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POR TANTO:

Con base en lo considerado, los articulos: 274 y 275 de Ia Constituciéon Politica de I
Republica de Guatemala: 8. 13y 14 de Decreto NUmero 54-86 del Congreso de la
Republica de Guatemala y sus reformas, Ley de la Comisién de Derechos Humanos del
Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos; 58 y 40 del Acuerdo
NUmero SG-084-2020 del Procurador de

los Derechos Humanos, Reglamento de
Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Hu

manos; Acuerdo
NUmero PDH-115-

2021 del Procurador de los Derechos Humanos.

ACUERDA:

APROBAR EL MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DE LA AUDITORIA INTERNA
“TUBATGN.  ARTICULO 1. OBJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar el manual de puestos y
/! Cs ;\
J” ik, \‘ perfiles de la Auditoria Interna versién 2, elaborado por la Auditoria Interna y revisado por

= ! la Direccion de Planificacién y Gestion Institucional.
)
o f

(V4
4

i , ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba el Manual de Puestos y Perfiles de la Auditoria
interna versién 2, que consta de veintiung (21) hojas Utiles Unicamente en su lado anverso
que se adjuntan y forman parte del presente Acuerdo.

ARTICULO 3. IMPLEMENTACION DEL ACUERDO. La implementacién del presente Acuerdo

serd de manera progresiva conforme |gs condiciones presupuestarias,

n Rodas Andrade

Procuracior de los Derechos Humanos

financieras,
administrativas y de personal, debiéndose adaptar la normativa e instrumentos

técnicos de
la Procuraduria de los Derechos Humanos a lo contenido en éste acuerdo,

ugusto Jor

ARTiCULO 4. ACCIONES ADMINISTRATIVAS. Queda a cargo de g Auditoria Intema, Ia

realizacién de todas las acciones, que, en materia de SU competencia, sean necesarias
para el cumplimiento de lo establecido en el presente Acuerdo.

oleéfono: 2424-1717 - Guatemala, CA.
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ARTICULO 5. DEROGATORIA. Se deroga el Acuerdo NUmero PDH-060-2021 del Procurador de
los Derechos Humanos, y demas disposiciones internas de igual o inferior jerarquia que
confravengan, tergiversen o se opongan al contenido del presente Acuerdo y su debido

cumplimiento.

ARTICULO 6. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo y las dudas
respecto a su interpretacion y aplicacién serdn resueltos por el Procurador de los Derechos
Humanos.

ARTICULO 7. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el dieciocho de marzo de dos
mil veintidés. Comuniquese a todas las Unidades de la Procuraduria de los Derechos
Humanos por los medios internos Que posea la Institucion para los efectos legales
correspondientes.

Dado en la Ciudad de Guatemalaq, el diecisiete de marzo de dos mil veintidds.
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES AUDITORIA INTERNA
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES AUDITORIA INTERNA

Con fundamento en las atribuciones del Procurador de Derechos Humanos
contempladas en los articulos 274 y 275 de la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala y el Decreto No. 54-86 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del
Procurador de los Derechos Humanos, asi como del Reglamento de Organizacién y
Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo della
Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-84-2020 y sus reformas; el Manual
de Organizacion y Funciones de ia Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo
delfla Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-98-2020; y la Aprobacion de
la Estructura de Puestos de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo
del/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. PDH-123-2021, se presenta el
Manual de Puestos y Perfiles de Auditoria Interna para aplicaciéon de las personas

trabajadoras que conforma dicha Unidad.

La vigencia del presente Manual sera a partir de lo establecido en el Acuerdo de
Aprobacion del/la Procurador/a 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 ia Institucién.
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES AUDITORIA INTERNA

- Acuerdo delfla Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-84-2020.
Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento de la Procuraduria de los
Derechos Humanos.

- Acuerdo del/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. 5G-98-2020, Manual
de Organizacion y Funciones de |la Procuraduria de los Derechos Humanos.
Acuerdo del/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. 5G-110-2020
Aprobacion del Manual de Puestos y Perfiles de Auditoria Interna PDH-060-2021
{version 1).

- Acuerdo dellla Procurador/a de los Derechos Humanos No. PDH-113-2021,
Aprobar la actualizacion del Plan de Implementacion del Acuerdo deliia
Procurador/a de los Derechos Humanos No. $G-84-2020 del/la Procurador/a de
los Derechos Humanos.

