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A. indice de contenido
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B. Propdsito y alcance del procedimiento

Establecer los procedimientos de trabajo que faciliten las tareas especificas, y que permitan disminuir y
opfimizar los tiempos de ejecucién en el desamollo de las actividades como, recurso humano, financiero,
equipo deportivo, técnico.

C. Glosario

1. 011: personal confratado de forma permanente

2.  022: Personal por contrato

3.  029: Otras remuneraciones al personal temporal

4. Asociacién: Asociacién Nacional de Vuelo Libre de Guatemala

Comité Ejecutivo: Comité Ejecutivo de la Asociacién Nacional de Vuelo Libre de
Guatemala

D. Tipos de Contrataciones

e Renglén 011 Personal permanente
e Renglén 022 Personal por contrato
e Renglén 029 Ofras remuneraciones al personal temporal
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E.1 Descripcion de actividades y responsables 011 y 022

No. Actividad Responsable Descripcién de las Actividades
ELABORACION DE
DOCUMENTO DE ¢ Plasma en punto de acta de Comité Ejecutivo la necesidad
1 AUTORIZACION DE COMITE de contratar personal con cargo a los renglones 011
CONTRATACION DE EJECUTIVO Personal Permanente y 022 Personal por Confrato; y que se
PERSONAL RENGLONES 011 haga la convocatoria respectiva.
Y 022
El formato de "Solicitud de Empleo" contiene los siguientes
requisitos:
a) Fecha de solicitud.
b) Puesto.
c) Unidad Administrativa.,
d) Jete inmediato
€) Renglén de contratacién.
\ o | FORMATO DE SOLICITUD DE S
| EMPLEO f) Sueldo Mensual.
! 9) Horario.
h) Fecha para contratacién.
i} Firmas de revisién del Gerente.
j) Verificacion disponibilidad presupuestaria
j) Firma de autorizacién del Presidente de Comité Ejecutivo
k) Firma del Solicitante
3 CONVOCATORIA A SECRETARIA Convoca a parficipar a los aspirantes al puesto solicitado,
ASPIRANTES AL PUESTO por medio de las redes sociales de la ANVLG.
Recibe expedientes desde la fecha de convocatoria hasta
4 PERIOD%X%ESEEEESC IONBE SECRETARIA |la fecha limite de recepcion para su evaluacion, por medio
de los correos institucionales.
Evalta y califica el perfil de los candidatos al puesto,
5 Ev':lﬁlg;g,i\?gsDELPgSElergE GERENTE analizando expedientes conforme al cumplimiento de los
€ requisitos presentados en la convocatoria publicada.
Revisa la informacién consignada en el formato de Solicitud
REVISION DE INFORMACION SECRETARIA de Contratacién de Personal, llama a las referencias
é DE LA PERSONA SOLICITANTE personales y realiza anotaciones en la solicitud de empleo
del candidato.
Entrevista al o los candidatos seleccionados por medio de
la Gufa de Entrevistas y requiere la Solicitud de Empleo al
7 ENTREVISTA GERENTE entrevistado vy la hoja de vida respectiva, sila entrevista es
satisfactoria se mandan a realizar estudios psicométricos.
CALIFICACION DE E Analiza los resultados de los candidatos y selecciona a la
& RESULTADOS GERENT persona mejor calificada para el puesto.
REALIZACION DE ESTUDIO GERENTE Solicita al rea de Compras la realizacién del estudio
? SOCIO-ECONOMICO socioecondmico correspondiente, con el fin de verificar la
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No. Actividad Responsable Descripcionide las Actividades
informacién del candidato seleccionado. El informe
resultante deberd integrarse al expediente del proceso.
10 CONTDRES/S\ISI'(\ISB%E LA PRE(S:ICD)E\:\\:;E DE Plasma en acta de Comité Ejecutivo, la contratacién de la
PERSONA SELECCIONADA | EJECUTIVO | Pefsona seleccionada.
CERﬂFIggigt: %IEPUNTO Certifica punto de acta de Comité Ejecutivo la
