CONTRATACION

CONFORMACION DE

EXPEDIENTE

5 RECEPCION Y
R PCI e
REl?ifﬁglgl\? EE REVISION DE <
EXPEDIENTE DE EXPEDIENTE DE
CONTRATACION CONTRATACION

v
9
Q
Pru——

SOLICITUD DE
FIANZA DE CAUCION B

I DE CUMPLIMIENTO

RECEPCION Y
REVISION DE FIANZA
DE CAUCION DE

CUMPLIMIENTO CUMPLIMIENTO

o

VALIDACION DE
CONTRATO
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TRASLADO DE
DOCUMENTACION
PARA APROBACION

DE CONTRATO

DIGITALIZACION DE
id DOCUMENTOS

CREACION/
RSONA EN

ISTEMA
GUATENOMINAS

CREACION DE NPG EN

GUATECOMPRAS

CREACION/
ACTUALIZACION DE
FICHA DE PERSONA EN
EL SISTEMA
GUATENOMINAS

REGISTRO DE CONTRATO
DE SERVICIOS TECNICOS/!
PROFESIONALES EN
SISTEMA GUATENOMNAS

CREACION DE CUR DE
COMPROMISO
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PROCEDIMIENTO DE PAGO MENSUAL DE SERVICIOS DE PERSONAL TECNICO Y
PROFESIONAL RENGLON PRESUPUESTARIO 081 (Personal administrativo,
técnico, profesional y operativo) y Subgrupo 18

No. Actividad Descripcion Responsable
La Asistente del Departamento de
10 SOLICITUD DE Recursos Humanos envia correo
" | INFORME MENSUAL DE | electronico dirigido a los asesores de
ACTIVIDADES Y servicios Técnicos y/o Profesional en el | Asistente del Depto. De
FACTURA cual indica dia y hora de entrega de la Recursos Humanos

ELECTRONICA CON documentacién correspondiente, la cual
VERIFICADOR POR consiste en informe mensual de
MEDIO DE CORREO actividades, factura electronica en linea -

ELECTRONICO FEL-, verificador y documentos de
soporte, la cual debe cumplir con las
indicaciones de redacciéon y fecha de
emision de factura.

El Contratista elabora informe de
29 ENTREGA DE INFORME | conformidad con los términos de

MENSUAL DE referencia, indicando periodo Contratista
ACTIVIDADES, comprendido de servicios, emite y razona
FACTURA factura, solicita firma de visto bueno al
ELECTRONICA Y jefe inmediato.
VERIFICADOR
El Director, Jefe y/o Coordinador recibe
3°. APRUEBA, FIRMA'Y informe, factura, verificador y papeleria de
TRASLADA soporte, para avalar los servicios Jefe Inmediato

EXPEDIENTE DE PAGO | firmando factura e informe.

AL CONTRATISTA Posterior a dicho procedimiento hace
entrega de la documentacion en el
Departamento de Recursos Humanos.

REVISION DE INFORME | La Asistente del Departamento de

40 MENSUAL DE Recursos Humanos verifica que la | Asistente del Depto. De
ACTIVIDADES. documentacion presentada por el asesor Recursos Humanos
FACTURA técnico y/o profesional cumpla con las
ELECTRONICA Y especificaciones indicadas en el correo
VERIFICADOR electrénico y que el mismo ya haya sido
avalado con firma y sello por parte del
Jefe.

La Asistente del Departamento de
5%, GESTION DE FIRMA DE | Recursos Humanos entrega al Secretario | Asistente del Depto. De

APROBACION DE General Administrativo informe mensual Recursos Humanos
INFORME MENSUAL DE | de actividades y factura electronica para
ACTIVIDADES Y firma y sello.
FACTURA

ELECTRONICA
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RECEPCION DE

La Asistente del Departamento de | Asistente del Depto. De

6°. DOCUMENTACION Recursos Humanos recibe informe Recursos Humanos
(INFORME MENSUAL DE | mensual y factura con firma de
ACTIVIDADES Y aprobacion del Secretario General
FACTURA Administrativo.
ELECTRONICA Y
VERIFICADOR)
APROBADOS
La Asistente del Departamento Recursos
T REGISTRO DE Humanos ejecuta némina mensual y/o
FACTURAS EN EL adicional correspondiente al mes. Ingresa | Asistente del Depto. De
SISTEMA a la opcién cargar facturas FEL, el Recursos Humanos
GUATENOMINAS sistema despliega lista de factura
DESCENTRALIZADAS | asociadas al Nit de la Federacion
Nacional de Futbol para cobro de
honorarios, el cual es revisado contra
documentacién fisica para validar factura
correcta.
Nota: de existir varias facturas de un
mismo asesor se procedera a eliminar la
que no corresponda al mes.
Ya realizada la depuracion se consigna el
mes al cual corresponde el pago y se
guarda la informacion, al efectuar dicho
proceso automaticamente se calculan los
descuentos que corresponden segun el
régimen al que se encuentre inscrito el
contratista.
La Asistente del Departamento de
go. Recursos Humanos ingresa al modulo

GENERACION DE

REPORTES DE PAGO | reportes y genera los reportes: orden de

contratos 081, pago mensual 081,

compra, estado de CUR, cuadre de CUR, | Asistente del Depto. De
listado de pagos mensual 081 y detalle de Recursos Humanos
depésitos monetarios.