- Acuerdo delfla Procurador/a de los Derechos Humanos No. PDH-119-2021, Guia
de Actualizacion de Manual de Puestos y Perfiles.

- Acuerdo del/la Procuradorfa de los Derechos Humanos No. PDH-123-2021.
Aprobacion de la Estructura de Puestos de la Procuraduria de los Derechos
Humanos.

- Acuerdo Numero A-070-2021, de la Contraloria General de Cuentas.

El alcance del presente Manual Puestos y Perfiles es de observancia y uso general,
aplica a la Auditoria Interna de la Procuraduria de los Derechos Humanos. En especifico
esta dirigido a personas trabajadoras que la integran, con el fin de coadyuvar, mediante
las atribuciones, al logro de objetivos y funcicnes que establece la normativa interna de

la Institugion.
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES AUDITORIA INTERNA

Los siguientes son los cbjetivos del manual de puestos y perfiles de Auditoria Interna.

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.

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.

Definir un documento de orientaciéon y uso para las personas trabajadoras que integra la

Procuraduria de los Derechos Humanos, en el desarroilo del puesto asignado.

Procurador de los Deréchos Humanos

Codigo: DPGI-6



MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES AUDITORIA INTERNA

Los siguientes son los descriptores de puesto y perfil segun Estructura aprobada por la Autoridad de cada drea
y el Procurador de los Derechos Humanos.

CAUDITOR/A INTERNG/A

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION e wﬂkﬁm \ndride
ProCUTET

| 1.1 Titulo Nominal

del Puesto |
1.2 Titulo Funcional Auditer/a Interno/a I
‘ del Puesto _
| Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: | N/A \
(especifica [ 4 Neartamento: | N/A

j del j
} { puesto | 1.5 Direccion: Auditoria Interna i
16 Jefela |

. .| Procurador/a de los Derechos Humanos ;
Inmediato/a Superior: :

1.7 Puestos que le | Secretario/a

reportan: Supervisor/a

Auditor/a Especializado/a
Auditor/a

Acuerdo PDH-173-2021 i

» Formular y presentar el Plan Anual de Auditoria de la Institucion con aprobacion del/la
Procurador/a de los Derechos Humanos, con un enfoque basado en riesgos relevantes de la
entidad, ante la Contraloria General de Cuentas.

» Dirigir la ejecucidon del Plan Anual de Auditoria por medio del Sistema de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria Interna SAG-UDAI-WEB.

Codigo: DPGI-6



MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES AUDITORIA INTERNA

~ Establecer mecanismos de evaluacién del Plan Anual de Auditoria Interna y presentar
informes respectivos al/la Procurador/a de los Derechos Humanos.

» Planificar, dirigir, supervisar y coordinar las actividades de Auditoria Interna de la Institucion.

» Autorizar las comisiones y emitir los nombramienios de auditoria que correspondan.

» Evaluar el cumplimiento del Acuerdo Numero A-028-2021, de la Contraloria General de
Cuentas, con lo que respecta a la aplicacion del SINACIG en la Institucién.

» 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.

» Dar acompanamiento 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 Institucidn, con el propésito de
garantizar la eliminacién 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 informacion Publica de la Procuraduria
de los Derechos Humanos en la forma y plazo requerido. Asimismo, propercionar la
informaciéon 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 cooperacién internaciconal,

cuando corresponda.

Velar y fomentar la capacitacién 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 de auditoria Interna.

» Velar para que el personal de Auditoria, conozca y observe el Codigo 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.

‘/

vV

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria, con colegiado activo.

» Presentar constancias de capacitaciones y/o cursos impartidos por la Contraloria General de S
Cuentas con vigencia minima de 5 afios de la fecha en que se realiza el proceso de
reclutamiento y seleccion.

+ Presentar constancia de haber aprobado el curso de capacitacién impartido por la

Contraloria General de Cuentas, establecido en el Acuerdo Numer

Codigo: DPGI-6



MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES AUDITORIA INTERNA

EXPERIENCIA REQUERIDA:

5 afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

¢ 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.

e Conocimiento del Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental —~SINACIG- impartido
por la Contraloria General de Cuentas.

