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ANTECEDENTES

La Sub-Gerencia de Desarrollo Humano es la responsable del reclutamiento,
seleccion, contratacion y desarrollo de los colaboradores de la institucién, asi
como fomentar las capacidades y competencias, en funcién de las politicas de
Desarrollo Humano de la Confederaciéon Deportiva Auténoma de Guatemala.

La Sub-Gerencia de Desarrollo Humano tiene las siguientes funciones:

Establecer normas y procedimientos de gestion de talento humano, con sus
correspondientes sistemas, para atender las necesidades sustantivas de la
Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala.

Administrar el talento humano, llevando a cabo los procesos de
reclutamiento, seleccidon, contratacion, induccién, desarrollo y acciones de
personal, velando por el correcto cumplimiento del Reglamento de
Relaciones Laborales, Pacto Colectivo de Trabajo y demas disposiciones
legales en materia de su competencia.

Elaborar y mantener actualizado el manual de descripcidn, perfiles y
clasificaciones de puestos, de todos los niveles del personal de la institucion.
Elaborar y ejecutar planes de capacitacién, en coordinacién con las
diferentes unidades de la Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala,
para especializar y capacitar al talento humano.

Coordinar y dirigir el seguimiento y control de asistencia, licencias, permisos
y sanciones a todo el personal de la Confederacion Deportiva Autonoma de
Guatemala.

Velar por la seguridad e higiene ocupacional en las instalaciones de la
Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala.

Promover una cultura organizacional alineada a la mision, visién, valores,
ejes y objetivos estratégicos de la Institucion.

Disefiar e implementar intervenciones a nivel individual, grupal y de equipo
para mejorar el desempefio, la motivacion y compromiso de los
colaboradores.

Administrar la Nomina de Personal.

Mantener comunicacion con el Sindicato de Trabajadores y velar por la
mejora de condiciones institucionales, segtin la normativa vigente.

Coordinar tareas de evaluacion del desempefio, clima organizacional, cliente
interno y capacitaciones enfocadas en fortalecer la cultura de servicio en
cumplimiento a planes estratégicos.

La Direccion de Gestion de Personal es la encargada de planificar, organizar y
dirigir las diferentes acciones relacionadas a Gestion de Personal. Dentro de sus
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unidades se encuentran las siguientes: Reclutamiento y Seleccion; Contratacion y
Acciones de Personal; Clasificacion y Evaluacién de Puestos, y entre sus
funciones estan:

Planificar, organizar y dirigir las diferentes acciones y registros relacionados
a Gestion de Personal.

Asesorar al Sub-Gerente de Desarrollo Humano en actividades relacionadas
con acciones de personal.

Llevar control del reclutamiento y seleccién de personal a través de:
convocatorias para el rengléon 011, recepcion de expedientes, revision y
calificacién de expedientes, uso de formatos segun procedimiento
establecido, entrevistas, resguardo y archivo de expedientes del recurso
humano de CDAG.

Lievar el control y registro de las acciones de personal por medio de archivo,
elaboraciéon de acuerdos y contratos del personal de CDAG, control de
licencias y permisos, control y autorizacién de vacaciones, suspensiones y
altas del IGSS, extensién de Certificados del IGSS.

Llevar controi de asistencia y puntualidad (Suspensiones por entradas tarde
segun Pacto Colectivo), traslados, constancias laborales.

Revisar, actualizar e implementar sistemas de control del recurso humano al
servicio de la CDAG.

Coordinar y revisar la elaboracion de ndmina mensual, planilla horas extras,
pagos de servicios profesionales, pago de prestaciones laborales,
constancias de deducciones, pagos de remesas por descuentos realizados a
empleados (BANTRAB, ACEP, ANAPEP, ISR, préstamos al régimen, cuotas
laborales del régimen y de IGSS, cuota sindical y préstamos a sindicato,
descuentos judiciales, otros.), pago de dietas, planillas de aguinaldo, bonos,
declaraciéon anual impuesto sobre la renta, informe mensua! de rentas
consignadas a caja fiscal para la Contraloria General de Cuentas.

