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A. INTRODUCCION

La Federacion Nacional de Karate Do en observancia a lo estipulado en la Ley Nacional para
el Desarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte, los Estatutos de la Federacion Nacional de
Karate Do, La Ley Organica del Presupuesto y su respectivo Reglamento, La Ley de Servicio
Civil, Cédigo de Trabajo, La Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, El Manual de
Clasificacion Presupuestaria del Sector Publico Normas e instructivos emitidos por la
Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala y demas disposiciones vigentes, se emite

el presente manual que regula lo referente al procedimiento para la contratacion de personal
de la Federacion.

B. OBJETIVO

Ser un instrumento de apoyo administrativo tiene como objetivo regular el procedimiento para
la contratacion de personal en la Federaciéon Nacional de Karate Do de Guatemala.

C. PROCEDIMIENTO

El procedimiento para la contratacion de personal segun las necesidades de la Federacion se

establece a continuacion, enumerando las actividades a realizar, la persona responsable y la
. descripcion de dichas actividades:
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CONTRATACION DE PERSONAL.

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 Solicitud de Gerente de la unidad de la | Se realiza la solicitud de contratacion de
contratacion de Federacién Nacional de personal, solicitud que debe contener
personal Karate Do que requierala | como minimo lo siguiente: a) Fecha de
contratacion. solicitud; b) Puesto a ocupar;

c) Funciones a desempeniar;
d) Justificacion de la contratacion;
e) Plazo que durara la contratacion:
f) Renglén presupuestario de la
contratacion; g) Asignacion mensual;
h) Ubicaciéon donde desempefiara las
funciones; i) Horario; j) Fecha para
contratacion, k) Términos de referencia
de la contratacién, 1) Guia de evaluacion
para la contratacién en la que se debera
evaluar como minimo grado académico,
experiencia en el area a contratar,
conocimiento actualizado en el area a
contratar.

2 Aprobacion del Comité Ejecutivo Se conoce y aprueba la contratacion del

proceso de personal conforme a la solicitud
Contratacion realizada.

3 Verificacion de Auxiliar Financiero I Con instruccién del Comité Ejecutivo y
partida y aprobada la contratacion se verificara si
disponibilidad existe partida y disponibilidad
presupuestaria presupuestaria, a efecto de realizar las
~ gestiones financieras pertinentes, de no
| existir  partida y  disponibilidad
presupuestaria se informara a Comité
Ejecutivo para que se proceda a realizar
la modificacién que corresponda.
4 Convocatoria de Asistente Administrativo Publica en la pagina oficial de la
la contratacion federacion u otro medio de difusion la
convocatoria a la plaza que se
contratara, con los requisitos que deben
ser presentados, en caso de que la
contratacion que se realice sea dela | .
misma persona en eriodos AN
consecutivos no habra necesidad ;de’ A \
realizar convocatoria, debiéndose pa ¥\
el efecto presentar su eval aC|Qn” ki
desemperio. ”{:J
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RevspuiOn de
expedientes

Asistente Administrativa

Se reciben los expedientes de los
interesados a ocupar la plaza a partir de
la fecha de convocatoria hasta la fecha
limite de recepcion, y los traslada a
quien solicito su contratacién para su
evaluacion.

Calificacién y
seleccion de
aspirantes al
cargo

Gerente de la unidad de
la Federacion Nacional de
Karate Do que requiera la

contratacion.

Se califica el perfil de los candidatos al
puesto, depurando expedientes
conforme al cumplimiento de los
requisitos solicitados en la convocatoria
publicada y calificando los mismos
conforme a los términos de referencia.

Se realiza entrevista al candidato
seleccionado. Se remite el expediente
del candidato al Comité Ejecutivo con la
opinion de gerencia de la persona que
8e propone para contratar.

Aprobacién de la
contratacion

Comité Ejecutivo

Recibido el expediente y la opinion de la
gerencia solicitante de la contratacion,
Comité Ejecutivo aprueba la
contratacion.

Conformacion del
Expediente de
personal y
suscripcion del
contrato

Asistente Administrativo

Aprobada la contratacion se suscribe el
contrato y se solicita a la persona
seleccionada que complete la
documentaciéon que hiciera falta, de su
expediente que debera contener: a)
Curriculo  Vitae con fotografia vy
documentos que acrediten los grados
académicos obtenidos, b) Registro
Tributario Unificado Actualizado,
c) Antecedentes penales, d) Constancia
del Ministerio Publico de no agresor
sexual si aplica, e) Constancia de carnet
de afiliacion del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social si aplica, f) Copia
del Documento Personal de
Identificacién.

Firma del
contrato

Presidente de Comité
Ejecutivo / Contratista

Dentro de los diez dias siguientes a la
aprobacion de la contratacion la
asistente administrativa solicitara la
firma del contrato a quienes corresponda
hacerlo.

10

Aprobacion del
contrato

Presidente de Comité
Ejecutivo

Se aprobara el contrato suscrito y
firmado emitiendo el acuerdo
correspondiente. yd

11

Orientacion al
nuevo
colaborador.

Gerente de la unidad
Federacion Nacional de

El solicitante de la contratacion orienta al &
nuevo colaborador en el lugar en donde
desempefiara sus funciones y la ’forma*

en que realizara las mismas, soIIC|tarag;,¢f‘“j P
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Warate Do que requiera la | quien corresponda se elabore a tarjeta
contratacion. de responsabilidad y se levante el acta
de toma de posesion del cargo cuando
corresponda, asi también se le instruira
al colaborador para que presente y se
incorpore a su expediente:
a) actualizacion de datos en la
Contraloria General de la Nacion,
b) Declaracion Jurada Patrimonial
cuando aplique, d) fianza de
cumplimiento si aplica.
12 | Envié de la copia Asistente Administrativa Remitira las copia del contrato a la
del contrato a la Contraloria General de Cuentas dentro

Contraloria del plazo que la ley establece.
General de

Cuentas

13 Archivo y Asistente Administrativa La asistente administrativa es Ila
resguardo del responsable conforma y resguardar el
expediente archivo personal, adjuntando al mismo la
documentacion indicada en la actividad
del numeral 11, asi también;
a) Declaraciones de probidad,
b) Actualizacion de datos en la CGC,
¢) Llamadas de atencion, medidas
disciplinarias d) Certificaciones vy
constancias del IGSS, e) Constancias de
vacaciones, f) Notificaciones judiciales,

Los expedientes de los trabajadores
tanto activos como de baja son
resguardados  alfabéticamente  por
renglén presupuestario.

Autorizado por Comité Ejecutivo de la Federacion Nacional de
Karate Do de Guatemala en acta 13/2023/CE/FENAK punto 15
de fecha 21 de marzo de 2023.
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