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LA INFRASCRITA GERENTE DE LA FEDERACION NACIONAL DE MOTOCICLISMO DE GUATEMALA

CERTIFICA:

QUE TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DEL COMITE EJECUTIVO DE LA FEDERACION NACIONAL DE
MOTOCICLISMO DE GUATEMALA EL CUAL SE ENCUENTRA DEBIDAMENTE AUTORIZADO POR LA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS Y EN EL QUE SE ENCUENTRA ASENTADA ACTA NUMERO 003/2026-
CE-FNMG DEL COMITE EJECUTIVO DE LA FEDERACION NACIONAL DE MOTOCICLISMO DE GUATEMALA DE
FECHA DIECISEIS DE ENERO DE DOS MIL VEINTISEIS, EL QUE EN SU PARTE CONDUCENTE LITERALMENTE
DICE:

SEPTIMO: APROBACION DE LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE RECURSOS HUMANOS DE LA FEDERACION
NACIONAL DE MOTOCICLISMO DE GUATEMALA. Los miembros del Comité Ejecutivo Interino de la
Federacién Nacional de Motociclismo de Guatemala, luego de analizar las actualizaciones al Manual de
Recursos Humanos de la Federacion Nacional de Motociclismo de Guatemala, RESUELVEN lo siguiente: a)
Derogar el Acuerdo Numero 026/2022-CE-FNMG del Comité Ejecutivo de la Federacién Nacional de
Motociclismo de Guatemala emitido el 28 de febrero de dos mil veintidés, mediate el cual fue aprobado el
Manual de Procedimientos para el Area de Recursos Humanos de la Federacién Nacional de Motociclismo de
Guatemala en su Segunda Versién, b) Aprobar la actualizacién del Manual de Procedimientos para el Area
de Recursos Humanos de la Federacién Nacional de Motociclismo de Guatemala en su Tercera Version,
debiendo para el efecto emitir el Acuerdo respectivo, ¢) La Tercera Versién del Manual de Procedimientos
para el Area de Recursos Humanos de la Federacién Nacional de Motociclismo de Guatemala entra en
vigencia inmediatamente después de su aprobacién, siendo de observancia y cumplimiento general como
obligatorio para el personal administrativo, miembros del Comité Ejecutivo de la Federacién Nacional de
Motociclismo de Guatemala; por lo que se solicita se traslade por escrito fotocopia del Manual al personal
de la Federacion para su conocimiento y aplicacién. Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE SE EXTIENDE,
FIRMA Y SELLA LA PRESENTE CERTIFICACION EN UNA HOJA DE PAPEL BOND CON MEMBRETE DE LA
INSTITUCION, EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, A LOS TREINTA DIAS DEL MES DE ENERO DE DOS MIL
VEINTISEIS.

ANX‘UDIA DE LA og’n D;Lcm

GERENTE
FEDERACION NACIONAL DE MOTOCICLISMO DE GUATEMALA
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LA INFRASCRITA GERENTE DE LA FEDERACION NACIONAL DE MOTOCICLISMO DE GUATEMALA

CERTIFICA:

QUE TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE ACUERDOS DEL COMITE EJECUTIVO DE LA FEDERACION NACIONAL DE
MOTOCICLISMO DE GUATEMALA EL CUAL SE ENCUENTRA DEBIDAMENTE AUTORIZADO POR LA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS SEGUN REGISTRO L2 75,340 Y EN EL QUE SE ENCUENTRA ASENTADO
EL ACUERDO NUMERO 019/2026-CE-FNMG DEL COMITE EJECUTIVO DE LA FEDERACION NACIONAL DE
MOTOCICLISMO DE GUATEMALA DE FECHA DIECISEIS DE ENERO DE DOS MIL VEINTISEIS, EL QUE EN SU
PARTE CONDUCENTE LITERALMENTE DICE:

“ACUERDO No. 019/2026-CE-FNMG
COMITE EJECUTIVO DE LA FEDERACION NACIONAL DE MOTOCICLISMO DE GUATEMALA

CONSIDERANDO
Que de conformidad con la ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, Decreto 76-97
del Congreso de la Republica de Guatemala, es facultad del Comité Ejecutivo de la Federacién Nacional de
Motociclismo de Guatemala, ejercer la representacion legal de la misma, velar y adoptar las medidas
tendientes a consolidar el desarrollo del régimen administrativo.

