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Tomando en cuenta que es necesario que el Ministerio cuente con herramientas
de guia para el desarrollo de las diferentes actividades necesarias para el
cumplimiento de los -objetivos institucionales, se presente el siguiente Manual de
Organizacién y Puestos el cual orienta sobre la estructura organizacional vy
descripcion de los puestos que conforman la Direccién de Auditoria Interna, con el fin
de facilitar la comunicacién interna de las funciones asignadas a cada puesto de
trabajo, descritas en los perfiles de puestos, asi como las tareas especificas y el nivel
de autoridad segun la posicién jerarquica del puesto.

El Manual representa una guia practica para el servidor publico y las autoridades,
con el objetivo de informar y orientar sobre las responsabilidades y funciones
asignadas a la Direccion de Auditoria Interna y los puestos de trabajo.

. MARCO LEGAL

La Direccién de Auditoria del Ministerio de Desarrollo Social fue creada dentro
de la normativa contenida en el Acuerdo Gubernativo No. 87-2012 de fecha 30 de
abril de 2012, Reglamento Organico Interno.

Tiene definido su ambito general de competencia en el Titulo Il, Capitulo VI,
Articulo 28 del referido Articulo Gubernativo y en el pendltimo parrafo del Articulo No.
24 del Decreto 114-97 del Congreso de la Repubhca de Guatemala, Ley del
Organismo Ejecutivo.

G0 ;ﬁm ll.  OBJETIVOS GENERALES
m\31 Objetivo General:

u» informar y orientar al servidor publico y las autoridades del Ministerio sobre la
! estructura organizacion y los puestos que pertenecen a cada unidad administrativa.

3.2.. Objetivos Especificos:

—=- Determinar las responsabilidades, funciones y otras condiciones de los puestos
de trabajo de cada unidad administrativa, para evitar duplicidad, sobrecarga u
omisiones.

- Facilitar los requisitos minimos de los puestos de trabajo para la seleccién
idénea del personal.

Delimitar las responsabilidades asignadas a cada puesto para evitar conflictos
internos en las unidades administrativas.

Orientar al servidor y funcionario publico en el desarrollo eficiente de las
diferentes funciones asignadas, facilitar la incorporacion al puesto de trabajo

ria General
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA
4.1. Organigrama Institucional: 00004
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Organigrama de la Unidad
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5.1. Descripcion de la Direccion: MINISTERIO DE-DESARROLLOSO IAE"@

..
Direccidon de Auditoria Interna: Encargada de evaluar los sistemas de control "=

interno, proponiendo mejoras para evitar riesgos en la realizacién de las diferentes
actividades del Ministerio.

5.2. Descripcion de las Unidades Administrativas que conforman:

Subdireccion de Auditorias Especiales: Es responsable de efectuar examenes
de la documentacion de soporte relacionada con las compras, a fin de evaluar las
Calidad del Gasto, velando por la transparencia y legalidad en lo que competa, de
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las operaciones financieras y administrativas derivadas de la utilizacién de los
fondos asignados al Ministerio, Asi como efectuar la evaluacion de los controles,
sistemas, procedimientos de informatica; de los equipos de computo y su
utilizacion, la eficiencia y seguridad en el uso de los mismos, con la finalidad de
verificar la existencia de sistemas que sean confiables para el resguardo de la
informacion del Ministerio. -

- Subdireccion Auditorias Financieras y Sistemas: responsable de ejecutar
periédicamente, Auditorias financieras, administrativas y de gestién en las
distintas dependencias del Ministerio de Desarrollo Social, de conformidad con el
Plan Anual de Auditorla —-PAA-, acorde con las Normas de Auditoria
Gubernamental emitidas por la Contraloria General de Cuentas.

- Subdireccién de Auditorias Programas Sociales: Es responsable de verificar
ol los controles internos y registros implementados para la entrega de transferencias
' en efectivo, bienes o servicios a los beneficiarios de los programas sociales; el
analisis del proceso de la operacién de los datos en el sistema informatico; asf
como el andlisis y evaluacién del cumplimiento a los contratos y/o convenios
suscritos con otras entidades, cooperantes y/o donantes de los programas

sociales a cardo del Ministerio.
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VI. APROBACIONES
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Vil. DESCRIPCIONES DE PUESTOS:

A) DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

No. | PUESTO NOMINAL PUESTO FUNCIONAL
1 | Director Ejecutivo Ill Director de Auditoria Interna
Secretario Ejecutivo V Secretaria
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Clase de puesto Dlrector EJECLI'[NO III

Especlahdad Sm espemahdad

Puesto funmonal Dlrector de Audttorla Interna

UblcacuSn Admmlstratlva Dlreccmﬁn de Audltorla Interna

Jefe mmedlato Despacho Supenor

Subalternos To personal que mtegra Ia Dll’eCClon ‘ I

Horario de trabajo: dornada unlca de 8:00 a 16:30 horas Fecha Agosto 2017 ]

— SO W e aa

ll. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Propdsito del puesto:

Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucién de las actividades técnicas y
administrativas de la Direccion de Auditorfa Interna, a fin de contribuir con los objetivos
institucionales fijados por el Despacho Ministerial para agregar valor y mejorar el control
interno de las operaciones del Ministerio.

2. Funciones:

a. Definir planes, objetivos y metas de las labores de la Direccién de conformidad con las
politicas dictadas por.el Despacho Superior, 'y la normativa emitida por la Contraloria
General de Cuentas en materia de fiscalizacién y demés Leyes aplicables, verificando
peridédicamente el cumplimiento de los mismos.

Proporcionar asesoria al Despacho Ministerial, respecto al cumplimiento y observancia
de la normativa pertinente en la correcta ejecucién de operaciones financieras y
administrativas en concordancia con la ejecucion presupuestaria de los diferentes
programas de asistencia social del Ministerio.

"Autorizar, integrar, consolidar v dar seguimiento a la ejecucién del Plan Anual de
Auditorfa Interna —PAA-.

Definir politicas, objetivos, estrateglas y .aprobar metodos, procedlmlentos y acciones
que propicien la mejora del area de Auditoria Interna.

Coordinar la elaboracién del programa de capautaCIén continua para el pefsenal,

e
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Velar porque el personal a su cargo lleve a cabo lus procesos de control interno, segin

= corresponda.
o & . e
- = 290 Aprobar los informes de Auditoria - Interna, para entregar los resultados de la
T %’ intervencion a las &reas auditadas.
h.  Cumplir y velar porque se atiendan las disposiciones relacionadas a las normativas
o generales sobre Control Interno Gubernamental y las Normas de Auditoria

Gubernamental.

Coordinar la actualizacion y modificacién del Manual de Organizacién y Puestos .y el
Manual de Politicas, Normas, Procesos Y Procedimiento, acorde a las qicistdad
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actuales de la Direccion.

j.  Coordinar la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA), Plan Anual de Compras
(PAC) y Memoria de Labores.

k. Coordinar y dar seguimienfo a los informes de auditoria de la Contraloria General de
Cuentas.

I Coordinar la respuesta a los diferentes requerimientos por parte de entidades internas y
externas, que le sean asignados.

m. Realizar otras funciones a fines al puesto, asignadas por el Despacho Superior.

3. Relaciones de trabajo:

Usuarios internos: Despacho Mlmsterlal Viceministerios, Direcciones, servidores publicos del
A~ Ministerio.

Usuarigs externos: Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas.

I, REQUISITOS DEL PUESTO
1. Formacién académica:

Con base a la Resolucién Conjunta de la Direccién Técnica del presupuesto del Ministerio de
Finanzas Publicas y la Oficina Nacional de Servicio Civil, de fecha veintiuno de abril de dos
mil “ocho, establece que las personas que se nombren para ocupar estos puestos,
preferentemente, deberan ser profesionales universitarios, colegiados activos.

De ser profesional acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Contaduria Publica y
Auditoria y/o titulo de maestria afin al puesto, con Colegiado Activo.

2. Experiencia laboral:

Acreditar seis meses como Director Ejecutivo |l o siete afios de experiencia en cargos
directivos afines al puesto.

;\ Conocimiento en: Leyes y Acuerdo Gubernativos aplicables en la Administracién Publica;
«|Sistemas de Control Interno Contables y Administrativos; Leyes, Normas y Reglamentos del
,;‘ Sistema Integrado de Administracion Financiera y Control (SIAF-SAG); normas, técnicas’ y
-/ procedimientos de Auditoria; y Normas Generales de Contral Interno Gubernamental y de las

Normas de Auditoria para el Sector Gubernamental, entre otro.

=3. Habilidades, destrezas y/o competencias especificas:

Habilidades, destrezas ylo .
competencias

Manejo de paquete Microsoft Office
Administracién de Personal
Direccién y trabajo en equipo
Solucién de conflictos y toma de
decisiones

Administracion Plblica

Trabajo bajo presién

No. Avanzado Medio Basico

g A (W=
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7 | Comunicacion asertiva X

8 | Liderazgo X

9 | Andlisis e ||1terpr_etacitfm de informacion X

10 | Informes ejecutivos X

4. Otros requisitos:

Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el area de
trabajo, excelentes relaciones humanas.
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Clase de puesto: Secretario Ejecutivo V

Céd__lgo puesto: 6220

Especialidad: Actividades Secretariales

|
|
| codigoes:ons |
I
|

Puesto funcional: Secretaria

Ubicacion Administrativa: Direccion de Auditoria Interna

Jefe inmediato: Director de Auditoria Interna

Subalternos: No tiene personal por supervisar

Horario de trabajo: Jornada Unica de 8:00 a 16:30 horas Fecha: Agosto 201_7 §

P I e T e =L P —

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Propésito del puesto:

Elaborar informes y presentaciones, asi como organizar y ejecutar actividades tales como
preparacién de agenda diaria, coordinacién de reuniones de trabajo y otras, en apoyo a las
actividades de la Direccién de Auditoria Interna.

2. Funciones:

Asistir al Director(a) en reuniones de la Institucion y administrar la agenda de trabajo de
la Direccion.

Llevar el registro, control y actualizacién de archivos fisicos y digitales que ingresan y
egresan de la Direccion, asi como de la correspondencia recibida y enviada.

Digitalizar la documentacién relacionada con la Direccién de Auditoria Interna,
Elaborar oficios y providencias, sometidos a consideracion por su jefe inmediato.

Llevar la custodia y resguardo de los papeles de trabajo, de las auditorias realizadas
por la Direccion de forma mensual y anual.

€ner

Clasificar, notificar y remitir documentos oficiales a las distintas Unidades
Administrativas del Ministerio, seglin requerimiento.

Casilda Arrué
Secretaria G

Llenar y tramitar formularios diversos (solicitudes de compra, pedido, vales, viaticos,
liguidaciones, etc.).

Trasladar copia de los informes de auditoria al Despacho, ademas de enviarlos como
corresponde a la Contraloria General de Cuentas.

Realizar otras funciones afines al puesto, asignadas por el jefe(a) inmediato.

3. Relaciones de trabajo:
Usuarios internos: Direccion de Auditoria Interna y demas unidades del Ministerio,

arios externos; Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas y
ﬂa,ga guier otra entidad Publica o Privada que requiera comunicacion con la Direccion,
=
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{ll. REQUISITOS DEL PUESTO
1. Formacién académica:

Acreditar titulo de diversificado de Secretaria Oficinista, Ejecutiva, Bilinglie o carrera afin al

puesto.

2. Experiencia laboral:

Acreditar seis meses de experiencia como Secretario Ejecutivo IV o tres afios de experiencia

en labores secretariales.

Conocimientos generales de Auditoria, técnicas de archivo, entre otros; manejo de software
de Microsoft Office; puntualidad en el cumplimiento de sus labores; iniciativa y responsable.

3. Habilidades, destrezas y/o competencias especificas:

H'éb"ilidades, destrezas y/o
competencias

=
<

Avanzado

Medio

Basico

Organizacion

Redaccion y ortografla

Liderazgo

Atencion al cliente

Administracion Publica

Trabajo bajo presién

Comunicacion asertiva

Trabajo en equipo

O N UM —

Analisis e interpretacion de informacion

X|X| XXX XX

—_
o

Manejo de equipo de oficina

=y 4. Otros requisitos:

Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el area de
trabajo, excelentes relaciones humanas.

