Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, CA.

ACUERDO NUMERO A-029-2020
EL CONTRALOR GENERAL DE CUENTAS

CONSIDERANDO:

Que cada una de las dependencias que conforman la Contraloria General de
Cuentas, debe contar con herramientas técnicas que faciliten, dentro de su

estructura organizacional, cumplir de forma eficaz y eficiente con las funciones y
atribuciones que le corresponden,

CONSIDERANDO:

Que es necesario fortalecer y apoyar a la Direccion de Recursos Humanos en el
cumplimiento del ejercicio de la administracion del régimen de recursos humanos de
la Contraloria General de Cuentas, la cual contempla la administraciéon del plan de

clasificacion de puestos y salarios, nominas, bonificaciones y prestaciones del
recurso humano.

CONSIDERANDO:

Que la Direccion de Recursos Humanos implemento el Manual de Especificaciones y
Descripciones de Clases de Puestos, el cual compila las atribuciones y
caracteristicas propias en el desempefio de cada uno de los puestos de trabajo y

que constituye uno de los instrumentos técnicos para la administracion del recurso
humanoe.

POR TANTO:

En el ejercicio de las funciones que le confiere el Articulo 232 de la Constitucién
Politica de la Republica de Guatemala, y con fundamento en los Articulos 4 literal z),
11, 13 literales a), b), h), ) y ) del Decreto Namero 31-2002, Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas y sus reformas, asi como lo establecido en el
Articulo 37 del Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, Reglamento de la Ley
Organica de la Contraloria General de Cuentas.

[[swetc,, ACUERDA:

: ARTICULO 1. MODIFICACION. Modificar los Perfiles de Puestos de INSPECTOR
DFSPACHO GENERAL, SUBINSPECTOR GENERAL, SECRETARIO GENERAL,
JUFERIOR SUBSECRETARIO GENERAL, DIRECTOR, SUBDIRECTOR, DIRECTOR
+SECTORIAL, SUBDIRECTOR SECTORIAL, SUBDIRECTOR REGIONAL,
reunr“ COORDINADOR ASESORIA ESPECIFICA que corresponden a la SERIE
EJECUTIVA contenidos en el Manual de Especificaciones y Descripciones de

Clases de Puestos aprobados en el Acuerdo No. A-032-2019, de fecha 10 de abril

del afio 2019 en concordancia con el Acuerdo Gubernativo Nimero 96-2019

Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas quedando de
la siguiente manera:
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Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, CA

DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

cODIGO 01-13

TITULO DEL PUESTO INSPECTOR GENERAL

UBICACION ADMINISTRATIVA ‘ Inspeccion General,

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Contralor General de Cuentas.

SUBALTERNOS Subinspector General, Jefe de Departamento de

Asuntos Internos, personal profesional, técnico y
administrativo asignado a la Inspeccion General.

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo Profesional que consiste en controlar el desempefio y la integridad del personal de la
Contraloria.

ATRIBUCIONES
1.

8.
9.
10. Emitir los dictamenes que le sean requeridos por el Despacho Superior.

11. Promover la capacitacién y desarrolio del personal bajo su cargo.

12. Conocer los informes que rindan los trabajadores, derivados de las investigaciones
13. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de la Institucion, para

14. Revisar y evaluar periédicamente la eficiencia y eficacia del trabajo en la gestién de las

15. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia
16. Brindar la induccion al puesto de trabajo al personal que se incorpore a la Unidg

Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual en coherencia con la |
politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los lineamientos de la |
Direccién de Planificacién, '
Velar por el cumplimiento de las politicas, planes, programas, normas y procedimientos
en materia de probidad, transparencia, honestidad y rendicion de cuentas.

Inspeccionar de oficio los actos que realice o haya realizado el personal que labora o
presta servicios para la Contraloria, cuando se adviertan indicics razonables de
comision de presuntos ilicitos penales, iregularidades administrativas o que vayan en
contra de los principios éticos y morales; informando de los resultacos al Contralor para i
aplicar las medidas que correspondan, lo cual hara a través del Departamento de |
Asuntos Internos,

Inspeccionar las actuaciones de los funcionarios y empleados que laboran o prestan
servicios para la Contraloria, derivadas de defuncias, quejas y reclamaciones
presentadas en contra del personal que labora o presta servicics para la Institucién,
informando al Contralor para aplicar las medidas correspondientes, lo cual hara a través
del Departamento de Asuntos Internos;

Velar por la probidad de los servidores de la Contraloria.

Desarrollar accicnes de prevencién y verificacion del correcto desempefio y
cumplimiento de las normas de conducta del personal de la Contraloria.

Acceder a la informacién necesaria de las unidades administrativas para resolver los
casos en investigacion.

Planificar, programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades a cargo de
la Inspeccion General

Dirigir, coordinar y supervisar las investigaciones que se practiquen como consecuencia
de las denuncias o quejas respecto de los de actos del personal de la Contraloria

realizadas.
el seguimiento y evaluacion de las actividades

actividades de la unidad administrativa a su cargo.

Adminisirativa a su cargo.
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Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, CA

17. Todas aquellas que de acuerdo con ia Ley o por Instrucciones del Contralor le
correspondan por razon de su competencia,

SUPERVISION EJERCIDA
A Personal Profesional, técnico y administrativo asignado a la Inspeccion General,

RESPONSABILIDAD

Es responsable de la supervisién directa del personal asignado a la Inspeccidn General y
control del desempefio y la integridad del personal de |a Contraloria y del cumplimiento de la
planificacion establecida de trabajo e iniciativa en el establecimiento de cursos de accion a
segquir.

RELACIONES DE TRABAJO
Existe relacién con las autoridades superiores de ia Institucion, personal del mismo nivel
jerdrquico y personal asignado a la Inspeccién General.

REQUISITOS MINIMOS

Educacioén:
Profesional universitario, de preferencia acreditar doctorado o maestria afin a las funciones del
cargo a desempefar.

Experiencia:
Cinco afios de ejercicio profesional o cinco aflos de experiencia en labores similares y de
gestion dentro de la Administracion Publica.

Otro:
Certfficacion de Colegiado Activo.
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Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, CA

DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

cODIGO L 01-12

TITULO DEL PUESTO SUBINSPECTOR GENERAL

UBICACION ADMINISTRATIVA Inspeccion General.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Inspector General.

SUBALTERNOS Jefe de Departamento de Asuntos Internos,
personal profesional, técnico y administrativo
asignado a la Inspeccion General.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo Profesional que consiste en coordinar y controlar conjuntamente con el Inspector
General el desempefio y la integridad del personal de la Contraloria y de la Inspeccién
General.

@ o

ATRIBUCIONES
1.

Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual en coherencia con ia
politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los lineamientos de la
Direccién de Planificacién.

Velar por el cumplimiento de las politicas, planes, programas, normas y procedimientos
en materia de probidad, transparencia, honestidad y rendicién de cuentas
Inspeccionar de oficio los actos que realice o haya realizado el personal gue labora o
presta servicios para la Contraloria, cuando se adviertan indicios razonables de
comisién de presuntos ilicitos penales, irregularidades administrativas o que vayan en
contra de los principios éticos y morales; informando de los resuitados al Contralor para
aplicar las medidas que correspondan, lo cual hara a traves del Departamento de
Asuntos Internos;

Inspeccionar las actuaciones de los funcionarios y empleados que laboran o prestan
servicics para la Contraloria, derivadas de denuncias, quejas y reclamaciones
presentadas en contra del personal que labora o presta servicios para la Institucion,
informando al Contralor para aplicar las medidas correspondientes, lo cual hara a
traves del Departamento de Asuntos Internos:

Velar por la probidad de los servidoras de la Contraloria.

Desarrollar acciones de prevencion y verificacién del correcto desempeno y
cumplimiento de las normas de conducta del personal de la Contraloria.

Acceder a la informacién necesarna de las unidades administrativas para resolver los
casos en investigacion.

Planificar, programar, organizar, dingir, supervisar y evaluar las actividades a cargo de
la Inspeccién General

Dirigir, coordinar y supervisar las investigaciones que se practiquen como
consecuencia de las denuncias o quejas respecto de los de actos del personal de la
Contraloria.

10. Emitir los dictamenes que le sean requeridos por el Despacho Superior.
11. Promover la capacitacion y desarrollc del personal bajo su cargo.
12. Conocer los informes que rindan los trabajadores, derivados de las investigaciones

realizadas.
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13. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de la Institucion, para 1\
el seguimiento y evaluacién de las actividades.

14. Revisar y evaluar periédicamente la eficiencia y eficacia del trabajo en la gestion de las
actividades de la unidad administrativa a su cargo.

15. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia.

16. Brindar la induccién al puesto de trabajo al personal que se incorpore a la Unidad

Administrativa a su cargo.
17. Sustituir al Inspector General en casos de ausencia.
18. Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Inspector General, le

corresponda por razén de competencia.

SUPERVISION EJERCIDA
A Personal Profesional, técnico y administrativo asignado a la Inspeccion General.

RESPONSABILIDAD
Es responsable de la supervision directa del personal asignado a la Inspeccién General y de
supervisar que se cumpla con las responsabilidades de cada puesto de trabajo y que se

cumpia con la planificacion establecida de trabajo.

RELACIONES DE TRABAJO
Existe relacién con las autoridades supernores de la Institucion, personal del mismo nivel

jerarquico y personal asignado a [a Inspeccion General.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:
Profesional universitario, de preferencia acreditar doctorado o maestria afin a las funciones del

cargo a desempedar

Experiencia:
Cinco afics de ejercicio profesional o cinco aflios de experiencia en labores similares y de
gestion dentro de la Administracion Pablica,

Otro:
Certificacion de Colegiado Activo.
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS J

CODIGO 01-11

TITULO DEL PUESTO SECRETARIO GENERAL

UBICACION ADMINISTRATIVA Secretaria General.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Contralor General de Cuentas.

SUBALTERNOS Subsecretario General, Jefes de Departamento,
Personal profesional, técnico y administrativo
asignado a la Secretaria General.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo Profesional que consiste en velar por la comunicacion entre usuarios y autoridades de
la Contraloria, es responsable de controlar y revisar la documentacién que se envia a las
dependencias y autoridades superiores de la Institucién, verificande que los expedientes
cumplan con los requisitos y el tramite establecido en las disposiciones correspondientes.

1

|10 Velar porque los tramites dentro del ambito de su competencia se efectien en los

ATRIBUCIONES

Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Secretaria
General en coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de cenformidad
con los lineamientos de la Direccion de Planificacion;

Recibir y tramitar a través del Departamento de Formas Oficiales de la Direccién
Administrativa, las solicitudes de las entidades contemgpladas en el articulo 2 de la Ley,
relacionadas con: 1) formularios de ingresos y egresos de fondos publicos. 2) habilttar y
registrar libros de control de operaciones diversas, libros de actas empastados y de
hojas movibles, 3) distribucion, venta, devolucion e incineracion de las formas oficiales. y
4) registro y control del movimiento de las formas oficiales para la rendicién de cuentas a
la Contraleria;

Conocer, analizar, desarrollar y resolver a través del Departamento correspondiente, el
régimen sancionatono regulado en el articulo 40 de la Ley,

Emitir dictamenes, providencias y resoluciones que le sean requeridos por la autoridad
superior de la Contraloria, las entidades y personas a que se refiere el articulo 2 de la
Ley, en aspectos relacionados a su competencia,

Recibir, analizar, resolver, digitalizar y archivar fisicamente las solicitudes y resoluciones
de cuentadancias, efectuando su inscnipcion, actualizacion, registro y cierre, de las |
entidades a que se refiere el articulo 2 de la Ley y de los funcionarios responsables de
Su manejo,

Recibir, registrar, digitalizar y archivar informes, actas, resoluciones, circulares.
dictamenes, providencias, acuerdos internos y otros documentos;

Recopilar, registrar y digitalizar la informacioén relacionada con el proceso de rendicion
de cuentas, asl como los informes finales de auditoria practicados en las entidades a |
que se refiere el articulo 2 de la Ley; cuya funcion estara a cargo del Archivo General de |
la Contraloria;

Recopilar, registrar, digitalizar y archivar fisicamente los contratos que se deriven de las |
contrataciones que suscriban y aprueben las entidades a que se refiere el articulo 2 de |
la Ley para los efectos de fiscalizacién y control gubemamental, a traves del Archivo |
General de la Contraloria;
Recopilar, digitalizar y archivar fisicamente, toda la infermacién y documentacion que ,
requieran las dependencias de la Contraloria para su resguardo en el Archivo General,
quien serd el encargado de realizar todas las actividades necesarias para cumplir
cabalidad dichos requerimientos;
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que corresponda,

11. Refrendar y notificar las resoluciones que dicten las autoridades superiores de la
Contraloria,

12. Recibir, tramitar, refrendar y nofificar la constancia fransitoria de inexistencia de
raclamacién de cargos extendida por el Contralor o por el Subcontralor a quien se
delegue a través de acuerdo interno, dentro del piazo de quince dias, cuando se
compruebe que no existen acciones legales y administrativas reportadas,
independientemente del periodo por el cual se solicita, para el efecto debera requerir la
informacion a las dependencias de la Contraloria que correspondan,

13. Extender y notificar las solvencias a que se refiere |a literal aa) del articulo 4 de la Ley, a
las personas individuales o juridicas que las soliciten, en donde conste que no tienen
reclamos pendientes de resolver por haber administrado fondos publicos, para la cual
debera llenarse el formulario respectivo;

14. Extender certificaciones de las resoluciones a que se refiere el articulo 41 de la Ley
derivado de sanciones pecuniarias, para iniciar los juicios econdémicos coactivos.
Asimismo, extender certificaciones de todos los documentos originales de caracter
Institucional dentro del &mbito de su competencia;

15. Tramitar los recursos interpuestos a que se refiere el articulo 44 de la Ley,

16. Recibir, registrar y trasladar a las dependencias que corresponda, las denuncias o
acciones legales y administrativas que se deriven de la fiscalizacion y control
gubemamental;

17. Recibir, registrar y trasladar a donde corresponda, las solicitudes de nombramiento de
auditoria que presenten las entidades contempladas en el articulo 2 de la Ley, para
inspeccionar los bienes muebles, ferrosos, no ferrosos y de otras caracteristicas que se
les pretende dar baja del inventario, emitiendo |a resolucién que corresponda;

18. Recibir, registrar y trasladar a la Direccion o unidad administrativa respectiva la
correspondencia y expedientes que ingresan a la Contraloria;

18. Conocer, analizar, desarrollar y resolver a través de la Unidad correspondiente, las
solicitudes de acceso a la informacion publica de acuerdo con la Ley de Acceso a la
Informacion Publica;

20. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se llevan a cabo en
la Secretaria General, de conformidad con los planes y programas asignados

21. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia. |

22. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de ia Institucion, para |
el seguimiento y evaluacién de las funciones que le corresponden

23. Revisar y evaluar periddicamente la eficiencia y eficacia del trabajo en la gestion de las |
actividades de la Secretana. f

24 Brindar la induccién al puesto de trabajo al personal que se incorpore a la Unidad |
Administrativa a su carge.

25. Todas aqueilas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho Superior, le
corresponda por razén de competencia.

SUPERVISION EJERCIDA
Al personal profesional, técnico y administrativo de la Secretaria General y sus departamentos.

RESPONSABILIDAD
El trabajador debe planificar y organizar el trabajo de la Secretaria, cuya efectividad redunda en

el logro de los objetivos institucionales,

RELACIONES DE TRABAJO
Existe relacion con el personal y Autoridades Superiores de la Institucion, usuarios de los |
servicios y personal de Entidades Publicas se requiere tomar decisiones complejas inmediatas y
en los cursos de accién a seguir
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REQUISITOS MINIMOS

Educacion:
Profesional Abogado y Notario o de las Ciencias Econdmicas, de preferencia acreditar
doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempenar.

Experiencia:
Cinco afios de ejercicio profesional o cinco afios en labores similares y de gestion dentro de ia
Administracion Publica.

Otro:
Certificacion de Colegiado Activo.

Q
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

cODIGO 01-10

TITULO DEL PUESTO SUBSECRETARIO GENERAL

UBICACION ADMINISTRATIVA Secretaria General.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Secretario General.