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina

Participaciéon en actividades de observancia
Disponibilidad de horario

Jornada laboral ordinaria

Coordinacion:

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

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

}}- Supervisién:
« |nmediata, unidad, trabajo administrativo

‘} ¢ Dirige la operacién de una division
N HABILIDADES:

Excelentes relaciones humanas
Diagnostica y soluciona problemas
Capacidad de andlisis

Etica

Liderazgo

Don de mando

Iniciativa

Honorabilidad

Responsabilidad

Discreto/a, honesto/a, accesible
Ordenadof/a y disciplinado/a

Augusto Jordan R das Andrade

Técnicas:
« Analisis e interpretacion de datos
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES AUDITORIA INTERNA
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DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto ) _;_Aguerdo PDH-173-2021 o
‘ 1.2 Titulo Funcional del Puesto Secretario/a
' Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion; N/A
iespeciﬁca
: del .
 pussto 1.4 Departamento: N/A
1.5 Direccién: Auditoria Interna
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: Auditor/a Interno/a
1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

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

ATRIBUCIONES:

» Mantener actualizado el archivo corriente y permanente de la Unidad bajo el sistema SAG

UDAI-WEB.

Recopilar y actualizar los acuerdos internos, normas v leyes relacionadas con la fiscalizacion.

Recepcionar, trasladar y archivar la documentacidn 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 elfla Auditor/a Interno/a y ellla Supervisor/a

Auditoria Interna.

» Llevar el control de instrumentos institucionales de planificacién y presupuesto, asi ¢
recursos humanos.

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

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

v v

v

v

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Titulo o Diploma como Secretaria Comercial o Bilinglie, Perito Contador, o

Codigo: DPGI-6
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MANUAL DE PUESTQS Y PERFILES AUDITORIA INTERNA

EXPERIENCIA REQUERIDA:

2 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.
s Control de correspondencia
¢ Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
» Conocimiento y manejo del Sistema de Auditoria Gubernamental SAG-UDAI-WEB entre otros.
s Actualizado/a en temas de manejo vy archivo de la Dependencia.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de cficina

Participacién en actividades secretariales y asistencia administrativa
Disponibilidad de horario

Jornada laboral ordinaria

Coordinacion:
+ Regular contacto con equipo de auditoria y/o departamentos de la entidad.
« Fuera y dentro de Institucién, seguimiento de politicas
s Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia

Manejo de Informacion:
s Amplio acceso a informacion confidencial.

Supervision:

» No tiene supervisian.
HABILIDADES:
Personales:

Excelentes relaciones humanas
Liderazgo

Iniciativa

Etica

Reservado/a

Responsabilidad

Ordenado/a

* Manejo de archivos fisicos y electrénicos
= o Registro y control de informacion del personal de la Auditoria Interna.

10
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES AUDITORIA INTERNA

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto | Acuerdo PDH-173-2021

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Supervisor/a

i Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: N/A
especifica
del . iy
bussio 1.4 Departamento: N/A
! 1.5 Direccion: Auditoria Interna -
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Auditor/a Interno/a ) JTANE E

1.7 Puestos que le reportan: | Supervisa y coordina a: Wopdén}gdag Andrade

Auditor/a Especializado/

. focurador de los Derechos Humanos
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.

ATRIBUCIONES:

» Colaborar con ellla Auditor/a Interno/a en la elaboracion del Plan Anual de Auditoria de la
institucion con aprobacién delfla Procurador/a de los Derechos Humanos, para s
presentacic’m ante la Contraloria General de Cuentas.
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Gubemamental SAG-UDAI-WEB. _
Mantener comunicacion y coordinacién permanente con el/la Auditor/a Interno/a, Audi
Especializados/as y Auditores/as de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

v

informes respectivos al/la Auditor/a Interno/a. .

» Autorizar y aprobar los papeles de trabajo de conformidad a las auditorias que correspo
en el SAG-UDAI-WEB.

» Asistir tecnicamente a las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos, en a8
de control interno para establecer acciones preventivas o correctivas que permitan cert
las operaciones.

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

11
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES AUDITORIA INTERNA

» Dar acompafiamiento técnico a las Unidades de la Institucién, 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 Instituciéon, con el propésito de
garantizar la eliminacién o disminucién de las deficiencias detectadas.

