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ACUERDO NUMERO PDH-060-2021
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y
el Decreto numero 54-86 del Congreso de la Republica y su reforma, Ley de la
Comision de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de
los Derechos Humanos, el Procurador es un Comisionado del Congreso de la
Republica para la Defensa de los Derechos Humanos establecidos en la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, asi como en los tratados y
convenios internacionales aceptados y ratificados por Guatemala, y que su
actuacién no estd supeditada a Organismo, Institucidén o funcionario alguno,
debiendo actuar con absoluta independencia.

CONSIDERANDO

Que de manera progresiva se ha establecido la normativa que regula la estructura
organizacional de la Procuraduria de los Derechos Humanos establecida en el Acuerdo
NUmero SG-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento de
= ?rgonizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos y el
= Eﬂ\cuerdo NUmero SG-098-2020 del Procurador de los Derechos Humanos, Manual de

oow»
= Lrganizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
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CONSIDERANDO

Procurador de

Que mediante el Acuerdo NUmero SG-105-2020 del Procurador de los Derechos
Humanos se aprobé el procedimiento de actualizacién de Manual de puestos y perfiles
en cumplimiento de la implementacion progresiva del Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos. Por lo que, es
indispensable la aprobacién progresiva de los Manuales de Puestos y Perfiles por

Unidad, como lo es el Manual de Puestos y Perfiles de la Direccién de Seguridad
Institucional.

|/« Guatemala, CA.
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POR TANTO:

Con base en lo considerado, los articulos: 274 y 275 de la Constituciéon Politica de la
Republica de Guatemala; articulos 8, 13y 14 de Decreto NUmero 54-86 del Congreso
de la Republica de Guatemala y sus reformas, Ley de la Comision de Derechos
Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos; 58
y 60 del Acuerdo NUmero SG-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos,
Reglamento de Crganizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos
Humanos; Acuerdo Numero SG-096-2020 del Procurador de los Derechos Humanos;

Acuerdo NUmero PDH-020-2021 del Procurador de los Derechos Humanos.

ACUERDA:

APROBACION DEL MANUAL DE PUESTOS Y PERILES DE LA AUDITORIA INTERNA

ARTICULO 1. OBIJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar el manual de
puestos y perfiles de la Auditoria Interna de la Procuraduria de los Derechos

Humanos.

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba el Manual de Puestos y Perfiles de la
Auditoria Interna de la Procuraduria de los Derechos Humanos que consta de veinte

(20} hojas Utiles Unicamente en su lado anverso que se adjuntan y forman parte del

Ui

cARTICULo 3. IMPLEMENTACION DEL ACUERDO. La implementacion del presente

ﬁcuerdo serd de manera progresiva conforme las condiciones presupuestarias,
: Tncnc&eros administrativas y de personal, debiéndose adaptar la normativa e
ms’frumen’ros técnicos de la Procuraduria de los Derechos Humanos a lo contenido

= en éste.

ARTICULO 4. ACCIONES ADMINISTRATIVAS. Queda a cargo de la Direccidén de
Planificacién y Gestion Institucional y Direccidn de Recursos Humanos, la realizaciéon
de todas las acciones, que, en materia de su competencia, sean necesarias para

el cumplimiento de lo establecido en el presente Acuerdo.
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ARTICULO 5. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo y
las dudas respecto a su interpretacién y aplicacién serdn resueltos por el/la

Procurador/a de los Derechos Humanos.

ARTICULO 6. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el cuatro de marzo de
dos mil veintiuno. Comuniquese a todas las Unidades de la Procuraduria de los
Derechos Humanos por los medios internos que posea la Instituciéon para los efectos

legales correspondientes.