En el caso del subgrupo 18 la Asistente
del Departamento de Recursos Humanos
ingresa al modulo subgrupo 18,
liguidacion de devengado, reportes y
genera los reportes: listado de pago
subgrupo 18, detalle de depositos
monetarios, regresa al apartado de
compromisos, opcion reportes y genera:
orden de compra, estado de CUR y
cuadre de CURS.
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Ya generados los reportes de pago de
go cada uno de los renglones | Asistente del Depto. De
' REVISION DE presupuestarios, la  Asistente  del Recursos Humanos
REPORTES DE PAGO Departamento de Recursos Humanos
procede a verificar que la informacion
coincida con la documentacion entregada
por el asesor (factura, mes, monto de
honorarios y descuentos aplicados segun |
sea el caso).
IMPRESION DE Revisados e impresos cada uno de los
100. REPORTES DE PAGO reportes, la Asistente del Departamento = Asistente del Depto. De
de Recursos Humanos procede a sellar y Recursos Humanos
firmar cada uno de ellos.
REVISION Y El Jefe del Departamento de Recursos
110 APROBACION DE Humanos revisa cada uno de los reportes Jefe del Depto. De
REPORTES DE PAGO | generados por asistente del Recursos Humanos
departamento de recursos humanos, |
firma y sella de aprobacion. ;
El Jefe del Departamento De Recursos |
120 APROBACION DE Humanos Ingresa al moédulo 081, opcién Jefe del Depto. De
’ NOMINA DESDE EL contratos 081, pago mensual 081 y Recursos Humanos
SISTEMA selecciona la opcidn aprobacion.
GUATENOMINAS
DESCENTRALIZADAS En el casoc del Subgrupo 18, ingresa a
modulo subgrupo 18, opcién liquidacion
devengado y selecciona opcién de |
aprobacién. \
El Secretario General Administrativo |
130, FIRMA 'Y SELLA aprueba, firma y sella cada uno de los Secretario General
REPORTES IMPRESOS | reportes generados. Administrativo
GENERACION DE CUR | La Asistente del Departamento de
140 | DE NOMINA DESDE EL | Recursos Humanos genera CUR y ya @ Asistente del Depto. De
SISTEMA generado envia el mismo a SICOIN. Recursos Humanos
GUATENOMINAS |
DESCENTRALIZADAS Y ‘
ENVIO A SICOIN
La Asistente del Departamento de |
150 DIGITALIZACION DE Recursos Humanos escanea informe | Asistente del Depto. De
INFORME MENSUAL DE | mensual de actividades y facturas de Recursos Humanos
ACTIVIDADES Y cada uno de los asesores técnicos vy | m
FACTURAS profesionales que conforman la nomina. YO NERAL 7
El Jefe del Departamento de Recursos | Jefe del De aDesY\T
16° PUBLICACION DE Humanos procede a registrar informe | Recursos HUmanos |
"| INFORME MENSUAL DE | mensual de actividades y facturas segun | \Se, LAY
ACTIVIDADES Y serie y nimero de documento en el portal | \&r LS
FACTUSQLSSEQTEEIRAZORTAL del Sistema Guatecompras. ‘ i‘ s
GUATECOMPRAS
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17° | TRASLADA REPORTES | La Asistente del Departamento de | Asistente del Depto. De
DE NOMINA Y Recursos Humanos traslada por medio de Recursos Humanos
DOCUMENTOS DE oficio los reportes de némina mensual ya
SOPORTE aprobados al asistente de Direccion
Financiera, para dar continuidad al tramite
correspondiente.
SOLICITUD DE El Coordinador del Departamento de | Coordinador del Depto.
180 GENERACION, Tesoreria hace solicitud mediante oficio al De Tesoreria
APROBACION Y Jefe del Departamento de Recursos
PUBLICACION DE LOS | Humanos para que gestione la
ARCHIVOS DE generacion, aprobacion y publicaciéon de
ACREDITAMIENTO los archivos de acreditamiento.
GENERACION, El Jefe del Departamento de Recursos Jefe del Depto. De
19° APROBACION Y Humanos posterior a la solicitud mediante Recursos Humanos
’ PUBLICACION DE oficio procede a generar, aprobar y
ARCHIVOS DE publicar los archivos de acreditamiento.
ACREDITAMIENTO
La Asistente del Departamento de
20° NOTIFICACION DE Recursos Humanos notifica mediante | Asistente del Depto. De
’ PROGRAMAMCION oficio la programacion inicial al Ministerio Recursos
INICIAL de Finanzas Publicas, Contraloria Humanos/Jefe del
General de Cuentas, Congreso de la Departamento de
Republica y al Departamento de Recursos Humanos
Presupuesto de la FFG.
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE PAGO MENSUAL DE SERVICIOS DE
PERSONAL TECNICO Y PROFESIONAL RENGLON PRESUPUESTARIO 081
(Personal administrativo, técnico, profesional y operativo) y Subgrupo 18

Asistente del Depto. Contratista Jefe Inmediato Jefe del Depto. Secretario Coordinador del
Recursos Humanos Recursos General Depto. Tesoreria
Humanos Administrativo

INICIO

SOLCITUD DE INFORME
MENSUAL DE ACTIVIDADES Y
FACTURA CON VERIFICADOR POR
MEDIO DE CORRED
ELECTRONICO

Ri POR
CORREQ ELECTR

APRUEBA, FIRMA Y TRASLADA
EXPEDLENTE DEPAGO AL
CONTRATISTA

REVISION DE INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES, FACTURA
ELECTRONICAY VERIFICADOR

GESTION DE FIRMA DE
APROBACION DE INFORME
MENSUAL DE ACTIVIDADES,

FACTURAELECTRONICA Y
VERIFICADOR

RECEPCION DE
DOCUMENTACION (INFORME
MENSUAL DE ACTIVIDADES,
FACTURA ELECTRONICA Y
VERIFICADOR) YA APROBADOS
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GENERACION DE
REPORTES DE PAGO