n CONTRATACION DE LA SECRETARIA |contratacién de la persona seleccionada y adjunta ala
PERSONA SELECCIONADA solicitud de empleo como respaldo.
12 CITACION DE LA PERSONA SECRETARIA Cita a la persona seleccionada para que se le haga de su
SELECCIONADA AL PUESTO conocimiento las condiciones del puesto.
Solicita el llenado del formato de Informacién de Empleado
13 SO%%F&J&?&EPQI;%TIA SECRETARIA |y la papeleria complementaria para la conformacion de su
expediente.
E[%Bc%xgj?g DDEE Elabora acuerdo de nombramiento o contrato, segin
14 AUTORIZACION DE SECRETARIA |condiciones acordadas, en hojas méviles autorizadas por la
CONTRATACION Contraloria General de Cuentas
De ser contrato, se enfrega al candidato seleccionado
15 FlRmSEsgCéal:E!é:;%DE E JIPL:E:% o |para la firma y su posterior fraslado a Comité Ejecutivo para
firma respectiva.
15 FIRMA DE CONTRATO P'ggaﬁ%m El Presidente de Comité Ejecutivo firma el acuerdo y/o
EJEcutivo | contrato.
17 Em};gf&?gi?’;ﬁgg e SECRETARIA Reproduce y entrega fotocopia de contrato y certificacién
EMPLEADO de punto de acta al trabajador.
V 3 ; it
18 CSIE%TT‘OA g’EO TT?IQBI?AEJO SECRETARIA | Archiva copia y contrato o acuerdo original.
Conforma archivo personal, adjuntando el acuerdo o
contrato en el expediente personal. El cual incluird:
a) Numero de Afiliacién al IGSS;
b) Constancia de Colegiado activo (cuando aplique);
c) Boleto de Ornato;
d) Actualizacién de Datos en la Contraloria General de
19 AECOSC%RBAEAEEI;%S,EL SECRETARIA |Cuentas;
e) Declaracién de Probidad (cuando aplique):
f) Antecedentes Penales y Policiacos.
g) Constancia del Registro Tributario Unificado -RTU-
actualizado:
h) Constancia RENAS.
i) Curriculum Vitae Actualizado
Las constancias de citas al IGSS, permisos por cumplearios,
RESGUARDO DE permisos varios, justificacién por ingresos tarde, ausencias o
20 INFORMACION DE SECRETARIA  |comisiones y cualquier otro documento que se le indique
PERSONAL de cada trabajador se resguarda en archivadores
separados.
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No. Actividad Responsable Descripciéon de las Actividades
El formato de informacién de Empleados, debe ser
actualizado anualmente y contener lo siguiente:
a) Datos de identificacién del solicitante.
FORMATO DE a.1) Fotografia del solicitante.
21 INFORMACION DE SECRETARIA |b) Fecha de inicio de labores
EMPLEADOS c) Datos del puesto
d) Renglén presupuestario
e) NUmero de contrato
f) Actualizacién de datos Contraloria General de Cuentas
g) Datos de emergencia
Remite a la Contabilidad copia del contrato del empleado
22 ENTREGA DE COPIA DE SECRETARIA (el cual incluye cerfificacién de punto de acta de
CONTRATO AL CONTADOR contratacién del empleado) para la elaboracién de la
planilla para la autorizacién de salarios.
RESGUARDO DE EXPEDIENTES Los expedientes de los frabajadores tanto activos como de
23 | DE PERSONAL (Activosy de | SECRETARIA |baja son resguardados alfabéticamente, en carpetas
Baja) separadas, el cual serd de forma Anual.
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E.2 Renglon 029 “Otras remuneraciones al personal temporal”

No. Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
ELABORACION DE Plasma en punto de acta de Comité Ejecutivo la necesidad
i DOCUMENTO DE COMITE de contratar personal con cargo al renglén 029 Personal $in
AUTORIZACION DE EJECUTIVO |[Relacién de Dependencia; y que se haga la convocatoria
CONTRATACION respectiva.
2 ELABORACION DE GERENTE Elabora los Términos de Referencia para la contratacién de
'TERMINOS DE REFERENCIA" los servicios técnicos o profesionales.

