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|H RESOLUCION NUMERO CNA-DG-039-2020

Guatemala, 24 de agosto de 2020
LA DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO

Que el Consejo Macional de Adopciones es una entidad autinoma, de derecho plblico, con personalidad juridica,
patimanio propio v plena capacidad para contraer cbllgaciones, 1o cual se comprende en el Decreto nimero 77-
2007 del Congreso de la Replblica, Ley de Adopciones.

CONSIDERANDO

Que la Contraloria General de Cuentas, a fravés de la Norma de Control Intemo Gubemarmental 1,10 Manuales de
Funciones y Procedimientos, establece que la maxima autondad de cada ente pablico debe apoyar y promiover la
elaboracion de manuales de funciones vy procedimientos para cada puesio v procesos relativos a las diferentes
actividades de la entidad,

CONSIDERANDO

Cue de conformidad con la Resolucién numero CNA-DG-064-2017 se aprobé la “Guia para la Elaboracidn yio
Actualizacion de Manuales Técnicos, Adminisirativos y Financieros” madificada mediante las Rescluciones numero
CNA-DG-065-2018 y CNA-DG074-2019, la cual contiene las directrices de cumplimiento obiligatorio para las
distintas unidades que integran el Consejo Nacional de Adopcionas, respecto a la creadion y aclualizacion de
documentos uniformes que contengan los procedimientos que permitan el fiel cumplimiento de las atibuciones y el
funcionamiento satisfactorio de |as unidades técnicas y administrativas del Consejo Nacional de Adopciones.

CONSIDERANDO

Qe el veintiuno (21) de agosto de dos mil veinte (2020) el Coordinador de Planificacion con el Visto Busno de la
Subdirectora General, a través del Memorandum nimero CNA guion PLAN guion cero doce guion dos mil veinte
(CNA-PLAN-012-2020) traslada y solicita a la Direccidn General del Consejo Nacional de Adopciones la
aprobacion de la actualizacién del Manuai de Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos (version 3.0),
derivado a que la Unidad de Recursos Humanos del Consejo Nacional de Adopciones, por medio de oficio CRH
guion sesenta y uno guion dos mil veinte (CRH-81-2020) solicta la modificacion del procedmiento de
“Convocatona extema para ocupar puestos vacantes en el Consejo Nacional de Adopciones”, Io cual permitira
maximizar la eficiencia y eficacia en los procesos de seleccién y contratacion de personal que requiera la
Institucian.

POR TANTO:

En ejercicio de la facultad que le confiere el Articulo nimero 20 del Decreto niimero 77-2007 del Congreso de la
Republica, Ley de Adopciones; las funciones que le confieren los Articulos mimero 15 v 17 del Acuerdo
Gubemativo numero 182-2010 de la Presidencia de la Republica, Reglamenio de la Ley de Adopciones; vy de
conformidad con lo establecido en la Norma General de Control Intemo Gubermamental 1,10 Manuales de
Furciones y Procedimientas,

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar |a actualizacion del Manual de Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos
(version 3.0) del Consejo Nacional de Adopciones, contenido en ciento veintitrés (123) paginas, mas |a carstula de
dicha manual y gue forman parte de la presente resalucion.

SEGUNDO: FProcédase a nofificar la presente Resolucion a la Subdireccion General, Coordinacion del Equipo
Muitidisciplinario y sus Subcoordinaciones y a las Unidades de: Planificacion, Administracion Financiers, Recursas
Humanos, Asesoria Juridica, Registro, Auditoria Intema, Informacion Publica y Comunicacion Social, pama los
efecios comespondienies,

TERCEROQ: La presenie Resolucion surte efectos a partir de la presenis fecha
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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos es actualizado con el objeto de dar cumplimiento con la
Resolucién No. CNA-DG-065-2018, las normas de control interno y para facilitar el desarrollo de
las actividades de funcionarios y empleados de la Coordinacién de Recursos Humanos,
dependencia administrativa de la Subdireccion General del Consejo Nacional de Adopciones,
mediante la implementacion de los mecanismos de control necesarios para facilitar las labores
que deben desarrollarse en cada una de las areas de trabajo involucradas, evitando duplicidad
de funciones las cuales ayudaran a optimizar los recursos de la Institucion.

El Manual de Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos, es una herramienta de uso
interno, que sirve de apoyo administrativo con la finalidad de facilitar la actuacién de los
procesos operativos para el cumplimiento de las acciones que se lleva a cabo en esta Unidad.

Con la implementacion de los procedimientos que contiene el presente manual, se delimitaran
las funciones y responsabilidades de los funcionarios y empleados que intervienen en cada uno
de los procesos, lo cual contribuye a facilitar y hacer eficiente el funcionamiento de la unidad.

El Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Recursos Humanos contiene de manera
descriptiva, la forma ordenada y secuencial en que deben desarrollarse las actividades
involucradas en cada uno de los procesos y formatos que forman parte de éste, permitiendo a
las autoridades superiores, funcionarios y empleados contar con una guia debidamente definida
sobre los pasos que deben seguirse para obtener los resultados esperados en el desarrollo de
las actividades que a la Unidad de Recursos Humanos corresponden.

e
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

1. OBIJETIVO DEL MANUAL

1.1 Objetivo General

Que el Consejo Nacional de Adopciones -CNA-, cuente con la actualizacion del Manual de
Procedimientos de Recursos Humanos, como instrumente técnico orientado a delimitar las
funciones y responsabilidades de los funcionarios y empleados involucrados en los procesos
utilizados en la Institucion.

1.2 Objetivos Especificos

a. Asesorar al Consejo Directivo y Direccion General del Consejo Nacional de Adopciones,
en materia de Administracién de Recursos Humanos.

b. Cumplir con las normas, funciones, procedimientos técnicos, legales y generales
establecidos por la Ley de Servicio Civil,

¢. Proporcionar al personal en general, un instrumento técnico que le permita conocer las
acciones de personal que se realizan en la Unidad y poder tener una guia para
realizarlas.

2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

A continuacion, se presenta un listado de las distintas definiciones o términos de uso frecuente
que resultan indispensables para entender cada uno de los procedimientos que competen en el
presente manual

2.1 Definiciones
Las definiciones o términos de uso frecuente son:

Contratista: persona individual o juridica con quien se suscribe un contrato.

Empleado Publico: persona individual que ocupa un puesto al servicio del Estado en las
entidades o dependencias regidas por la Ley del Servicio Civil, en virtud de nombramiento o
contrato expedidos de conformidad con las disposiciones legales, por el cual queda obligado a
prestar sus servicios o a ejecutar una obra personalmente a cambio de un salario, bajo la
direccion continuada del representante de la dependencia, entidad o institucién donde presta
sus servicios y bajo la subordinacion inmediata del funcionario o su representante.

Funcionario Publico: persona individual que ocupa un cargo o puesto, en virtud de eleccién
_———_popular o nombramiento conforme a las leyes correspondientes, por el cual ejerce mﬁ%’
ST L

DE -7 .
>N
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autoridad, competencia lega y representacion de caracter oficial de la dependencia o entidad
estatal correspondiente, y se le remunera con un salario.

Servicios Profesionales: aquellos servicios prestados por una persona individual que acredita un
grado academico a traveés de un titulo universitario y ha cumplido con los requisitos que
establece la Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria, Decreto nimero 72-2001. Se regula a
traves de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, y demas normativa relativa a la
materia.

Servicios Técnicos: conjunto de actividades que requieren cierto grado de conocimiento,
experiencia, calificacion, capacitacion o acreditacion, realizadas por una persona individual o
Juridica. Se regula a través de la Ley de Contrataciones del Estado vy su Reglamento, y demas
normativa relativa a la materia.

2.2 Abreviaturas
A continuacian, se enlistan todos aguellos acrénimos que regularmente estan relacionados con
los procesos de la Unidad de Recursos Humanos, los cuales tienen el significado siguiente:

ACRONIMO SIGNIFICADO
01 CNA | Consejo Nacional de Adopciones
02 NNA | Nifios, Nifias y Adolescentes
03 | ISR Impuesto Sobre la Renta
04 1G55 Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
05 RRHH Recursos Humanos
06 cD Consejo Directivo
07 DG Direccion General
08 CGC Contraloria General de Cuentas
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3. BASE LEGAL

01

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Ley de Adopciones, Decreto nimero
77-2007

Instrumento legal que regula la adopcidn
como institucion de interés nacional y sus
procedimientos judiciales y administrativos,
asi como las funciones de la Unidad de
Recursos Humanos

02

Reglamento de la Ley de
Adopciones, Acuerdo Gubernativo
numero 182-2010

Instrumento legal que regula la adopcion
como institucion de interés nacional y sus
procedimientos judiciales y administrativos,
asi como las funciones de la Unidad de
Recursos Humanas

03

Ley de Servicio Civil, Decreto

numero 1748

Regula las relaciones entre la Administracion
Publica y sus servidores, con el fin de
garantizar su eficiencia, asegurando los
mismos, justicia y estimulo en su trabajo, y
establece las normas para la aplicacion de un
sistema de Administracion de personal.

Reglamento de la Ley de Servicio
Civil, Acuerdo Gubernativo numero
18-98

Instrumento que busca lograr los propésitos
y principios para los cuales se promulgd la
Ley de Servicio Civil; desarrolla preceptos vy
precisa los procedimientos para su correcta
aplicacion, para desconcentrar algunas
funciones operativas esenciales de |a
Administracion Publica.

05

Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento, y sus Reformas,
Decreto numero 57-92 y Acuerdo
Gubernativo nimero 122-2016

Norma las compras, ventas, contrataciones,
arrendamientos o cualquier adquisicién
publica.

06

Ley de lo Contencioso
Administrativo Decreto 119-96

Regula la jurisdiccion de lo contencioso
administrativo, para el debido respecto y
cumplimiento del principio de legalidad
establecido en el articulo 160 de Ia
Constitucion Politica de la Republica, en lo
que respecta a la tutela del interés publi
los derechos e intereses
administrados.
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a7

NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION

“_.establece las normas vy los procedimientos |
para garantizar a toda persona, natural o
juridica, el acceso a la informacion o actos de
la administracion publica que se encuentre
Ley de Acceso a la Informacion | en los archivos, fichas, registros, base, banco
Publica Decreto 57-2008 o cualquier otra forma de almacenamiento
de datos que se encuentren en los
organismos del Estado, municipalidades,
instituciones autonomas ¥
 descentralizadas...”

08

Para el ejercicio de las profesiones
universitarias se necesita la calidad de
colegiado activo. Toda persona individual o
juridica, publica o privada, que por cualquier
concepto contrate los servicios de las
personas que de conformidad con esta Ley
deban ser colegiados, gqueda obligada a
exigirles que acrediten su calidad de activas.

Ley de Colegiacion Profesional
Obligatoria, Decreto numero 72-
2001

05

| Establece las normas para la constitucion de

| los sistemas presupuestarios, de contabilidad
integrada gubernamental, de tesoreria y de
credito publico

Ley Organica del Presupuesto,
Decreto numero 101-87 y sus
reformas

10

Establece un sistema de remuneracion justa y
decorosa para los servidores publicos, con el
fin de propiciar la eficiencia de |la
Ley de Salarios del Administracion | administracion publica y garantizar el
Pablica, Decreto numera 11-73 cumplimiento del principio constitucional de
igual salario por igual trabajo, prestado en
igualdad de condiciones, eficiencia vy
antigliedad.

11

El  Manual persigue proporcionar un
conocimiento cabal de la funcidn que
cumplen las clasificaciones, a través de la
presentacion de un conjunto de conceptos,
definiciones y procedimientos de las cuentas
del Sector Publico.

Manual de Clasificacion
Presupuestaria para el Sector
Publico de Guatemala

12

Normas de Control Interno de la Por medio de estas Normas se han
Contraloria General de Cuentas establecido y fijado los criterios técnicos y
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NOMEBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION

metodolégicos para disefar, desarrollar e
implementar los procedimientos para el
control, registro, direccion, ejecucion e
informacion de las operaciones financieras,
tecnicas y administrativas del sector publico.

4. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

- Procedimiento para Convocatoria Externa para ocupar puestos vacantes en
el Consejo Nacional de Adopciones
Procedimiento para Convocatoria Interna para ocupar puestos vacantes en '

02 . ; ; ; .
el Consejo Nacional de Adopciones

03 Procedimiento para Contratacion de personal permanente con cargo al '
renglon presupuestario 011

04 Procedimiento para Contratacion de personal por contrato con cargo al
Renglon presupuestario 022

[ 4 Procedimiento para Renovacion o Prorroga de contratos con cargo al

Renglon presupuestario 022 “Personal por Contrato”
Procedimiento para Contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales

06 ; . “ ' "
Renglon Presupuestario 029 "Otras remuneraciones de personal temporal

07 Procedimiento para Contratacion de Servicios con cargo al Subgrupo 18 |

i Procedimiento para Rescisién de Contrato para el Renglén presupuestario
025

09 Procedimiento para Rescision de Contrato para Subgrupo 18

- Procedimiento para Confirmacion en el Puesto y/o Declaracion como
Empleado Regular

% Procedimiento para Pago de Sueldos, ndminas renglones presupuestarios
011 “Personal Permanente” y 022 “Personal por Contrato”
Procedimiento para Pago de Honorarios del Renglon presupuestario
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Procedimiento para Registro y Archivo de Expedientes de Personal de

14 . .
Primer Ingreso

15 Procedimiento para Control Aplicacion del Impuesto Sobre la Renta

16 Procedimiento para Licencias con o sin goce de sueldo

17 Procedimiento para Bajas de Persanal 011 y 022

18 Procedimiento para Pago de Prestaciones Laborales e Indemnizacion

i Procedimiento para Elaboracion de Certificados del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social -1GSS-

5 Procedimiento para Tramite de entrega de carné para recreacion de los
trabajadores del Estado

21 Procedimiento para Registro y Control de Vacaciones

22 Procedimiento para Solicitud para ausentarse de labores

23 Procedimiento para Creacion cadigo registro de asistencia y puntualidad
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4.1 PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA EXTERNA PARA OCUPAR PUESTOS
VACANTES EN EL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

4.1.1 Objetivo del procedimiento

Establecer las normas y actividades que permitan la captacién de candidatos potenciales
externos, priorizando la busqueda de procesos concluidos de candidatos elegibles y la base de
datos de Curriculum de candidatos que han participado en la etapa de reclutamiento y seleccion
de personal y que cumplan con los requisitos para ocupar los puestos vacantes en el Consejo
Nacional de Adopciones -CNA-.

4.1.2 Documentos relacionados
De acuerdo con lo establecido en el numeral tres del presente Manual, la normativa gue se
considera para el presente procedimiento se resume en los siguientes Decretos:
a) Ley de Servicio Civil y su Reglamento
b) Decreto nimero 77-2007 del Congreso de la Republica, Ley de Adopciones
c) Acuerdo Gubernativo numere 182-2010 de la Presidencia de la Republica, Reglamento
de la Ley de Adopciones
d) Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos Decreto 89-
2002,
Ademas, de las anteriores se mencionan también:
e) Decreto No. 121-96 Ley de Arbitrio de Ornato Municipal
f) Decreto 4-2012 Disposiciones para el Fortalecimiento del Sistema Tributario y el
Combate a la Defraudacion y el Contrabando

4.1.3 Disposiciones internas
El presente procedimiento se compone de tres etapas, las cuales se describen a continuacion:

I.  Reclutamiento: consiste en captar a candidatos idéneos para ocupar puestos vacantes
de las diferentes unidades de la Institucién, priorizando los procesos concluidos de
candidatos elegibles y la base de datos de Curriculum de candidatos que han participado
en la etapa de reclutamiento y seleccién de personal del Consejo Nacional de

Adopciones, tomando en cuenta los requisitos establecidos para el puesto que se
encuentra vacante.

Il.  Seleccion: esta etapa consiste en la identificacion de los candidatos que demuestren
poseer los conocimientos, capacidades y actitudes necesarias para ocupar un puesto.
Para el efecto, en esta etapa se ejecutan las actividades de analisis curricular,?licacién
de pruebas psicométricas, tedricas y/o practicas y entrevista. lau
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Verificacion del proceso y elegibilidad: en esta etapa, el responsable de la Unidad donde
se encuentra el puesto vacante, confirma a la Unidad de Recursos Humanos la eleccion o
rechazo de los candidatos propuestos.

Considerando las etapas antes descritas, se deben tomar en cuenta las siguientes disposiciones:

a) Requisitos para iniciar un procedimiento de Convacatoria externa:

= (Que el puesto se encuentre vacante en el reporte del Sistema de Guatenéminas

e Disponibilidad Financiera

e Previo a la publicacion de la convocatoria Externa, se debera verificar si en la base
de datos de Curriculum de candidatos existen candidatos elegibles de una
convocatoria anterior para que sean considerados, siempre que se trate de un
puesto con las mismas caracteristicas.

b) Los expedientes que se conforman durante el proceso de convocatoria externa quedaran

d)

e}

en resguardo de la Unidad de Recursos Humanos por la vigencia de la elegibilidad (1
afio), posteriormente procedera a destruir fisicamente los Curriculum vitae.

De realizarse la convocatoria externa, debe evaluarse unicamente a los candidatos que
cumplan con los requisitos establecidos.

Para el caso que se haya elegido de la base de datos de candidatos para ocupar un
puesto vacante y que cumpla con los requisitos, debe realizarse la evaluacion
correspondiente, siempre y cuando no haya sido evaluado dentro de proceso anterior.
Las pruebas técnicas seran definidas por las Unidades solicitantes, las cuales podran ser
escritas o practicas. En el caso de las escritas las unidades deberan enviar las claves de
éstas para su calificacion, en el caso de las practicas, las unidades deberan solicitar que
un representante de RRHH brinde acompafnamiento en el proceso y en la calificacion de
las mismas.

4.1.4 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente

tabla:

PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA EXTERNA PARA OCUPAR PUESTOS VACANTES EN EL |

PASO
No.

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO

01

Solicita a Recursos Humanos, por medio de oficio con visto
Responsable de Unidad | bueno de la autoridad superior, el inicio de las gestiones
solicitante para el reclutamiento, seleccion y contratacion de

candidato para ocupar puesto vacante
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PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA EXTERNA PARA OCUPAR PUESTOS VACANTES EN EL
CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

PASO
No.

02

2

2.2

RESPONSABLE

Coordinador (a) de
Recursos Humanos

DESCRIPCION

Recibe oficio y verifica que el puesto esté creado, aprobado
por el Consejo Directivo y se encuentre Vacante en el
Sistema de Guatenominas.

¢Puesto se encuentra creado, aprobado y vacante?

Si: traslada solicitud a Psicologo(a) de Recursos Humanos
para iniciar proceso

No: fin del procedimiento

03

05

Psicologa (o) de Recursos
Humanos

Recibe solicitud y realiza blsqueda de procesos concluidos
de candidatos elegibles y en base de datos de curriculum de
candidatos que cumplan con requisitos de puesto vacante,
¢Existen candidatos elegibles?

Si: traslada por medio de oficio y visto bueno de
Coordinador de Recursos Humanos, las propuestas a la
Unidad solicitante

No: prepara para elaborar convocatoria. Continda en paso
numero 09

06

6.1

6.2

Responsable de Unidad
solicitante

Recibe propuestas, analiza y determina si acepta propuesta
de candidatos para ocupar puesto vacante
é¢Acepta propuesta?

Si: informa a Recursos Humanos, por medio de oficio, la
aceptacion de la propuesta de candidatos

No: informa a Recursos Humanos, por medio de oficio, el
rechazo de la propuesta de candidatos

07

7.1

Psicologa (o) de Recursos
Humanos

Recibe informe de la Unidad solicitante sobre la aceptacion

o rechazo de la propuesta de candidatos para ocupar
puesto vacante,
¢Unidad solicitante acepta o rechaza propuesta?

Acepta: elabora informe y traslada expediente a la maxima
autoridad para autorizacion. Contintia con procedimiento

 para contratacion, segun renglon presupuestario

Rechaza: establece realizar convocatoria externa, una vez
agotada la convocatoria interna. Continda siguiente paso

Coordina con Unidad solicitante, fechas de convocatoria,
entrevistas y contratacion

AL

Elabora la convocatoria de acuerdo con el perfil dél puesto | -

vacante y traslada por correo electrénico al Coordinader de

WM&.*LZ’ i

AR
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PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA EXTERNA PARA OCUPAR PUESTOS VACANTES EN EL |
CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

PASO

No RESPONSABLE DESCRIPCION

Recursos Humanos para revision

10 Coordinador(a) de Recibe proyecto de convocatoria, revisa y notifica por
Recursos Humanos correo electrénico su visto bueno para la publicacion
11 Publica la convocatoria por los medios electronicos que

. estime convenientes.
Psicologa (o) de Recursos Recib lia | — =
Hisrisrias ecibe, evalua los expedientes, elabora listado de

12 candidatos y traslada al Coordinador o Subcoordinador de la
Unidad solicitante para que selecciones los candidatos.
Recibe, analiza y selecciona candidatos para entrevista,

Responsable de Unidad

13 i :
iohcitanta aplicacion de pruebas y devuelve expedientes a Recursos
Humanos .
12 Agenda, por el medio que estime conveniente, fechas para

entrevistas y aplicacion de pruebas a candidatos al puesto

Coordina la programacion de evaluaciones psicométricas,

15 prueba técnica y entrevista para los candidatos que

cumplan con los requisitos.

Psicdloga (o) de Recursos | Coordina la disponibilidad de salén para la aplicacion de
Humanos pruebas técnicas, psicométricas y entrevista

Realiza, en conjunto con responsable de Unidad Solicitante,

17 entrevistas a candidatos que cumplen con los requisitos de

 la convocatoria

Califica pruebas psicomeétricas y traslada pruebas técnicas a

unidad solicitante para la calificacion respectiva

16

18

Responsable de Unidad

19 k
Salicitante

Califica pruebas técnicas y traslada a Recursos Humanos

Elabora informe final con base a la documentacion, récord
laboral, evaluaciones realizadas y entrevistas, para que
unidad solicitante oficialice |a seleccion del candidato segun
resultados del proceso.

Conforma proceso y expediente de candidatos elegibles y a
21 traves de memorandum, con visto bueno del Coordinador
de Recursos Humanos, traslada a la Direccién General
Recibe expediente, autoriza la eleccién para la contratacion
del candidato elegido por la unidad solicitante, de las
propuestas de candidatos elegibles segun proceso y traslada
a Recursos Humanos

20
Psicologa (o) de Recursos
Humanos

22 Director (a) General
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PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA EXTERNA PARA OCUPAR PUESTOS VACANTES EN EL
CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

PASO

No RESPONSABLE DESCRIPCION

Recibe de Ila Direccion General instrucciones de
23 Coordinador (a) de contratacion indicando el candidato elegido adjuntando el
Recursos Humanos proceso con los expedientes enviados y traslada a psicologa
(o) de Recursos Humanos |
Contacta al candidato elegido para verificar disponibilidad e
- informa que se encuentra en la fase Il de la Convocataria y
Psicologa (o) de Recursos
24 que fue seleccionado para ocupar el puesto y para ello,
Humanos ;
debera presentarse en la fecha que se le indique y presente
los documentos de contratacion.
25 Candidato a ocupar plaza | Presenta documentacién actualizada para continuar con el
vacante proceso
26 Recibe y verifica la papeleria y si la misma esta completa,
) procede a finalizar proceso de seleccién
Psicologa (o) de Recursos A : ; :
Remite por medio de check list el expediente al encargado
Humanos . ; B
27 de nomina, para continuar con el procedimiento
correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.1.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 01 - CONVOCATORIA EXTERNA PARA OCUPAR PUESTOS VACANTES EN EL CONSEID NACION AL DE ADDPCIINES
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4.2 PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA INTERNA PARA OCUPAR PUESTOS
VACANTES EN EL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

4.2.1 Objetivo del procedimiento
Establecer las normas y actividades que permitan la captacion de candidatos potenciales a nivel
interno que cumplan las competencias para ocupar los puestos vacantes.

