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1.

INTRODUCCION

El presente Manual contiene la estructura organizacional de la Direccion de Auditoria Interna -DIDAI-, sus funciones

basicas, asi como la organizacion de las areas y unidades administrativas que la conforman.

La estructura organizacional y funciones propuestas deben constituir el soporte organizativo de las diferentes

operaci

ones que se realicen en la gestiéon del Ministerio de Educacion de Guatemala (MINEDUC).

Se debe tomar en cuenta lo siguiente:

1.

Las funciones sefaladas en el presente Manual; son de caracter general, no limitativas y orientadoras de las
tareas que debe cumplir cada funcionario para el logro de los objetivos sefialados en los diferentes planes y
programas de trabajo.

Queda a criterio de la Direccién de Auditoria Interna, la especificacion de funciones de cada servidor publico,
en el marco de las funciones basicas, aqui sefialadas, y de acuerdo a las normas de organizacion y de
personal establecidas por las entidades competentes, dichas especificaciones de funciones deben ser

establecidas por medio de Resolucién Ministerial.

De acuerdo a los procesos que las Direcciones Centrales desconcentre, las actividades que correspondan,
deben ser asumidas por los ejecutores sin perjuicio de las descritas en el presente Manual, de acuerdo al
siguiente criterio:

a. JEFES: Deben asignar y ejecutar actividades de los procesos que estén desconcentrados o que se
desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccién, con el
fin que dichos procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las
necesidades del Ministerio de Educacién -MINEDUC-, dicha asignacién debe realizarse por medio
de documento oficial emitido por el jefe inmediato, asi como asignarse a colaboradores que posean
la competencia para su ejecucion.

b. SUBALTERNOS: Deben ejecutar actividades de los procesos que estén desconcentrados o que se
desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccién, con el
fin que dichos procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las
necesidades del Ministerio de Educacion -MINEDUC-, dicha asignacién debe realizarse por medio

de documento oficial emitido por el jefe inmediato.

Todos fos documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.

S4



PLA-PLT-04.03

Q

MANUAL DE FUNCIONES ORGANIZACION Y PUESTOS

~_ Nombre de la Dependencia CédigoT DSM-MAN-4 | Version: 3 | Péagina 4 de 44

4.

2.

El Director de la Direcciéon de Auditoria Interna debe nombrar, por medio de documento oficial, a los
diferentes enlaces, comisiones, representaciones u otros, oficializando de esta forma, la ejecucién de
actividades que por su naturaleza no pueden ser asignadas a un puesto en particular, tal es el caso de
enlaces para diferentes procesos (gquejas, capacitacion, libre acceso a la informacién, entre otros),
comisiones especiales, representaciones de la Direccién, entre otros; siempre que la persona asignada

tenga las competencias para su ejecucion.

Para que la rendicion de cuentas constituya un proceso ascendente que abargue todos los niveles y ambitos
de responsabilidad, en cada Dependencia debera registrarse como cuentadantes ante la Contraloria General
de Cuentas -CGC-, en sus respectivas cuentadancia, como minimo a las personas que desempefien los
puestos de Director, Subdirector u otro que de acuerdo a la necesidad de |la operacién tenga la competencia

para su ejecucion.

BASE LEGAL

El usuario debe enmarcarse en la siguiente documentacién legal:

Acuerdo Gubernativo Niumero 225-2008 el cual contiene el Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de
Educacién, y en el Titulo ll, Capitulo V FUNCIONES DE CONTROL INTERNO, Articulo 34, se menciona la
Direccién de Auditoria Interna (DIDA! por sus siglas).

Acuerdo Ministerial No.599-2009 del 26 de marzo de 2009 “Reglamento Interno de la Direccion de Auditoria
Interna” (BIDAI por sus siglas).

Norma de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-

Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental

Manual de Auditoria Interna Gubernamental

Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.

ORGANIGRAMA

Director de Auditoria
Interna

-

Subdirector de Auditoria
Interna

LAsistente de Direccion

Supervisor

Esistente de Subdireccién

Auditor Interno |
Planta Central

Auditor Intermno Il
Planta Central

Auditor Interno il
Planta Central

Auditor Interno |
Departamental

Auditor Interno Il
Departamental

CONC Y

Auditor Interno 111
Departamental

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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4. GLOSARIO

Término
CGC

DAFI
DIDAI
DIDEDUC
DIREH
e-SIRH

GUATECOMPRAS
GUATENOMINAS

IGSS
MINEDUC
ONSEC
PAA

PAC

POA

SAG UDAI WEB
MAIGUB
NAIGUB
SINACIG
SGC
SIAD
SiARH

SICOIN

SIGES

Descripcion
Contraloria General de Cuentas

Direccion de Administracién Financiera

Direccidon de Auditoria Interna

Direccion Departamental de Educacién

Direccién de Recursos Humanos

Sistema informatico de Recursos Humanos {propio del MINEDUC)

Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado (uso gubernamental)
Sistema de Ndmina y Registro de Personal (uso gubernamental)

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Ministerio de Educacién

Oficina Nacional de Servicio Civil

Plan Anual de Auditoria

Plan Anual de Compras.

Pian Operativo Anual

Sistema de Auditoria Gubernamental para las Unidades de Auditoria Interna

Manual de Auditoria Interna Gubernamental

Norma de Auditoria Interna Gubernamental

Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental

Sistema de Gestion de la Calidad (propio del MINEDUC)

Sistema Interno de Administracién de Documentos (propio del MINEDUC)

Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos (uso gubernamentat)

Sistema de Contabilidad Integrada, programa informatico gubernamental para realizar gestiones
presupuestarias y financieras. (uso gubernamental)

Sistema de Gestion, programa informatico gubernamental para realizar gestiones administratiyas.

{(uso gubernamental)

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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5. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

A continuacién, las descripciones de puesto donde se detallan las actividades y perfiles requeridos.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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1. Director de Auditoria Interna
1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO . o
FUNCIONAL Director de Auditoria Interna PUESTO NOMINAL N/A

DEPENDENCIA Direccion de Auditoria interna | Seecion’| unibap | Direccion de la Auditoria Interna
PUESTO PUESTOS . . .
FUNCIONAL DEL Ministro de Educacion FUNCIONALES QUE | g5|st§nte de Direccion

JEFE INMEDIATO LE REPORTAN 2. Subdirector

UBICACION Planta Central HORARIO rI;(l;paess a viernes de 9:00 a 17:30

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Asesorar a las autgridades del Ministerio de Educacién, en el cumplimiento de las normativas legales vigentes,
procedimientos contables, presupuestarios y financieros y recomendaciones que emita la Contraloria General de Cuentas y
DIDAI, derivado las auditorias, consejos y consultorias efectuadas. Asimismo, atencion de requerimientos de parte de
personas internas y externas tales como denuncias, opiniones etc.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION

Asesorar al Ministerio Educacion en la definicion de las politicas relativas al ejercicio de las funciones de orientacion y

1. S - .
coordinacién del sistema de control interno.

Asesorar a las dependencias del Ministerio de Educacion en el efectivo ejercicio del control interno, cumplimiento de
las disposiciones legales, aplicacién adecuada de los procedimientos contables y observancia de las recomendaciones
establecidas por la Direccion, para mantener permanentemente informados a los encargados sobre el estado de control
interno de sus dependencias.

Administrar las actividades de auditoria interna, conforme lo establecido en las normas emanadas de la Contraloria
General de Cuentas y los reglamentos, acuerdos y procedimientos del Ministerio de Educacion que regulan el
funcionamiento de la Direccion, para asegurar una informacioén veraz y oportuna que se traslada al Despacho
Ministerial.

Coordinar las actividades que deben realizar conjuntamente Subdireccion y supervision de Auditoria Interna, para la
elaboracion del Plan Anual de Auditoria con base en los objetivos generales de la Institucion, asi como por el Manual
de Auditoria Interna Gubernamental, para ejecutar las auditorias planificadas y efectuar el seguimiento a las
recomendaciones de los informes de auditoria.

5. | Realizar los objetivos de los nombramientos de auditoria para ingresarlos en el Plan Anual de Auditoria -PAA-

6. | Aprobar el Plan Anual de Auditoria, para que sea trasladado al despacho ministerial para su autorizacion.

Ingresar el Plan Anua! de Auditoria autorizado por el Despacho Superior al sistema SAG UDAI WEB para dar
cumplimiento a lo reglamentado por la Contraloria General de Cuentas.

Gestionar que se evallien de manera permanente los sistemas integrados de administracién y finanzas, herramientas
8. |tecnolégicas y procesos de control interno, para asegurar una eficiente ejecucion del presupuesto en las unidades
ejecutoras.

Coordinar la elaboracion y aprobacién del plan de trabajo, plan operativo anual, memoria de labores, anteproyectos de
9. | presupuestos, requerimientos de gastos, tales como, facturas, viaticos, combustible, entre otros, para asegurar un buen
desarrollo de las actividades del personal.

Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccion administrativa para la eficiente ejecucion de las

10. actividades.

Todos los decumentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

11.

Designar a personal interno como enlaces de las diferentes acciones que se desarrollan en el Ministerio de Educacion
(SGC, quejas, manuales, entre otras) y dar el seguimiento a las acciones que surjan de esta gestion, asegurando los
resultados esperados.

12.

Analizar la correspondencia recibida interna y externa, tales como solicitudes de auditoria, opiniones, denuncias,
requerimientos de la Contraloria General de Cuentas y Ministerio Publico, entre otros, marginandola a donde
corresponde, de acuerdo a su area, para su seguimiento y solucioén efectiva.

[13.

Aprobar en el SAG UDAI WEB los informes de las auditorias realizadas por los auditores, los cuales han sido
previamente revisados y aprobados, de conformidad a los papeles de trabajo, por Subdireccién y los Supervisores, en
el SAG UDAI WEB, para cumplir con lo normado por la CGC.

14.

Firmar los informes de auditoria, como parte de las funciones administrativas, en cumplimiento al proceso de
oficializacion y constancia de haber conocido el contenido del informe, los cuales han sido firmados previamente por
el Auditor, Supervisor y Subdirector, como responsables directos del contenido y efectos legales del mismo.

185.

Gestionar el traslado de los informes firmados a subdireccién, para que sean notificados a las unidades ejecutoras
auditadas, despacho superior y Contraloria General de Cuentas.

16.

Ejecutar las actividades administrativas descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento |
oficial en las que esté involucrado el puesto, tales como (atencién a usuarios internos y externos, coordinacion y
supervision de actividades del personal bajo su cargo, discipiina entre otros) para el mejor desarrolio de las actividades
de la direccién.

17.

Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccidn administrativa.

18.

Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.

19.

Asignar y ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informéaticos, de los procesos que estén desconcentrados o
que se desconcentren a futuro, de acuerdo con las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, con el fin que
dichos procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la DIDAI, dicha
asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.

20.

Aprobar la asignacion de viaticos y combustibles previamente revisados por los Supervisores y Subdireccion para el
cumplimiento de comisiones oficiales.

2.C

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Directores, Subdirectores y personal de las Dependencias Centrales y Direcciones Departamentales

de Educacién, Docentes. Supervisores de Auditoria, Auditores, Asistentes.

EXTERNAS | Organizaciones de Padres de Familia, entidades gubernamentales, entidades no gubernamentales y

Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas, Congreso de la Republica,

usuarios particulares.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A [ EDUCACION Y EXPERIENCIA (Requisitos de legaimente establecidos en la Resolucién D-97-88)

N/A
3.B | DISCIPLINA (Profesion requerida)
N/A
3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO
gg%gﬁﬁi%%i MSOFFICE, Qutlook, Internet
i S GUATENOMINAS, SICOIN WEB, SAG UDAI WEB, SIGES, GUATECOMPRAS
PROGRAMAS |, o
INTERNOS WEB POA, e-SIRH _
IDIOMAS Espafiol

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D [ CONOCIMIENTOS TECNICOS
1. | Dominio Normas generales de control interno gubernamental emitidas por la Contraloria General de Cuentas.
2. | Dominio de Leyes relacionadas con la ejecucion del trabajo de Auditoria Gubernamental.
3 Dominio de las Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores Adaptadas a Guatemala,
" | NORMAS ISSAI.GT.
4 Dominio de las Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-, Manual de Auditoria Interna Gubernamental -
" | MAIGUB- y Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental
5. | Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG-
6. | Debe contar con las certificaciones que otorga la Contraloria General de Cuentas.
3.E | HABILIDADES
1. | Manejo de equipo de computacion e impresion.
f —
2. | Manejo de equipo de oficina (escaner, fotocopiadora, equipo audiovisual, entre otros).
|
3. | Habilidad en toma de decisiones, analisis y solucion de problemas, manejo de conflictos, liderazgo.
| -
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Si X { NO INTERIOR W X EXTERIOR X
4.B | OTROS
De acuerdo a la resolucién conjunta de la Oficina Nacional de Servicio Civil - ONSEC - y la Direccién Técnica de
Presupuesto - DTP - del Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha 21 de abril de 2008, se establece en el articulo 5
1 que: "... las personas que se nombran para ocuparlos, preferentemente, deberan ser profesionales universitarios,
" | colegiados activos, con experiencia en la especialidad que se requiera.”, por lo tanto, por tratarse de un puesto directivo
(incluye Director y Subdirector Ejecutivo) la educacién y experiencia no son evaluados por la Oficina Nacional de
Servicio Civil - ONSEC - y queda a criterio del jefe inmediato superior su contratacion.
2. | Disponibilidad de viajar. )

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2. Asistente de Direccion

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO . . L. PUESTO . .

