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DIRECCION EJECUTIVA DEL CONSEJO NACIONAL DEL DEPORTE, LA EDUCACION
FiSICA Y LA RECREACION, RESOLUCION NUMERO CINCUENTA Y TRES
DIAGONAL DOS MIL VEINTICINCO 53/2025.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo diez (10) del Decreto Nimero setenta y seis guion
noventa y siete (76-97) del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Nacional para el
Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, el Consejo Nacional del Deporte, la Educacion
Fisica y la Recreacion (CONADER), tiene como propésito coordinar el uso racional de los
recursos que conforme la Ley, le corresponde atender la educacion fisica, la recreacion y el
deporte y con ello eliminar la duplicidad, interferencia y vicios en la satisfaccién de las
necesidades e intereses de la poblacién en estas dreas (...)”

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con las literales “c)” y “h)” del articulo veintiséis (26) del Reglamento
Intemo del Consejo Nacional del Deporte, la Educacién Fisica y la Recreacion (CONADER),
el cual preceptia en su parte conducente: “(...) ¢) Ejercer la representacién legal del
CONADER en asuntos administrativos, cuando medie tal delegacion por parte del Consejo,
de conformidad con lo establecido en este reglamento. Y literal h) Aprobar los manuales y
normativas internas administrativas de la institucién e informar al Consejo;

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con la literal “j)” del articulo once (11) del Reglamento Organico Intemo
del Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion (CONADER), el cual
preceptiua en su parte conducente: ‘(...) Aprobar manuales administrativos y normativas
para el eficiente y eficaz desarrollo institucional, observando las leyes y reglamentos que
sobre el particular sean aplicables;

POR TANTO:
Esta Direccién Ejecutiva del CONADER en el EJGFCICIO de las funciones y atnbumone

RESUELVE:

\ 3“;\! r{a‘;

Articulo 1. Autorizacion. Se autoriza el procedimiento de reclutamiento, seleccion y
contratacion de personal version tres (03), el cual tiene por objeto establecer los
lineamientos a seguir para el reclutamiento, la seleccién y contratacién del personal, a
través, de un proceso estructurado que inicia con la busqueda de candidatos y finaliza con
su integracion a la institucion.

12 Avenida 1441, zona 10
Tels. (502) 2228-7124 ~ (502) 2367-0480- (502) 2367-0481 * info@conader.org.gt *
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Articulo 2. Vigencia. La presente resolucion iniciara su vigencia a partir de la presente
fecha, dejando sin efectos cualquier manual, procedimiento, reglamento o disposicion
emitida con anterioridad; misma que debera ser notificada a la Jefatura de Recursos
Humanos del Consejo Nacional del Deporte, la Educacién Fisica y la Recreacion

(CONADER), para los efectos que correspondan, debiendo publicarse en el Portal oficial de
la Institucién.

Guatemala veintiuno (21) de octubre de dos mil veinticinco (2025).

3ucacion Fr
\'?’Q;_OE' R &"‘a

Mbn’\ca\ﬁoleta 01§tava Aroche

I Director £} utivo

Direccion Ejecotiva
CONADER

12 Avenida 14-41, zona 10
Tels. (502) 2228-7124 - (502) 2367-0480- (502) 2367-0481 * info@conader.org.gt *
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1. INTRODUCCION

Este procedimiento describe las actividades que son esenciales para asegurar
la incorporacion del personal adecuado que cumpla con el perfil requerido para
alcanzar los objetivos institucionales.

2. OBJETIVOS
2.1 Objetivo general
Establecer los lineamientos a seguir para el reclutamiento, la seleccion y

contratacion del personal, asi como la informacion de los puestos y los
requisitos para optar a ellos.

2.2 Objetivos especificos

1. Contar con el personal idoneo para desempenar sus funciones, de manera
eficiente y efectiva, a través de un proceso estructurado que inicia con la
busqueda de candidatos y finaliza con su integracioén a la institucion.

3. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

3.1 Propésito

Comprende las acciones a seguir desde la deteccion de la necesidad de cubrir
una vacante, el reclutamiento y seleccién del candidato, hasta la formalizacién
de la contratacién.

3.2 Alcance

El alcance de este procedimiento detalla las etapas a seguir por el area de
Recursos Humanos del CONADER para el reclutamiento, seleccion vy
contratacion de personal.

Recursos Humanos RH-PRO-01-03-2025 03 Pdgina 4 de 11
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4. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

CONADER: Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y la
Recreacion.

Alta: Ingreso de una persona como parte del personal del CONADER.