4.2.2 Documentos relacionados
De acuerdo con lo establecido en el numeral tres del presente Manual, la normativa que se
considera para el presente procedimiento se resume en los siguientes Decretos:
a) Ley de Servicio Civil y su Reglamento
b) Decreto numero 77-2007 del Congreso de la Republica, Ley de Adopciones
¢) Acuerdo Gubernativo nimero 182-2010 de la Presidencia de la Republica, Reglamento
de la Ley de Adopciones
d) Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Piblicos Decreto 89-
2002,
Ademas de las anteriores se mencionan también:
e) Decreto No. 121-96 Ley de Arbitric de Ornato Municipal
f) Decreto 4-2012 Disposiciones para el Fortalecimiento del Sistema Tributario v el
Combate a la Defraudacion y el Contrabando

4.2.3 Disposiciones internas
a) Los requisitos por considerarse para que pueda iniciarse un procedimiento de
Convocatoria interna son:
* (Que el puesto se encuentre creado y aprobado por el Consejo Directivo y vacante
en el Sistema de Guatendminas
* Disponibilidad Financiera

b) La recepcion de documentacion serd el dia y hora programados o indicados en la
convocatoria correspondiente.

c) Los expedientes para participar en la convocatoria se conformaran de conformidad con
el listado de requisitos de contratacion.
Los expedientes que se conforman durante el proceso de convocatoria interna quedaran
en resguardo de la Unidad de Recursos Humanos por la vigencia de la elegibilidad (1 afio)
posteriormente procedera a destruir fisicamente los Curriculum vitae.

d) Debe evaluarse Unicamente a los candidatos que cumplan con los requisitos establecidos
en la convocatoria publicada.

“hWDE > €] Las pruebas técnicas seran definidas por las Unidades solicitantes, las cuales podransgef

“%N\  escritas o précticas. en el caso de las escritas las dependencias deberan enviar las claves

auw X
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4.2.4

tabla:

de estas para su calificacion, en el caso de las practicas las dependencias deberan
solicitar que un representante de RRHH brinde acompafiamiento en el proceso y en |a

calificacion de estas.

Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente

PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA INTERNA PARA OCUPAR PUESTOS VACANTES EN EL ]
CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

PASO
No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

INICIO

01

Coordinador (a) de
Recursos Humanos

Verifica que el puesto esté creado, aprobado por el Consejo
Directivo y se encuentre vacante en Guatenominas

02

03

Psicéloga (o) de Recursos

04

Humanos

05

Recibe por escrito y coordina con visto bueno de las
autoridades las fechas de convocatoria, entrevistas vy
contratacion.

Elabora la convocatoria de acuerdo con el perfil de puesto
vacante y envia a Coordinador de Recursos Humanos

Publica la convocatoria interna en carteleras internas y por
lo medios electronicos que estime convenientes.

Recibe, evalia los expedientes y elabora listado de |
candidatos y traslada al Coordinador de la Unidad
interesada para gue selecciones los candidatos

06

Unidad solicitante

Analiza y selecciona candidatos para entrevista, aplicacion
de pruebas y devuelve expedientes a Coordinacion de
Recursos Humanos

07

08

Psicologa (o) de Recursos
Humanos

05

Por el medio que estime conveniente, agenda fechas con
candidatos al puesto para entrevistas y aplicacion de
pruebas.

Coordina la programacion de evaluaciones psicometricas,
prueha técnica y entrevista para los candidatos que
cumplen con los requisitos

Coordina la disponibilidad de salon para la aplicacion de
pruebas técnicas, psicometricas y entrevista.

10

Coordinador (a) de
Recursos Humanaos

Realiza entrevistas a candidatos que cumplen con los
requisitos de la convocatoria en conjunto con la Unidad
solicitante
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CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA INTERNA PARA OCUPAR PUESTOS VACANTES EN EL ‘

PASO
No.

11

RESPONSABLE

Unidad Solicitante

DESCRIPCION i

Califica pruebas técnicas y traslada a Recursos Humanos
para la evaluacion de pruebas psicométricas y elaboracién
de informe final con base a la documentacién, récord
laboral, evaluaciones realizadas y entrevistas, para que
oficialice la seleccion del candidato segun resultados del
proceso.

12

Psicologa (o) de Recursos
Humanos

Conforma proceso y expedientes de candidatos elegibles y
con visto bueno de la Coordinacién de Recursos Humanos
mediante memorandum traslada a la Direccion General

13

Director (a) General

Autoriza con firma las propuestas de los candidatos
elegibles segun proceso y eleccion de las unidades
solicitantes

14

Coordinador (a) de
Recursos Humanos

Recibe de la Direccion General instrucciones de
contratacion indicando el candidato elegido adjuntando el
proceso con los expedientes enviados,

15

Psicologa (o) de Recursos
Humanos

Contacta al candidato elegido para verificar disponibilidad, e |
informa al candidato que se encuentra en la fase Il de la
Convocatoria y que fue seleccionado para ocupar el puesto
y para ello, debera presentar en la fecha que se le indique el
complemento de los documentos de contratacion

16

Interesado

Presenta documentacion actualizada para continuar con el
proceso

17

18

Psicologa (o) de Recursos
Humanos

Verifica papeleria y si la misma estd completa, procede a
finalizar proceso de seleccion |

Remite por medio de check list el expediente al encargado |
de nomina para continuar con el procedimiento

correspondiente. |

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.3 PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE PERSONAL PERMANENTE CON
CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO 011

4.3.1 Objetivo del procedimiento

Describir los criterios y actividades necesarias para realizar la contratacién de personal
permanente, ya sea por ascenso, reasignacién de puesto, reingreso o primer ingreso a la
institucion, en el marco de las leyes y normas aplicables.

4.3.2 Documentos relacionados
De acuerdo con lo establecido en el numeral tres del presente Manual, la normativa que se
considera para el presente procedimiento se resume en:

a) Decreto numero 77-2007 del Congreso de la Republica, Ley de Adopciones

b) Acuerdo Gubernativo nimero 182-2010 de la Presidencia de la Republica, Reglamento
de la Ley de Adopciones

c) Ley de Servicio Civil y su Reglamento

d) Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios Publicos

e) Decreto 11-73 Ley de Salarios de la Administracion Puablica

4.3.3 Disposiciones internas
El expediente del postulante para contrataciones debe estar conformado por la siguiente
documentacion:

a) Listado con documentos completos para su contratacion

b) Oficio de adjudicacion del candidato emitida por la unidad

c) Oficio de autorizacion de contratacion emitida por la Direccidn General

d) Oficio de disponibilidad presupuestaria

e} La contratacion de personal estara sujeta a la disponibilidad presupuestaria y ala

disponibilidad de plazas (vacantes).

4.3.4 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

.

\{fﬂi n L_C_’I |
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PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE PERSONAL PERMANENTE CON CARGO AL ‘

PASO

RENGLON PRESUPUESTARIO 011

RESPONSABLE DESCRIPCION ‘
INICIO
oA Verifica que el expediente se encuentre completo con los
| documentos de contratacion.
Recibe el expediente de la persona a contratar
¢Estd completo el expediente?
02 Si: solicita disponibilidad presupuestaria.
No: devuelve a Psicologa (o) de Recursos Humanos para
Coordinador (a) de | gestionar complemento de |a papeleria y solicita disponibilidad
Recursos Humanos presupuestaria
o3 ' Solicita a la Unidad de Administracion Financiera disponibilidad
presupuestaria
o4 Solicita a Secretaria General numero de Acuerdo para la
efectiva accion
65 Elabora Acuerdo de Nombramiento, acta de toma de posesion
y traslada al encargado de nomina |
Revisa acuerdo de nombramiento y acta de toma de posesion;
Encargado (a) de revisa partida presupuestaria, ubicacion y puesto
06 Nomina iRequiere realizar correcciones?
No: pasa a la Subdireccion General.
Si: devuelve para realizar correcciones |
07 Subdirector (a) Revisa acta, acuerdo de nombramiento y expediente, rubrica
General pasa a la Direccion General para firma.
Analiza y de ser procedente, firma Acuerdo de Nombramiento,
08 Director (a) General | devuelve proceso de seleccion a Coordinador de Recursos
Humanos y traslada Acuerdo a Secretaria General.
09 Coordinador (a)de | Recibe y revisa documentos firmados y pasa al Encargado de
Recursos Humanos | Nomina.
10 Suscribe acta de toma de posesion en libro de Actas de la
_ Unidad de Recursos Humanos
] Encargad:iu (a) de Entrega al empleado los siguientes documentos: a) Acuerdo de
11 Homina Mombramiento b) acta de toma de posesion c) funciones del
puesto certificada, para tramite de Declaracion de Probidad.
12 Empleado Entrega certificacion de probidad al Encargado de Nomina
Coordinador (a) de Envia correo electronico a Registro, Inventarios, Servicios
33 Recursos Humanos | Generales, Comunicacion Social y Recepcion para la gestion |
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PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE PERSONAL PERMANENTE CON CARGO AL
RENGLON PRESUPUESTARIO 011

PASD

e RESPONSABLE DESCRIPCION
que corresponda
Certifica acta de toma de posesion, traslada a firma de
14 Encargado (a) de Coordinadora de Recursos Humanos y envia notificacion de
Némina toma de posesion a la Direccion de Probidad de la Contraloria
General de Cuentas.
Verifica que expediente contenga los documentos de
Coordinador (a) de | contratacion de personal, acuerdo de nombramiento, acta de
15
Recursos Humanos | toma de puesto entre otros y traslada al Encargado de nomina
| para gestion de pago de salario y archivo expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

_~ CONSEJg
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 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS i .

4.4 PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE PERSONAL POR CONTRATO
CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO 022

4.4.1 Objetivo del procedimiento
Describir los criterios y actividades necesarias para realizar la contratacion de personal

permanente, ya sea por ascenso, reasignacion de puesto o primer ingreso a la institucion, en el
marco de las leyes y normas aplicables.

4.4.2 Documentos relacionados

De acuerdo con lo establecido en el numeral tres del presente Manual, la normativa que se
considera para el presente procedimiento se resume en:

a) Ley de Adopciones Decreto 77-2007

b) Reglamento de la Ley de Adopciones Acuerdo Gubernativo 182-2010

c) Ley de Servicio Civil y su Reglamento

d) Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios Publicos Decreto 89-2002
e) Decreto 11-73 Ley de Salarios de la Administracion Piblica

f) Decreto No. 121-96 Ley de Arbitrio de Ornato Municipal

g) Acuerdo Gubernativo de Prorroga de Contratos renglon 022 (vigente)

h} Acuerdo Contraloria General de Cuentas A-038-2016 (Portal CGC)

i) Acuerdo Contraloria General de Cuentas A- 005-2017 (Actualizacion de Datos)

4.4.3 Disposiciones internas
El expediente del postulante para contrataciones debe estar conformado por la siguiente
documentacion:

a) Listado con documentos completos para su contratacion

b) Oficio de adjudicacion del candidato emitida por la unidad

c) Oficio de autorizacidn de contratacion emitida por la Direccion General

d) Oficio de disponibilidad presupuestaria

La contratacion de personal estara sujeta a la disponibilidad presupuestaria y a la disponibilidad
de plazas (vacantes).

4.4.4 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

b“!:;'{f‘*ﬂ £
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PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE PERSONAL POR CONTRATO CON CARGO AL
RENGLON PRESUPUESTARIO 022

P:f RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
01 Verifica que el puesto esté creado, aprobado por el Cun5ej;
Directivo y se encuentre vacante,
Recibe el expediente de la persona a contratar
éesta completo el expediente?
02 Si: solicita disponibilidad presupuestaria,
No: devuelve expediente a Psicologa (o) de Recursos Humanos
para gestionar complemento de la papeleria, y Solicita
Coordinador (a)de  disponibilidad presupuestaria __
03 Recursos Humanos | Solicita a la Coordinacion de Administracion Financiera, |
[ I— disponibilidad presupuestaria
04 i Solicita a Secretaria General numero de Acuerdo para |
| aprobacion de contrato.
| Elabora Acuerdo de Nombramiento, contrato, acta de toma d?
05 posesion y traslada al encargado de nomina, para verificacion
de puesto y partida presupuestaria y traslada a Encargado de
Nomina.
Revisa acuerdo de nombramiento, contrato, acta de toma de
posesion; revisa expediente que contenga los requisitos de
06 Encargado (a) de contratacion
Nomina érequiere realizar correcciones?
No: pasa a la Subdireccion General.
Si: devuelve para realizar correcciones
07 Subdirector (a) Firma Contrato, acta, rubrica y pasa a la Direccion General para
General firma.
Firma, devuelve expediente y documentos firmados a
08 Director (a) General | Secretaria General y esta posterior al Coordinador de Recursos
Humanos
09 Coordinador (a) de Recibe y revisa expediente, documentos de contratacion
Recursos Humanos | firmados y pasa al Encargado de Nomina
Elabora Oficio de Probidad (cuando aplique) y oficio de
apertura de cuenta dirigida al banco Crédito Hipotecario
10 Encart;g:?nia} d Nacional (aplica unicamente cuando es contratacidn externa),

de acuerdo con los formatos establecidos. Traslada a

Coordinacién de Recursos Humanos para firma.
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PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE PERSONAL POR CONTRATO CON CARGO AL
RENGLON PRESUPUESTARIO 022
PASO
No.