Supervisar los registros y realizar las acciones de supervisién 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 lievar 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 naturalezgs
su competencia. :

v

VVY VY

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria, con colegiado activg:

s Presentar constancias de capacitaciones y/o cursos impartidos-pof la Contraloria General de
Cuentas con vigencia minima de 4 afios de |la fecha en que se realiza el proceso de
reclutamiento y seleccion.

» Presentar constancia de haber aprobado el curso de capacitacién impartido por la
Contraloria General de Cuentas, establecido en el Acuerdo Numero A-062-2021,
relacionado con el Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna -SAG-UDAI-WEB.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
}}' 5 afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.
r * Conocimiento del Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental —SINACIG- impartido
‘} por la Contraloria General de Cuentas.

» Conocimiento de la Ley Organica y Reglamento 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).

[

ARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina

Participaciéon en actividades de supervision
Disponibilidad de horario

Jornada laboral ordinaria

s o

Coordinacion:
Regular contacto con equipo de auditoria y/o departamentos de |a entidad.
Fuera y dentro de Institucion, seguimiento de politicas
Alto grado de diplomacia, negociacién e influencia
Dentro y fuera de la Institucién negociaciones dificiles
i12]

Cddigo: DPGI-6



MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES AUDITORIA INTERNA

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

Supervision:
¢« Inmediato sobre varios empleados con misma funcion

HABILIDADES:

Personales:

Excelentes relaciones humanas
Diagnostica y solucicna problemas
Capacidad de andlisis

Etica

Liderazgo

Don de mando

Iniciativa

Honorabilidad

Responsabilidad

Discreto/a, honesto/a, accesible
Ordenado/a y disciplinado/a

Tecnicas:
e Analisis e interpretacion de datos
* Registro y control de plazos de cada #

echos Humanos

Procurador de los De
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES AUDITORIA INTERNA

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

o

IDENTIFICACION L \ A \\@y
_ Augusto Jordan Rodas Andrade

1.1 Titulo Nominal |, .\ oo 475 0004 Procurador de los Derechos Fiumancs |
del Puesto !
1.2 Tituto Funcional Auditor/a Especializado/a
; del Puesto
| Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccidn: | n;a
| especifica
; del :
| puesto 1.4 Departamento: | \/A :
| 1.5 Direccion: Auditoria Interna
1.6 Jefe/a .l Auditor/a Interno/a
Inmediato/a Superior:
1.7 Puestos que ie N/A
reportan: —

OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar las auditorias y revisiones de control de calidad 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.

v
;‘} ATRIBUCIONES:

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 comunicacién permanente con el/la Supervisor/a y Unidades de la Procuraduria de
los Derechos Humanos.

Elaborar los papeles de trabajo de conformidad con el tipo de auditoria que corresponda y los
parametros establecidos en el SAG-UDAI-WEB.

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.

Dar seguimiento a las recomendaciones efectuadas en los distintos informes de auditoria, con
base a la naturaleza y condiciones de la Institucion, con e! propdsito de garantizar la
eliminacion o disminucitn 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.
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MANUAL DE PUESTOQS Y PERFILES AUDITORIA INTERNA

» 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.

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

v

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria, con colegiado activo.

« Presentar constancias de capacitaciones y/o cursos impartidos por la Contraloria General de
Cuentas con vigencia minima de 3 afos de la fecha en que se realiza el proceso de
reclutamiento y seleccion.

« Presentar constancia de haber aprobado el curso de capacitacion impartido por la
Contraloria General de Cuentas, establecido en el Acuerdo Nimero A-062-2021,
relacionado con el Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna -SAG-UDAI-WEB.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

+ Conocimiento del Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental —SINACIG- impartido
por la Contraloria General de Cuentas.