FUNCIONAL Asistente de Direccién NOMINAL Asistente Profesionat i1l
DEPARTAMENTO [ |

DEPENDENCIA Direccion de Auditoria Interna { SECCION / Direccion de la Auditoria interna

_ - UNIDAD

PUESTO PUESTOS

FUNCIONAL ) . FUNCIONALES

DEL JEFE Director de Auditoria Interna QUE LE N/A

INMEDIATO | REPORTAN B -

UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a "'emﬁgrgg 9:00a17:30

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A [ PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar asistencia administrativa y técnica al Director y personal de la Direccién de Auditoria Interna para el desarrollo
eficiente y eficaz de las actividades que realiza.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION

Elaborar documentos oficiales solicitados por el Director (formularios, oficios, circulares, providencias, resoluciones,

1. : -
nombramientos, memorandum, entre otros) para apoyar la fluidez de los procesos.

Administrar la documentacion oficial por medio del SIAD para el control de su ingreso y egreso, segun los lineamientos
establecidos por el ente rector.

Realizar seguimiento y control de los documentos enviados y recibidos, en forma electronica y/o fisica, del
departamento correspondiente, para la agilizacién de los procesos.

Clasificar los archivos de correspendencia tanto fisicos como electrénicos de la Direccion, (oficios, providencias,
4. |circulares, informes de Auditoria y sus expedientes, entre otros), con el fin de mantener su integracion, resguardo y
accesibilidad a la informacién. |

Apoyar al Director en el seguimiento de los procesos dentro del area y elaborar los reportes pertinentes que permitan .

5. - . L
obtener informacion veraz y oportuna para la toma de decisiones.
6 Brindar atencién telefonica, por correo y de forma personal a los usuarios internos y externos, sobre el tramite de la
1 " | documentacién y otros que se presenten en el area, con el fin de orientar al usuario sobre lo requerido.
7 Llevar el control de la agenda de compromisos del Director tanto dentro como fuera de la DIDAI, asi como crear la
[ " |logistica correspondiente para los diferentes compromisos adquiridos.
8 Apoyar en la planificacién y logistica de reuniones concertadas por el jefe inmediato, que permitan su desempefio
" | efectivo (agenda, citaciones, toma de ayudas de memoria, entre otros).
9 Efectuar la actualizacion del directorio del personal de la Direccion de Auditoria Interna, en el sistema establecido por
" | la dependencia rectora del proceso, para poder ubicar al personal de manera inmediata cuando se le requiere.
10 Elaborar requisiciones de los materiales y suministros de oficina necesarios en la direccion, para apoyar la fluidez de

los procesos.

11. | Controlar los ingresos, egresos y existencia de los materiales y suministros, para evitar pérdidas y desabastecimiento.

Realizar las actividades requéridas como enlace de adquisiciones y contrataciones, coordinando con el personal_
12. | asignado de la dependencia responsable, para que se adquieran los productos o servicios programados en el Plan
Anual de Adquisiciones.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

Llevar un control efectivo de los libros de actas autorizados por la Contraloria General de Cuentas, que son entregados
13. | a los auditores para suscribir actas de auditoria, para poder establecer en forma inmediata que nidmero de libro tiene
cada Auditor.

Gestionar ante la Contraloria General de Cuentas, la autorizacion de libros de actas, para mantener en existencia y

14. apoyar la fluidez de los procesos.

Distribuir las consultas via telefénica a los Auditores Internos para su resolucion, verificando la correcta y oportuna
atencion de los usuarios de conformidad con las instrucciones giradas por el Dlrector

15.

Convocar a reuniones de trabajo, por via correo electrénico, al personal de la Dlreccm')n, con base a la solicitud del

16 Director y politicas internas.

Sustituir a la Asistente de Subdireccion en su ausencia, para cumplir con el desarrollo eficiente y eficaz de las
actividades de la DIDAI.

17.

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos gue estén desconcentrados o que se
desconcentren a futuro, de acuerdo con las necesidades o asignaciones dadas a la Direccidn, con el fin que dichos
procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la DIDAI, dicha asignacion
debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.

18.

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
que esté involucrado el puesto.

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacion y supervision de actividades del personal
20. | bajo su cargo, disciplina, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).

19.

Realizar ofras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no

21 o h g -
entorpezcan el cumplimiento del proposito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Directores, Subdirectores, Supervisores, Auditores, Asistentes, Personal de las Dependencias

INTERNAS Centrales y Direcciones Departamentales de Educacion, Docentes.

Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas, Congreso de la Republica,
EXTERNAS Organizaciones de Padres de Familia, entidades gubernamentales, entidades no gubernamentales y
[ usuarios particulares.

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION Y EXPERIENCIA (Requisitos de legaimente establecidos en la Resolucién D-97-89)

Asistente Profesional Il

Opcién A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera universitaria afin al puesto y
seis meses de experiencia como Asistente Profesional || o Jefe Técnico Profesional Il, en la especialidad que el puesto
requiera.

Opcién B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera universitaria afin al puesto
y un afio de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

3.B | DISCIPLINA {profesion requerida)

Preferentemente las siguientes carreras: Licenciatura en Administracion de Empresas o afin

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

] MSOFFICE, Outlook, Internet

PAQUETES DE
COMPUTACION

PROGRAMAS [
CeTATALES | SAG UDAI, SIARH ]
| TR WebSIAD, e-SIRH, Voucher, Sistema de Adquisiciones o

IDIOMAS Espafiol

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son ios documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS
1. | Redaccion y ortografia
2. | Conocimiento de taquigrafia
3. | Conocimiento de Archivo
4. | Conocimiento sobre la Ley de Contrataciones del Estado
5. | Conocimiento sobre la Ley de Servicio Civil
3.E | HABILIDADES
1. | Manejo de equipo de computacion e impresion.
2. | Manejo de equipo de oficina (escaner, fotocopiadora, equipo multifuncional, etc.).
3. | Manejo de equipo audiovisual (proyector, camara fotografica, etc.)
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
. I
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Si NO | b INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS
1. | Disponibilidad de viajar: No

Todos los documentos que se encuentran en el Sitic Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. Subdirector de Auditoria Interna

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO " i o | PUESTO
FUNCIONAL ‘ Subdirector de Auditoria Interna NOMINAL N/A
m— S | DEPARTAMENTO |

DEPENDENCIA | Direccién de Auditoria Interna 1 SECCION / Subdireccion de Auditoria Interna
UNIDAD

PUESTO PUESTOS

FUNCIONAL . - FUNCIONALES 1. Asistente de Subdireccion

DEL JEFE Director de Audiforia Interna QUE LE 2. Supervisor-

INMEDIATO REPORTAN

UBICACION Planta Central HORARIO hg:‘ae: a viemes de 9:00 a 17:30

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Mantener actualizados los procesos de fiscalizacion, pianificacion y ejecucion del trabajo de auditoria; y comunicacién de
resultados, de conformidad con los lineamientos de Auditoria Gubernamental, de acuerdo a las atribuciones que le otorga
el Reglamento interno de la -DIDAI-. Asimismo, atencion de requerimientos de parte de personas internas y externas tales
como denuncias, opiniones etc.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION

Coordinar las actividades de fiscalizacion financiera y contable de las unidades ejecutoras, a través del equipo de
Auditores y Supervisores, conforme nombramiento e instrucciones emanadas por el Director de Auditoria Interna.

1.

| Verificar el cumplimiento de las Normas de Auditoria Interna Gubernamentai, Manual de Auditoria Interna
Gubernamental, Ordenanza de Auditoria Interna Gubermamental, técnicas de auditoria y otras disposiciones dictadas

| 2. | por la Contraloria General de Cuentas y los procedimientos de control interno implementados por el Ministerio de
Educacién, en cuanto fueren aplicables a las operaciones financieras y otras actividades que se realizan en las
unidades ejecutoras del Ministerio, a través de las auditorias que se realizan.

—_ —
3 Coordinar con el equipo de supervisores los riesgos identificados en las unidades ejecutoras para proponer a Direccion
| las auditorias a incluir en el Plan Anual de Auditorias.
4 Elaborar el Plan Anual de Auditorias de los consejos o consultorias, con base en los objetivos generales de la
* |institucién, asi como las normas y criterios técnicos emitidos por la Contraloria General de Cuentas.
5 Redactar los objetivos de los consejos y consultorias a realizar conjuntamente con los supervisores, segun el Plan

Anual de Auditoria y las requeridas de forma emergente.

6. | Asignar ai Auditor y el tiempo que llevara la ejecucion de los consejos y consultorias.

Emitir los nombramientos de las auditorias a realizar, segun el plan anual de auditoria y las requeridas de forma
emergente.

8. | Revisar los nombramientos y posteriormente consignar rubrica y sello de subdireccién, en la parte inferior derecha.

Dar seguimiento juntamente con los supervisores para el cumplimiento de ios tiempos otorgados para la ejecucicn de |
las auditorias, consejo o consultorias, asi como garantizar el logro de los cbjetivos

| Dar seguimiento y solucion efectiva a los marginados que le traslada Direccién, tales como solicitudes de opinién,
10. | denuncias, quejas y requerimientos de informacion de las autoridades superiores, asi como la Contraloria General de

Cuentas. B 3 o B |
11 Llevar el control de las auditorias efectuadas y por realizar, de conformidad con el Plan Anual de Auditoria, asi como
" | de los consejos y consultorias, denuncias presentadas, quejas y opiniones.
12 Prestar un servicio de asesoria constructiva y de proteccién a la administracién, para que alcancen sus metas y

objetivos con la mayor eficiencia, eficacia y economia

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencion a Usuarios internos y externos, coordinacion y
13. | supervisibn de actividades del personal bajo su cargo, disciplina, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, revisar y firmar los requerimientos de gastos, recursos humanos, entre otras).

14. | Resguardar y entregar los cupones de combustible.

Aprobar la asignacion de viaticos, previamente revisados por los supervisores, para el cumplimiento de comisiones

15. oficiales.

Revisar los informes presentadaos por los supervisores, los cuales han sido revisados de conformidad a los papeles de
trabajo del Auditor, para constatar redaccion de forma y de fondo, faltas ortograficas, que las normativas indicadas en
los criterios sean las aplicables y estén vigentes, y posteriormente trasladar a direccion para la revisién
correspondiente, previo a la aprobacion en el SAG UDAI WEB.

16.

Aprobar los informes de las auditorias realizadas por los auditores, los cuales han sido previamente revisados y

7. aprobados, de conformidad a los papeles de trabajo, por los supervisores, para cumplir con lo normado por la CGC.

Firmar los informes de auditoria, consejos o consuitorias y opiniones como parte de las funciones administrativas en

18. cumplimiento al proceso de oficializacion, los cuales han sido previamente firmados por los supervisores y auditores.

Gestionar con la asistente de subdireccién, la elaboracion del oficio de notificacién del informe a las unidades ejecutoras

1S auditadas, Despacho Superiory CGC.

Representar al director en su ausencia, para lo cual debera ser nombrado por medio de oficio, para que pueda firmar

20. la documentacién y ejecucién de gastos.

Efectuar los llamados de atencion cuando corresponda, segun la normativa interna correspondiente, en caso de

21. incumplimiento de las.actividades y/o al seguimiento de instrucciones.

22. | Planificar y programar las acciones presupuestarias y financieras para el funcionamiento de la DIDAI.

23. | Llevar el control y analisis de los informes de actividades semanales, que deben presentar los Auditores y Supervisores.

Evaluar anualmente el desempefio de los Supervisores de forma objetiva, de conformidad a las normas institucionales

e establecidas para el efecto e informes presentados.