RESPONSABLE DESCRIPCION

Entrega al empleado los siguientes documentos certificados: a)

11 Acuerdo de Nombramiento b) acta de toma de posesion c)
funciones del puesto, para tramite de probidad, cuando
corresponda

Entrega certificacion de probidad y comprobante de la cuenta

12 Emplead
MpIso de depositos monetarios a encargado de nomina.
Coordinador (a) de Envia correo electronico a Registro, Inventarios, Servicios
13 Generales, Comunicacion Social y Recepcién para la gestidn

Recursos Humanos
que corresponda.

Certifica acta de toma de posesion, traslada a firma de

14 Encargado (a) de Coordinadora de Recursos Humanos y envia notificacion de
Ndmina toma de posesion a la Direccion de Probidad de la Contraloria
General de Cuentas.
Verifica que expediente contenga los documentos de
15 Coordinador (a) de contratacion de personal, acuerdo de nombramiento, Contrato

Recursos Humanos | y acta de toma de puesto entre otros y traslada al Encargado
| de nomina para gestion de pago de salario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.5 PROCEDIMIENTO PARA RENOVACION O PRORROGA DE CONTRATOS CON
CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO 022 “PERSONAL POR CONTRATO”

4.5.1 Objetivo del procedimiento

Describir los pasos o etapas necesarias para realizar la Renovacion o Prérroga de Contratos con
Cargo al Renglén 022 de acuerdo con la normativa aplicable.

4.5.2 Documentos relacionados

De acuerdo con lo establecido en el numeral tres del presente Manual, la normativa que se
considera para el presente procedimiento se resume en:

a) Ley de Servicio Civil y su reglamento

b) Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios Publicos Decreto 89-2002
c] Decreto No. 121-96 Ley de Arbitric de Ornato Municipal

d) Acuerdo Gubernativo de Prdrroga de Contratos renglén 022 (vigente)

e} Acuerdo Contraloria General de Cuentas A-038-2016 (Portal CGC)

f} Acuerdo Contraloria General de Cuentas A- 005-2017 (Actualizacion de Datos)

4.5.3 Disposiciones internas

El expediente del empleado que serda prorrogado o considerado para nuevo contrato en el
renglon 022 debe estar conformado de acuerdo con listado de documentos de contratacion
para personal contratado con cargo al renglon 022 “Personal Por Contrato”,

La contratacion de personal estara sujeta a la disponibilidad presupuestaria y a la disponibilidad
de plazas (vacantes),

4.5.4 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

PROCEDIMIENTO PARA RENOVACION O PRORROGA DE CONTRATOS
CON CARGO AL RENGLON 022 “PERSONAL POR CONTRATO”

RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO |
|

PR i A
Responsables de Solicitan autorizacion a la Direccion General, la prérroga de |

01 Unidades Técnicas y/o | los contratos del personal contratado bajo su responsab T L
Administrativas con cargo al renglén 022 Auagun .z
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PROCEDIMIENTO PARA RENOVACION O PRORROGA DE CONTRATOS
CON CARGO AL RENGLON 022 “PERSONAL POR CONTRATO"

RESPONSABLE DESCRIPCION

Instruye por escrito a Recursos Humanos que inicie las
02 | Director (a) General gestiones correspondientes para contratar o prorrogar los
contratos para el ejercicio fiscal que corresponda.

i —
Recibe y revisa la solicitud de la persona a renovar o
prorrogar contrato y traslada a Encargado de Némina, para
solicitar disponibilidad presupuestaria.

Coordinador (a) de

03
Recursos Humanos

Revisa, wvigencia de prorroga, puesto, sueldos, partidas

04 | Ercarizado (5) de Nomina presupuestarias y elabora oficio para solicitar a la Unidad de

Administracion Financiera -UDAF-, disponibilidad
presupuestaria
Coordinador (a) de
05 Administracién Revisa y traslada Oficio de respuesta de disponibilidad
Financiera [ Jefe (a) de | presupuestaria al Coordinador de Recursos Humanos
Presupuesto
Elabora acuerdo para prorrogar los contratos, de acuerdo con
| la disponibilidad presupuestaria y traslada a Encargado de
06 Momina para revisar puesto, sueldo, vigencia, partida
Coordinador (a) de presupuestaria y ubicacion funciones. Y traslada a la Unidad
Recursos Humanos de Asesoria Juridica.
07 Solicita nimero de Acuerdo a Secretaria General
Revisa proyecto de Acuerdo de Prorroga.
Crscdi d {Existen correcciones?
08 :nr m:a fr ?:3 e Si: devuelve a Recursos Humanos para correcciones
sesoria Juridica No: Recursos Humanos recibe los documentos y traslada a
Subdireccion General, para su ratificacion
bdi Giters Traslada Acuerdo de prorroga de contrato a la Direccion
02 Subdirectar 4] Ge General para firma
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PROCEDIMIENTO PARA RENOVACION O PRORROGA DE CONTRATOS
CON CARGO AL RENGLON 022 “PERSONAL POR CONTRATO"

RESPONSABLE DESCRIPCION
Autoriza y firma Acuerdo de Prérroga y devuelve a Secretaria
.f. - . F " " 3 I
10 Bl ectar (5] Geriaral Gener.ai para certificacion vy nopﬁcacmn a las unidades de
Consejo Nacional de Adopciones para que lo que
corresponda.
) Notifica a Recursos Humanos, Acuerdo de Prérroga de
11 Secretaria (o) General
Contratos 022
i Traslada a Encargadoe de Ndmina, acuerdo de prérroga de
Coordinador (3} de Y
12 contrato 022 para ingresarlos a Guatenominas y lo que
Recursos Humanos
corresponda de acuerdo con la ley.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.6 PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES RENGLON PRESUPUESTARIO 029 “OTRAS
REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL”

4.6.1 Objetivo del procedimiento
Describir los pasos o etapas para realizar una contratacion de Servicios Técnicos o Profesionales
con cargo al renglon 029, de conformidad con la normativa interna y leyes aplicables.

4.6.2 Documentos relacionados
De acuerdo con lo establecido en el numeral tres del presente Manual, la normativa que se
considera para el presente procedimiento se resume en:

a) Ley de Adopciones Decreto 77-2007

b) Reglamento de la Ley de Adopciones Acuerdo Gubernativo 182-2010

¢) Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

d) Decreto de aprobacion del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado

e) Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria

f) Acuerdo Contraloria General de Cuentas A-038-2016 (Portal CGC)

g) Contraloria General de Cuentas A- 005-2017 (Actualizacion de Datos)

h) Resolucion No. 11-2010 Normas para el uso del Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-

4.6.3 Disposiciones internas
El expediente del postulante para contrataciones debe estar conformado por la siguiente
documentacion:

a) Listado con documentos completos para su contratacion

b) Oficio de solicitud de contratacion de servicios emitida por la unidad

¢} Oficio de autorizacion de contratacion de servicios emitida por la Direccion General
d} Oficio de disponibilidad presupuestaria

La contratacion de servicios estara sujeta a la disponibilidad presupuestaria.

4.6.4 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades gue se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES

PERSONAL RENGLON PRESUPUESTARIO 029
“OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL”
PASO

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

INICIO

01

Responsable de
Unidad Técnica o
Administrativa

Solicita a Direccion General la contratacion del servicio en el
area a su cargo mediante oficio adjuntando Términos de
Referencia para la contratacidn de los servicios.

02

Director (a) General

03

Recibe solicitud de contratacion

¢Autoriza la contratacion?

Si: firma de autorizado y traslada a Recursos Humanos.
No: devuelve documentacién a la Unidad contratante.

Instruye al Coordinador de Recursos Humanos la necesidad del

Coordinador (a) de
Recursos Humanos

05

| servicio a contratar

Recibe expediente de contratacion de servicios y verifica que la
contratacion este autorizada por la Direccion General

¢Existen correcciones?

No: elabora contrato y acuerdo de aprobacion de contrato

Si: devuelve a la Unidad contratante para los cambios
pertinentes.

Revisa expediente que contenga toda la informacién solicitada
en listado y traslada a Encargado de Némina para solicitar la
disponibilidad presupuestaria a la Unidad Administrativa
Financiera

06

Encargado (a) de
MNomina

Elabora Oficio de solicitud de disponibilidad presupuestaria a la
Unidad de Administracién Financiera

o7

Coordinador (a) de
Administracion
Financiera / Jefe (a) de
Presupuesto

Confirma disponibilidad presupuestaria y traslada al

Coordinador de Recursos Humanos por escrito.

08

Coordinador (a) de
Recursos Humanos

Asigna numero de contrato, elabora contrato vy solicita a
Secretaria General numero de Acuerdo para aprobacion.

Encargado (a) de
Nomina

Revisa partida presupuestaria, ubicacién y honorarios.
é{Hay correcciones?
Si: regresa y solicita modificaciones a la Coordinadora de

Recursos Humanos. (:E%LLQ}LL

No: valida
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES
PERSONAL RENGLON PRESUPUESTARIO 029

*OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL"
RESPONSABLE DESCRIPCION

Coordina con el contratante hora y fecha para firma del
10 .
Coordinador (a) de contrato.
Recursos Humanos | Traslada contrato firmado por contratista a la Subdireccion
General
Asigna numero de acuerdo para aprobacion de contrato
administrativo

11

12 | Secretaria (o) General

13 Subdirector (a} Devuelve expediente a recursos humanos para que el
General contratante gestione fianza de cumplimiento

Entrega una copia del contrato al contratante y solicita que

14 presente la fianza de cumplimiento y la certificacion de

Coordinador (a) de

Recursos Humanos autenticidad
15 Traslada y solicita aprobacion del contrato y firma del acuerdo

a Direccion General.

Analiza y de ser procedente, firma Acuerdo de Aprobacion de
Contrato, y traslada a Secretaria General.

Traslada a Encargado de Némina expediente completo para
registro y cancelacion de honorarios en el sistema de
Guatenominas; y gestiones que correspondan.

Recibe, escanea y graba en el sistema de la Unidad de
Digitalizacion y Resguardo de Contratos de la Contraloria
18 General de Cuentas, el Acuerdo de aprobacion Contrato y
Fianza, dentro de los 30 dias siguientes a la aprobacion del
contrato.

Registra contrato en Guatecompras, genera namero de
publicacion, traslada y archiva constancia en el expediente y
trasladada copia a la Unidad de Compras.

Registra en Guatecompras envio de contrato al Sistema
Informatico de la Contraloria General de Cuentas.

Verifica aprobacién de contrato en el Sistema Informatico de la
21 Contraloria General de Cuentas y traslada copia a la
Coordinadora de Recursos Humanos.

