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Guatemala, 10 de Noviembre de 2025

Presidenta del Consejo Directivo:

Licenciada Aricel del Rosario Carballo Corado
CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES (CNA)
Su despacho

Sefior(a):

De acuerdo a nombramiento de auditorfa interna. No. NAI-008-2025, emitido con fecha
22-09-2025, hacemos de su conocimiento el informe de auditorfa interna, actuamos de
conformidad con la ordenanza de auditoria interna Gubernamental y Manual de Auditoria

Interna
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1. INFORMACION GENERAL

1.1 MISICN
Somos la Autoridad Central en materia de adopciones en la Repiblica de Guaternala,
responsable de reestablecer los derechos de la nifiez y adolescencia a desarrollarse
integralmente en un ambiente permanente, mediante la preservacién en su familia
biol6gica o la integraciér: en una familia adoptiva, garantizando su abrigo y proteccién
mientras se restituyen sus derechos.

1.2 VISION
Consolidarnos para .el aflo 2028 como una institucién fortalecida en su estructura

organica, caracterizada por una gestién mdas eficiente, oportuna y desconcentrada,
preservando la transparencia, la buena gobernanza integras de contro! interno y buenas
practicas técnicas y profesionales para garantizar la restitucién de los derechos de Ia
nifiez y adolescencia a vivir en un ambiente familiar permanente, promoviendo ia
disminucién de la institucionalizacién y velando por la atencién integral de la nifiez
institucionalizada. :

2. FUNDAMENTO LEGAL
La Unidad de Auditoria Interna, del Consejo Nacional de Adopciones - CNA-, tiene su
fundamento legal en el articulo 28 del Acuerdo Gubernativo NGmero 182-2010 Reglamento
de la Ley de Adopciones, el cual establece que es ia Unidad Administrativa responsable de
evaluar el ambiente y estructura de controf intermo del Consejo Nacional de Adopciones,
operaciones y resultados de todas las unidades administrativas y técnicas que lo integran a
través de la ejecucién de diferentes tipos de auditoria realizadas en forma profesional e
independiente de las operaciones auditadas. )

Asi mismo su actuar estd fundamentado en:

« Decreto 31-2002, reformado por el Decreto No. 13-2013, Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas y en lo establecido en los articulos 45, 46 y 47 del Acuerdo
Gubernativo No. 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas, reformado por el Acuerdo Gubernativo 148-2022. '

« Acuerdo Numero A-062-2021, de la Coniraloria General de Cuentas. Aprobacidn del
Sistemna Informatico de Auditoria Gubernamental para las Unidades de Auditoria Interna
(SAG-UDAI-WEB).

« Acuerdo Nimero A-070-2021, de la Contraloria General de Cuentas el cual aprobo las
Normas de Auditorfa Interna Gubemamental - NAIGUB-; Manual de Auditoria Interna
Gubernamental -MAIGUB- y Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental.

« Acuerdo Nimero A-039-2023, de la Contralorfa General de Cuentas el cual aprobd las
Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental.

« Cédigo de Ftica del Consejo Nacional de Adopciones.

« Politica del Consejo Nacional de Adopciones para la Prevencion de la Corrupcién.

N7

« Normativa legal aplicable segiin drea por evaluar.

Nombramiento(s)
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No. 008-2025

3. IDENTIFICACION DE LAS NORMAS DE AUDITORIA INTERNA OBSERVADAS
Para la realizacién de la auditoria se observaron las Normas de Auditoria Interna Gubernamental

siguientes:

NAIGUB-1 Requerimientos generales;

NAIGUB-2 Requerimientos para el personal de auditorfa interna;
NAIGUB-3 Evaluaciones a la actividad de auditoria interns;
NAIGUB-4 Plan Anual de Auditoria; :

NAIGUB-5 Planificacion de la auditoria;

NAIGUB-6 Realizacidon de la auditoria;

NAIGUB-7 Comunicacién de resultados;

NAIGUB-8 Seguimiento a recomendaciones.

4. OBJETIVOS
4.1 GENERAL :

Evaluar los procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos,

4.2 ESPECIFICOS
Evaluar los procesos y procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos del Consejo

Nacional de Adopciones, que contribuyen al cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. ALCANCE
La evaluacién abarcard el periodo del 1 de enero de 2024 al 31 de agosto de 2025 y

comprendera la evaluacién de los procedimientos realizados en la Unidad de Rectrsos
Humanos del Consejo Nacional de Adopciones.

1 Area general 0 NO 0
2 Aspectos de Control Intema 1 7 NC 7
3 Aspectos de Control lnterno 2 7 NG 7
4 Expedientes de personal 1 74 NO 35
5 Expedientes de personal 2 44 NO 3z

5.1 LIMITACIONES AL ALCANCE
Hubo limitacién en el acceso a la informacién solicitada, lo que afects el an
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dreas de la auditoria, siendo lo siguienter
o No fueron proporcionados 4 expedientes de baja de personal del afio 2025, trasladando

dnicamente 12 expedientes de un total de 16 expedientes de baja, asi mismo los 12
expedientes verificados estaban incompletos.

o No fueron proporcionados 2 expedientes de baja de servicios técnicos y profesionales
del renglén 029 otras remuneraciones de personal temporal, del afio 2025. o

o No fueron proporcionados 4 expedientes de ascenso y traslado de personal. :

o No fue proporcionado el registro de “Base de datos de curriculum de candidatos” que se
incluye en los procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos. :

o No fue proporcionado el reporte de Guatenémina de plazas activas y vacantes y

clasificacién de puestos.

6. ESTRATEGIAS ‘
o Para la realizacién de la auditoria, se tomé en cuenta aspectos relacionados con las

Normas Generales y Técnicas de Contro! Interno Gubernamental, los recursos fisicos. y
humanos, asi como la verificacién de la eficiencia, eficacia y transparencia de las
actividades; en consideracién a los diferentes procesos que lo integran. :

o Realizacién de evaluaciones con e} objetivo de verificar si los recursos administrados por
la Unidad de Recursos Humanos, se ejecutan con criterios de probidad, eficiencia y
transparencia. :

o Observancia de los componentes de control interno, publicados en el Acuerdo
Gubernative A-039-2023, por el Contralor General de Cuentas, aprobando las Normas
Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, la cual tiene como objetivo
asegurar el mantenimiento de controles efectivos mediante la evaluacién de la eficaciay
eficiencia para la mejora continua obteniendo en si la seguridad del cumplimiento de los
objetivos fundamentales, observando el entorno de control, evaluando actividades de
control para mitigar el riesgo y que ademds se supervise que la informacién: sea
confiable, comunicando los resultados obtenidos y Acuerdo A-070-2021 de fecha 28 de
octubre de 2021, el Contralor General de Cuentas aprobd lo siguiente: Normas de
Auditorfa Interna Gubernamental NAIGUB; Manual de Auditorfa Interna Gubernamental
MAIGUB; y la Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental.

o Materialidad: Se determiné la materialidad del perfodo del 01 de enero de 2024 al 30 de
abril de 2025, con el fin de establecer el tamafio de la muestra y los procedimientos de
auditorfa, para lo cual es importante considerar también, el criterio profesional.

o Identificacién de situaciones significativas y de riesgo: Se utilizé como referencia la
ponderacién de riesgos evaluados. La implementacién de controles que determinen el
nivel de seguridad de control interno. Se consideraron las situaciones significativas
sujetas de evaluacién de acuerdo a [a base de medicién de la materialidad.

o La determinacién de la muestra se realizé tomando en consideracion la materialidad de
planificacion, la evaluacién de riesgos y las situaciones significativas. Con base en estos

aspectos, se utilizé el método no estadistico.

7. RESULTADOS DE LA AUDITORIA
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De acuerdo al trabajo de auditoria reafizado y cumplir con los procesos administrativos
correspondientes, se presentan los riesgos materializados siguientes:

7.1 DEFICIENCIAS SIN ACCION
1. Expedientes de personal 1

Riesgo materializado

Debilidades en la conformacién de expedientes de personal del renglén presupuestario 022
"Personal por Contrato” '

Derivado de la revisién segln muestra, en la conformacion de expedientes para el proceso
de contratacién de personal bajo el renglén 022 "Personal por Contrato", se determino que
los expedientes carecen de la documentacién adminisirativa para el proceso de
contratacién, determinandose las siguientes observaciones:

Expediente desordenado, se incluye

documentacion del colaborador bajo el rengién 029 "Servicios Profesionales” RTU
desactualizado, Actividad Econémica 6910.40 Actividades Juridicas. En el mismo folder se
encuentra el expediente de ~ Abogado de Hogares y de dos

personas participantes en el proceso.

. Colegiado activo vencido a marzo

2025. Renas desactualizado a julio 2025. Solvencia fiscal actividad registrada Actividades
Juridicas. Expediente sin orden, contiene proceso de reclutamiento, documentacién de otra

persona participante.