Ejecutar el rol de administrador del proceso de Indemnizacién Post Mortem, segln lo establecido en el instructivo,
RHU-INS-23 Instructivo Indemnizacién Post Mortem.

Asignar a personal interno como enlaces de las diferentes acciones que se desarrollan en el Ministerio de Educacion
26. | (8GC, quejas, manuales, entre otras) y dar el seguimiento a las acciones que surjan de esta gestion, asegurando los
resultados esperados.

25.

27. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccién administrativa.

28. | Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.

Asignar y ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o
que se desconcentren a futuro, de acuerdo con las necesidades o asignaciones dadas a la Direccién, con el fin que
dichos procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la DIDAI, dicha
asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.

29.

Realizar otras tareas asignadas por la Autoridad Superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no

0. entorpezcan el cumplimiento del propésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Directores, Subdirectores, Supervisores, Auditores, Asistentes, Personal de las Dependencias Centrales

INTERNAS y Direcciones Departamentaies de Educacién, Docentes.

Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas, Congreso de la Republica,
EXTERNAS Organizaciones de Padres de Familia, entidades gubernamentales, entidades no gubernamentales y
usuarios particulares.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.A l EDUCACION Y EXPERIENCIA (Requisitos de legaimente establecidos en la Resolucién D-97-89)

N/A
3.B | DISCIPLINA (Profesi6n requerida)
N/A
3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO
PAQUETES DE
COMPUTACION MSOFFICE, Outlook, Internet
PROGRAMAS
ESTATALES GUATENOMINAE SICOIN WEB, SAG UDAI WEB, SIGES, GUATECOMPRAS _
PROGRAMAS
INTERNOS e-SIRH o
IDIOMAS Espariol
3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS
1. | Conocimiento de las Normas de Auditoria interna Gubernamental
2. | Conocimiento de la Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental.
3. | Conocimiento del Manual de Auditoria Interna Gubernamental
4 Conocimiento de las Normas Internacionales de las Eanades Fiscalizadoras Superiores Adaptadas a Guatemala,
" | NORMAS ISSAILGT. -
5. | Debe contar con las certificaciones que otorga la Contraloria General de Cuentas.
3.E | HABILIDADES
1. | Manejo de equipo de computacién e impresion.
2. | Manejo de equipo de oficina (escaner, fotocopiadora, equipo audiovisual, entre otros).
3. | Habilidad en toma de decisiones, analisis y solucion de problemas, manejo de conflictos, liderazgo.
4, OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Si x |NO INTERIOR x | EXTERIOR X
4B | OTROS '
De acuerdo a la resolucion conjunta de la Oficina Nacional de Servicio Civil - ONSEC - y la Direccidn Técnica de
Presupuesto - DTP - del Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha 21 de abril de 2008, se establece en el articulo 5
1 que: "... las personas que se nombran para ocuparlos, preferentemente, deberan ser profesionales universitarios,
' colegiados activos, con experiencia en la especialidad que se requiera.”, por lo tanto, por tratarse de un puesto
directivo (incluye Director y Subdirector Ejecutivo) la educacion y experiencia no son evaluados por la Oficina Nacional
de Servicio Civil - ONSEC - y queda a criterio del jefe inmediato superior su contratacion.
2. Disponibilidad de viajar.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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4. Asistente de Subdireccion

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
PUESTO Asistente de Subdireccién PUESTO NOMINAL Asistente Profesional Il
FUNCIONAL
DEPENDENCIA Direccion de Auditoria Interna | gggégﬁrﬁ'ﬂg‘)\é Direccion de la Auditoria Interna
PUESTO R | puEsTOS N R
FUNCIONAL DEL Subdirector de Auditoria Interna FUNCIONALES QUE N/A
JEFE INMEDIATO | - LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO hg:‘:: a viemes de 9:00 a 17:30
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A | PROPOSITO DEL PUESTO
Proporcionar asistencia administrativa y técnica al Subdirector y personal de la Direccion de Auditoria Interna para el
desarrollo eficiente y eficaz de las actividades que realiza.
2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO
iD DESCRIPCION
1 Elaborar documentos oficiales, solicitados por el Subdirector (formularias, oficios, cartas, circulares, providencias,
" | resoluciones y memorandum), para apoyar la fluidez de sus procesos.
2 Realizar seguimiento y control de los documentos enviados y recibidos, en forma electrénica ylo fisica, del
" | departamento correspondiente, para la agilizacion de los procesos
"~ | Elaborar los archivos de correspondencia tanto fisicos como electrénicos de la Subdireccion, (oficios, providencias,
3. | circulares, providencias, informes de Auditoria y sus expedientes y nombramientos, entre otros), con el fin de mantener
su integracién, resguardo y accesibilidad a la informacion. |
4 Apoyar al Subdirector en el seguimiento de los procesos dentro del area y elaborar los reportes del estado de los
" | informes y nombramientos de auditoria que permitan obtener informacion veraz y oportuna para la toma de decisiones.
5 Brindar atencioén telefénica, por correo y personalmente a usuarios internos y externos sobre el tramite de Ia
* | documentacién y otros que se presenten en el area, con el fin de orientar al usuario sobre lo requerido.
6 Llevar el control de la agenda de compromisos del subdlrector asi como gestionar la logistica correspondiente, para
" | los diferentes compromisos adquiridos.
| Elaborar nombramiento de c_:onsejos o consultorias para los Auditores Internos de conformidad a los lineamientos
7. | establecidos por la Contraioria General de Cuentas, asimismo llevar el control de los nombramientos realizados dentro
del sistema SAG UDAI WEB, como de los consejos y consultorias. B
8 Registrar los nombramientos realizados a los Auditores Internos en el Sistema Interno de Administracion de ]
" | Documentos -SIAD-, para el seguimiento correspondiente. |
9 Llevar el control de los borradores de los informes entregados debidamente revisados por Supervisor, Subdirector y
" | Director.
10 Recibir los informes de auditoria finales con su respectivo expediente, firmados por el Auditor y Supervisor, para el
" | control y traslado de firma del subdirector y director.
11 Elaborar los oficios de notificacion de los informes de auditoria, consejo o consultoria finalizados para la Unidad
" | auditada, Vicedespacho Administrativo y Contraloria General de Cuentas.
12 Elaborar de forma mensual el archivo digital en formato PDF y Word, de los informes de auditoria aprobados y
" | notificados para su traslado al enlace del portal de Libre Acceso a la Informacion Publica.
| Realizar los procesos r_equeridos por la Direccion de Recursos Humanos, relacionados a actividades de Capacitacion.
13. | Evaluacién del Desempefio, reclutamiento y seleccion de personal, prestaciones laborales (incluye indemnizacion post
mortem) asignados como enlace de recursos humanos. - -
14 Mantener actualizada la carpeta de los archivos compartidos, que contienen informacion historica de los informes
* | notificados y nombramientos emitidos por la DIDAI, para futuras consultas.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

Sustituir a la Asistente de Direcciéon en su ausencia, para cumplir con el desarrollo eficiente y eficaz de las actividades
de la DIDAI.

16.

Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
17 desconcentren a futuro, de acuerdo con las necesidades ¢ asignaciones dadas a la Direccién, con el fin.que dichos
" | procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la DIDAI, dicha asignacion
debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacién y supervision de actividades del personal'
18. | bajo su cargo, disciplina, atenciébn a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).

19 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propdésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Directores, Subdirectores, Supervisores, Auditores, Asistentes, Personal de las Dependencias

INTERNAS Centrales y Direcciones Departamentales de Educacion, Docentes.
Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas, Congreso de la Republica,
EXTERNAS Organizaciones de Padres de Familia, entidades gubermamentales, entidades no gubernamentales y

usuarios particulares.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A ‘ EDUCACION Y EXPERIENCIA (Requisitos de legalmente establecidos en la Resolucién D-97-89)

requiera.

Asistente Profesional I|
Opcién A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera universitaria afin al puesto,
y seis meses de experiencia como Asistente Profesional | o Jefe Técnico Profesional | en la especialidad que el puesto

| . . . . . 3
Opcién B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera universitaria afin al puesto,
y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

3.B | DISCIPLINA (Profesién requerida)

| Preferentemente en la siguiente carrera: Licenciatura en Administracion

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

PAQUETES DE

MSOFFICE, Outlook, Internet

COMPUTACION

| i} o
PROGRAMAS

s SAG UDAIWEB, SIARH S
{ PROC AN WebSIAD, e-SIRH, Sistema de Adquisiciones

1||'.)|OMAS

Espafiol

3.0 | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Redaccién y ortografia

2. | Conocimiento de taquigrafia

3. | Conocimiento de archivo

Todos los documentos que se encuentran en el Sitic Web del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.E | HABILIDADES
1. | Manejo de equipo de computacion e impresion
2. | Manejo de equipo de oficina (escaner, fotocopiadora, etc.).
3. | Manejo de equipo audiovisual (proyector, camara fotografica, etc.)
4. OTROS
4.A DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO X INTERIOR EXTERIOR
4B OTROS
. 1. | Disponibilidad de viajar: No

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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5. Supervisor

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO . Asesor Profesional
FUNCIONAL Supervisor PUESTO NOMINAL Especializado IV
DEPENDENCIA Direccién de Auditoria Interna gszé:g‘,\’"lmgié Area de Supervision .
N 1. Auditor Interno | Planta _
Central
2. Auditor Interno |l Planta
Central
| 3. Auditor Interno Il Planta
PUESTO PUESTOS Central
FUNCIONAL DEL Subdirector de Auditoria Interna FUNCIONALES QUE ;
JEFE INMEDIATO LE REPORTAN 4. Auditor Interno |
Departamental
5. Auditor Interno |
Departamental
6. Auditor Interno lli
L | Departamental
Planta central:
Lunes a viernes de 9:00 a 17:30
[ horas
Planta Central y Direcciones |
UBIGACION Departamentales de Educacion HORARIO | Direcciones Departamentales de
Educacion:
Lunes a viernes de 8:00 a 16:30
L S - horas
2. DESCRIPCION DEL PUESTO i
2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Supervisar y asesorar apropiadamente a los Auditores, sobre el trabajo a efectuar, verificando el cumplimiento de Ieyes,
normas y politicas vigentes relacionadas con el trabajo de auditoria. Asimismo, realizar visitas al lugar de trabajo, para
establecer grado de avance y cumplimiento del programa de auditoria.

2B TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION

| Elaborar conjuntamente con Subdireccién, con la coordinacién de direccién, el Plan Anual de Auditoria con base en
1. | los objetivos generales de la institucion, asi como las normas vy criterios técnicos emitidos por la Contraloria General
de Cuentas.

Elaborar los cuestionarios de control interno de las auditorias a practicar, segin los objetivos pianteados en los
2. | nombramientos emitidos, el cual debe ser consensuado entre todo el equipo de supervisién, previo a trasladarlo a los
Subdireccion y Direccion para aprobacion, para luego ser enviados al equipo de Auditores.

3 Coordinar con los Auditores la elaboracion del Memorando de Planificacion y programa de auditoria, de conformidad
| con el Manual de Auditoria Gubernamental y sean ingresados y notificados en los tiempos establecidos.

Asesorar oportunamente a los Auditores durante la ejecucion del trabajo, de forma diaria y en el lugar donde estén

comisionados, para asegurar la calidad técnica y profesional del mismo, de acuerdo a los objetivos del Ministerio de

Educacion, disposiciones dictadas por la Contraloria General de Cuentas y las Normas de Auditoria Interna

Gubernamental y Manual de Auditoria interna Gubernamental.

Realizar supervision de forma adecuada, para garantizar el cumplimiento de los objetivos de la auditoria, consejo o
5. | consultoria de conformidad a las Normas de Auditoria Gubernamental NAIGUB, cédigo de ética y Manual de Auditoria
Interna; documentando y conservando evidencia de la supervision realizada.

Asegurar que los Auditores, durante la ejecucién del trabajo de campo, ingresen al Sistema de Auditoria-
6. | Gubernamental para las Unidades de Auditoria Interna SAG UDAI WEB, las diferentes etapas del proceso de
| conformidad con la nofmativa emitida por la Contraloria General de Cuentas

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2B TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

Aprobar en el Sistema de Auditoria Gubernamental para las Unidades de Auditoria Interna SAG UDAI WEB a los
7. | Auditores las diferentes etapas de aprobacién que indica el sistema de conformidad con la normativa emitida por la
Contraloria Generai de Cuentas, asi como firmarlos y sellarlos en forma fisica para gque formen parte del expediente.