SUBALTERNOS Jefes de Departamento, personal profesional,
técnico y administrativo asignado a la
Secretaria General.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo Profesional que consiste en velar por la comunicacion entre usuarios y autoridades de
la Contraloria, es responsable de controlar y revisar la documentacion que se envia a las
dependencias y autoridades supericres de la Institucion, verficando que los expedientes
cumplan con los requisitos y el tramite establecido en las disposiciones correspondientes,

ATRIBUCIONES
1. Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Secretaria
General en coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de confermidad

con los lineamientos de la Direccién de Planificacion;

2. Recibir y tramitar a través del Departamento de Formas Oficiales de la Direccién
Administrativa, las solicitudes de las entidades contempladas en el articulo 2 de la Ley,
relacionadas con: 1) formularios de ingresos y egresos de fondos publicos, 2) habilitar y
registrar libros de control de operaciones diversas, libros de actas empastados y de
hojas movibles, 3) distribucidn, venta, devolucién e incineracion de las formas oficiales, y
4) registro y control del movimiento de las formas oficiales para la rendicion de cuentas a
la Contraloria;

3. Conocer, analizar, desarrollar y resolver a través del Departamento correspondiente, el
régimen sancionatorio regulado en el articulo 40 de la Ley;

4. Emitir dictamenes, providencias y resoluciones que le sean requeridos por la autoridad
supenor de la Contraloria, las entidades y personas a que se refiere el articulo 2 de la
Ley, en aspectos relacionados a su competencia,

5. Recibir, analizar, resolver, digitalizar y archivar fisicamente las solictudes y resoluciones
de cuentadancias, efectuando su inscripcion, actualizacion, registro y cierre, de las
entidades a que se refiere el articulo 2 de la Ley y de los funcionarios responsables de
SuU manejo;

6. Recibir, registrar, digitalizar y archivar Informes, actas, resoluciones, circulares,
dictamenes, providencias, acuerdos internos y otros documentos; ‘

7. Recopilar, registrar y digttalizar la informacién relacionada con el procesc de rendicién
de cuentas, asi como los informes finales de auditoria practicados en las entidades a
que se refiere el articulo 2 de la Ley; cuya funcion estara a cargo del Archivo General de
la Contraloria;

8. Recopilar, registrar, digitalizar y archivar fisicamente los contratos que se deriven de las
contrataciones que suscriban y aprueben las entidades a que se refiere el articulo 2 de
la Ley para los efectos de fiscalizacién y control gubernamental, a través del Archivo
General de la Contraloria;

9. Recopilar, digitalizar y archivar fisicamente, toda la informacién y documentacién que
requieran las dependencias de la Contraloria para su resguardo en el Archivo General,
quien sera el encargado de realizar todas las actividades necesarias para cumplir
cabalidad dichos requerimientos;
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10. Velar porque los tramites dentro del ambito de su competencia se efectuen en los plazos
que corresponda;

11. Refrendar y notificar las resoluciones que dicten las autondades superiores de la
Contraloria:

12. Recibir, tramitar, refrendar y notificar la constancia transitoria de Inexistencia de
reclamacién de cargos extendida por el Contralor o por el Subcontralor a quien se
delegue a través de acuerdo interno, dentro del plazo de quince dias, cuando se
compruebe que no existen acclones legales y administrativas reportadas,
independientemente del pericdo por el cual se solicita, para el efecto debera requerir la
informacion a las dependencias de la Contraloria que correspondan;

13. Extender y notificar las sclvencias a que se refiere |a literal aa) del articulo 4 de la Ley, a
las personas individuales o juridicas que las soliciten, en donde conste que no tienen
reclamos pendientes de resolver por haber administrado fondos publicos, para la cual
debera llenarse el formulario respectivo;

14. Extender certifficaciones de las resoluciones a que se refiere el articulo 41 de la Ley
derivado de sanciones pecuniarias, para iniciar los juicios econdmicos coactivos.
Asimismo, extender certificaciones de todos los documentos onginales de caracter
institucional dentro del ambito de su competencia,

15. Tramitar los recursos interpuestos a que se refiere el articulo 44 de la Ley;,

16. Recibir, registrar y trasladar a las dependencias que corresponda, las denuncias ©
acciones legales y administrativas que se deriven de la fiscalizacién y control
gubermamental;

17. Recibir, registrar y trasladar a donde corresponda, las solicitudes de nombramiento de
auditoria que presenten las entidades contempladas en el articulo 2 de |a Ley, para
inspeccionar los bienes muebles, ferrasos, no ferrosos y de otras caracteristicas que se
les pretende dar baja del inventario, emitiendo la resolucién que corresponda,;

18. Recibir, registrar y trasladar a la Direccién o unidad administrativa respectiva la
correspondencia y expedientes que ingresan a la Contraloria,

19. Conocer, analizar, desarrollar y resolver a través de la Unidad correspondiente, las
solicitudes de acceso a la informacién plblica de acuerdo con la Ley de Acceso a la
Informacién Publica,

20. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se llevan a cabo en
la Secretaria General, de conformidad con los planes y programas asignados.

21. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia,

22, Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de la Institucion, para
el seguimiento y evaluacion de las funciones que le corresponden.

23. Revisar y evaluar periddicamente la eficiencia y eficacia del trabajo en la gestion de las
actividades de la Secretaria.

24, Brindar la induccion al puesto de trabajo al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo.

25. Sustituir al Secretario General en su ausencia.

26. Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho Superior, le
corresponda por razén de competencia.

SUPERVISION EJERCIDA
Al personal profesional, técnico y administrativo de la Secretaria General y sus departamentos,

RESPONSABILIDAD

El trabajador debe planificar y organizar el trabajo de la Secretaria, en coordinaciéon con el
Secretario General, cuya efectividad redunda en el logro de los objetivos institucionales, se
requiere tomar decisiones complejas iInmediatas y en los cursos de accion a seguir.

RELACIONES DE TRABAJO
Existe relacion con el personal y Autoridades Superiores de la Institucidn, usuarios de
. servicios y personal de Entidades Publicas.

Q\ 10
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REQUISITOS MINIMOS

Educacion:
Profesional Abogado y Notario o de las Ciencias Econémicas, de preferencia acreditar
doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempefiar.

Experiencia:
Cinco afos de ejercicio profesional o cinco afos en labores similares y de gestion dentro de la
Administracion Publica.

Otro:
Certificacion de Colegiado Activo.

S
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Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, CA.

DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

CcODIGO 01-06
TITULO DEL PUESTO DIRECTOR
| UBICACION ADMINISTRATIVA Direccién de Auditoria Interna.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Contralor General de Cuentas.
SUBALTERNOS Subdirector, Supervisor Gubernamental,
Auditores Gubernamentales y personal
| administrativo.
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en dirigir el drgano técnico que realiza con objetividad e
independencia sus funciones, siendo responsable de evaluar los sistemas y procedimientos
de control interno e informacion de las operaciones administrativas y financieras, colaborando
con la Institucion a cumplir sus objetivos a través de las evaluaciones y recomendaciones
pertinentes.

ATRIBUCIONES

1. Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccion en

coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de !la Direccién de Planificacion.

2. Elaborar el plan anual de auditoria, de conformidad con la normativa establecida y
presentario al Contralor para aprobacion,

3. Incluir dentro de su planificacién anual, las auditorias financieras, de cumplimiento y de
desempeiio que conforme a la normativa, caracteristicas y necesidades de la
Contraloria sean oportunas, convenientes y necesarias realizar,

4, Emitir los nombramientos de auditoria para ejercer la accion fiscalizadora y de control
gubernamental en las dependencias de la Contraloria;

5. Velar para que los auditores internos y supervisores ejerzan su funcién de fiscalizacion
y control interno gubernamental, aplicando las normas de fiscalizacién y de control
gubernamental metodologias, guias y procedimientos autorizados por la Contraloria,

6. Realizar el trabajo de forma técnica e independiente para que los resultados obtenidos
promuevan acciones administrativas, técnicas y legales que contribuyan a mejorar la
eficiencia de las operaciones evaluadas en cada direccion y demas unidades
administrativas de la Contraleria,

7. Evaluar la eficiencia de los sistemas operacionales, financieros y administrativos de la
Contraloria;

8. Informar al Contralor el resultado de las evaluaciones y de la comision de posibles
delitos o faltas cometidas por personal de la institucidon, y cuando corresponda, se
coordinarén las acciones pertinentes con el Inspector General u ofra Direccién o
unidad administrativa de la Contraloria; e,

9. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se llevan a cabo
en la Direccién, de conformidad con los planes y programas asignados

10. Asesorar a |la Autoridad Superior en asuntos de su competencia.

11. Participar en reuniones de trabajo con las autonidades supenores de |a Institucion, para
el seguimiento y evaluacion de las funciones que le corresponden.

12. Revisar y evaluar periddicamente la eficiencia y eficacia del trabajo en la gestion de las
actividades de |a Direccién.

13, Brindar la induccién al puesto de trabajo, al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo.

14. Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho Super]
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le corresponda por razon de competencia.

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico, administrativo y operativo de la Direccion,

RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa en la
determinacion de procedimientos, cursos de accién a seguir y normas de trabajo, aplicar su
criterio y buen juicio para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo y de analizar
documentos periddicamente.

RELACIONES DE TRABAJO

Existe relacion con las autoridades superiores de la Institucion, personal del mismo nivel
jerdrquico, personal asignado a la Direccion y funcionarios de otras entidades del Sector
Publico.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién:
Profesional universitario Contador Publico y Auditor, de preferencia acreditar doctorado o
maestria afin a las funciones del cargo a desempefiar.

Experiencia:
Cinco anos de ejercicio profesional o cinco anos en labores de auditoria y de gestién dentro
de la Administracién Publica,

Otros:

Cenificacion del curso sobre Normas Internacionales de las Entidades Fiscalzadoras
Superiores (ISSAl) Segun el articulo 55 literal b) y articulo 56 del Acuerdo Gubernativo
nimero 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y
Acuerdo No. A-075-2017, Aprobacién de Normas de Auditoria Gubernamental de caracter
técnico denominadas ‘Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores
adaptadas a Guatemala® ISSAI-GT,

Certificacién de Colegiado Activo.
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

cODIGO 01-05

TiITULO DEL PUESTO SUBDIRECTOR

UBICACION ADMINISTRATIVA Direccién de Auditoria Interna.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director.

SUBALTERNOS Supervisor Gubernamental, Auditores
Gubernamentales y personal administrativo,

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en dirigir el érgano técnico que realiza con objetividad e
independencia sus funciones, siendo responsable de evaluar los sistemas y procedimientos
de control interno e informacién de las operaciones administrativas y financieras, colaborando
con la Institucion a cumplir sus objetivos a través de las evaluaciones y recomendaciones
pertinentes

ATRIBUCIONES

1. Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccion en
coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccién de Planificacion.

2. Elaborar el plan anual de auditoria, de conformidad con la normativa establecida y
presentario al Contralor para aprobacion;

3. Incluir dentro de su planificacion anual, las auditorias financieras, de cumplimiento y de
desempefic que conforme a la normativa, caracteristicas y necesidades de la
Contraloria sean oportunas, convenientes y necesarias realizar;

4. Emitir los nombramientos de auditoria para ejercer la accién fiscalizadora y de control
gubernamental en las dependencias de |1a Contraloria;

5. Velar para que los auditores internos y supervisores ejerzan su funcién de fiscalizacién
y control interno gubernamental, aplicando las normas de fiscalizacién y de control
gubernamental metodologias, guias y procedimientos autorizados por la Contraloria;

6. Realizar el trabajo de forma técnica e independiente para que los resultados obtenidos
promuevan acciones administrativas, técnicas y legales que contribuyan a mejorar la
eficiencia de las operaciones evaluadas en cada direccion y demas unidades
administrativas de la Contraloria;

7. Evaluar la eficiencia de los sistemas operacionales, financieros y administrativos de la
Contraloria,

8. Informar al Contralor el resultado de las evaluaciones y de la comisidn de posibles
delitos o faltas cometidas por personal de la institucion, y cuando corresponda, se

unidad administrativa de la Contraloria,; e,

9. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se llevan a cabo
en la Direccion, de conformidad con los planes y programas asignados.

10. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia.

11. Participar en reuniones de trabajc con las autoridades superiores de la Institucion, para
el seguimiento y evaluacion de las funciones que le corresponden.

12. Revisar y evaluar periédicamente la eficiencia y eficacia del trabajo en |a gestion de las
actividades de la Direccion.

13. Brindar la induccion al puesto de trabajo, al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo.

14. Sustituir al Director en su ausencia.
15. Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho Superig
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le corresponda por razon de competencia.

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional. técnico, administrativo y operativo de la Direccion.

RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa en la
determinacion de procedimientos, cursos de accion a seguir y normas de trabajo y aplicar su
criterio y buen juicio para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo. de analizar
documentos peridédicamente.

RELACIONES DE TRABAJO

Existe relacién con las autoridades superiores de la Institucion, personal del mismo nivel
jerarquico, personal asignado a la Direccién y funcionarios de ofras entidades del Sector
Publico.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:
Profesional universitario Contador Publico y Auditor, de preferencia acreditar doctorado o
maestria afin a las funciones del cargo a desempenfiar.

Experiencia:
Cinco afios de ejercicio profesional ¢ cinco afios en labores de auditoria y de gestion dentro
de la Administracién Publica.

Otros:

Cerificacion del curso sobre Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras
Superiores (ISSAI) Segin el articule 55 literal b) y articulo 56 del Acuerdo Gubernativo
namero 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y |
Acuerdo No. A-075-2017, Aprobacion de Normas de Auditoria Gubernamental de caracter |
técnico denominadas “Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores
adaptadas a Guatemala” ISSAI-GT.

Certificacion de Colegiado Activo.
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS :

cODIGO 01-06
TITULO DEL PUESTO DIRECTOR
UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion de Asuntos Juridicos.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Contralor General de Cuentas.
Subdirector, Jefes de Departamento,

SUBALTERNOS personal profesional, técnico, administrativo
y operativo asignado a la Direccién.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en asesorar juridicamente a la Contraloria en matena legal
hacendaria, que tiene como funcién principal la direccion y procuracion de las acciones
pertinentes y defensa legal, que se deriven de la funcion fiscalizadora de la Institucién,

ATRIBUCIONES

1. Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccion en

coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccién de Planificacion.

2. Asesorar en materia legal hacendaria en forma pertinente, asumiendo la
responsabilidad de los razonamientos de sus opiniones, cuando lo requieran las
autoridades superiores de la Contraloria y sus dependencias, de conformidad con sus
funciones y atribuciones.

3. Evacuar las audiencias generadas por los recursos legales interpuestos en contra de
las resoluciones que la Contraloria emita, en materia de su competencia;

4. Asesorar en lo reiativo a Ia procedencia y forma de presentar cualquier denuncia y dar
el seguimiento ante los 6rganos del sector justicia, cuando se trate de la posible
comision de delitos o faltas en los que incurra personal de la Contraloria en el ejercicio
de sus funciones;

5. Asesorar y auxiliar a los auditores gubernamentales, en lo relativo a la procedencia y
cumplimiento de los requisitos que deben contener las denuncias penales y dar el
seguimiento ante los érganos del sector justicia, cuando se trate de la posible comision
de delitos contra el patrimonio publico, sin que esta asesoria limite la independencia de
funciones del auditor gubernamental, conforme a los articulo 30 de la Ley y 57 de este
reglamento,

6. Ejercer la direccidn, procuracion y seguimiento de las acciones legales que se tramitan
ante los érganos de administracion de justicia en los que la Contraloria actie como
parte o en calidad de tercero o interesada;

7. Realizar las acciones pertinentes y actuar en calidad de guereliante adhesivo cuando
la Contraloria se constituya como tal en los procesos penales, de conformidad con lo
que establece el articulo 38 de |a Ley,

8. Emitir los respectivos dictamenes u opiniones de conformidad con la Ley, con relacion
a consultas en materia legal hacendaria que le soliciten las autoridades superores ©
las unidades administrativas de la Contraloria y otras entidades del Estado, siempre y
cuando estas ultimas adjunten opinidn legal de sus respectives 6rganos asesores.
Para emitir dichos dictamenes u opiniones, las consultas deben realizarse de forma
clara, precisa y concreta, ademads, acompafar los documentos pertinentes
relacionados al tema consultado.

9. Recopllar y mantener actualizado el archivo de las leyes, reglamentos, circulares y
demas disposiciones legales que tengan relacién con las funciones de la Contraloriz
que se publiguen en &l Diario de Centro América;
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10. Registrar y resguardar en formato fisico y digital las opiniones y dictamenes legales

que se emitan en el ambito de su competencia Los expedientes judiciales y

administrativos en tramite, seran resguardados y archivados en ésta Direccion y los

inactivos y fenecidos seran resguardados y archivados en el Archivo General de la

Contraloria; v,

11. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se llevan a cabo
en la Direccién, de conformidad con los planes y programas asignados.

12. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia.

13. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de la Institucion, para
el seguimiento y evaluacion de las funciones que le corresponden.

14 Revisar y evaluar periédicamente la eficiencia y eficacia del trabajo en la gestion de las
actividades de la Direccién,

15. Brindar la induccién al puesto de trabajo, al personal que se incorpore a fa Unidad
Administrativa a su cargo.

16. Todas aquellas que de acuerdo cen |a Ley y por instrucciones del Despacho Superior,

le corresponda por razén de competencia.

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico, administrativo y operativo de la Direccién.

RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa en la
determinacion de procedimientos, cursos de accién a seguir y normas de trabajo, aplicar su
criterio y buen juicio para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo y de analizar
documentos periédicamente.

RELACIONES DE TRABAJO

Existe relacién con las autoridades superiores de la Institucion, personal del mismo nivel
jerarquico, personal asignado a la Direccion y funcionarios de otras entidades del Sector
Publico.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién:
Profesional universitario Abogado y Notario, de preferencia acreditar doctorado o maestria afin
a las funciones del cargo a desempefiar.

Experiencia:

Cinco anos de ejercicio profesional 0 cinco anos en labores similares con el puesto y de
gestion dentro de la Administracion Publica.

Otro:
Certificacién de Colegiado Activo,

N

Ta. Avenids 7-X2 rona 13 Cudad de Guatermals / Codigo Postal 01013 / Teléone PRX: [502) 141}.3700/ Fax: (S02] 24178740 > Lot dSoce ) e rictes
www.contralocia gob gt ’


http://www.contraloria.gob.gt

Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, CA.

DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

cODIGO 01-05
TITULO DEL PUESTO SUBDIRECTOR
UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion de Asuntos Juridicos.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director.
- SUBALTERNOS Jefes de Departamento, personal profesional,

técnico, administrativo y operativo asignado a
la Direccion.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en asesorar juridicamente a la Contraloria en materia legal
hacendaria, que tiene como funcidén principal la direccion y procuracion de las acciones
pertinentes y defensa legal, que se deriven de la funcién fiscalizadora de la Institucion.

ATRIBUCIONES

1. Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccion en

coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccién de Planificacion.

2. Asesorar en materia legal hacendaria en forma pertinente, asumiendoc |a
responsabilidad de los razonamientos de sus opiniones, cuande lo requieran las
autoridades superiores de |la Contraloria y sus dependencias, de conformidad con sus
funciones y atribuciones.

3. Evacuar las audiencias generadas por los recursos legales interpuestos en contra de
las resoluciones que la Contraloria emita, en materia de su competencia;

4 Asesorar en lo relativo a la procedencia y forma de presentar cualguier denuncia y dar
el seguimiento ante los d6rganos del sector justicia, cuando se trate de la posible
comision de delitos o faltas en los que incurra personal de la Contraloria en el ejercicio
de sus funciones,

5. Asesorar y auxiliar a los auditores gubernamentales, en lo relativo a la procedencia y
cumplimiento de los requisitos que deben contener las denuncias penales y dar el
seguimiento ante los organos del sector justicia, cuando se trate de |a posible comision
de delitos contra el patrimonio publico, sin que esta asescria limite la independencia de
funciones del auditor gubernamental, conforme a los articulo 30 de la Ley y 57 de este
reglamento;

8. Ejercer la direccion, procuracion y seguimiento de las acciones legales que se tramitan
ante los érganos de administracién de justicia en los que la Contraloria actte como
parte o en calidad de tercero o interesada;

7. Realzar las acciones pertinentes y actuar en calidad de querellante adhesivo cuando
la Contraloria se constituya como tal en los procesos penales, de conformidad con lo
gue establece el articulo 38 de la Ley;

8. Emitir los respectivos dictamenes u opiniones de conformidad con la Ley, con relacion
a consultas en materia legal hacendaria que le soliciten las autoridades superiores ©
las unidades administrativas de la Contraloria y otras entidades del Estado, siempre y
cuando estas ultimas adjunten opinion legal de sus respectivos 0rganos asesores,
Para emitir dichos dictdmenes u opiniones, las consultas deben realizarse de forma
clara, precisa y concreta, ademas. acompafiar los documentos pertinentes
relacionados al tema consultado;

9. Recopilar y mantener actualizado el archivo de las leyes, reglamentos, circulares y
demas disposiciones legales que tengan relacion con las funciones de la Contralorj
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que se publiquen en el Diario de Centro América;

10. Registrar y resguardar en formato fisico y digital las opiniones y dictdmenes legales
que se emitan en el ambito de su competencia. Los expedientes judiciales y
administrativos en tramite, seran resguardados y archivados en ésta Direccién y los
inactivos y fenecidos seran resguardados y archivados en el Archivo General de la
Contraloria; y,

11. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se |levan a cabo
en la Direccion, de conformidad con los planes y programas asignados.

12. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia.

13, Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superniores de la Institucién, para
el seguimiento y evaluacion de las funciones que le corresponden.

14. Revisar y evaluar periddicamente la eficiencia y eficacia del trabajo en la gestion de las
actividades de la Direccion.

15. Brindar la induccién al puesto de trabajo, al personal que se incorpore a |la Unidad
Administrativa a su cargo.

16. Sustituir al Director en su ausencia.

17. Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho Superior,

le corresponda por razén de competencia

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico, administrativo y operativo de la Direccién.

RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionano tomar decisiones inmediatas. debe aplicar su Iniciativa en la
determinacion de procedimientos, cursos de accidn a seguir y normas de trabajo y aplicar su
criterio y buen juicio para el efective cumplimiento de los planes de trabajo, de analizar
documentos periddicamente.

RELACIONES DE TRABAJO

Existe relacion con las autoridades superiores de la Institucién, personal del mismo nivel
jerarquico, personal asignade a la Direccién y funcionarios de otras entidades del Sector
Pudblico.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:
Profesional universitario Abogado y Notario, de preferencia acreditar doctorado o maestria afin
a las funciones del cargo a desempefiar.

Experiencia: |
Cinco afos de ejercicio profesional o cinco afos en labores similares con el puesto y de
gestion dentro de la Administracion Publica.

Otro:
Certificacion de Colegiado Activo.

\]\
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Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA CA.
DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS
CcODIGO 01-06
TITULO DEL PUESTO DIRECTOR
UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion de Seguridad Integral.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Contralor General de Cuentas.
SUBALTERNOS Subdirector, Jefe de Seguridad, personal
técnico, administrativo y operativo asignado
a la Direccion.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional gue consiste en planificar, disefar, implementar, supervisar y evaluar las
politicas, los planes, programas y proyectos de seguridad integral de la Contraloria, asi como
de la prevencion y control de riesgos.

ATRIBUCIONES
1. Proponer la politica, el plan estratéqgico y el plan operativo anual de ia Direccion en

coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los

lineamientos de la Direccion de Planificacion;

Elaborar el plan estratégico de seguridad institucional y someterio a consideracion del

Contralor,

Desarrollar y actualizar la normativa de seguridad integral institucional.

Brindar, coordinar y supervisar la seguridad de las instalaciones de |la Contraloria.

Brindar, coordinar y supervisar la seguridad del Contralor y demas funcionarios de la

Contraloria que por sus funciones y las circunstancias lo requieran a través de la

dependencia correspondients.

Brindar apoyo y acompafiamiento de averiguacién administrativa que le solicite el

Inspector General o las autoridades superiores;

7. Formular, coordinar, ejecutar y supervisar los planes de contingencia institucional y
simulacros para situaciones de emergencia por desastres naturales y por acciones
humanas,

8. Disefar y administrar los sistemas de vigilancia electronica en las instalaciones de la
Institucion,

9 Administrar el sistema de control de ingreso y egreso a los edificios de la Contraloria

10. Administrar y controlar el equipo y suministros requeridos para brindar la seguridad
integral de la Contraloria.

11. Realizar los estudios de seguridad, con el fin de orientar eficazmente la seguridad
integral de la Contraloria.

12. Sugerir perfiles y descripcion de puestos de la Direccidn a la autoridad
correspondiente.

13. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se llevan a cabo
en la Direccion, de conformidad con les planes y programas asignados

14. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia.

15. Participar en reuniones de trabajo con las autondades supenores de la Institucion, para
el seguimiento y evaluacion de las funciones que le corresponden.

16. Revisar y evaluar periddicamente {a eficiencia y eficacia del trabajo en la gestion de las
actividades de la Direccion.

17. Brindar la induccién al puestc de trabajo, al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo.

18. Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho Supenog

O N

@

20 / ,
7o, Avenids 7-52 rona 13 Cudad de Guatemals / Codgo Postal 01014 / Teléfone NG (SO0) 26178200 / ¥ (502) 24178710 i feed1is frexrericted

www.contraloriagobogt



http://www.contralorla.gob.gt

Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA. CA.

le comresponda por razdn de competencia.

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico, administrativo y operativo de la Direccion.

RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su Iniciativa en la
determinacion de procedimientos, cursos de accién a seguir y normas de trabajo, aplicar su
criterio y buen juicio para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo y de analizar
documentos periédicamente.

RELACIONES DE TRABAJO

Existe relacion con las autoridades superiores de la Institucion, personal del mismo nivel
jerarquico, personal asignado a la Direccion y funcionarios de otras entidades del Sector
Publico.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:
Profesional universitario, de preferencia acreditar doctorado 0 maestria afin a las funciones del
cargo a desempefiar.

Experiencia:
Cinco afios de ejercicio profesional o cinco afios de expenencia en labores de seguridad y de
gestion dentro de la Administracion Publica.

Otro:
Certificacion de Colegiado Activo.

\
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

cODIGO 01-05

TITULO DEL PUESTO SUBDIRECTOR

UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion de Seguridad Integral.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director.

SUBALTERNOS Jefe de Seguridad, personal técnico,
administrativo y operativo asignado a la
Direccion.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en planificar, disefar, implementar, supervisar y evaluar
las politicas, los planes, programas y proyectos de seguridad integral de la Contraloria, asi
como de la prevencion y control de riesgos

ATRIBUCIONES
1. Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccion en
coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccidn de Planificacion;
Elaborar el plan estratégico de seguridad institucional y someterio a consideracion
del Contralor,
Desarrollar y actualizar la normativa de seguridad integral institucional.
Brindar, coordinar y supervisar la seguridad de las instalaciones de la Contraloria.
Brindar, coordinar y supervisar la seguridad del Contralor y demas funcionarios de la
Contraloria que por sus funciones y las circunstancias lo requieran a traves de la
dependencia correspondiente.
6. Brindar apoyo y acompanamiento de avenguacion administrativa que le solicite el
Inspector General o las autoridades superiores,
7. Formular, coordinar, ejecutar y supervisar los planes de contingencia institucional y
simulacros para situaciones de emergencia por desastres naturales y por acciones

N
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humanas,

8. Diseflar y administrar los sistemas de vigilancia electronica en las instalaciones de la
institucion

9. Administrar el sistema de control de ingreso y egreso a los edificios de la
Contraloria.

10. Administrar y controlar el equipo y suministros requeridos para brindar la seguridad
integral de la Contraloria.

11. Realizar los estudios de seguridad, con el fin de orientar eficazmente la seguridad
integral de la Contraloria.

12. Sugerir perfiles y descripcién de puestos de la Direccidén a la autoridad
correspondiente.

13. Planificar, organzar, dirigir, supervisar y evaluar las activdades que se llevan a
cabo en la Direccion, de conformidad con los planes y programas asignados.

14. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia.

15. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de la Institucion,
para el seguimiento y evaluacién de las funciones que le corresponden.

16. Revisar y evaluar periédicamente la eficiencia y eficacia del trabaje en la gestion de
las actividades de la Direccion,

17. Brindar la induccién al puesto de trabajo, al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo.

18. Sustituir al Director en su ausencia.
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19. Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho
Superior, le corresponda por razén de competencia.

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional. técnico. administrativo y operativo de la Direccion.

RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa en |a
determinacién de procedimientos, cursos de accidn a seguir y normas de trabajo y aplicar
su criterio y buen juicio para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo, de analizar
documentos periddicamente.

RELACIONES DE TRABAJO

Existe relacion con las autoridades superiores de |a Institucién, personal del mismo nivel
jerdrquico, personal asignado a la Direccién y funcionarios de otras entidades del Sector
Publico.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion: .
Profesional universitario, de preferencia acreditar doctoradoe o maestria afin a las funciones |
del cargo a desempefiar. ‘

Experiencia:
Cince afos de ejercicio profesional o cinco afios de experiencia en labores de segundad y
de gestion dentro de la Administracion Publica.

Otro:
Certificacion de Colegiado Activo.

N

23
Ta. Avenida 7-32 rona 13 Cuded de Gustemala / Codigo Postal 01013 / Tekdfono PBX: [507) 2417-8700 / Fax (02) 2417-8710 ~ locersdfocerericect
www.contraloria.gob gt ‘


http://www.contraloria.gob.gt

Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, CA

DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

CODIGO 01-04

TITULO DEL PUESTO COORDINADOR DE ASESORIA ESPECIFICA

UBICACION ADMINISTRATIVA Organo Consultor y Asesor Técnico y
Profesional.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Contralor General de Cuentas.

SUBALTERNOS Asesores Especificos, Profesionales,
técnicos y personal  administrativo
asignados al Organo Consultor.

temas

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional que consiste en brindar apoyo, consultoria y asesoria a2 las autoridades
superiores de la Contraloria, mediante el aporte de recomendaciones y soluciones sobre

especiales y especificos multidisciplinarios, que le sean encomendados para el

cumplimiento de las funciones de la Institucidn y demas relacionados con asuntos
interinstitucionales, asi como el estudic y disefio de politicas, planes, programas y proyectos
orientados a mejorar el desempefio de la Contraloria.

1,
2.
3

©oNO®

14.

12.
13.

ATRIBUCIONES

Cooperar en el desarrollo y ejecucion de los programas de trabajo especificos que le
ordene |la autoridad superior de |a Contraloria,

Brindar la asesoria y consultoria que le sea requerida por las autondades superiores
de la Contraloria;

Asesorar sobre asuntos especiales y proyectos que le encomiende el Contralor para su
estudio, proponiendo las recomendaciones que corresponda;

Efectuar estudios que faciliten la modemizacion y optimo aprovechamiento de los
recursos de la Contraloria, proponiendo a Ia autoridad superior los procedimientos que
faciliten su implementacion,

Asesorar el cumplimiento de actualizaciéon e implementacion de los reglamentos,
manuales y otras disposiciones de observancia interna y externa contemplados en este
Reglamento, en coordinacién con la Direccién de Planificacion;

Participar en las comisiones y eventos que le sean designados por ef Contralor,

Brindar seguimiento a las acciones solicitadas al Contralor General de Cuentas,
Atender los asuntos de caracter técnico que le asigne el Despacho Superior,

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se llevan a cabo
en el Organo Consultor y Asesor Técnico y Profesional, de conformidad con los planes
y programas asignades.

. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia.
. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de |a Institucién, para

el seguimiento y evaluacién de las funciones que le corresponden.

Revisar y evaluar periddicamente la eficiencia y eficacia del trabajo en la gestion de las
actividades de! Organo Consultor y Asesor Técnico y Profesional,

Brindar la induccién al puesto de trabajo, al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo.

Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despache Supenor,
le corresponda por razén de competencia.

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico y administrativo del Organo Consultor

\N
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RESPONSABILIDAD
Corresponde al funcionario, analizar puntos criticos y en coordinacién con el Contralor
General tomar decisiones oportunas para el cumplimiento de las funciones de la Institucion.

RELACIONES DE TRABAJO

Existe relacién con las autoridades supenores de la Institucion, personal del mismo nivel
jerarquico, personal asignado al Organo Consultor y funcionarios de otras entidades del
Sector Publico.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién:
Profesional universitario de preferencia acreditar doctorado o maestria.

Experiencia:
Cinco afios de ejercicio profesional o cinco afios de experiencia de gestién dentro de la
Administracion Publica,

Otro:
Certificacion de Colegiado Activo.
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

cODIGO 01-06

TITULO DEL PUESTO DIRECTOR

UBICACION ADMINISTRATIVA Direccién de Comunicacion.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Contralor General de Cuentas.

Subdirector, Jefes de Departamento,
SUBALTERNOS personal profesional, técnico, administrativo
y operativo asignado a la Direccion.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo Profesional que consiste en implementar estrategias y politicas de comunicacion
internas y externas, que le permitan dar a conocer los resultados del trabajo y las actividades
que realiza la Contraloria y procurar su divulgacién en los diferentes medios de comunicacion
social.

ATRIBUCIONES

1. Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccion en

coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccion de Planificacion;

2. Disefar y proponer la estrategia de comunicacion social de la Contraloria, coordinar su |
efectiva ejecucion y evaluar sus resultados mediante un efectivo monitoreo de medios
de comunicacion,

3. Coordinar la publicacidon de politicas y acciones institucionales que deban ser de
conocimiento publico;

4, Administrar la logistica requerida para conferencias de prensa y entrevistas de asuntos
oficiales de la Contraloria;

5. Divulgar cualquier tipo de eventos tales como seminarios, cursos, etc. en coordinacion |
con la dependencia respectiva;

6. Monitorear, analizar y evaluar permanentemente la informacion que se genere sobre [a i
Contraloria y asuntos de su competencia en los diferentes medios de comunicacion |
social,

7. Llevar un archivo de las notas de prensa escrita, audiovisual y digital de toda la |
informacién y noticias que tengan relacién con la Institucion, de la cual debe elaborar
diariamente un resumen ejecutivo para conocimiento del Contralor y Subcontralores,

8. Coordinar el desarrolic de las estrategias y procesos de comunicacién, disefic y
produccién de materiales informatives:

9. Elaborar ias publicaciones de prensa de la Contraloria y darlas a conacer a través de
los diferentes medios de comunicacion social;

10. Elaborar boletines, comunicados, revistas y otros documentos que contengan
informacién del trabajo que realiza la Contraloria;

11. Administrar el proceso de comunicacién interna para dar a conocer politicas,
proyectos, disposiciones, logros, eventos y demas informacién de interés para el
personal de la Contraloria;

12. Administrar la pagina de internet, redes sociales, carteleras y cualquier medio que
utilice la Contraloria para dar a conocer informacién sobre su gestion y mantener la
buena imagen institucional,

13. Planificar, organizar, dirigir supervisar y evaluar |as actividades que se lleven a cabo
en la Direccion a su cargo, de conformidad con los planes y programas asignados,

& 14. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia;
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15. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de |a institucion, para |
el seguimiento y evaluacion de las funciones que le corresponden,

16. Revisar y evaluar periddicamente la eficiencia del trabajo en la gestion de las
actividades,

17. Brindar la induccién al puesto de trabajo al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo; y

18. Todas aquellas que de acuerdo con la ley o por instrucciones del Contralor le
correspondan por razén de su competencia.

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico, administrativo y operativo de la Direccion.

RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su Iniciativa en la
determinacion de procedimientos, cursos de accion a seguir y normas de trabajo, aplicar su
criterio y buen juicio para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo y de analizar
documentos periddicamente.