REVISION DE REPORTES
DEPAGO

IMPRESION DE
REPORTES DE PAGO

REVISION Y APROBACION
DE REPORTES DE PAGO

APROBACION DE NOMINA
DESDE EL SISTEMA
GUATENOMINAS

DESCENTRALIZADAS

FIRMAY SELLA
REPORTES IMPRESOS
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GENERACION DE CLR DE NOMINA
DESOE EL SISTEMA
GUATENOMINAS
DESCENTRALIZADAS ¥ ENVIO A
Sicoin

DIGITALZACION DE
INFORME MENSUAL DE
ACTIVIDADES Y
FACTURAS

PUBLICACION DE
INFORME MENSUAL DE
ACTIVIDADES ¥
FACTURAS EN EL PORTAL
DEL SISTEMA

GUATECOMPRAS

TRASLADA REPORTES DE
NOMINAY DOCUMENTOS
DESOPORTE

50LICITUD DE
GENERACION, APROBACION ¥
PUBLICACION DE LOS

ARCHIVOS DE
ACREDITAMIENTO

GENERACION,
APROBACION Y
PUBLICACION DE

ARCHIVOS DE
ACREDITAMIENTO

NOTIFICACION DE
PROGRAMACION
INICIAL
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PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE SERVICIOS DE PERSONAL TECNICO Y
PROFESIONAL RENGLON PRESUPUESTARIO 029 (Otras Remuneraciones de

Personal Temporal)

NO. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
ELABORACION DE Presidencia  elabora nota  girando Presidente Comité
1% NOTA PARA INICIAR instrucciones a  Secretaria  General Ejecutivo
PROCESO DE Administrativa para que informe al
CONTRATACION Departamento de Recursos Humanos que
debe iniciar el proceso de contratacién.
GIRA INSTRUCCION El Secretario General Administrativo gira Secretario General
2% PARA INICIAR instrucciones por escrito al Departamento Administrativo
PROCESO DE de Recursos Humanos para que inicien con
CONTRATACION el proceso de contratacion.
RECEPCION DE NOTA | El Jefe del Departamento de Recursos | Jefe del Departamento
3°. PARA INICIAR CON Humanos y/o La  Asistente del de Recursos
PROCESO DE Departamento de Recursos Humanos Humanos/Asistente del
CONTRATACION reciben nota en donde le giran Departamento de
instrucciones para iniciar con el proceso de |  Recursos Humanos
contratacion.
El director, jefe y/o coordinador del Director, Jefe y/o
ELABORACION Y departamento y/o unidad interesada | Coordinador/ Secretario
REVISION DE elabora el formulario Términos de | General Administrativo/
4°, TERMINOS DE Referencia (Anexo No. 2) para la Jefe del Depto. De
REFERENCIA contratacion de servicios técnicos o Recursos
Profesionales, firma y solicita autorizacion | Humanos/Asistente del
del Secretario General Administrativo o Depto. De Recursos
quien sustituya el cargo. Traslada al Humanos
departamento Recursos Humanos con
firma de aprobacion para continuar con la
gestion y solicitud de expediente.
SOLICITUD DE La Asistente del Departamento de | Asistente del Depto. De
5°. DICTAMEN Recursos Humanos mediante oficio solicita Recursos Humanos
PRESUPUESTARIO cuota y partida presupuestaria al
Coordinador del Departamento de Coordinador del
Presupuesto para continuar con el proceso Departamento de
correspondiente de contratacion. Presupuesto
El Jefe del Departamento de Recursos | Asistente del Depto. De
8% ELABORACION DE Humanos y/o La  Asistente del Recursos
RESOLUCION Departamento de Recursos Humanos Humanos/Jefe del
PROGRAMACION elabora Resolucion de Programacion Inicial Depto. De Recursos
INICIAL para contratacion de servicios técnicos y/o Humana
profesionales.
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Traslada Resolucion de Programacion
7°. APROBACION DE Inicial al Secretario General Administrativo Secretario General
RESOLUCION DE para aprobacion. Administrativo
PROGRAMACION
INICIAL
1.La Asistente del Departamento de | Asistente del Depto. De
g REGISTRO DE Recursos Humanos registra la Recursos Humanos
PROGRAMACION programacién inicial aprobada por el
INICIAL EN EL SISTEMA | Secretario General Administrativo. Jefe del Depto. De
GUATENOMINAS Recursos Humanos
DESCENTRALIZADAS | 2.El Jefe del Departamento de Recursos
Humanos aprueba registro de
programacion inicial.
1. El Jefe del Departamento de Recursos
9°, NOTIFICACION DE Humanos se comunica via telefénica con el Jefe del Depto. De
CONTRATACION Y contratista para que se presente en el Recursos Humanos
ENTREGA DE LISTADO | Departamento de Recursos Humanos.
DE REQUISITOS DE
CONTRATACION 2.La Asistente del Departamento de
Recursos Humanos entrega lista de Asistente del
requisitos de contratacion al Contratista Departamento de
para que inicie la confirmacién de Recursos Humanos
expediente e indica fecha en que debe
presentar el mismo.
El Contratista llena el formulario Oferta de Contratista
10°. | CONFORMACION DE | Servicios, firma y entrega con la
EXPEDIENTE documentacién requerida segun el listado Jefe del Depto. De
de requisitos de contratacion al Jefe del Recursos
Departamento de Recursos Humanos y/o | Humanos/Asistente del
Asistente del Departamento de Recursos Departamento de
Humanos. Recursos Humanos
El Jefe del Departamento de Recursos y/o
1% RECEPCION Y la Asistente del Departamento de Recursos Jefe del Depto. De
REVISION DE Humanos recibe y revisa expediente para Recursos
EXPEDIENTE DE contratacién, con el siguiente contenido: Humanos/Asistente del
CONTRATACION 1. Requisitos de Contratacion de Departamento de
Personal Bajo Renglon Recursos Humanos
Presupuestario 029.
Si el expediente no estd completo, lo
regresa al contratista para ser completado.
ELABORACION DE La Asistente del Departamento de Asistente del Ehb
12° CONTRATO DE Recursos Humanos elabora contrato de Departamento de [ <9
prestacion de servicios técnicos o Recursos Humanos{
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SERVICIOS TECNICOS | profesionales, asigna numero  de
O PROFESIONALES correlativo correspondiente.
SUSCRIPCION DE El Contratista Revisa y firma el contrato. Contratista
13° CONTRATO
La Asistente del Departamento de
14° | SOLICITUD DE FIANZA | Recursos Humanos Entrega al tecnico o Asistente del
DE CAUCION DE profesional fotocopia del contrato y solicita Departamento de
CUMPLIMIENTO que realice el tramite correspondiente y Recursos Humanos
presente la Fianza de Caucion de
Cumplimiento en el Departamento de
Recursos Humanos.
El Jefe del Depto. De Recursos Humanos
167, RECEPCION Y ylo Asistente del Departamento de Jefe del Depto. De
REVISION DE FIANZA | Recursos Humanos Recibe por parte del Recursos
DE CAUCION DE técnico o profesional Fianza de Caucion de | Humanos/Asistente del
CUMPLIMIENTO Cumplimiento, la cual debe coincidir con la Departamento de
vigencia del contrato, verifica su Recursos Humanos
autenticidad y la adjunta al expediente. Si
son incorrectos se devuelve la fianza para
que se dirija a la aseguradora y solicite que
corrijan la emisién de los datos.
La Asistente del Departamento de Jefe del Depto. De
162, VALIDACION DE Recursos Humanos traslada el contrato de Recursos Humanos
CONTRATO servicios técnicos o profesionales al Jefe
del Departamento de Recursos Humanos
para firma.
179, TRASLADO DE El Jefe del Departamento de Recursos Jefe del Depto. De
DOCUMENTACION Humanos traslada mediante oficio el Recursos Humanos
PARA APROBACION DE | Acuerdo de Aprobacién de los contratos de
CONTRATO servicios técnicos o profesionales al Secretario General
Secretario General Administrativo para Administrativo
aprobacion.
La Asistente del Departamento de
18°. DIGITALIZACION DE Recursos Humanos Escanea Asistente del
DOCUMENTOS documentacion: Contrato, Fianza de Departamento de
Caucién de Cumplimiento, Acuerdo de Recursos Humanos
Aprobacion, Términos de Referencia.
CREACION DE NPG EN | Registra y publica contrato, Fianza de Jefe del Depto. De
19°, EL PORTAL DE Cumplimiento, Acuerdo de Aprobacion vy Recursos Humanos
SISTEMA Términos de Referencia en el portal
GUATENOMINAS GUATECOMPRAS para crear el nimero
de publicacion Guatecompras (NPG).
CREACION Y/O En caso de primer ingreso el Jefe del O
202, ACTUALIZACION DE Depto. De Recursos Humanos y/o La Jefe del Depto. De | =