Coordinar y revisar las acciones y actividades relacionadas a la clasificacién
y evaluacion de puestos.

Participar en reuniones en representacién del Sub-Gerente cuando sea
necesario.

Elaborar informe de las actividades realizadas por la unidad a su cargo.
Oftras funciones inherentes al cargo y las que le asigne la Sub-Gerencia de
Desarrollo Humano de la CONFEDERACION.

La Direccién de Capacitacion y Desarrollo es la responsable del desarrollo de los
colaboradores de la Institucion fomentando las capacidades y competencias. Entre
sus funciones estan:

Asegurar la adecuada insercién, identificacién y adaptacién de los nuevos
integrantes a la institucién a través de programas de induccion.
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Programar con los jefes de unidades los planes de capacitacion.

Crear oportunidades de carrera y desarrollar los valores que aseguren la
satisfaccion, seguridad, salud y bienestar.

Que los colaboradores cuenten con las habilidades y conocimientos
requeridos para el logro de los objetivos institucionales.

Determinar actuales y futuras necesidades de fortalecer las capacidades,
conocimiento, habilidades y comportamientos del personal, para el logro de
la misién, visién, objetivos y principales metas.

Definir, operacionalizar y realizar evaluaciéon diagnéstica de las
competencias institucionales y técnicas acordes a cada perfil de puesto.
Reducir brechas entre el debe ser y el ser de las competencias
institucionales y técnicas.

Definir herramientas, planificar y ejecutar evaluaciones de desempefio en
funcién a las competencias.

Definir estrategias, planes y programas para el desarrollo de las
competencias de los colaboradores.

Generar resultados de los indicadores de éxito relacionados con los
programas de capacitacion y desarrollo.

Integrar a los colaboradores en programas paralelos de recreacion, cultura y
practica del deporte.

Apoyar en capacitaciones sobre politicas, procedimientos, procesos
administrativos, presentaciones de leyes y otras.

Organizar actividades de integracién, identificacién y pertenencia con la
institucion y de vinculacién de la familia de los colaboradores.

Mantener registros actualizados de los procesos de induccién, capacitacion,
desarrollo y evaluacién.

Contactar y proponer capacitadores externcs que cumplan con los
requerimientos y especificaciones de cada actividad.

Integrar sus programas y requerimientos presupuestarios al plan operativo
anual.

Verificar, elaborar y mantener actualizado el Manual de Puestos y
Funciones.

Promover y fortalecer el clima organizacional institucional.

OBJETIVOS

GENERALES

® \Verificar la razonabilidad de los procedimientos para determinar que las

areas de Capacitacion y Desarrollo y Gestion de Personal sean razonables,
por el periodo del 01 de enero al 31 de octubre de 2016.
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Evaluar la estructura del control interno y politicas existentes en la
Sub-Gerencia de Desarrollo Humano, en las areas de Capacitacion y
Desarrollo y Gestién de Personal, a través de manuales, procedimientos
establecidos autorizados, reglamentos, instructivos y demas leyes aplicables.
Verificar el adecuado cumplimiento de las normas, leyes, manuales y
procedimientos autorizados, reglamentos y otros aspectos legales aplicables.

ESPECIFICOS

Verificar los procedimientos de control interno autorizados, que se utilizan
para la Induccion, Capacitacion y Desarrollo de Personal.

Verificar los procedimientos de control interno autorizados, que se utilizan
para la elaboracidn de Carné para Colaboradores de Nuevo Ingreso.
Verificar los procedimientos de control interno autorizados, que se utilizan
para la Asistencia y Puntualidad en ia Ciudad de los Depories.

Verificar los procedimientos de control interno autorizados, que se utilizan
para la Solicitud y Autorizacién de Vacaciones.

Verificar los procedimientos de control interno autorizados, que se utilizan
para otorgar Licencias y Permisos en las instalaciones ubicadas en la Ciudad
Capital.

Verificar los procedimientos de control interno autorizados, que se utilizan
para la Asistencia y Puntualidad en las Instalaciones deportivas a nivel
departamental.