Dado en la Ciudad de Guatemala, el cuatro de marzo de dos mil veintiuno.
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SECRETARIA GENERAL
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
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INTRODUCCION

Con fundamento en las atribuciones del Procurador de Derechos Humanos contempladas en los
articulos 274 y 275 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y el Decreto No. 54-86 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de la Comisidn de Derechos Humanos del Congreso de la
Republica y del Procurador de los Derechos Humanos, asi como del Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo del Procurador de los Derechos
Humanos No. $G-84-2020 y sus reformas; el Manual de Organizacién y Funciones de la Procuraduria de
los Derechos Humanos, Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. SG-98-2020; vy, la
Aprobacién de la Estructura de Puestos de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo del
Procurador de los Derechos Humanos No. PDH-020-2021, se presenta el Manual de Puestos y Perfiles

de Auditoria Interna para aplicacion del personal que conforma dicha Unidad.

La vigencia del presente Manual serd a partir de lo establecido en el Acuerdo de Aprobacion del
Procurador de los Derechos Humanos, el cual sera revisado y actualizado por lo menos una vez al afio

y/o de acuerdo con los requerimientos de las autoridades de la Institucion.

Procurador de los Derechos Humanos
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ANTECEDENTES

- Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. $5G-84-2020. Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos

- Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. 5G-98-2020, Manual de Organizacion y
Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos

- Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No.SG -096-2020, Aprobar el Plan de
Implementacién del Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. SG-84-2020 del
Procurador de los Derechos Humanos

- Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. PDH-020-2021. Aprobacion de la Estructura
de Puestos de la Procuraduria de los Derechos Humanos '

- Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

ALCANCE

El alcance del Manual Puestos y Perfiles Version 1 es de observancia y uso general, aplica a todas las
Unidades que comprenden la Procuraduria de los Derechos Humanos. En especifico esta dirigido al personal
que integra la Unidad que corresponde con el fin de coadyuvar, mediante las atribuciones, al logro de

objetivos y funciones que establece la normativa interna de la Institucion. }
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OBJETIVOS

Los siguientes son los objetivos del manual de puestos y perfiles de Auditoria Interna:

OBJETIVO GENERAL

Establecer un documento administrativo de uso Institucional que describa las atribuciones de los puestos de Auditoria
Interna, de acuerdo a la estructura organizacional y de puestos aprobada de la Procuraduria de los Derechos

Humanos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Establecer los objetivos y funciones de puestos de Auditoria Interna, de acuerdo con la estructura organizativa y

de puestos de la Procuraduria de los Derechos Humanos, para el desempefio eficiente del personal.

% Definir un documento de orientacién y uso para el personal que integra la Procuraduria de los Derechos Humanos,

en el desarrollo del puesto asignado.

Augusto Jgrddn Rddas AncNd
Procurage

fde los Dereckos Humanos
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IDENTIFICACION
1.1 Titulo Nominal del Puesto |pDRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Auditor/a Interno/a
Ubicacién (1.3 Unidad 1: N/A ,
especifica 14 Unidad 2: N/A |
puesto | 1.5 Unidad 3: Auditoria Interna
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Procurador/a de los Derechos Humanos
1.7 Puestos que le reportan: Secretario/a
Supervisor/a
Auditor/a Especializado/a
Auditor/a

DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

08 p
det R
Los siguientes son los descriptores de puesto y perfil segin Estructura aprobada por la Autoridad de ¢ 3 4rea y el G

Procurador de los Derechos Humanos.

Fywnn 5>

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

AUDITOR/A INTERNO /A

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

Contribuir en el fortalecimiento técnico de la Procuraduria de los Derechos Humanos, con independencia y
objetividad, dirigiendo las actividades de aseguramiento y consulta, aplicando en los encargos de auditoria los
principios de economia, eficiencia y eficacia para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

ATRIBUCIONES:
» Formular y presentar el Plan Anual de Auditoria de la Institucién con aprobacion del/la Procurador/a de ‘

los Derechos Humanos, ante la Contraloria General de Cuentas.
» Dirigir la ejecucién del Plan Anual de Auditoria por medio del Sistema de Auditoria Gubernamental SAG-