CONSIDERANDO
Que, después analizar el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE LA
FEDERACION NACIONAL DE MOTOCICLISMO DE GUATEMALA, se procede a su actualizacién para que se
cumpla con las regulaciones establecidas en la Ley de la Materia.

POR TANTO
En el uso de las atribuciones otorgadas en la ley y en que para el efecto establecen los articulos 98, 99, 100,
101, 102 y 105 de la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, el Comité Ejecutivo
Interino de la Federacion Nacional de Motociclismo de Guatemala y en lo resuelto en el punto Séptimo del
acta 003/2026-CE-FNMG de fecha dieciséis de enero del afio dos mil veintiséis.

ACUERDA
Articulo 1. Derogar el Acuerdo Numero ACUERDO No. 026/2022-CE-FNMG del Comité Ejecutivo de la
Federacion Nacional de Motociclismo de Guatemala emitido el 28 de febrero de dos mil veintidds, mediate
el cual fue aprobado el MANUAL DE RECURSOS HUMANOS DE LA FEDERACION NACIONAL DE
MOTOCICLISMO DE GUATEMALA en su Segunda Version.

Articulo 2. Aprobacién: Se Aprueba el MANUAL DE RECURSOS HUMANOS DE LA FEDERACION NACIONAL
DE MOTOCICLISMO DE GUATEMALA en su Tercera Version.

Articulo 3. Objetivo y Contenido. El MANUAL DE RECURSOS HUMANOS DE LA FEDERACION NACIONAL
DE MOTOCICLISMO DE GUATEMALA, tiene por objeto normar los procedimientos administrativos
relacionados a la contratacién de personal administrativo, técnico, técnico profesional y profesional de la
Federacién Nacional de Motociclismo de Guatemala, para que de esta manera se evidencia transparencia
y eficiencia en la administracion de los mismos.
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Articulo 4. Ambito de aplicacién. E| MANUAL DE RECURSOS HUMANOS DE LA FEDERACION NACIONAL DE
MOTOCICLISMO DE GUATEMALA, es de observancia general y obligatoria para los Dirigentes Deportivos,
Funcionarios PUblicos y demas personal de la Federacién Nacional de Motociclismo de Guatemala.

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS DE LA FEDERACION NACIONAL DE MOTOCICLISMO DE GUATEMALA

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Solicitud de
Necesidades de
contratacién de

personal

Comité Ejecutivo/Gerencia

Las solicitudes de Necesidades de
contratacion de Personal se hardn de forma
escrita por parte del Presiente del Comité
Ejecutivo y/o la Gerencia para que se
analicen previamente para presentarlo ante
el Comité Ejecutivo. Debiendo contener la
justificacion de la Contratacion.

Verificacidn de partida
presupuestaria

Gerente

El Gerente solicita de forma escrita a la
Contadora General que verifique si existe
partida presupuestaria y disponibilidad de
fondos, para poder trasladar al comité
ejecutivo las Solicitudes de necesidades de
contrataciones que deberan contener la
siguiente: informacién.

a) Puesto

b) Unidad Administrativa.

¢) Ubicacidn fisica (Instalacion).

d) Jefe inmediato.
e) Origen de contratacion, nuevo o vacante.
f) Duracion.

g) Partida presupuestaria.

(h) Justificacion.

i) Asignaciéon mensual.

j) Horario.

Aprobacién del Proceso
de contratacion de
personal bajo el
Renglén 011 de
Personal Permanente y
022 Personal por
Contrato

Comité Ejecutivo

Hacer constar en punto de Acta de Comité
Ejecutivo la necesidad de contratar personal
con cargo al renglon 011, Personal
Permanente y 022 Personal por Contrato con
la informacién recibida.

Convocatoria

Gerente

De generarse la necesidad de cubrir una plaza
vacante en el renglon 011 de Personal
Permanente o 022 Personal por Contrato, el
Presidente del Comité Ejecutivo, debe
solicitar al Gerente, iniciar la convocatoria de

posibles candidatos al puesto.
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o) Referencias laborales.