FICHA DE PERSONA

Asistente del Departamento de Recursos

Recursos
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EN EL SISTEMA Humanos crea la ficha con los datos | Humanos/Asistente del
GUATENOMINAS personales. Departamento de
DESCENTRALIZADAS Recursos Humanos
Para las personas que ya se encuentran
registradas unicamente se realiza una
actualizacion de datos.
La Asistente del Departamento de Asistente del
217, REGISTRO DE Recursos Humanos registra contrato, Departamento de
CONTRATO DE fianza y acuerdo de aprobacion en el Recursos Humanos
SERVICIOS TECNICOS | Sistema Guate néminas Descentralizadas.
Y/O PROFESIONALES
EN SISTEMA Posterior al registro de la documentacion Jefe del Depto. De
GUATENOMINAS requerida el Jefe del Departamento de Recursos Humanos
DESCENTRALIZADAS | Recursos Humanos procede a realizar la
aprobacion del registro.
La Asistente del Departamento de Asistente del
22°. | CREACION DE CUR DE | Recursos Humanos crea la némina de Departamento de
COMPROMISO compromiso, el jefe del Departamento de Recursos Humanos
Recursos Humanos aprueba nomina de
compromiso y posterior a la aprobacion
envia nomina a SICOIN. Jefe del Depto. De
Recursos Humanos
Ya aprobado el CUR de compromiso en el Jefe del Depto. De
23°, ENVIO DE CUR DE Sistema Guatenéminas Descentralizadas Recursos
COMPROMISO AL por el Jefe del Departamento de Recursos | Humanos/Asistente del
DEPATAMENTO DE Humanos, la Asistente del Departamento Departamento de
PRESUPUESTO de Recursos Humanos envia el CUR de Recursos Humanos
compromiso aprobado al Sistema de
Contabilidad Integrada SICOIN vy traslada | Coordinador del Depto.
al Coordinador de Presupuesto para dar De Presupuesto
continuidad al procedimiento
correspondiente.
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Presidente
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Comité Ejecutivo Administrativo Recursos Depto. Recursos Coordinador de del Depto.
Humanos Humanos Area Presupuesto
INICIO
ELABORACION DE NOTA
PARAINICIAR PROCESU DE
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GIRA INSTRUCCION PARA
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RECEPCION DE NOTA RECEPCION DE NOTA
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E
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PROGRAMACION INICIAL
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SOLICITUD DE
FIANZA DE CAUCION
DE CUMPLIMIENTO