RELACIONES DE TRABAJO

Existe relacion con las autoridades superiores de la Institucion, personal del mismo nivel
jerarquico, personal asignado a la Direccion y funcionarios de otras entidades del Sector |
Publico.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:
Profesional universitario con licenciatura de ciencias de la comunicacion, de preferencia
acreditar doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempeniar,

Experiencia:
Cinco afios de ejercicio profesional o cinco afios de experiencia en medios de comunicacion y
de gestion dentro de la Administracién Pablica.

Otro:
Certificacién de Colegiado Activo.
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS
|
cODIGO 01-05
TITULO DEL PUESTO SUBDIRECTOR
UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion de Comunicacion.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director.
SUBALTERNOS Jefes de Departamento, personal profesional,
técnico, administrativo y operativo asignado a |
la Direccién.

NATURALEZA DELTRABAJO

Trabajo Profesional que consiste en implementar estrategias y politicas de comunicacién
internas y externas, que le permitan dar a conocer los resultados del trabajo y las actividades
que realiza la Contraloria y procurar su divulgacién en los diferentes medios de comunicacion
social.

ATRIBUCIONES

1. Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccion en

coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccion de Planificacion;

2. Disefar y proponer la estrategia de comunicacion social de la Contraloria, coordinar su
efectiva ejecucion y evaluar sus resultados mediante un efectivo monitorec de medios
de comunicacion,;

Coordinar la publicacién de politicas y acciones institucicnales que deban ser de

conocimiento publico;

Administrar la logistica requerida para conferencias de prensa y entrevistas de asuntos

oficiales de la Contraloria;

Divulgar cualquier tipo de eventos tales como seminarios, cursos, etc. en coordinacion

con |la dependencia respectiva,

Monitorear, analizar y evaluar permanentemente la informacion que se genere sobre la

Contraloria y asuntos de su competencia en los diferentes medios de comunicacion

social;

7. Llevar un archivo de las notas de prensa escrita, audiovisual y digital de toda la
informacion y noticias que tengan relacién con la Institucién, de la cual debe elaborar
diariamente un resumen ejecutivo para conocimiento del Contralor y Subcontralores,

8. Coordinar el desarrollo de las estrategias y procesos de comunicacién, disefio y
produccidn de materiales informativos,

9. Elaborar las publicaciones de prensa de la Contraloria y darlas a conocer a traves de
los diferentes medios de comunicacion social;

10. Elaborar boletines, comunicados, revistas y otros documentos que contengan
informacion del trabajo que realiza la Contraloria;

11. Administrar el procesc de comunicacién interna para dar a conocer politicas,
proyectos, disposiciones, logros, eventos y demas informacién de interés para el
personal de la Contraloria;

12. Administrar la pagina de internet, redes sociales, carteleras y cualquier medio que
utilice la Contraloria para dar a conocer informacién sobre su gestidn y mantener la
buena imagen institucional;

13. Planificar, organizar, dingir supervisar y evaluar las actividades que se lleven a cabo
en la Direccién a su cargo, de conformidad con los planes y programas asignados,

Q\“\ 14. Asesorar a la Autoridad Superor en asuntos de su competencia;
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15. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de la institucion, para

el seguimiento y evaluacion de las funciones que le corresponden;

16. Revisar y evaluar periédicamente la eficiencia del trabajo en la gestion de las
actividades,

17. Brindar la induccién al puesto de trabajo al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo;

18. Sustituir al Director en su ausencia, y

19. Todas aquellas que de acuerdo con la ley o por instrucciones del Contralor le
correspondan por razon de su competencia

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnice, administrativo y operativo de la Direccién,

RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa en la
determinacion de procedimientos, cursos de accion a seguir y normas de trabajo y aplicar su
criterio y buen juicio para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo, de analizar
documentos periddicamente.

RELACIONES DE TRABAJO

Existe relacidn con las autoridades superiores de la Institucion, personal del mismo nivel
jerérquico, personal asignado a la Direccién y funcionarios de otras entidades del Sector
Publico.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:
Profesional universitario con licenciatura de ciencias de la comunicacién, de preferencia
acreditar doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempenfiar

Experiencia:
Cinco afios de ejercicio profesional o cinco afios de experiencia en medios de comunicacidn y
de gestion dentro de la Administracion Publica.

Otro:
Certificacion de Colegiado Activo.
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

!

cODIGO 01-06

TITULO DEL PUESTO ' DIRECTOR

UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion de Probidad.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Subcontralor de Probidad.

Subdirector, Jefes de Departamento,
SUBALTERNOS personal profesional, técnico, administrativo
y operativo asignado a la Direccién.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en realizar el estudio. analisis, comprobacion, control y
resguardo de las declaraciones juradas patrimoniales y sus expedientes, con base en lo que
regula la Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos y su
Reglamento.

ATRIBUCIONES

1. Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccidon en

coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccién de Planificacion,

2. Practicar auditorias a las declaraciones juradas patrimoniales, con el fin de realizar el
analisis, comprobacion y confirmacién de la situacidn patrimonial reportada en las
mismas por el sujeto obligado,

3. Velar porque se cumpla la aplicacion de normas de auditoria gubernamental, politicas,
metodologias, técnicas y procedimientos emitidos por el Contralor y otras que le sean
aplicables,

4. Emitir los nombramientos de auditoria para ejercer la accion fiscalizadora a las
personas y entidades sujetas a control que le correspondan,

5. Notificar a través de la Unidad de Sanciones y Notificaciones, las resoluciones de |
imposicion de sancion, rebajas de sancidn y cualquier otra dictada en materia de
probidad.

6. Practicar auditorias con el objeto de comprobar el cumplimiento de presentar las
declaraciones juradas patrimoniales y la veracidad de la informacion proporcionada por
los sujetos obligados de conformidad con lo que establece el Codigo Penal,

7. Verificar el cumplimiento de notificacién de los movimientos de personal a fa Direccion
de Probidad por parte de las autoridades responsables de las entidades sujetas a
fiscalizacion; del personal obligado a presentar dicha declaracion a la Contraloria;

8. Emitir los dictamenes que le sean requeridos por la autoridad superior, las entidades y
personal a que se refiere |a Ley, en aspectos relacionados a su competencia,

9. Efectuar el calculo y proponer la sancion econdmica, su control e integracion de pagos,
por falta de cumplimiento de la presentacion de la declaracion jurada patrimonial, en la
oportunidad, forma y condiciones establecidas en la Ley de Probidad vy
Responsabilidades de Funcionarics y Empleados Pdblicos y su Reglamento;

10. Interpretar, aplicar y hacer cumplir las disposiciones de las leyes en materia de
probidad y resolver los casos no previstos en la Ley,

11. Verificar el sistema de informacion patrimonial, para determinar si el declarante posee
sanciones |mpuestas pendientes de pago relacionadas con la presentacion
extemporanea de la declaracion jurada patrimonial o acciones derivadas de la
investigacion realizada de la corroboracion de la comparacion de las declaraciones
juradas patnmoniales, previo a la entrega de la constancia de conformidad con Ig
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articulos 30 de la Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados

Publicos y 33 de su Reglamento,

12. Atender los requerimientos del Ministerio Publico en el ambito de su competencia;

13. Establecer la sistematizacién en formato fisico y digital del control, registro y custodia
que para el efecto se lleven, sobre las declaraciones juradas patrimoniales
presentadas por los funcionarios y empleados publicos sujetos a la ley respectiva;

14. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se llevan a cabo
en la Direccién, de conformidad con los planes y programas asignados;

15. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia;

16. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de la Institucién, para
el seguimiento y evaluacién de las funciones que le corresponden;

17. Revisar y evaluar periédicamente la eficiencia y eficacia del trabajo en la gestion de las
actividades de la Direccion;

18. Brindar la induccién al puesto de trabajo, al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo;

19. Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho Superior,

le corresponda por razon de competencia.

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico, administrativo y operativo de la Direccion,

RESPONSABILIDAD
Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa en la
determinacion de procedimientos, cursos de accion a seguir y normas de trabajo, aplicar su |

criterio y buen juicio para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo y de analizar
documentos periddicamente,

RELACIONES DE TRABAJO
Existe relacion con las autoridades supenores de la Institucion, personal del mismo nivel

jerarquico, personal asignado a la Direccion y funcionarios de otras entidades del Sector
Publico.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

Profesional universitario Contador Publico y Auditor o Abogado y Notario. de preferencia
acreditar doctorado o maestria afin a las funciones del carge a desempefiar

Experiencia:
Cinco afios de ejercicio profesional © cinco afios en labores similares con el puesto y de
geshion dentro de la Administracion Pablica,

Otros:

Certificacion del curso sobre Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras
Superiores (ISSAI) Segun el articulo 55 literal b) y articulo 56 del Acuerdo Gubernativo
numero 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y
Acuerdo No. A-075-2017, Aprobacién de Normas de Auditoria Gubernamental de caracter
técnico denominadas “Normas Intemacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores
' adaptadas a Guatemala" ISSAI-GT

Certificacién de Colegiado Activo,

3N
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS
CcODIGO 01-05
TiTULO DEL PUESTO SUBDIRECTOR
UBICACION ADMINISTRATIVA Direccién de Probidad.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director.
SUBALTERNOS Jefes de Departamento, personal profesional,
técnico, administrativo y operativo asignado a |
la Direccién.

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional que consiste en realizar el estudio, analisis, comprobacion, control y
resguardo de las declaraciones juradas patrimoniales y sus expedientes, con base en Io
que regula la Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos |
| y su Reglamento.

ey

ATRIBUCIONES

1. Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccién en

coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccion de Planificacion;

2. Practicar auditorias a las declaraciones juradas patrimoniales, con el fin de realizar
el andlisis, comprobacién y confirmacion de la situacion patrimonial reportada en las
mismas por el sujeto obligado;

3. Velar porque se cumpla la aplicacion de normas de auditoria gubernamental,
politicas, metodologias, técnicas y procedimientos emitides por el Contralor y otras
que le sean aplicables;

4. Emitir los nombramientos de auditoria para ejercer la accion fiscalizadora a las
personas y entidades sujetas a control que le correspondan;

5. Notificar a través de la Unidad de Sanciones y Notificaciones, las resoluciones de
imposicion de sancion, rebajas de sancidn y cualquier otra dictada en materia de
probidad,

6. Practicar auditorias con €l objeto de comprobar el cumplimiente de presentar las
declaraciones juradas patrimoniales y la veracidad de la informacién proporcionada
por los sujetos obligados de conformidad con lo que establece el Cadigo Penal;

7. Verificar el cumplimiento de notificacion de los movimientos de persenal a la
Direccién de Probidad por parte de las autoridades responsables de las entidades
sujetas a fiscalizacion; del personal obligado a presentar dicha declaracién a la
Contraloria;

8. Emitir los dictamenes que le sean requeridos por |a autoridad superior, las entidades
y personal a que se refiere la Ley, en aspectos relacionados a su competencia;

9. Efectuar el célcule y proponer la sancion econémica, su control e integracion de
pagos, por falta de cumplimiento de |a presentacidn de la declaracién jurada
patrimenial, en la oportunidad, forma y condiciones establecidas en la Ley de
Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos y su
Reglamento;

10. Interpretar, aplicar y hacer cumplir las disposiciones de las leyes en materia de
probidad y resolver los casos no previstos en la Ley;

11. Verificar el sistema de informacion patrimonial, para determinar si el declarante
posee sanciones impuestas pendientes de pago relacionadas con |la presentacion
extemporanea de la declaracion jurada patrimonial o acciones derivadas de la
investigaciéon realizada de la corroboracién de la comparacién de las declaraciones
juradas patrimoniales, previo a Ia entrega de la constancia de conformidad con Ig
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articulos 30 de la Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y |

Empleados Publicos y 33 de su Reglamento;

12. Atender los requerimientos del Ministerio Publico en el &mbito de su competencia;

13. Establecer la sistematizacion en formato fisico y digital del control, registro y
custodia que para el efecto se lleven, sobre las declaraciones |uradas patrimoniales
presentadas por los funcionarios y empleados publicos sujetos a la ley respectiva;

14. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se lievan a
cabo en la Direccién, de conformidad con los planes y programas asignados;

15. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia,

16. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de la Institucién,
para el seguimiento y evaluacién de las funciones que le corresponden,

17. Revisar y evaluar periédicamente la eficiencia y eficacia del trabajo en la gestion de
las actividades de la Direccion,

18. Sustituir al Director en su ausencia;

19. Brindar la induccién al puesto de trabajo, al perscnal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo;

20. Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho

Superior, le corresponda por razén de competencia.

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico, administrativo y operativo de la Direccién.

RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa en la
determinacién de procedimientos, cursos de accion a seguir y normas de trabajo y aplicar
su criterio y buen juicio para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo, de analizar
documentos periédicamente.

' RELACIONES DE TRABAJO

 Existe refacion con las autoridades superiores de la Institucion, personal del mismo nivel
jerarquico, personal asignado a la Direccion y funcionarics de otras entidades del Sector
Publico.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:
Profesional universitario Contador Publico y Auditor o Abogado y Notario, de preferencia
acreditar doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempefar.

Experiencia:
Cinco afios de ejercicio profesional o cinco afios en labores similares con el puesto y de
gestién dentro de la Administracion Publica.

Otros:

Certificacién del curso sobre Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras
Superiores (ISSAI) Segun el articulo 55 literal b) y articulo 58 del Acuerdo Gubernativo
namero 96-2019, Reglamento de la Ley Orgénica de |la Contraloria General de Cuentas y
Acuerdo No. A-075-2017, Aprobacién de Normas de Auditoria Gubermnamental de caracter
técnico denominadas “Normas Intemacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores

Q\\ adaptadas a Guatemala® ISSAI-GT.
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Certificacion de Colegiado Activo.
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

cODIGO 01-09

TITULO DEL PUESTO DIRECTOR SECTORIAL

UBICACION ADMINISTRATIVA Direccién de Auditoria al Sector Salud y
Seguridad Social.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR pees:
Subcontralor de Calidad de Gasto Publico.

SUBALTERNOS )
Subdirector Sectorial, Supervisores Generales,
Supervisores Gubernamentales, Coordinadores
Gubernamentales, Auditores Gubernamentales y
personal administrativo.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en ejercer la funcién fiscalizadora y control gubemamental,

mediante la practica de auditorias de tipo financiero, cumplimiento y desempefio u otras que |

sean necesarias realizar en aquellas entidades establecidas en el articulo 2 de la Ley, que
tienen bajo su responsabilidad formular, gestionar y hacer cumplir el régimen juridico de las
politicas publicas de salud y de seguridad social ejecutadas con el erario publico.

.

h A2 W0 N

10.

1.

ATRIBUCIONES

Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccion en
coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccion de Planificacion,

Elaborar el plan anual de auditorias en el ambitc de su competencia y someterlo a
consideracién del Subcontralor de Calidad de Gasto Publico;

Emitir los nombramientos de auditoria para ejercer la accion fiscalizadora a las entidades |
sujetas a control que le correspondan;

Aprobar la planificacion de cada auditoria y conocer los informes de auditoria que rindan
los auditores gubernamentales para los efectos correspondientes;

Ejercer la funcion fiscalizadora y de control gubernamental de las entidades que integran
€l sector a su cargo, aplicando las normas relacionadas con la fiscalizacion, politicas, |
metodclogias, técnicas y procedimientos que le sean aplicables; ‘
Emitir los dictdmenes que le sean requeridos por la autoridad superior de la Contraloria
0 por las entidades a que se refiere el articulo 2 de |a Ley, en aspectos relacionados a su
competencia; en este Ultimo caso, sera necesario adjuntar la opinién técnica refrendada
por la autoridad administrativa superior solicitante;

Llevar registro y control de las obras publicas fiscalizadas y en proceso de fiscalizacion,
proyectos productivos y gestion ambiental que correspondan a su sector, en
coordinacion con la Direccién de Auditoria a Obra Publica y Gestion Ambiental;
Coordinar actividades y procedimientos de control con cada unidad de auditoria interna
de las entidades del sector sujetas a fiscalizacién, con el fin de fortalecer el trabajo que
sobre el particular realizan los auditores gubernamentales;

Brindar asesoria técnica a las autoridades superiores de la Contraloria, en lo que
respecta a las entidades sujetas a fiscalizacion y control gubernamental del sector
correspondiente;

Coordinar con la Direccién Técnica Sectorial de Auditoria, los estudios sectoriales, con el
fin de orientar eficazmente el control gubernamental de manera integral,

Presentar conjuntamente con la Direccion Técnica Sectorial de Auditoria, el andlisis final,
del sector objeto de fiscalizacién y de control gubernamental, para el efecto debgg
integrar los estudios secteriales, asi como los resultades contenidos en los informeg

!