Comité
Ejecutivo/Gerente/Asesor
Administrativo Financiero

La calificacién y evaluacién se hara en base al
cumplimiento de los requisitos solicitados en
la convocatoria publicada y solo cumplan
pasan a la fase de entrevista.

El Gerente con el apoyo de Asesor
Administrativo Financiero debe realizar
entrevista al o los candidatos seleccionados.
Los miembros del Comité Ejecutivo podran
estar presentes durante el proceso de
entrevista.

Gerente

Se cita via telefdnica, por correo electrénico
o de forma escrita a la persona seleccionada
para que se le haga de su conocimiento las
condiciones del puesto

Confirmacion del
Personal bajo el
Renglén 011 de

Personal Permanente y

022 Personal por

Contrato

Gerente y Encargada de
Compras

De ser estas aceptadas, debe solicitar el
llenado del formato de Solicitud de Empleo y
se le informa de la papeleria complementaria
para la conformacién de su expediente.

Orientacién al nuevo
colaborador

Gerente y Contadora
General

Gerencia y Contadora General debe orientar
al nuevo colaborador, para que realice Ila
gestion correspondiente en los primeros 18
dias después de su confirmacion en el
puesto, en caso de no contar con Constancia
de Afiliacidn al IGSS.

El trabajador debe presentar copia de la
Constancia de Afiliacién, emitida por el 1GSS
oportunamente, para resguardo en el
expediente.

El trabajador debe presentar la constancia de
colegiado activo (vigente) oportunamente, si
el puesto lo solicita y el nuevo trabajador se
acoge al incentivo del bono profesional.

El trabajador debe presentar el original y
copia del boleto de ornato, para resguardo
en el expediente teniendo hasta 30 dias para
su presentacién luego de la confirmacion del
puesto.

Si el boleto de ornato presentado por el
trabajador es de menor valor corresponde, el
Gerente debe informar oportunamente,
luego de la confirmacion del puesto, para que
se compre el respectivo boleto segun la
escala establecida.
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Convocatoria

Gerente

El Gerente debe elaborar el documento de
Convocatoria. seglin especificaciones dadas
por el Comité Ejecutivo, en el cual se
especifica nombre del puesto, requisitos,
atribuciones, drea o unidad administrativa,
fecha de apertura y de cierre de recepcion de
expedientes.

Seleccién de Personal

bajo el Rengléon 011 de

Personal Permanente y
022 Personal por

Contrato

Gerente

El Gerente gira instrucciones al encargado de
las redes de publicar la convocatoria en la
pagina oficial de la Federacidn estableciendo
los requisitos minimos para que puedan
participar los aspirantes al puesto solicitado,
por los medios que considere apropiados.

Encargada de Compras

Recibe expedientes desde la fecha de
convocatoria hasta la fecha limite de
recepcion.

Encargada de Compras

Verificar que los expedientes contengan
como minimo la siguiente informacidn:

a) Curriculum Vitae.

b) Fotocopia de Documento Unico de
Identificacién (DPI).

c) Fotocopia de Registro Tributario Unificado
(RTU) ratificado a la fecha de la contratacidn.

d) Constancia de inscripcién y Modificacion al
Registro  Tributario  Unificado  (RTU),
actualizado a la fecha de la contratacién.

e) Constancia del Registro Nacional de
Agresores Sexuales -RENAS-, actualizado a la

fecha de la contratacion.

f) Constancia Transitoria de Inexistencia de
Reclamaciéon de Cargos extendido por la
Contraloria General de Cuentas.

g) Declaracion Jurada Patrimonial, cuando
aplique.

h) Registro de datos y/o Actualizacion de
Datos de Funcionarios ante la Contraloria
General de cuentas, conforme el articulo 3,
del Acuerdo A-058-2024.

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

i} Fotocopia de Carné de IGSS.

k) Constancia de Colegiado Activo, cuando
aplique.