Licda: Bm Gasilda.A-rrug Vo
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B) SUBDIRECCION DE AUDITORIAS ESPECIALES 0004
No. PUESTO NOMINAL PUESTO FUNCIONAL
Subdirector Ejecutivo Il Subdirector de Auditorias Especiales

Asesor Profesional Especializado IV | Supervisor de Auditorfa Interna
Asesor Profesional Especializado {ll | Auditor ||
Asesor Profesional Especializado I | Auditor |
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Clase de puesto Subdlrector EjeCUtIVO III _ 1 Cédigo p_uesto: OOOO
Especlalldad Sln espemahdad J Cédlgo es: 0000

Puesto funclonal Subdirector de Audltorlas Espemales

Ublcaclon Admmlstratlva Subdtreccnon de Audltorlas Espemales

Jefe mmedlato Dlreotor de Audltorla Interna

Subalternos Superwsor de Audltorla Interna, Audltor I, Audltor I

Horar|o de trabajo Jornada umca cle 8 00 a 16 30 horas Fecha Agosto 201 7

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Propésito del puesto:

Examinar la documentacion de soporte relacionada con las compras, a fin de evaluar las
Calidad del Gasto, velando por la transparencia y legalidad en lo que competa, de las
operaciones financieras y administrativas derivadas de la utilizaciéon de los fondos asignados
al Ministerio, evaluando los controles, sistemas, procedimientos, afin que sean confiables
para el resguardo de la informacioén del Ministerio.

2. Funciones:

a. Someter a considéracién y aprobacién del Director de Auditorfa Interna el proyecto de
Plan Anual de Operaciones -POA-. -

b. Coordinar le elaboracion del proyecto el Plan Anual de las Auditorias -PAA- de su area,
a realizarse, estimando tiempos y objetivos de las mismas y someterlo a la aprobacién
del Director de Auditorfa Interna.

c. Supervisar el cumplimiento de las Auditorias de su area, de conformidad con el Plan
Anual de Auditorias -PAA-.

_, d. Aprobar los Programas especificos de cada Auditorfa, velando y coordinando la
= realizacién de las mismas. ,
- f : ? . ’ . .

e. Revisar Nombramientos, Informes de Auditoria y.correspondencia relacionada con su

4rea, y elevarlos para consideracion y aprobacién del Director de Auditorfa Interna.

f. Elaborar informes gerenciales de Auditoria Interna, revisar y aprobar las notas de
Auditoria, informando hallazgos proponiendo recomendaciones.

Efectuar exdmenes especiales de auditorfa a efecto de implementar acciones
preventivas y correctivas.

h. Verificar la documentacion de soporte relacionada con compras, a fin de evaluar la

Calidad del Gasto, velando por la transparencia y legalidad de las operaciones
financieras y administrativas del Ministerio.

Verificar el correcto cumplimiento de la normativa vigente contenida en la Ley de
Contrataciones del Estado, Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado para el- Ejercicio " Fiscal correspondlente y Manual de Clasjfieaciones
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Presupuestarias para el Sector Publioo de Guatemala.

j. Dar seguimiento al adecuado cumplimiento de las recomendaciones provenientes de o
los Informes de Auditoria interna y por la Contraloria General de Cuentas.

Verificar la documentacion de soporte de los expedientes, por erogaciones con cargo al

presupuesto del Ministerio, velando porque se cumplan con requlsnos fiscales y legales
aplicables.

Coordinar la elaboracion de las respuestas a los informes recnbldos por parte de la
Contraloria General de cuentas.

Registra y controlar la ejecucién dé las auditorias practicadas, de su area, para informar
oportunamente a las autoridades del Ministerio que las soliciten.

Velar que el personal del area cumpla debidamente sus obligaciones, de conformidad
con el Plan Anual de Auditorfa y ejecucién del trabajo.

Denunciar, en coordinacién con el Director de Auditoria interna, ante las autoridades
correspondientes, la comisién de posibles delitos ‘o faltas que afecten los intereses del
Estado.

Coordinar la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA), Plan Anual de Compras
(PAC) y memoria de labores.

Coordinar y dar seguimiento a los diferentes requerimientos por parte de entidades
internas o externas que le sean requeridos.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Director de Auditoria Interna.

MINISTERIO DE
£0

=

3. Relaciones de trabajo: -

Usuarios internos; Despacho Ministerial, Viceministerios, Direcciones, servidores publicos del
Ministerio.

Usuarigs externos: Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas.

ll. REQUISITOS DEL PUESTO -
=t 1. Formacion académica:

Con base a la Resolucién Conjunta de la Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio de
Finanzas Publicas y la Oficina Nacional de Setrvicio Civil, de fecha veintiuno de abril de dos
mil ocho, establece que las persohas que se nombren para ocupar estos puestos,
preferentemente, deberan ser profesionales universitarios, colegiados activos.

De ser profesional acreditar titulo.universitario a nivel de licenciatura en Contadurfa Pablica y
Auditorfa y/o titulo de maestrfa afin al puesto, con Colegiado Activo.

2. Experiencia laboral:

Acreditar seis meses como Subdirector Ejecutivo |i o seis afios de experiencia profesional en
labores relacionadas con el puesto y/o experiencia en cargos directivos afines al puesto.

Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos del Sistema Integrado de Administracion
Financiera y Control (SIAF-SAG); Normas Generales de Control Interno Gubernamental y de

ZxJas Normas de Auditoria para el Sector Gubernamental; conocimiento y manejo de software
e Microsoft Office.
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TS

3. Habilidades, destrezas ylo competencias especificas:

| Habilidades, destrezas y/o

| competencias

Solucién de conflictos
Administracion de Personal
Direccion y trabajo en equipo °
_Organizacion _
Administracién Pliblica
Trabajo bajo presién
Comunicacion asertiva
| Liderazgo
| Analisis e interpretacion de informacion
Proactivo

Avanzado Medio Basico

<
(o]

Q@O0 —

XXX XXX XXX X

)

4. Otros requisitos:

Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el area de
trabajo, excelentes relaciones humanas. .

N

1 Ana-€Casilda Arrué Mota
Secietaria’ General
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|
0|
Eswad Audltorla | | Codlgo es: 0048 |
|
|
|

i il crem—————rt 1 Gl AL T s T —

Puesto funclonal Supervisor de Audltorla Interna

Ublcaclén Admmlstratlva Subdireccion de Audltorias Espemales

Jefe |nmed|at0' Subdirector de Auditorias Espemales

=R RS S e S TR 1T e o e

Horarlo de trabaJO' Jornada Unica de 8: 00 a 16:30 horas Fecha: Agosto 2017 l
— — =y O e i R

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Propésito del puesto:

Brindar el adecuado acompanamiento en la planificacién, ejecucion y presentacién de los
informes de auditoria, supervisando que los auditores realicen la misma respetando las
Leyes, Normas y Reglamentos vigentes.

2. Funciones:

Revisar la planificacion general y especifica de las distintas auditorias incluidas en la
planificacion anual.

Supervisar la elaboracion de los informes de las auditorias realizadas.

Planificar adecuadamente el trabajo que se le asigne, haciendo uso de las
metodologias, normas, técnicas y procedimientos de auditoria necesarias de
conformidad con los Manuales de Procedimientos.

Verificar gue la evaluacion a los sistemas y procedimientos de la dependencia auditada,
para medir la efectividad, eficacia y economia en el cumplimiento de los objetivos y
metas previstas; es realizada adecuadamente por los auditores.

Evaluar conjuntamente con el auditor a cargo el control interno de la dependencia
auditada.

Documentar técnicamente la ejecucion de la supervisién e informar a su jefe inmediato
sobre los avances del trabajo o tarea asignada.

Verificar que las cedulas de revisién y los papeles de trabajo cumplan con lo requerido.

Revisar y discutir los informes de auditorfa, tanto con el auditor ponente y los
responsables de la dependencia auditada.

Supervisar los cuestionarios de evaluacién de control interno y programas de auditoria.

Llevar el registro y control de plazos de cada auditoria, velando porque se cumpla la
planificacién especifica.

Evaluar el cumplimiento de las recomendaciones emitidas como resultado de la
auditorfa realizada.
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Asesorar, orientar y supetrvisar el trabajo de los auditores para mejorar la eficacia de la
aplicacion de los procedimientos de auditoria, garantizando la calidad del trabajo.

m. Proponer al jefe inmediato, la integracion de los equipos de auditorla de acuerdo al
proposito del puesto, complejidad y volumen de operaciones de la entidad por examinar
y sugerir tiempos.

n. Solicitar al jefe inmediato. la aprobacién de modificaciones a la planificacién especifica
de acuerdo a las circunstancias evaluadas y analizar el impacto de la auditoria.

0. Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA), Plan Anual de Compras
(PAC) y Memoria de Labores.

p. Responder a los diferentes requerimientos por parte de entldades internas y externas,
que le sean asignados.

g. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe(a) inmediato.

3. Relaciones de trabajo
Usuarios internos: Despacho Ministerial, Viceministerios, Direcciones, servidores publicos del

Ministerio.

Usuarios externos: Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO

1. Formacioén académica:

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Contaduria Publica y Auditorfa y/o titulo

de maestria afin al puesto, con Colegiado Activo.

e UFb/I :
%g mm;,”ﬁb

2. Experiencia laboral:

Acreditar seis meses como, Asesor Profesional EspeCIallzado [Il o siete afios de experiencia
profesional en labores relacionadas con el puesto.

Conocimiento de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemalla, dlstmtas Leyes,
Normas y Acuerdos Gubernativos aplicables en la Administracion Publica, Reglamentos
especificos y los sistemas de Control Interno Contables y Administrativos; Leyes Normas y
Reglamentos del Sistema Integrado de Administracion Financiera y control (SIAF-SAG);
Normas Generales de Control Interno Gubernamental y de las Normas de Auditorfa para el
Sector Gubernamental.

3. Habilidades, destrezas y/o'competencias especificas:

Habilidades, destrezas ylo-
competencias

1 Solucién de conflictos

2 Toma de decisiones

3 | Liderazgo

4 Emisién de informes técnicos
5

6

Avanzado Medio Basico

Administracion Publica
Trabajo bajo presion

XX XX | X[ X
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Comunicacién asertiva

Trabajo en equipe _
Analisis e interpretacion de informacién
Proactividad

0002

XIX|X|X

=
o |©®mN

4. Otros requisitos:

Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos' relacionados con el area de
trabajo.

a-Casilda Arrué Mota
Secretaria General
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Clase de puesto' Asesor Profesuonal Especuallzado [
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Especralldad Audltorla 2 j Codlgo es: 0048

Puesto funclonat Audltor Il

Ubicacién Admlnlstratlva Subdlreccmn de AUdItOFIaS Especuales

Jefe mmed&ato* Subdirector dé Audltorlas Especuaies

e e P T . i e —

Horarlo de trabaJO' Jornada umca de 8 00 a 16 30 horas Fecha Agosto 201 7

m B - L | —

AT

ll. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Propdsito del puesto:

Ejecutar las auditorfas conforme al programa que le sea asignado por la autoridad
correspondiente, en apego a las Normas Generales de Control interno Gubernamental,
Normas de Auditoria Gubernamental Interna y Externa y disposiciones legales aplicables.

2. Funciones:

Verificar, evaluar y analizar los registros y operaciones contables y financieras que
realizan las diferentes dependencias del Ministerio, con el propésito de que los recursos
asignados sean administrados con eficacia, eficiencia y economfa, asegurando que su
utilizacion esté orientada a alcanzar los objetivos y metas propuestas.

Elaborar las cedulas de revisién, papeles de trabajo y anexos en las Auditorias que
documenten y respalden la auditoria realizada, asi como el proyecto de informe de las
auditorfas practicadas.

Darle seguimiento a fa implementacion de las recomendaciones de los informes que
haya realizado, asf como de la Contraloria General de Cuentas, cuando sea asignado
para tal efecto.

Realizar auditorias en las dependenmas del Ministerio y otras actividades que le sean
asignadas, mediante nombramiento emitido por su jefe inmediato, aplicando leyes y
normas que garanticen la adecuada administracién de los recursos asignados.