Verificar los procedimientos de control interno autorizados, que se utilizan
para la solicitud de certificados de trabajo, operaciones contables y
administrativas derivadas de suspensiones del IGSS.

Verificar los procedimientos de control interno autorizados, que se utilizan
para la solicitud y autorizacién de traslados y reubicaciones de personal.
Verificar los procedimientos de control interno autorizados, que se utilizan
para la Seleccion y Contratacion de Personal en renglones presupuestarios
011, 021 y 022.

Verificar los procedimientos de control interno autorizados, que se utilizan
para la Solicitud, Aprobacion y Pago de Horas Extras.

Verificar los procedimientos de control interno autorizados, que se utilizan
para el Pago de Prestaciones Laborales.

Verificar los procedimientos de control interno autorizados, que se utilizan
para la Contratacion de servicios técnicos, técnicos profesionales y
profesionales en el renglén 029 (Otras remuneraciones de personal
temporal).

Evaluar los errores e irregularidades cometidos por funcionarios y empleados
publicos, a traves del incumplimiento de los procedimientos autorizados,

ol
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normativos internos y externos y demas leyes aplicables.

ALCANCE

La auditoria abarcé la evaluacion del control interno de las areas de Capacitacion
y Desarrollo y Gestion de Personal, por el periodo del 01 de enero al 31 de

octubre de 20186.

INFORMACION EXAMINADA

De lo ejecutado por la Sub-Gerencia de Desarrollo Humano de CDAG durante el
periodo del 01 de enero al 31 de octubre de 2016, se procedié a evaluar los
procedimientos autorizados siendo los siguientes:

(1) SUB-GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO CDAG
(2) PERIODO DEL 01 DE ENERO AL 31 DE OCTUBRE DE 2016

DESCRIPCION
AREA DE CAPACITACION Y DESARROLLO

3) CAP-PRO-D3. Induccién, Capacitacién y Desarrolio.

4) CAP-MAN-01, Elaboracién de Carné para Colaboradores de Nuevo
ingreso.

AREA DE GESTION DE PERSONAL

(5 APE-MAN-03. Asistencia y Puntualidad = Ciudad de los Deportes.

{6) APE-MAN-04. Solicitud y autorizacién de vacaciones.

7 APE-MAN-05. Licencias y Permisos — Ciudad Capital.

8) APE-MAN-07. Asistencia y Puntualidad ~ Instalaciones deportivas a
nivel departamental.

(3] APE-MAN-08. Sollcitud de certificados de trabajo, operaciones
contables y administrativas derivadas de suspensiones
del IGSS.

{10} APE-MAN-09. Sollcitud y autorizacién de traslados y reubicaciones de
personal.

{11 APE-PRO-01. Seleccidn y Contratacion de Personal en renglones
presupuestarios 011, 021 y 022.

{12) APE-PROQ-10. Contratacién de servicios técnicos, técnicos
profesionales y profesionales en el renglén 029 (Otras
remuneraciones de personal temporal).

{13) APE-PRO-02. Solicitud, Aprobacién y Pago de Horas Extras - CDAG.

(14) APE-PRO-06. Pago Prestaciones Laborales.

NOTAS A LA INFORMACION EXAMINADA

NOTA 1

Nombre de la Entidad; Sub-Gerencia de Desarrollo Humano CDAG.
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NOTA 2
El periodo auditado es del 01 de enero al 31 de octubre de 2016.

NOTA 3
Procedimiento evaluado del periodo 2016, del proceso CAP-PRO-03. Induccion,
Capacitacién y Desarrollo.

NOTA 4
Procedimiento evaluado del periodo 2016, del proceso CAP-MAN-01. Elaboracién
de Carné para Colaboradores de Nuevo Ingreso.

NOTA 5
Procedimiento evaluado del periodo 2016, del proceso APE-MAN-03. Asistencia v
Puntualidad — Ciudad de los Deportes.

NOTA 6
Procedimiento evaluado del periodo 2016, del proceso APE-MAN-04. Solicitud y
autorizacion de vacaciones.