I} Copia de Boleto de Ornato.

m) Antecedentes penales y policiacos.

fi) Referencias personales.
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De acuerdo al salario y funciones de la
persona contratada, la Declaraciéon Jurada
Patrimonial debe presentarse en Ila
Contraloria General de Cuentas, en los
siguientes 30 dias habiles después de la
confirmacién del puesto de trabajo.

Formalizacién de
contratacion de
personal bajo el
Renglén 011 de
Personal Permanente y
022 Personal por
Contrato

Presidente Comité
Ejecutivo/ Secretario
Comité Ejecutivo/ Gerente /
Asesor Administrativo
Financiero / Encargada de
Compras

El Gerente debe solicitar a la Encargada de
Compras elaborar el contrato del personal
con cargo al renglén 022 de Personal por
Contrato y por parte del Secretario del
Comité Ejecutivo elaborar el Acuerdo de
nombramiento para el personal con cargo al
renglén 011 de Personal Permanente segln
condiciones acordadas para la contratacion.

Trasladar por medio de oficio en el cual se
detalle el o los acuerdos y contratos al Asesor
Administrativo y Financiero para su revisién y
posteriormente gestion de Firma por el
Presidente del Comité Ejecutivo.

El Comité Ejecutivo debe autorizar por medio
de acta, la contrataciéon de la persona
seleccionada bajo el Renglén 011 de Personal
Permanente y 022 Personal por Contrato.

El Presidente de Comité Ejecutivo debe
firmar el contrato del personal contratado
bajo el renglén 022 de Personal por Contrato

y el acuerdo de nombramiento para personal
contratado bajo el renglédn 011 de Personal

Permanente sera firmado por el Comité
Ejecutivo.

Gerente debe convocar via telefonica, correo
electrénico o por medio escrito al candidato
seleccionado para la firma de contrato del
personal contratado bajo en renglén 022 de
Personal por Contrato y su posterior traslado
a Comité Ejecutivo para firma.

El Gerente debe solicitar a la Encargada de
Compras reproducir y entregar fotocopia de
contrato al trabajador.

La Contadora General debe archivar en el
expediente original de personal:

a) Curriculum Vitae.

b) Fotocopia de Documento Unico de
Identificacién (DPI).

c) Fotocopia de Registro Tributario Unificado

(RTU) ratificado a la fecha de la contratacion.
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d) Constancia de inscripcidn y Modificacién al
Registro  Tributario  Unificado  (RTU),
actualizado a la fecha de la contratacion.

e) Constancia del Registro Nacional de
Agresores Sexuales -RENAS-, actualizado a la
fecha de la contratacién.

f) Constancia Transitoria de Inexistencia de
Reclamacion de Cargos extendido por la
Contraloria General de Cuentas.

g) Declaraciéon Jurada Patrimonial, cuando
aplique.

h) Registro de datos y/o Actualizaciéon de
Datos de Funcionarios ante la Contraloria
General de cuentas, conforme el articulo 3,
del Acuerdo A-058-2024.

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

i) Fotocopia de Carné de IGSS.

k) Constancia de Colegiado Activo, cuando
aplique.

I} Copia de Boleto de Ornato.

m) Antecedentes penales y policiacos.

fi) Referencias personales.

o) Referencias laborales.

p) Constancias de citas al IGSS, permisos por
cumpleafios, permisos varios, justificacion
por ingresos tarde, ausencias comisiones de
cada trabajador se resguardan en el
expediente de personal.

q) Llamadas de atencién, medidas
disciplinarias.

r) Certificaciones del IGSS.
s) Constancias de vacaciones.
t) Notificaciones Judiciales.

u) Nombramientos

v} otros documentos relacionados al
personal.

Archivo

Contadora General y
Encargada de Compras

Los expedientes de los trabajadores
Contratados bajo el renglén 011 de Personal
permanente y 022 Personal por Contrato,
tanto activos como de baja deben ser
resguardados alfabéticamente por rengldn

presupuestario en archivadores separados.
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Solicitud de
contratacién de
Servicios Técnicos,
Técnicos Profesionales
y Profesionales Renglén
029 029 de Otras
Remuneraciones de
Personal Temporal

Comité Ejecutivo/Gerencia

Las solicitudes de Necesidades de
contratacion de Personal se hardn de forma
escrita por parte del Presidente del Comité
Ejecutivo y Gerencia para que se analicen
previamente para presentarlo ante el Comité
Ejecutivo, debiendo contener la justificacién
de la contratacidn.

a) Puesto

b) Unidad Administrativa.

c) Ubicacidn fisica (Instalacion).

d) Jefe inmediato.

e) Origen de contratacion, nuevo o vacante.

f) Duracion.
g) Partida presupuestaria.