RECEPCION Y
REVISION DE FIANZA REVISION DE FIANZA
: | DE CAUCION DE
DE CAUCION DE e
CUMPLIMIENTO LIMIENTO

RECEPCIONY

VALIDACION DE
CONTRATO

TRASLADO DE
DOCUMENTACION
PARA APROBACION
DE CONTRATO

DIGITALIZACION DE
DOCUMENTOS

CREACION DE NPG EN
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CREACION/ CREACION/
ACTUALIZACION DE ACTUALIZACION DE
FICHA DE PERSONA EN FICHA DE PERSONA EN
EL SISTEMA EL SISTEMA
GUATENOMINAS GUATENOMINAS

REGISTRO DE CONTRATO

DE SERVICIOS TECNICOS/
PROFESIONALES EN
SISTEMA GUATENOMNAS
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CREACION DE CUR DE
COMPROMISO
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APRUEBA CUR DE

COMPROMISO

ENVIO DE CUR DE
COMPROMISO AL
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO
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PROCEDIMIENTO DE PAGO MENSUAL DE SERVICIOS DE PERSONAL TECNICO Y
PROFESIONAL RENGLON PRESUPUESTARIO 029 (Otras Remuneraciones de

Personal Temporal)

No. Actividad Descripcion Responsable
La Asistente del Departamento de
10 | SOLICITUD DE INFORME | Recursos Humanos envia correo
’ MENSUAL DE electrénico dirigido a los asesores de
ACTIVIDADES Y servicios Técnicos y/o Profesional en el | Asistente del Depto. De
FACTURA CON cual indica dia y hora de entrega de la Recursos Humanos
VERIFICADOR POR documentaciéon correspondiente, la cual
MEDIO DE CORREO consiste en informe mensual, factura
ELECTRONICO electronica en linea -FEL-, verificador y
documentos de reportes, la cual debe
cumplir con las indicaciones de redaccion
y fecha de emision de factura.
El Contratista elabora informe de
2% ENTREGA DE INFORME | conformidad con los terminos de
MENSUAL DE referencia, indicando periodo Contratista
ACTIVIDADES, comprendido de servicios y emite factura,
FACTURA razona factura, solicita firma de visto
ELECTRONICA Y bueno al jefe inmediato.
VERIFICADOR
El Director, Jefe y/o Coordinador recibe
3% APROBACION, FIRMA Y | informe, factura, verificador y papeleria de
TRASLADO DE soporte, para avalar los servicios Director, Jefe y/o
EXPEDIENTE DE PAGO | firmando factura e informe. Coordinador de area
AL CONTRATISTA Posterior a dicho procedimiento hace
entrega de la documentacion en el
Departamento de Recursos Humanos.
REVISION DE INFORME | La Asistente del Departamento de
4°. MENSUAL DE Recursos Humanos verifica que la | Asistente del Depto. De
ACTIVIDADES. documentacion presentada por el asesor Recursos Humanos
FACTURA técnico y/o profesional cumpla con las
ELECTRONICA Y especificaciones indicadas en el correo
VERIFICADOR electronico y que el mismo ya haya sido
avalado con firma y sello por parte del
Jefe.
La Asistente del Departamento de
5% GESTION DE FIRMA DE | Recursos Humanos entrega al Secretario | Asistente del Depto. De

APROBACION DE
INFORME MENSUAL DE
ACTIVIDADES Y
FACTURA
ELECTRONICA

General Administrativo informe mensual
de actividades y factura electronica para
firma y sello.
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6°.

RECEPCION DE
DOCUMENTACION
(INFORME MENSUAL DE
ACTIVIDADES,
FACTURAY
VERIFICADOR)
APROBADOS

La Asistente del
Recursos Humanos recibe informe
mensual y factura con firma de
aprobacion del Secretario General
Administrativo.

Departamento de

Asistente del Depto. De
Recursos Humanos

T

REGISTRO DE
FACTURAS EN EL
SISTEMA
GUATENOMINAS
DESCENTRALIZADAS

La Asistente del Departamento de
Recursos Humanos ejecuta nomina
mensual y/o adicional correspondiente al
mes. Ingresa a la opcién cargar facturas
FEL, el sistema despliega lista de factura
asociadas al Nit de la Federacion
Nacional de Futbol para cobro de
honorarios, el cual es revisado contra
documentacion fisica para validar factura
correcta.

Nota: de existir varias facturas de un
mismo asesor se procedera a eliminar la
que no corresponda al mes.

Ya realizada la depuracion se consigna el
mes al cual corresponde el pago y se
guarda la informacién, al efectuar dicho
proceso automaticamente se calculan los
descuentos que corresponden segun el
régimen al que se encuentre inscrito el
contratista.

Asistente del Depto. De
Recursos Humanos

8°.

GENERACION DE
REPORTES DE PAGO

La Asistente del Departamento de
Recursos Humanos ingresa al moédulo
029 opcion reportes, pago 029 y genera
los reportes: orden de compra , cuadre de
CUR, resumen programatico GENERAL,
listado de pagos mensual 029 y detalle de
depositos monetarios.