UDAI.
» Establecer mecanismos de evaluaciéon del Plan Anual de Auditoria Interna y presentar informes

respectivos al/la Procurador/a de los Derechos Humanos.
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Planificar, dirigir, supervisar y coordinar las actividades de Auditoria Interna de la Institucion.
Autorizar las comisiones y emitir los nombramientos de auditoria que correspondan.
Asistir tecnicamente a las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos, en asuntos de control |
interno para establecer acciones preventivas o correctivas que permitan certeza en las operaciones. '
» Dar acompafiamiento técnico a las Unidades de la Institucién, de acuerdo a los mecanismos de
seguimiento y evaluacién a las recomendaciones efectuadas en los distintos informes de auditoria, con
base a la naturaleza y condiciones de la Institucién, con el propésito de garantizar la eliminaciéon o
disminucién de las deficiencias detectadas. |
Establecer procedimientos y/o protocolos en el marco de su competencia.
Registrar y realizar las acciones en materia de su competencia en los sistemas informaticos
gubernamentales e institucionales, cuando aplique.
, » Establecer los mecanismos de registro en razén de su competencia y presentar los informes que le sean
requeridos. \
» Asegurar la atencion de las solicitudes de la Unidad de Informacién Publica de la Procuraduria de los ‘
Derechos Humanos en la forma y plazo requerido. Asimismo, proporcionar la informacién publica de ‘
oficio de conformidad con su competencia como sujeto obligado, cuando corresponda.
» Cumplir con los procesos en materia de su competencia, en el marco del Plan Presupuesto, que estén
relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional, cuando corresponda. ‘
» Velary fomentar la capacitacion y profesionalizacion del recurso humano de Auditoria Interna.
» Desarrollar las funciones que la Contraloria General de Cuentas establezca para las Unidades de
Auditoria Interna de las entidades publicas.
| » Aplicar las medidas disciplinarias en los casos que proceda, para garantizar el funcionamiento eficiente
I de auditoria Interna.
Velar para que el personal de Auditoria, conozca y observe el Cédigo de Etica de la Procuraduria de los
Derechos Humanos.
\ » Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza sean de su
competencia.

YV VvV

vV

v

- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Profesional Universitario/a graduado/a de Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria, con colegiado activo.’

Derechos Humanos, puede nombrar y/o autorizar.
- EXPERIENCIA REQUERIDA:
Experiencia Laboral:

5 afos de experiencia laboral en atribuciones simil
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e Haber aprobado los cursos de capacitacién que imparta la Contraloria General de Cuentas, segun lo
establece el Decreto Numero 13-2013 del Congreso de la Republica de Guatemala, Reformas al Decreto
31-2002 del Congreso de la Republica, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

« Conocimiento de las normas de la Contraloria General de Cuentas, Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento, Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento. Leyes de Probidad.

* Manejo de Sistemas de Informacién Financiera Gubernamental (SAG-UDAI, SIGES, SICOINDES-WEB,
Sistema de Portal Contratos CGC).

CARACTERISTICAS DELPUESTO:
Condiciones de Trabajo:
e Trabajo de oficina
Participacion en actividades de observancia

®
e Disponibilidad de horario
¢ Jornada laboral ordinaria

Coordinacién:

Regular contacto con subordinados y/o departamentos
Fuera y dentro de institucién, seguimiento de politicas
Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia
Dentro y fuera de la Institucion negociaciones dificiles

e o o

Manejo de Informacion:
¢ Amplio y sin limites el acceso a informacién confidencial

Supervision:
¢ Inmediata, unidad, trabajo administrativo
¢ Dirige la operacién de una divisién

HABILIDADES:

Personales:

e Excelentes relaciones humanas
Diagnostica y soluciona problemas
Capacidad de analisis
Liderazgo
Don de mando
Iniciativa
Honorabilidad
Responsabilidad
Discreto, honesto, accesible
Ordenado y disciplinado

e & & e & ° © ° o

Técnicas:
e Analisis e interpretacion de datos
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO
SECRETARIO/A
" DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL/ 0/t
IDENTIFICACION
1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Secretario/a
Ubicacion | 1.3 Unidad 1: N/A
especifica
del i .
SniEsto 1.4 Unidad 2: N/A
1.5 Unidad 3: Auditoria Interna
| 1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Auditor/a Interno/a
” 1.7 Puestos que le reportan: N/A

| OBJETVODELPUESTO:

Servir de apoyo a la Auditoria Interna en trabajos secretariales, responsable del archivo corriente y permanente
por medio del sistema SAG-UDAI, responsable de |la correspondencia enviada y recibida, archivo, asimismo,
asistir al personal en los tramites administrativos.

YV VYV

VoV

Y

ATRIBUCIONES:

Mantener actualizado el archivo corriente y permanente de la Unidad bajo el sistema SAG UDAI.
Recopilar y actualizar los acuerdos internos, normas y leyes relacionadas con la fiscalizacion.
Recepcionar, trasladar y archivar la documentacién que corresponde a la oficina de Auditoria Interna.
Controlar la numeracion de informes, memorandos y oficios enviados de esta Unidad hacia las diferentes
Unidades de la Institucién.

Elaborar oficios y memorandos requeridos por el/la Auditor/a Interno/a y el Supervisor de Auditoria
Interna.

Llevar el control de instrumentos institucionales de planificacion y presupuesto, asi como de recursos
humanos.

Brindar asistencia en las actividades administrativas que se le soliciten para cumplir con los objetivos de
la Unidad.

Realizar otras tareas afines asignadas por el/la Auditor/a Interno/a y/o Supervisor/a.

5
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NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA: .

Titulo o Diploma de ciclo diversificado de Secretaria Comercial o Bilinglie, Perito Contador, o carrera afin al .

puesto.
EXPERIENCIA REQUERIDA:

Experiencia Laboral:

2 anos de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto.
e Control de correspondencia
* Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
¢ Conocimiento y manejo del Sistema de Auditoria Gubernamental SAG-UDAI entre otros.
e Actualizada en temas de manejo y archivo de la Dependencia.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO: [

Condiciones de Trabajo:
e Trabajo de oficina

» Participacion en actividades secretariales y asistencia administrativa
e Disponibilidad de horario
e Jornada laboral ordinaria
Coordinacion:
» Regular contacto con equipo de auditoria y/o departamentos de |a entigad. .+ 1/ 12\ o4

» Fueray dentro de Institucion, seguimiento de politicas
» Alto grado de diplomacia, negociacién e influencia

Procurader de los Dre }

echos Hum (108

Manejo de Informacion:
e Amplio acceso a informacion confidencial.

Supervision:
¢ No tiene supervision.

HABILIDADES:

Personales:
e Excelentes relaciones humanas
e |iderazgo
¢ |niciativa
e Responsabilidad

e Ordenado
Técnicas: |
* Manejo de archivos fisicos y electrénicos !
¢ Registro y control de informacién del personal de la Auditoria Interna.
NN S @
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DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL PN

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO (*;% ZF E

SUPERVISOR/A

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

| IDENTIFICACION AT akebe ]

1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Supervisor/a

| | Ubicacion [ 1.3 Unidad 1:
” especifica i
| del i :

s 3 1.4 Unidad 2: N/A

1.5 Unidad 3: Auditoria Interna
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Auditor/a Interno/a

1.7 Puestos que le reportan: Auditor/a Especializado/a
Auditor/a

OBJETIVO DEL PUESTO:

Supervisar y coordinar el trabajo a realizar con los Auditores Especializados/as y Auditores, cuyo resultado
 permita realizar las actividades de aseguramiento y consulta, aplicando en los encargos de auditoria los
principios de economia, eficiencia y eficacia para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

| » Colaborar con el/la Auditor/a Interno/a en la elaboracién del Plan Anual de Auditoria de la Institucién con

aprobacion del/la Procurador/a de los Derechos Humanos, para su presentacién ante la Contraloria |

General de Cuentas.