Los "Términos de Referencia para la contratacién de
personal sin relacién de dependencia' contiene como
minimo lo siguiente:

a) Nombre del servicio.
b) Fecha.

c) Ubicacién de la prestacion de los servicios.

d) Descripcidn del Servicio.

e) Requisitos para la contratacién.
LOS "TERMINOS DE

REFERENCIA" GERENTE e.l) Académicos.

e.2) Experiencia.

e.3) Conocimientos.

e.4) Capacidades.

f) Plazo de la contratacion.

g) Tipo de contratacién: (renglén presupuestario).

h) Condiciones de pago: {valor, forma de pago).
i) Firma y sello de Gerente.

La "Solicitud de Contratacién", contiene la siguiente
informacioén:

a) Fecha de solicitud.

b) Nombre de la funcién.

c) Serviclo a prestar

d) Ubicacién fisica.
INFORMACION DE LA
4 SOLICITUD DE GERENTE | € Plazo.

CONTRATACION f) Verificacién disponibilidad presupuestaria
g) Valor total del contrato.

h) Forma de pago.

1) Justificacién.

J) Firma del Gerente
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No. Actividad Responsable Descripcién de las Actividades
Revisa la informacién consignada en el formato de Solicitud
5 REVI%'?F C?A\EIJBI::I? fThéAf 1oN SECRETARIA de Contratacién de Personal sin relacién de dependencia,
CONTRATAR llama a las referencias personales y redliza anotaciones en
la solicitud de contratacién del candidato.
Entrevista al 0 los candidatos seleccionados por medio de
é ENTREVISTA GERENTE la Guia de Entrevistas y requiere la Solicitud de Confratacién
al entrevistado y la hoja de vida respectiva.
Conforma expediente segUn requisitos establecidos, y
7 CONE%?S%%?N DE SECRETARIA enfrega a Comité Ejecutivo antes de la fecha de inicio de
servicios solicitada en los términos de referencia.
8 CALIFICACION DE GERENTE Andliza los resultados de los candidatos y selecciona a la
RESULTADOS persona mejor calificada para el puesto.
DECISION DE
9 sgg{gﬁggg?gcﬁégso PRESCI:%E,\'}ITT%DEL Plasma en acta de Comité Ejecutivo, la contratacién de los
PROFESIONAL EJECUTIVO | servicios del técnico o profesional seleccionado.
SELECCIONADO
CERTIFICACION DE PUNTO
DE ACTA DE Certifica punto de acta de Comité Ejecutivo la
10 CONTRATACION DE LOS SECRETARIA confratacién de los servicios del técnico o profesional
SERVICIOS DEL seleccionado. y adjunta a la solicitud de confratacién
PROFESIONAL como respaldo.
SELECCIONADO
CIACIONDREAKERSONA Cita a la persona seleccionada para gue se le haga de su
11| SELECCIONADA PARA LA SECRETARIA R A s SR R SR R Gaplares
CONTRATACION yeeta conrgiacion,
Solicita el llenado del formato de Informacién de
12 SO%%&J&?&;@;%&RM SECRETARIA |Contratado y la papeleria complementaria para la
conformacién de su expediente.
El formato de Informacién de Contratado, debe contener lo
siguiente:
a) Datos de identificacién del contratado.
a.1) Fotografia del contratado.
FORMATO DE PR
13 INFORMACION DE SECRETARIA | b) Fecha de inicio de la prestacién del servicio
CONIRATADO c) Datos del servicio
d) Renglén presupuestario
e) NOmero de contrato
f) Datos de emergencia
ELABORACION DE
DOCUMENTO DE Elabora acuerdo de nombramiento o contrato, segin
14| AUTORIZACION DE SECRETARIA | condiciones acordadas.
CONTRATACION
FIRMA DE CONTRATO DE PERSONA De ser contrato, se entrega al candidato seleccionado
15| SERVICIOS TECNICOS O CONIRATADA |Paralafimay su posterior fraslado a Comité Ejecutivo para
PROFESIONALES firma respectiva,
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No. Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
PRESIDENTE
I d
16 FIRMA DE CONTRATO COMITE <E:IoPrl;;?’.:)lcf:!oenfe de Comité Ejecutivo firma el acuerdo y/fo
EJECUTIVO :
ENTREGA DE CONTRATO DE
17 PRESTACION DE SERVICIOS SECRETARIA Reproduce y entrega fotocopia de confrato al personal
TECNICOS © contratado bajo el renglén 029.
PROFESIONALES
Conforma archivo personal, adjuntando el acuerdo o
contrato en el expediente personal. El cual incluira:
a) Presentacién de Fianza de Cumplimiento;
b) Constancia de Colegiado activo (cuando aplique);
c) Boleto de Crnato;
d) Actualizacién de Datos en la Contraloria General de
CONFORMACION DE Syentos
18 SECRETARIA  |e) Declaracién de Probidad {cuandoe aplique);