Asistente del Depto. De
Recursos Humanos

o°,

REVISION DE
REPORTES DE PAGO

Ya generados los reportes de pago de
cada uno de los renglones
presupuestarios, la  Asistente del
Departamento de Recursos Humanos
procede a verificar que la informacion
coincida con la documentacion entregada
por el asesor (factura, mes, monto de
honorarios y descuentos aplicados segun
sea el caso).

Asistente del Depto. De
Recursos Humanos

Pagina:
34 de 49




FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA

Titulo:
Manual de Procedimientos de Contratacién de Servicios Técnicos y/o
Profesionales de los Renglones 029 (Otras Remuneraciones De Personal
Temporal), 081 (Personal administrativo, técnico, profesional y operativo) y

Subgrupo 18

Area:
Departamento de Recursos Humanos
Fecha de
Caodigo: Version: Emision: Pagina:
FFG-DA-RH/PA-002 02 35 de 49
Enero 2026

IMPRESION DE Ya revisados e impresos cada uno de los |
10°. REPORTES DE PAGO reportes, la Asistente del Departamento | Asistente del Depto. De
de Recursos Humanos procede a sellar y Recursos Humanos
firmar cada uno de ellos.
REVISION Y El Jefe del Departamento de Recursos
11° APROBACION DE Humanos revisa cada uno de los reportes Jefe del Depto. De
REPORTES DE PAGO generados por la asistente del Recursos Humanos
departamento de recursos humanos,
firma y sella de aprobacion.
GENERACION DE CUR | La Asistente del Departamento de | Asistente del Depto. De
120 | DE NOMINA DESDE EL | Recursos Humanos genera CUR. Recursos Humanos
SISTEMA
GUATENOMINAS
DESCENTRALIZADAS Y
ENVIO A SICOIN
1.El Jefe del Departamento De Recursos
130 APROBACION Y ENVIO | Humanos Ingresa al médulo 029, pago Jefe del Depto. De
DE NOMINA DESDE EL | mensual 029 para aprobacién de Némina Recursos Humanos
SISTEMA Mensual y/0 Adicional y aprueba el CUR.
GUATENOMINAS
DESCENTRALIZADAS 2. Ya generado el CUR La Asistente del | Asistente del Depto. De
Departamento de Recursos Humanos lo Recursos Humanos
envia a SICOIN.
El Secretario General Administrativo
14° FIRMA Y SELLA aprueba, firma y sella cada uno de los Secretario General
REPORTES IMPRESOS | reportes generados. Administrativo
La Asistente del Departamento de
150 DIGITALIZACION DE Recursos Humanos escanea informe | Asistente del Depto. De
INFORME MENSUAL DE | mensual de actividades y las facturas de Recursos Humanos
ACTIVIDADES Y cada uno de los asesores técnicos y
FACTURAS profesionales que conforman la némina.
16°. PUBLICACION DE El Jefe del Departamento de Recursos Jefe del Depto. De
INFORME MENSUAL DE | Humanos procede a registrar informe | Recursos Humanos
ACTIVIDADES Y mensual de actividades y facturas segun
FACTURAS EN EL serie y numero de documento en el portal
PORTAL DEL SISTEMA | del Sistema Guatecompras. :
GUATECOMPRAS |
17°. | TRASLADO REPORTES DE | La Asistente del Departamento de Recursos | Asistente del Depto. De
NOMINA'Y DOCUMENTOS | Humanos traslada por medio de oficio los | Recursos Humanos
DE SOPORTE reportes de némina mensual ya aprobados al |
asistente de Direccién Financiera, para dar |
continuidad al tramite correspondiente. |
SOLICITUD DE El Coordinador del Departamento de | Coordinador del Depto.
18° GENERACION, Tesorerfa hace solicitud mediante oficio al Jefe De Tesoreria

APROBACION Y
PUBLICACION DE LOS
ARCHIVOS DE
ACREDITAMIENTO

del departamento de Recursos Humanos para
que gestione la generacion, aprobacion vy
publicacion de los archivos de acreditamiento.
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GENERACION, El Jefe del Departamento de Recursos Jefe del Depto. De
190 APROBACION Y Humanos posterior a la solicitud mediante Recursos Humanos
’ PUBLICACION DE oficio procede a generar, aprobar y
ARCHIVOS DE publicar los archivos de acreditamiento.
ACREDITAMIENTO
La Asistente del Departamento de
20° NOTIFICACION DE Recursos Humanos notifica mediante | Asistente del Depto. De
) PROGRAMAMCION oficio la programacion inicial al Ministerio Recursos
INICIAL de Finanzas Publicas, Contraloria Humanos/Jefe del
General de Cuentas, Congreso de la Departamento de
Republica y al Departamento de Recursos Humanos
Presupuesto de la FFG.
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE PAGO MENSUAL DE SERVICIOS DE
PERSONAL TECNICO Y PROFESIONAL RENGLON PRESUPUESTARIO 029 (Otras
Remuneraciones de Personal Temporal)

Asistente del Depto. Contratista Jefe Inmediato Jefe del Depto. Secretario Coordinador del
Recursos Humanos Recursos General Depto. Tesoreria
Humanos Administrativo

SOLCITUD DE INFORME
MENSUAL DE ACTIVIDADES ¥
FACTURA CON VERIFICADOR POR
MEDIO DE CORRED
ELECTRONICO

ENTREGA DE INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES ¥ FACTURA CON
VERIFICADOR POR MEDIO DE
CORREO ELECTRONICO