(h) Justificacion.

i) Asignaciéon mensual.

j) Horario.

g) Valor total del contrato

h) Forma de Pago

i) Justificacion.
j) Si son Servicios Técnicos o Profesionales

11

Verificacidn de partida
presupuestaria

Gerente / Contadora
General

El Gerente solicita de forma escrita a la
Contadora General que verifique si existe
partida presupuestaria y disponibilidad de
fondos, para poder trasladar al comité
ejecutivo las Solicitudes de necesidades de
contrataciones bajo el rengldn 029 de Otras
Remuneraciones de Personal Temporal.

12

Aprobacién del Proceso
de contratacion de
personal bajo el
renglon 029 de Otras
Remuneraciones de
Personal Temporal

Comité Ejecutivo y Gerente

Hacer constar en punto de Acta de Comité
Ejecutivo la necesidad de contratar personal
temporal con cargo al renglén 029 de Otras
Remuneraciones de Personal Temporal con
la misma informacién recibida.

De generarse la necesidad de cubrir lo
solicitado, el Presidente del Comité
Ejecutivo, debe solicitar al Gerente, iniciar el
proceso de contratacion de posibles
candidatos al puesto a través de concurso
(NOG) en el portal de Guatecompras.

13

Aviso o Convocatoria

Gerente

El Gerente debe elaborar las bases del
concurso y términos de referencia segun
especificaciones dadas por el Comité

Ejecutivo y publicarlas en el portal de
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para su aprobacion.

Avisa 0 Convoca a los aspirantes al puesto
solicitado, por los medios que considere
apropiados.

Traslada a la Encargada de Compras de la
Federacidn las bases del concurso y términos
de referencia para la contratacion del
personal bajo el rengléon 029 de Otras
Remuneraciones de Personal Temporal para
publicacién y adjudicacién en el portal
GUATECOMPRAS.

Conformacion del

Expediente de personal
de personal bajo el

Los expedientes deben contener como
minimo la siguiente informacion:

a) Nombre y apeilidos completos.

b) Curriculum Vitae.

c) Fotocopia de Documento Unico de
Identificacién (DPt).

d) Fotocopia de Registro Tributario Unificado
(RTU) ratificado a la fecha de la contratacién.

e) Constancia de inscripcion y Modificacién al
Registro  Tributario  Unificado  (RTU),
actualizado a la fecha de la contratacion.

f) Constancia del Registro Nacional de
Agresores Sexuales -RENAS-, actualizado a la
fecha de la contratacion.

g) Declaracion Jurada emitida por un

gestion de contratacién

14 renglén 029 de Otras Genehte abogado y notario.
Remuneraciones de L.
Personal Temporal h) Propuesta econémica.
i) Registro de datos y/o Actualizacion de
Datos de Funcionarios ante la Contraloria
General de cuentas, conforme el articulo 3,
del Acuerdo A-058-2024.
j} Fotocopia de constancias de estudio,
certificaciones, diplomas.
k) Constancia de Colegiado Activo, cuando
aplique.
1) Copia de Boleto de Ornato.
m) Antecedentes penales y policiacos.
fi) Referencias personales.
o) Referencias laborales.
Recepcion de Revisar el contenido del expediente y de no
15 documentacién y Encargada de Compras |estar completa la papeleria, la rechaza para

ser completada.

17 Avenida 19-70, Zona 10, Edificio Torino I, 11°. Nivel, Oficina 1111, Ciudad Guatemala
Tel. (602) 23124034 - 23124035 / Correo Electrénico: fnmg.infor@gmail.com



-

UATE

deMoto

IVl

de personal de
personal bajo el
renglén 029 de Otras
Remuneraciones de
Personal Temporal

Elaborar contrato de prestacion de servicios
técnicos, técnicos profesionales o
profesionales.