CGC: Contraloria General de Cuentas

Seleccion de personal: Proceso mediante el cual se evalla y elige, entre
varios candidatos, a la persona mas adecuada para ocupar un puesto de
trabajo, con base en sus competencias, experiencia y perfil profesional.
Contratacion: Proceso mediante el que se formaliza la incorporacién de una
persona al equipo de trabajo, estableciendo un acuerdo legal que define sus
funciones, derechos y obligaciones.

Ascenso: Se considera la accion de personal por la cual el servidor publico
pasa a desempefar un puesto de mayor jerarquia.

Acta: Es el documento mediante el cual se deja constancia de un movimiento
de personal, por el que una persona recibe formalmente un cargo.

5. MARCO NORMATIVO Y DE CUMPLIMIENTO

Manual de Puestos y Funciones del CONADER.
Ley de Servicio Civil

Caddigo de Trabajo

Acuerdo CGC Altas, bajas, ascensos

Acuerdo CGC Actualizacion de datos CGC
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Actividad Responsable
1. Solicitud de Jefe Inmediato
contratacion
por medio de
formulario RH-
FOR-02

2. Recepcion de Recursos Humanos
solicitud y
revision de
formulario

3. Convocatoria Recursos Humanos
plaza vacante

4. Verificacionde Recursos Humanos
curriculos de
candidatos y
entrevista

Descripcion de la Actividad
Solicita la contratacion completando el
Formulario RH-FOR-02 Solicitud de Personal,
gestiona la partida presupuestaria y entrega al
Analista o Jefe de Recursos Humanos.

Recibe la solicitud y verifica que el formulario esté
completado.

Si no esta correcto, devuelve el formulario al
solicitante, de lo contrario continua con la
siguiente etapa.

Realiza convocatoria con base al Formulario de
Solicitud de Personal y al Manual de Puestos y
Funciones. Procede a divulgar la plaza vacante
por cualquier medio disponible utilizando el
Formulario RH-FOR-03 Ficha de Plaza Vacante,
esperando un periodo minimo de tres dias habiles
contados a partir de la publicacion.

Verifica el curriculo de los candidatos, los que
cumplen con los requisitos se consideran como
elegibles, los mas destacados son citados a
entrevista con el Analista o Jefe de Recursos
Humanos y debera completar lo siguiente:
Formulario RH-FOR-04 Solicitud de Empleo.
Formulario RH-FOR-05 Ficha de Entrevista.
Evaluaciones que el puesto requiera, en algunos
casos no aplica.

Nota 1: En esta entrevista también puede
participar el solicitante y se omite la entrevista del
paso 6 cuando aplique.

Nota 2: las evaluaciones solamente se realizaran
a los candidatos que se consideren elegibles
después de la entrevista.

Nota 3: También se podran considerar como
candidatos a las personas que hayan participado
en convocatorias anteriores con perfiles:afines al
requerido JSSANDERT N
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5. Seleccion de
candidatos y
confirmacion de
referencias
laborales

6. Recepcion de
expedientes de
candidatos
seleccionados y
entrevista

7. Calificacion de
eleccion del
candidato

Recursos Humanos Realiza la seleccion de un minimo de dos y un

Jefe Inmediato

Jefe Inmediato

maximo de cinco candidatos.

Confirma como minimo 1 referencia laboral de
cada candidato completando el Formulario RH-
FOR-06 Referencias Laborales. La cual, puede
confirmarse por via telefénica, correo electronico,
consultando informacién puablica de ofras
instituciones o por medio de una constancia
laboral, entre otros.

Completa el Formulario RH-FOR-07 Informe del
Candidato, el cual sera colocado al inicio de cada
expediente que se trasladaran por medio de oficio
al solicitante.

Nota: Si solamente se cuenta con un candidato
que cumpla con lo requerido y la convocatoria
estuvo disponible por mas de 5 dias, se continua
con la siguiente etapa.

Recibe los expedientes de los candidatos
seleccionados, los revisa y analiza
detalladamente, luego notifica por correo
electrénico, llamada, oficio, entre otros al Analista
o Jefe de Recursos Humanos los horarios para
que cite a los candidatos a segunda entrevista el
jefe inmediato.

Al realizar la entrevista anota los aspectos mas
relevantes que determiné completando el espacio
asignado en el Formulario RH-FOR-07 Informe
del Candidato.

Nota: Si el solicitante ya realiz6 la entrevista en el
paso 4 solamente completa el espacio asignado
en el Formulario RH-FOR-07 Informe del
Candidato.