Coordinador (a) de | Registra en Guatecompras aprobacion de contrato en el
Recursos Humanos | Sistema Informatico de la Contraloria General de Cuentas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

16 Director (a) General

Coordinador (a) de
Recursos Humanos

L7

Encargado (a) de
19 :
Momina

20

22
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4.7 PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE SERVICIOS CON CARGO AL
SUBGRUPO 18 “SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES”

4.7.1 Objetivo del procedimiento

Describir los criterios y actividades necesarias para realizar |la contratacion de servicios técnicos,
profesionales, consultoria y asesoria, relacionados con estudios, investigaciones, analisis,
auditorias, servicios de traduccién simultanea, actualizaciones artisticas y deportivas,
capacitacion y sistemas computarizados, prestados al Estado con caracter estrictamente
tempaoral y sin relacién de Dependencia, con cargo al subgrupo 18. La Dependencia contratante
es responsable de la contratacion de otros estudios y/o servicios con cargo al subgrupo 18, y
solicita la aprobacion de la Autoridad Superior del Consejo Nacional de Adopciones

4.7.2 Documentos relacionados
De acuerdo con lo establecido en el numeral tres del presente Manual, la normativa que se
considera para el presente procedimiento se resume en:

a) Ley de Adopciones Decreto 77-2007

b) Reglamento de la Ley de Adopciones Acuerdo Gubernativo 182-2010

¢) Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

d) Acuerdo Gubernativo de aprobacion del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado

e) Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria

f) Acuerdo Contraloria General de Cuentas A-038-2016 (Portal CGC)

g) Contraloria General de Cuentas A- 005-2017 (Actualizacion de Datos)

h) Resolucién No. 11-2010 Normas para el uso del Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado ~GUATECOMPRAS-

4.7.3 Disposiciones internas
El expediente del postulante para contrataciones debe estar conformado por la siguiente
documentacion:

a) Listado con documentos completos para su contratacion

b) Oficio de solicitud de contratacion de servicios emitida por la unidad

¢) Oficio de autorizacion de contratacion de servicios emitida por la Direccion General
d) Oficio de disponibilidad presupuestaria

4.7.4 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS CON CARGO AL SUBGRUPO 18
“SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES”

PASO
No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

INICIO

Responsable de

Solicita a Direccion General la contratacion del servicio en el

01 Unidad Técnica o area a su cargo mediante oficio adjuntando Términos de
Administrativa Referencia para la contratacién de los servicios.
Recibe solicitud de contratacion.
02 ¢Autoriza la contratacion?
. | Si: firma de autorizado traslada a Recursos Humanos.
Director () Genera No: devuelve documentacion a la Unidad contratante.
03 Instruye a Coordinador de Recursos Humanos la necesidad del
servicio a contratar
Recibe expediente de contratacion de servicios y verifica que la
contratacion este autorizada por la Direccion General
¢Existen correcciones?
04 S _— :
Coordinador (a) de | No: traslada y solicita disponibilidad presupuestaria
Recursos Humanos | 3¢ devuelve a la Unidad contratante para los cambios
pertinentes
05 Revisa expediente que contenga toda la informacidn solicitada
en listado y traslada a Encargado de Némina
06 Encargado (a) de Elabora Oficio de solicitud de disponibilidad presupuestaria a la
Nomina Unidad de Administracion Financiera |
Coordinador (a) de |
07 Administracion Confirma disponibilidad presupuestaria y traslada al
Financiera / Jefe (a) de | Coordinador de Recursos Humanos por escrito
Presupuesto
Elabora contrato y/o acta administrativa (de acuerdo con lo
08 Coordinador (a) de | que corresponda) por servicios y/o profesionales y solicita a
Recursos Humanos | Secretaria General numero de Acuerdo para aprobacién de
cantrato
Entargada (3) de Revisa partida presupuestaria, ubicacién y honararios.
éHay correcciones?

Ndmina

Si: regresa y solicita modificaciones a Cncrdfnadnr(’ﬁﬂ@
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS CON CARGO AL SUBGRUPO 18 |
“SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES” ‘

PASO
No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION ‘

Recursos Humanos.
No: valida contrato.

10

11

Coordinador (a) de
Recurses Humanos

Coordina con el contratante hora y fecha para firma del
contrato.

Traslada contrato y/o acta administrativa firmado por
contratista a la Subdireccion General

12

Secretaria (o) General

Asigna numero de acuerdo para aprobacion de contrato |
administrativo

13

Subdirector (a)
General

Devuelve expediente a Coordinador de Recursos Humanos
para que el contratante gestione fianza de cumplimiento.

14

15

Coordinador (a) de
Recursos Humanos

Entrega una copia del contrato al contratante y solicita que
presente la fianza de cumplimiento y la certificacion de
autenticidad

Traslada y solicita aprobacién del acuerdo a Direccién General,

16

Director (a) General

Analiza y de ser procedente, firma Acuerdo de aprobacion de
contrato y traslada

17

Coordinador (a) de
Recursos Humanos

Revisa los documentos que se encuentren firmados y traslada
a Encargado de Nominas

18

19

20

Encargado (a) de
Nomina

Recibe, escanea y graba en el sistema de la Unidad de
Digitalizacién y Resguardo de Contratos de la Contraloria
General de Cuentas, el contrato y acuerdo de aprobacion
Contrato y Fianza, dentro de los 30 dias siguientes a la
aprobacion del contrato.

Registra contrato en Guatecompras, genera nimero de
publicacion y traslada archiva constancia en el expediente y
trasladada copia a la Unidad de Compras.

Registra en Guatecompras envio de contrato al Sistema
Informatico de la Contraloria General de Cuentas.
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS CON CARGO AL SUBGRUPO 18
“SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES”

PASO

o RESPONSABLE DESCRIPCION

Verifica aprobacion de contrato en el Sistema Informatico de la
21 Contraloria General de Cuentas y traslada copia a la
Coordinadora de Recursos Humanos.

Registra en Guatecompras aprobacion de contrato en el
22 Sistema Informatico de la Contraloria General de Cuentas y
traslada expediente a Unidad de Administracion Financiera

Coordinador (a)de | Recibe expediente completo para la contratacion de servicios
23 Administracion técnicos y/o profesionales para registro y cancelacion de
Financiera honorarios, segun procedimiento establecido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.8 PROCEDIMIENTO PARA RESCISION DE CONTRATO PARA EL RENGLON
PRESUPUESTARIO 029 “OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL
TEMPORAL”

4.8.1 Objetivo del procedimiento

Describir los pasos o etapas para realizar una rescisién de contrato a solicitud del contratista,
por mutuo acuerdo o por parte del Consejo Nacional de Adopciones.

4.8.2 Documentos relacionados

De acuerdo con lo establecido en el numeral tres del presente Manual, la normativa gue se
considera para el presente procedimiento se resume en:

a) Ley de Adopciones Decreto 77-2007

b) Reglamento de la Ley de Adopciones Acuerdo Gubernativo 182-2010

c) Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

d) Acuerdo Numero A-038-2016 Contraloria General de Cuentas (registro de contratos)

e) Resolucién No. 11-2010 Normas para el uso del Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-

4.8.3 DISPOSICIONES INTERNAS
Los documentos que deben formar parte de |la Rescision de contrato son:
a) Solicitud de rescision de contrato
b) Informe final segun lo establecido en el contrato
c) Informe del dltimo mes y factura si correspondiera
d) Finiquito mutuo entre la dependencia y el contratista
e) Se recomienda realizar la solicitud de rescision de contrato por lo menos con una
semana de anticipacion, para la gestion de finiquito, informe final y registro del dltimo
pago.
f) Gafete de Identificacion

4.8.4 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla;

Naw T
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PROCEDIMIENTO PARA RESCISION DE CONTRATO BAJO EL RENGLON 029 “OTRAS
REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL"

MNomina

RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
01 Contratista Presenta la solicitud de rescision de contrato
Envia oficio de solicitud de rescision de contrato, o elabora
02 Responsable de oficio solicitando |a rescision de contrato indicando que es de
Unidad Contratante | manera unilateral de acuerdo con las condiciones estipuladas
para la finalizacion del contrato
03 Coordinador (a) de | Tiene a la vista el expediente y solicita numero de Resolucion a
Recursos Humanos la Secretaria General
04 | Secretaria (o) General haigns{ el numero de Resolucion correspondiente e informa a
Coordinador de Recursos Humanos
05 Coordinador (a) de | Elabora Resolucion de Rescision de contrato y lo traslada a la
Recursos Humanos Subdireccion General
06 Subdirector (a) Revisa el expediente, resolucion y los traslada a la Direccion
General General para firma
Revisa el expediente v de ser procedente firma el Resolucion
07 | Director (a)General | | orre ¢ expedientey P Y
traslada a Secretaria General
ifi | int d a las Unidades correspondientes e
08 | Secretaria (o) General Natifica: al! inskrasada.y. @ s Unida P
informa a Recursos Humanos
Recibe Resolucién de Rescision de Contrato y registra el mismo
£ do (a) d a la Unidad de Digitalizacidén Resguarda de Contratos de la
09 nca;g.a ) © Contraloria General de Cuentas dentro de los 30 dias
RIRIER calendario siguientes a la aprobacion de Resolucion de
Rescision,
A Extiende documento de finiquito al Consejo Macional de
10 Contratista .
Adopciones
_11 Encargado (a) de Rescinde vy finiquita el Contrato en el Sistema de Guatenominas

e informa a la Unidad Administrativa Financiera
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PASO
No.

12

13

PROCEDIMIENTO PARA RESCISION DE CONTRATO BAJO EL RENGLON 029 “OTRAS
REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL"

RESPONSABLE DESCRIPCION

Publica Resolucion de Rescision de Contrato en Guatecompras
agregandolo en su Numero de Publicacion de Guatecompras
que le corresponda como un documento adjunto y finaliza su
vigencia.

Revisa que lleve completa la documentacion que motivo la
rescision del contrato, registra los honorarios a cancelar en el
Sistema Guatenominas y Archiva el expediente en personal de
baja.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.9 PROCEDIMIENTO PARA RESCISION DE CONTRATO PARA SUBGRUPO 18
“SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES”

4.9.1 Objetivo del procedimiento

Describir los pasos o etapas para realizar una rescision de contrato mismo que fue aprobado por
medio de un Acuerdo interno a solicitud del contratista, por mutuo acuerdo o por parte del
Consejo Nacional de Adopciones.

4.9.2 Documentos relacionados
De acuerdo con lo establecido en el numeral tres del presente Manual, la normativa que se
considera para el presente procedimiento se resume en:

a) Ley de Adopciones Decreto 77-2007

b) Reglamento de la Ley de Adopciones Acuerdo Gubernativo 182-2010

c) Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

d) Acuerdo Numero A-038-2016 Contraloria General de Cuentas (registro de contratos)

e) Resolucién MNo. 11-2010 Normas para el uso del Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado —GUATECOMPRAS-

4.9.3 Disposiciones internas
a) Los documentos que deben formar parte de la Rescision de contrato son:
k) Solicitud de rescision de contrato
c) Informe final segun lo establecido en el contrato
d) Informe del ultimo mes y factura si correspondiera
e} Finiquito mutuo entre la dependencia y el contratista
fI Se recomienda realizar la solicitud de rescision de contrato por lo menos con 1 semana
de anticipacion, para la gestion de finiquito, informe final y registro del Gltimo pago.
g) Gafete de Identificacion

4.9.4 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente

tabla;
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PROCEDIMIENTO PARA RESCISION DE CONTRATO DEL SUBGRUPO 18 “SERVICIOS TECNICOS Y

PROFESIONALES”
F:iu RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
01 Contratista Presenta la solicitud de rescision de contrato
Envia oficio de solicitud de rescision de contrato, o rescisién
02 Responsable de de contrato indicando que es de manera unilateral de acuerdo
Unidad Contratante | con las condiciones estipuladas para la finalizacién del
contrato
03 Coordinador (a) de | Tiene a la vista el expediente y solicita nimero de Resolucién
Recursos Humanos | ala Secretaria General
i I no lucio i infi
04 Seciataria (o) Ganeral Asigna el numero de Resolucion correspondiente e informa a
Coordinador de Recursos Humanos
05 Coordinador {a) de | Elabora Resolucidn de Rescision de contrato y lo traslada a la
Recursos Humanos | Subdireccion General
06 Subdirector (a) Revisa el expediente, resolucion y los traslada a la Direccidon |
General General para firma |
07 Director {a) General Revisa el expediente y de ser procedente firma Resolucién y
traslada a Secretaria General |
08 Secretaria (o} General !"Jutsfica al interesado y a las Unidades correspondientes e
informa a Recursos Humanos |
Recibe Resolucion de Rescision de Contrato y registra el |
mismo a la Unidad de Digjtalizacién Resguardo de Contratos
d
09 Enca;géam?nia} e de la Contraloria General de Cuentas dentro de los 30 dias
calendario siguientes a la aprobacién de la Resolucién de |
Rescision.
10 Contratista Extlenfie documento de finiquito al Consejo Nacional de
Adopciones
11 Encargado (a) de Rescinde vy finiquita el Contrato en el Sistema de

Némina

Guatendominas e informa a la Unidad Administrativa Fin;seier& i
ol AR .' .
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PROCEDIMIENTO PARA RESCISION DE CONTRATO DEL SUBGRUPO 18 "SERVICIOS TECNICOS ¥
PROFESIONALES” |

PASO

Ho RESPONSABLE DESCRIPCION

Publica Resolucion de Rescision de Contrato en
Guatecompras agregandolo en su Numero de Publicacion de
Guatecompras que le corresponda como un documento
adjunto y finaliza su vigencia.