Elaborar los Programas de Auditoria y Cuestionarios de Control Interno, conforme a los
formatos establecidos, de conformidad con las operaciones contables, financieras y
legales, acordes a cada auditoria y trasladarlos al Coordinador del area.

Evaluar y analizar el control interno de las operaciones contables y financieras,
identificando areas criticas que requieren un examen profundo; asi como determinar su
grado de confiabilidad, con el objeto de fortalecerlo y recomendar la implementacién de
nuevos sistemas de conformidad con las necesidades.

Generar de los Sistemas de Contabilidad Integrada -SICOIN WEB-, de Gestién -SIGES-
y GUATECOMPRAS, los reportes que considere necesario para la auditoria a
realizarse.

.
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h. Comprobar que todos los registros contables y financieros se realicen oportunamente.

i. Efectuar arqueos de Caja Chica e integracién del Fondo Rotativo Interno de las
dependencias de este Ministerio; asl como verificar los registros, las liquidaciones
correspondientes y que la documentacion de respaldo, liene los requisitos legales.

j. Verificar libros de bahcos, cheques, estados de cuentas, conciliaciones bancarias,
ejecucidn presupuestaria, sus registros y operaciones contables.

k. Verificar las operaciones de las Cajas Fiscales con los registros, documentos y libros,
segun los ingresos y egresos existentes y las cuentas que se utilizan.

I Verificar que las personas objeto de fiscalizacién, cumplan con las disposiciones legales
vigentes en el desempefio de sus funciones y atribuciones.

m. Obtener evidencia suficiente, competente y pertinente, mediante la aplicacién de
pruebas de conirol y procedimientos sustantivos que permitan fundamentar
N razonablemente los hallazgos que formule respecto a la dependencia auditada.

n. Comunicar durante el desarrollo de la auditoria, a las autoridades de la dependencia y
al personal responsable, las' deficiencias establecidas, con el propésito que
implementen las recomendaciones en forma oportuna.

0. Presentar al Jefe de su area, los informes de las Auditorfas ejecutadas, para su
revisién, observando la estructura y contenido que se especifican en el Manual de
Auditorfa y Normas de Auditoria Gubernamental Interna y Externa, emitidas por la
Contraloria General de Cuentas; asi como, especificar las recomendaciones atendidas,
en proceso, parcialmente atendidas y no atendidas.

p. Mantener actualizado su archivo de leyes, reglamentos, disposiciones vy
pronunciamientos técnicos, que tengan relacién con el desempefo de sus funciones.

g. Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA), Plan Anual de Compras
(PAC) y memoria de labores.

Responder a los diferentes requerimientos por parte de entidades internas y externas,
que le sean asignados.

Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe(a) inmediato.

Relaclones de trabajo.

Usuarios internos: Despacho Ministerial, Viceministerios, Direcciones, servidores pablicos del
= Ministerio.

Usuarios externos: Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas.

. REQUISITOS DEL PUESTO
1. Formacidn académica:

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Contadurfa Pablica y Auditorfa y/o titulo
de maestria afin al puesto, con Colegiado Activo

= 2. Experiencia laboral:
Acredltar seis meses como Asesor Profesional Espec1ahzado Il o seis afos de experiencia
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Conocimiento de las Leyes y Reglamentos del Sistema Integrado de Administracion 00023
Financiera y Control (SIAF-SAG), de las Normas Generales de Control Interno )
Gubernamental, sobre la preparacion de informes técnicos, de Normas de Auditoria para el

Sector Gubernamental y manejo de software de Microsoft Office.

3. Habilidades, destrezas y/o compétencias especificas:

No. Habilidades', destrezas ylo Avanzado Medio Basico
| competencias
1 | Solucién de conflictos X
2 | Toma de decisiones X
3 | Liderazgo & b o X
— 4 | Emision de informes técnicos X B
- 5 | Administracion Publica X
6 | Trabajo bajo presién X i
7 | Comunicacion asertiva X q
8 | Trabajo en equipo X . .
9 | Analisis e interpretacién de informacion X
10 | Proactividad X
4. Oftros requisitos:
Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el area de
trabajo, excelentes relaciones humanas. :
N

Licda. Ana Casild-a. Arrué Mol
Secretaria Ceneral |
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAY, .
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Especualldad:Audltona ! Codlgo es: 0048

Puesto funclonal Audltor [

Ublcaclon Admmlstratlva Subdweccuon de Audltorlas Espemales

Jefe mmedlato Subdlrector de Audltorlas Especiales

Subalternos Nlnguno

Horarlo de trabajo: Jornada Unica de 8: OO a 16:30 horas i Fecha Agosto 2017
N s R I

ll. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Propésito del puesto:

Realizar y asistir estrechamente en la ejecucion de los exdmenes de auditoria que le sean
designados.

2. Funciones:

a, Apoyar en la ejecucion de las auditorias conforme le sean asignadas por su jefe
inmediato.

Colaborar en la evaluacién de sistemas y procedimientos de la dependencia auditada,

para medir la efectividad, eficacia y economia en el cumplimiento de los objetivos y
metas previstas.

Apoyar en la evaluacion del Control Interno de las operaciones contables y financieras,
identificando areas criticas que requieren un examen profundo; asi como determinar su
grado de confiabilidad, con el objeto de fortalecerio y recomendar la implementacién de
nuevos sistemas de conformidad con las necesidades.

Informar al Supervisor o Auditor responsable sobre el desarrollo de la auditoria.

Apoyar en la elaboracién y/o generacién de cedulas de revisién, Papeles de Trabajo y
anexos en las auditorias realizadas que documenten y respalden la auditoria realizada;
asi'como el informe dé las auditorias practicadas.

s
=
E @ nf. Verificar, evaluar y analizar los registros y operaciones contables y financieras que
= 12 realizan las diferentes dependencias del Ministerio, con el propdsito de que los recursos
g e asighados sean administrados con eficacia, eficiencia y economia, asegurando que su
ko utilizacion esté orientada a alcanzar los objetivos y metas propuestos.
§ ¢.. Efectuar arqueos de Caja Chjca e integracion del Fondo Rotativo Interno de las
= w

-dependencias de este Ministerio; asi como verificar los registros, las liquidaciones
correspondientes y que la documentacion de respaldo, llene los requisitos legales.

h. Verificar libros de bancos, cheques, estados de cuentas, conciliaciones bancarias,
ejecucion presupuestaria, sus registros y operaciones contables.

Verificar que las compras de materiales, suministros, bienes y contratacién de servicios,
flenen los requisitos legales correspondientes.

Licda. Ana
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j. Verificar las operaciones de las Cajas Fiscales con los registros, documentos vy libros,
segun los ingresos y egresos existentes y las cuentas qué se utilizan. 00025

k. Apoyar en la elaboraciéon del Plan Operativo Anual (POA), Plan Anual de Compras
(PAC) y memoria de labores.

I Apoyar en la respuesta de los diferentes requerimientos por parte de entidades internas
y externas, que le sean asignados.

m. Realizar otras tareas afines al puzesto, asighadas por el jefe(a) inmediato.

3. Relaciones de trabajo.

Usuarios internos: Despacho Ministerial, Viceministerios, DlreCCIones servidores publicos del
Ministerio.

Usuarios externos; Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas.

lill. REQUISITOS DEL PUESTO
1. Formacién académica:

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Contaduria Pablica y Auditorfa y/o titulo
de maestria afin al puesto, con Colegiado Activo.

2. Experiencia laboral:

Acreditar seis meses de Asesor Profesional Especializado | o cinco afios de experiencia en
labores afines al puesto.

<45 Conocimiento de las Leyes y Reglamentos del Sistema Integrado de Administracion
A Vacia M Financiera y  Control  (SIAF-SAG), de las Normas Generales de Control Interno
- Gubernamental, sobre la preparacién de informes técnicos, de Normas de Auditorfa para el
"_jSector Gubernamental y manejo de software de Microsoft Office.

o

£/ 3, Habilidades, destrezas y/lo competencias especificas:

Habilidades, destrezas y/o
competencias

Solucién de conflictos*
Toma de decisiones
Liderazgo ;

Emisién de infermes técnicos
Administracién Publica’
Trabajo bajo presion -
Comunicacion asertiva
Trabajo en equipo

Anélisis e interpretacion de informacion
Proactividad

Avanzado Medio Basico

2
o

el

Casilda-Arrué

na

Secretaria General
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SRR XXX XX

Licda. A
o

: 4. Ofros requisitos:
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C) SUBDIRECCION DE AUDITORIAS FINANCIERAS Y SISTEMAS
No. | 'PUESTO NOMINAL _PUESTO FUNCIONAL
. - Subdirector de Auditorias Financieras
1 | Subdirector Ejecutivo il | y Sistemas |
2 | Asesor Profesional Especializado IV | Especialista en Informatica
3 | Asesor Profesional Especializado IV | Supervisor de Auditoria Interna
4 | Asesor Profesional Especializado 1l | Auditor Il
N\ 5 | Asesor Profesional Especializado 11 | Auditor en Informatica -
' 6 | Asesor Profesional Especializado Il | Auditor |
7 | Asistente Profesional IV Auxiliar de Auditoria -
—
-
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Clase de puesto Subdlrector Ejecuttvo III

Especlalldad Sm espemalldad I Codlgo es: OOOO

Horarlo de trabajo Jornada unlca de 8 OO a 16 30 horas Fecha Agosto 2017
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Puesto funcmnal Subdirector de Aud|tor|as Fmancneras y Slstemas '

Ublcaclon Admmlstratwa Subdireccién de Audltorias Flnanczeras Vi Slstemas

Jefe Inmedlato Dlrector de Audatorla Interna

SubalternOS' Espemahsta en Informétlca Superwsor de Audltorla Interna Audltor I, Auditor
1, Auxiliar de Auditoria '

I DESCRIP(}I()N GENERAL DEL PUESTO
1. Propésito del puesto: |

Ejecutar periddicamente auditorias financieras, administrativas y de gestién en las distintas
dependencias del Ministerio, verificando el adecuado funcionamiento de los sistemas
informaticos involucrados en el proceso.

2. Funciones:

a. Enviar a la Direccion de Auditorfa Interna, los planes anuales e informes de auditoria
que se deriven del trabajo de su area, que coadyuven en la toma de decisiones.

b. Coordinar le elaboracién del proyecto el Plan Anual de las Auditorias -PAA- de su 4rea,

S 5N a realizarse, estimando tiempos y objetivos de las mismas y someterlo a la aprobacion

del Director de Auditoria Interna.

Supervisar el cumplimiento de las Auditorias Administrativas y Financieras, de
conformidad con el Plan Anual de Auditorfa —PAA-, cubriendo las distintas areas
correspondientes.

d. Aprobar y oficializar los informes de Auditoria emitidos por el personal a su cargo.

€. Aprobar los programas especificos de cada auditoria, velando y coordinando la
realizacion de las mismas, tomando en cuenta intervenciones tales como: entrega y
recepcion de cargos de funcipnarios pUblicos del Ministerio, impresion de formularios de
recepcién de fondos y otros con caracteristicas especiales, a solicitud de las
dependencias, con la aprobacion del Director,

Elaborar Informes gefenciales de Auditoria Interna y someterlos a la aprobacion del
Director de Auditorfa Interna.

Revisar y aprobar las Notas de Auditoria elaboradas por los auditores informando los
hallazgos detectados y las recomendaciones pertinentes.

Coordinar el registro y control de la ejecucién de las auditorias practicadas, para brindar
informacion oportuna a las autoridades del Ministerio que las soliciten.

Coordinar la actualizacion y modificacién del Manual de Organizacién y Puestos asi
como el Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos, acorde a las
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J. Dirigir reuniones de trabajo ¢Gue se lleven a cabo con el personal de la Unidad
Administrativa auditada, para discusiones de hallazgos.

k. Denunciar ante las autoridades competentes, en coordinacién con el Director de
Auditoria Interna, la comisién de posibles delitos o faltas de afecten los intereses del
Estado.

l.  Coordinar y dar seguimiento a los diferentes requerimientos por parte de entidades
internas o externas, que le sean asignados.

m. Coordinar la.elaboracién del Plan Operativo Anual (POA) y Plan Anual de Compras
(PAC) y memoria de labores.

n. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe(a) inmediato.