. » Supervisar, organizar y controlar la ejecucion de las actividades técnicas en las auditorias designadas,

| aprobadas en el Plan Anual de Auditoria por medio del Sistema de Auditoria Gubernamental SAG-UDAI.

! » Mantener comunicacién y coordinacién permanente con el/la Auditor/a Interno/a, Auditores

| Especializados/as y Auditores/as de la Procuraduria de los Derechos Humanos. '
» Establecer mecanismos de supervision al Plan Anual de Auditoria Interna -PAAI- y presentar informes

respectivos al/la Auditor/a Interno/a.

Autorizar y aprobar los papeles de trabajo de conformidad a las auditorias que correspondan en el SAG-

UDAI.

» Asistir técnicamente a las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos, en asuntos de control

interno para establecer acciones preventivas o correctivas que permitan certeza en las operaciones.!

A%
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» Supervisar la rendicién de cuentas, control y registro de las operaciones, derivadas de la administracion
de los recursos fisicos y financieros asignados a las Unidades de la Procuraduria de los Derechos
Humanos.

» Dar acompafiamiento técnico a las Unidades de la Institucion, de acuerdo a los mecanismos de
seguimiento y evaluacion a las recomendaciones efectuadas en los distintos informes de auditoria, con
base a la naturaleza y condiciones de la Institucién, con el propésito de garantizar la eliminacién o
disminucién de las deficiencias detectadas.

» Supervisar los registros y realizar las acciones de supervision en materia de su competencia en los
sistemas informaticos gubernamentales e institucionales, cuando aplique.

» Informar al/la Auditor/a Interno/a, sobre los avances del trabajo de auditoria asignado.

Revisar y discutir los informes de auditoria con los Auditores Especializados/as, Auditores y con los

responsables de las dependencias auditadas.

Velar y llevar el control de los plazos de las auditorias asignadas.

Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el/la Auditor/a Interno/a.

Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza sean de su

competencia.

Y

vV VvV

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Profesional Universitario/a graduado/a de Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria, con colegiado activo.?

EXPERIENCIA REQUERIDA:

5 afios de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto.

e Haber aprobado los cursos de capacitacion que imparta la Contraloria General de Cuentas, segun lo
establece el Decreto Numero 13-2013 del Congreso de la Republica de Guatemala, Reformas al Decreto
31-2002 del Congreso de la Republica y sus reformas, Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas.

» Conocimiento de las normas de la Contraloria General de Cuentas, Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento, Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento. Leyes de Probidad.

¢ Manejo de Sistemas de Informacion Financiera Gubernamental (SAG-UDAI, SIGES, SICOINDES-WEB,
Sistema de Portal Contratos CGC).

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:
e Trabajo de oficina
e Participacion en actividades de supervisiéon
e Disponibilidad de horario
e Jornada laboral ordinaria

Coordinacioén:
¢ Regular contacto con equipo de auditoria y/o departamentos de la entidad.

2 Con base en el Articulo 6 del Decreto 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas. &
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e Fuera y dentro de Institucién, seguimiento de politicas
s Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia
e Dentro y fuera de la Institucion negociaciones dificiles

Manejo de Informacion:
* Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial

Supervision:

e Inmediato sobre varios empleados con misma funcién
HABILIDADES:

Personales:

* Excelentes relaciones humanas
Diagnostica y soluciona problemas
Capacidad de analisis
Liderazgo
Don de mando
Iniciativa
Honorabilidad
Responsabilidad
Discreto, honesto, accesible
Ordenado y disciplinado

®e @ ® o o o @ o o

Técnicas:
e Andlisis e interpretacion de datos
e Registro y control de plazos de cada auditoria
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DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

A UDITOR/A ESPECIALIZADO/A
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto | DRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Auditor/a Especializado/a

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: N/A

especifica

del : :
a5 1.4 Unidad 2: N/A
1.5 Unidad 3: Auditoria Interna
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Auditor/a Interno/a
Supervisor/a

1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar las auditorias y revisiones de control de calidad asignadas por el/la Auditor/a Interno/a a traves del |
respectivo nombramiento de auditoria conforme el Plan Anual de Auditoria Interna, aplicando en los encargos
de auditoria los principios de economia, eficiencia y eficacia para el cumplimiento de los objetivos institucionales. |

» Ejecutar las auditorias asignadas por el/la Auditor/a Interno/a a través del respectivo nombramiento de |
auditoria.