Expediente desordenado. Falta constancia de

Actualizacidén de Datos ante la CGC. CV sin direccién, firma y fecha de elaborado. RTU
desactualizado, no concuerda con solvencia fiscal. Solicitud de empleo sin fecha y sin firma.

A - Expediente desordenado. Ficha de actualizacién de
datos sin firma. CV incompleto, solo una hoja.

. Expediente desordenado. Falta constancia de Actualizacion de
Datos ante CGC.

Expediente desordenado. Falta Actualizacion de Dalos

ante la CGC. Boleto de ornato poco legibie. No entregaron el expediente del colaborador, sino
el de reclutamiento, en el cual se incluye la documentacién de otra persona parlicipante.

Falta contrato y el acuerdo de aprobacion.

onal
_‘}J.ﬁg\o ds “

error en seccién de Empleo en el nombre de Dependencia.
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.. Expediente desordenado. Direccién de recibo de
servicios y del CV no concuerdan. No presenté finiquito de CGC, anicamente solicitud de este
de fecha 14-01-2025. En el expediente se encuentra carta original de renuncia de

- Expediente desordenado, se encueniran
documentos de otros colaboradores ejempio Acuerdo CNA-DG-046-2025 Aprobacion de

contrato 006-029-2025, copia de fianza de , asi mismo, seé
encuentra el proceso de convocatoria con la documentacion de otra solicitante. Presento
constancia de validacién de informacién en el registro tnico de afiliados DRPT-056. Recibo

de servicios no coincide con direccién registrada en CV.

Expediente sin orden, se encuentra

la Gitima hoja de solicitud de empleo de otra persona, pero no se puede identificar a quien
pertenece. Titulo sin sello de confrontado por RRHH. Direccidn descrita en CV incompleta.

. Expediente desordenado, incompleto, incluye el
proceso de convocatoria, con documentacion de otra persona participante. '

Base legal

Ley de Servicio Civil y su Reglamento.
Decreto niimero 77-2007 del Congreso de [a Reptiblica, Ley de Adopciones.
Acuerdo Gubernativo ndmero 182-2010 de la Presidencia de la Repliblica, Reglamento de la

Ley de Adopciones.
Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Piblicos Decreto

89-2002.
Resolucion No. CNA-DG-053-2020 del Consejo Nacional de Adopciones Direccién General,

Manual de Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos (version 4.0), Procedimiento
No. 4.4 Procedimiento para Contratacién de Personal por Contrato con Cargo al Rengldn

Presupuestario 022 "Personal Por Contrato’
Acuerdo A-392-2023, del Contralor General de Cuentas, Normas de Control Interno

Gubernamental, 4 Normas Aplicables a la Informacién y Comunicacién establece 42
Documentos de Respaldo.

Comentario de la Auditoria

Esta Comisién de Auditoria considera que, al no haber comentarios aportados por los
responsables, se confirma la deficiencia identificada.

. i
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Responsables del drea

ROSA MARIA MELGAR GARCIA

Recomendaciones

8T

La Coordinadors de Recursos Hurmanos debe girar instrucciones por escrito al personal de la
Unidad de Recursos Humanos para que se fortalezean los controles intemos en cuanto a la
conformacién de expedientes de personal del rengidn presupuestario 027 “Personal por

Cantrato”
En el presente caso deben verificar y comegir las situaciones observadas con el objetivo de

evidenciar transparencia en fodos los procedimientoes,

10/11/2625

2. Expedientes de personal 2

Riesgo materializado

Expedientes de personal incompletos reglén presupuestario 029 "Otras Remuneraciones de
Personal Temporal " '

Como resultado de la revision de una muestra de expedientes de personal contratado con
cargo al renglén 029 "Otras Remuneraciones de Personal Temporal’, se constaté que los
expedientes carecen de documentacién administrativa completa, tales como: :

*
Falta firma en CV, la Autorizacién de Direccién General para la contratacién, la declaracion

Cédigo de Etica, declaracién de Cumplimiento Politica del CNA.
Adicionalmente 1a copia del acterdo, contrato y fianza esta cruzada con [a del

*
Falta firmas y sellos ae quen conforma y quien supervisa, sello de confrontado por parte de
Recursos Humanos los titulos, declaracion codigo de ética, declaracion de Cumplimiento

Politica del CNA para la prevencion de la corrupcion.
También =e deterté aue la declaracién de Confidencialidad esta incorrecta

*

Falia firma de CV, Falta la declaracién de Confidencialidad, declaracion de codigo de ética,
declaracién de cumplimiento politica del CNA Prevencién de la Corrupcién y sello de recibido
del oficin CNA-RH-006-029-2025/RMMG. ' '

*
En el expediente no nbran docimmentos que Acrediten Estudios Capacitaciones Talleres.
*

Falta firma y sello de quien conforma en la lista de Verificacion de Expedientes Conﬁ?’ufifgg B}
W ey,

de Serviring Profesionales.
x

Faltan documentos que acrediten estudios capacitaciones taileres y el titulo de niv
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Criterio

Resolucién No. CNA-DG-053-2020 del Consejo Nacional de Adopciones Direccion General,
Manual de Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos(version 4.0), Procedimiento
No. 06 Contratacién de Servicios Técnicos y Profesionales Rengion Presupuestario 029
"Otras Remuneraciones de Personal Temporal’ Paso No. 05 Responsable Coordinador (a) de
Recursos Humanos, Descripcién, Revisa expediente que contenga toda {a informacion
solicitada en listado y traslada a Encargado de Noémina para solicitar la disponibilidad
presupuestaria a la Unidad Administrativa Financiera.

Comentario de la Auditoria |

Esta Comisién de Auditoria considera que al no haber comentarios aportados por los
responsables, se confirma la deficiencia identificada.

Comentario de los Responsables
No se recibieron comentarios de los responsables.
Responsables del area

ROSA MARIA MELGAR GARCIA

Recomendaciones

EAS iy

10/11/2025

La Coordinadora de Recursos Humanos debe girar instrucciones por escrito al personat de la
Unidad de Recursos Humanos para que se fortalezean los controles internos en cuanto a ta
conformacién de Expedientes de Personal Region Presupuestario 029 "Otras Remuneraciones

de Personal Temporal”,
En el presente casc deben verificar y corregir las situaciones observadas con el objetivo de

evidenciar transparencia en todes los procedimientos.

3. Expedientes de personal 1

Riesgo materializado
Expedientes de personal renglén 022 "Personal por Contrato® desactualizados

Como resultado de la revisién de una muestra de expedientes de personal contratado bajo el
Rengién 022 “Personal por Contrato’, se determiné que no se encuentran actualizgdo‘s
debide a falta de documentos, correspondientes al gjercicio fiscal 2025, segun se describe a

continuacion: sonal

4_{‘}_95\91":&- dy '?5{30

- -alta Resolucién de Prorroga de contrato 2828, & . %

Falta actualizacién de datos ante CGC y Resolucibn g Jﬂ g
g 4 i
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Prorfoga de contrato 2025. En el leitz de la colaboradora se encuentra el expediente de
, quien ya no labora para el Consejo Nacional de

Adonpciones a partir del 1-12-2024.
- Se proporciono el expediente del colaborador corrio
activo, desde el inicio de su relacién laboral, (18-10-2021) sin embargo, a través de una
convocatoria interna, se realizé traslado a otro puesto. En el mismo expediente se encuentra
el proceso de reclutamiento y seleccién para el nuevo puesto. Sin evidencia de finalizacién
de contrato como Téchico de Recursos Humanos. No se inicié nuevo expediente con el
nuevo puesto, incluso no se encontré evidencia del nuevo contrato como Trabajadora Social.
Falta Actualizacién de datos ante CGC y Resolucién de Prorroga de contrato 20235, "
Falta actualizacién de datos ante CGC y Resolucién de Prorroga

de contrat-o 2025. :
CV sin fecha de elaborado. Ficha de actualizacién de datos'y

Actualizacién ante ia CGC, comresponde a su ubicacién en la Subcoordinacion de Atencidn al
Nifio. El expediente contiene documentacién por traslado de ia colaboradora de la

Subcoordinacién de Atencién al Nifino a {a Subcoordinacion de Familia Adoptiva. :
Falta Resolucién de Prorroga de contrato 2025.

Base legal

Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

Decreto nimero 77-2007 del Congreso de la Repiblica, Ley de Adopciones.

Acuerdo Gubernativo niimero 182-2010 de la Presidencia de la Repiiblica, Reglamento de a

Ley de Adopciones. ;
ey de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos Decreto

89-2002.
Resolucién No. CNA-DG-053-2020 del Consejo Nacional de Adopciones Direccion General,

Manual de Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos (version 4.0), Procedimiento
No. 4.5 Procedimiento Para Renovacién o Prérroga de Contratos con Cargo al Renglén

Presupuestario 022 "Personal Por Contrato”. y :
Acuerdo A-392-2023, del Contralor General de Cuentas, Normas de Control Interno
Gubernamental, 4 Normas Aplicables a la Informacién y Comunicacion gstablece 4.2

Documentos de Respaldo.