Revisar y aprobar las posibles deficiencias formuladas por los Auditores, previo a ser notificadas las cuales deben estar
8. | debidamente soportadas con papeles de trabajo y evidencia suficiente de conformidad con el Manual de Auditoria
Interna Gubernamental, trasladar a subdireccién y direccion para Ia revision correspondiente.

Revisar que la-informacion que contienen los papeles de trabajo de los Auditores a su cargo, que conformaran el
9. |expediente, estén debidamente elaborados, evidencien el trabajo realizado y estén de conformidad al Manual de
Auditoria Interna Gubernamental y posteriormente firmarlos y seliarlos.

Revisar que la informacién contenida en los borradores de los informes de auditoria, presentada por los Auditores
Internos, este debidamente soportada con los papeles de trabajo, cumplan con la estructura y contenido, fijado en las
10. | politicas de trabajo definidas por la Direccién de Auditoria Interna y el Manual de Auditoria Interna Gubernamental. |
Asimismo, revisar aspectos de redaccion y ortografia. En ambos casos, Auditor y Supervisor, son responsables de la
informacién consignada en el informe.

Trasladar el informe a Subdireccién para su revision, el cual debe contener firma y sella del Supervisor como evidencia
de haberlo revisado y supervisado.

11.

12. | Aprobar en el SAG UDAI WEB los informes finales de auditoria de los Auditores a su cargo.

13. | Gestionar firma y sello en el informe fisico de auditoria, previo a su traslado a subdireccion.

Resolver |las consultas planteadas, por el personal de Planta Central, DIDEDUCs y otros, de forma oportuna por la via

4 telefonica, electronica y personal, de conformidad con la normativa legal y normas institucionales.

Evaluar anualmente, de manera objetiva, el desempefio de los Auditores Internos a su cargo, de conformidad a la

15 ejecucion del trabajo, los informes presentados y las normas institucionales establecidas para el efecto.

Realizar actividades de Enlace con otras Unidades Ejecutoras, para el cumplimiento de los objetivos institucionales,
16. | tales como: Titular Acceso a la Informacién Pablica, Inventarios, capacitaciones sobre temas de control y otras que en ‘
el futuro se creen, de conformidad a las normas institucionales establecidas para el efecto. -

— e — |

Coordinar con el Auditor, la asignacién de viaticos y combustible para la realizacion de comisiones oficiales previo la

7. autorizacion por parte de subdireccion y direccion.

Asesorar al personal de la Direccién de Auditoria Interna, en aspectos de metodologia, procedimientos y técnicas de

b auditoria, de conformidad al Manual de Auditoria Interna Gubernamental.

19 Asistir a reuniones de trabajo convocadas por el Director y Subdirector, de conformidad a las paliticas internas de la
" | institucién.

20 Revisar y pre aprobar las solicitudes de permiso, vacaciones y solicitudes de prorrogas de los auditados de conformidad

a las limitaciones o justificaciones emitidas en el informe semanal de actividades.

21. | Verificar el cumplimiento de la jornada laboral de conformidad a reporte de asistencia remitido por Recursos Humanos.

Aprobar las ampliaciones de tiempo de los Auditores a su cargo, de conformidad con el desarrolio del‘trabajo y si las

22. circunstancias lo ameritan.

23 Elaborar y reportar semanalmente al Subdirector, el avance de las auditorias, consejos o consultorias que ejecutan los
" | Auditores asignados, de conformidad a las politicas internas establecidas para el efecto.

24 Elaborar y reportar semanalmente al Subdirector, el trabajo de supervision realizado resguardando la evidencia
" | correspondiente.

25 Realizar las llamadas de atencién correspondiente, segin la normativa vigente, en caso de incumplimiento de las
" | actividades que realiza su equipo de trabajo y/o al seguimiento de instrucciones.

26. | Elaborar opiniones, marginadas por Direccion y Subdireccion, a requerimientos de clientes internos y externos.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitic Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2B TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO
27 Revisar las opiniones elaboradas por los Auditores y consignar firma, previo a ser firmadas por el Director de Auditoria
" | Interna.
28 Realizar auditorias, consejos, consultorias y opiniones cuando asi lo requiera Direccién o Subdireccion, ya sean locales

0 departamentales.

Ejecutar el rol de analista del proceso de Indemnizacion post mortem, en el cual, debera verificar que todos los
29. | documentos presentados por los beneficiarios sean, de conformidad al instructivo RHU-INS-23 Instructivo
Indemnizacién Post Mortem.

30. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccion administrativa.

31. | Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.

Asignar y ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o
que se desconcentren a futuro, de acuerdo con ias necesidades o asignaciones dadas a la Direccién, con el fin que
dichos procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la DIDAI, dicha
asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.

32.

33 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacion y supervision de actividades del personal
34. | bajo su cargo, disciplina, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).

35 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del proposito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

Ejecutar el rol de enlace titular de acceso a la informacion publica, realizando las siguientes actividades: a) Generar la
informacion necesaria para cumplir con los requerimientos de informacion publica de conformidad con lo establecido
|36, | D el Decreto nimero 57-2008 "Ley de Acceso a la Informacién Publica" o remitir a la Dependencia que corresponda,
[T | la informacién que se solicite para cumplir con los requerimientos que para el efecto emitan los entes fiscalizadores. b)
Consolidar y publicar los informes de Auditoria aprobados de forma mensual en el Portal de Libre Acceso a la
Informacion Publica para el cumplimiento a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién Publica. .

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

|
INTERNAS Personal de las Dependencias Centrales y Direcciones Departamentales de Educacion, Docentes.

EXTERNAS | Contraloria General de Cuentas, Mirﬁsterio de Finanzas Publicas, Organizaciones de Padres de
| Familia, entidades gubernamentales, entidades no gubernamentales y usuarios particulares.

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A ‘ EDUCACION Y EXPERIENCIA (Requisitos de legaimente establecidos en la Resolucién D-97-89)

Asesor Profesional Especializado IV
Opcidn A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia
como Asesor Profesional Especializado Il y ser colegiado activo.

Opcién B: Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional que el puesto
requiera. Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

3.B | DISCIPLINA (Profesién requerida)

De preferencia en la carrera de: Contador Piblico y Auditor

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION |

PROGRAMAS
| ESTATALES

MSOFFICE, Outlook, Internet

| GUATENOMINAS, SICOIN WEB, SAG UDAI WEB, SIGES, GUATECOMPRAS

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO

PROGRAMAS
INTERNOS N/A
IDIOMAS Espafiol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Conocimiento de las Normas de Auditoria interna Gubernamental -NAIGUB-.

2. | Conocimiento de la Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental

3." | Conocimiento del Manual de Auditoria Interna Gubernamental

4. | Conocimiento del Sistema 'Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG-

3.E | HABILIDADES

1. | Manejo de equipo de computacién e impresién.

2. | Manejo de equipo de oficina (escaner, fotocopiadora, equipo audiovisual, entre otros).

3. | Habilidad en toma de decisiones, anélisis y solucion de problemas, manejo de conflictos, liderazgo. '

4, OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl x |NO INTERIOR x | EXTERIOR

4.B | OTROS

1. | Disponibilidad de viajar constantemente

Todos los documentos que se encuentran en el Sitic Web del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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6. Auditor Interno | Planta Central

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
PUESTO Auditor Interno | Planta Central PUESTO NOMINAL Asesor Profesional Especializado |
FUNCIONAL P
. .. - DEPARTAMENTO / P
DEPENDENCIA Direccion de Auditoria Interna SECCION / UNIDAD Departamento de Auditoria Interna
PUESTO , B o | PUESTOS
FUNCIONAL DEL Supervisor FUNCIONALES QUE N/A
JEFE INMEDIATO | LE REPORTAN
1l I l
UBICACION Planta Central | HORARIO hg:‘:: a viernes de 9:00a 17:30
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2A | PROPOSITO DEL PUESTO N N
Realizar auditorias en las unidades ejecutoras de Planta Central y Direcciones Departamentales de Educacién que no tienen
Auditor delegado y ocasionalmente en aquellas que tiene Auditor delegado para verificar el cumplimiento de leyes, normas y
politicas vigentes institucionales, asi como la evaluacién del control interno, de conformidad a las Normas de Auditoria Interna
Gubernamental, metodologias, guias y procedimientos emitidos por la Contraloria General de Cuentas.
2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION
Realizar auditorias, consejos o consultorias en las Unidades Ejecutoras de Planta Central del Ministerio de Educacién,
Direcciones departamentales de Educacién que no tienen auditor delegado y ocasionalmente en aquellas que cuentan
con Auditor delegado, Centros Educativos Publicos y por cooperativa, Organizaciones de Padres de Familia y
| 1 Asociaciones subvencionadas, sujetas a fiscalizacion, que les sean asignadas en los nombramientos de conformidad
" | al Plan Anual de Auditoria -PAA-, ya sea que estén en su sede o fuera de la misma, brindandoles para el efecto los
viaticos y transporte cuando corresponda. Las mismas deben efectuarse observando lo indicado en los nombramientos
emitidos por el Director, disposiciones dictadas por la Contraloria General de Cuentas, Norma de Auditoria Interna
Gubernamental -NAIGUB-, Ordenanza de Auditoria Interna y Manual de Auditoria interna Gubernamental.
Coordinar con el Supervisor en la elaboracién del Memorando de Planificacion, programa de auditoria y papeles
2. |trabajo, de conformidad a la Norma de Auditoria interna Gubernamental -NAIGUB- Ordenanza de Auditoria Interna y
Manual de Auditoria Interna Gubernamental.
3 Ingresar en el SAG UDAI WEB al inicio de la auditoria los datos de los funcionarios responsables de las unidades
* | ejecutoras auditadas lo cual forma parte del informe final.
4 Ingresar en el SAG UDAI WEB el cuestionario de control interno y remitirlo a la Unidad Ejecutora evaluada al inicio de
* | la auditoria.
5 Trasladar el informe de auditoria para aprobacion a Supervisor y Subdirector y posteriormente a Direccién, si por algun
" | motivo es rechazado regresa a supervision y Auditor.
Ingresar al SAG UDAI WEB, las diferentes etapas del proceso de auditoria, lo cual debe ser verificado por el supervisor
6. | asignado, de conformidad al tiempo asignado para la realizacién de la auditoria y a los plazos establecidos en la
Ordenanza de Auditoria Interna. ,!
] Ingresar y notificar la cédula de deficiencias determinadas durante la ejecucién de la auditoria, el cual ira con el oficio
7 de notificacion firmado por el Auditor y Supervisor de Auditoria, solicitando los documentos que evidencien su posible
' | desvanecimiento, en cumplimiento al Manual de Auditoria Interna Gubernamental, de prevalecer las posibles
deficiencias, los mismos se notificaran al cierre de la auditoria.
Redactar el borrador del informe de conformidad al tipo de auditoria realizada, por medio del cual se dara a conocer el
resultado de la misma a los auditados, el cual es trasladado al Supervisor para su revision y en caso de correcciones
8. | lo devuelve al Auditor para que las realice. Y para los casos en que sea una auditoria administrativa consejo o
consultoria la que se practique, se elaborara un informe Ejecutivo Final. En ambos casas Auditor y Supervisor, son
responsables de fa informacion consignada en el informe.
9 Practicar arqueos sorpresivos de fondos, caja, bancos y valores en las Unidades Ejecutoras, de conformidad a

nombramiento emitido por el Director de Auditoria.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Realizar seguimiento a las recomendaciones emitidas por la Contraloria General de Cuentas y Auditoria Interna,
contenidas en los informes respectivos, constatando que los funcionarios responsables de las Unidades Ejecutoras,
10. | tomen las medidas pertinentes para poner en practica las mismas, de conformidad a nombramiento emitido por el
Director y las Normas de Auditoria Interna Gubernamental y velar por el cumplimiento con los plazos establecidos en
la Ordenanza de Auditoria Interna.

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
desconcentren a futuro, de acuerdo con las necesidades o asignaciones dadas a la Direccién, con el fin que dichos

11 procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la DIDAI, dicha asignacion
debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato
12 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

que esté involucrado el puesto.

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacion y supervision de actividades del personai
13. | bajo su cargo, disciplina, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).

Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no

14, o - S b
entorpezcan el cumplimiento del propésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

Procesos del area financiera como enlace de la Direccién de Auditoria Interna
(Se designara a un Auditor Interno para realizar las siguientes funciones adicionales a las principales de su puesto:
Elaborar conjuntamente con la Direccion y Subdireccion el Plan Operativo Anual -POA-, asi como el registro mensual
1. del avance de cumplimiento de metas planificadas, presupuesto ejecutado y modificaciones al presupuesto vigente,
para la correcta y oportuna administracién de los recursos financieros asignados a la DIDAI.

