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ACUERDO NUMERO 57/2026-CT-FNMG

EL COMITE EJECUTIVO DE LA FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE
MOTOCICLISMO DE GUATEMALA

CONSIDERANDO

Que, de conformidad con el articulo 100 de la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica
y del Deporte, las federaciones deportivas nacionales tienen como funcién el gobierno control,
fomento desarrollo, organizacion, supervision, fiscalizacion y reglamentaciéon de su respectivo
deporte en todas sus ramas, en el territorio nacional.

CONSIDERANDO

Que, en los Estatutos de la Federacion Deportiva Nacional de Motociclismo de Guatemala
Acuerdo Numero 011/96- CE-CDAG, La Federacion ejercera autoridad en toda la repUblica de
Guatemala en forma directa o por delegacion hecha a las Asociaciones departamentales y
municipales de su deporte. Tiene personalidad juridica, patrimonio propio y su funcionamiento se
normara por lo dispuesto en la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte,
el Estatuto y sus reglamentos.

CONSIDERANDO

Que, el Comité Ejecutivo de la Federacion Deportiva Nacional de Motociclismo de Guatemala, en
el ejercicio de las atribuciones que le confieren sus Acuerdo Numero 37/2025-CE-CDAG de fecha
27 de febrero 2025 y lo resuelto en el ACTA 34/2026-CT-FNMG de fecha 28 de julio del 2026, en
el Punto 3.4 APROBACION DEL MANUAL PARA SOLVENCIA DEL PERSONAL PARA
ENTREGA Y RECEPCION DE PUESTO DE LA FEDERACION NACIONAL DE MOTOCICLISMO
DE GUATEMALA, 1) Se Resuelve procedente la aprobacion del manual para solvencia del
personal para entrega y recepcion de puesto de la Federacion Nacional de Motociclismo de
Guatemala; If) Emitir el Acuerdo del Comité Ejecutivo de la Federacion Deportiva Nacional de
Motociclismo de Guatemala, con el cual se Aprueba el respectivo Manual para soivencia del
personal para entrega y recepcion de puesto; IV) Instruir a la Gerencia de la Federacion Deportiva
Nacional de Motociclismo de Guatemala que tome las acciones administrativas, legales y
financieras que corresponda de conformidad con la Ley, normas y procedimientos institucionales
para la socializacién y cumplimiento de la presente normativa.

POR TANTO

En el uso de las afribuciones otorgadas en la ley y en que para el efecto estabiecen los articulos
98, 99, 100, 101, 102 y 105 de la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del
Deporte, Estatutos vigentes de la Federacion Deportiva Nacional de Motociclismo de Guatemala,
y en lo resuelto en el Punto 3.4 APROBACION DEL MANUAL PARA SOLVENCIA DEL
PERSONAL PARA ENTREGA Y RECEPCION DE PUESTO DE LA FEDERACION NACIONAL
DE MOTOCICLISMO DE GUATEMALA, del ACTA 34/2026-CT-FNMG de fecha 28 de julio del
2026.

ACUERDA

ARTICULO 1: CREACION Y APROBACION. La creacion y aprobacion del MANUAL PARA
SOLVENCIA DEL PERSONAL PARA ENTREGA Y RECEPCION DE PUESTO DE LA
FEDERACION NACIONAL DE MOTOCICLISMO DE GUATEMALA.
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ARTICULO 2: EMISION. Emitir el presente MANUAL PARA SOLVENCIA DEL PERSONAL
PARA ENTREGA Y RECEPCION DE PUESTO DE LA FEDERACION NACIONAL DE
MOTOCICLISMO DE GUATEMALA:

“MANUAL PARA SOLVENCIA DEL PERSONAL PARA ENTREGA Y RECEPCION DE
PUESTO DE LA FEDERACION NACIONAL DE MOTOCICLISMO DE GUATEMALA”

DESCRIPCION:

RH4-0001 Entrega de Puesto y Solicitud de Solvencia. Es el formato por medio del cual se registra
la entrega del cargo y se solicita Solvencia del interesado.

OBJETIVO:

Estabiecer el procedimiento administrativo para verificar la entrega ordenada del puesto de
trabajo, la devolucion de bienes institucionales, el cierre de accesos fisicos y digitales, la
liquidacién de responsabilidades administrativas y la emision de la Solvencia Institucional del
personal que finaliza su relacion laboral con la Federacion Nacional de Motociclismo de
Guatemala.