3. Relaciones de traba,iof

Usuarios internos: Despacho Ministerial, Viceministerios, Direcciones, servidores publicos del
Ministerio. S

Usuarios externos: Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas.

Ill. REQUISITOS DEL PUESTO
1. Formacién académica:

Con base a la Resolucion Conjunta de la Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio de
Finanzas Publicas y la Oficina Nacional de Servicio Civil, de fecha veintiuno de abril de dos
mil ocho, establece que las personas que se nombren para ocupar estos puestos,
preferentemente, deberan ser profesionales universitarios, colegiados activos.

... De ser profesional acreditar titulo'universitario a nivel de licenciatura en Contaduria Publica y
%/ Auditorfa y/o titulo de maestria afin al puesto, con Colegiado Activo.

5 » ¢ 3 d
\ < 1w =2, Experiencia laboral:
i 4 kg ."-_'-; . . . . D . ) g g . .
‘ /" Acreditar seis meses como Subdirector Ejecutivo Il o seis afios de experiencia profesional en
" labores relacionadas con el puesto y/o experiencia en cargos directivos afines al puesto.

Gonocimiento de las distintas leyes, normas y acuerdos gubernativos aplicables en la
administracion publica; leyes, normas vy reglamenios del Sistema Integrado de
Administracién Financiera y Control (SIAF-SAG); Normas Generales de Control Interno
Gubernamental y tle las Normas de Auditoria para el Sector Gubernamental: conocimiento y
manejo de software de Microsoft Office.

retaria Genera

s
=
=
= 3. Habilidades, destrezas y/o competencias especificas:
S Habilidades, destrezas y/o g ol
% No. competencias. Avanzado Medio l_?»asmo
’ Solucion de conflictos y toma de X
— decisiones :
¢ ruprian]_ 2| Administracion de Personal
e 2% 38 | Direccion y trabajo en equipo-
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4 Organizacion X 0 00
5 | Administracién Plblica X T
6 | Trabajo bajo presién X
7 | Comunicacion asertiva X
8 Liderazgo X
9 | Anélisis e interpretacion de informacion X
10 | Proactivo X

4, Otros requisitos:

Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el area de
trabajo, excelentes relaciones humanas.
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Clase de puesto Asesor Profesmnal Espemahzado lV J dlgo puestO' 9840

Especlalldad Computamén - - ] |go es: 0069

Jefe |nmed|at0' Subdlrector de Audltorias Flnancieras 4) Slstemas

Subalternos. El que sea des;gnado duranle Ia ejecumén del examen de Audltoria

Horario de trabajo. Jornada Unica de 8 00 a 16 30 horas ' Fecha Agosto 2017 J

—— Lo

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Propodsito del puesto:”

Ejecutar los exdmenes de Auditoria que le sean designados acordes con el drea de su
competencia, conforme a lineamientos contenidos en el programa que le sea asignado, en
apego a las Normas Generales de Control Interno Gubernamental y Normas de Auditoria
Gubernamental Interna y Externa y disposiciones legales aplicables.

2. Funciones:

a. Evaluar los sistemas y procedimientos de la dependencia y/o unidad auditada, para
medir la efectividad, eficacia y economia en el cumplimiento de los objetivos y metas
previstas, conforme a las normas establecidas.

t;,z Evaluar los riesgos en cada intervencién de auditoria, para coadyuvar al adecuado
t control interno interinstitucional.
1

Informar a quien corresponda, sobre los avances del trabajo asignado.

d. Presentar los informes de las auditorias ejecutadas al jefe inmediato, para su
aprobacion.

e. Evaluar y analizar los controles, sistemas y procedimientos de informatica, de los
equipos de cémputo y su utilizacion, capacidad, eficiencia y seguridad en el uso de los
mismos, con la finalidad de verificar la existencia de sistemas que sean confiables para
el resguardo de la informacién del Ministerio.

f. Evaluar la existencia de controles de preinstalacién, procesos y actividades previas a la

adqmsmlon e instalacion de un equipo de computacién y a la automatizacion de los
sistemas existentes.

Evaluar los controles de organizacién y planificacién orientados a la definicién clara de

las funciones, linea de autoridad y responsablhdad de las diferentes unidades del area
de la Direccién de Informatlca

«

>

Evaluar la existencia de controles del sistema en desarrollo y produccion encaminados
a obtener el mejor_costo-beneficio para el Ministerio. -

Evaluar los controles de operacién, los cuales abarcan el ambiente de la operacién del
equipo central de computacion y dispositivos de almacernamiento, la administraciés
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los respaldos de informacion, la operacion de terminales y equipos de comunicacion por
parte de los usuarios de sistemas en linea,

j. Generar las cedulas de revision correspondients, utilizando los papeles de trabajo y
anexos como soporte en las auditorias realizadas. -

Establecer los hallazgos en el informe de auditorfa, los cuales deben estar debidamente
sustentados, con la evidencia correspondiente.

Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe(a) inmediato.

INISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Relaciones de trabajo

Usuarios internos: Despacho Ministerial, Viceministerios, Direcciones, servidores publicos del
Ministerio.

M

"\ Usuarios externos: Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas.
P! , B
-4

Ill. REQUISITOS DEL PUESTO
1. Formacidon académica:

Acreditar Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en Sistemas de Informacién, Ingenieria
de Sistemas y/o Titulo de Maestria afin al puesto, con Colegiado Activo,

2. Experiencialaboral:

Acreditar seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il o siete afios
de experiencia profesional en labores relacionadas con sistemas informaticos.

Conocimiento general de auditoria, especificos de desarrollo de sistemas, gestion de Tl
(tecnologfa de la informacion) andlisis de riesgo de Tl, telecomunicaciones y redes, bases de
datos, seguridad fisica aplicada a centros de procesamiento de datos, seguridad ldgica,
mejores précticas de continuidad de sistemas, tecnologia de Internet; ofimatica (conjunto de
técnicas, aplicaciones y herramientas de informatica que se utilizan en funciones de oficina
para optimizar, automatizar y mejorar 10s procedimientos o tareas relacionadas), ademas de
las distintas Leyes y Acuerdos Gubernativos aplicables en la Administracion Publica; Leyes y
Reglamentos del Sistema Integrado de Administracion Financiera y Control (SIAF-SAG)

, de
las Normas Generales de Control Interno Gubernamental y de las Normas de Auditoria para
el Sector Gubernamental.

3. Habilidades, destrezas y/o competencias especificas:

Habllldades_, destrezas ylo Avanzado Medio Basico
competencias

Solucion de conflictos '
Toma de decisiones
Liderazgo

Emisién de informes técnicos
Administracion Publica
Trabajo bajo presién
Comunicacién asertiva
Trabajo en equipo
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9 | Analisis e interpretacién de informacion X
10 | Proactividad : X

4. Otros requisitos:

Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el &rea de
trabajo. : '
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‘ Codlgo puesto 9840

‘ Codlgo es: 0048

Especlalldad Audltorla

Puesto funclonai Superv:sor de Audltorla [nterna

UblcaCIon Admlnlstratlva Subdlrecc:lon de Audltorlas Flnanmeras y Slstemas

Jefe |nmed|ato. Subdlrector de Audltorlas Fmanc;eras 4 Slstemas

Subalternos EI que Ie sea aS|gnado durante Ia ejecumon de un examen de audltorla

Horarlo de trabajo: Jornada Unica de 8:00 a 16:30 horas '; Fecha: Mayo 2017

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1. Propdsito del puesto:

Brindar el adecuado acompafiamiento en la planificacion, ejecucion y presentacién de los
informes de auditorfa, supervisando que los auditores realicen la misma respetando las

Leyes, Normas y Reglamentos vigentes.

2. Funciones:
a. Revisar la planificacion general y especifica de las dlstlntas auditorias incluidas en Ia
planificacién anual.

/““2.b. Planificar adecuadamente el trabajo que se le asigne, haciendo uso de las

metodologias, normas, técnicas 'y procedimientos de auditorfa necesarias de

conformidad con los Manuales de Procedimientos.

c Verificar que la evaluacion a los sistemas y procedlmlentos de la dependencia auditada,
para medir la efectividad, eficacia y economia en el cumplimiento de los objetivos y
metas previstas sea realizada adecuadamente por los auditores.

d. Evaluar conjuntamente con el auditor a cargo el control interno de la dependencia

~3 auditada.

Informar a su jefe inmediato sobre los avances del trabajo o tarea asignada.

Verificar que las cedulas de revisién y los papeles de trabajo cumplan con lo requerido.

Documentar técnicamente la ejecucién de la supervision e informar a su jefe inmediato

sobre los avances del trabajo o tarea asignada.

Revisar y discutir los informes de auditoria, tanto con el auditor ponente y los

responsables de la dependencia auditada.

Supetrvisar los cuestionarios de evaluacién de control interno y programas de auditorfa.

Llevar el registro y control de plazos de cada auditoria, velando porgue se cumpla Ia
planificacion especifica.

k. Evaluar el cumplimiento da las recomendaciones emitidas como resuitado de la
\ auditoria realizada.
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' 2
Asesorar, orientar y supervisar el trabajo de los auditores para mejorar la eficacia de la 000 4
aplicacién de los procedlmlento dé auditoria, garantizando la calidad del trabajo.

3

. Proponer al jefe inmediato, la integracion de los equipos de auditoria de acuerdo a la
propdsito del puesto, complejidad y volumen de operaciones de la entidad por examinar
y sugerir tiempos.

. Solicitar al jefe inmediato la aprobacién de modificaciones a la planificacién especifica
de acuerdo a las circunstancias evaluadas y analizar el impacto de la auditoria.

Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA), Plan Anual de Compras
(PAC) y memoria de iahores.

Responder a los diferentes requerlmlentos por parte de entidades internas y externas,
que le sean asignados.
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g. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe(a) inmediato.

. "1 3. Relaciones de trabajo
¥ /) Usuarios internos: Despacho Ministerial, Viceministerios, Direcciones, servidores publicos del
@ Ministerio.
' Usuarios externos: Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Pudblicas.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO
1. Formacion académica;

Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en Contaduria Pablica y Auditoria y/o
titulo de Maestria afin al Puesto, con Colegiado Activo.

2. Experiencia laboral:

Acreditar seis meses como Asesor Profesional Especializado IIl o siete afios de experiencia
profesional en labores relacionadas con el puesto y/o experiencia en cargos directivos.

PR Conocimiento de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, distintas Leyes,

A Normas y Acuerdos Gubernativos apllcables en la Administraciéon Publica, Reglamentos
especificos y los sistemas de Control Interno Contables y Administrativos; Leyes Normas y
Reglamentos del Sistema Integrado de Administracién Financiera y control (SIAF-SAG);
Normas Generales de Control Interno Gubernamental y Normas de Auditoria para el Sector
Gubernamental.

3. Habilidades, destrezas y/o competencias especificas:

Habilidades, destrezas y/o . —
competencias Avanzado Medl_O_ | Basico

Solucién de conflictos

Toma de decisiones
Liderazgo

Emisién de informes técnicos
Administracién Publica
Trabajo bajo presisﬁn
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Comunicacién asertiva

Trabajo en equipo

Andlisis e interpretacién de.informacion
Proactividad' '

—
o|©®IN

XX XX

4, Otros requisitos:

Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el drea de
trabajo.

_ Licda. AmaCasilda Arrué Mo
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Clase de puesto Asesor Profnsmnal Espemahzado III T Codlgo puesto: 9830

Especlalldad Audltoria _ Codlgo es: 0048

Puesto funcmnal Audttor II

Ubicacion Admmlstratlva Subdlreccmn de Aud|tor|as Fmanmeras y Slstemas

Jefe mmedlato Subdlrector de Audltorlas Financieras y Slstemas

Subalternos El que le sea asignado durante la ejecumén de un examen de audltorla

Horarlo de trabajo Jornada Unica de 8: 00 a 16:30 horas Fecha Agosto 2017
iy e - |8

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Propésito del puesto:

Ejecutar las auditorias conforme al programa que le sea asignado por el Supervisor,
Subdirector o Director de Auditoria Interna, en apego a las Normas Generales de Control
Interno  Gubernamental y Normas de Auditoria Gubernamental Interna y Externa y
disposiciones legales aplicables.