In. Ayericds 7-32 2ona 13 Gudad de Guaternads / Codigo Postal 01013 / Teldtone PRY: (S02) 24178700 / Fax: (S02) 2417-£710

35
www.contralorie.gob gt



http://www.contraloria.gob.gt

Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA CA,

auditoria y cualquier otro tipo de informacién. El informe sectorial debe ser anual y
presentarse el primer dia habil del mes de mayo al Contralor, para su conocimiento,
consideracion y aprobacién; :

12. Analizar, evaluar y cuando corresponda recomendar a las autoridades supericres de la
Contraloria y de las contempladas en el articulo 2 de la Ley, la implementacion o mejora
de los parametros de medicion de las politicas publicas del sector objeto de fiscalizacion
y confrol gubernamental; '

13. Proporcionar la informacién requerida por la Direccion de Planificacién para la
elaboracién de estadisticas sectoriales;

14, Resolver de acuerdo a los procedimientos y politicas establecidas por la autoridgd
superior de la Contraloria, las discrepancias que surjan en los equipos de trabajo,
generadas en las diferentes fases del proceso de fiscalizacion,

15. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se llevan a cabo en
la Direccion Sectorial, de conformidad con los planes y programas asignados,

16. Asesorar 2 la Autoridad Superior en asuntos de su competencia,

17. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de la Institucion, para
el seguimiento y evaluacion de las funciones que le corresponden;

18. Revisar y evaluar periédicamente la eficiencia y eficacia del trabajo en la gestion de las
actividades de la Direccién Sectorial;

19. Brindar la induccién al puesto de trabajo, al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo,

20. Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho Superior, le
corresponda por razén de competencia.

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico y administrativo de la Direccién.

RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su Iniciativa en la
determinacion de procedimientos, cursos de accion a seguir y normas de trabajo, aplicar su |
criterio y buen juicio para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo y en el analisis de |
documentos periddicamente.

RELACIONES DE TRABAJO
Existe relacion con las autoridades superiores de la Instituciéon, personal del mismo nivel
jerarquico y personal asignado a la Direccidén Sectorial.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién:
Profesional universitario con Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria, de preferencia
acreditar doctorado o maestria afin a las funciones del carge a cesempeniar.

Experiencia:
Cinco afios de ejercicio profesional o cinco afios de experiencia en funciones de auditoria vy
gestion dentro de la administracion publica.

Otros:
Certificacién del curso sobre Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras
Superiores (ISSAI) Segln el articulo 55 literal b) y articulo 56 del Acuerdo Gubernative nimero
86-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y Acuerdo Ngd
A-075-2017, Aprobacién de Normas de Auditoria Gubemamental de caracter té

QQ\ denominadas ‘Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores adapi
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Guatemala" ISSAI-GT,

Certificacién de Colegiado Activo. |
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DESCRIPCION DE CLASES DE PUESTOS

cODIGO 01-08

TITULO DEL PUESTO SUBDIRECTOR SECTORIAL

UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion de Auditoria al Sector Salud y
Seguridad Social.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
Director Sectorial.

SUBALTERNOS
Supervisores Generales, Supervisores
Gubernamentales, Coordinadores
Gubernamentales, Auditores Gubernamentales
y personal administrativo.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en ejercer la funcion fiscalizadora y control gubernamental,
mediante la practica de auditorias de tipo financiero, cumplimiento y desempefio u otras que
sean necesarias realizar en aquellas entidades establecidas en el articulo 2 de la Ley, que
tienen bajo su responsabilidad formular, gestionar y hacer cumplir el régimen juridico de las
politicas publicas de salud y de seguridad social ejecutadas con el erario publico.

ATRIBUCIONES

1. Proponer |a politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccion en

coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccion de Planificacién;

2. Elaborar el plan anual de auditorias en el ambito de su competencia y someterio a
consideracion del Subcontralor de Calidad de Gasto Publico;

3. Emitir los nombramientos de auditoria para ejercer la accién fiscalizadora a las
entidades sujetas a control que le correspondan,

4. Aprobar la planificacién de cada auditoria y conocer los informes de auditoria gue
rincan los auditores gubernamentales para los efectos correspondientes,

5. Ejercer la funcidn fiscalizadora y de control gubemamental de las entidades que
integran el sector a su cargo, aplicando las normas relacionadas con |a fiscalizacién,
politicas, metedologias, técnicas y procedimientos que le sean aplicables;

6. Emitir los dictamenes gque le sean requendos por la autoridad superior de la |
Contraloria o por las entidades a que se refiere el articulo 2 de la Ley, en aspectos
relacionados a su competencia; en este ultimo caso, sera necesario adjuntar la
opinidn técnica refrendada por la autonidad administrativa superior solicitante,

7. Llevar registro y control de las obras publicas fiscalizadas y en proceso de
fiscalizacion, proyectos productivos y gestion ambiental que correspondan a su sector,
en coordinacion con la Direccion de Auditoria a Obra Publica y Gestién Ambiental,

8. Coordinar actividades y procedimientos de control con cada unidad de auditoria
interna de las entidades del sector sujetas a fiscalizacion, con el fin de fortalecer el
trabajo que sobre el particular realizan los auditores gubernamentales,

9. Brindar asesoria técnica a las autoridades superiores de la Contraloria, en o que
respecta a las entidades sujetas a fiscalizacion y control gubernamental del sector
correspondiente,

10. Coordinar con la Direccidn Técnica Sectorial de Auditoria, los estudios sectoriales, con
el fin de orentar eficazmente el control gubernamental de manera integral;

11. Presentar conjuntamente con la Direccion Técnica Sectorial de Auditoria, el analisis
final del sector objeto de fiscalizacién y de control gubernamental, para el efeg

& deben Integrar los estudios sectoriales, asi como los resultados contenidos eg
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informes de auditoria y cualquier otro tipo de informacién. El informe sectorial debe ser |

anual y presentarse el primer dia habil del mes de mayo al Contralor, para su

conocimiento, consideracion y aprobacion; .

12. Analizar, evaluar y cuando corresponda recomendar a las autoridades superiores de
la Contraloria y de las contempladas en el articulo 2 de la Ley, la implementacion o
mejora de ios parametros de medicién de las politicas publicas del sector objeto de
fiscalizacion y control gubernamental;

13. Proporcionar la informacién requerida por la Direccion de Planificacion para la
elaboracién de estadisticas sectoriales,

14 Resolver de acuerdo a los procedimientos y politicas establecidas por la autoridad |
superior de la Contraloria, las discrepancias que surjan en los equipos de trabajo,
generadas en las diferentes fases del proceso de fiscalizacion; ‘

15. Planificar, organizar, dirgir, supervisar y evaluar las actividades que se llevan a cabo
en la Direccidn Sectorial, de conformidad con los planes y programas asignados;

16. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia,

17. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de la Institucion,
para el seguimiento y evaluacion de las funciones que le corresponden;

18. Revisar y evaluar periédicamente la eficiencia y eficacia del trabajo en la gestién de
las actividades de la Direccion Sectorial;

19. Sustituir al Director Sectorial en su Ausencia;

20. Brindar la induccién al puesto de trabajo, al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo;

21. Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho Superior,

le corresponda por razdn de competencia.

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico y administrativo de la Direccion.

RESPONSABILIDAD
Es responsable de tomar decisiones, aplicar su criterio y buen juicio para el efectivo
cumplimiento de los planes de trabajo y de analizar documentos periédicamente.

RELACIONES DE TRABAJO
Existe relacidén con las autoridades superiores de la Institucién, personal del mismo nivel
jerarquico y personal asignado a la Direccidn Sectorial.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:
Profesional universitario con Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria, de preferencia
acreditar doctorade o maestria afin a las funciones del cargo a desemperiar.

- Experiencia:
- Cinco afios de ejercicio profesional o cinco afics de experiencia en funciones de auditoria y

: gestion dentro de la administracion publica.

Otros:
| Certificacién del curso sobre Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras
| Superiores {ISSAI) Segin el articule 55 literal b) y articulo 56 del Acuerdo Gubernativogl

§\ _namero 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
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| Acuerdo No. A-075-2017, Aprobacion de Normas de Auditoria Gubernamental de caracter
técnico denominadas "Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores
adaptadas a Guatemala” ISSAI-GT.

Certificacién de Colegiado Activo.
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

CODIGO 01-09

TITULO DEL PUESTO DIRECTOR SECTORIAL

UBICACION ADMINISTRATIVA Direccién de Auditoria al Sector Educacion,
Ciencia, Cultura y Deportes.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
Subcontralor de Calidad de Gasto Publico.

SUBALTERNOS
Subdirector Sectorial, Supervisores Generales,
Supervisores Gubernamentales, Coordinadores
Gubernamentales, Auditores Gubernamentales y
personal administrativo.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en ejercer la funcidn fiscalizadora y control gubernamental a

nivel sectorial, mediante la practica de auditorias de tipo financiero, cumplimiento y desempefio

u otras que se consideren necesarias realizar en aquelias entidades establecidas en el anticulo
2 de la Ley que tienen bajo su responsabilidad formular, gestionar y hacer cumplir el régimen
juridico de las politicas publicas que garantizan la educacion y promueven |a ciencia, la cultura
y el deporte ejecutadas con el erario pablico

ATRIBUCIONES

1. Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccion en

coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccion de Planificacion;

2. Elaborar el plan anual de auditorias en el ambito de su competencia y someterlo a
consideracion del Subcontralor de Calidad de Gasto PUblico,

3. Emitir los nombramientos de auditoria para ejercer la accién fiscalizadora a las entidades
sujetas a control que le correspondan;

4. Aprobar |a planificacion de cada auditoria y conocer los informes de auditoria que rindan
los auditores gubermamentales para los efectos correspondientes,

5. Ejercer la funcion fiscalizadora y de control gubernamental de las entidades que integran
el sector a su cargo, aplicando las normas relacionadas con la fiscalizacién, politicas,
metodologias, técnicas y procedimientos que le sean aplicables;

6. Emitir los dictamenes que le sean requeridos por la autoridad superior de la Contraloria
0 por las entidades a que se refiere el articulo 2 de la Ley, en aspectos relacionados a su
competencia; en este Gitimo caso, sera necesario adjuntar la opinién técnica refrendada
por la autoridad administrativa superior solicitante;

7. Llevar registro y control de ias obras publicas fiscalizadas y en proceso de fiscalizacion,
proyectos productivos y de gestion ambiental que correspondan a su sector, en
coordinacion con la Direccidon de Auditoria a Obra Plblica y Gestién Ambiental,

8. Coordinar actividades y procedimientos de control con cada unidad de auditoria interna
de las entidades sujetas a fiscalizacién, con el fin de fortalecer el trabajo que sobre el
particular realizan los auditores gubemamentales;

9 Brindar asesoria técnica a las autoridades superiores de la Contraloria, en lo que
respecta a las entidades sujetas a fiscalizacion y control gubernamental del sector
correspondiente;

10. Coordinar con la Direccion Técnica Sectorial de Auditoria, los estudios sectoriales, con el
fin de orientar eficazmente el control gubernamental de manera integral;

11. Presentar conjuntamente con la Direccidon Técnica Sectorial de Auditoria, el analisis fin
del sector objeto de fiscalizacion y de control gubernamental, para el efecto
integrar los estudios sectoriales, asi como los resultados contenidos en los in

a1
Ta. Avanicls 7-32 sone 1 3 Clediad de Ousterrals / Codigo Foatal 01013 / Takifuny FEX. (502) JA1 78700 / Fas: (3021 241780710

www.contraloriagob.gt



http://www.contraloria.gob.gt

N

7a. Avenide 7-32 cona 14 Cuded de Guaternads / Chdgo Fostel 01013 / Teléfono M8 |502) 24573000 / Fax: (502) 26178710

Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA CA

auditoria y cualquier otro tipo de informacién. El informe sectorial debe ser anual y
presentarse el primer dia habil del mes de mayo al Contralor, para su conocimiento,
consideracion y aprobacion,

12. Analzar, evaluar y cuando corresponda recomendar a las autoridades superiores
respectivas, la implementacion o mejora de los parametros de medicion de las politicas
publicas del sector objeto de fiscalizacion y control gubernamental;

13. Proporcionar la informacién requerida por la Direccion de Planificacion para la
elaboracion de estadisticas sectoriales,

14. Resolver de acuerdo a los procedimientos y politicas establecidas por la autoridad
superior de la Contraloria, las discrepancias que surjan en los equipos de trabajo.
generadas en las diferentes fases del proceso de fiscalizacion;

15. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se llevan a cabo en
la Direccién Sectorial, de conformidad con los planes y programas asignados.

16. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia,

17. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de la Institucion, para
el seguimiento y evaluacién de las funciones que le correspenden;

18. Revisar y evaluar periédicamente la eficiencia y eficacia del trabajo en |a gestion de las
actividades de la Direccion Sectorial;

19. Brindar la induccion al puesto de trabajo, al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo,

20. Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho Supenor, le

corresponda por razén de competencia.

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico y administrativo de la Direccion.

RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionaric tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa en la
determinacion de procedimientos, cursos de accion a seguir y normas de trabajo, aplicar su
criterio y buen juicio para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo y en el analisis de
documentos periddicamente.

RELACIONES DE TRABAJO
Existe relacién con las autoridades superiores de la Institucion, personal del mismo nivel
jerarguico y personal asignado a la Direccidon Sectonal.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién:
Profesional universitario con Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria, de preferencia
acreditar doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempefiar.

Experiencia:
Cinco afios de ejercicio profesional o cinco afios de experiencia en funciones de auditoria y
gestion dentro de la administracion publica.

Otros:
Certificacion del curso sobre Normas Intemacionales de las Entidades Fiscalizadoras
Superiores (ISSAl) Segun el articulo 55 literal b) y articulo 56 del Acuerdo Gubernative nimero
96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y Acuerdo No.
A-075-2017, Aprobacién de Normas de Auditoria Gubernamental de caracter técnig
denominadas “Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores adaptag
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JEFE INMEDIATO SUPERIOR

DESCRIPCION DE CLASES DE PUESTOS

cODIGO 01-08
TITULO DEL PUESTO SUBDIRECTOR SECTORIAL
UBICACION ADMINISTRATIVA Direccién de Auditoria al Sector Educacion,

Ciencia, Cultura y Deportes.

1.

1

10.

Director Sectorial.

SUBALTERNOS
Supervisores Generales, Supervisores
Gubernamentales, Coordinadores
Gubernamentales, Auditores Gubernamentales
y personal administrativo.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en ejercer la funcion fiscalizadora y control gubernamental a
nivel sectorial, mediante la practica de auditorias de tipo financiero, cumplimento y
desempeno u otras que se consideren necesanas realizar en aquellas entidades establecidas
en el articulo 2 de la Ley que tienen bajo su responsabilidad formular, gestionar y hacer
cumplir el régimen juridico de las politicas pdblicas que garantizan la educacién y promueven
la ciencia, la cultura y el deporte ejecutadas con el erario publico.

ATRIBUCIONES

Proponer la politica, el plan estratégico y el pian operativo anual de la Direccion en
coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
ineamientos de ia Direccion de Planificacion;

Elaborar el plan anual de auditorias en el ambito de su competencia y someterlo a
consideracion del Subcontralor de Calidad de Gasto Publico;

Emitir los nombramientos de auditoria para ejercer la accidn fiscalizadora a las
entidades sujetas a control que le correspondan,

Aprobar la planificacién de cada auditoria y conocer los informes de auditoria que
rindan los auditores gubernamentales para los efectos correspondientes;

Ejercer la funcion fiscalizadora y de control gubernamental de las entidades que
integran el sector a su cargo, aplicando las normas relacionadas con la fiscalizacion,
politicas, metodologias, técnicas y procedimientos que le sean aplicables;

Emitir los dictamenes que le sean requeridos por la autoridad superior de la Contraloria
0 por las entidades a que se refiere el articulo 2 de la Ley, en aspectos relacionados a
su competencia, en este Ultimo caso, sera necesario adjuntar la opinion técnica
refrendada por |la autoridad administrativa supenor solicitante;

Llevar registro y control de las obras publicas fiscalizadas y en proceso de
fiscalizacion, proyectos productivos y de gestion ambiental que correspondan a su
sector, en coordinacién con la Direccion de Auditoria a Obra Publica y Gestion
Ambiental,

Coordinar actividades y procedimientos de control con cada unidad de auditoria interna
de las entidades sujetas a fiscalizacion, con el fin de fortalecer el trabajo que sobre el
particular realizan los auditores gubernamentales,

Brindar asesoria técnica a las autoridades superiores de la Contraloria, en lo que
respecta a las entidades sujetas a fiscalizacién y control gubernamental del sector
correspondiente;

Coordinar con la Direccion Técnica Sectorial de Auditoria, los estudios sectoriales, con
el fin de orientar eficazmente el control gubernamental de manera integral;
Presentar conjuntamente con la Direccion Técnica Sectorial de Auditoria, el anali
final del sector objeto de fiscalizacién y de control gubernamental, para el efecto
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integrar los estudios sectoriales, asi como los resultados contenidos en los informes de
auditoria y cualquier otro tipo de informacién. El informe sectorial debe ser anual y
presentarse el primer dia habil del mes de mayo al Contralor, para su conocimiento,
consideracion y aprobacion,

12. Analizar, evaluar y cuando cormresponda recomendar a las autoridades superiores
respectivas, la implementacién o mejora de los parametros de medicion de las politicas
publicas del sector objeto de fiscalizacién y control gubernamental;

13. Proporcionar la informaciéon requerida por la Direccién de Planificacion para la
elaboracién de estadisticas sectoriales;

14, Resolver de acuerdo a los procedimientos y politicas establecidas por la autoridad
superior de la Contraloria, las discrepancias que surjan en los equipos de trabajo,
generadas en las diferentes fases del proceso de fiscalizacion.

15. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades gue se llevan a cabo
en la Direccion Sectorial, de conformidad con los planes y programas asignados,

16, Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competancia;

17. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de la Institucion, para
el seguimiento y evaluacion de las funciones que le corresponden,

18. Revisar y evaluar periddicamente la eficiencia y eficacia del trabajo en la gestion de las
actividades de la Direccién Sectorial;

19. Sustituir al Director Sectorial en su Ausencia;

20. Brindar |a induccion al puesto de trabajo, al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo,

21. Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho Superior,

le corresponda por razén de competencia.