Comentario de la Auditoria

Esta Comisién de Auditoria considera que, al no haber comentarios aportados por los
responsables, se confirmala deficiencia identificada.

Comentario de los Responsables

No se recibieron comentarios de los responsables.

Responsables del area
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ROSA MARIA MELGAR GARCIA

Recomendaciones

La Coardinadora de Recursos Humanos debe girar instrucciones por escrito al personal de la | 10/11/2025
Uridad de Recursos Humanos para fue se fortalezcan fos controles internos en cuanto a ta
actualizacién de los expedientes de personal renglén 822 “Personal por Contrate”.

En el presente caso deben verificar y coiregir las situaciones observadas con el objetivo de
evidenciar transparencia en todos los procedimientos.

4. Expedientes de personai 1

Riesgo materializado
Expedientes de personal renglén 022 "Personal por Contrato” desactualizados

Como resultado de la revisién de una muestra de expedientes de personal contratado bajo el
Rengién 022 "Personal por Contrato’, se determind que no se encuentran actualizados -
debido a falta de documentos, correspondientes al ejercicio fiscal 2025, segiin se describe a

continuacién:

) CV sin fecha de elaborado. Expediente desordenado, se
encuentran las evaluaciones técnicas, psicométrica, informe psicométrico entre otros
documentos que corresponden al proceso de seleccidn, de igual manera se encuentra copia
de los contratos anteriores como 029. Boletas de indviccidn sin firma. En el leitz se encuentra
archivada documentacién correspondiente a B del puesto de

Psicdloao de RRHH.
CV falta firma y fecha de elaborado. Falta Resolucién

de Direccién General de rFrouvga de contrato. En el expediente no se encontrd evidencia de
constancia de firma de conocimiento Cédigo de Etica y Politica Prevencion de Corrupcién.
Falta Acuerdo y Contrato (inicio de labores 1-8-2024).

¢V sin fecha de elaborado. Expediente no esta

&cﬂanado: Falta Actualizacién de datos ante CGC. Falta Resolucién de Prorroga de contrato
2025.

Falta Resolucién de prorroga de contrato 2025. No
se encuentra en orden segun lista oe actualizacién de expedientes. Colegiado activo es

fotocopia.
CV sin fecha de elaborado. Expediente desactualizado, en

el mismo leitz se encuentra ei expedientede ... ... quien ya no labora

para la Institucion. (23-06-2025).
_Falta en CV firma y fecha de elaborado. Falta

actualizacién de datos ante la CGC y Resolucién de prérroga de contrato 2025. Dentro del
expediente 2025, se encuentran Oficios originales por llamada de atencién verbal d,\gag;@n%
colaboradora, Coordinadora EM, Procurador y Trabajadora Social. Colegiado acg¥y, es
fotocopia. N4
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S e " Ficha de actualizacién de datos, mal impresa. Falta
acuerdo de nembramiento, contrato, declaracién jurada patrimonial. Resolucién de Prorroga

de contrato 2025.
_Falta actualizacion de datos ante CGC y Resolucién de Prormoga

de contratn 2025,
Falta actualizacién de datos ante CGC y Resolucién de

Prorroga de contrato 2025. Boleto de ornato 2025, solo presenté boleta de pago del Banco

industrial.
Falta actualizacion de datos ante CGC y Resolucién de

Prorroga de contrato 2025.

Base legal

Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

Decreto nimero 77-2007 del Congreso de la Repiiblica, Ley de Adopclones.

Acuerdo Gubernative nimero 182-2010 de la Presidencia de la Repblica, Reglamento de la

| ey de Adopciones.
Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios ¥ Empleados Publicos Decreto

89-2002.
Resolucién No. CNA-DG-053-2020 del Conseje Nacional de Adopciones Direccion General,

Manual de Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos (versién 4.0), Procedimiento
No. 4.5 Procedimiento Para Renovacién o Prérroga de Contratos con Cargo al Renglén

Presupuestario 022 “Personal Por Contrato®
Acuerdo A-392-2023, del Contralor General de Cuentas, Normas de Control Interno
Gubernamental, 4 Normas Aplicables a la Informacion y Comunicacion establece 4.2

Documentos de Respaldo.

Comentario de la Auditoria

Esta Comisién de Auditoria considera que, al no haber comentarios aportados por los
responsables, se confirma la deficiencia identificada.

Comentario de los Responsables
No se recibieron comentarios de los responsables.
Responsables del area

ROSA MARIA MELGAR GARCIA

Recomendaciones

' TG R e T U I R e

La Coordinadora de Recursos Humanos debe givar instrucciones por escrito al personal de la

Unidad de Recursos Humanos para que se forialezean los controles internos en cuanto a a é‘?
actualizacion de los expedientes de personal rengldn 022 "Personal por Conteate’. e i
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En ¢ presente caso deben verificar y corregir las situaciones observadas con el objetive de
evidenciar transparencia en todos los procedimientos.

5. Expedientes de personal 1

Riesgo materializado
Expedientes de personal renglén 022 "Personal por Contrato” desactualizados

Como resultado de la revisién de una muestra de expedientes de personal contratado bajo el
Renglén 022 "Personal por Contrato”, se determiné que no se encuentran actualizados
debido a falta de documentos, correspondientes al ejercicio fiscal 2025, segiin se describe:a

continuacién:

) CV sin firma. Error en perfodo registrado en [a

Actualizacién de Datos de la CGC. Falta Resolucion de Prorroga de Contrato. '_
CV sin fecha de elaborado. Se proporciono e
expediente del colaborador como activo, desde el inicio de su relacién laboral, sin embargo,
en este caso se realizé un nuevo contrato el cual conlleva un nuevo expediente y dar de baja

en el expediente anterior.
Falta actualizacién CGC, constancia de Adhesion

de datos CGC, Resolucién de ampliacion de contrato 2025. No se encuentra en orden segln

lista de actualizacién de expedientes. :
GV sin fecha de elaborado. El expediente se encuentra ma

archivado, al inicio se encuentra la documentacién del afio 2025, luego sigue la
documentacién de y luego nuevamente documentos de afios
anteriores de

Se proporciono ¢l expediente del colaborador como activo,
desde el inicio de su relacién laboral, sin embargo, en este caso se realiz6 un nuevo conirato
el cual conlleva un nuevo expediente y dar de baja en el expediente anterior. Falta
documentacion de proceso de reclutamiento, seleccién y contratacién actual. Actualizacion
de datos ante la CGC, indica periodo del 01-01-2025 al 31-12-2025, no coincide con plazo de

contrato.
Se proporciono el expediente del colaborador como activo,

desde el inicio de su relacién laboral, sin embargo, en este caso se realizé un nuevo contrato
el cual conlleva un nuevo expediente y dar de baja en el expediente anterior. Falta
documentacién de proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion actual. £n el leitz se
encuentra el expediente de quien ya no labora para el Consejo

Nacional de Adobciones, (26—06-20&357)7.
Se proporciono el expediente del colaborador como

activo, desde el inicio de su reiacion laboral, sin embargo, en este caso se realizé un nuevo

contrato el cual conlleva un nuevo expediente y dar de baja en el expediente anterior. Falta

documentacién de proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion actual. Error en fecha

de la ficha de actualizacién de datos indica 3-12-2025 Error en perfodo consigyx{é@‘céﬁ %.,

actualizacidn de datos ante la CGC. : gé\ 3, (@ E

Se proporciono el expediente del colaborador cOrfo a
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desde el inicio de su relacién laboral, sin embargo, en este caso se realizé un nuevo contraio
el cual conlleva un nuevo expediente y dar de baja en el expediente anterior. Falta
documentacién de proceso de reclutamiento, seleccidn y contratacién actual. CV sin firma.
Boleto de ornato no se distinguen los datos. Error en periodo registrado en Actualizacién de

datos de la CGC.

Base legal

Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

Decreto ndmero 77-2007 del Congreso de la Repliblica, Ley de Adopciones.

Acuerdo Gubernativo ntimero 182-2010 de la Presidencia de la Reptiblica, Reglamento de la

Ley de Adopciones.
Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Piblicos Decreto

89-2002.
Resolucién No. CNA-DG-053-2020 del Consejo Nacional de Adopciones Direccién General,

Manual de Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos (version 4.0), Procedimiento
No. 4.5 Procedimiento Para Renovacién o Prérroga de Contratos con Cargo al Renglon

Presupuestario 022 "Personal Por Contrato”.
Acuerdo A-392-2023, del Contralor General de Cuentas, Normas de Control Interno

Gubernamental, 4 Normas Aplicables a la Informacién y Comunicacién establece 4.2
Documentos de Respaldo.