2. Funciones:

a. Verificar, evaluar y analizar los registros y operaciones contables y financieras que
realizan las diferentés dependencias del Ministerio, con el proposnto de que los recursos
asignados sean administrados con eficacia, eficiencia y economia, asegurando que su
utilizacién esté orientada a alcanzar los objetivos y metas propuestas.

Elaborar las cedulas de revisién, papeles de trabajo y anexos en las Audijtorfas que
documenten y respalden la auditoria realizada; asi como el proyecto de informe de las
auditorias practicadas. :

Darle seguimiento a la implementacién de las recomendaciones de los informes que

haya realizado y asf como de la Contraloria General de Cuentas, cuando sea asignado
para tal efecto.

Realizar auditorias en las dependencias deI Ministerio y otras actividades que le sean
asignadas, mediante nombramiento emitido por su jefe inmediato, aplicando leyes vy
normas que garanticen la adecuada administracion de los recursos asignados.

Elaborar los Programas de Auditoria y Cuestionarios de Control Interno, conforme a los
formatos establecidos, de conformidad con las operaciones contables, financieras y
legales, acordes a cada auditoria y trasladarlos al Coordinador del area.

Generar de los Sistemas de Contabilidad Integrada -SICOIN WEB-, de Gestién -SIGES-

y GUATECOMPRAS, los reportes que considere necesario para la auditoria a
realizarse.

Evaluar y analizar el control interno de las operaciones contables y financieras,
identificando areas criticas que requieren un examen profundo; asi como determinar su
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grado de confiabilidad, con el objeto de fortalecerlo y recomendar la implementacion de
nuevos sistemas de conformidad con las necesidades.

Comprobar que todos los registros contables y financieros se realicen oportunamente.

Efectuar arqueos de Caja Chica e integracién del Fondo Rotativo Interno de las
dependencias de este Ministerio; asf como verificar los registros, las liquidaciones
correspondientes y que la documentacién de respaldo, llene los requisitos legales.

Verificar libros de bancos, cheques, estados de cuentas, conciliaciones bancarias,
ejecucion presupuestaria, sus registros y operaciones contables.

Verificar las operaciones de las Cajas Fiscales con los registros, documentos vy libros,
segln los ingresos y egresos existentes y las cuentas'que se utilizan.

Verificar que las personas objeto de fiscalizacion, cumplan con las disposiciones legales
vigentes en el desempefio de sus funciones y atribuciones.

. Obtener evidencia suficiente, competente y pertinente, mediante la aplicacién de
pruebas de control y procedimientos sustantivds que permitan fundamentar
razonablemente los hallazgos que formule respecto a la dependencia auditada.

Comunicar durante el désarrollo de la auditoria, a las autoridades de la depehdencia vy
al personal responsable, las deficiencias establecidas, con el propésito que
implementen las recomendaciones en forma oportuna.

Presentar al Jefe de su &rea, los informes de las Auditorias ejecutadas, para su
revision, observando la estructura y contenido que se especifican en el Manual de
Auditoria y Normas de Auditoria Gubernamental Interna y Externa, emitidas por la
Contraloria General de Cuentas; asi como, especificar las recomendaciones atendidas,
en proceso, parcialmente atendidas y no atendidas.

p. Mantener actualizado su archivo de leyes, reglamentos, disposiciones y
pronunciamientos tecnicos, que tengan relacién con el desempefio de sus funciones.

q. Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA), Plan Anual de Compras
(PAC) y memoria de labores.

r. Respondar a los diferentes requerimientos por parte de entidades internas y externas,
— que le sean asignados.

s. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe(a) inmediato.

3. Relaciones de trabajo

Usuarios internos: Despacho Ministerial, Viceniinisterios, Direcciones, servidores publicos del
Ministerio.

Usuarios externos: Contraloria Gg;nera'l de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO

1. Formacidon académica:

Acreditar Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria y/o
Titulo de Maestrfa afin al Puesto, con Colegiado Activo.
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2. Experiencia laboral:

Acreditar seis meses como Asesor Profesional Especializado 1l o seis afnos de experiencia
profesional en labores relacionadas con el puesto.

Conocimiento de las Leyes y Reglamentos del Sistema Integrado de Administracion
Financiera y Control (SIAF- SAG) de las Normas Generales de Conirol Interno
Gubernamental, sobre la preparacion de informes técnicos, de Normas de Auditoria para el
Sector Gubernamental y manejo de software de Microsoft Office.

3. Habilidades, destrezas y/o competencias especificas:

Habilidades, destrezas y/o
competencias

Solucion de conflictos -
Toma de decisiones
Liderazgo

Emisién de informes técnicos
Administracién Pablica
Trabajo bajo presion
Comunicacién asertiva
Trabajo en equipo
Andlisis e interpretacion de informacién
Proactividad

Avanzado Medio Basico

i 4

1K XX > x| %

4. Otros requisitos:

Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el area de
tfrabajo, excelentes relaciones humanas.

"
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Clase de puesto Asesox Profesmnal Espemallzado lI l Codlgo puesto 9820

Especnalldad lnformatuca | Cédlgo es: 0048

Ublcacwn Admlmstratlva Subdlrecmon de Audltorlas Fmancneras Y Slstemas

Jefe mmedlato Subdlrector de Audltorlas Fmanmeras y Slstemas

Subaiternos Ei que sea de5|g nado durante Ia e;ecucu&n del ‘examen de Audltoria

Horario de trabajo Jornada unlca de 8:00 a 16:30 horas Fecha Agosto 2017

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Propésito del puesto: )

Apoyar en los examenes de Auditoria que le sean designados acordes con el area de su
competencia, conforme a lineamientos contenidos en el programa que le sea asignado, en
apego a las Normas Generales de Control Interno Gubernamental y Normas de Auditoria
Gubernamental Interna y Externa y disposiciones legales aplicables.

2. Funciones:

a. Analizar los sistemas y procedimientos de la dependencia y/o unidad auditada, para
medir la efectividad, eficacia y economia en el cumplimiento de los objetivos y metas
previstas, conforme a las normas sstablecidas.

Determinar los riesgos en cada intervencién de auditoria, para coadyuvar al adecuado
coritrol interno interingtitucional.

b
!

. 'G. Informar a quien corresponda, sobre los avances del trabajo asignado.
d

Presentar los informes de las auditorias ejecutadas al jefe inmediato, para su
aprobacion,

* e. Evaluar y analizar los controles, sistemas y procedimientos de informatica, de los
equipos de cémputo y su utilizacion, capacidad, eficiencia y seguridad en el uso de los
mismaos, con la finalidad de verificar la existencia de sistemas que sean confiables para
el resguardo de la informacién del Ministerio.

f. Determinar la existencia de controles de preinstalacion, procesos y actividades previas
a la adquisicién e instalacion de un equipo de computacion y a la automatizacién de los
sistemas existentes.

g. Evaluar los controles de organizacion y planificacién orientados a la definicion clara de

las funciones, linea de autoridad y responsabilidad de las diferentes unidades del area
de ta Direccién de Informatica.

h. Cuestionar la existencia de controles del sistema en desarrollo y produccién
encaminados a obtener el mejor costo-beneficio para el Ministerio.

Revisar los controles de operacion, los cuales abarcan el ambiente de la operacion del
equipo central de computacién y - d|sposmvos de almacenamiento, la admlmstracnon de
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los respaldos de informacion, la operacién de terminales y equipos de comunicacién por 00040
parte de los usuarios de sistemas en linea.

j.  Generar las cedulas de revisién correspondiente, utilizando los papeles dé trabajo vy
anexos como soporte en las auditorias realizadas.

k. Establecer los hallazgos en el informe de auditorfa, los cuales deben estar debidamente
sustentados, con la evidencia correspondiente.

I Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe(a) inmediato.

3. Relaciones de trabajo .

Usuarios internos: Despacho Ministerial, Viceministerios, Direcciones, servndores puablicos del
Ministerio.

Usuarios externos; Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas.

li. REQUISITOS DEL PUESTO
1. Formacién académica:

Acreditar Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Sistemas de Informacion, Ingenieria
ds Sistemas y/o Titulo de Maestria afin al puesto, con Colegiado Activo.

2. Experiencia laboral:

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis meses
de experiencia como Asesor Profesional Especializado |, y ser colegiado activo.

Conocimiento general de auditorfa, especificos de desarrollo de sistemas, gestién de TI
(tecnologia de la informacion) andiisis de riesgo de TI, telecomunicaciones y redes, bases de
<% g datos, seguridad fisica aplicada a centros de procesamiento de datos, seguridad I6gica,
T N mejores précticas de continuidad de sistemas, tecnologia de Internet; ofimatica (conjunto de
(S5 RN \tecnicas, aplicaciones y herramientas de informética que se utilizan en funciones de oficina
¥ ,.3 para optimizar, automatizar' y mejorar los procedimientos o tareas relacionadas), Leyes y
y . /Acuerdos Gubernativos aplicables en la Administracion Publica; Leyes y Reglamentos del
. Sistema Integrado de Administracién Financiera y Control (SIAF-SAG), de las Normas
. Generales de Control Interno Gubernamental y de Ias Normas de Auditoria para el Sector
Gubernamental

3. Habilidades, destrezas yld competencias especificas:

—

Habilidades, destrezas ylo
competencias

Solucion de conflictos

Toma de decisiones
Liderazgo )

Emision de informes técnicos
| Administracién Pdblica -
Trabajo bajo presién
Comunicacién asertiva
Trabajo en equipo

Analisis e interpretacion de informacion
F_’__roact:wdad

Avanzado Medio Basico
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4, Otros requisitos: ; ' ' 00041
Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el 4rea de
frabajo. , . : 1 -u & :

N

~
\ e T N
"d“gf“;“ Casilda Arru 5% o e

Secretaria General

MINISTERIO-DE DESARROLLO. SOGHAL

VUSSR 0 SRR 0 R IN T 0w T R g e
- ¥ Revigo, - e EV “_.“ :

TERE




MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL Versidn: 02

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS Pégina:
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA 42 de 59

Clase de puesto Asesor Profesmnal Especuahzado II ’ Cédlgo puesto 9820

il i S — S -

Especlalldad Auditoria , Codlgo es: 0048

Puesto funCIonaI Audltor i

Ublcacmn Admlmstratlva Subdwecmon de Audltorlas Fmanmeras Y Slstemas

Jefe mmedlato Subdlrector de Auditorfas Fmanmeras Slstemas

e 1 i i == RN

Subalternos Nlnguno

Horario de trabajo: Jornada Unica de 8 OO a 16 30 horas J Fecha Agosto 2017

P a D rea—— e T E—

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Propdsito del puesto:

Realizar y asistir estrechamente en la’ ejecucién de los exdmenes de auditoria que le sean
designados.

2: Funciones:
a. Apoyar en la ejecucidn de las auditorias conforme le sean asignadas por su jefe
inmediato.
T b. Colaborar en la evaluacién de sistemas y procedimientos de la dependencia auditada,
PARErRTER para medir la efectividad, eficacia y economia en el cumplimiento de los objetivos y
A . metas previstas.

( ik 1c Apoyar en la evaluacién del Control Interno de las operaciones contables y financieras,
{ o 4.l identificando 4reas criticas gue requieren un.examen profundo; asi como determinar su
5 s grado de confiabilidad, con el objeto de fortalecerlo y recomendar la lmplementamon de
ARy nuevos sistemas de conformidad con las necesidades.

d. Informar al Supervisor.o Auditor responsable sobre el desarrolio de la auditoria.

e. Apoyar en la elaboracién y/o generacion de cedulas de revision, Papeles de Trabajo y
anexos en las auditorias realizadas que documenten y respalden la auditoria realizada;
asi como el informe de las auditorfas practicadas.