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico y administrativo de la Direccion,

RESPONSABILIDAD
Es responsable de tomar decisiones, aplicar su criterio y buen juicio para el efectivo
cumplimiento de los planes de trabajo y de analizar documentos periodicamente.

RELACIONES DE TRABAJO
Existe relacién con las autoridades superiores de la Institucion, personal del mismao nivel
jerérquico y personal asignado a la Direccidn Sectorial.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién:
Profesional universitario con Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria, de preferencia
acreditar doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempefiar.

Experiencia:
Cinco afios de ejercicio profesional o cinco afios de experiencia en funciones de auditoria y
gestion dentro de la administracion pablica.

Otros:
Certificacion del curso sobre Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras
Supericres (ISSAl) Segun el articulo 55 literal b) y articulc 56 del Acuerdo Gubernativo
numero 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y
Acuerdo No. A-075-2017, Aprobacion de Normas de Auditoria Gubernamental de caracte

Q§\[té¢nic¢> denominadas “Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superio

a5 ,
7o, Aveniida 7-32 posa 13 Cudad de Guatemata / Codgo Postal 01018 / Teldéono PEX: [502) 2417.8700 / Fax. [S02) 2&17-#710 > leetdedfocerericee
www.contraloria gob.gt :



http://www.contraloria.gob.gt

Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA, CA

adaptadas a Guatemala' ISSAI-GT,
Certificacion de Colegiado Activo.

o

a6 ;
7a Avenida 732 1003 13 Gudad de Guatemata / Codigo Postal 01013 / Teldfono FRIG [%02) 26378700 / Fase: (502) 24178710 CeceTindjicer e liced
www contraloria gob gt




Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA, CA
DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS
CODIGO 01-09
' TITULO DEL PUESTO DIRECTOR SECTORIAL
' UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion de Auditoria al Sector Defensa,
Seguridad y Justicia.
O A IO Subcontralor de Calidad de Gasto Publico.
SUBALTERNOS Subdirector Sectorial, Supervisores Generales,
Supervisores Gubernamentales, Coordinadores
' Gubernamentales, Auditores Gubernamentales y
- personal administrativo.
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en ejercer la funcién fiscalizadora y control gubernamental a
nivel sectorial mediante la practica de auditorias de tipo financiero, cumplimiento y desempefio u
ofras que se consideren necesarias realizar en aguelflas entidades establecidas en el articuio 2
de la Ley que tienen bajo su responsabilidad formular, gestionar y hacer cumplir el régimen
juridico de las politicas publicas que garantizan |a defensa, la sequridad y la justicia ejecutadas
con el erario publico.

ATRIBUCIONES

1. Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccién en
coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de Ia Direccion de Planificacion;

2 Elaborar el plan anual de auditorias en el ambito de su competencia y someterlo a
consideracion del Subcontralor de Calidad de Gasto Publico,

3. Emitir los nombramientos de auditoria para ejercer la accién fiscalizadora a las entidades
sujetas a control que le correspondan,

4. Aprobar la planificacion de cada auditoria y conocer los informes de auditoria que rindan
los auditores gubernamentales para los efectos correspondientes;

5. Ejercer |a funcién fiscalizadora y de control gubernamental de las entidades que integran
el sector a su cargo, aplicando las normas relacionadas con la fiscalizacidn, politicas,
metodologias, técnicas y procedimientos que le sean aplicables;

6. Emitir los dictamenes que le sean requeridos por la autoridad superior de la Contraloria
0 por las entidades a que se refiere el articulo 2 de |a Ley, en aspectos relacionados a su
competencia, en este ultimo caso, sera necesario adjuntar la opinidn técnica refrendada ]
por |a autoridad administrativa superior solicitante;

7. Llevar registro y control de las obras publicas fiscalizadas y en proceso de fiscalizacion, |
proyectos productivos y gestibn ambiental que correspondan a su sector, en
coordinacién con la Direccion de Auditoria a Obra Pdblica y Gestion Ambiental;

8 Coordinar actividades y procedimientos de control con cada unidad de auditoria interna
de las entidades sujetas a fiscalizacion, con el fin de fortalecer el trabajo que sobre el
particular realizan los auditores gubernamentales;

9 Brindar asesoria técnica a las autoridades superiores de la Contraloria, en lo que
respecta a las entidades sujetas a fiscalizacion y control gubernamental del sector
corraspondiente;

10. Coordinar con la Direccion Técnica Sectonal de Auditoria, los estudios sectonales, con el
fin de orientar eficazmente el control gubernamental de manera integrai;

11. Presentar conjuntamente con la Direccion Técnica Sectorial de Auditoria, el analisis ﬁnal
del sector objeto de fiscalizacién y de control gubermamental, para el efecto deben
integrar los estudios seclonales, asi como los resultados contenidos en los informes
auditoria y cualquier otro tipo de informacién. El informe sectorial debe ser an
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presentarse el pnmer dia habil del mes de mayo al Contralor, para su conocimiento, |
consideracion y aprobacion;

12. Analizar, evaluar y cuando corresponda recomendar a las autoridades superiores de la
Contraloria y de las contempladas en el articulo 2 de la Ley, |la implementacién o mejora
de los parametros de medicion de las politicas publicas del sector objeto de fiscalizacion
y control gubernamental,

13. Proporcionar la informacion requerida por la Direccion de Planificacion para la
elaboracion de estadisticas sectoriales,

14, Resolver de acuerdo a los procedimientos y politicas establecidas por la autoridad
superior de la Contraloria, las discrepancias que surjan en los equipos de trabajo,
generadas en las diferentes fases del proceso de fiscalizacion:

15. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se llevan a cabo en
la Direccion Sectorial, de conformidad con los planes y programas asignados;

16. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia,

17. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de la Institucion, para
el seguimiento y evaluacion de las funciones gue le corresponden;

18. Revisar y evaluar periddicamente la eficiencia y eficacia del trabajo en la gestion de las
actividades de la Direccién Sectorial;

19. Brindar la induccion al puesto de trabajo, al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo,

20, Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho Superior, le

corresponda por razon de competencia,

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profasional, técnico y administrativo de la Direccion,

RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones (nmediatas, debe aplicar su iniciativa en la
determinacién de procedimientos, cursos de accion a seguir y normas de trabajo, aplicar su
criterio y buen juicio para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo y en el analisis de
documentos periédicamente.

RELACIONES DE TRABAJO
Existe relacion con las autoridades superiores de la Institucion, personal del mismo nivel
jerdrquico y personal asignado a la Direccion Sectorial.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién:
Profesional universitario con Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria, de preferencia
acreditar doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempefiar.

Experiencia:
Cinco afios de ejercicio profesional o cinco afios de experiencia en funciones de auditoria y
gestiéon dentro de la administracion publica.

Otros:

Certificacion del curso sobre Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras
Superiores (ISSAI) Segun el articulo 55 literal b) y articulo 56 del Acuerdo Gubernativo nimero
98-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y Acuerdo No.
A-075-2017. Aprobacion de Normas de Auditoria Gubernamental de caracter técnico

denominadas “Normas Internacionales de |las Entidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas a
Guatemala" ISSAI-GT.

@\Comﬁcacién de Colegiado Activo.
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DESCRIPCION DE CLASES DE PUESTOS

CODIGO 01-08
¥ TITULO DEL PUESTO SUBDIRECTOR SECTORIAL

UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion de Auditoria al Sector Defensa,
Seguridad y Justicia.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
Director Sectorial.

SUBALTERNOS
Supervisores Generales, Supervisores
Gubernamentales, Coordinadores
Gubernamentales, Auditores Gubernamentales y
personal administrativo.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en ejercer la funcion fiscalizadora y control gubernamental a
nivel seclorial mediante la practica de auditorias de tipo financiero, cumplimiento y desempeno
u otras que se consideren necesarias realizar en aquellas entidades establecidas en el articuio
2 de la Ley que tienen bajo su responsabilidad formular, gestionar y hacer cumplir el régimen
juridico de las politcas publicas que garantizan la defensa, la segundad y la justicia
ejecutadas con el erario pablico.

/.\ 11. Presentar conjuntamente con la Direccion Técnica Sectorial de Auditoria, el andlisis

Ta Nownricle 7-27 porm 13 Crudadt o Guatermale / Cdebge Poval 01013 / Teldlone PAX: [302) 28178700/ Fax; [ST2) 241 7-8200

ATRIBUCIONES
1.

Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccién en
coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccién de Planificacion,

Elaborar el plan anual de auditorias en el ambito de su competencia y someterio a
consideracion del Subcontralor de Calidad de Gasto Publico;

Emitir los nombramientos de auditoria para ejercer la accién fiscalizadora a las
entidades sujetas a control que le correspondan;,

Aprobar la planificacion de cada auditoria y conocer los informes de auditoria que
rindan los auditores gubernamentales para los efectos correspondientes,

Ejercer la funcidn fiscalizadora y de control gubernamental de las entidades que
integran el sector a su cargo, aplicando las normas relacionadas con la fiscalizacion,
politicas, metodologias, técnicas y procedimientos que le sean aplicables;

Emitir los dictamenes que le sean requerides por la autoridad superior de la Contraloria
o por las entidades a que se refiere el articulo 2 de la Ley, en aspectos relacionados a
su competencia, en este Ultimo caso, sera necesano adjuntar la opinién técnica
refrendada por la autoridad administrativa superior solicitante;

Llevar registro y control de las obras pulblicas fiscalizadas y en proceso de
fiscalizacion, proyectos productivos y gestion ambiental que correspondan a su sector,
en coordinacién con la Direccion de Auditoria a Obra Plblica y Gestion Ambiental,
Coordinar actividades y procedimientos de control con cada unidad de auditoria interna
de las entidades sujetas a fiscalizacién, con el fin de fortalecer el trabajo que sobre el
particular realizan los auditores gubernamentales;

Brindar asesoria técnica a las autoridades superiores de la Contraloria, en lo que
respecta a las entidades sujetas a fiscalizacion y control gubernamental del sector
correspondiente;

10. Coordinar con la Direccion Técnica Sectonal de Auditoria, 1os estudios sectoriales. con

el fin de orientar eficazmente el control gubernamental de manera integral,

final del sector objeto de fiscalizacion y de control gubernamental, para el efecto debe
integrar los estudios sectoriales, asi como los resultados contenidos en los informe:

as
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auditoria y cualquier otro tipe de informacion. El informe sectorial debe ser anual y
presentarse el primer dia habil del mes de mayo al Contralor, para su conccimiento,
consideracidn y aprobacion;

12. Analizar, evaluar y cuando corresponda recomendar a las autoridades superiores de la
Contraloria y de las contempladas en el articulo 2 de la Ley, la implementacién o
mejora de los parametros de medicion de las politicas publicas del sector objeto de
fiscalizacion y control gubernamental;

13. Proporcionar la informacidn requerida por la Direccion de Planificacién para la
elaboracion de estadisticas sectoriales;

14. Resolver de acuerdo a los procedimientos y politicas establecidas por la autoridad
superior de la Contraloria, las discrepancias que surjan en los equipos de trabajo,
generadas en las diferentes fases del proceso de fiscalizacion;

15. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se llevan a cabo
en la Direccién Sectorial, de conformidad con los planes y programas asignados;

16. Asesorar a |a Autoridad Superior en asuntos de su competencia,

17. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de la Institucion, para
el seguimiento y evaluacion de las funciones que le corresponden:;

18. Revisar y evaluar periédicamente la eficiencia y eficacia del! trabajo en la gestién de las
actividades de la Direccion Sectorial;

19. Sustituir al Director Sectonial en su Ausencia;

20. Brindar la induccién al puesto de trabgjo, al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo,

21. Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho Superior,
le corresponda por razén de competencia.

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesicnal, técnico y administrative de la Direccion.

RESPONSABILIDAD
Es responsable de tomar decisiones, aplicar su criterio y buen juicio para el efectivo
cumplimiento de los planes de trabajo y de analizar documentos periddicamente

RELACIONES DE TRABAJO

Existe relacion con las autoridades supernicres de la Institucion, personal del mismo nivel
jerarquico y personal asignado a la Direccién Sectorial.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién:

Profesional universitario con Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria, de preferencia
acreditar doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempenar,

Experiencia:

Cinco afios de ejercicic profesional o cinco afios de experiencia en funciones de auditoria y
gestion dentro de la administracion publica,

Otros:
Certificacion del curso sobre Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras
Superiores (ISSAI) Segun el articulo 55 literal b) y articulo 56 del Acuerdo Gubernativo
nomero 96-2019, Reglamente de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y
Acuerdo No. A-075-2017, Aprobacién de Normas de Auditoria Gubemamental de caracter
técnico denominadas “Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superior:

s
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adaptadas a Guatemala® ISSAI-GT.

Certificacion de Colegiado Activo.

o
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS
cODIGO 01-09
TITULO DEL PUESTO DIRECTOR SECTORIAL
! UBICACION ADMINISTRATIVA Direccién de Auditoria al Sector Medio Ambiente

y Recursos Naturales,
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Subcontralor de Calidad de Gasto Puablico.

SUBALTERNOS
Subdirector Sectorial, Supervisores Generales,
Supervisores Gubernamentales, Coordinadores
Gubernamentales, Auditores Gubernamentales y
personal administrativo.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste ejercer la funcion fiscalizadora y control gubernamental a nivel
sectorial, mediante la practica de auditorias de tipe financiero, cumplimiento y desempefio u
otras que se consideren necesarias realizar en aquellas entidades establecidas en el articulo 2
de la Ley, que tienen bajo su responsabilidad atender con el erario publico, los asuntos
concernientes al régimen juridico de las politicas publicas que rigen la gestion de la produccion
agricola, agroforestal, pecuaria e hidrobiologica, la sanidad agropecuana, la conservacién,
proteccién, sostenibilidad y mejora del medio ambiente y los recursos naturales, prevencién de
la contaminacién, la pérdida del patimonio natural, la produccién, distribucion vy
comercializacién de la energia y de los hidrocarburos, como la explotacion de los recursos
minercs y otras afines.

ATRIBUCIONES

1. Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccion en
coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccion de Planificacion;

2. Elaborar el plan anual de auditorias en el ambitc de su competencia y someterio a
consideracion del Subcontralor de Calidad de Gasto Publico;

3. Emitir los nombramientos de auditoria para ejercer la accion fiscalizadora a las entidades
sujetas a control que le correspondan;

4. Aprobar la planificacion de cada auditoria y conocer los informes de auditeria que rindan
los auditores gubermamentales para los efectos correspondientes,;

5. Ejercer la funcién fiscalizadora y de control gubemamental de las entidades gue integran
el sector a su cargo, aplicando las normas relacionadas con la fiscalizacién, politicas,
metodologias, técnicas y procedimientos que le sean aplicables,;

6. Emttir los dictamenes que le sean requeridos por la autoridad superior de la Contraloria
o por las entidades a que se refiere el articulo 2 de la Ley, en aspecios relacionades a su
competencia, en este Ultimo caso, sera necesario adjuntar la opinién técnica refrendada
por la autoridad administrativa superior solicitante;

7. Llevar registro y control de las obras publicas fiscalizadas y en proceso de fiscalizacion,
proyectos productivos y de gestion ambiental que correspondan a su sector, en
coordinacidn con la Direccion de Auditoria a Obra Plblica y Gestion Ambiental;

8. Coordinar actividades y procedimientos de control con cada unidad de auditoria interna
de las entidades sujetas a fiscalizacion, con el fin de fortalecer el trabajo que sobre el
particular realizan los auditores gubernamentales;

9 Brindar asesoria técnica a las autoridades superiores de la Contraloria, en lo que

respecta a las entidades sujetas a fiscalizacién y control gubernamental del sectog
correspondiente;

S~
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10. Coordinar con la Direccion Técnica Sectonal de Auditoria, los estudios sectoriales, con &l

fin de orientar eficazmente el control gubernamental de manera Integral,

11. Presentar conjuntamente con la Direccién Técnica Sectorial de Auditoria, el analisis final
del sector objeto de fiscalizacion y control gubernamental, para el efecto deben integrar
los estudios sectoriales, asi como los resultados contenidos en los informes de auditoria
y cuaiquier otro tipo de informacion. El informe sectorial debe ser anual y presentarse el
primer dia habil del mes de mayo al Contralor, para su conocimiento, consideracién y
aprobacion;

12. Analizar, evaluar y cuando corresponda recomendar a las autoridades superiores de la
Contraloria y de las contempladas en el articulo 2 de la Ley, la implementacién o mejora
de los parametros de medicion de las politicas publicas del sector objeto de fiscalizacién
y control gubernamental;

13. Proporcionar la informaciéon requerida por la Direccion de Planificacién para la
elaboracion de estadisticas sectoriales,

14. Gestionar la contratacion de personas individuales o juridicas con especialidad para
realizar las pruebas de laboratorio y otras que sean necesarias para evaluar proyectos
relacionados con la gestion ambiental, ejecutados con fondos publicos, para verificar el
cumplimiento de normas y especificaciones técnicas pertinentes,

15. Resolver de acuerdc a los procedimientos y politicas establecidas por la autoridad
superior de la Contraloria, las discrepancias que surjan en los equipos de trabajo,
generadas en las diferentes fases del proceso de fiscalizacién;

16. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se llevan a cabo en
la Direccion Sectorial, de conformidad con los planes y programas asignados;

17. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia;

18. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de la Institucion, para
el seguimiento y evaluacion de las funciones que le corresponden;

18. Revisar y evaluar periédicamente la eficiencia y eficacia del trabajo en la gestion de las
actividades de la Direccion Sectorial,

20. Brindar la induccién al puesto de trabajo. al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo;

21. Todas aquellas gue de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho Superior, le

corresponda por razon de competencia.