APRUEBA, FIRMA Y TRASLADA
EXPEDIENTE DEPAGO AL
CONTRATISTA

REVISION DE INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES, FACTURA
ELECTRONICA Y VERIFICADOR

GESTION DE FIRMA DE
APROBACION DE INFORME

MENSUAL DE ACTIVIDADES,
FACTURAELECTRONICA Y
VERIFICADOR

RECEPCION DE
DOCUMENTACION (INFORME
MENSUAL DE ACTIVIDADES,
FACTURA ELECTRONICA Y
VERIFICADOR] YA APROBADCS
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REGISTRO DE FACTURAS EN EL
SISTEMAGUATENOMINAS
DESCENTRAUZADAS

GENERACION DE
REPORTES DEPAGO

REVISION DE REPORTES
DEPAGO

IMPRESION DE
REPORTES DE PAGO

I REVISION Y APROBACION
DE REPORTES DE PAGO

GENERACIGN DE CUR DE NOMINA
DESDE EL SISTEMA
GUATENOMINAS
DESCENTRALIZADAS ¥ ENVIO A
SICOIN

APROBATION DE NOMINA
DESDE EL SISTEMA
GUATENOMINAS
DESCENTRALIZADAS

ENVIO DE CUR A
SICOIN
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DIGITALIZACION DE
INFORME MENSUAL DE
ACTIVIDADES'Y
FACTURAS

PUBLICACION DE
INFORME MENSUAL DE

EN EL PORTAL DEL
SISTEMA
GUATECOMPRAS

TRASLADA REPORTES DE
NOMINA Y DOCUMENTOS
DESOPORTE

SOUCITUD DE
GENERACION, APROBACION Y
PUBLICACION DE LOS
ARCHIVOS DE
ACREDITAMENTO

GENERACION,

APROBACION Y
PUBLICACION DE

ARCHIVOS DE
ACREDITAMIENTO

NOTIFICACION DE
PROGRAMACION
INICIAL
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PROCEDIMIENTO DE RESCISION DE CONTRATO DE SERVICIOS DE PERSONAL
TECNICO Y PROFESIONAL RENGLON PRESUPUESTARIO 081 (Personal
administrativo, técnico, profesional y operativo), Subgrupo 18 y
029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

No. Actividad Descripcion Responsable
1°. Presidencia elabora nota girando
ELABORACION DE instrucciones a Secretaria General Presidente Comité
NOTA PARA INICIAR Administrativa para que informe al Ejecutivo
PROCESO DE Departamento de Recursos Humanos
RESCISION DE que debe iniciar el proceso de rescision
CONTRATO de contrato.
El Secretario General Administrativo gira Secretario General
20 GIRA INSTRUCCION instrucciones por escrito al Departamento Administrativo
' PARA INICIAR de Recursos Humanos para que inicien
PROCESO DE con el proceso de rescision.
RESCISION
30 RECEPCION DE NOTA | El Jefe del Departamento de Recursos | Jefe del Departamento
PARA INICIAR CON Humanos recibe nota en donde le giran de Recursos
RESCISION DE instrucciones para iniciar con el proceso | Humanos/Asistente del
CONTRATACION de rescision. Departamento de

Recursos Humanos

Para dar cumplimiento al oficio recibido

4° GESTION Y por parte de Secretaria General Secretaria General
' ELABORACION DE Administrativa, La  Asistente  del | Administrativa/Jefe del
ACUERDO DE Departamento de Recursos Humanos Depto. De Recursos
RESCISION DE elabora acuerdo de Rescision del | Humanos/Asistente del
CONTRATO Contrato de servicios técnicos o Depto. De Recursos
Profesionales. Humanos
TRASLADO DE El Jefe del Departamento de Recursos
50 ACUERDO DE Humanos traslada a Secretaria General Jefe del Depto. De

RESCISION PARA Administrativa el Acuerdo de Rescision Recursos Humanos
FIRMA DE APROBACION | del contrato de servicios técnicos o
profesionales a finalizar para aprobacion

y firma.
APROBACION DE El Secretario General Administrativo Secretario General
6° ACUERDO DE revisa firma y aprueba el acuerdo de Administrativo
) RESCISION rescision.
PUBLICACION DE El Jefe del Departamento de Recursos
70 ACUERDO DE Humanos publica el Acuerdo de