Verificar, evaluar y analizar los registros y operaciones contables y financieras que
realizan las diferentes dependencias del Ministerio, con el propésito de que los recursos
asighados sean administrados con eficacia, eficiencia y economia, asegurando que su
utilizacién esté orientada a alcanzar los objetivos y metas propuestos.

g. Efectuar arqueos.de Caja Chica e mtegraolon del Fondo Rotativo Interno de las
dependencias de este Ministerio; asf como verificar los registros, las liquidaciones
correspondientes y que la documentacién de respaldo, llene los requisitos legales.

h. Verificar libros de bancos, cheques, estados de cuentas, conciliaciones bancarias,
ejecucion presupuestaria, sus registros y operaciones contables.

Verificar que las compras de materiales, suministros, bienes y contratacién de servicios,
llenen los requisitos legales correspondlentes

DESARROLLOS0
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j. Verificar las operaciones de las Cajas Fiscales con los registros, documentos v libros,
segun los ingresos y egresos existentes y las cuentas que se utilizan.

k. Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA), Plan Anual de Compras
(PAC) y memioria de labores.

I Apoyar en la respuesta de los diferentes requerimientos por parte de entidades internas
y externas, que le sean asignados.

m. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe(a) inmediato.

3. Relaciones de trabajo

Usuarios internos: Despacho M|n|ster|al Viceministerios, Direcciones, servidores publicos del
Ministerio.

Usuarios externos: Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas.

Ili. REQUISITOS DEL PUESTO
1. Formacion académica:

Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura en la carrera de Contaduria Publica y
Auditoria, ser colegiado activo.

2. Experiencia laboral:

Acreditar seis meses de Asesor Profesional Especializado | o cinco afios de experiencia en
labores afines al puesto.

Conocimiento de las Leyes y Reglamentos del Sistema Integrado de Administracion
Financiera y Control (SIAF-SAG), de las Normas Generales de Control Interno
Gubernamental, sobre la preparacién de informes técnicos, de Normas de Auditoria para el

“-Sector Gubernamental y manejo de software de Microsoft Office.

\‘?’. Habilidades, dastrezas y/o competencias especificas:

Secretaria General

MANISPERIG-DE-BESARROLEE SOCTAL

Habilidades, destrezas y/o
competencias

Solucion de conflictos

Toma de decisiones
Liderazgo

Emision de informes técnicos
Administracién Publica
Trabajo bajo presion
Comunicacién asertiva -
Trabajo en equipo

Anédlisis e interpretacion de informacién
Proactividad

Z
o

Avanzado Medio Basico
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Codlgo puesto 9740

Especnalldad Audltorla ‘ Codlgo es: 0048

Puesto funcmnal Auxnllar de Audltoria

UblcaCIén Admlnlstratlva Subdlrecmén de Audltorla Fmancxera Y Snstemas

Jefe mmedlato Superw%or de Audltorla lnterna

Subalternos Nlnguno

Horarlo de trabajo Jornada unlca de 8 00 a 16; 30 horas ! Fecha Agoslo 2017

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Propésito del puesto:

Asistir adecuadamente al auditor en Ia gjecucion de los exdmenes de audltona que le sean
designados.

2. Funciones:

a. Apoyar en la ejecucidn de las audltorlas conforme le sean asignadas por su jefe
inmediato.

b, Colaborar en la evaluacién de sistemas y procedimientos de la dependencia auditada,
para medir la efectividad, eficacia y economia en el cumplimiento de los objetivos y
metas previstas.

€. Apoyar en la evaluacion deI Control Interno de las operaciones contables y financieras,
"-j identificando areas criticas que requieren un examen profundo, asi determinando el
~w7  grado de confiabilidad, con el objeto de fortalecerlo y recomendar la implementacién de
nuevos sistemas de conformidad con las necesidades.

Informar al Supervisor o Auditor responsable sobre el desarrolio de la Auditoria que se
esté practicando.

Apoyar en la elaboracidn de informes de las auditorfas practicadas.

Analizar los registros v operaciones contables y financieras que realizan las diferentes
dependencias del Ministerio.

Efectuar arqueos de Caja’ Chica e integracién del Fondo Rotativo Interno de las
dependencias de este Ministerio, asi como verificar los regisiros, las liquidaciones
correspondientes y que la documentacién de respaldo en original, llene los requisitos
legales.

=

Verificar -libros de bancos, cheques, estados de cuentas, conciliaciones bancarias,
ejecucion presupuestaria, sus registros y operaciones contables.

I Verificar que las compras de materiales, suministros, bienes y contratacién de servicios,
llenen los requisitos legales correspondientes.

Verificar las operaciones de las Cajas Fiscales con los registros, documentos v libros,
’_4....-._\___“
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segun los ingresos y egresos existentes y las cuentas que se utilizan.

k. Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA), Plan Anual de Compras
(PAC) y memoria de labores. .

| Apoyar en la respuesta de los diferentes requerimientos por parte de entidades internas
y externas,; que le sean asignados.

m. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe(a) inmediato.

3. Relaciones de trabajo

Usuarios internos: Despacho Ministerial, Viceministerios, Direcciones, servidores publicos del
Ministerio. 2 =

Usuarios externos; Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO
1. Formacioén académica:

Acreditar constancia de cursos aprobados equnvalentes al séptimo semestre de la carrera de
Contadurfa Publica y Auditorfa.

2. Experiencia laboral:

Acreditar seis meses de experiencia como Asistente Profesional Ill o un afio de experiencia
en tareas relacionadas con el puesto.

Conocimiento de las lLeyes y Reglamentos del Sistema Integrado de Administracién
Financiera y Control (SIAF-SAG), de las Normas Generales de Control Interno

* Gubernamental, sobre la preparacion de informes técnicos, de Normas de Auditoria para el
~'Sector Gubernamental y manejo de software de Microsoft Office.

l.-,ll

7 3. Habilidades, destrezas y/o competencias especificas:

Habilidades, destrezas y/o
competencias
Organizacion X
Redaccitn y ortografia
Liderazgo _ X
Atencion al cliente
Administracion Publica
| Trabajo bajo presion
Comunicacién asertiva
Trabajo en equnpo

z
o

Avanzado Medio Basico

lolo|~lo|olslw|nl—

o

XX XXX

Manejo de equipo de oficina

4. Otros requisitos:
DlSpOthIlIdad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el area de
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D) SUBDIRECCION DE AUDITORIAS DE PROGRAMAS SOCIALES

No. PUESTO NOMINAL

PUESTO FUNCIONAL

Subdirector  de
Programas Sociales

—

Subdirector Ejecutivo Il

Auditorfas

2 | Asesor Profesional Especializado |V | Supervisor

3 | Asesor Profesional Especializado Il | Auditor [l

4 | Asesor Profesional Especializado Il | Auditor|

5 | Asistente Profesional IV | Auxiliar de Auditoria
7NN

Licda. Ansz

_asilda Arrué Mota
Secrétaria-General_
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Clase de puesto Subdlrector E]eCUtIVO III | Codlgo puesto 8030

Especlahdad Audltorla l Cédlgo es: 0048

Puesto funclonal Subdlrector de Aud|tor1as de Programas Somales

Ubicamén Admmlstratlva Subdweccnon de Auditorfas de F’rogramas Soc:ales

Jafe inmedlato D1rect0r de Audltoria Int rna

Horarlo de trabajo Jornada umoa de 8 00a 16 30 horas Fecha Agosto 2017 I
p— — IR RN C o M- VI

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Propésito del puesto:

Verificar los controles internos y registros implementados para la entrega de transferencias en
efectivo, bienes o servicios a los beneficiarios de los programas sociales; el andlisis del
proceso de la operacién de los datos en el sistema informético; asf como el anélisis y
evaluacién del cumplimiento a los contratos y/o convenios suscritos con otras entidades,
cooperantes y/o donantes de los programas sociales a cargo del Ministerio,

2. Funciones:

a. Enviar a la Direccion de Auditoria Interna, los planes anuales e informes de auditoria
que se deriven del trabajo de su area, que coadyuven en la toma de decisiones.

,;"" 5 , "\b. Coordinar le elaboracion del proyecto el Plan Anuali de las Auditorias -PAA- de su area,
ool T avrealizarse, estimando tiempos y objetivos de las mismas y someterlo a la aprobacién
\ ' : del Director de Auditorfa Interna.

Aprobar y oficializar los informes de Auditoria emitidos por el personal a su cargo.

Supervisar el cumplimiento de las Auditorias Administrativas y Financieras, de
conformidad con el Plan Anual de Auditorfa —PAA-, cubriendo las distintas areas
correspondientes.

. Aprobar los programas especificos de cada auditoria, velar y coordinar la realizacién de
las mismas, asi como las intervenciones tales como: entrega y recepcién de cargos de
funcionarios plblicos del Ministerio, impresién de formularios de recepcion de fondos y

otros con caracterlstlcas especxales a solicitud de las dependencias con la aprobacioén
del Director.

—h

Elaborar-Informes Gerenciales de Auditoria Interna y someterlos a la aprobacién del
Director de Auditoria Interna.

©«

Revisar y aprobar las Notas de Auditoria elaboradas por los auditores informando los
hallazgos detectados y las recomendaciones pertinentes.

Coordinar el reglstro y control de la ejecucién de las auditorfas practicadas, para brindar
informacién oportuna a las autoridades del Ministerio que las soliciten.
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. . . .z i g vz | . v )
I. - Coordinar la actualizacion y modificacion del Manual de Organizacién y Puestos, asi {} {} 0 o
como el Manual de Politicas; Nermas, Procesos y Procedimientos, acorde a las

N B 3 .
\OSp necesidades actuales de la Direccion.
'\w —
AE § j. Dirigir reuniones de trabajo que se lleven a cabo con el personal de la Unidad
< g Administrativa auditada, para discusiones de hallazgos.
530 . , - |
E:))—* k. Denunciar ante las autoridades competentes, en coordinacién con el Director de

Auditoria Interna, la comisién de posibles delitos o faltas de afecten los intereses del
Estado.

[

b

I.  Coordinar y dar seguimiento a los diferentes requerimientos por parte de entidades
internas o externas, que le sean asignados.

m. Coordinar la Elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) y Plan Anual de Compras
(PAC) y memoria de labores.

cda. Ana Casi
MINISTERIO DE DESARROL

‘- ;
-

n. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe(a) inmediato.

3. Relaciones de trabajo:

¢~ " Usuarios internos: Despacho Ministerial, Viceministerios, Direcciones, servidores pUblicos del
e Ministerio.

Usuarios externos: Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO
1. Formacién académica:

Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en Contaduria Publica y Auditorfa y/o
Titulo de Maestria afin al Puesto, con Colegiado Activo.

2, Experiencia laboral:

Acreditar seis meses como Subdirector Ejecutivo Ii o seis afos de experiencia profesional en
labores relacionadas con el puesto y/o experiencia en cargos directivos afines al puesto.

o~ Conocimiento dé las leyes, normas y reglamentos del Sistema Integrado de Administracién

/ Financiera y Control (SIAF-SAG); conocimiento de las Normas Generales de Control Interno
Gubernamental y de las Normas de Auditoria para el Sector Gubernamental; conocimiento y
manejo de software de Microsoft Office; y Leyes, normas y acuerdos gubernativos aplicables
en la administracion publica; administracién de personal

3. Habilidades, destrezas y/o competencias especificas:

No Habilidades, destrezas y/o

: : . Avanzado Medio Basico
| competencias -
’ Solucioén de coiiflictos y toma de X
decisiones _

Administracion de Personal
Direccién y trabajo en equipo

Administracion Publica
Trabajo bajo presion
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Comunicacién asertiva

60049

Liderazgo

Andlisis e interpretacion de informacién

Proactivo

XX XX

4. Otros requisitos:

Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el area de
trabajo, excelentes relaciones humanas.
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Clase de puesto Asesor Profesnonal I:spemahzado lV ‘ Codlgo puesto 9840

Espemalldad Audltorla ‘ Codlgo es: 0048

Puesto funcmnal Supervnsor de Audltorla Interna

Ublcaclon Admlmstratlva Subdsreccton de Audltorla de Programa Soc;ales

Jefe inmediato: Subdlrector de AUdltOI‘l de F’rogramas Soc:lales

Horario de trabajo Jornada Unica de 8:00 a 16:30 horas Fecha Agosto 2017
A~ ) — o . Sl Wbl U,
. DESCRIPCION GENERAL.DEL PUESTO
1. Propésito del puesto:
Brindar el adecuado acompafamiento en la planificacién, ejecucién y presentacién de los
informes de auditoria, supervisando que los auditores realicen la misma respetando las
Leyes, Normas y Reglamentos vigentes.
2. Funciones:
a. Revisar la planificacion general y especn‘ma de las distintas auditorfas incluidas en la
planificacién anual.
L be Supervisar la elaboracion de los informes de las auditorfas realizadas.
,/ SR L z--,__- C. Planificar adecuadamente el trabajo que se le asigne, haciendo uso de las
.'" i 7 metodologias, normas, técnicas y procedimientos de auditoria necesarias de
Lo ey e < conformidad con los Manuales de Procedimientos..
X / d. Verificar que la evaluaci6n a los sistemas y procedimientos de la dependencia auditada,

para medir la efectividad, eficacia y economia en el cumplimiento de los objetivos y
metas previstas sea realizada adecuadamente por los auditores.