Elaboracién de

Gerencia / Encargada de

El texto del contrato administrativo, para
contratacion de personal en el renglén 029
de Otras Remuneraciones de Personal
Temporal, basado en la base legal de
contrataciones del estado contiene lo
siguiente:

a) Tipo de servicio contratado:

a. 1) Técnico

a 2) Profesional

b) Objeto del contrato.

c) No crea relacion laboral, entre las partes.
d) Que no tiene derecho a ninguna
prestacion de caracter laboral.

e) Presentacién de informes mensuales.

16 Contrato Compras f) Presentacién de informe final.
g) Presentacion de fianza.
h) Que el IVA esta incluido en el monto del
contrato.
i} Plazo del contrato.
i) Monto del Contrato.
k) Forma de pago.
I} Base legal.
m) Rescision.
i) Cohecho.
o) actividades a desempefiar.
p) Otros aspectos que se consideren
necesarios y con los cuales se cumplan con
las normativas vigentes.
El Gerente debe solicitar al técnico, técnico
profesional o profesional firma en el contrato
Formalizacion de y gestionar firma del Presidente del Comité
contratacién de Comité Ejecutivo / Asesor [Ejecutivo
17 Personal bajo el Administrativo Financiero /

renglén 029 de Otras
Remuneraciones de
Personal Temporal

Gerencia / Encargada de
Compras

La Encargada de Compras debe conservar en
su archivo el contrato original.

La Gerencia, debe entregar copia del
contrato al técnico, técnico profesional o

profesional para tramite de fianza.
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El Gerente debe conocer y elevar a Comité
Ejecutivo, el Acuerdo de aprobacién y el
contrato para firma de Comité Ejecutivo y,
expediente original completo.

La Encargada de Contraloria debe remitir|
copia del contrato y su aprobacion, asi como
la fianza a la Contraloria General de Cuentas
por medio del portal de dicha entidad.

La Encargada de Compras, debe publicar el
contrato y acuerdo de aprobacion en el
portal de Guatecompras

Actualizacion de
documentos en los
expedientes del
personal contratado

Presidente del Comité

Solicita por medio de oficio o memorando al
personal contratado bajo el renglén 011 de
Personal Permanente y 022 Personal por
Contrato la actualizacion de los siguientes
documentos indicando como fecha limite el
ultimo dia habil del mes de enero de cada afio
o 5 dias calendario después que se de
cualquier cambio durante el afio:

en el reloj biométrico

18 , ) .
para el :epnglon Gi{aE Ejecutivo/Gerente a) Constancia de inscripcion y Modificacién al
Personal Permanentey Registro Tributario Unificado (RTU).
022 Personal por : %
Contrato b) Constancia de actualizacion de datos ante
la Contraloria General de Cuentas.
c) Constancia de Registro Nacional de
Agresores Sexuales -RENAP-.
d) Boleto de Ornato.
El personal contratado el renglén 011 de
Recebcién de os Personal Permanente y 022 Personal por
19 P Gerente Contrato, deberd hacer entrega de los
documentos . L,
documentos a la Gerencia de la Federacion
para su verificacion.
Traslada la documentacion actualizada del
personal para archivo y resguardo de la
siguiente manera:
Archivo y Resguardo de Genente/iContadons =
20 162 BE e s General/Encargada de |contadora General: Documentos
Compras actualizados el personal contratado bajo el
rengléon 011 de Personal Permanente y del
Renglén 022 de Personal por Contrato.
. A través de acta administrativa se autorizard
el SERErUsion el horario oficial del personal administrativo
21 de marcaje de personal| Comité Ejecutivo/Gerente P

de lunes a viernes y horarios especiales a
través de memorando u oficios.
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22

Generar reportesy
verificar cumplimiento
de los marcajes

Gerente

Sera responsable de generar mensualmente
los reportes del reloj biométrico y revisar el
cumplimiento de los marcajes.