SUPERVISION EJERCIDA
. A personal profesional, técnico y administrativo de Ia Direccion,

RESPONSABILIDAD
Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa en la |
determinacién de procedimientos, cursos de accion a seguir y normas de trabajo, aplicar su

criterio y buen juicio para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo y en el analisis de
documentos peribdicamente.

RELACIONES DE TRABAJO

Existe relacidén con las autoridades superiores de la Institucion, personal del misme nivel
jerarquico y personal asignado a la Direccion Sectorial

s
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REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

Profesional universitario con Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria, de preferencia
acreditar doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempeniar.

Experiencia:

Cinco afics de ejercicio profesional o cinco afios de experiencia en funciones de auditoria y
gestion dentro de la administracién pdblica.

Otros:

Certificacién del curso sobre Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras
Superiores (ISSAI) Segun el articulo 55 literal b) y articulo 56 del Acuerdo Gubernativo nimero
96-2018, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y Acuerdo No.
A-075-2017, Aprobacion de Normas de Auditoria Gubermnamental de caracter técnico
denominadas "“Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas a
Guatemala” ISSAI-GT

Certificacion de Colegiado Activo

St
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DESCRIPCION DE CLASES DE PUESTOS

cODIGO 01-08
TiITULO DEL PUESTO SUBDIRECTOR SECTORIAL
UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion de Auditoria al Sector Medio Ambiente |
y Recursos Naturales.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR
Director Sectorial.
SUBALTERNOS
' Supervisores Generales, Supervisores
- Gubernamentales, Coordinadores
- Gubernamentales, Auditores Gubernamentales y
- personal administrativo.
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste ejercer la funcion fiscalizadora y control gubernamental a
nivel sectorial, mediante la practica de auditorias de tipo financiero, cumplimiento y
desempefio u otras que se consideren necesarias realizar en aquellas entidades establecidas
en el articulo 2 de la Ley, que tienen bajo su responsabilidad atender con el erario publico, los
asuntos concermientes al régimen Juridico de las politicas publicas que rigen [a gestién de la
produccion agricola, agreforestal, pecuaria e hidrobiolégica, la sanidad agropecuaria, la
conservacion, proteccion, sostenibilidad y mejora del medio ambiente y los recursos naturales,
prevencion de la contaminacién, la pérdida del patrimonio natural, la produccion, distribucién y

comercializacién de la energia y de los hidrocarburos, como la explotacién de los recursos
mineros y otras afines.

-

ATRIBUCIONES

1. Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccion en
coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccidn de Planificacion;

Elaborar el plan anual de auditorias en el ambito de su competencia y someteric a

consideraciéon del Subcontralor de Calidad de Gasto Publico;

Emitir los nombramientos de auditoria para ejercer la accion fiscalizadora a las

entidades sujetas a control que le correspondan,

Aprobar la planificacion de cada auditoria y conocer los informes de auditoria que

rindan los auditores gubernamentales para los efectos correspondientes;

Ejercer la funcién fiscalizadora y de control gubernamental de las entidades que

integran el sector a su cargo, aplicando las normas relacionadas con la fiscalizacion,

politicas, metodologias, técnicas y procedimientos que le sean aplicables,

6. Emitir los dictdmenes que le sean regueridos por |la autoridad superior de la Contraloria
o por las entidades a que se refiere el articulo 2 de la Ley, en aspectos relacionades a
su competencia; en este ultimo caso, sera necesario adjuntar la opinion técnica
refrendada por la autonidad administrativa superior solicitante;

7. Llevar registro y control de las obras puiblicas fiscalizadas y en proceso de
fiscalizacion, proyectos productivos y de gestion ambiental que correspondan a su
sector, en coordinacion con la Direccién de Auditoria a Obra Pdblica y Gestién
Ambiental,

8. Coordinar actividades y procedimientos de control con cada unidad de auditoria interna
de las entidades sujetas a fiscalizacién, con el fin de fortalecer el trabajo que sobre el
particular realizan los auditores gubernamentales;

6. Brindar asesoria técnica a las autoridades superiores de la Contraloria, en o que
respecta a las entidades sujetas a fiscalizacion y control gubernamental del sect

6\ correspondiente,;
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10. Coordinar con la Direccién Técnica Sectorial de Auditoria, los estudios sectoriales. con
el fin de crientar eficazmente el control gubemamental de manera integral;

11. Presentar conjuntamente con la Direccién Técnica Sectorial de Auditoria, el analisis
final del sector objeto de fiscalizacion y control gubernamental, para el efecto deben
integrar los estudios sectoriales, asi como los resultados contenidos en los informes de
auditoria y cualquier otro tipo de informacién. El informe sectorial debe ser anual y
presentarse el primer dia habil del mes de mayo al Contralor, para su conocimiento,
consideracion y aprobacion;

12. Analizar, evaluar y cuando corresponda recomendar a las autoridades superiores de la
Contraioria y de las contempladas en el articulo 2 de la Ley, la implementacion o
mejora de los parametros de medicion de las politicas plblicas del sector objeto de
fiscalizacion y control gubernamental;

13. Proporcionar la informacién requerida por la Direccidn de Planificacion para la
elaboracién de estadisticas sectoriales;

14. Gestionar la contratacion de personas individuales o juridicas con especialidad para

\ realizar las pruebas de laboratorio y otras que sean necesarias para evaluar proyectos
relacionados con la gestidén ambiental, ejecutados con fondos plblicos. para verificar el
cumplimiento de normas y especificaciones técnicas pertinentes;

15. Resolver de acuerdo a los procedimientos y politicas establecidas por la autoridad
superior de la Contraloria, las discrepancias que surjan en los equipos de trabajo,
generadas en las diferentes fases del proceso de fiscalizacion,;

16. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se llevan a cabo
en la Direccién Sectorial, de conformidad con los planes y programas asignados;

17. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia;

18. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de la Institucién, para
el seguimiento y evaluacion de las funciones que le corresponden;

18. Revisar y evaluar periodicamente |a eficiencia y eficacia del trabajo en la gestion de las
actividades de la Direccion Sectorial;

20. Sustituir al Director Sectorial en su Ausencia;

21. Brindar la induccion al puesto de trabajo. al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo.

22. Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho Superior,

le corresponda por razén de competencia.

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico y administrativo de la Direccion.

RESPONSABILIDAD
Es responsable de tomar decisiones, aplicar su criterio y buen juicio para el efectivo
cumplimiento de los planes de trabajo y de analizar documentos periddicamente.

RELACIONES DE TRABAJO

Existe relacion con las autoridades supericres de la Institucion, perscnal del mismo nivel
jerarquico y personal asignado a |a Direccion Sectorial.

&
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REQUISITOS MINIMOS

Educacion:
Profesional universitario con Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria, de preferencia
acreditar doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempenfar,

Experiencia:
Cinco aflos de ejercicio profesional o cinco afos de experiencia en funciones de auditoria y
gestion dentro de la administracién publica.

Otros:

Certificacion del curso sobre Normas Internacicnales de las Entidades Fiscalizadoras
Superiores (ISSAl) Segin el articulo 55 literal b) y articulo 58 del Acuerdo Gubernativo
nimero 86-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y
Acuerdo No. A-075-2017, Aprobacion de Normas de Auditoria Gubernamental de caracter
técnico denominadas “Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizaderas Superiores
adaptadas a Guatemala” ISSAI-GT.

Certificacion de Colegiado Activo.

s
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

cODIGO 01-09
TITULO DEL PUESTO DIRECTOR SECTORIAL
UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion de Auditoria al Sector Economia,

Finanzas, Trabajo y Prevision Social.

Subcontralor de Calidad de Gasto Publico.

SUBALTERNOS
Subdirector Sectorial, Supervisores Generales,
Supervisores Gubernamentales, Coordinadores
Gubernamentales, Auditores Gubernamentales y
personal administrativo.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en ejercer la funcion fiscalizadora y control gubernamental a
nivel sectorial, mediante la practica de auditorias de tipo financiero, cumplimiento y desempefio |
u otras que se consideren necesarias realizar en aquellas entidades establecidas en el articulo

2 de la Ley, que tienen bajo su responsabilidad atender con recursos del erario publico, lo
relativo al régimen juridico de las politicas publicas concernientes al sistema hacendario del

- Estado, la recaudacion y administracion de los ingresos fiscales, la gestion de financiamiento
- Interno y externo, la politica presupuestaria, el registro y control de los bienes que constituyen el

| patrimonic del Estado, el desarollo de las actividades productivas no agropecuarias, el
comercio intemo, externo y la prevision social entre ofras.

10. Coordinar con la Direccidon Técnica Sectorial de Auditoria, los estudios sectoriales, con g :

ATRIBUCIONES
) B

Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccion en
coherencia con la politica y e! plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccién de Planificacion;

Elaborar el plan anual de auditorias en el ambito de su competencia y someterlo a
consideracion del Subcontralor de Calidad de Gasto Publico;

Emitir los nombramientos de auditoria para ejercer |a accién fiscalizadora a las entidades
sujetas a control que le correspondan;

Aprobar la planificacion de cada auditoria y conocer los informes de auditeria que nndan
los auditores gubemamentales para los efectos correspondientes, ‘
Ejercer la funcién fiscalizadora y de control gubernamental de las entidades que integran
el sector a su cargo, aplicando las normas relacionadas con la fiscalizacién, politicas,
metodologias, técnicas y procedimientos que le sean aplicables,

Emitir los dictamenes que le sean requeridos por la autoridad superior de la Contraloria
o0 por las entidades a que se refiere el articulo 2 de la Ley, en aspectos relacionados a su
competencia; en este Gitimo caso, sera necesario adjuntar la opinién técnica refrendada
por la autoridad administrativa superior solicitante;

Llevar registro y control de las obras publicas fiscalizadas y en proceso de fiscalizacion,
proyectos productivos y gestion ambiental que correspondan a su sector, en
coordinacién con la Direccién de Auditoria a Obra Publica y Gestion Ambiental;
Coordinar actividades y procedimientos de control con cada unidad de auditoria interna
de las entidades sujetas a fiscalizacion, con el fin de fortalecer el trabajo que sobre el
particular realizan los auditores gubernamentales;

Brindar asesoria técnica a las autoridades superiores de la Contraleria, en lo que

respecta a las entidades sujetas a fiscalizacion y control gubernamental del sector
correspondiente,;

.

fin de orientar eficazmente el control gubernamental de manera integral,
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11. Presentar conjuntamente con la Direccién Técnica Sectorial de Auditoria. el analisis final
del sector objeto de fiscalizacion y control gubernamental, para el efecto deben integrar
los estudios sectoriales, asi como los resultados contenidos en los informes de auditoria
y cualquier otro tipo de informacién. El informe sectorial debe ser anual y presentarse el
primer dia habil del mes de mayo al Contralor, para su conocimiento, consideracion y
aprobacion,

12. Analizar, evaluar y cuando corresponda recomendar a las autoridades superiores de la
Contraloria y de las contempladas en el articulo 2 de la Ley, la implementacién o mejora
de los parametros de medicion de las politicas publicas del sector objeto de fiscalizacién
y control gubermnamental;

13. Proporcionar la informacién requerida por la Direccién de Planificacion para la
elaboracién de estadisticas sectoriales;

14. Resolver de acuerdo a los procedimientos y politicas establecidas por la autoridad
superior de la Contraloria, las discrepancias que surjan en los equipos de trabajo,
generadas en |as diferentes fases del proceso de fiscalizacion;

15. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se llevan a cabo en
la Direccién Sectorial, de conformidad con los planes y programas asignados;

16. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia,

17. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de la Institucion, para
el seguimiento y evaluacion de las funciones que le corresponden;

18. Revisar y evaluar periddicamente la eficiencia y eficacia del trabajo en la gestion de las
actividades de la Direccién Sectorial,

19. Brindar la induccion al puesto de trabajo, al personal que se Incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo;

20. Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho Superior, le

corresponda por razén de competencia.

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico y administrativo de la Direccién.

- RESPONSABILIDAD

‘Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa en la
determinacién de procedimientos, cursos de accion a seguir y normas de trabajo, aplicar su
criterio y buen juicio para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo y en el analisis de
documentos periédicamente,

RELACIONES DE TRABAJO

Existe relacion con las autoridades superiores de la Institucién, personal del mismo nivel
jerarquico y personal asignado a la Direccién Sectorial
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REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

Profesional universitario con Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria, de preferencia
acreditar doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempefar.

Experiencia:
Cinco afos de ejercicio profesional o cinco afios de experiencia en funciones de auditoria y
gestion dentro de la administracién pablica

Otros:

Certificacion del curso sobre Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras
Superiores (ISSAI) Segun el articulo 55 literal b) y articulo 56 del Acuerde Gubernativo numero
96-2018, Reglamento de la Ley Crganica de la Contraloria General de Cuentas y Acuerdo No
A-075-2017, Aprobacion de Normas de Auditoria Gubernamental de caracter técnico
denominadas “Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas a
Guatemala” ISSAI-GT.

Certificacién de Colegiado Activo.

S
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DESCRIPCION DE CLASES DE PUESTOS

e

cODIGO ’ 01-08

TITULO DEL PUESTO SUBDIRECTOR SECTORIAL

UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion de Auditoria al Sector Economia,
Finanzas, Trabajo y Previsién Social

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director Sectorial.

SUBALTERNOS Supervisores Generales, Supervisores
Gubernamentales, Coordinadores
Gubernamentales, Auditores Gubernamentales y
personal administrativo.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en ejercer la funcion fiscalizadora y control gubernamental a
nivel sectorial, mediante la practica de auditorias de tipo financiero, cumplimiento y
desempefio u otras que se consideren necesarias realizar en aquellas entidades establecidas
en el articulo 2 de la Ley, que tienen bajo su responsabilidad atender con recursos del erario
publico, lo relativo al régimen juridico de las politicas puabiicas concernientes al sistema
hacendario del Estado, la recaudacion y administracion de los ingresos fiscales, |a gestion de
financiamiento interno y externo, la politica presupuestaria, el registro y control de los bienes
que constituyen el patrimonio del Estado, el desarrollo de fas actividades productivas no
agropecuarias, el comercio interno, externo y la prevision social entre otras.

ATRIBUCIONES

1. Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccion en
coherencia con |a politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccién de Planificacion;

2. Elaborar el plan anual de auditorias en el ambito de su competencia y someterio a
consideracion del Subcontralor de Calidad de Gasto Pablico;

3. Emitir los nombramientos de auditoria para ejercer la accién fiscalizadora a las
entidades sujetas a control que le correspondan,;

4. Aprobar la planificacién de cada auditoria y conocer los informes de auditoria que
rindan los auditores gubernamentales para los efectos correspondientes;

5. Ejercer la funcion fiscalizadora y de control gubernamental de las entidades que
integran el sector a su cargo, aplicando las normas relacionadas con la fiscalizacidn,
politicas, metodologias, técnicas y procedimientos gue le sean aplicables;

6. Emitir los dictamenes que le sean requeridos por la autoridad superior de la Contraloria
o por las entidades a gue se refiere el articulo 2 de la Ley, en aspectos relacionados a
su competencia; en este Ultimo caso, sera necesario adjuntar la opinion técnica
refrendada por la autoridad administrativa superior solicitante;

7. Llevar registro y control de las obras pulblicas fiscalizadas y en proceso de
fiscalizacion, proyectos productivos y gestion ambiental que correspondan a su sector,
en coordinacién con la Direccion de Auditoria a Obra Plblica y Gestién Ambiental,

8. Coordinar actividades y procedimientos de control con cada unidad de auditoria interna
de las entidades sujetas a fiscalizacion, con el fin de fortalecer el trabajo que sobre el
particular realizan los auditores gubernamentales,

9. Brindar asesoria técnica a las autoridades superiores de la Contraleria, en lo que
respecta a las entidades sujetas a fiscalizacién y control gubemamental del sector
correspondiente;

10. Coordinar con la Direccion Técnica Sectorial de Auditoria, los estudios secloriales, co
el fin de orientar eficazmente el control gubernamental de manera integral;
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11. Presentar conjuntamente con la Direccion Técnica Sectorial de Auditoria, el analisis
final del sector objeto de fiscalizacién y control gubernamental, para el efecto deben
integrar los estudios sectoriales, asi como los resultados contenidos en los informes de
auditoria y cualquier otro tipo de informacién. El informe sectorial debe ser anual y
presentarse el primer dia habil del mes de mayo al Contralor, para su conocimiento,
consideracion y aprobacion,;

12. Analizar, evaluar y cuando corresponda recomendar a las autoridades superiores de la
Contraloria y de las contempladas en el articulo 2 de la Ley, la implementacién o
mejora de los parametros de medicion de las politicas publicas del sector objeto de
fiscalizacion y control gubernamental;

13. Proporcionar la informacion requerida por la Direccién de Planificaciéon para la
elaboracién de estadisticas sectonales;

14. Resolver de acuerdo a los procedimientos y politicas establecidas por la autoridad
superior de la Contraloria, las discrepancias que surjan en los equipos de trabajo,
generadas en las diferentes fases del proceso de fiscalizacion;

15. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se llevan a cabo
en la Direccion Sectorial, de conformidad con los planes y programas asignados;

16. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia,

17. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de |a Institucion, para
el seguimiento y evaluacion de las funciones que le corresponden;

18. Revisar y evaluar periodicamente la eficiencia y eficacia del trabajo en la gestion de las
actividades de la Direccion Sectorial;

19. Sustituir al Director Sectorial en su Ausencia,

20. Brindar la induccion al puesto de trabajo, al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo,

21. Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho Superior,

le corresponda por razon de competencia

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico y administrativo de la Direccion.