Completa la seccion: Calificacion de eleccion del
candidato, en el Formulario RH-FOR-07 Informe
del Candfdato y not:f ica a Recursos Humanos la




,’,"’ i
’\(CONADE_R

Unidad Administrativa

Caddigo Versién Pagina

Recursos Humanos

RH-PRO-01-03-2025 03 Pagina 8 de 11

8. Aprobacion de
Contratacion

9. Confirmacion al
candidato
elegido

10.Verificacion de
documentacion
del candidato
confirmado

11.Solicitud de
elaboracion de
contrato

Direccién Ejecutiva

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Nota: Si considera que ninglin candidato es
elegible para el puesto realiza un oficio en donde
justifique el motivo de rechazo y devuelve los
expedientes originales. En este caso el Analista
o Jefe de Recursos Humanos inicia proceso en el
paso 3.

Revisa y analiza los expedientes de los
candidatos seleccionados. Si, tras la evaluacion,
considera procedente la contratacion, aprueba el
ingreso completando el espacio correspondiente
en el formulario RH-FOR-07 Informe del
Candidato.

En caso de no aprobarse la contratacion, se
coordinara con el Jefe Inmediato y Recursos
Humanos el analisis de otros candidatos.

Notifica al candidato elegido y le solicita la

- documentacion correspondiente para

contratacion segun Listado RH-FOR-08 Listado
de Chequeo de Documentos para Contratacion.

Nota: Por cualquier circunstancia que el
candidato no acepte la oferta laboral, se notificara
por cualquier medio al solicitante para indicarle
que se procedera a la contratacion segun el orden
de eleccion que establecié en el Formulario RH-
FOR-07 Informe del Candidato.

Verifica lo siguiente en la documentacién que

presente el candidato confirmado:
a. Que la documentacion esté completa.
b. Que los documentos estén vigentes.

Nota: Al tener completo el expediente
determinara la fecha de inicio de labores, segln
indicacion del solicitante para casos especiales o
politicas vigentes.

Solicita al Asesor Juridico la elaboracion del
contrato trasladando el expediente personal de

labores.




=
“(conaper

Unidad Administrativa

Codigo | Version |  Pagina

Recursos Humanos

RH-PRO-01-03-2025 03 Pagina 9 de 11

12. Elaboracion de
contrato

13. Gestion de
firmas

14. Elaboracion de
acta

15. Firma de acta
de toma de
posesion

Asesor Juridico

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Elabora el Contrato Individual de Trabajo y lo
traslada a Recursos Humanos.

Gestiona las firmas de la persona a contratar y del
Director Ejecutivo, entrega copia del contrato al
colaborador.

Elabora el Acta que como minimo debe contener:
1. Numero del acta.

2. Direccion del lugar donde se realiza la
accion.

3. Identificaciéon de la dependencia.

4. Fecha y hora en que se inicia el acta.

5. Nombres y apellidos completos de las

personas que intervienen y cargos que
desempefian.

6. Transcripcion de la parte conducente del
nombramiento, por el cual la Autoridad
Nominadora nombra al candidato propuesto o
numero y fecha del contrato por el cual se
contrata a la persona.

y Nombre del puesto que se asume, partida
presupuestaria y sueldo que corresponda.

8. Instruccion o recordatorio de apertura de
probidad cuando corresponda.

9. Instruccion o recordatorio de
actualizacion de datos ante la Contraloria
General de Cuentas.

El primer dia de labores, el nuevo colaborador y
el Jefe de Recursos Humanos deberan firmar el
acta de toma de posesion.

Después de firmada se entrega una copia al
nuevo colaborador, se archiva una copia en el

N

7 ae\ Depg
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16. Gestion
apertura de
cuenta
monetaria

17. Solicitud de
creacion de
correo
electronico

18. Gestiones en
portal web de la
CGC

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Gestiona apertura de cuenta monetaria con la
informacion brindada por el colaborador

Solicita la creaciéon de correo electréonico al
Encargado de Soporte Informatico para el nuevo
colaborador.

Se realizan las siguientes gestiones en el portal
web de la Contraloria General de Cuentas segun
leyes vigentes:

1. Registro de Alta, Ascenso (cuando
aplique)

Las constancias generadas se archivan en el
expediente y/o de forma digital.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. Registro de actualizaciones

Fecha de Responsable Cambios realizados
actualizacion
14/07/2025 - Encargado de Revision y actualizacion version 03 en nueva plantilla de
Procesos procedimientos.

8. Responsabilidades

Cargo Responsabilidades

Analista y Jefe de Recursos Velar por el cumplimiento de este procedimiento
Humanos Liderar este procedimiento. _
Notificar al encargado de procesos sobre cualquier
actualizacion de este documento.

Encargado de Procesos Asegurar el cumplimento de este procedimiento y
realizar los cambios y actualizaciones que sean
notificados.

Director de Planificacion y Velar por el cumplimiento de la gestion documental.

Desarrollo Institucional

Director Ejecutivo Revisar y autorizar este documento de acuerdo con la

version que se encuentre vigente