23

Informe u Oficio para
traslado de resultados
obtenidos de la revisidn

Gerente/Comité Ejecutivo

Trasladard al Comité Ejecutivo a través de
informe u oficio los resultados de la revision
del marcaje segun el horario oficial
establecido, en el cual se detalle lo siguiente:

a) Marcaje fuera del horario establecido de
ingreso y salida

b) Marcaje fuera del horario por permisos
por asuntos personales, solicitados |
autorizados.

c) Marcaje fuera del horario por el
cumplimiento de actividades fuera de la sede
de la Federacion debidamente
documentadas.

d) Marcaje fuera de horario por asistencia al
IGSS.

e) Medidas disciplinarias propuestas por la
falta de cumplimiento de marcaje y por el
incumplimiento del personal a las leyes de
trabajo, previsiébn social y al presente
Manual.

e.1l) Amonestacion Verbal: corresponderd
cuando el trabajador haya incurrido en falta
leve y se aplicard en privado, debiendo
escuchar al trabajador afectado, dejando
constancia escrita adjunta a su expediente.

e.2) Amonestacion Escrita: Se efectuara en
caso de reincidencia en falta leve del
trabajador o cuando a criterio de la Entidad
la magnitud de la falta amerite la medida
disciplinaria y se escuchara al trabajador para
que se pronuncie en su defensa en un plazo
de 48 horas.

e.3) Suspensién en el trabajo sin goce de
salario: Se aplicara hasta un plazo no mayor
8 dias sin goce de salario de conformidad con
lo que establece Coddigo de Trabajo.
Correspondera esta medida cuando se
reincida en las faltas que dieron lugar a la
amonestaciéon escrita o bien cuando Ia
magnitud de la falta asi lo requiera, debiendo
informar por escrito al Departamento de
Contabilidad para que realice los registros

gue correspondan en los Sistemas Contables.
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e.4) Despido: se hard efectivo cuando se
incurra en las faltas graves y se den las
causales establecidas segun el Cddigo de
Trabajo.

En el caso de que existan fallas en el reloj
biométrico, se habilitard reportes en hojas
membretada de la Federacion el control de
ingreso y salida del personal de la Federacién
en el que se detallara lo siguiente:

Fecha
24 Marcaje de Respaldo Gerente Hora de Entrada

Hora de Salida

Nombre y apellido
Cargo

Firma

Visto Bueno del Gerente

Articulo 5: Improvistos. Cualquier situacion no prevista en el presente MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
DE LA FEDERACION NACIONAL DE MOTOCICLISMO DE GUATEMALA, serd resuelta por la Gerencia y el
Comité Ejecutivo de la Federacion Nacional de Motociclismo de Guatemala en conjunto con el personal
administrativo, fundamentado en otras disposiciones legales relacionadas.

Articulo 6: Vigencia. La actualizacion del MANUAL DE RECURSOS HUMANOS DE LA FEDERACION NACIONAL
DE MOTOCICLISMO DE GUATEMALA entra en vigencia inmediatamente después de su aprobacion, siendo
de observancia y cumplimiento general y obligatorio del personal administrativo, miembros del Comité
Ejecutivo de la Federacién Nacional de Motociclismo de Guatemala.

DADO EN LAS OFICINAS ADMINISTRATIVAS QUE OCUPA LA FEDERACION NACIONAL DE MOTOCICLISMO DE
GUATEMALA UBICADAS EN LA DIECISIETE (17) AVENIDA DIECINUEVE GUION SETENTA (19-70) ZONA DIEZ
(10) EDIFICIO TORINO UNO (1), ONCEAVO (112.) NIVEL OFICINA UN MIL CIENTO ONCE (1111), CIUDAD DE
GUATEMALA A LOS DIECISEIS DIAS DEL MES DE ENERO DE DOS MIL VEINTISEIS.” Firmas llegibles, ---------------

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA PRESENTE CERTIFICACION EN
DOCE HOJAS DE PAPEL BOND CON MEMBRETE DE LA INSTITUCION, EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, A LOS
TREINTA DIAS DEL MES DE ENERO DE DOS MIL VEINTISEIS. —

>

DIA'DE LA ROSADEL €I+
GERENTE sl
FEDERACION NACIONAL DE MOTOCICLISMO DE GUATEMALA
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