RESCISION EN SISTEMA | Rescision en el Sistema Guatecompras.
GUATECOMPRAS
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REGISTRO DE La Asistente del Departamento de
go RESCISION DEL Recursos Humanos efectua el registro de | Asistente del Depto. De
' CONTRATO DE la fecha de finalizacion establecida en el Recursos Humanos
SERVICIOS TECNICOS | acuerdo de rescision en el Sistema
O PROFESIONALES EN | Guatenéminas Descentralizadas de
EL SISTEMA acuerdo al renglén de contratacion que
GUATENOMINAS corresponda, 081 (Personal
DESCENTRALIZADAS administrativo, técnico, profesional y
operativo), Subgrupo 18 y 029 (Otras
Remuneraciones de Personal Temporal).
9o, APROBACION DE El Jefe del Departamento de Recursos Jefe del Depto. De
RESCISION DEL Humanos aprueba el registro de la Recursos Humanos
CONTRATO rescision del contrato.
10° | EJECUCION DE NOMINA | La Asistente del Departamento de | Asistente del Depto. De
DE REGULARIZACION | Recursos Humanos ejecuta la némina de Recursos Humanos
regularizacion del registro del contrato
rescindido.
11°, APROBACION DE Ya ejecutada la nomina de regularizacion Jefe del Depto. De
NOMINA DE el Jefe del Departamento de Recursos Recursos Humanos
REGULARIZACION Humanos procede a realizar |la
aprobacion.
12° | GENERACION Y ENVIO |La Asistente del Departamento de | Asistente del Depto. De
DE CUR DE NOMINA DE | Recursos Humanos procede a generar y Recursos Humanos
REGULARIZACION A enviar la némina de regularizacion
SICOIN generada y aprobada a SICOIN.
La Asistente del Departamento de
130 IMPRESION, REVISION | Recursos Humanos imprime, revisa y | Asistente del Depto. De
Y FIRMA DE REPORTES | firma los reportes de acuerdo al renglon Recursos Humanos
DE NOMINA DE de contratacion que corresponda.
REGULARIZACION
Moédulo 029: orden de compra, montos
regularizados 029 y regularizacion de
contratos con monto presupuestario.
Contratos 081: orden de compra
regularizacion 081
estado de CUR regularizacion y monto
regularizados por renglén 081.
Médulo Subgrupo 18: montos
regularizados por contrato, orden de
compra de regularizacién, estado de Cur
de regularizacion.
APROBACION Y FIRMA | El Jefe de Recursos Humanos firma los
14° DE REPORTES DE reportes de acuerdo al renglén de
NOMINA DE contratacién que corresponda.
REGULARIZACION
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Modulo 029: orden de compra, montos
regularizados 029 y regularizaciéon de
contratos con monto presupuestario.

Contratos 081: orden de compra
regularizacion 081

estado de CUR regularizacién y monto
regularizados por renglon 081.

Maédulo Subgrupo 18: montos
regularizados por contrato, orden de
compra de regularizacion, estado de Cur
de regularizacion.

Asistente de Recursos humanos traslada
15° AUTORIZACION Y FIRMA | a Secretaria General Administrativa los Secretario General
’ DE REPORTES DE reportes de acuerdo al renglén de Administrativo
NOMINA DE contratacion que corresponda para firma
REGULARIZACION DEL | de aprobacion.
SECRETARIO GENERAL
ADMINISTRATIVO Maédulo 029: orden de compra, montos
regularizados 029 y regularizacion de
contratos con monto presupuestario.

Contratos 081: orden de compra
regularizacion 081

estado de CUR regularizacion y monto
regularizados por renglén 081.

Médulo Subgrupo 18: montos
regularizados por contrato, orden de
compra de regularizacion, estado de Cur
de regularizacion.

La Asistente del Departamento de
16°. TRASLADO DE NOMINA | Recursos Humanos por medio de oficio | Asistente del Depto. De
DE REGULARIZACION | entrega la némina de regularizacion Recursos Humanos

APROBADA A aprobada al asistente de la Direccion
DIRECCION Financiera para la aprobacién del CUR de
FINANCIERA Regularizacion.

FINIQUITAR CONTRATO | La Asistente del Departamento de | Asistente del Depto. De
17° EN SISTEMA Recursos Humanos posterior al aviso por Recursos Huma

GUATENOMINAS parte de Direccion Financiera de la
DESCENTRALIZADAS | aprobacion del CUR de Regularizacion,
procede a finiquitar el contrato
correspondiente.
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE RESCISION DE CONTRATO DE SERVICIOS
DE PERSONAL TECNICO Y PROFESIONAL RENGLON PRESUPUESTARIO 081
(Personal administrativo, técnico, profesional y operativo), Subgrupo 18 y
029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

Presidente Comité Secretario General Jefe del Depto. De Asistente del Depto.
Ejecutivo Administrativo Recursos Humanos Recursos Humanos

INICIO

ELABORACION DE NOTA PARA
INICIAR PROCESO DE
RESCISION DE CONTRATO

GIRA INSTRUCCION PARA
INICIAR PROCESO DE
RESCISION

RECEPCION DE NOTA PARA
INICIAR CON RESCISION DE
CONTRATACION

RECEPCION DE NOTA PARA
INICIAR CON RESCISIONDE
CONTRATACION

ELABORACION DE ACUERDO
DE RESCISION

TRASLADO DE ACUERDO DE
RESCISION PARA FIRMA DE
APROBACION

FIRMA ACUERDO DE

RESCISION
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PUBLICACION DE ACUERDO DE
RESCISION EN SISTEMA
GUATECOMPRAS

REGISTRO DE RESCISION DEL
CONTRATO DE SERVICIOS
TECNICOS O PROFESIONALESEN
EL EN SISTEMA GUATENOMINAS
DESCENTRALIZADAS

APROBACION RESCISION DEL
CONTRATO

EJECUCION DE NOMINA
DE REGULARIZACION

APROBACION DE NOMINA DE
REGULARIZACION

g GENERACIGN Y ENVIO DE CUR
DENOMINADE
REGULARIZACION ASICOIN
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IMPRESION, REVISION Y
FIRMA DE REPORTES DE
NOMINA DE REGULARIZACION

APROBACION Y FIRMA DE
REPORTES DE NOMINA DE
REGULARIZACION

AUTORIZAY FIRMA DE
REPORTES DE NOMINA DE
REGULARIZACION

TRASLADO DE NOMINA DE
REGULARIZACION APROBADA
A DIRECOION FINANCIERA

FINIQUITAR CONTRATO EN
SISTEMA GUATENGMINAS
DESCENTRALIZADAS
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10. ANEXOS

ANEXO1. Oferta de Servicios
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