» Evaluar el control interno del area auditada, cuyo resultado permita realizar las actividades de |
aseguramiento y consulta, aplicando en los encargos de auditoria los principios de economia, eficiencia |
y eficacia para el cumplimiento de los objetivos institucionales. :

» Mantener comunicacion permanente con ellla Supervisor/a y Unidades de la Procuraduria de los
Derechos Humanos.

» Elaborar los papeles de trabajo y las guias ISSAI.GT, de conformidad con el tipo de auditoria que

corresponda y los parametros establecidos en el SAG-UDAI.

Asistir técnicamente a las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos, en asuntos de control

interno para establecer acciones preventivas o correctivas que permitan certeza en las operaciones.

Q
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» Dar seguimiento a las recomendaciones efectuadas en los distintos informes de auditoria, con base a la
naturaleza y condiciones de la Institucion, con el propésito de garantizar la eliminacion o disminucion de
las deficiencias detectadas.

» Formar parte de las comisiones de control de calidad de las auditorias, para revisar cuando corresponda,
el trabajo técnico de los equipos de auditoria.

> Informar al/la Supervisor/a, sobre los avances del trabajo de auditoria asignado.

» Realizar la comunicacién de los informes preliminares de auditoria con ellla Auditor/a Interno/a,
Supervisor/a y con los responsables de las dependencias auditadas.

» Velar y cumplir con el plazo de finalizacién y entrega de las auditorias asignadas.

Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el/la Auditor/a Interno/a.

» Ofras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza sean de su
competencia.

v

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Profesional Universitario/a graduado/a de Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoriz
puesto, con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
3 afios de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto.

eneral\de Cuentas, segun lo
Reformas al Decreto

¢ Haber aprobado los cursos de capacitacion que imparta la Contra
establece el Decreto Numero 13-2013 del Congreso de la Republica de Guatemala .
31-2002 del Congreso de la Republica, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas. |

¢ Conocimiento de las normas de la Contraloria General de Cuentas, Ley de Contrataciones del Estado y
|

su Reglamento, Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento. Leyes de Probidad.
¢ Manejo de Sistemas de Informacion Financiera Gubernamental (SAG-UDAI, SIGES, SICOINDES-WEB,
Sistema de Portal Contratos CGC).

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina

Participacion en actividades operativas

Disponibilidad de horario

Disponibilidad para realizar auditorias en diferentes departamentos de la Republica de Guatemala

e Jornada laboral ordinaria

CARACTERISTICAS DEL PUESTO: |
|
\

Coordinacion:
¢ Regular contacto con equipo de auditoria y/o departamentos de la entidad.
e Fueray dentro de Instituciéon, seguimiento de politicas |
e Alto grado de diplomacia, negociacién e influencia
* Dentro y fuera de la Institucion negociaciones dificiles
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Manejo de Informacion:

 Amplio y sin limites el acceso a informacién confidencial
Supervision:

e No tiene supervision

Personales:

Excelentes relaciones humanas
Diagnostica y soluciona problemas
Capacidad de analisis

Liderazgo

Iniciativa

Honorabilidad

Responsabilidad

Discreto, honesto, accesible
Ordenado y disciplinado

Técnicas:
e Analisis e interpretacion de datos
e Registro y control de plazos de cada auditoria
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DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL m