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

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:
¢ Trabajo de oficina
s Participacion en actividades operativas
» Disponibilidad de horario
* Disponibilidad para realizar auditorias en diferentes departamentos de ia Republica de
Guatemala

e Jornada laboral ordinaria

Coordinacion:
» Regular contacto con equipo de auditoria y/o departamentos dj
* Fuera y dentro de Institucion, seguimiento de politicas ‘
s 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

Supervisién:
¢« No tiene supervision

HABILIDADES:
Personales:
¢ Excelentes relaciones humanas
» Diagnostica y soluciona problemas
¢ Capacidad de analisis
« Etica
o Liderazgo
¢ [niciativa
¢ Honorabilidad
+ Responsabilidad
« Discreto/a, honesto/a, accesible
s Ordenado y disciplinado

Técnicas:
» Analisis e interpretacion de datos
* Registro y control de plazos de cada auditoria

2
( 22

Augusto Jorgan Rodas Andrade

Procurador dglos Deréghos Humanos
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES AUDITORIA INTERNA

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto

Acuerdo PDH-173-2021

1.2 Titulo Funcional del Puesto

Auditor/a

Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccidn:

especifica N/A
del .
ouesto 1.4 Departamento: N/A

1.5 Direccion:

1.6 Jefefa Inmediato/a Superior:
1.7 Puestos que le reportan:

Auditoria Interna

Auditor/a Interno/a |
N/A ) ) |

OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar las auditorias asignadas por elfla 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 comunicacion permanente con el/la Supervisor/a y Unidades de la Procuraduria de

los Derechos Humanos.

» Elaborar los papeles de trabajo de conformidad con el tipo de auditoria que corresponda y log”
parametros establecidos en el SAG-UDAI-WEB.

» Asistir técnicamente a las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos, en asu
de control interno para establecer acciones preventivas o correctivas que permitan certe
las operaciones.

» Dar seguimiento a las recomendaciones efectuadas en los distintos informes de auditoria

base a la naturaleza y condiciones de la Institucién, con el proposito de garantizar la elimigg

o disminucion de las deficiencias detectadas.

Informar alfla Supervisor/a, sobre los avances del trabajo de auditoria asignado.

Realizar la comunicacion de los informes de auditoria con el/la Auditor/a Interno/a, Supervig

y con los responsables de las dependencias auditadas.

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

Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el o la Auditor/a late

» Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que4pt
su competencia. ;

»
>
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria, con colegiado activo.

+ Presentar constancias de capacitaciones y/o cursos impartidos por la Contraioria General de
Cuentas con vigencia minima de 2 afios de la fecha en que se realiza el proceso de
reclutamiento y seleccion.

» Presentar constancia de haber aprobado el curso de capacitacién impartido por la
Contraloria General de Cuentas, establecido en el Acuerdo Numerc A-062-2021,
relacionado con el Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna -SAG-UDAI-WEB.

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

s Conocimiento del Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental —SINACIG- impartido
por la Contraloria General de Cuentas.

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

e Manejo de Sistemas de Informacion Financiera Gubernamental (SAG-UDAI, SIGES,
SICOINDES-WERB, Sistema de Portal Contratos CGC)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de Oficina

Participacion en actividades operativas

Disponibilidad de horario

Jornada Laboral Ordinaria

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

Coordinacion:

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

+ Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia

* Dentro y fuera de la Institucion negociaciones dificites

anejo de Informacion:

s Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial

Supervision:
s No tiene supervision

HABILIDADES:

18

Cédigo: DPGI-6
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Personales:

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

e & & & & & & & 2

Técnicas:
s Analisis e interpretacion de datos
s Registro y control de plazos de cada auditoria

Cédigo: DPGI-6
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CUADRO DE APROBACION

Documento Versién 2
Manual de Puestos y perfiles No. paginas 21
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
FEBRERO 2022 FEBRERO 2022 MARZO 2022

Fecha

Area Responsable

Auditoria Interna

Direccion de Planificacion

Procurador, de_los,\
DerechosHumanos _\\]

FAS)
/

Firma

y Gestion Insti \'-_G. L |
0("“ Pl

ade

Notas:

Au < Humanas

Procurador de 10s Derech

1. La frase “o carrera afin al puesto” segun la Guia aprobada en el Acuerdo PDH-119-
2021, se refiere a todas aquellas carreras de igual categoria, pero con diferente
denominacién de una casa de estudios a otra.

2. Laimplementacion del presente Manual debera realizarse segtin lo establecido en el
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento Acuerdo SG-084-2020 en su Articulo
61 y del Manual de Organizacién y Funciones en su Articulo 5 ambos relativos a

“Derechos Adquiridos de las Personas Trabajadoras”.
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12 avenida, 12-54, zona 1
Guatemala, Ciudad, C.A

(502) 2424 1717

pdh@pdh.org.gt

www.pdh.org.gt
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