Formular el Anteproyecto de Presupuesto y Presupuesto Muitianual en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, de
2. conformidad con las directrices y normas que establezca la DAFI y DIPLAN, con el objetivo de prever los recursos que
garanticen el servicio que presta la DIDAI.

Elaborar las programaciones de cuota financiera anual, cuatrimestral y mensual tanto normal, regularizacion y anticipo,

S para el funcionamiento de la DIDAI. _
.4. Elaborar modificaciones presupuestarias cuando sean nece_sarias.

5. Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones y Contrataciones -PAC- de acu_er_do a la normativa legal vigente.

6. | Elaborar las pre érdenes de compra en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, de forma mensual y con base al

Programa Anual de Compras, para el registro de los insumos autorizados para la compra.

Gestionar la creacion de codigos de insumos en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES-, en coordinacion con la
7. Direccién Técnica de Presupuesto -DTP- del MFP para asegurar la adquisicion de los bienes y servicios requeridos
para el funcionamiento de la Direccion.

Administrar la asignacién de viaticos y combustible del personal de la Direccién de Auditoria Interna, para realizar
comisiones oficiales.

Realizar el registro en el Médulo Gerencial del Sistem_a Integral de Recursos Humanos -ESIRH-, los viaticos
9. consumidos mensualmente por cada uno de los colaboradores de la DIDAI, para el cumplimiento a lo establecido en
la Ley de Acceso a la informacién Publica.

Ejecutar el rol de eniace suplente de acceso a la informacién pblica, realizando las siguientes actividades: a) Generar
la informacion necesaria para cumplir con los requerimientos de informacion publica de conformidad con lo establecido
| en el Decreto numero 57-2008 "Ley de Acceso a la Informacion Publica" o remitir a la Dependencia que corresponda,

10. la informacién que se solicite para cumplir con los requerimientos que para el efecto emitan los entes fiscalizadores. b)
Consolidar y publicar los informes de Auditoria aprobados de forma mensual en el Portal de Libre Acceso a la

’ Informacién Publica para el cumplimiento a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Publica.
Ejecutar las funciones de Enlace de la Direccién de Recursos Humanos -DIREH- con el rol de bloqueo de pago de
1 salarios del personal de la Direccién de Auditoria Interna, por motivos de suspension médica del IGSS y otros que

ameriten el bloqueo de salario, en el Sistema Guatendéminas, actualizacién de ficha del empleado y ubicacion fisica de
personal en el Sistema de GUATENOMINAS, para contar con informacion actualizada de la némina de empleados.

12. | Archivar la documentacion de respaldo de las operaciones financieras, para la respectiva rendicién de cuentas.

- Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2. DESCRIPCION DEL PUESTO

13.

Ejecutar el rol de traslado y control de expediente, en relacion al proceso de Indemnizacion Post Mortem, para realizar '
las acciones descritas de conformidad al RHU-INS-23 Instructivo Indemnizacion Post Mortem.

14.

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informéticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se |
desconcentren a futuro, de acuerdo con las necesidades o asignaciones dadas a la Direccién, con el fin que dichos
procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la DIDAI, dicha asignacion
debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato

15.

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
que esté involucrado el puesto.

16.

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacion y supervision de actividades del personal
bajo su cargo, disciplina, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).

17.

Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propésito principal del puesto y para las cuales ia persona posea la competencia.

2.C

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Directores, Subdirectores, Supervisores, Auditores, Asistentes, Personal de las Dependencias

Centrales y Direcciones Departamentales de Educacion, Docentes.

EXTERNAS Organizaciones de Padres de Familia, entidades gubernamentales, entidades no gubernamentales y

Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas, Congreso de la Republica,

usuarios particulares.

3. PERFIL DEL PUESTO ‘

3.A

| EDUCACION Y EXPERIENCIA (Requisitos de legalmente establecidos en la Resolucién D-97-88) |

Asesor Profesional Especializado |

Opcién A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Cuatro afios de experiencia en
tareas relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

3.B

DISCIPLINA (Profesitn requerida)

De preferencia en la carrera de: Contador Publico y Auditor.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO
el MSOFFICE, Outlook, Internet

ESTATALES GUATENOMINAS, SICOIN WEB, SAG UDA, SIGES, GUATECOMPRAS R
NTERNOS | NVA )
IDIOMAS Espafiol
3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Conocimiento de las Normas de Auditoria Interna Gubernamental —NAIGUBT

2. | Conocimiento d_e la Ordenanza de Auditoria interna Gu_bern;mental. _

3. | Conocimiento del Manual de Auditoria interna Gubernamental i
4. | Conocimiento del Sistema Nacional de Control interno Gubernamental.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitic Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.E | HABILIDADES
1. Manejo de equipo de computacién e impresion.
2. Manejo de equipo de oficina (escaner, fotocopiadora, equipo audiovisual, entre otros).
3. Habilidad en toma de decisiones, analisis y solucién de problemas, manejo de conflictos, liderazgo.
4. OTROS
4.A DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Si x |[NO INTERIOR x | EXTERIOR
4.B OTROS

1.

Disponibilidad de viajar constantemente.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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7. Auditor Interno ll Planta Central

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

ﬁg:g;?“ AL Auditor Interno Il Planta Central PUESTO NOMINAL Asesor Profesional Especializado ||
. L. o DEPARTAMENTO / o

DEPENDENCIA Direccion de Auditoria Interna SECCION / UNIDAD Departamento de Auditoria Interna

PUESTO PUESTOS

FUNCIONAL DEL Supervisor FUNCIONALES QUE N/A

JEFE INMEDIATO LE REPORTAN

UBICACION Planta Central HORARIO tg:’:: a viemes de 9:00 a 17:30

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Realizar auditorias en las Unidades Ejecutoras de Planta Central y Direcciones Departamentales de Educacion que no
tienen Auditor delegado y ocasionalmente en aquellas que tiene Auditor delegado para verificar el cumplimiento de leyes,
normas y politicas vigentes institucionales, asi como la evaluacion del control interno, de conformidad a las Normas de
Auditoria Interna Gubernamental, metodologias, guias y procedimientos emitidos por la Contraloria General de Cuentas.

2B

TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

ID

DESCRIPCION

Realizar auditorias, consejos o consultorias en las Unidades Ejecutoras de Planta Central del Ministerio de Educacion,
Direcciones Departamentales de Educacién que no tienen Auditor delegado y ocasionalmente en aquellas que cuentan
con Auditor delegado, Centros Educativos Publicos y por Cooperativa, Organizaciones de Padres de Familia y
Asociaciones subvencionadas, sujetas a fiscalizacion, que les sean asignadas en los nombramientos de conformidad
al Plan Anual de Auditoria -PAA-, ya sea que estén en su sede o fuera de la misma, brindandoles para el efecto los
viaticos y transporte cuando corresponda. Las mismas deben efectuarse observando lo indicado en los nombramientos
emitidos por el Director, disposiciones dictadas por la Contraloria General de Cuentas, Norma de Auditoria Interna
Gubernamental -NAIGUB-, Ordenanza de Auditoria Interna y Manual de Auditoria Interna Gubernamental.

Coordinar con el Supervisor en la elaboracién del Memorando de Planificacién, programa de auditoria y papeles
trabajo, de conformidad a la Norma de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB- Ordenanza de Auditoria Interna y
Manual de Auditoria Interna Gubernamental.

Ingresar en el SAG UDAI WEB al inicio de la auditoria los datos de los funcionarios responsables de las unidades
ejecutoras auditadas lo cual forma parte del informe final.

Ingresar en el SAG UDAI WEB el cuestionario de control interno y remitirlo a la unidad ejecutora evaluada al inicio de
la auditoria.

Trasladar el informe de auditoria para aprobacién a Supervisor y Subdirector y posteriormente a Direccién, si por algun
motivo es rechazado regresa a supervision y Auditor.

Ingresar al SAG UDAI WEB, las diferentes etapas del proceso de auditoria, lo cual debe ser verificado por el supervisor
asignado, de conformidad al tiempo asignado para la realizacion de la auditoria y a los plazos establecidos en la
Ordenanza de Auditoria Interna.

Ingresar y notificar la cédula de deficiencias determinadas durante la ejecucion de la auditoria, el cual ira con el oficio
de notificacién firmado por el Auditor y Supervisor de Auditoria, solicitando los documentos que evidencien su posible
desvanecimiento, en cumplimienio al Manual de Auditoria Interna Gubernamental, de prevalecer las posibles
deficiencias, los mismos se notificaran al cierre de la auditoria.

Redactar el borrador del informe de conformidad al tipo de auditoria realizada, por medio del cual se dara a conocer el
resultado de la misma a los auditados, el cual es trasladado al supervisor para su revision y en caso de correcciones
lo devuelve al Auditor para que las realice. Y para los casos en que sea una auditoria administrativa consejo o
consultoria la que se practique, se elaborara un informe Ejecutivo Final. En ambos casos Auditor y Supervisor, son
responsables de la informacién consignada en el informe.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

Practicar arqueos sorpresivos de fondos, caja, bancos y valores en las Unidades Ejecutoras, de conformidad a
nombramiento emitido por el Director de Auditoria.

10.

Realizar seguimiento a las recomendaciones emitidas por la Contraloria General de Cuentas y Auditoria Interna,
contenidas en los informes respectivos, constatando que los-funcionarios responsables de las Unidades Ejecutoras,
tomen las medidas pertinentes para poner en practica las mismas, de conformidad a nombramiento emitido por el
Director y las Normas de Auditoria Intema Gubernamental y velar por el cumplimiento con los plazos establecidos en
la Ordenanza de Auditoria Interna.

11.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por Supervisor, Subdirector y Director de Auditoria, de conformidad a las
politicas internas establecidas para el efecto.

12.

Desempefiar la funcién de Asistente Financiero, cuando se le requiera en apoyo a la Direccion, realizando las
actividades de tipo financiero que se requieren para el funcionamiento de la Direccién de Auditoria Interna.

13.

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
desconcentren a futuro, de acuerdo con las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, con el fin que dichos
procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la DIDAI, dicha asignacion
debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato

14,

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
que esté involucrado el puesto.

15.

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacién y supervisién de actividades del personal
bajo su cargo, disciplina, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).

16.

Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

Procesos del érea financiera como enlace de la Direccién de Auditoria Interna
(Se designara a un Auditor Interno para realizar las siguientes funciones adicionales a las principales de su puesto:

Elaborar conjuntamente con la Direccion y Subdireccion el Plan Operativo Anual -POA-, asi como el registro mensual
del avance de cumplimiento de metas planificadas, presupuesto ejecutado y modificaciones al presupuesto vigente,
para la correcta y oportuna administracion de los recursos financieros asignados a la DIDAI.

Formular el Anteproyecto de Presupuesto y Presupuesto Multianual en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES-,
de conformidad con las directrices y normas que establezca la DAF| y DIPLAN, con el objetivo de prever los recursos
que garanticen el servicio que presta la DIDAL

Elaborar las programaciones de cuota financiera anual, cuatrimestral y mensual tanto normal, regularizacion y anticipo,
para el funcionamiento de la DIDAI.

“

Elaborar modificaciones presupuestarias cuando sean necesarias.

Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones y Contrataciones -PAC- de acuerdo a la normativa legal vigente.

»

Elaborar las pre érdefes de compra en el Sistema Informéatico de Gestion -SIGES-, de forma mensual y con base al

Programa Anual de Compras, para el registro de los insumos autorizados para la compra.
/

Gestionar la creacién de codigos de insumos en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES-, en coordinacién con la
Direccion Técnica de Presupuesto -DTP- del MFP para asegurar la adquisicién de los bienes y servicios requeridos
para el funcionamiento de la Direccién.

Administrar la asignacién de viaticos y combustibie del personal de la Direccion de Auditoria Interna, para realizar
comisiones oficiales.

Realizar el registro en el Moédulo Gerencial del Sistema Integral de Recursos Humanos -ESIRH-, los viaticos
consumidos mensualmente por cada uno de los colaboradores de la DIDAI, para el cumplimiento a lo establecido en
la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web def Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B

0

TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

10.

Ejecutar el rol de enlace suplente de acceso a la informacion publica, realizando las siguientes actividades: a) Generar
la informacién necesaria para cumplir con los requerimientos de informacién puiblica de conformidad con lo establecido
en el Decreto nimero 57-2008 "Ley de Acceso a la Informacién Publica" o remitir a la Dependencia que corresponda,
la informacién que se solicite para cumplir con los requerimientos que para el efecto emitan los entes fiscalizadores. b)
Consolidar y publicar los informes de Auditoria aprobados de forma mensual en el Portal de Libre Acceso a la
Informacién Publica para el cumplimiento a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

11.