12

Revisa que lleve completa la documentacion que motivo la
rescision del contrato, registra los honorarios a cancelar en el
Sistema Guatenominas y Archiva el expediente en personal de
baja.

13

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.10 PROCEDIMIENTO PARA CONFIRMACION EN EL PUESTO Y/O DECLARACION
COMO EMPLEADO REGULAR

4.10.1 Objetivo del procedimiento

Describir los criterios y actividades necesarias para declarar empleado regular a un trabajador
de nuevo ingreso o confirmar en el puesto a un trabajador ascendido.

4.10.2 Documentos relacionados
De acuerdo con lo establecido en el numeral tres del presente Manual, la normativa que se
considera para el presente procedimiento se resume en:

a) Ley de Adopciones Decreto 77-2007
b) Reglamento de la Ley de Adopciones Acuerdo Gubernativo 182-2010
c) Ley del Servicio Civil y su Reglamento.

4.10.3 Disposiciones internas

En caso de que un trabajador de primer ingreso obtenga promedio igual o mayor a 75 puntos al
momento de recibir la evaluacion final, se puede elaborar oficio de Declaracién de Empleado
regular siempre que sea requerido por el Coordinador de la Unidad correspondiente.

5i el resultado de las evaluaciones es menor a 75 puntos, el trabajador podra ser separado del
cargo a partir del 4to. mes del periodo de prueba para personal de primer ingreso o en el 2o.
mes del periodo de prueba para personal ascendido, previa solicitud del Coordinador de |a
unidad correspondiente antes del vencimiento del periodo de prueba

Se traslada los documentos de respaldo a la Unidad de Recursos Humanos para archivo, en el
expediente personal del colaborador correspondiente, los cuales se describen a continuacion:

* Evaluaciones originales mensuales de periodo de prueba debidamente firmadas por el
interesado, el Coordinador y/o encargade de drea con visto bueno de la Autoridad

Superior de la Unidad.

* Copia de aviso de confirmacion en el cargo en el caso de Ascenso y/o aviso de
Declaracion como Empleado Regular, para el personal de primer ingreso.
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4,10.4 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente

tabla:

PROCEDIMIENTO PARA CONFIRMACION EN EL PUESTO Y/O DECLARACION COMO EMPLEAD

PASO
No.

RESPONSABLE

REGULAR ?

DESCRIPCION ‘

INICIO

01

Psicdloga (o) de
Recursos Humanos

Solicita el informe de movimientos de personal ascendido o de
primer ingreso dentro del Consejo Macional de Adopciones, e
ingresa al listado de control de ascensos y persona de nuevo
ingreso.

02

Coordinador (a) de
Recursos Humanos

Elabora oficio dirigido al Coordinador que corresponda,
adjuntando los formularios de evaluacion del desempefio en
periodo de prueba y traslada, a la Unidad donde se encuentra
el trabajador en periodo de prueba

03

Responsable de
Unidad del Trabajador
en periodo de prueba

Recibe y realiza las evaluaciones mensualmente, firma y sella
los formularios, gestiona las firmas del trabajador en periodo
de prueba y traslada a Recursos Humanos.

04

Psicologa (o) de
Recursos Humanos

Recibe los formularios de evaluacion del desempefio Ingresa
notas de las evaluaciones en la base de datos de control de
resultados y analiza.

¢Al finalizar el Periodo de prueba el promedio de las
evaluaciones es igual o mayor a 75 puntos?

Si: elabora oficio para solicitar al Coordinador de la Unidad
para Declarar al colaborador como Empleado Regular en el
cargo (al cumplir el cuarto mes) o Confirma en el puesto en el
caso de Ascenso al cumplir el tercer mes.

No: traslada expediente al Coordinador de Recursos Humanos
para que inicie el proceso de separacion del cargo en periodo
de prueba y traslada a Encargado de Nomina para tramite
correspondiente.

_FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.10.5 Diagrama de flujo
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4.11 PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE SUELDOS, NOMINAS RENGLONES
PRESUPUESTARIOS 011 “PERSONAL PERMANENTE" Y 022 “PERSONAL POR
CONTRATO”

4.11.1 OBIETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar y gestionar las néminas correspondientes para el pago oportuno y correcto de los
sueldos, y otras prestaciones monetarias que estén dentro del marco de la ley.

4.11.2 Documentos relacionados
De acuerdo con lo establecido en el numeral tres del presente Manual, la normativa que se
considera para el presente procedimiento se resume en:

a) Ley de Adopciones Decreto 77-2007

b) Reglamento de la Ley de Adopciones Acuerdo Gubernativo 182-2010

c) Ley del Servicio Civil y su Reglamento.

d) Ley de Salarios de la Administracidn Publica

e) Leyde la Contraloria General de Cuentas de la Nacion y su Reglamento

f}] Ley Organica del Presupuesto

gl Ley de Salarios del Administracién Publica.

4,11.3 Disposiciones internas

La informacion de ndmina es estrictamente confidencial, por lo que deberdn intervenir
unicamente los trabajadores que tienen relacién directa con el procedimiento.

4.11.4 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE SUELDOS, NOMINAS RENGLONES PRESUPUESTARIOS 011
“PERSONAL PERMIANENTE"” Y 022 “PERSONAL POR CONTRATO"

FASO
gz RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
e ' Registra en el Sistema de Guatendminas, las acciones y

_movimientos de personal que afectan el pago del trabajador.
Verifica que todos los movimientos de personal vy
asignaciones de bonos y descuentes correspondientes se
encuentren asignados y aprobados. 2 HAL GEs
Elabora, firma y sella némina con las altas y bajas de personal | ‘*‘fa"*““i-
y traslada al Coordinador de Recursos Humanos para firma. -

Encargado (a) de
Nomina
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE SUELDOS, NOMINAS RENGLONES PRESUPUESTARIOS 011 |
“PERSONAL PERMANENTE" ¥ 022 "PERSONAL POR CONTRATO" '

PASO

. RESPONSABLE DESCRIPCION
04 Coordinador (a) de Revisa, firma y devuelve a Encargado Néminas para su
Recursos Humanos traslado a Unidad de Administracion Financiera.
05 Encargado (a) de Entrega la nomina a la Unidad de Administracion Financiera
Namina para su revision
Coordinador (a) de ; o o : g
< % Recibe la nomina y gira instrucciones para revision de los
06 Administracion >
. : calculos de pago vy la devuelve
Financiera
Recibe la nemina y evalua si:
Encargado (a) de ¢Hay EPI‘TEEEIUIHES? .
07 Nt Si: realiza las correcciones
No: traslada para firma de Visto Bueno de la Subdireccion
General,
08 | subdirector (o) Geraral FII'H'IEI. de Visto Bu.eTm Iads. n?mma:S y las devuelve al
Coordinador de Administracién Financiera
' Coordinad de | - :
A na 2 [.a.} o Recibe néminas e instruye dar tramite de pago a las ndminas
09 Administracion 5
011y 022 del personal
Financiera
i Solicita al Encargado de Nomina, listado de acreditamiento
10 !
lefe (a) de Tesoreria de personal 011 y 022
11 Recibe solicitud y traslada al lJefe de Tesoreria, los
acreditamientos requeridos
Encargado (a) de s = ”
) Genera en el Sistema de Guatenominas, las constancias de
| Nomina o
12 pago y traslada a cada empleado para su conocimiento de
pago y firma de recibido en control de constancias de pago.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

! Revisar proceso de pago de la Unidad de Administracidn Financiera
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4.12 PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE HONORARIOS DEL RENGLON
PRESUPUESTARIO 029 “OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL
TEMPORAL”

4.12.1 Objetivo del procedimiento

Efectuar el compromiso presupuestario y Ia liquidacion de nomina para el pago por concepto de
honorarios técnicos y profesionales correspondientes a los servicios que prestan los contratistas
en &l Consejo Nacional de Adopciones, derivado del contrato suscrito entre ambas partes.

4.12.2 Documentos relacionados
De acuerdo con lo establecido en el numeral tres del presente Manual, la normativa que se
considera para el presente procedimiento se resume en:

a) Ley de Adopciones Decreto 77-2007
b) Reglamento de la Ley de Adopciones Acuerdo Gubernative 182-2010
c) Leyde la Contraloria General de Cuentas de la Nacion y su Reglamento

4.12.3 Disposiciones internas

a) Verificar el régimen tributario en el cual el contratista esta inscrito y registrado ante la
SAT para realizar |las retenciones correspondientes

b) Debera respetarse la modalidad del régimen del contratista, para evitar retenciones
indebidas al pago de honorarios.

Para efectos de pago, los expedientes deben contener:

a) Documentos de soporte de contratacion, de acuerdo con listado de requisitos de
contratacion

b) Acuerdo de Contratacion

¢} Contrato

d) Fianza de Cumplimiento

e} Informe mensual de actividades

f) Factura debidamente timbrada, cuando corresponda

g) Las constancias de Impuesto Sobre la Renta e Impuesto al Valor Agregado de los
contratistas se deben generar en los primeros diez dias del mes siguiente del pago
realizado, quedando bajo el resguardo del Encargado de Nomina, para su posterior
entrega a los contratistas.

Nilian T
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Previa liquidacion de némina mensual, el encargado de némina debera contar
con lo siguiente:

a) Los expedientes de las nuevas contrataciones con cargo al Renglon de Contratacién
029
b) Las rescisiones de los contratos, cuando no haya finalizado la vigencia del contrato.

4.12.4 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE HONORARIOS DEL RENGLON PRESUPUESTARIO 029 “OTRAS
REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL"

PASO
No RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
| Entrega factura por prestacion de servicio al Encargado de
01 Contratista Nomina, adjuntando copia de informe mensual y consolidado

cuando corresponda.

| Elabora nomina, revisando los ingresos y rescisiones de los
.02 contratistas para trasladar a la Coordinador de Administracién
Financiera

Encargado (a) de
Genera la nomina de Compromiso de pago 029 en el Sistema

03 i
Nomina Guatendminas
04 Elabora, firma y sella nomina con las altas y bajas de 029 y
traslada al Coordinador de Recursos Humanos para firma.
05 Coordinador (a) de | Revisa, firma y devuelve a Encargado Nominas para su traslado

Recursos Humanos a Unidad de Administracion Financiera.

Encargado (a) de Entrega la némina, orden de compra, detalle de c?epush:us
06 Némina monetarios y CUR de compromiso a la Unidad de
I Administracion Financiera para su revision

Coordinador (a) de
07 Administracion
Financiera

Recibe la némina y gira instrucciones para revision de los
calculos de pago y la devuelve
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE HONORARIOS DEL RENGLON PRESUPUESTARIO 029 “OTRAS
REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL"

PASO
No.

RESPONSABLE

Encargado (a) de

DESCRIPCION

Recibe la némina y evalia si:
¢hay correcciones?

|

08 N6mina Si: realiza las correcciones
No: traslada para firma de Visto Bueno de la Subdireccion
General.
a8 Subdirector (a) Firma de Visto Bueno las néminas y las devuelve al
General Coordinador de Administracion Financiera
Coordinador (a) de
10 Adiiinistracisn Recf_bn?- nominas e instruye r:.iar tramite de pago a la ndmina 029 de
servicios técnicos y/o profesionales’
Financiera
11 Genera e imprime las constancias de retencion de Impuesto Sobre |a
Renta y/o Impuesto al Valor Agregado de cada contratista
Encargado (a) de
Némina Envia correo de notificacion de entrega de constancias de retencion
12 a los contratistas. Entrega constancias y archiva copia de las

censtancias con firma de recibido del contratista

FIN DEL PROCEDIMIENTO

-
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4.13 PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE CONSTANCIAS LABORALES Y DE
SERVICIOS

4.13.1 Objetivo del procedimiento
Proporcionar al trabajador un documento fidedigno que contenga informacion desde el inicio
de su relacién laboral con la Institucion,

4,13.2 Documentos relacionados
De acuerdo con lo establecido en el numeral tres del presente Manual, el procedimiento para la
emisién de constancias laborales y de servicios, se sustenta en |la normativa ahi establecida.