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

AUDITOR/A

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

s P;.G:,iﬁn_‘,imm._l,-..:.s,L.:,u::.”—.‘.‘:r L. o b ettderiit)

1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH
| 1.2 Titulo Funcional del Puesto | Auditor/a

Ubicacion | 1.3 Unidad 1:
especifica N/A
del i .
el 1.4 Unidad 2: N/A
1.5 Unidad 3: Auditoria Interna ‘
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Auditor/a Interno/a ‘
Supervisor/a

1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVODEL PUESTO:
Ejecutar las auditorias asignadas por el/la Auditor/a Interno/a a través del respectivo nombramiento de auditoria

conforme el Plan Anual de Auditoria Interna, aplicando en los encargos de auditoria los principios de economia,
eficiencia y eficacia para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

ATRIBUCIONES:
» Ejecutar las auditorias asignadas por el o la Auditor/a Interno/a a través del respectivo nombramiento de
auditoria.
» Evaluar el control interno del area auditada.
» Mantener comunicacién permanente con el/la Supervisor/a y Unidades de la Procuraduria de los Derechos |
Humanos.
» Elaborar los papeles de trabajo y las guias ISSAI.GT, de conformidad con el tipo de auditoria que
| corresponda y los parametros establecidos en el SAG-UDAI.

» Asistir técnicamente a las Unidades de |la Procuraduria de los Derechos Humanos, en asuntos de control |
interno para establecer acciones preventivas o correctivas que permitan certeza en las operaciones. |
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‘ > Dar seguimiento a las recomendaciones efectuadas en los distintos informes de auditoria, con base a la
naturaleza y condiciones de la Institucion, con el propdsito de garantizar la eliminacion o disminucion de
\ las deficiencias detectadas.
Informar al/la Supervisor/a, sobre los avances del trabajo de auditoria asignado.
Realizar la comunicacién de los informes de auditoria con el/la Auditor/a Interno/a, Supervisor/a y con los |
responsables de las dependencias auditadas.
» Velar y cumplir con el plazo de finalizacién y entrega de las auditorias asignadas. |
»
r

N
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» Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el o la Auditor/a Interno/a.
» Ofras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza se ag\su
competencia ZAOS DERS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Profesional Universitario/a graduado/a de Licenciatura en Contaduria Publica y Auditg
puesto, con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
2 afios de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto.

e Haber aprobado los cursos de capacitacion que imparta la Contraloria General de Cuentas, segun lo
establece el Decreto Numero 13-2013 del Congreso de la Republica de Guatemala, Reformas al Decreto |
| 31-2002 del Congreso de la Republica y sus reformas, Ley Organica de la Contraloria General de
. Cuentas.
! e Conocimiento de las normas de la Contraloria General de Cuentas, Ley de Contrataciones del Estadoy |
su Reglamento, Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento. Leyes de Probidad. |
* Manejo de Sistemas de Informacion Financiera Gubernamental (SAG-UDAI, SIGES, SICOINDES-WEB, |
Sistema de Portal Contratos CGC)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de Oficina

Participacién en actividades operativas

Disponibilidad de horario

Jornada Laboral Ordinaria

Disponibilidad para realizar auditorias en diferentes departamentos de la Republica de Guatemala.

* Regular contacto con equipo de auditoria y/o departamentos de la entidad.
e Fuera y dentro de Institucién, seguimiento de politicas

» Alto grado de diplomacia, negociacién e influencia
[ ]

Coordinacion:
Dentro y fuera de la Institucion negociaciones dificiles
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Manejo de Informacion:

Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial \

Supervision:

¢ No tiene supervision

Personales:
e Excelentes relaciones humanas
 Diagnostica y soluciona problemas
o Capacidad de analisis
e Liderazgo
e Iniciativa
e Honorabilidad .
e Responsabilidad :
e Discreto, honesto, accesible
e Ordenado y disciplinado

Técnicas: ,
¢ Analisis e interpretacién de datos |
¢ Registro y control de plazos de cada auditoria
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