Ejecutar las funciones de Enlace de la Direccion de Recursos Humanos -DIREH- con el rol de bloqueo de pago de
salarios del personal de la Direccién de Auditoria Interna, por motivos de suspensién médica del IGSS y otros que
ameriten el bloqueo de salario, en el Sistema Guatenéminas, actualizacion de ficha del empleado y ubicacion fisica de
personal en el Sistema de GUATENOMINAS, para contar con informacion actualizada de la némina de empleados.

12.

Archivar |la documentacion de respaldo de las operaciones financieras, para la respectiva rendicion de cuentas.

13.

Ejecutar el rol de traslado y control de expediente, en relacién al proceso de Indemnizacion Post Mortem, para realizar
las acciones descritas de conformidad al RHU-INS-23 Instructivo Indemnizacion Post Mortem.

14.

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
desconcentren a futuro, de acuerdo con las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, con el fin que dichos
procesos se lieven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de ia DIDAI, dicha asignacién
debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato

15.

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
que esté involucrado el puesto.

16.

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacién y supervision de actividades del personal
bajo su cargo, disciplina, atenciébn a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).

17.

Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

2.C

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Directores, Subdirectores, Supervisores, Auditores, Asistentes, Personal de las Dependencias
Centrales y Direcciones Departamentales de Educacion, Docentes.

Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas, Congreso de la Republica,

EXTERNAS Organizaciones de Padres de Familia, entidades gubernamentales, entidades no gubernamentaies y

usuarios particulares.

b

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A ’ EDUCACION Y EXPERIENCIA (Requisitos de legaimente establecidos en la Resolucién D-87-89)

Asesor Profesional Especializado Il
Opcidn A: 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. '

Opcidn B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera. Cinco afios de
experiencia en labores afines al mismo y ser colegiado activo.

3.B

DISCIPLINA (Profesitn requerida)

De preferencia en la.carrera de: Contador Publico y Auditor.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION MSOFFICE, Outlook, Internet

PROGRAMAS T
ESTATALES GUATENOMINAS, SICOIN WEB, SAG UDAI, SIGES, GUATECOMPRAS
PROGRAMAS

INTERNOS NA - -
IDIOMAS Espariol

Todos los documentos que se encueniran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Conocimiento de las Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-

2. | Conocimiento de la Ord‘enanza de Auditoria Interna Gubernamental.

3. | Conocimiento del Manual de Auditoria Interna Gubernamental

4. | Conocimiento del Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental.

3.E | HABILIDADES

1. Manejo de equipo de computacién e impresion.

2. Manejo de equipo de oficina (escaner, fotocopiadora, equipo audiovisual, entre otros). .

3. Habilidad en toma de decisiones, andlisis y solucién de problemas, manejo de conflictos, liderazgo.

4. OTROS

4.A DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Si x |NO INTERIOR x |EXTERIOR
4B OTROS

1. Disponibilidad de viajar constantemente.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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8. Auditor Interno lll Planta Central
1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

IF-"HE(S:.II;?N AL Auditor Interno Il Planta Central PUESTO NOMINAL Asesor Profesional Especializado Ill
. .3 . DEPARTAMENTO / _—

DEPENDENCIA Direccion de Auditoria Interna SECCION / UNIDAD Departamento de Auditoria Interna

PUESTO PUESTOS o

FUNCIONAL DEL Supervisor FUNCIONALES QUE N/A

JEFE INMEDIATO LE REPORTAN

UBICACION Planta Central HORARIO hg"r:; a viernes de 9:00 a 17:30

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Realizar auditorias en las Unidades Ejecutoras de Planta Central y Direcciones Departamentales de Educacién que no
tienen Auditor delegado y ocasionalmente en aquellas que tiene Auditor delegado para verificar el cumplimiento de ieyes,
normas y politicas vigentes institucionales, asi como la evaluacién del control interno, de conformidad a las Normas de
Auditoria Interna Gubernamental, metodologias, guias y procedimientos emitidos por la Contraloria General de Cuentas.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO
ID 5 DESCRIPCION

Realizar audltorlas consejos o consultorias en las Unidades Ejecutoras de Planta Central del Mlnlsterlo de Educacion,
Direcciones departamentales de educacidn que no tienen Auditor delegado y ocasionalmente en aquelias que cuentan
con Auditor delegade, Centros Educativos Publicos y por Cooperativa, Organizaciones de Padres de Familia y
Asociaciones subvencionadas, sujetas a fiscalizacién, que les sean asighadas en los nombramientos de conformidad
al Plan Anual de Auditoria -PAA-, ya sea que estén en su sede o fuera de la misma, brindandoles para el efecto los
viaticos y transporte cuando corresponda. Las mismas deben efectuarse observando lo indicado en los nombramientos
emitidos por el Director, disposiciones dictadas por la Contraloria General de Cuentas, Norma de Auditoria Interna
Gubernamental -NAIGUB-, Ordenanza de Auditoria Interna y Manual de Auditoria Interna Gubernamental.

Coordinar con el Supervisor en la elaboracién del Memorando de Planificacién, programa de Auditoria y papeles
2. |trabajo, de conformidad a la Norma de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB- Ordenanza de Auditoria Interna y
Manual de Auditoria Interna Gubernamentai.

| Ingresar en el SAG UDAI WEB al inicio de la Auditoria los datos de los funcionarios responsables de las Unidades

3. Ejecutoras auditadas lo cual forma parte del informe final.
4 Ingresar en el SAG UDAI WEB el cuestionario de control interno y remitirlo a la Unidad Ejecutora evaluada al inicio de
" | la Auditoria.
Trasladar el informe de Auditoria para aprobacion a Supervisor y Subdirector y posteriormente a Direccion, si por algun

mofivo es rechazado regresa a supervisién y Auditor.

Ingresar al SAG UDAI WEB, las diferentes etapas del proceso de auditoria, lo cual debe ser verificado por el supervisor
6. |asignado, de conformidad al tiempo asignado para la realizacion de la Auditoria y a los plazos establecidos en la
Ordenanza de Auditoria Interna.

Ingresary notificar la cédula de deficiencias determinadas durante la ejecucion de la auditoria, el cual ira con el oficio
de notificacién firmado por el Auditor y Supervisor de Auditoria, solicitando los documentos que evidencien su posible
desvanecimiento, en cumplimiento al Manual de Auditoria Interna Gubernamental, de prevalecer las posibles
deficiencias, los mismos se notificaran al cierre de la Auditoria.

Suscribir el acta de cierre de auditoria en la cual se consignara la recepcion de la documentacion y comentarios
8. | presentados por los auditados, para el posible desvanecimiento de las deficiencias, que no se resolvieron durante la
ejecucion de la Auditoria. -
Analizar la documentacién y comentarios presentados por los auditados, para determinar si las deficiencias se
9. |confirman y proceder a su redaccion e ingreso al SAG UDAI WEB vy solicitar la aprobacion del supervisor en
cumplimiento al Manual de Auditoria Interna Gubernamental.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

10.

Redactar el borrador del informe de conformidad al tipo de Auditoria realizada, por medio del cual se dara a conocer
el resultado de la misma a los auditados, el cual es trasladado al supervisor para su revision y en caso de correcciones
lo devuelve al Auditor para que las realice. Y para los casos en que sea una auditoria administrativa consejo o]
consultoria la que se practique, se elaborara un informe Ejecutivo Final. En ambos casos Auditor y Supervisor, son
responsables de la informacién consignada en el informe.

11.

12.

Brindar asesorias de tipo financiero y administrativo al personal de las Unidades Ejecutoras y establecimientos
educativos, aplicando las disposiciones legales y tributarias vigentes, de conformidad a las solicitudes escritas,
telefénicas y via correo, que se le trasladen.

Practicar arqueos sorpresivos de fondos, caja, bancos y valores en las Unidades Ejecutoras, de conformidad a
nombramiento emitido por el Director de Auditoria.

13.

Realizar seguimiento a las recomendaciones emitidas por la Contraloria General de Cuentas y Auditoria Interna,
contenidas en los informes respectivos, constatando que los funcionarios responsables de las Unidades Ejecutoras,
tomen las medidas pertinentes para poner en practica las mismas, de conformidad a nombramiento emitido por el
Director y las Normas de Auditoria Interna Gubernamental y veiar por el cumplimiento con los plazos establecidos en
la Ordenanza de Auditoria Interna.

14.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por Supervisor, Subdirector y Director de Auditoria, de conformidad a las
politicas internas establecidas para el efecto.

15.

Desempefiar la funcion de Asistente Financiero, cuando se le requiera en apoyo a la Direccion, .realizando las
actividades de tipo financiero que se requieren para el funcionamiento de la Direccién de Auditoria Interna.

16.

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesas que estén desconcentrados o que se
desconcentren a futuro, de acuerdo con las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, con el fin que dichos
procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la DIDAI, dicha asignacion
debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato

" | que esté involucrado el puesto.

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacion y supervision de actividades del personal
bajo su cargo, disciplina, atencion a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).

Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

Procesos del area financiera como enlace de la Direccién de Auditoria Interna
(Se designara a un Auditor Interno para realizar las siguientes funciones adicionales a las principales de su puesto:

Elaborar conjuntamente con la Direccién y Subdireccién el Plan Operativo Anual -POA-, asi como el registro mensual
del avance de cumplimiento de metas planificadas, presupuesto ejecutado y modificaciones al presupuesto vigente,
para la correcta y oportuna administracién de los recursos financieros asignados a ia DIDAI.

Formular el Anteproyecto de Presupuesto y Presupuesto Multianual en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, de
conformidad con las directrices y normas que establezca la DAF! y DIPLAN, con el objetivo de prever los recursos que
garanticen el servicio que presta la DIDAI.

Elaborar las programaciones de cuota financiera anual, cuatrimestral y mensual tanto normal, regularizacion y anticipo,
para el funcionamiento de la DIDAL. )

Elaborar modificaciones presupuestarias cuando sean necesarias.

Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones y Contrataciones -PAC- de acuerdo a la normativa legal vigente.

Elaborar las pre érdenes de compra en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, de forma mensual y con base al
Programa Anual de Compras, para el registro de los insumos autorizados para la compra.

Gestionar la creacion de cédigos de insumos en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES-, en coordinacion con la
Direccién Técnica de Presupuesto -DTP- del MFP para asegurar la adquisicion de los bienes y servicios requeridos
para el funcionamiento de la Direccion.

Administrar la asignacion de viaticos y combustible del personal de la Direccion de Auditoria Interna, para realizar
comisiones oficiales.

Todos los decumentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

Realizar el registro en el Médulo Gerencial del Sistema Integral de Recursos Humanos -ESIRH-, los viaticos
9. | consumidos mensualmente por cada uno de los colaboradores de la DIDAI, para el cumplimiento a lo establecido en
la Ley de Acceso a la Informacjén_Puinca.

Ejecutar el rol de enlace suplente de acceso a la informacion publica, realizando las siguientes actividades: a) Generar
la informacioén necesaria para cumplir con los requerimientos de informacioén publica de conformidad con lo establecido
en el Decreto nimero 57-2008 "Ley de Acceso a la Informacién Publica" o remitir a la Dependencia que corresponda,

10 la informacién que se solicite para cumplir con los requerimientos que para el efecto emitan los entes fiscalizadores. b)
Consolidar y publicar los informes de Auditoria aprobados de forma mensual en el Portal de Libre Acceso a la
Informacién Publica para el cumplimiento a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Ejecutar las funciones de Enlace de la Direccién de Recursos Humanos -DIREH- con el rol de blogueo de pago de

11 salarios del personal de la Direccién de Auditoria Interna, por motivos de suspensién médica del IGSS y otros que

ameriten el bloqueo de salario, en el Sistema Guatendminas, actualizacién de ficha del empleado y ubicacion fisica de
personal en el Sistema de GUATENOMINAS, para contar con informacion actualizada de la némina de empleados.

12. | Archivar la documentacién de respaido de las operaciones financieras, para la respectiva rendicién de cuentas.

Ejecutar el rol de traslado y control de expediente, en relacién al proceso de Indemnizacién Post Mortem, para realizar

s las acciones descritas de conformidad al RHU-INS-23 Instructivo Indemnizacién Post Mortem.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
14 desconcentren a futuro, de acuerdo con las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, con ei fin que dichos
" | procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la DIDAI, dicha asignacion
| debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato )
15 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

que esté involucrado el puesto.

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacion y supervision de actividades del personal |
16. | bajo su cargo, disciplina, atencidn a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).

Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no

17. e - - .
entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Directores, Subdirectores, Supervisores, Auditores, Asistentes, Personal de las Dependencias
Centrales y Direcciones Departamentales de Educacién, Docentes.

| Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas, Congreso de la Repl‘Jinca,.
EXTERNAS Organizaciones de Padres de Familia, entidades gubernamentales, entidades no gubernamentales y
usuarios particulares.

INTERNAS

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION Y EXPERIENCIA (Requisitos de legalmente establecidas en la Resolucién D-97-88)

'

Asesor Profesional Especializado I

Opcidn A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como
Asesor Profesional Especializado Il y ser colegiado activo.

Opcidn B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera. Seis afos de
experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

3.B | DISCIPLINA (Profesion requerida)

De preferencia en la carrera de: Contador Publico y Auditor.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION MSOFFICE, Outlook, Internet

Todos los documentos que se encuentran en ef Sitio Web del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y controlados.

23
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3. PERFIL DEL PUESTO

PROGRAMAS

Ly GUATENOMINAS, SICOIN WEB, SAG UDAI, SIGES, GUATECOMPRAS
PROGRAMAS

INTERNOS N/A

IDIOMAS Espariol

3.0 | CONOCIMIENTOS TECNICOS

Conocimiento de las Normas de Auditoria Interna Gubernamental —-NAIGUB-

2. | Conocimiento de la Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental.

3. | Conocimiento del Manual de Auditoria Interna Gubernamental

4. | Conocimiento del Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental.

3.E | HABILIDADES v
1. Manejo de equipo de computacién e impresion. o

2. | Manejo de equipo de oficina (escaner, fotocopiadora, equipo audiovisual, entre otros). ||
3. Habilidad en toma de decisiones, analisis y solucién de problemas, manejo de conflictos, liderazgo. . |
4. OTROS

4.A DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl x | NO INTERIOR x | EXTERIOR

4B OTROS

1. Disponibilidad de viajar constantemente.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitic Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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9. Auditor Interno | Departamental

. 1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
e Auditor Interno | Departamental | PUESTO NOMINAL | Asesor Profesional Especializado |
FUNCIONAL P
. . - DEPARTAMENTO / .
DEPENDENCIA Direccion de Auditoria Interna SECCION / UNIDAD Area de Auditores Departamentales
PUESTO - PUESTOS
FUNCIONAL . FUNCIONALES
DEL JEFE Supervisor QUE LE N/A «
INMEDIATO B - REPORTAN -
| Direcciones Departamentales de
P Direcciones Departamentales de Educacién:
UBICACION Educacién HORARIO Lunes a viernes de 8:00 a 16:30
- - | horas I

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A [ PROPOSITO DEL PUESTO

Realizar auditorias en las Direcciones Departamentales donde estan delegados, Unidades Ejecutoras de Planta Central y
Direcciones Departamentales de Educacion que no tienen Auditor delegado y ocasionalmente en otras direcciones que

cuente con Auditor delegado, cuando se les requiera, para verificar el cumplimiento de leyes, normas y politicas vigentes
institucionales, asi como la evaluacion del control interno, de conformidad a las Normas de Auditoria Interna Gubernamental,
metodologias, guias y procedimientos emitidos por la Contraloria General de Cuentas.

-

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION

Realizar auditorias, consejos o consultorias en las Unidades Ejecutoras de Pianta Central del Ministerio de Educacién,
Direcciones Departamentales de Educacién que no tienen Auditor delegado y ocasionalmente en otras direcciones
departamental que cuente con Auditor delegado, Centros Educativos Publicos y por cooperativa, Organizaciones de
Padres de Familia y Asociaciones subvencionadas, sujetas a fiscalizacion, que les sean asignadas en los
1. | nombramientos de conformidad al Plan Anual de Auditoria -PAA-, ya sea que estén en su sede o fuera de la misma,
brindandoles para el efecto los viaticos y transporte cuando corresponda. Las mismas deben efectuarse observando
lo indicado en los nombramientos emitidos por el Director, disposiciones dictadas por la Contraloria General de
Cuentas, Norma de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB- Ordenanza de Auditoria Interna y Manual de Auditoria
Interna Gubernamental.

Coordinar con el Supervisor en la elaboracién del Memorando de Planificacién, Cuestionarios de Control Interno y
2. | papeles trabajo, de conformidad a la Norma de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-, Ordenanza de Auditoria
Interna y Manual de Auditoria Interna Gubernamental.

Ingresar en el SAG UDAI WEB al inicio de la auditoria los datos de los funcionarios responsables de las Unidades

3. Ejecutoras auditadas io cual forma parte del informe final.

4 Ingresar en el SAG UDAI WEB el cuestionario de control interno y remitirlo a la Unidad Ejecutora evaluada al inicio de
* | la auditoria.

5 Trasladar el informe de Auditoria para aprobacion a supervisor y subdirector y posteriormente a Direccién, si por algun

motivo es rechazado regresa a supervision y Auditor.

.

Ingresar al SAG UDAI WEB, las diferentes etapas del proceso de auditoria, lo cual debe ser verificado por et Supervisor
6. |asignado de conformidad al tiempo asignado para la realizacion de la auditoria y a los plazos establecidos en la
| Ordenanza de Auditoria Interna.

Ingresar y notificar la cédula de deficiencias determinadas durante la ejecucion de la auditoria, la cual ird con el oficio
de natificacion firmado por el Auditor y Supervisor de Auditoria, solicitando los documentos que evidencien su posible
desvanecimiento, en cumplimiento al Manual de Auditoria Interna Gubernamental, de prevalecer las posibles
deficiencias, los mismos se notificaran al cierre de la Auditoria. '

Suscribir el acta de cierre de Auditoria en la cual se consignara la recepcién de la documentacién y comentarios
8. | presentados por los auditados, para el posible desvanecimiento de las deficiencias, que no se resolvieron durante la
| eiecucion de la Auditoria.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

Analizar la documentacion y comentarios presentados por los auditados, para determinar si las deficiencias se
confirman y proceder a su redaccion e ingreso al SAG UDAI WEB y solicitar la aprobacién del supervisor en
cumplimiento al Manual de Auditoria Interna Gubernamental

10.

Redactar el borrador del informe de conformidad al tipo de auditoria realizada, por medio del cual se dara a conocer el
resultado de la misma a los auditados, el cual es trasladado al Supervisor para su revisioén y en caso de correcciones
lo devuelve al Auditor para que las realice. Y para los casos en que sea una Auditoria administrativa consejo o
consultoria la que se practique, se elaborara un informe Ejecutivo Final. En ambos casos Auditor y Supervisor, son
responsables de la informacién consignada en el informe.

1.

Practicar arqueos sorpresivos de fondos, caja, bancos y valores en las Unidades Ejecutoras, de conformidad a
nombramiento emitido por el Director de Auditoria.

12.

Realizar seguimiento a las recomendaciones emitidas por la Contraloria General de Cuentas y Auditoria Interna,
contenidas en los informes respectivos, constatando que los funcionarios responsables de las Unidades Ejecutoras,
tomen ias medidas pertinentes para poner en practica las mismas, de conformidad a nombramiento emitido por el
Director y las Normas de Auditoria Interna Gubernamental, verificando el cumplimiento de los plazos establecidos en
la Ordenanza de Auditoria.

13.

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacion y supervision de actividades del personal
bajo su cargo, disciplina, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).

14.

Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del proposito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

2C

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Directores, Subdirectores, Supervisores, Auditores, Asistentes, Personal de las Dependencias
Centrales y Direcciones Departamentales de Educacion, Docentes. "

EXTERNAS

Contraloria Géneral de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas, Congreso de la Republica,
Organizaciones de Padres de Familia, entidades gubernamentales, entidades no gubernamentales
y usuarios particulares.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A

EDUCACION Y EXPERIENCIA (Requisitos de legalmente establecidos en la Resolucién D-97-89)

Asesor Profesional Especializado |

Opcidn A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Cuatro afios de experiencia en
tareas relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

3B

DISCIPLINA (Profesién requerida)

De preferencia en la carrera de: Contador Publico y Auditor.

3.C

PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

| PAQUETES DE

MSOFFICE, Outlook, Internet

COMPUTACION
PROGRAMAS .
ESTATALES GUATENOMINﬁS, _SIC(_)IN_ WEB, SAG UDAI, _SIGES, GUATECOMPRAS |
PROGRAMAS
| INTERNOS N/A
Espariol

IDIOMAS

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Conocimiento de las Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.



PLA-PLT-06.03

MANUAL DE FUNCIONES ORGANIZACION Y PUESTOS

.........

Nombre de la Dependencia DSM-MAN-4 Versién: 3 | Pagina 38 de 44

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS
2. | Conocimiento de la Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental. .
3. |Conocimiento del Manual de Auditoria Interna Gubernamental
4. | Conocimiento del Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental.

3.E | HABILIDADES
1. | Manejo de equipo de computacion e impresion.
2. | Manejo de equipo de oficina (escaner, fotocopiadora, equipo audiovisual, entre otros).
3. | Habilidad en toma de decisiones, analisis y solucién de problemas, manejo de conflictos, liderazgo.

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR ] NO INTERIOR x | EXTERIOR

4.B | OTROS

1.

Dispenibilidad de viajar constantemente

Todos los documentos que se encuentran en el Sitic Web del Sistema de Gestion de Calidad son ilos documentos actualizados y controlados.
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10. Auditor Interno |l Departamental

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

|
I':HECS:TOON AL Auditor Interno Il Departamental PUESTO NOMINAL | Asesor Profesional Especializado i
| L DEPARTAMENTO / .
DEPENDENCIA Direccién de Auditoria Interna SECCION / UNIDAD Area de Auditores Departamentales
PUESTO ' PUESTOS '
FUNCIONAL . FUNCIONALES
DEL JEFE Supervisor QUE LE N/A
INMEDIATO REPORTAN B ]
Direcciones Departamentales de
% Direcciones Departamentales de Educacion:
UBICACION Educacion HORARIO Lunes a viernes de 8:00 a 16:30
| horas -

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A ] PROPOSITO DEL PUESTO

Realizar auditorias en las Direcciones Departamentales donde estan delegados, Unidades Ejecutoras de Planta Central y
Direcciones Departamentales de Educacion que no tienen Auditor delegado y ocasionalmente en otras direcciones que
cuente con Auditor delegado, cuando se les requiera, para verificar el cumplimiento de leyes, normas y politicas vigentes
institucionales, asi como la evaluacién del control interno, de conformidad a las Normas de Auditoria interna gubernamental,
metodologias, guias y procedimientos emitidos por la Contraloria General de Cuentas.

2B

TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

ID

DESCRIPCION

Realizar auditorias, consejos o consultorias en las Unidades Ejecutoras de Planta Central del Ministerio de Educacion,
Direcciones Departamentales de Educacién que no tienen Auditor delegado y ocasionaimente en otras direcciones
departamental que cuente con Auditor delegado, Centros Educativos Publicos y por Cooperativa, Organizaciones de
Padres de Familia y Asociaciones subvencionadas, sujetas a fiscalizacién, que les sean asignadas en los
nombramientos de conformidad al Plan Anual de Auditoria -PAA-, ya sea que estén en su sede o fuera de la misma,
brindandoles para el efecto los viaticos y transporte cuando corresponda. Las mismas deben efectuarse observando
lo indicado en los nombramientos emitidos por el Director, disposiciones dictadas por la Contraloria General de
Cuentas, Norma de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB- Ordenanza de Auditoria Interna y Manual de Auditoria
Interna Gubernamental.

Coordinar con el Supervisor en la elaboracién del Memorando de Planificacién, Cuestionarios de Control Interno y
papeles trabajo, de conformidad a la Norma de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-, Ordenanza de Auditoria
Interna y Manual de Auditoria Interna Gubernamental.

Ingresar en el SAG UDAI WEB al inicio de la auditoria los datos de los funcionarios responsables de las unidades
ejecutoras auditadas lo cual forma parte del informe final.

Ingresar en el SAG UDAI WEB el cuestionario de control interno y remitirlo a la unidad ejecutora evaluada al inicio de
la Auditaria.

Ingresar al SAG UDAI WEB, las diferentes etapas del proceso de auditoria, lo cual debe ser verificado por el Supervisor

Trasladar el informe de auditoria para aprobacion a supervisor y subdirector y posteriormente a Direccién, si por algin
motivo es rechazado regresa a supervision y Auditor.

asignado de conformidad al tiempo asignado para la realizaciéon de la auditoria y a los plazos establecidos en la
Ordenanza de Auditoria Interna *

Ingresar y notificar la cédula de deficiencias determinadas durante la ejecucién de la Auditoria, la cual ird con el oficic
de notificacién firmado por el Auditor y Supervisor de Auditoria, solicitando los documentos que evidencien su posible

desvanecimiento, en cumplimiento al Manual de Auditoria Interna Gubernamental, de prevalecer las posibles
deficiencias, los mismos se notificaran al cierre de la Auditoria.