Comentario de la Auditoria

Esta Comisién de Auditoria considera que, al no haber comentarios aportados por los
responsables, se confirma la deficiencia identificada.

Comentario de los Responsables
No se recibieron comentarios de los responsables.
Responsables del area

ROSA MARIA MELGAR GARCIA

Recomendaciones

2
1

10/11/2025

b G o 5 AR REA e ARt %

La Coordinadora de Recursos Humanos debe girar instrucciones por escrito al personal de la

Unidad de Recursos Humanos para que se fortalezcan los controles inlemos en cuante a la

actualizacion de los expedientes de personal renglén 022 *Personal por Contrato”.

En el presente caso deben verificar y correqir las situaciones observadas con el objetivo de
evidenciar transparencla en fodos los procedimientos.

y,

/\3:3-0"3“9" g

6. Aspectos de Control Interno 1 S
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Riesgo materializado

Deficiencia de control de vacaciones del recurso humano
Derivado de la revisién de la programacién de vacaciones del recurso humano del Consejo

Nacional de Adopciones CNA, se determiné lo siguiente:

Del Renglén Presupuestario 022 "Personal por Contrato” ,
Se determind que el rengldn 022 "Personal Temporal® corresponde a personal contratado por
servicios profesionales ¢ técnicos por tiempo limitado, cuya vigencia se circunscribe ‘al
gjercicio fiscal vigente. )
Por tal razén su naturaleza es temporal y no procede la acumulacién de periodos de
vacaciones de un afio anterior a otro; sin embargo, durante fa revisién se observé que
algunos contratistas presentan registro de vacaciones pendientes, a continuacion, se
presenta detalle del personal con vacaciones pendientes bajo el rengién 022: 5

No. Nombre Dias pendientes

1 ) 84

2 60

3 56

4 55

5 54

6 47

7 47

8 45

9 45

10 45

11 40

12 39

13 37

14 37

15 36

16 34

17 34

18 33

19 32

20 31

21 28

22 28

23 27

24 27

25 27 .

26 27 ST e,

2z 26 & &%

28 25 S s
\\ < : J'_J; &
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29 25

30 25
31 24
32 23

33 22

34 22
35 i 19
36 19

37 19

38 18

39 18

40 16

41 13

42 12

43 11

44 10

45 10

Resumen

Dias Perfodos de vacaciones No. de personas %
84-84 4 periodos 1 2%

45-60 3 periodos 9 20%

22-40 2 periodos 24 53%

10-19 1 periodo 11 24%

Del mismo cuerpo legal Articulo 131. establece "Para que el trabajador tenga derecho a
vacaciones, aungue el contrato no le exija trabajar todas las horas de la jornada ordinaria ni
todos los dias de la semana, deberéd tener un minimo de ciento cincuenta (1 50) dias
trabajados en el afio. Se computaran como trabajados los dias en que el trabajador no preste
servicios por gozar de licencia retribuida, establecida por este Cédigo o por Pacto Colectivo,
por enfermedad profesional, enfermedad comdn o por accidente de trabajo.”

Acuerdo Gubernativo 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil, TITULO X Derechos
Obligaciones y Prohibiciones Para Servidores Publicos, capitulo 1 Articulo 51-52 -53 y 54.

Acuerdo Ntmero CNA-CD-004-2020 Reglamento [nterno de Trabajo y Gestion del Recurso
Humano del Consejo Nacional de Adopciones, Articulo 70 Vacaciones.

Comentiario de la Auditoria

Esta Comisién de Auditorfa considera que los comentarios aportados por los responsables
confirman la deficiencia identificada y aunque se iniciaron las gestiones de Pianiﬁcygigaangﬁ o5

consideraciones para vacaciones durante el ejercicio fiscal 2025, la deficiencia persi_szg. . ﬁ;,—g
ie 10 T
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Comentario de los Responsables

Mediante oficio CNA-URRHH-675-2025/RMMG de fecha 7 de noviembre de 2025 recibido en
la Unidad de Auditoria Interna con fecha 7 de noviembre de 2025, el Encargado de Nomina
con visto bueno de la Coordinadora de Recursos Humanos informa lo siguiente:

Como lo establece el articulo 70 del Reglamento Interno de Trabajo y Gestién del Recurso
Humano del Consejo Nacional de Adopciones, la Unidad de Recursos Humanos cumplio con
su obligacién de planificacién, elaboracién y emisién del Plan Anual de Vacaciones para el
Fjercicio Fiscal 2025, el cual fue aprobado por la Direccién General mediante Resolucién
CNA-DG-030-2025 de fecha 21 de mayo de 2025, de conformidad con la programacion que

autorizo cada jefe de cada trabajador.

Asimismo, a través de la Circular CNA-RH-022-2025 (adjunta) con el asunto "Planificacion y
consideraciones para vacaciones durante el gjercicio fiscal 2025" de la Unidad de Recursos
Humanos, se emitieron los lineamientos especificos, informando a todas las unidades
operativas sobre la programacién ordenada de los descansos. ;

Se adjunta folder titulado *Programacién de Vacaciones Afio 2025 con los oficios recibidos
cancelando o reprogramando vacaciones derivado de atender requerimientos esenciales del

servicio.
Responsables del drea

ROSA MARIA MELGAR GARCIA

Recomendaciones

| 3 Coordinadora de Recursos Humanos debe analizar el riesgo de las vacaciones acumuladas 16/11/2025

del personal que incluye problemas de salud, productividad e impacto en el entorno kaboral; asi
misme debe plantear una estrategia para mitigar fa situaeion.

7. Aspectos de Control Interno 1
Riesgo materializado

Deficiencia de control de vacaciones del recurso humano
Derivado de la revisién de la programacion de vacaciones del recurso humano del Consejo

Nacional de Adopciones CNA, se determiné lo siguiente:

Del Renglén Presupuestario dﬂ Personal Permanente o
Se establecié que la Unidad de Recursos Humanos del Consejo Nacional de Adopc}mes"?a’ ..,

)
CNA-, no cuenta con una estrategia para garantizar el goce oportuno de las vaq@@ eg
[+]

acumuladas por el personal al 31 de agosto de 2025. S
\g
S
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Durante la revisién efectuada, se detectaron vacaciones pendientes de gozar desde el afio
2021, a continuacién, se presenta detalle del personal con vacaciones pendientes bajo el

renglén 011 Personal permanentie:

No.

U=lie-RR Na & IR

Resumen

Dias

88-88
64-72
49-60
27-38
15-15

CRITERIO
Decreto Nitmero 14471 del Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo de Trabajo:

establece "Articulo 130. “Todo trabajador sin excepcién tiene derecho a un periodo de
vacaciones remuneradas después de cada afo de trabajo continuo al servicio de un mismo
patrono, cuya duracién minima es de quince dfas habiles. El hecho de la continuidad del
trabajo se determina conforme a las reglas de los incisos c) y d) del articulo 82" :

Del mismo cuerpo legal Articulo 131. establece "Para que el trabajador tenga
vacaciones, aunque el contrato no le exija trabajar todas las horas de la jornada
todos los dias de la semana, deberd tener un minimo de ciento cincuenta
trabajados en el afio. Se computaran como trabajados los dias en que el trabajador no ges

Nombre Dias pendientes

88
72
71
66
64
60
59
57
54
52
50
49
38
31
30
30
27
27
15

Periodos de vacacicnes No. de personas

5 periodos 1 5%
4 perfodos 4 21 %
3 periodos 7 37 %
2 periodos 6 32%
1 perfodo 1 5%
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servicios por gozar de licencia retribuida, establecida por este Gédigo o por Pacto Colectivo,

por enfermedad profesional, enfermedad comiin o por accidente de trabajo.”

Acuerdo Gubernativo 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil, TITULO X Derechos
Obligaciones y Prohibiciones Para Servidores Plblicos, capitulo 1 Articulo 51-52-53 y 54. .

Acuerdo Nimero CNA-CD-004-2020 Reglamento Interno de Trabajo y Gestién del Recurso
Humano del Consejo Nacional de Adopciones, Articulo 70 Vacaciones.

Comentario de la Auditoria

Esta Comisién de Auditorfa considera que los comentarios aportados por los responsables
confirman la deficiencia identificada y aunque se iniciaron las gestiones de Planificacion y
consideraciones para vacaciones durante el ejercicio fiscal 2025, la deficiencia persiste.