Evaluar conjuntamente con el auditor a cargo el control interno de la dependencia
auditada.

Documentar técnicamente la ejecucion de la supervisién e informar a su jefe inmediato
sobre los avances del trabajo o tarea asignada.

Verificar que las cedulas de revisién vy los papeles de trabajo cumplan con lo requerido.

Revisar y discutir los informes_ de auditoria, tanto con el auditor ponente y los
responsables de la dependencia auditada.

Supetvisar los cuestionarios de evaluacion de control interno y programas de auditoria.

Llevar el registro y control de plazos de cada auditoria, velando porque se cumpla la
planificacion especitica.

Evaluar el cumplimiento de las recomendaciones emitidas como resultado de la
auditorfa realizada.
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Asesorar, orientar y supetrvisar el trabajo de los auditores para mejorar la eficacia de la
aplicacion de los procedimientos de auditoria, garantizando la calidad del trabajo.

. Proponer al jefe inmediato, la integracién de los equipos de auditoria de acuerdo a la
propésito del puesto, complejldad y volumen de operaciones de la entidad por examinar
Y sugerir tiempos.

3

. Solicitar al jefe inmediato la aprobaciéon de modificaciones a la planificaciéon especifica
de acuerdo a las circunstancias evaluadas y analizar el impacto de la auditoria.

. Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA), Plan Anual de Compras
(PAC) y memoria de labores.

i

Responder a los diferentes requérimientos por parte de entidades internas y externas,
que le sean asignados.

g. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe(a) inmediato.

5 :\’: Relaciones de trabajo

» Usuarios internos: Despacho Ministerial, Viceministerios, Direcciones, servidores publicos del

Ministerio.
Usuarios externos: Contralorfa General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas.

HI. REQUISITOS DEL PUESfO .
1. Formacién académica:

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Contaduria PUblica y Auditoria y/o Titulo
de Maestria afin al Puesto, con Colegiado Activo.

2. Expetriencia laboral:

Acreditar seis meses como Asesor Profesional Especializado 11l o siete afios de experiencia
profesional en labores relacionadas con el puesto y/o experiencia en cargos directivos.

Conocimiento de la Constitucién Politica de la RepUblica de Guatemala, distintas Leyes,
Normas y Acuerdos Gubernativos aplicables en la Administracién Publica, Reglamentos
especificos y los sistemas de Control Interno Contables y Administrativos; Leyes Normas y
Reglamentos del Sistema Integrado de Administracién Financiera y control (SIAF-SAG);
Normas Generales de Control Interno Gubernamental y Normas de Auditorfa para el Sector
Gubernamental.

3. Habilidades, destrezas y/o competencias especificas:

Habilidades, destrezas y/o
competéncias

Solucion de conflictos y toma de
decisiones I
Administracion de'Personal
Direccién y trabajo en equipo
Organizacion
Administracion Publica .

| Avanzado Basico

Medio

e MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL Version: 02 3

:\u- e 3 W : y f

%;?g/\,f ‘: MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS Pagina: i
A DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA 51 de 59 {

ﬂf}nd A




f{gggﬁggzms

MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL Version:02 | '

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS Pagina:
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA 52 de 59

Trabajo baio"presién

6 X oy
7 | Comunicacion asertiva X 00052
8 | Liderazgo X
9 | Andlisis e interpretacién de informacion X
10 | Proactivo X

4. Otros requisitos:
Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el 4rea de

trabajo.
Oy
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Clase de puesto Asesor Profesuonal Especnahzado |I|

Especlalldad Audltorla | Caodigo es: 0048

Puesto funclonal Audltor lI

i Ublcaclon Admmlstratlva Subdlrecmon de Audltorla de Programas Somales

| Jefe lnmedlato Subdirector de Audltorlas de Programas Socuales

Subalternos EI que e sea asugnado durante la ejecumon de un examen de audltorla

Horario de trabajo: Jornada Unica de 8:00 a 16 30 horas Fecha Agosto 2017

e (e——. ==L i i L e i

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Propésito del puesto:

Ejecutar las auditorias conforme al programa que le sea asignado por el Supervisor,
Subdirector o Director de Auditoria Interna, en apego a las Normas Generales de Control
Interno  Gubernamental y Normas de Auditoria Gubernamental Interna y Externa vy
disposiciones legales aplicables.

2. Funciones:

a. Verificar, evaluar y analizar los registros y operaciones contables y financieras que
realizan las diferentes dependencias del Ministerio, con el proposrto de que los recursos
asignados sean administrados con eficacia, eficiencia y economia, asegurando que su
utilizacion esté orientada a alcanzar los objetivos y metas propuestos.

j ‘Ib. Elaborar las cedulas de revisién, papeles de trabajo y anexos en las Auditorias que

e A 4 documenten y respalden la auditorfa realizada; asi como el proyecto de informe de las
WOk g L) auditorfas practicadas.

Yro- O\ ¢. Darle seguimiento a la implementacién de las recomendaclones de los informes que

haya realizado y asi como de la Contraloria General de Cuentas, cuando sea asignado
para tal efecto.

d. Realizar auditorias en las dependencias del Ministerio y otras actividades que le sean
asignadas, mediante nombramiento emitido por su jefe inmediato, aplicando leyes vy
normas que garanticen la adecuada administracion de los recursos asignados.

@. Elaborar los Programas de Auditoria y Cuestionarios de Control Interno, conforme a los
formatos establecidos, de conformidad con las operaciones contables, financieras y
legales, acordes a cada auditoria y trasladarlos al Coordinador del area.

t.  Generar de los Sistemas de Contabilidad Integrada -SICOIN WEB-, de Gestién -SIGES-

y GUATECOMPRAS, los reportes que considere necesario para la auditorfa a
realizarse.

Secretaria Gener

g. Evaluar y analizar el control interno de las operaciones contables y financieras,
identificando 4areas criticas que requieren un examen profundo; asi como determmar su
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grado de confiabilidad, con el objeto de fortalecerlo y‘recdmendar la implementacién de () 0 Y
nuevos sistemas de conformidad con las necesidades.
Comprobar que todos los registros contables y financieros se realicen oportunamente.

i Efectuar arqueos de Caja Chica e integraciéon del Fondo Rotativo Interno de las
dependencias de este Ministerio; asf como verificar los registros, las liquidaciones

7 correspondientes y que la documentacién de respaldo, llene los requisitos legales.
S| Verificar libros de bancos, cheques, estados de cuentas, conciliaciones bancarias,
89 ejecucion presupuestaria, sus registros y operaciones contables.

(%3
9 & k. Verificar las operaciones de las Cajas Fiscales con los registros, documentos vy libros,
% segun los ingresos y egresos existentes y las cuentas que se utilizan.

. Verificar que las personas objeto de fiscalizacién, cumplan con las dispdsiciones legales
vigentes en el desempefio de sus funciones y atribuciones.

m. Obtener evidencia suficiente, competente y pertinente, mediante Ia aplicacién de
J pruebas de control y procedimientos sustantivos que permitan fundamentar
=< razonablemente los hallazgos que formule respecto a la dependencia auditada.

n. Comunicar durante el desarrollo de la auditoria, a las autoridades de la dependencia y
al personal responsable, las deficiencias establecidas, con el propésito que
implementen las recomendaciones en forma oportuna.

0. Presentar al Jefe de su érea, los informes de las Auditorias ejecutadas, para su
revisién, observando la estructura y contenido que se especifican en el Manual de
Auditorfa y Normas de Auditorfa Gubernamental Interna y Externa, emitidas por la
Contraloria General de Cuentas; asi como, especificar las recomendaciones atendidas,
en proceso, parcialmente atendidas y no atendidas.

p. Mantener actualizado su archivo de leyes, reglamentos, disposiciones y
pronunciamientos técnicos, que tengan relacién con el desempeﬁo de sus funciones,

g. Apoyar en la elaboracién del Plan Operatlvo Anual (POA), Plan Anual de Compras
(PAC) y memoria‘de labores.

r. Responder a los diferentes requerim‘ientos por parte de entidades internas y externas,
que le sean asignados.

s. Realizar otras tareas afiras al puesto asignadas por el jefe(a).inmediato.

3. Relaciones de trabajo

Usuarios internos: Despacho Ministerial, Viceministerios, Direcciones, servidores publicos del
Ministerio, : :

Usuarios externos: Contralorfa General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas.

lil. REQUISITOS DEL PUESTO
1. Formacién académica:

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Contaduria Pdblica y Auditoria y/o titulo
de Maestria afin al Puesto, con Colegiado Activo.

<~ TEsi~. 2. Experiencia laboral:
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profesional en labores relacionadas con el puesto.

Conocimiento de las Leyes y Reglamentos del Sistema Integrado de Administracion
Financiera y Control (SIAF-SAG), de las- Normas Generales de Control Interno
Gubernamental, sobre.la preparacion de informes técnicos, de Normas de Auditoria para el
Sector Gubernamental y manejo de software de Microsoft Office.

3. Habilidades, destrezas y/o competencias especificas:

Habilidades, destrezas y/o’

competencias -

Solucién de conflictos

Toma de decisiones

Liderazgo

Emision de informes técnicos

Administracion PUblica

Trabajo bajo presion

Comunicacion asertiva

Trabajo en equipo

Anadlisis e interpretacion de informacion
Proactividad

ra
2

Avanzado | Medio Basico

il P
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4, Otros requisitos:

Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el 4rea de
trabajo, excelentes relaciones humanas.

.-f—t
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MINISTERIO DE DESAKROLLO SOCIAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

Clase de puesto Asesor Profesmnal Espemal:zado II

Espec:alldad Auditoria ' I Codlgo es: 0048

Puesto funcmnal Audltor |

Ublcaclon Admlmstratlva Subdlrecc:lén de Audltorlas de Programas Somales

Jefe mmedlato Subdlrector de Audltorlas de Programas Somales

‘Subalternos: Ninguno ' , !

Horarlo de trabajo Jornada Unica de 8; 00 a 16 30 horas | Fecha Agosto 2017 J

. Il.  DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1. Propésito del puesto:

Realizar y asistir estrechamente en la ejecucion de los exdmenes de auditoria que le sean
designados.

2. Funciones:

a. Apoyar en la ejecucion de las auditorfas conforme le sean asignadas por su jefe
inmediato.

b. Colaborar en la evaluamon de sistemas y procedlmlentos de la dependencia auditada,
para medir la efectividad, eficacia y economia en el cumplimiento de los objetivos y
metas previstas.

i"-!hc. Apoyar en la evaluacion del Control Interno de las operaciones contables y financieras,

<} identificando areas criticas que requieren un examen profundo; asi como determinar su
grado de confiabilidad, con el objeto de fortalecerlo y recomendar fa implementacién de
nuevos sistemas de conformidad con las necesidades.

d. Informar al Supervisor o Auditor responsabalesobre el desarrollo de la auditoria.

e Apoyar en la elaboracion y/o generacion de cedulas de revisién, Papeles de Trabajo y
anexos en las auditorias realizadas que documenten y respalden la auditorfa realizada;
asi como el informe de las auditorfas practicadas.