—_—

| ejecucion de la Auditoria.

Suscribir el acta de cierre de auditoria en la cual se consignara la recepcion de la documentacién y comentarios
presentados por los auditados, para el posible desvanecimiento de las deficiencias, que no se resolvieron durante la

Todos los documentos que se encuentran en el Sitic Web del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

Analizar la documentacién y comentarios presentados por los auditados, para determinar si las deficiencias se
9. |confirman y proceder a su redaccion e ingreso al SAG UDAI WEB vy solicitar la aprobacién del supervisor en
cumplimiento al Manual de Auditoria Interna Gubernamental.

Redactar el borrador del informe de conformidad al tipo de auditoria realizada, por medio del cual se dara a conocer el
resultado de ia misma a los auditados, el cual es trasladado ai Supervisor para su revisién y en caso de correcciones
10. | lo devuelve al Auditor para que las realice. Y para los casos en que sea una Auditoria administrativa consejo o
consultoria la que se practique, se elaborara un informe Ejecutivo Final. En ambos casos Auditor y Supervisor, son
responsables de la informacion consignada en el informe.

Brindar asesorias de tipo financiero y administrativo al personal de las Unidades Ejecutoras y establecimientos
11. | educativos, aplicando las disposiciones legales y tributarias vigentes, de conformidad a las solicitudes escritas,
telefonicas y via correo, que se le trasladen.

12 Pracficar arqueos sorpresivos de fondos, caja, bancos y valores en las Unidades Ejecutoras, de conformidad a
" | nombramiento emitido por el Director de Auditoria.

Realizar seguimiento a las recomendaciones emitidas por la Contraloria General de Cuentas y Auditoria Interna,
contenidas en los informes respectivos, constatando que ios funcionarios responsabies de las Unidades Ejecutoras,
13. | tomen las medidas pertinentes para poner en practica las mismas, de conformidad a nombramiento emitido por el
Director y las Normas de Auditoria Interna Gubernamental, verificando el cumplimiento de los plazos establecidos en
la Ordenanza de Auditoria.

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
14 desconcentren a futuro, de acuerdo con las necesidades o asignaciones dadas a la Direccién, con el fin que dichos

" | procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la DiDAI, dicha asignacién
debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacién y supervisién de actividades del personal
15. | bajo su cargo, disciplina, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).

16 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Directores, Subdirectores, Supervisores, Auditores, Asistentes, Personal de las Dependencias
INTERNAS . ; -
Centrales y Direcciones Departamentales de Educacion, Docentes.

| Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas, Eongres_o de la R(_apl]blica,
EXTERNAS Organizaciones de Padres de Familia, entidades gubernamentales, entidades no gubernamentales
' y usuarios particulares.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A ‘ EDUCACION Y EXPERIENCIA (Requisitos de legalmente establecidos en la Resolucién D-97-89)

Asesor Profesional Especializado Il
Opcidn A: 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.

Opcidén B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera. Cinco afios de
experiencia en labores afines al mismo y ser colegiado activo.
|

S

] 3.B | DISCIPLINA (Profesién requerida)

De preferencia en la carrera de: Contador Publico y Auditor.

|
| 3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

PAQUETES DE -
COMPUTACION MSOFFICE, Outlook, Internet

| PROGRAMAS :

| ESTATALES GUATENOMINAS, SICOIN WEB, SAG UDAI, SIGES, GUATECOMPRAS

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO

PROGRAMAS
INTERNOS N/A
IDIOMAS Espafiol

Nombre de la Dependencia [ Codigo: DSM-MAN-4 | Versién: 3 |  Pagina 41 de 44

3.0 | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Conocimiento de las Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-

2. | Conocimiento de la Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental.

3. | Conocimiento del Manual de Auditoria Interna Gubernamental

4. | Conocimiento del Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental.

3.E | HABILIDADES

1. | Manejo de equipo de computacion e impresion.

2. | Manejo de equipo de oficina (escaner, fotocopiadora, equipo audiovisual, entre otros).

3. | Habilidad en toma de decisiones, analisis y solucién de problemas, manejo de conflictos, liderazgo.

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR s x |NO INTERIOR x. | EXTERIOR

4.B | OTROS

1. | Disponibilidad de viajar constantemente

1

Taodos los documentos que se encuentran en el Sitic Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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11. Auditor Interno Il Departamental
1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO P . o
FUNCIONAL Auditor Interno Ill Departamental PUESTO NOMINAL | Asesor Profesional Especializado |l|
. . I DEPARTAMENTO / .

DEPENDENCIA Direccién de Auditoria Interna SECCION / UNIDAD Area de Auditores Depar’gamentales'

PUESTO ' PUESTOS =l .

FUNCIONAL . FUNCIONALES

DEL JEFE Supervisor QUE LE . NIA

INMEDIATO REPORTAN | v
Direcciones Departamentales de

! Direcciones Departamentales de Educacion:
UBICACION | Educacién s Lunes a viernes de 8:00 a 16:30
| . horas

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A [ PROPOSITO DEL PUESTO

Realizar auditorias en las Direcciones Departamentales donde estan delegados, Unidades Ejecutoras de Planta Central y
Direcciones Departamentales de Educacién que no tienen Auditor delegado y ocasionalmente en otras direcciones que
cuente con Auditor delegado, cuando se les requiera, para verificar el cumplimiento de leyes, normas y politicas vigentes
institucionales, asi como la evaluacion del control interno, de conformidad a las Normas de Auditoria Interna Gubernamental,
metodologias, guias y procedimientos emitidos por la Contraloria General de Cuentas.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

D DESCRIPCION

Realizar auditorias, consejos o consultorias en las Unidades Ejecutoras de Planta Central del Ministerio de Educacion,
Direcciones Departamentales de Educaciéon que no tienen Auditor delegado y ocasionalmente en otras Direcciones
Departamentales que cuente con Auditor delegado, Centros Educativos Publicos y por Cooperativa, Organizaciones
de Padres de Familia y Asociaciones subvencionadas, sujetas a fiscalizacién, que les sean asignadas en los’
1. | nombramientos de conformidad al Plan Anual de Auditoria -PAA-, ya sea que estén en su sede o fuera de la misma,
brindandoles para el efecto los viaticos y transporte cuando corresponda. Las mismas deben efectuarse observando
lo indicado en los nombramientos emitidos por el director, disposiciones dictadas por la Contraloria General de
Cuentas, Norma de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB- Ordenanza de Auditoria Interna y Manual de Auditoria
Interna Gubernamental.

Coordinar con el Supervisor en la elaboracién del Memorando de Planificacion, Cuestionarios de Control Interno y
2. | papeles trabajo, de conformidad a la Norma de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-, Ordenanza de Auditoria
Interna y Manual de Auditoria Interna Gubernamental.

Ingresar en el SAG UDAI WEB al inicio de la auditoria los datos de los funcionarios responsables de las unidades

3. ejecutoras auditadas lo cual forma parte del informe final.

4 Ingresar en el SAG UDAI WEB el cuestionario de control interno y remitirlo a la Unidad Ejecutora evaluada al inicio de
| la auditoria.

5 Trasladar el informe de auditoria para aprobacion a supervisor y subdirector y posteriormente a Direccién, si por algln

motivo es rechazado regresa a Supervisién y Auditor.

Iingresar al SAG UDAI WEB, las diferentes etapas del proceso de auditoria, lo cual débEeFveriﬂcado—por el Supervisor
6. |asignado de conformidad al tiempo asignado para la realizacion de la Auditoria y a los plazos establecidos en la
Ordenanza de Auditoria Interna.

Ingresar y notificar la cédula de deficiencias determinadas durante la ejecucion de la auditoria, la cual ira con el oficio
de notificacion firmado por el Auditor y Supervisor de Auditoria, solicitando los documentos que evidencien su posible
desvanecimiento, en cumplimiento al Manual de Auditoria Interna Gubernamental, de prevalecer las posibles
deficiencias, los mismos se notificaran al cierre de la Auditoria.

Suscribir el acta de cierre de auditoria en la cual se consignara la recepcion de la documentacion y comentarios
8. |presentados por los auditados, para el posible desvanecimiento de las deficiencias, que no se resolvieron durante la
ejecucion de la auditoria.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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|
2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

Analizar la documentacion y comentarios presentados por los auditados, para determinar si las deficiencias se
9. |confirman y proceder a su redaccion e ingreso al SAG UDAI WEB vy solicitar la aprobacion del supervisor en
cumplimiento al Manual de Auditoria Interna Gubernamental.

Redactar el barrador del informe de conformidad al tipo de auditoria realizada, por medio del cual se dara a conocer el
resultado de la misma a los auditados, el cual es trasladado al supervisor para su revision y en caso de correcciones
10. | lo devuelve al Auditor para que las realice. Y para los casos en que sea una auditoria administrativa consejo o
consultoria la que se practique, se elaborara un informe Ejecutive Final. En ambos casos Auditor y Superwsor son
responsables de la informacién consignada en el informe.

Brindar asesorias de tipo financiero y administrativo al personal de las Unidades Ejecutoras y establecimientos |
11. | educativos, aplicando las disposiciones legales y tributarias vigentes, de conformidad a las solicitudes escritas,
telefonlcas y V|a correo, que se le trasladen.

Practicar arqueos sorpresivos: de fondos, caja, bancos y valores en las Unidades Ejecutoras, de conformidad a |
nombramiento emitido por el Director de Auditoria.

Realizar seguimiento a las recomendaciones emitidas por la Contraloria General de Cuentas y Auditoria Interna, |
contenidas en los informes respectivos, constatando que los funcionarios responsables de las Unidades Ejecutoras,
13. | tomen las medidas pertinentes para poner en practica las mismas, de conformidad a nombramiento emitido por el
Director y las Normas de Auditoria Interna Gubernamental, verificando el cumplimiento de los plazos establecidos en
la Ordenanza de Auditoria.

12.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por Supervisor, Subdirector y Director de Auditoria, de conformidad a las
politicas internas establecidas para el efecto.

14.

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
desconcentren a futuro, de acuerdo con las necesidades o asignaciones dadas a la Direccién, con el fin que dichos
procesos se lleven a caho en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la DIDAI, dicha asignacion
debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe |nmed|ato

15.

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento ofi C|al en Ias

16. que esté involucrado el puesto.

Ejecutar las actividades administrativas mherentes al puesto (coordlnacmn y superwsubn de actlwdades del personal
17. | bajo su cargo, disciplina, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capamtacnones
correspondencia, archivo entre otras).

Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no [

18. oy e S :
entorpezcan el cumplimiento del propésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia. i

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Directores, Subdirectores, Supervisores, Auditores, Asistentes, Personal de las Dependencias

INTERNAS Centrales y Direcciones Departamentales de Educacion, Docentes.

Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas, Congreso de la Replblica,
EXTERNAS Organizaciones de Padres de Familia, entidades gubernamentales, entidades no gubernamentales
y usuarios particulares.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A I EDUCACION Y EXPERIENCIA (Requisitos de legalmente establecidos en la Resolucién D-97-89)

Asesor Profesional Especializado Il
Opcién A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como
Asesor Profesional Especializado 1l y ser colegiado activo.

Opcidn B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera. Seis afios de
experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

3.B | DISCIPLINA (Profesién requerida)

De preferencia en la carrera de: Contador Pablico y Auditor.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

Tados los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO
B T ACION MSOFFICE, Outlook, Internet
i GUATENOMINAS, SICOIN WEB, SAG UDAI, SIGES, GUATECOMPRAS
INTERNGS. NiA
IDIOMAS Espariol

3.0 | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. ‘Conocimiento de las Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-

L3

2. | Conocimiento de la Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental.

. 3. | Conocimiento del Manual de Auditoria Interna Gubernamental

4. | Conocimiento del Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental.

3.E | HABILIDADES

1. | Manejo de equipo de computacién e impresion.

2. | Manejo de equipo de oficina (escaner, fotocopiadora, equipo audiovisual, entre otros).

3. | Habilidad en toma de decisiones, analisis y solucién de problemas, manejo de conflictos, liderazgo.

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Si x |NO INTERIOR x | EXTERIOR
4.B | OTROS

1. | Disponibilidad de viajar constantemente.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web de! Sistema de Gesfion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.