Comentario de los Responsables

Mediante oficio CNA-URRHH-675-2025/RMMG de fecha 7 de noviembre de 2025 recibido en
la Unidad de Auditoria Interna con fecha 7 de noviembre de 2025, el Encargado de Némina
con visto bueno de la Coordinadora de Recursos Humanos informa lo siguiente:

Como Jo establece el articulo 70 del Reglamento Interno de Trabajo y Gestién del Recurso

Humano del Consejo Nacional de Adopciones, la Unidad de Recursos Humanos cumplié con:

su obligacién de planificacién, elaboracién y emisién del Plan Anual de Vacaciones para ¢l
Ejercicio Fiscal 2025, el cual fue aprobado por la Direccion General mediante Resolucion
CNA-DG-030-2025 de fecha 21 de mayo de 2025, de conformidad con la programacion que

autorizo cada jefe de cada trabajador.

Asimismo, a través de la Circular CNA-RH-022-2025 (adjunta) con el asunto "Planificacion y
consideraciones para vacaciones durante el ejercicio fiscal 2025" de la Unidad de Recursos

Humanos, se emitieron los lineamientos especificos, informando a todas las unidades_

operativas sobre la programacién ordenada de los descansos.

Se adjunta folder titulado "Programacién de Vacaciones Afio 2025" con los oficios recibidos
cancelando o reprogramando vacaciones derivado de atender requerimientos esenciales del

servicio.
Responsables del area
ROSA MARIA MELGAR GARCIA

Recomendaciones
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La Coordinadora de Recursos Humanos debe analizar el riesgo de las vacaciones acumuladas { 10/11/2025
det personal que incluye problemas de salud, productividad & Impacto en el entomo faboral; asi
mismo debe plantear una estrategia para mitigar la sitwacion.

8. Expedientes de personal 2

Riesgo materializado
Expedientes de personal incompletos regién presupuestario 011 "Personal Permanente”.

Como resuftado de la revisién de una muestra de expedientes de personal contratado con
cargo al renglén presupuestario 011 'Personal Permanente’. se constaté que los
expedientes carecen de documentacién, tienen correcciones o falta de documentacién
administrativa completa, tales como: :

*

Falta firma y sello del jefe inmediato en la boleta de Induccion, en los titulos Unicamente
tiene el sello de confrontacién, pero no estd llenado por parte de Recursos Humanos,
Actualizacion datos de CGC y Constancia de Adhesién de datos a la CGC. j

Adicionalmente la constancia de RTU no estd actualizada como actividad econémica esta
869040 Otras actividades de Atencién de la Salud Humana y lo correcto es 8411.40
Actividades de la administracién piblica en general. y al impuesto sobre la Renta, tipo de
contribuyente Persona individual en relacién de dependencia. |

*

Faltan firmas y sellos a los siguientes documentos: La induccion en la boleta de induccién de
personal, lista de Verificacién de Expediente y a la confrontacion del fitulo.
Falta Ampliacién de la Declaracion Jurada Patrimonial, constancia de Adhesion de datos a la
CGC., declaracién de confidencialidad, boleta de Induccidn por jefe Inmediato, :
Se observo que la actualizacién de datos ante la contralorfa esta incorrecto {el nombre de ia

entidad, Dependencia, Puesto).
El oficio CNA-UDAF-73-2025/EEMA/IEQC/jdoo esta traspapelado en el expediente.

&

Falta firma en el CV, firma y sello de quien conforma la fista de Verificacién de Expediente,
ampliacién de la Declaracién Jurada Patrimonial, actualizacién de Datos ante la contraloria,
constancia de Adhesién de datos a la CGC. declaracién de confidencialidad, Falta
declaracién de cumplimiento cédigo de ética, declaracién de cumplimiento politica del CNA
prevencién de la corrupcién, boleta de induccion Recursos Humanos, boleta de induccién por

jefe inmediato.

Expedientes reglén presupuestario 011 ‘Personal Permanente” actualizacion o@eﬂﬁﬁ- Ge
.z - . B g <
documentacién. Se detalla las siguientes observaciones g .
3 ¢
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* | os expedientes de los colaboradores

La ficha de actualizacién CNA esta incorrecta la fecha.

*

Ei expediente no se encuentra en orden cronolégico con afios anteriores y la fecha de la ficha
de actualizacidn esta incorrecta.

*

Falta actualizacién de Datos ante la CGC.

*

En la carpeta del colaborador no se encuentra Ja documentacién actualizada de! afio 2025.
Dentro de la carpeta se encuentra documentacion de la profesional

*
Dentro de la carpeta no obra la actualizacién de documentos del afio 2025.

*

Falta fotoérafia en CV.

*

La ficha de actualizacién CNA esta incorrecta la fecha y falta la ficha de actualizacion de
datos ante la contraloria.

*
La ficha de actualizacion esta incorrecta la fecha y falta firma en el CV.

*
La ficha de actualizacién esta incorrecta la fecha, adicionalmente el expediente no se
encuentra identificado.

Criterio
El Acuerde No. A-005-2017 del Contralor General de Cuentas, articulo 1 Actualizacion de

funcionarios.

Acuerdo A-392-2023, del Contralor General de Cuentas, Normas de Control Interno
Gubernamental, 4 Normas Aplicables a la Informacion y Comunicacion establece 4.2

Documentos de Respaldo.

Resolucién No. CNA-DG-053-2020 del Consejo Nacional de Adopciones Direccion General,
Manual de Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos (versi6n 4.0), Procedimigplona:os
No. Procedimiento para Contratacién de personal permanente con cargo al repiglo “
presupuestario 011. §

W
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Comentario de la Auditoria

Esta Comision de Auditoria considera que al no haber comentarios aportados por los
responsables, se confirma la deficiencia identificada.

Comentario de los Responsables
No se recibieron comentarios de los responsables.

Responsables del area

ROSA MARIA MELGAR GARCIA

Recomendaciones

Unidad de Recursos Humanos para que se fortalezcan los comtroles interncs en cuanto a fa
conformacion de Expedientes de Personal Region Presupuestario 011 “Personal Permanente”.
En el presents caso deben verificar y cotregir las situaciones observadas con el objetive de
evidenciar transparencia en todos fos procedimientos.

9. Expedientes de personal 2
Riesgo materializado
Expedientes de personal incompletos reglén presupuestario 011 "Personal Permanente

Como resultado de la revisién de una muestra de expedientes de personal contratado con
cargo al renglén presupuestario 011 *Personal Permanente’. se constaloc que los
expedientes carecen de documentacién, tienen correcciones o falta de documentacion

administrativa completa, tales como:

Primer ingreso

*
Falta fa firma y sello de quien supervisa la lista de Verificacién de Expediente, carta de

Interés y la Declaracién Jurada Patrimonial.
Se observo que la fotocopia del RTU en el apartado de Impuesto Sobre la Renta no aparece

como Persona Individual En Relacién De Dependencia y la Declaracion de Cumplimiento del

Cédigo de Etica en el correlativo se encuentra tachado. R
o .

: \'? fi2; o ‘.6 Y
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Falta firma y sello de quien supervisa en la lista de verificacién de expediente, firma CV,, firrna
en la actualizacién de datos, Afiliacion de IGSS., constancia de Adhesion de datos a la CGC "

boleta de induccién por jefe inmediato.

*
Falta Declaracion Jurada Patrimonial, constancia de Adhesion de datos a la CGC.

*

Falta Declaracién Jurada Patrimonial, constancia de Adhesién de Datos a la CGC.
Adicionalmente estd incompleta la boleta de Induccién de Personal de Primer Ingreso y la
solvencia fiscal esta incorrecta en la actividad econémica {Actividades Juridicas), o correcto

es (Actividades de la Administracién Publica en General).

*

Falta sello de confrontado por parte de Recursos Humanos en el titulo, constancia del
colegiado activo, actualizacién de datos ante la contraloria, constancia de Adhesién de datos
a la CGC. constancia de confidencialidad, declaracién de cumplimiento Cédigo de Efica,
declaracion de Cumplimiento Politica del CNA Prevencién de La Corrupcion, boleta de
Induccién, boleta de Induccién por jefe inmediato y la lista de verificacion. :

*
Falta firma CV.,, sello de confrontacién en el titulo, constancia de Adhesién de datos a la CGC

boleta de Induccién por jefe Inmediato.
Adicionaimente la actualizacién de datos esta incorrecto, le falta Nombre de la entldad

dependencia, puesto y periodo.

Criterio
El Acuerdo No. A-005-2017 del Contralor General de Cuentas, articulo 1 Actualizacién de

funcionarios.

Acuerdo A-392-2023, del Contralor General de Cuentas, Normas de Control Interno
Gubernamental, 4 Normas Aplicables a la Informacién y Comunicacién establece 4.2

Documentos de Respaldo.

Resolucién No. CNA-DG-053-2020 del Consejo Nacional de Adopciones Direccion General,
Manual de Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos (versién 4.0), Procedimiento
No. Procedimiento para Contratacién de personal permanente con cargo al renglén

presupuestario 011.