ARCRIVO DE FERSONAL f) Antecedentes Penales y Policiacos.

g) Constancia del Registro Tributario Unificado -RfU-
actudlizado:

h) Constancia RENAS.

i) Cummiculum Vitae Actualizado

il Solvencia Fiscal

k) Constancia actudlizada del RGAE

Remite a la Contabilidad copia del confrato del técnico o
19 ngﬁg RE ggllepABgR SECRETARIA | profesional contratado (el CL'J!:'II incluye cerﬁﬁcaf:ién de
punto de acta de contratacién) para su conocimiento.

RESGUARDO DE

EXPEDIENTES DE SERVICIOS Los expedientes de servicios técnicos o profesionales
20 TECNICOS O SECRETARIA  [confratado, tanto activos como de baja son resguardados

PROFESIONALES (Activos y alfabéticamente, en carpetas separadas.

de Bqja)
El Encargado de Compras publica el contrato, los términos
RUBLCACACIONDE ENCARGADO DE|de referencia, la fianza (cuando correspondal), el informe
21 DOCUMENTOS EN A
GUATECOMPRAS COMPRAS | de actividades y la factura del personal contratado con

cargo al renglén presupuestario 029.

F. Documentos relacionados

F.1 Formularios, instructivos o Guias:
a) Solicitud de empleo
b) Solicitud de contratacion
c) Guia de Entrevista
d) Formato de Términos de Referencia
e) Formato de Informacién de Empleado
f) Formato de Informacién de Contratado
g) Confrato 011, 022 y 029
h) Punto de Acta de Comité Ejecutivo

Procedimiento del érea de Recursos Humanos
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LA INFRASCRITA SECRETARIA DE LA ASOCIACION NACIONAL DE VUELO LIBRE DE
GUATEMALA CERTIFICA: HABER TENIDO PARA EL EFECTO, A LA VISTA EL ACTA
NUMERO CERO UNO DIAGONAL DOS MIL VEINTISEIS GUION CE GUION ANVLG
(01/2026-CE-ANVLG) DE FECHA CINCO (5) DE ENERO DEL DOS MIL VEINTISEIS (2026)
EN LA QUE SU PARTE CONDUCENTE LITERALMENTE DICE:

04. Actualizacién de Manual de Procedimientos de Recursos Humanos ANVLG

La administracién informa al Comité Ejecutivo, que derivado del Informe de la
Auditoria Operativa nimero 08-AI-FADN-2025 de la Auditoria Interna de lo
Confederacién Deportiva Autbnoma de Guatemala -CDAG-, es necesaria la
actualizacién del Manual de Recursos Humanos de la Asociacién Nacional de
Vuelo Libre de Guafemala, para lo cual, es presentada la propuesta de
actualizacion, tomando en cuenta las deficiencias en dicho manual que la
Auditoria Interna de CDAG sefialé. El Comité Ejecufivo, luego de un andlisis,
aprueba por unanimidad la actualizacién de dicho manual.

Y PARA LOS USOS LEGALES SE ENTIENDE, FIRMA Y SELLA LA PRESENTE EN UNA HOJA
TAMANO CARTA, MEMBRETADA DE LA ASOCIACION NACIONAL DE VUELO LIBRE DE
GUATEMALA, EN LA CIUDAD DE GUATEMALA A LOS TREINTA (30) DiAS DEL MES DE
ENERO DEL ANO DOS MIL ZN

SEcretana Administrativa
Asociacién Nacional de Vuelo Libre de Guatemala

ASOCIACION NACIONAL DE VUELO LIBRE DE GUATEMALA
Avenida Las Américas 11 Calle 15-76 Zona 13, Guatemala Oficina 01 y 02

Tel: 2339-1478 asoclacidon@vyelolibre.com,gt  www vuelolibre.com.qt
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