POLITICAS:

Este procedimiento aplica para todo el personal de la Federacion, del renglon presupuestario
(011, 022).

¢ Todo colaborador que finalice su relacion laboral debera entregar formalmente el puesto.

e Antes de emitir la Solvencia deberan verificarse como minimo: a) Expediente completo; b)
Constancias laborales; ¢) Vacaciones; d) Expediente disciplinario e) Anticipos; f) Viaticos
pendientes de liquidar;, g) Liquidaciones pendientes; h) Tarjetas de responsabilidad; i)
Facturas pendientes; j) Inventarios, Mobiliarios, Equipo, Vehiculos, Equipos de comunicacion;
k) Uniformes y/o carnets; 1) Usuarios de Sistemas de cémputo y programas; m) Correos
Electrénicos, redes sociales, sitio Web, Servidor, copias de seguridad; n)Sistemas de Control
SIGES, SICOIN, GUATECOMPRAS, GUATENOMINAS, CDAG, FIM; 0) Usuarios de bancos;
p) Constancia de devolucion de llaves; q) cualquier otro equipo, insumo, material, mueble o
bien que este a cargo del interesado.

e La Solvencia Unicamente podra emitirse cuando todas las areas involucradas hayan
certificado que el colaborador no tiene obligaciones pendientes.

e Toda entrega debera documentarse mediante acta administrativa cuando el puesto implique
manejo de bienes, activos, fondos, documentos, expedientes, vehiculos o sistemas
informaticos.

¢ La existencia de observaciones suspendera la emision de la Solvencia hasta que éstas sean
solventadas o exista resolucion expresa de la Gerencia o del Comité Ejecutivo. Por ejemplo:
a) Equipo no devuelto. b) Vehiculos pendientes. ¢) Inventario incompleto. d) Expedientes
faltantes. e) Eliminacion de informacién. f) Correo institucional inaccesible. g) Contrasefias no
entregadas. h) Caja chica pendiente. i) Fondos sin liquidar. j) Activos dafiados. k) Procesos
administrativos inconclusos.

e La Gerencia debera emitir un informe circunstanciado y la Solvencia quedara Suspendida
hasta que: a) se regularice Ia situacién, b) exista acuerdo de reposicidn, ¢) exista convenio
de pago, d) exista resolucién administrativa, e) exista resolucién judicial.
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PROCEDIMIENTO:

No.

Responsable

Actividad

Recursos Humanos

Solicita a Recursos Humanos iniciar el procedimiento de entrega del puesto
Entrega al colaborador el formulario RH4-0001.

Recursos Humanos y

3 Contabilidad Recursos Humanos solicita a contabilidad listado de responsabilidad,
Verifica anticipos, viaticos, fondos rotativos, caja chica, tarjetas bancarias y
4 ||Contabilidad documentos financieros. Verifica devolucion de herramientas, equipos, mobiliario
y suministros. Verifica los activos fijos asignados al colaborador.
4 |Contabilidad Inventario firmado y verificado fisicamente.
Verifica devolucion de computadora, teléfono, tablet, radios, memorias USB,
camaras, licencias de software y demas equipo tecnologico. Bloquea usuarios,
5 |Jefe Inmediato correo institucional, VPN, plataformas y sistemas institucionales. Respaldo

obligatorio de la informacién institucional previo al cierre de usuarios. Verifica que
no exista eliminacion de informacion institucional.

Jefe inmediato

Verifica el estado de los expedientes, proyectos y asuntos pendientes. Recibe
claves institucionales cuando proceda.

Realiza la entrega formal del puesto al jefe inmediato. Junto al listado emitido por

7 |[interesado contabilidad
8 ||Recursos Humanos Integra todos los vistos buenos del formulario RH4-0001.
. Analiza si existen observaciones pendientes. Autoriza la emision de la Solvencia o
9 ||Gerencia - .
devuelve el expediente para subsanar observaciones.
10 lcerencia Se emite el acta administrativa de entrega de cargo. Emite la Solvencia al
interesado RH4-0001
11 ||Recursos Humanos Integra la Solvencia al 0001.ente laboral.
N == — ————r ; I ' =
12 llcontabilidad Continua el tramite de liquidacion de prestaciones laborales cuando exista

Solvencia emitida.

ARTICULO 3. VIGENCIA. El presente manual surtira todos sus efectos legales a partir de la fecha
veintiocho de julio del afio dos mil veintiséis. NOTIFIQUESE.
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En la ciudad de Guatemala el veintiocho de julio del afio dos mil veintiséis.
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