Comentario de la Auditorfa

o EONE S
Esta Comisién de Auditoria considera gue al no haber comentarios aportadqsg, orgﬁlc:s ;’%
responsables, se confirma la deficiencia identificada. £ p e %
o R
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Comentario de los Responsables
Responsables del drea

No se recibieron comentarios de los responsables

ROSA MARIA MELGAR GARCIA

Recomendaciones

La Coordinadora de Récursos Humanos debe girar instructiones por escrito al personal de la
Unidad de Recursos Humanos para que se fortalezcan los controles internos en cuanto a la
confarmacién de Expedientes de Personal Reglén Presupuestasio 011 "Personal Permanante”.

En el presente caso deben verificar y correglr las situaciones observadas con el chjetive de
evidenciar transparencia en todos los procedimigntos.

10. Aspectos de Control Interno 2

10/11/2025
Riesgo materializado

Manual de Procedimientos desactualizado

Se determiné que el Manual de Procedirnientos de la Unidad de Recursos Humanos debe ser
actualizado de acuerdo con lo establecido en los Manuales y Reglamentos vigentes. '

Los procesos del Manual de Procedimientos deben orientar al personai de la Unidad de
Recursos Humanos para el cumplimiento de las funciones descritas en el Manual de
Puestos y Funciones y la demds normativa aplicable.

actividad.

Se observa que en el Manual de Procedimientos no se ha incorporado el uso de formatos y
listado de requisitos o check list de documentos que actualmente se ulilizan.
Se determiné gue no todos los procedimientos describen las buenas précticas de un sistema

de archivo que incluyen sna buena organizacién, clasificacién y archivo de documentos de
forma l6gica, asegurando que sean accesibles y preservados y los responsables de dicha

Se solicité a la Unidad de Recursos Humanos informacién sobre los procedimientos para
traslados y ascensos de personal, sin embargo, informaron que no se cuenta con un
procedimiento actualizado en el Manual de Procedimientos, utilizando como normativa
supletoria la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

Derivado de lo anterior, no fue posible evaluar los criterios aplicados en dos pro
P4gina 25 de 36
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y fueron tramitados de forma diferente, siendo los siguientes:

a. Asistente Técnico de la Unidad de Recursos Humanos, aplico al puesto de Trabajadora
Social, en la Subcoordinacién de Autorizacién y Control de Hogares de Proteccién y
Organismos Internacionales, participo en el proceso de reclutamiento y seleccién y fue
seleccionada para acupar el nuevo puesto, firmando un nuevo contrato.

b. No se dejd constancia en el expediente de la finalizacién de su contrato como Asistente
Técnico de la Unidad de Recursos Humanos, tinicamente consta la elaboracién de un nuevo
contrato.

c. No termind relacion laboral con el Consejo Nacional de Adopciones, se conSIdero el caso
como un traslado segin el acuerdo de nombramiento.

a. Asistente de la Subcoordinacién de Atencidn y Apoyo a la Familia Adoptiva, aplico a
proceso de convocatoria interna, para el puesto de Psicélogo en la Subcoordinacién de
Autorizacién y Control de Hogares de Proteccién y Organismos Internacionales, en el cua! :
fue seleccionada para ocupar el nuevo puesto.

b. En el expediente se encontré carta de renuncia al puesto de Asistente, habiendo entregado
el puesto formalmente segiin Acta de Unidad de Recursos Humanos 098-2025 el dia 4 cie
agosto 2025.

c. Segin Acuerdo CNA-DG-96-2025, de fecha 04 de agosto de 2025, se da por terminado a
solicitud del servidor publico, por renuncia, el contrato 013-022-2022, como Asistente, dela
Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Adoptiva, bajo el renglén 022 "Personal
por Contrato” y en el cual se instruye a las Unidades de Recursos Humanos y Admmlstracron
Financiera, gestionar el pago de prestaciones que por ley le corresponden.

d. Segiin Acuerdo CNA-DG-98-2025, de fecha 05 de agosto de 2025, se acuerda nombrar por
reingreso dentro del servicio por oposicién, para el cargo de Psicélogo, en la
Subcoordinacion de Autorizacién y Control de Hogares de Proteccién y Organismos
Internacionales, segln contrato 036-022-2025, a partir del 05 de agosto de 2025.

Base Legal
Ley de Adopciones y su Reglamento

Ley de Servicio Civil y su Reglamento
Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental. Norma 2. Normas

Aplicables a la Administracién de Personal. Numeral 2.3. literal A.
Resolucién No. CNA-DG-053-2020 del Consejo Nacional de Adopciones Direccion General,
Manual de Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos (versién 4.0) :

Comentario de ia Auditoria

Esta Comisi6n de Auditoria considera que al no haber comentarios aportados por Jos a5 ..

e

responsables, se confirma la deficiencia identificada.
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Comentario de los Responsables
No se recibieron comentarios de los responsables.
Responsables del area

ROSA MARIA MELGAR GARCIA

Recomendaciones

1 La Coordinadora de
Unidad de Recursos Humanos para estandarizar tareas, mejorar la eficiencia, reducir efrores y

facilitar la capacitacién.

11. Expedientes de personal 2

Riesgo materializado
Expedientes de personal incompletos reglén presupuestario 021 "Personal Supemumerario "

Como resultado de la revision de una muestra de expedientes de personal contratado bajo el
renglén 021 "Personal supernumerario’, se constaté que los expedientes carecen de
documentacién administrativa completa, tales como:

*

Falta firma v sello del jefe en la boleta de induccitn, lista de verificacién de expediente,
fotocopia de DPI, faltan documentos que acrediten estudios capacitaciones talleres,
fotocopia de RTU., constancia de Adhesiéon de datos a la CGC., declaracién de
confidencialidad, falta requisicién de personal, solicitud de autorizacion de contratacién de

personal, falta autorizacién de Direccién General.
*

Faltan firmas y sellos en la lista de verificacién de expediente, foto y firma del CV, falta
Constancia de Adhesién de datos a la CGC., declaracién de confidencialidad, declaracién de
Cumplimiento Cédigo de Etica, declaracién de Cumplimiento Politica del CNA Prevencién de
la Corrupcién, Ficha de solicitud de empleo inciso H. no tiene la secuencia de cémo se venia
llenando la solicitud, falta boleta de Induccién Primer Ingreso, falta Boleta de Induccién por -
Jefe Inmediato, falta Requisicién de personal, solicitud de Autorizaci6n de Contratacion de
Personal, falta Autorizacién de Direccién General.

*

Faltan firmas en la boleta de induccidn primer ingreso, boleta de induccion por jefe
inmediato, lista de verificacién de expediente, fotocopia DPI., fotocopia RTU., carné de
afiliacién 1GSS., constancia de adhesion de datos a la CGC., declaracién de confiabilidad.
falta el nombre de la unidad de la declaracién de cumplimiento cédigo de ética, el CV n@®Sts 2w,
firmado por el empleado, requisicién de Personal, solicitud de Autorizacién de Conia aciop & -

de Personal, falta Autorizacién de Direccién General. E =
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*

Falta la Lista de verificacion de expediente, constancia original del colegiado activo,
constancia de adhesién de datos a la CGC., declaracién de confiabilidad, Falta Declaracién
de Cumplimiento del Cédigo de Etica, Declaracién de Cumplimiento Politica del CNA., boleta
de Induccién Primer Ingreso, boleta de Induccién por el Jefe Inmediato, requisicidn de
Personal, solicitud de Autorizacién de Contratacién de Personal, autorizacién de Direccion

General.

CRITERIO
El Decreto 72-2001 del Congreso de [a Reptblica, Ley de Colegiacién Profesional Obiigatoria,

en su articulo 5 Requisitos de Calidad.

Acuerdo Gubernativo 182-2010, de la Presidencia de la Repliblica de Guatemala, Reglamento
de la Ley de Adopciones el articulo 19, literal m) Coordinar la formulacidn, implementacion’y
actualizacién periddica de manuales de funciones, procedimientos, guias de trabajo y otros

instrumentos técnicos que se reguieran. ;

Acuerdo A-392-2023, del Contralor General de Cuentas, Normas de Control Interno
Gubernamental, 4 Normas Aplicables a la Informacién y Comunicacién establece 4.2
Documentos de Respaldo *Toda operacién que realicen los Organismos del Estado y las
personas sujetas a fiscalizacién y control gubernamental, deben contar con |a
documentacién suficiente y adecuada que la respalde. La documentacion de respaldo
promueve la transparencia, para demostrar que se han cumplido los requisitos legales,
administrativos, de registro y control de los Organismos del Estado y las entidades; por tanto,
contendra la informacién adecuada, por cualquier medio que se produzca, con el objeto de
identificar la naturaleza, finalidad, resultados de cada operacién y facilitar el andlisis de los

mismos.”