. Verificar, evaluar y analizar los.registros y operaciones contables y financieras que
realizan las diferentes dependencias del Ministerio, con el propésito de que los recursos
asignados sean administrados con eficacia, eficiencia y economia, asegurando que su
utilizacién esté orientada a alcanzar los objetivos y metas propuestos.

Efectuar arqueos de Caja Chica e integracion del Fondo Rotativo Interno de las
dependencias de este Ministerio; asi como verificar los registros, las liquidaciones
correspondientes y que la documentacion de respaldo, llene los requisitos legales.

Verificar libros de bancos, cheques, estados de cuentas, conciliaciones bancarias,
ejecucién presupuestaria, sus registros y operaciones contables.

Verificar que las compras de materiales, suministros, bienes y contratacién de servicios,
llenen los requisitos legales correspondientes.
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segun los ingresos y egresos existentes y las cuentas que se utilizan.

k. Apoyar en la elaboracién del Plan Operatlvo Anual (POA) Plan Anual de Compras
(PAC) y memoria de labores. ’

I. - Apoyar en la respuesta de los diferentes requerimientos por parte de entidades internas
y externas, que le sean asignados.

m. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe(a) inmediato.

3. Relaciones de trabajo

Usuarios interngs: Despacho Ministerial, Viceministerios, Direcciones, servidores pUblicos del
Ministerio.

Usuarios externos: Contralorfa General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas.

il. REQUISITOS DEL PUESTO
1. Formacion académica:

Acreditar tftulo Universitario a nivel licenciatura en la carrera de Contaduria Publica vy
Auditorfa, ser colegiado activo.

2. Experiencia laboral:

Acreditar seis meses de Asesor Profesmnal Especnallzado I o cinco aflos de experiencia en
labores afines al puesto.

Conocimiento de las Leyes y Reglamentos del Sistema Integrado de Administracion
Financiera y Control (SIAF-SAG), de las Normas Generales de Control Interno
Gubernamental, sobre la preparacién de informes técnicos, de Normas de Auditoria para el

- Sector Gubernamental y manejo de software de Microsoft Office.

" '3, Habilidades, destrezas ylo competencias especificas:

| Habilidades, destrezas y/o
" | competencias
| Solucién de conflictos
Toma de decisiones
Liderazgo
Emisién de informes técnicos
Administracion Puablica
| Trabajo bajo presion
Comunicacion asertiva
Trabajo en equipo
Analisis e interpretacién de informacion
Proactividad

z
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Avanzado | Medio Basico
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4. Otros req uisitos:
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Clase de puesto ASIstente Profesional IV 1 Codlgo puesto: 9740

Especiahdad' Aud:torla _ | Codlgo es: 0048

Puesto funclonal Auxmar de Audltorla 'y "

Ublcaclén Admmlstratlva Subdlrecmén de Audltorxas de Programas SOCIaleS

Jefe lnmedlatO' Superwsor de Audntorla

Subalternos Ninguno

Horario de trabajo: Jornada unlca de 8:00 a 16 30 horas Fecha Agosto 2017
A~ I 1 - _ X | el —
[Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1. Propésito del puesto:
Asistir adecuadamente al audltor en la ejecumon de los exdmenes de auditoria que le sean
design&dos.
2. Funciones:
a, Apoyar en la ejecucion de las auditorfas conforme le sean asignadas por su jefe
inmediato.
b, Colaborar en la evaluacion de sistemas y procedimientos de la dependencia auditada,
para medir la efectividad, eficacia y economfa en el cumplimiento de los objetivos y
_ metas previstas.
';::. Apoyar en la evaluacién del Control Interno de las operaciones contables y financieras,
_ i identificando &reas criticas que requierén un examen profundo, asf como determinar su
: /‘\ v grado de confiabilidad, con el objeto de fortalecerlo y recomendar la implementacién de

PE T AR nuevos sisternas de conformidad con las necesidades.

d. Informar al Supervisor o Auditor responsable sobre el desarrollo de [a Auditoria que se
= esté practicando.
L
L

e. Apoyar en la elaboracion de informes de las auditorias practicadas.

f.  Verificar, evaluar y analizar los registros y operaciones contables y financieras que
realizan las diferentes dependencias del Ministerio, con el proposno de que los recursos
asignados sean administrados con eficacia, eficiencia y economia, asegurando que su
utilizacién esté orientada a alcanzar los objetivos y metas propuestos.

g. Efectuar arqueos de Caja chica e integracién del Fondo Rotativo Interno de las
dependencias de este Ministerio, asf como verificar los registros, las liquidaciones

correspondientes y que la documentacnon de respaldo en original, llene los requisitos
legales.

Secretaria G
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k. Verificar libros de bancos, cheques, estados de cuentas, conciliaciones bancarias,
ejecucion presupuestaria, sus registros y operaciones contables.

Verificar que las compras de materiales, suministros, bienes y contratacién de servicms
llenen los requisitos legales correspondientes.
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Verificar las operaciones de las Cajas Fiscales con los registros, documentos vy libres, {} n (]5 9
segln los ingresos y egresos existentes y las cuentas que se utilizan.

k. Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA), Plan Anual de Compras
(PAC) y memoria de labores.

I Apoyar en la respuesta de los diferentes requerimientos por parte de entidades internas
y externas, que le sean asignados.

m. Realizar otras funciones &fines al puesto, asignadas por el jefe(a) inmediato.

3. Relaciones de trabajo

Usuarios internos: Despacho Ministerial, Viceministerios, Direcciones, servidores ptblicos del
Ministerio.

Usuarios externos: Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas.

fil. REQUISITOS DEL PUESTO
1. Formacioén académica:

Acreditar constancia de cursos equivalentes al séptimo semestre de la carrera de Contaduria
Puablica-y Auditoria.

2. Experiencia laboral:

Acreditar seis meses de experiencia como Asistente Profesional lil o un afio de experiencia
en tareas relacionadas con el puesto.

Conocimiento de. las Leyes y Reglamentos del Sistema Integrado de Administracién
~wFinanciera y Control (SIAF-SAG), de las Normas Generales de Control Interno
-Gubernamental, sobre la preparacién de informes técnicos, de Normas de Auditorfa para el

Sector Gubernamental y manejo de software de Microsoft Office.

3. Habilidades, destrezas y/o competencias especificas:

Habilidades, destrezas y/o
_competencias
Organizacién

Redaccién y ortograffa
Liderazgo

Atencién al cliente
Administracion Publica
Trabajo bajo presion
Comunicacion asertiva
Trabajo en equipo

| Analisis e interpretacion de informacion
Manejo de equipo de oficina

Avanzado Medio Basico
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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO D8-102-2017
Guatemala, 2 de noviembre de 2017

Y HORIBRRO 1311 L R]!l'iliil TR DE

EL MINISTRO DE DESARROLLO SOCIAL

CONSIDERANDO
Que la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala faculta a cada Ministro de
Estado a dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los asuntos relacionados con
. su Ministerio, asi como velar por el estricto cumplimiento de las leyes, la probidad
administrativa y la correcta inversién de los fondos publicos en los negocios confiados
a su cargo.

CONSIDERANDO

Que mediante oficio nimero DIREH/SAPS 2017-383 de fecha diecisiete de agosto de
dos mil diecisiete, suscrito por el Jefe de Andlisis de Puestos y Salarios con Visto
Bueno de la Directora de Recursos Humanos, ambos de este Ministerio, traslada a
este Despacho Ministerial, el expediente que entre otros documentos contiene el
Dictamen Técnico niumero SAPS-01-2017 de fecha diecisiete de agosto de dos mil
diecisiete, para dar tramite a la aprobacién de la actualizacién del Manual de
Organizacion y Puestos de la Direccion de Auditoria Interna.

CONSIDERANDO
Que mediante Dictamen Técnico nimero SAPS-01-2017 de fecha diecisiete de agosto
de dos mil diecisiete, emitido por la Subdireccién de Aplicaciéon de Puestos y Salarios,
~~ con Visto Bueno del Jefe de Andlisis de Puestos y Salarios de la Direccion de
Recursos Humanos de este Ministerio, en su parte conducente literalmente dictamina:
“1. Derivado del apoyo técnico que esta Subdireccion, brindé a la Direcciéon de
Auditoria Interna de este Ministerio, se determina que el contenido de la actualizacién
y modificacion del Manual de Organizacion y Puestos de la Direccién de Auditoria
Interna, cumple con los criterios técnicos y legales para su aprobacion. 2. Por lo
tanto, esta Subdireccion recomienda que el presente Manual, continle el tramite

respectivo, para aprobacion de la Autoridad Nominadora del Ministerio de Desarrollo
Social.”.

CONSIDERANDO
Que la Direccién de Asesoria Juridica del Ministerio de Desarrollo Social, mediante
Dictamen numero DAJ-365-2017/RERB/migt de fecha seis de octubre de dos mil
diecisiete, dictamina que es procedente realizar la actualizaciéon y modificacién del e
Manual de Organizacién y Puestos de la Direccién de Auditoria Interna, del Ministerio /4
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de Desarrollo Social, ya que cumple con los criterios técnicos y Iegales para su
aprobacion, derivado de la aprobacion del referido manual, debera ser derogado el
Acuerdo Ministerial nimero 14-2013 de fecha dos de enero de dos mil trece, por
medio del cual se aprobé el Manual de Organizacién de la Direccién de Auditoria
Interna del Ministerio de Desarrolio Social.

POR TANTO

Con base en lo considerado y lo que para el efecto preceptian los articulos: 194 literal
f) de la Constitucion Politica de la Reptblica de Guatemala; 27 literales a) y m) de la
Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto nimero 114-97 del Congreso de la Republica
de Guatemala; 3 y 4 de la Ley de lo Contencioso Administrativo, Decreto nimero 119-
96 del Congreso de la Republica de Guatemala; ; y 7 literal j. del Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Desarrollo Social, Acuerdo Gubernativo nimero 87-
2012 del Presidente de la Republica de Guatemala.,

ACUERDA
ARTICULO 1: Aprobar el Manual de Organizacién y Puestos de la Direccidon de
Auditoria Interna, contenido en cincuenta y nueve (59) folios que se adjuntan y forman
parte del expediente de soporte.

ARTICULO 2: Derogar el Acuerdo Ministerial nimero 14-2013 de fecha dos de enero
de dos mil trece, de este Ministerio, por medio del cual se aprobé el Manual de
Organizacion de la Direccion de Auditoria Interna, del Ministerio de Desarrollo Social.

ARTICULO 3: Notifiquese el presente Acuerdo Ministerial a la Direccién de Recursos
Humanos y a la Direccién de Auditoria Interna, ambas de este Ministerio para los

tramites administrativos que correspondan y efectos consiguientes.

ARTICULO 4: E| presente Acuerdo Ministerial surte sus efectos inmediatamente.

COMUNIQUESE.

Aro. Avenida 44 zona 1, Guatemala CA. PEX: 2300-5400
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LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DEL MINISTERIO DE
DESARROLLO SOCIAL. '

CERTIFICA.

Que las sesenta y un hojas de fotocopia que anteceden, Gtiles Gnicamente en su
anverso, son copia fiel de sus originales que se tuvneron a la vista y que obran
dentro del archivo de la Secretaria General del Ministerio de Desarrollo Social y
que reproducen los siguientes documentos: a) Manual de Organizacion y Puestos
de la Direccién de Auditoria Interna del Ministerio de Desarrollo Social contenido
en los folios del uno (1) al cincuenta y nueve (59) de la presente certificacion; y b)
Acuerdo Ministerial DS-102-2017 de fecha dos de noviembre del afio dos mil
diecisiete, mediante el cual se aprueba el Manual de Organizacién y Puestos de la
Direccion de Auditoria Interna del Ministerio de Desarrollo Social contenido en los
folios sesenta (60) y sesenta y uno (61) de la presente certificacion.

Y, a solicitud de parte interesada y para los usos legales correspondientes,
extiendo, nimero, sello y firmo en sesenta y dos (62) hojas, incluida la presente
certificacion. En la ciudad de Guatemala, departamento de Guatemala, el catorce
de noviembre de dos mil diecisiete.
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Licda. Ana C'\Sllda Arrié Motd =54
Sectetaria General
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