NOTA 7
Procedimiento evaluado del periodo 2016, del proceso APE-MAN-05. Licencias y
Permisos — Ciudad Capital.

NOTA 8
Procedimiento evaluado del periodo 2016, del proceso APE-MAN-07. Asistencia y
Puntualidad — Instalaciones deportivas a nivel departamental.

NOTA 9

Procedimiento evaluado del periodo 2016, del proceso APE-MAN-08. Solicitud de
certificados de trabajo, operaciones contables y administrativas derivadas de
suspensiones del IGSS.

NOTA 10
Procedimiento evaluado del periodo 2016, del proceso APE-MAN-09. Solicitud y
autarizacién de traslados y reubicaciones de personal.

NOTA 11
Procedimiento evaluado del periodo 2016, del proceso APE-PRO-01. Seleccion y
Contratacion de Personal en renglones presupuestarios 011, 021 y 022.

NOTA 12
Procedimiento evaluado del periodo 2016, del proceso APE-PRO-10. Contratacion

i

.f=. 1, i I

§ l ,

’ AUDITORIA DE GESTION - CUA 52572 Pag. 6
i , PERIODO DEL 01 DE ENERO DE 2018 AL 31 DE OCTUBRE DE 2016




CONFEDERACION DEPORTIVA AUTONOMA DE GUATEMALA -CDAG-

de servicios técnicos, técnicos profesionales y profesionales en el renglén 029

#n

[ (Otras remuneraciones de personal temporal).

- NOTA 13

L Procedimiento evaluado del periodo 2016, del proceso APE-PRO-02. Solicitud,
o Aprobacion y Pago de Horas Extras — CDAG.

f NOTA 14

™ Procedimiento evaluado del periodo 2016, del proceso APE-PRO-06. Pago
| Prestaciones Laborales.

COMENTARIOS SOBRE EL ESTADO ACTUAL DE LOS HALLAZGOS Y
RECOMENDACIONES DE AUDITORIAS ANTERIORES

Derivado de la Auditoria de Gestidon en las areas de Capacitaciéon y Desarrollo y
= Gestion de Personal, practicada a la Sub-Gerencia de Desarrollo Humano de la
Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala, por el periodo del 01 de enero
al 31 de octubre de 2016, en cumplimiento al Nombramiento No. 52572-1-2016 de

r

[% fecha 19 de febrero de 2016, se realizé el seguimiento al registro de

: recomendaciones emitidas en auditorias anteriores, indicando el Sub-Gerente de

- Desarrollo Humano, que la Contraloria General de Cuentas en su Auditoria

{ Financiera y Presupuestaria del ejercicio fiscal 2015, incluyé 2 hallazgos
relacionados con el cumplimiento de leyes y regulaciones aplicables, los cuales

> segln las evidencias puestas a la vista, fueron subsanados. En cuanto al ultimo

!f informe entregado por Auditoria Interna, el Sub-Gerente indicé que a la fecha no

- existen informes de auditorias realizadas por dicha Unidad.
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DETALLE DE FUNCIONARIOS Y PERSONAL RESPONSABLE DE LA

ENTIDAD AUDITADA
No. Nombre Cargo Del Al
1 NERY ROMEQ CASTANEDA SUBGERENTE DESARROLLO HUMANO 01/01/2016  31/10/20186
ALVAREZ
2 GERMAN RODQLFQ PEREZ COORDINADOR CONTRATACIONES AC, 01/01/2016  31/10/2016
MARROQUIN PERSONAL, CDAG
3 MARCO ANTONIO MORALES VELEZ COORDINADOR RECL. SELECCCION 01/01/2016  31/10/2016
PERSCNAL, CDAG
4 ERICK SAMUEL PEREZ COORDINADOR DE NOMINAS Y 18/01/2016 311102016
PLANILLAS
5 VICTOR BAUDILIC REYES MERIDA DIRECTOR DE GESTION DE PERSONAL Al 04/04/2016  31/10/2016
6 GUSTAVO ADOLFO MARROQUIN DE  COORDINADCOR DE CAPACITACION Y 01/61/2016  31/10/2016
BUSTAMANTE DESARROLLO
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