4.13.3 Disposiciones internas
El interesado, con tres dias de anticipacion, debera solicitar mediante correo electronico a la
Unidad de Recursos Humanos la emisién de constancia laboral.

4.13.4 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:
' PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE CONSTANCIAS LABORALES Y DE SERVICIOS

P::“ RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
Realiza la solicitud al Encargado (a) de Nomina, por medio de
01 Interesado (a) !
un correo electronico
02 Determina si es empleado activo y/o pasivo, o si fue
prestador de servicios técnicos y/o profesionales.

Encargado (a) de ) : :
Némina Emite constancia laboral, con el expediente a la vista del

03 interesado, coloca numero de correlativo y traslada para
firma del Coordinador (a) de Recursos Humanos

Verifica la informacion contenida en la constancia, renglon de

04 Coordinador (a) de

Recursos Humanos

empleado, fecha de ingreso, puesto, sueldo, bonos y
descuentos

05 Firma la constancia y la devuelve al Encargado de Nomina
06 Encargado (a) de Entrega constancia al interesado
07 Nomina Archiva una copia en el expediente del interesado

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.14 PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE
PERSONAL DE PRIMER INGRESO

4.14.1 Objetivo del procedimiento
Los expedientes de personal de primer ingreso son revisados minuciosamente, a efecto de
verificar que se encuentren completos con toda la papeleria requerida.

4.14.2 Documentos relacionados
De acuerdo con lo establecido en el numeral tres del presente Manual, la normativa que se
considera para el presente procedimiento se resume en:

a) Normas Generales de Control Interno de la Contraloria General de Cuentas

4.14.3 Disposiciones internas
Contar en la Unidad de Recursos Humanos con expedientes de personal ordenados que
permitan agilizar cualquier consulta que sea necesaria realizar en el mismo.

4.14.4 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE PERSONAL DE PRIMER
INGRESO

FASO

No RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO

Revisa el estado del expediente y verifica:

éla papeleria esté completa y los documentos se encuentran

01 conforme lo establece la ley?

Si: solicita su ingreso al archivo de personal segun corresponda
Psicologa (o) de la accion.

Recursos Humanos | No: solicita al trabajador los documentos faltantes.

02 Ordena el expediente de personal de primer ingreso

Identifica el expediente y realiza carpeta f)('Liqu.,
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE PERSONAL DE PRIMER
INGRESO

PASC
No.

RESPONSABLE DESCRIPCION

04 Coordinador {(a)de | Verifica que el expediente se encuentre completo vy lo
Recursos Humanos devuelve a Psicologa de Recursos Humanos

05 Psicologa (o) de

Archiva expediente
Recursos Humanos P

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.15 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ISR-

4.15.1 OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Orientar al personal que labora en el Consejo Nacional de Adopciones para la realizacion de la
Declaracion Jurada del Impuesto sobre la Renta y cumplir con las retenciones que
correspondan,

4.15.2 Documentos relacionados
De acuerdo con lo establecido en el numeral tres del presente Manual, la normativa que se
considera para el presente procedimiento se resume en:

a) Decreto No. 26-92 Ley del Impuesto Sobre la Renta

4.15.3 Disposiciones internas:

Toda persona que devengue de tres mil quetzales (Q.3, 000.00) en adelante (o de acuerdo
¢on las disposiciones tributarias que correspondan en el futuro), por encontrarse en relacion
de dependencia, esta obligado a presentar el formulario 1101 del Impuesto sobre la Renta (o
el que corresponda en el futuro).

4.15.4 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE APLICACION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA

PASO
No.

RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO

Realiza un control con la informacién de todo el personal, de
01 acuerdo con las nominas de sueldos, que se encuentra afecto al
pago del Impuesto Sobre la Renta -ISR-

Realiza los calculos del ISR, del personal afecto, realizando lo
siguiente:
* Revisa la contratacion:
02 e Establece lo que va a devengar,
¢ Elabora la proyeccion tomando en cuenta el plazo del
contrato,

» Estima lo que debe pagar de ISR, segtn la tabla del [ l|“ﬂ""ki‘

Encargado (a) de
Nomina
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE APLICACION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA

PASO

No RESPONSABLE DESCRIPCION

Se divide por los meses del periodo de su contrato y el
resultado es la cantidad a retener en nomina,

Orienta y asesora al personal de la Institucion que se encuentra
03 afecto, en la elaboracién de la planilla del Impuesto al Valor
Agregado -IVA-

04 Establece el estimado de cuanto deberan liquidar en facturas de
acuerdo a lo proyectado e informa a los interesados.

Orienta y asesora al personal de |a Institucion que se encuentra
05 afecto, en la Declaracion Definitiva del Impuesto sobre la
Renta.

Presenta formulario de la Declaracion Definitiva en la
Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT- o en
06 Personal afecto bancos del sistema, como ultima fecha el 31 de marzo de cada
afio. Presenta una copia del formulario con sello de recibido a
la Coordinacion de Recursos Humanos.

Revisa los formularios de la Declaracion Definitiva, establece si
07 pagd de mas o de menos a efecto de reintegrar o solicitar |la
Encarg?do (a) de devolucion del efectivo, segin lo presentado en |la Planilla del
Nomina VA '
08 Notifica al personal si debe efectuar pago de ISR

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.16 PROCEDIMIENTO PARA LICENCIAS CON Y SIN GOCE DE SUELDO

4.16.1 OBIETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el procedimiento, desde la solicitud hasta la autorizacion, de los permises o licencias
para los trabajadores del Consejo Nacional de Adopciones, con el fin de cumplir con lo
establecido en el Reglamento de la ley de Servicio Civil.

4.16.2 Documentos relacionados
De acuerdo con lo establecido en el numeral tres del presente Manual, la normativa que se
considera para el presente procedimiento se resume en;

a) Articulo 60, 61 y 62 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil. Articulo 61, inciso “i” del
Codigo del Trabajo

4.16.3 Disposiciones internas

El empleado que solicite una Licencia con o sin goce de sueldo, debe iniciar los tramites por lo
menos con quince (15) dias de anticipacidn, no puede salir a disfrutar de la misma hasta que no
tenga la aprobacion de la Autoridad Nominadora.

Agilizar los tramites de solicitud de licencia para que el interesado obtenga la aprobacion de su
licencia oportunamente.

4.16.4 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LICENCIAS CON O SIN GOCE DE SUELDO

RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
Elabora y presenta solicitud de Licencia, dirigida a la Direccion
01 Interesado (a) ' General, con visto bueno del coordinador, subcoordinador o

jefe inmediato

Gira instrucciones al Coordinador de Recursos Humanos para

02 Director (a) General L
evaluar la solicitud presentada

Recursos Humanos licencia en el mismo afio calendario nedlcm

cle

Coordinador (a) de | Tiene a la vista el expediente y verifica que no haya tgg{ﬁ'ﬁg_'{g; L
J
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PROCEDIMIENTO PARA LICENCIAS CON O 5IN GOCE DE SUELDO

PASO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION
¢5e justifica?.
Si: procede y elabora Dictamen y traslada a la Direccién
General.

i No: devuelve al interesado

Confirma el dictamen y autoriza para la emision de la

04 Director (a) General o
resolucion

05 Coordinador (a) de | Solicita nimero de Resolucion a Secretaria General, elabora y
Recursos Humanos | traslada a Direccion General

06 Director (a) General | Firma resolucion y traslada a Secretaria General

Secretaria General certifica y notifica a las Unidades

07 | Secretaria (o) General .
correspondientes

Traslada al Encargado de Nomina para las gestiones que
corresponda y archiva en el expediente del interesado copia de
la resolucion.

08 Coordinador (a) de
Recursos Humanos

09 Encargado (a) de

' jent
I Némina Archiva expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.17 PROCEDIMIENTO PARA BAJAS DE PERSONAL PERMANENTE CON CARGO
AL RENGLON 011 Y PERSONAL POR CONTRATO CON CARGO AL RENGLON
022

4.17.1 Objetivo del procedimiento
Elaborar los registros que sean necesarios para la administracion del régimen de Servicio Civil,
de conformidad con el reglamento respectivo, las que se refieren a Nombramientos y Bajas.

4.17.2 Documentos relacionados
De acuerdo con lo establecido en el numeral tres del presente Manual, la normativa que se
considera para el presente procedimiento se resume en:

a) Decreto 1748 del Congreso de la Republica “Ley de Servicio Civil”
b) Acuerdo Gubernativo 18-98 “Reglamento de la Ley de Servicio Civil

4.17.3 Disposiciones internas

La ejecucion de las acciones de baja (remocién, rescision, renuncias y destitucion) deberan estar
refrendadas por el Coordinador y Subcoordinador de la Unidad, mediante oficio a la Direccién
General de Consejo Nacional de Adopciones.

4.17.4 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

PROCEDIMIENTO PARA BAJAS DE PERSONAL PERMANENTE CON CARGO AL RENGLON 011 Y
PERSONAL POR CONTRATO CON CARGO AL RENGLON 022

PASOD
o RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
01 | Responsable de Envia solicitud de remocién, rescisién, renuncia o de

Unidad Solicitante | finalizacion de contrato, al Director (a) General

Instruye al Coordinador (a) de Recursos Humanos realizar las

02 Director (a) General . . 5 ot :
gestiones correspondientes. (remocién, rescision o renuncia)

Coordinador (a) de

Elabora acuerdo v traslada a Direccion Gen
Recursos Humanos | y tras General para firma
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L RN PP L e

PROCEDIMIENTO PARA BAJAS DE PERSONAL PERMANENTE CON CARGO AL RENGLON 011 Y
PERSONAL POR CONTRATO CON CARGO AL RENGLON 022

PASO
No.

RESPONSABLE DESCRIPCION

Analiza y de considerarlo conveniente firma el Acuerdo y

04
Qisactor:ia) Gerarsl traslada a Secretaria General para notificarlo.

05 | Secretaria (o) General | Notifica acuerdo a las Unidades correspondientes.

06 Elabora acta de entrega de puesto
Encargado (a) de

Nomina Entrega solvencia al interesado para iniciar el proceso de
devolucion de bienes asignados (011 y 022)

07

Recolecta las firmas correspondientes para el expediente y

08
Interesado entrega al Encargado de Nomina

Realiza las gestiones correspondientes ante las Unidades que
Encargado (a) de corresponda, realiza cdlculos de prestaciones laborales (ver

09
| Nomina procedimiento para pago de prestaciones laborales) y traslada
expediente
|
10 Psicologa (o) de Recibe expediente de baja y revisa que todos los documentos,

Recursos Humanos I de acuerdo a la Ley, se encuentren completos y archiva

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.18 PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE PRESTACIONES LABORALES Y/O
INDEMNIZACION

4.18.1 Objetivo del procedimiento

Establecer la metodologia a emplear para el pago de Prestaciones e Indemnizacion para ex
Servidores del Consejo Nacional de Adopciones y dar con esto cumplimiento a los derechos que
la Ley les otorga.

4.18.2 Documentos relacionados
De acuerdo con lo establecido en el numeral tres del presente Manual, la normativa que se
considera para el presente procedimiento se resume en:

a) Constitucion Politica de la Republica.
b) Decreto 1748 Del Congreso de la Republica
c) Acuerdo Gubernativo 18-989

4.18.3 Disposiciones internas

Toda persona que ha prestado servicios en el Consejo Nacional de Adopciones, al renunciar o
ser removido de su puesto, tiene derecho a solicitar por escrito el pago de Prestaciones
Laborales y/o Indemnizacion que por derecho le corresponde.

4.18.4 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE PRESTACIONES LABORALES Y/O INDEMNIZACION

PASO

e RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO

Entrega solvencia firmada al Coordinador (a) de Recursos

01 Interesado fon "
Humanos, para dar inicio del pago de prestaciones

02 Coordinador (a) de | Recibe y traslada al Encargado (a) de Nomina, para realizar
Recursos Humanos | calculos y adjuntar los documentos de soporte.