El Acuerdo No. A-005-2017 del Contralor General de Cuentas, articuio 1 Actualizacién de
Funcionarios. '

Resolucién No. CNA-DG-031-2025, del Consejo Nacional de Adopciones Direccion General,
Guia para el reclutamiento, seleccidn, evaluacion y contratacién de personal bajo el renglén

presupuestario 021.

Comentario de la Auditoria

Esta Comisién de Auditoria considera que al no haber comentarios aportados por los
responsables, se confirma la deficiencia identificada.

Comentario de los Responsables

No se recibieron comentarios de los responsables.
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Responsables del drea

ROSA MARIA MELGAR GARCIA

Recomendaciones

La Coordinadora de Recursos Humanos d
Unidad de Recursos Humanos para que se fortalezcan los controles Intermos en cuanto 2 |2
conformacién de Expedientes de Personal Reglon Presupuestartio 021 "Personal
Supernurperario”.

En el presente caso deben verificar y comegir las situaciones observadas con el objetivo de
evidenciar transparencia en todos los procedimientos.

12. Aspectos de Control Interno 2

Riesgo materializado

incumplimiento de Procedimiento para la Evaluacién del Desempefio al Personal de Primér
Ingreso o Ascendido a un Nuevo Puesto.

Como resultado de la revision de una muestra de procesos de evaluaciones del desempefio
a personal de primer ingreso en cumplimiento del procedimiento, se determinaron las

siguientes observaciones:

a. En la sexta evaluacion, efectuada a Pilotos, fueron completadas a lapiz, Unicamente el
punteo y firmas se consignaran con lapicero. :

b. No se tuvo a la vista el oficio emitido por psicélogo solicitando al jefe inmediato del
personal en perfodo de prueba, la confirmacién para declarar al colaborador como empleado
regular o confirmacién del puesto, segiin corresponda, asimismo, no se tuvo a la vista €l

oficio de respuesta sobre la confirmacion del trabajador en el puesto
Ejemplo: Asistente Técnico de Recursos Humanos;
Disefiador Grafico, ' Abogado. Pasos 10.1Ty

13, del Manual de Procedimientos para la Evaluacién de Desempefio.

Base Legal
Resolucién Niimero CNA- DG-076-2021 Consejo Nacional de Adopciones, Manual de

Procedimientos para la Evaluacién del Desempefio. Versién 1.0; Procedimiento 5.1
Procedimiento para la Evaluacién del Desempefio af Personal de Primer Ingreso o Ascendido

a un Nuevo Puesto dentro del CNA.
Acuerdo ‘A-39-2023 Contraloria General de Cuentas, Normas Generales de Control Interno.

Numeral 2.3 Administracién de Personal literal D.

Comentario de la Auditoria







responsables, se confirma la deficiencia identificada.
Comentario de los Responsables

No se recibieron comentarios de los responsables.
Responsables del drea

ROSA MARIA MELGAR GARCIA

Recomendaciones

s

10/11/202

La Coordinadora de Recursos Humanos debe girar instrucciones por escrito at personal de la
Unidad de Recursos Hurmanos para que se fortalezcan los controles intefnos en cuanto cumphir
con el Procedimiento para la Evaluacién del Desempefio al Personal de Primer ingreso o
Ascendido a un Nuevo Puesto.

En el presente caso deben verificar y corregir las situaciones observadas con el obletivo de
evidenciar transparencla en todos los precedimientos.

13. Aspectos de Control interno 2

Riesgo materializado
Debilidades en los procesos de reclutamiento, seleccién y contratacion

De acuerdo con el Reglamento Interno de Trabajo y Gestion del Recurso Humano del
Consejo Nacional de Adopciones, el reclutamiento de personal comprende el desarrollo de
distintas actividades para atraer personal calificado para ocupar las plazas vacantes
definitivas existentes en el Consejo Nacional de Adopciones o formar parte del banco de
datos de candidatos elegibles, asimismo, la seleccién de personal comprende el desarrollo
de distintas actividades relacionadas con la eleccion del personal idneo para ocupar los
puestos y/o plazas vacantes para lo cual se debe observar lo contemplado en el manual de
procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos, sin embargo, se detectaron las

siguientes debilidades en los procesos:

a. Las procesos no son identificados con nimero para el control correspondiente y no se
observd control del estatus.

b. No se observaron los criterios para definir el tipo de convocatoria interna o extemna.

c. Como resultado de la verificacién se observéd que no exste uniformidad en la
documentacién que conforma los expedientes y en el archivo de la misma, algunos procesos
cuentan tnicamente con fa papelerfa de la persona seleccionada y en otros procesos se

encuentra completa la papeleria de todos los participantes interesados, siendo esto dltimo lo

coirecto.
d. En los casos de participacion de candidatos internos con traslado, no se consigngSl es a

solicitud del jefe inmediato, autoridad superior o del trabajador, asi mismo el %ﬁn‘i}%@ge

Procedimientos, en el procedimiento "Convocatoria Interna para ocupar puestos yq_can(t’ejaf‘gﬂ
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el Consejo Nacional de Adopciones”, no se reglamenta. :
e. En algunos procesos de contratacién se observd que fue seleccionada la persona con
menor punteo en evaluaciones y entrevistas, siendo los siguientes: Psicélogo de la
Subcoordinacién de Autorizacién y Control de Hogares y Organismos Internacionales y
Mensajero para fa Unidad de Administracién Financiera. '
f. Los informes de los procesos de reclutamiento, seleccién y evaluacion para ocupar
puestos no consignan fecha, listado de los interesados y candidatos participantes, criterios
para la preseleccién de los candidatos que cumplian con los requisitos basicos y que fueron

descartados del proceso final.
Base legal

Ley de Servicio Civil y su Reglamento. :
Decreto niimero 77-2007 del Congreso de la Replblica, Ley de Adopciones. 7.
Acuerdo Gubernativo niimero 182-2010 de la Presidencia de la Repiiblica, Reglamento de Ia

Ley de Adopciones. :
Decreto 89-2002, Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados

Publicos.
Acuerdo A-39-2023 Contraloria General de Cuentas, Normas Generales y Técnicas de Control

Interno Gubemamental. Norma 2. Normas Aplicables a la Administracion de Personal.
Numeral 2.3 Administracién de Personal literales a y d; Norma 3 Normas Aplicables a las
Actividades de Control. Numeral 3.1 Seleccién y Desarrollo de Actividades de Control

literales byc.
Resolucién No. CNA-DG-053-2020 del Consejo Nacional de Adopciones Direccidn General,

Manual de Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos (versién 4.0), Procedimiento
No. 4.2 Procedimiento de Convocatoria Externa para ocupar Puestos Vacantes en el Consejo
Nacional de Adopciones; Procedimiento No. 4.3 Procedimiento de Convocatoria Externa para
Ocupar Puestos Vacantes en el Consejo Nacional de Adopciones.

Comentario de la Auditoria

Esta Comisién de Auditorfa considera que, al no haber comentarios aportados por los
responsables, se confirma la deficiencia identificada. '

Comentario de los Responsables

No se recibieron comentarios de los responsabies.

Responsables del area

ROSA MARIA MELGAR GARCIA ';

Recomendaciones
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1 La Coordinadora de Recursos Humanos debe givar instrucciones par escrito al personal de la | 10/11/2025
Unidad de Recursos Humanos pam gque se fortalezcan los controles intemos para la
confarmacién de expedientes de procesos de reclutamiento y seleccién de personal.

En & presente caso deben verificar y cormegh las situzciones observadas con el objetivo de
evidenciar transparencia en todos los procedimientos.

14. Aspectos de Control Interno 2

Riesgo materializado

Deficiencias en conformacién de expedientes de procesos de reclutamiento y seleccion de
personal:

como resultado de la revisién de una muestra de expedientes de reclutamiento y seleccion
de personal, se determinaron las siguientes deficiencias:

Convocatorias Externas:

. _ . La documentaci6n no tiene un orden ldgico ya que se
observaron documentos traspapelados o mal archivados. En el expediente se encuentra
documentacién de . juien prestd servicios profesionales bajo
el renglén 029. No se adjunta evidencia de la convocatoria externa sequin lo indicado en
informe del proceso de reclutamiento. Antecedentes penales validos al 11-03-2025. CV sin
fecha de elaborado. Faita Constancia de Afiliacién al IGSS DRPT-54, presenté dnicamente

carne de afilfacion.
Solicitud de empleo secciones de

experiencia faboral y empresa o institucién no consigna informacién. CV sin fecha de
elaborado. Solvencia fiscal no coincide con actividad econdémica en RTU.
- Carta de interés no consigna fecha de emision.
No se encontrd solicitud de empleo. Faltan constancias que acrediten participacion én
capacitaciones, talleres entre otros, falta sello de confrontado por la Unidad de RRHH. Falta
constancia laboral del Gltimo empleo. Solvencia fiscal no corresponde con informacion del
RTU, indica actividades combinadas de servicios administrativos y de oficina. No presentd
declaracién jurada patrimonial.
. Convocatoria externa de fecha 29 de abril de 2025 y los
documentos del proceso de reclutamiento corresponden a junio 2025. Carta de interés de
fecha anterior a la convocatoria. Falta oficio con el resultado de la prueba técnica de los
postulantes a la plaza. El proceso de seleccion se encuentra adjunto al expediente del
personal y de forma desordenada. Check list no incluye fecha de recepcion y revisién de
documentos. En el expediente se encuentra un oficio solicitando se califiquen las pruebas
técnicas, pero consigna nombres que pertenecen a ofro proceso. Falta RTU actualizado.
Solvencia fiscal emnitida 12-03-2025, para fecha de contratacién se encontraba fuera de los
30 dias que solicita la convocatoria. No present6 declaracién jurada patrimonial. No
present6é Constancia de Afiliacién al IGSS DRPT-54, en su lugar es constancia de validacion
de informacién en el registro tinico de afiliados DRPT-056. S ey
} No se adjunta evidencia de la convocatoria, por lo‘éaa e no. &
se pudo verificar la fecha de entrega de documentos. CV sin fecha de emisién. Fotogopigte="
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titulo sin sello de confrontado y de registro ante [a SAT. No se adjuntd cartas de
recomendacién. Recibo por servicio de energia eléctrica no corresponde a un mes anterior a

su contratacion .

Base Legal

Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

Decreto ndmero 77-2007 del Congreso de la Reptiblica, Ley de Adopciones.

Acuerdo Gubernative ndmero 182-2010 de la Presidencia de [a Repiblica, Reglamento de Ia

Ley de Adopciones.
Decreto 89-2002, Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados

Publicos.
Acuerdo A-392-2023, del Contralor General de Cuentas, Normas de Control Interno

Gubernamental, 4 Normas Aplicables a la Informacién y Comunicacién establece 4.2

Documentos de Respaldo.
Resolucién No. CNA-DG-053-2020 del Consejo Nacional de Adopciones Direccién General,

Manual de Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos (version 4.0), Procedimiento
No. 4.1 Procedimiento de Convocatoria Interna para Ocupar Puestos Vacantes en el Consejo
Nacional De Adopciones; Procedimiento 4.2 Procedimiento de Convocatoria Externa para

Ocupar Puestos Vaca

Comentario de la Auditoria

Fsta Comisién de Auditorfa considera que, al no haber comentarios aportados por los
responsables, se confirma la deficiencia identificada. :

Comentario de los Responsables
No se recibieron comentarios de los responsables.
Responsables del drea

ROSA MARIA MELGAR GARCIA

Recomendaciones

i
10/11/2025

s i 1 datr ALl k
La Coordinadora de Recursos Mumanos debe girar instrucciones por escrito al personal de la
Unidad de Recurses Humanos para que se fortalezcan los controles intemos en 1os procesos

de reclutamiernto, seleccih y contratacion, o
En el presente caso deben verificar y coregir las situaciones gbservadas con el objetive de

evidenciar transparencia en tados los procedimientos.
En el presente caso deben revisar y comegir las situaciones observadas para garantizar

transparencia en los procesos.,

¥

15. Aspectos de Control interno 2

Riesgo materializado
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Deficiencias en conformacién de expedientes de procesos de reclutamiento y seleccion de
personal:

Como resultado de la revisién de una muestra de expedientes de reclutamiento y seleccron
de personal, se determinaron las siguientes deficiencias:

Convocatorias Externas:
l.a documentacién de las participantes del proceso

no se encuentra en orden, en el caso de la persona seleccionada son fotocopias. CV sin
fecha de elaboracién. Las copias de los titulos de licenciatura y maestria no cuentan con
sellos de registro ante CGC y SAT.

. CV sin fecha de elaboracion. La copia del titulo no consigna sello

de confrontado por la Umdad de Recursos Humanos.
Entrevistas sin fecha. Falta fecha de emisién en CV

Falta solicitud de smpleo.

En un solo expediente se encuentra el proceso de se!ecceon y
contratac:on y de personal. Lista de verificacién de expediente para contratacién de personal
no consigna firmas. CV sin fecha de elaboracién. RTU y Solvencia Fiscal con cddigo de
actividad econdmica incorrecta 5320.40 Actividades de Mensajerfa. No presento Constancia

_de Afiliacién al IGSS DRPT-54, si no constancia de validacidn de Informacion, DRPT-056.
Solicitud de empleo sin fecha y firma del interesado. No se adjunta evidencia de !a

convocatoria externa.
CV sin firma y sin fecha de elaborado, direccién no

coincide con recibo de servicio de energia eléctrica. RTU no cencuerda con Solvencia Fiscal.
RTU indica sector econémico servicios. No se adjunta evidencia de convocatoria externa. En
el expediente se encuentra nicamente la documentacién dela persona seleccionada. Segun
informe de reclutamiento se observé que la persona seleccionada obtuvo punteo menor que

el otro participante. Segiin check list se observé que habia requisitos pendientes.
En un solo expediente se encuentra el proceso de

selecmon y contratacién y de personal. En el expediente se encuentran documentos que no
corresponden al proceso de reclutamiento (acta de recepcién de puesto). Faltan firmas en fa
lista de verificacién de expedientes para contratacién. CV sin fecha de elaborado. Titulo tiene
sello de confrontado por RRHH sin embargo no se llenaron los datos del sello. Segtin las
notas obtenidas en pruebas y entrevistas obtuvo el menor punteo. No se concluyo el
expediente de personal, sino que solo el expediente de reciutamiento.

Lista de verificacién de expediente para contratacion de

personal carece de sin firmas. CV sin fecha de elaborado
CV sin fecha de elaborad. El expediente se encuentra

desordenado, de la persona séleccionada se encuentra la docurnentacién del proceso de
reclutamiento y de contratacién, la cual se encuentra separada por la documentacmn dgsia

otra candidata cuya solicitud de empleo esta incompleta.

Convocatoria Interna:
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. Falta firma y fecha de emisién en CV. Falta sello de
confrontado por RRHH en Titulo. No adjuntan evidencia de convocatoria interna o externa.
Falta carta de interés para aplicar a la plaza. Falta oficio de autorizacién de contratacién. No
se concluyd expediente de personal, sino que solo expediente de reclutamiento.

Base Legal

Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

Decreto nimero 77-2007 del Congreso de la Repiiblica, Ley de Adopciones. ‘
Acuerdo Gubernativo niimero 182-2010 de la Presidencia de la Repiiblica, Reglamento de la

Ley de Adopciones.
Decreto 89-2002, Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados

Publicos.
Acuerdo A-392-2023, del Contralor General de Cuentas, Normas de Control Interno

Gubernamental, 4 Normas Aplicables a la Informacién y Comunicacién establece 4.2
Documertos de Respaldo.

Resolucién No. CNA-DG-053-2020 del Consejo Nacional de Adopciones Direccion General,
Manual de Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos (versién 4.0). ‘

Comentario de la Auditoria

Esta Comisién de Auditoria considera que, al no haber comentarios aportades por los
responsables, se confirma la deficiencia identificada. :

Comentario de los Responsables
No se recibieron comentarios de los responsables.
Responsables del area

ROSA MARIA MELGAR GARCIA

Recomendaciones

T, R e L i diiaand i LA ity

1 Lz Coordinadora de Recursos Humanos debe girar instrucciones por escrito al personal de [a
Unidad de Recursos Humanos para que se fortalezcan los controles internos para la
conformacion de expedientes de procesos de reclutamiento y sefeccién de personal.

En el presente casc deben verificar y comegir [ag situaciones observadas eon €l objetive de
evidenciar transparencia en todos los procedimientos.

14/11/2025

8. CONCLUSION ESPECIFICA
Con base a la Auditorfa de Cumplimiento, realizada en la Unidad de Recursos Humanog del

Consejo Nacional de Adopciones, para evaluar los procedimientos administrativog€n las

e

- . - - . . - & y e
areas planificadas, segtin muestras seleccionadas, por el periodo comprendido dﬁ!%ﬁ %
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enero de 2024 al 31 de agosto de 2025, el personal de la Comisién de Auditorfa concluye
que deben ser fortalecidos los procedimientos administrativos y las actividades de control
interno, debido a los riesgos materializados identificados, los cuales afectan los objetivos
operativos, de informacién y de cumplimiento del Consejo Nacional de Adopciones, por lo

que es necesario la implementacién de medidas correctivas inmediatas, a través de las
recomendaciones emitidas segtin el presente informe.

2 s C}Qr\ai ae4
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ANEXO

Oficios CNA- URRHH-677-2025/ RMMG, CNA- URRHH-678-2025/ RMMG y CNA-
URRHH-679-2025/RMMG.
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