T : : .
ke Encargado (a) de iene a la vista el expediente y traslada los célculos realizados

Namina

revision yfirma /i

de la liquidacién al Coordinador (a) de Recursos Humanos ?
e

am,
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PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE PRESTACIONES LABORALES Y/O INDEMNIZACION

PASO
"ni

RESPONSABLE

Coordinadaor (a) de
Recursos Humanos

DESCRIPCION

Revisa, firma la liguidacion y la devuelve al Encargado de
nomina para que ejecute la accién pertinente

05

Encargado (a) de
Nomina

Envia a la Unidad de Administracion Financiera.

| Recibe expediente y traslada el calculo al Jefe de Contabilidad

06 para revisién y autorizacion, quien devuelve nuevamente a la
Coordinacion de UDAF.
Coordinador (a) de = — - :
Adininistracidin h"enflca‘ el Analisis realizado por el Jefe de Contabilidad vy
Financiera detring
07 ¢Existen correcciones?
Si: devuelve al Encargado de Nomina para corregir
No: traslada a la Subdireccion General para firma
08 Encargado (a) de Registra en Guatenominas, el pago en noémina adicional, para
Namina pago de prestaciones laborales
Subidirsctar a) Firm? autn‘rizacidn d:e pago y traslada a la Unictafd de
09 Administracion Financiera para continuar con su tramite de
General
pago
Coordinador (a) de
3 i Instruye registrar los pagos por los medios correspondientes,
10 Administracion . )
: : para la cancelacion de prestaciones laborales
Financiera
1 Encargado (a) de Realiza finiguito correspondiente al pago de |a totalidad de las
Nomina prestaciones laborales e informa al interesado.
12 Interesado Firma el finiquito de prestaciones laborales,

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.19 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CERTIFICADOS DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

4.19.1 Objetivo del procedimiento
Proteger al trabajador v su familia brindandole a traves del I1G55 atencion meédica cuando lo
requiera.

4.19.2 Documentos relacionados
El fundamento legal del presente procedimiento se encuentra establecido en el numeral tres de
este Manual.

4.19.3 Disposiciones internas

El Personal que labora en el Consejo Nacional de Adopciones, al finalizar el cuarto mes laborado,
adquiere el derecho a utilizar los servicios del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social en sus
diferentes Programas (accidentes, enfermedad comdn y maternidad). Como politica interna el
Certificado debera solicitarse con dos dias de anticipacion, exceptuando casos de emergencia.

4.19.4 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CERTIFICADOS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO
DE SEGURIDAD SOCIAL -1GSS-

F:;? RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO

Solicita por correo electrénico certificado de trabajo para asistir

al IGSS a la Unidad de Recursos Humanos con los datos

01 Empleado siguientes: Nombre completo del empleado, Direccidn que

solicita sea anotada en el formulario, Fecha en que asistira al

IGSS, 5i es por enfermedad, maternidad o accidente
Encargado (a) de Recibe la solicitud de Certificado para asistir al 1GSS. Envia

P Némina certificado de trabajo de forma electrénica
03 Empleado Presenta constancia de asistencia al IGSS.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.20 PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE ENTREGA DE CARNE PARA
RECREACION DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO

4.20.1 Objetivo del procedimiento

Establecer las normas y actividades que permitan la entrega del Carné para recreacion a los
trabajadores del Consejo Nacional de Adopciones -CNA- y que puedan disfrutar de
esparcimiento en los centros de recreacion del Estado.

4.20.2 Documentos relacionados
De acuerdo con lo establecido en el numeral tres del presente Manual, la normativa que se
considera para el presente procedimiento se resume en:

a) Decreto 81-70 del Ministerio de Trabajo.

4,20.3 Disposiciones internas
El beneficio puede ser utilizado por los Empleados Publicos que hayan laborado durante un afio
y pagado la cuota anual.

4.20.4 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE ENTREGA DE CARNE PARA RECREACION DE LOS ‘

TRABAJADORES DEL ESTADO
PNu RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
Verifica en el sistema de Guatenominas que el Descuento del
01 Mantenimiento de los Centros Recreativos este aplicado a todo

el personal.

Informa al Ministerio de Trabajo y Prevision Social, por medio
de un link el listado de personal que se le efectuc el descuento
segun Decreto 81-70.

o | Encargado (a) de
Nomina

Realiza listado del personal que por primera vez se aplico el
03 descuento en Nomina correspondiente al mes de diciembre de
cada afo, segun Decreto 81-70.
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE ENTREGA DE CARNE PARA RECREACION DE LOS
TRABAJADORES DEL ESTADO

PASO
No.

04 Informa al Coordinador de Recursos Humanos para solicitar los
carnés de Centros Recreativos. |

RESPONSABLE DESCRIPCION

]
05 Coordina con la Unidad de Registro las fotografias del personal
para enviar al Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Elabora oficio para el Ministerio de Trabajo y Prevision Social
solicitando la emision de carné de recreacion de trabajadores,
adjuntando los siguientes documentos: Listado con los datos |
06 personales de cada empleado y datos del referido descuento,
Boleta de pago correspondiente al mes de diciembre que
indique el descuento aplicado segun Decreto 81-70, Archivo
Coordinador (a) de | digital con el contenido de las fotografias

a5 RecursosHumanos | pue colicitud “al Ministerio -de: Trabiajo 'y Prevision Social,

monitorea y da seguimiento a la gestion.

08 Recibe los carné emitido por el Ministerio de Trabajo vy
Prevision Saocial
09 Informa al solicitante que puede pasar a recoger su carné y lo
entrega
10 Archiva la solicitud con firma de recibido.
FIN DEL PROCEDIMIENTO




\.W ‘

oy |

w0 S ek e ‘

Fecha de Emision:
24/08/2020
Version: 3.0

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
-CNA-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Pagina 111.de 123

4.20.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO Mo, 20 - TRAMITE ENTREGA DE CARME PARS RECREACIOIN F LOS
TIABALADOMRES DEL ESTAC /1

Coordinador de Recurmos Humanos

w1 Foer

B .

1911

1

@ | Cooroi ned or

i e
FETE e S - -

ol R




(\A

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO No. 21
REGISTRO Y CONTROL DE VACACIONES

Versién 3.0

Fecha de emisién: 24/08/2020




e CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES FE‘::{:‘);EZ’;'ZTW |
. -CNA-
C HJH - Version: 3.0 4|
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA -
| UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Pagina 113 de123 i|

4.21 PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE VACACIONES

4.21.1 Objetivo del procedimiento
Llevar de manera eficiente y adecuada el control de vacaciones a las gue tiene derecho y que
han gozado los Servidores publicos, colaboradores del Consejo Nacional de Adopciones.

4.21.2 Documentos relacionados
De acuerdo con lo establecido en el numeral tres del presente Manual, la normativa que se
considera para el presente procedimiento se resume en:

a) Decreto 1748 del Congreso de la Repiiblica “Ley de Servicio Civil”. Acuerdo Gubernativo
18-98 “Reglamento de la Ley de Servicio Civil",

4.21.3 Disposiciones internas
Los cuadros de solicitud de vacaciones deben ser trasladados por las areas interesadas con 8
dias de anticipacion a la Unidad de Recursos Humanos.

4.21.4 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente

tabla:
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE VACACIONES

PASO
" u'l

RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO

Elabora formulario de solicitud de vacaciones y lo presenta al

01
Fpies lefe Inmediato.
Recibe la solicitud y determina la factibilidad de la autorizacion.
te | licitud?
02 Jefe Inmediato ¢Es procedente |a solic

Si: aprueba el formulario de vacaciones
No: devuelve el formulario al interesado.

Coordinador (a) de | Recibe el formulario de vacaciones y revisa el periodo

v Recursos Humanos | vacacional correspondiente, sellos y firmas completos.

04 Encargado (a) de Verifica en la base de datos los dias pendientes de vacaciones y
Nomina traslada al Coordinador (a) de Recursos Humanos

05 Coardinmdor (s) de Revisa, firma, sella y envia al Encargado (a) de Néminas

Recursos Humanos
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE VACACIONES

PASO
P RESPONSABLE DESCRIPCION

Recibe solicitud autorizada, registra en control de vacaciones

06

Encargado (a) de gozadas y pendientes
Nomina .
07 Procede a actualizar la base de datos, |

08 | Encargado de Némina | Notifica al interesado previo a su goce de vacaciones y archiva

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.22 PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD PARA AUSENTARSE DE LABORES

4.22.1 Objetivo del procedimiento

Establecer las normas y actividades que permitan registrar la solicitud para ausentarse de
labores de los trabajadores del Consejo Nacional de Adopciones, con la autorizacion
correspondiente para que resuelve situaciones no previstas.

4.22.2 Documentos relacionados
De acuerdo con lo establecido en el numeral tres del presente Manual, la normativa que se
considera para el presente procedimiento se resume en:

4.22.3 Disposiciones internas

Para llevar el control de los permisos que solicitan los servidores por cualquier motivo o
circunstancia no prevista, se establece que el personal llene formulario de permiso para
ausentarse de sus labores en horarios habiles

4,22.4 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD PARA AUSENTARSE DE LABORES

RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO

' Solicita formulario de solicitud de permiso al Encargado (a) de

01
. Empleado Nomina

Encargado (a) de

02
Nomina

Entrega formulario solicitado al empleado

Llena formulario y solicita firma y sello de autorizado de su Jefe

s Erlewae Inmediato.

Coordinador y/o
04 Subcoordinador de
Unidad

Autoriza el permiso y lo traslada al Encargado de Némina

Recibe formulario debidamente firmado por las partes

Encargado (a) de

interesadas y procede a llenar espacio especifico de la

05 cs
Nomina coordinacién de recursos humanos. Traslada a firma de
) coordinador de Recursos Humanos
06 Coordinador (a) de | Revisa, firma y sella y lo traslada al Encargado de némina, para

Recursos Humanos

control en el reporte de asistencia
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PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD PARA AUSENTARSE DE LABORES

RESPONSABLE DESCRIPCION

E
07 ncargado (a) de Motifica al interesado.
MNomina
08 En-::a;*dg;:?nia:. %€ Archiva original en expediente correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.23 PROCEDIMIENTO PARA CREACION DE CODIGO DE REGISTRO DE
ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

4.23.1 Objetivo del procedimiento

Establecer las normas y actividades que permitan registrar un codigo que identifique al
empleado del Consejo Nacional de Adopciones al momento de marcar su entrada y salida
laboral, con el fin de tener constancia de |a puntualidad en las labores diarias.

4.23.2 Documentos relacionados

De acuerdo con lo establecido en el numeral tres del presente Manual, la normativa que se
considera para el presente procedimiento se resume en:

a) Ley del Servicio Civil y su Reglamento

4.23.3 Disposiciones internas
Todo el personal debera informar a la Unidad de Recursos Humanos los dias que se encuentre
de comision mediante nombramiento, para registro de asistencia.

4.23.4 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

PROCEDIMIENTO PARA CREACION DE CODIGO DE REGISTRO DE ASISTENCIA Y PUHTUAUD&'D
|

PASO

o RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO ,
Se presenta a la Unidad de Recursos Humanos para el registro
01 Empleado ] e
de su impresion digital en el control de marcaje. ]
02 Coordinador (a) de | Informa al encargado de control de asistencia para ingresar los
Recursos Humanos | datos a |a base de datos de asistencia.
03 Ingresa los datos al sistema del control de asistencia de
Encargado (a) de personal, permisos, suspensiones, vacaciones y bajas.
Nomina Emite el reporte de asistencia y puntualidad e informa al
04 .
. Coordinador (a) de Recursos Humanos.
05 | Coordinador (a)de | Informa, por medio de Oficio, a los coordinadores de Unidades
Recursos Humanos | si sus colaboradores tienen ingresos tarde.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5. CUADRO DE CONTROL Y CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS O VERSIONES

VERSION FECHA DE LA
| MODIFICADA REVISION

DETALLE

Actualizacion del Manual de Recursos Humanos de acuerdo
01 15/05/2020 con la “"Guia para la Elaboracion y/o Actualizacion de
Manuales Tecnicos, Administrativos y Financieros”

Se modifica el contenido del Procedimiento No. 01
“Convocatoria Externa para ocupar puestos vacantes en el
Consejo Nacional de Adopciones” derivado de la necesidad
detectada por Recursos Humanos para tomar en cuenta los
procesos concluidos de candidatos elegibles y la base de
datos de curriculum de candidatos que se registran en la
Unidad de Recursos Humanos para optar a un puesto de
trabajo vacante.

02 24/08/2020