RESPONSABILIDAD
Es responsable de tomar decisiones, aplicar su criterioc y buen juicio para el efectivo
cumplimiento de los planes de trabajo y de analizar documentos peridodicamente.

RELACIONES DE TRABAJO
Existe relacion con las autoridades superiores de la Institucion, personal del mismo nivel
jerarquico y personal asignado a la Direccion Sectonial.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién:
Profesional universitario con Licenciatura en Contaduria Pablica y Auditoria, de preferencia
acreditar doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempenar.

Experiencia:
Cinco afios de ejercicio profesional o cinco afos de experiencia en funciones de auditoria y
gestién dentro de la administracién pablica.

Otros:
Certificacion del curso sobre Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras
Superiores (ISSAl) Segun el articulo 55 literal b) y articulo 56 de! Acuerdo Gubernativo |
nimero 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y
Acuerdo No A-075-2017, Aprobacion de Normas de Auditoria Gubermnamental de carac
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técnico denominadas “Normas Intemacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores
adaptadas a Guatemala" ISSAI-GT.

Certificacion de Colegiado Activo.
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

cODIGO 01-09
TITULO DEL PUESTO DIRECTOR SECTORIAL
UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion de Auditoria al Sector Comunicaciones,

Infraestructura Pablica y Vivienda.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Subcontralor de Calidad de Gasto Publico.

SUBALTERNOS Subdirector Sectorial, Supervisores Generales,
Supervisores Gubernamentales, Coordinadores
Gubernamentales, Auditores Gubernamentales y
personal administrativo.

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo Profesional que consiste en ejercer la funcion fiscalizadora y control gubemamental a
nivel sectorial, mediante la practica de auditorias de tipo financiero, cumplimiento y desempefio
u otras que se consideran necesarias realizar en aquellas entidades establecidas en el articulo
2 de la Ley, que con el erario publico tienen a su cargo las politicas publicas y hacer cumplir el
régimen juridico aplicable al establecimiento, mantenimiento y desarrollo de los sistemas de
comunicaciones y transporte del Pais; el uso y aprovechamiento de las frecuencias
radioeléctricas y del espacio aéreo, la obra publica; los servicios de informacion de
meteorelogia, vulcanologia, sismologia e hidrolegia, la politica de vivienda y asentamientos
humanos u otras afines.

ATRIBUCIONES
1. Proponer |a politica, el plan estratégico y el plan operative anual de la Direccion en
coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccién de Planificacién;

2. Elaborar el plan anual de auditorias en el ambito de su competencia y someterio a
consideracion del Subcontralor de Calidad de Gasto Publico,

3. Emitir los nombramientos de auditoria para ejercer la accidn fiscalizadora a las entidades
sujetas a control que le correspondan;

4. Aprobar la planificacion de cada auditoria y conocer los informes de auditoria que rindan
los auditores gubemamentales para los efectos correspondientes,

5. Ejercer la funcion fiscalizadora y de control gubernamental de las entidades que integran
el sector a su cargo, aplicando las normas relacionadas con la fiscalizacién, politicas,
metodologias, técnicas y procedimientos que le sean aplicables;

6. Emitir los dictamenes que le sean requeridos por |la autoridad superior de la Contraloria
o por las entidades a que se refiere el articulo 2 de |a Ley, en aspectos relacionados a su
competencia; en este Gltimo caso, sera necesario adjuntar ia opinién técnica refrendada
por la autoridad administrativa superior solicitante,

7. Llevar registro y control de las obras publicas fiscalizadas y en proceso de fiscalizacion,
proyectos productivos y de gestion ambiental que correspondan a su sector, en
coordinacién con la Direccién de Auditoria a Obra Publica y Gestién Ambiental,

8. Coordinar actividades y procedimientos de control con cada unidad de auditoria interna
de las entidades sujetas a fiscalizacion, con el fin de fortalecer el trabajo que sobre el
particular realizan los auditores gubernamentales;

9. Brindar asesoria técnica a las autoridades superiores de la Contraloria, en lo que
respecta a las entidades sujetas a fiscalizacién y control gubernamental del sector
correspondiente,

10. Coordinar con la Direccion Técnica Sectorial de Auditoria, los estudios sectoriales, con g
fin de orientar eficazmente el control gubernamental de manera integral.
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11. Presentar conjuntamente con la Direccidn Técnica Sectorial de Auditoria. el analisis final
del sector objeto de fiscalizacion y control gubarnamental, para el efecto deben integrar
los estudios sectoriales, asi como los resultados contenidos en los informes de auditoria
y cualquier otro tipo de informacién. El informe sectorial debe ser anual y presentarse el
primer dia habil del mes de mayo al Contralor, para su conocimiento, consideracion y
aprobacion;

12. Analizar, evaluar y cuando corresponda recomendar a las autoridades superiores de la
Contraloria y de las contempladas en el articulo 2 de la Ley, la implementacién ¢ mejora

] de los parametros de medicion de las politicas publicas del sector objeto de fiscalizacion

y control gubernamental;

\ 13. Proporcionar la Informacién requerida por la Direccion de Planificacion para la

elaboracion de estadisticas sectoriales;

14 Resolver de acuerdo a los procedimientos y politicas establecidas por la autoridad
superior de la Contraloria, las discrepancias que surjan en los equipos de trabajo,
generadas en las diferentes fases del proceso de fiscalizacion;

15. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se llevan a cabo en
la Direccion Sectorial, de conformidad con los planes y programas asignados,

16. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia;

17. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de la Instituciéon, para
el seguimiento y evaluacion de las funciones que le corresponden;

18. Revisar y evaluar periddicamente |a eficiencia y eficacia del trabajo en la gestion de las
actividades de la Direccién Sectorial;

19. Brindar la induccién al puesto de trabajo, al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo;

20. Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho Superior, le |
corresponda por razén de competencia.

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico y administrativo de la Direccion,

RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa en la
determinacion de procedimientos, cursos de accién a seguir y normas de trabajo, aplicar su

criterio y buen juicio para el efectiva cumplimiento de los planes de trabajo y en el analisis de
documentos peridédicamente.

RELACIONES DE TRABAJO

Existe relacion con las autoridades superiores de la Institucion, personal del mismo nivel
jerarquico y personal asignado a la Direccion Sectorial,
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REQUISITOS MINIMOS

Educacion:
Profesional universitario con Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria, de preferencia
acreditar doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempefiar,

Experiencia:
Cinco afos de ejercicio profesional o cinco afios de experiencia en funciones de auditoria y
. gestion dentro de la administracion publica,

Otros:
Certificacion del curso sobre Normas Intemacionales de las Entidades Fiscalizadoras
Superiores (ISSAI) Segun el articulo 55 literal b) y articulo 56 del Acuerdo Gubemnativo numero
‘ 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y Acuerdo No
' A-075-2017, Aprobacidon de Normas de Auditoria Gubernamental de caracter técnico
| denominadas “Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas a
Guatemala’ ISSAI-GT.

Certificaciéon de Colegiado Activo.
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DESCRIPCION DE CLASES DE PUESTOS

cODIGO 01-08
' TITULO DEL PUESTO SUBDIRECTOR SECTORIAL

UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion de Auditoria al Sector
Comunicaciones, Infraestructura Puablica y
Vivienda.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director Sectorial.

SUBALTERNOS | Supervisores Generales, Supervisores
Gubernamentales, Coordinadores

Gubernamentales, Auditores Gubernamentales y
personal administrativo.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo Profesional que consiste en ejercer la funcién fiscalizadora y control gubernamental a
nivel sectonal, mediante la practica de auditorias de tipo financiero, cumplimiento y
desempefio u otras que se consideren necesarias realizar en aquellas entidades establecidas
en el articulo 2 de la Ley, que con el erario puablico tienen a su cargo las politicas publicas y
hacer cumplir el régimen juridico aplicable al establecimiento, mantenimiento y desarrollo de
los sistemas de comunicaciones y transporte del Pais; el uso y aprovechamiento de las
frecuencias radioeléctricas y del espacio aéreo; la obra publica; los servicios de informacion

de meteorologia, vulcanologia, sismologia e hidrologia, la politica de vivienda y asentamientos
humanos u otras afines.

ATRIBUCIONES

1. Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccion en
coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccion de Planificacion;

2. Elaborar el plan anual de auditorias en el ambito de su competencia y someterio a
consideracion del Subcontralor de Calidad de Gasto Publico;

3. Emitir los nombramientos de auditoria para ejercer la accion fiscalzadora a las
entidades sujetas a control que le correspondan;

4. Aprobar la planificacion de cada auditoria y conocer los informes de auditoria que
rindan los auditores gubernamentales para los efectos correspondientes;

5. Ejercer la funcidon fiscalizadora y de control gubemamental de las entidades que
integran el sector a su cargo, aplicando las normas relacionadas con la fiscalizacion,
politicas, metodologias, técnicas y procedimientes que le sean aplicables;

6. Emitir los dictamenes que le sean requeridos por la autoridad superior de la Contraleria
o por las entidades a que se refiere el articulo 2 de la Ley, en aspectos relacionades a
su competencia, en este Ultimo caso, serda necesario adjuntar la opinién técnica
refrendada por la autoridad administrativa superior solicitante;

7. Llevar registro y control de las obras publicas fiscalizadas y en proceso de
fiscalizacion, proyectos productivos y de gestion ambiental que correspondan a su
sector, en coordinacion con la Direccion de Auditoria a2 Obra Publica y Gestion
Ambiental,

8. Coordinar actividades y procedimientos de control con cada unidad de auditoria interna
de las entidades sujetas a fiscalizacion, con el fin de fortalecer el trabajo que sobre el
particular realizan los auditores gubernamentales;

9. Bnndar asesoria técnica a las autoridades superiores de la Contraloria, en lo que
respecta a las entidades sujetas a fiscalizacion y control gubernamental del sect

% correspondiente;
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10. Coordinar con la Direccién Técnica Sectorial de Auditoria, los estudios sectoriales, con
el fin de orientar eficazmente el control gubernamental de manera integral,

11. Presentar conjuntamente con la Direccion Técnica Sectorial de Auditoria, el analisis
final del sector objeto de fiscalizacién y control gubemamental, para el efecto deben
integrar los estudios sectoriales, asi como los resultados contenidos en los informes de
auditoria y cualquier otro tipo de informacién. El informe sectorial debe ser anual y
presentarse el primer dia habil del mes de mayo al Contralor, para su conccimiento,
consideracion y aprobacion;

12. Analizar, evaluar y cuando corresponda recomendar a las autoridades superiores de la
Contraleria y de las contempladas en el articulo 2 de la Ley, la implementacién o
mejora de los parametros de medicion de las politicas publicas del sector objeto de
fiscalizacién y control gubermamental;

13. Proporcionar la informacién requerida por la Direccion de Planificacién para la
elaboracién de estadisticas sectoriales;

14. Resolver de acuerdo a los procedimientos y politicas establecidas por la autoridad
superior de la Contraloria, las discrepancias que surjan en los equipos de trabajo,
generadas en las diferentes fases del proceso de fiscalizacidn,

15. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se llevan a cabo
en la Direccién Sectorial, de conformidad con los planes y programas asignados;

16. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia;

17. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de Ia Institucion, para
el seguimiento y evaluacion de las funciones que le corresponden;

18. Revisar y evaluar periddicamente |a eficiencia y eficacia del trabajo en la gestion de las
actividades de la Direccion Sectorial;

18, Sustituir al Director Sectorial en su Ausencia,

20. Brindar la induccién al puesto de trabajo, al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo;

21 Todas aguellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho Superior.
le corresponda por razén de competencia.

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico y administrativo de la Direccion.

RESPONSABILIDAD
Es responsable de tomar decisiones, aplicar su criterio y buen juicio para el efectivo
cumplimiento de los planes de trabaje y de analizar documentos periédicamente.

RELACIONES DE TRABAJO
Existe relacidn con las autoridades superiores de la Institucion, personal del mismo nivel
jerarquico y personal asignado a la Direccion Sectorial.

2%
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REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

Profesional universitaric con Licenciatura en Contaduria Plblica y Auditoria, de preferencia
acreditar doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempedar.

Experiencia:
Cinco afos de ejercicio profesional o cinco afios de experiencia en funciones de auditoria y
gestion dentro de |la administracion pablica.

Otros:

Certificacion del curso sobre Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras |
Superiores (ISSAl) Segun el articulo 55 literal b) y articulo 56 del Acuerdo Gubernativo |
numero 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y
Acuerdo No. A-075-2017, Aprobacion de Normas de Auditoria Gubernamental de caracter

técnico denominadas "“Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores
adaptadas a Guatemala® ISSAI-GT

' Certificacién de Colegiado Activo.
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

CODIGO 01-09

TiTULO DEL PUESTO ' DIRECTOR SECTORIAL

UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion de Auditoria al Sector Municipalidades
y Consejos de Desarrollo.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Subcontralor de Calidad de Gasto Puablico.

SUBALTERNOS Subdirector Regional, Supervisores Generales,

Supervisores Gubernamentales, Coordinadores
Gubernamentales, Auditores Gubernamentales y
personal administrativo.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo Profesional que consiste en ejercer la funcion fiscalizadora y control gubernamental,
mediante |a practica de auditorias de tipo financiero, cumplimiento y desempefio u otras que se
consideren necesarias realizar a las municipalidades y sus empresas, fideicomisos
municipales, consejos de desarrollo, gobernaciones departamentales, Secretaria de
Coordinacién Ejecutiva de la Presidencia, Instituto de Fomento Municipal y demas entidades
publicas y privadas establecidas en el articulo 2 de la Ley que estan relacionadas con el
cumplimiento del régimen juridico que garantizan la ejecucién de las politicas pdblicas con
recursos del erario publico,

ATRIBUCIONES

1. Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operafivo anual de la Direccion en
coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccion de Planificacion;

2. Elaborar el plan anual de auditorias en el ambito de su competencia y someterio a
consideracion del Subcontralor de Calidad de Gasto Piblico;

3. Emitir los nombramientos de auditoria para ejercer la accion fiscalizadora a las entidades
sujetas a control que le correspondan,

4. Aprobar la planificacion de cada auditoria y conocer los informes de auditoria que rindan
los auditores gubernamentales para los efectos correspondientes;

5. Ejercer la funcidn fiscalizadora y de control gubemamental de las entidades que integran
el sector a su cargo, aplicando las normas relacionadas con la fiscalizacion, politicas,
metodologias, técnicas y procedimientos que le sean aplicables;

6. Emitir los dictamenes que le sean requeridos por la autondad superior de la Contraloria
0 por las entidades a que se refiere el articulo 2 de la Ley, en aspectos relacionados a su
competencia; en este Gltimo caso, seré necesario adjuntar la opinion técnica refrendada
por la autoridad administrativa superior solicitante;

7. Llevar registro y control de las obras publicas fiscalizadas y en proceso de fiscalizacion,
proyectos productivos y de gestion ambiental que correspondan a su sector, en
coordinacion con la Direccién de Auditoria a Obra Publica y Gestion Ambiental;

8 Coordinar actividades y procedimientos de control con cada unidad de auditoria interna
de las entidades sujetas a fiscalizacion, con el fin de fortalecer el trabajo que sobre el
particular realizan los auditores gubernamentales;

9. Brindar asesoria técnica a las autoridades superiores de la Contraloria, en lo que

respecta a las entidades sujetas a fiscalizacion y control gubernamental del sector
correspondiente;

10. Coordinar con la Direccion Técnica Sectorial de Auditoria, los estudios sectonales, con
\ fin de orientar eficazmente el control gubernamental de manera integral,

10
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11, Presentar conjuntamente con la Direccién Técnica Sectorial de Auditoria, el analisis final
del sector objeto de fiscalizacion y control gubernamental, para el efecto deben integrar
los estudios sectoriales, asi como los resultados contenidos en los informes de auditoria
y cualquier otro tipo de informacion relacionada con el sector respectivo. El informe
sectorial debe ser anual y presentarse el primer dia habil del mes de mayo al Contralor,
para su conocimiento, consideracién y aprobacién;

12, Analizar, evaluar y cuando corresponda recomendar a las autoridades superiores de la
Contraloria y de las contempladas en el articulo 2 de la Ley, la implementacién ¢ mejora
de los parametros de medicion de las politicas publicas del sector objeto de fiscalizacién
y control gubernamental,

13. Proporcionar la informacién requerida por la Direccion de Planificacion para la
elaboracion de estadisticas sectoriales;

14. Resolver de acuerdo a los procedimientos y politicas establecidas por la autoridad
superior de la Contraloria, las discrepancias que puedan surgir en los equipos de
trabajo, generadas en las diferentes fases del proceso de fiscalizacién,;

15, Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se llevan a cabo en
la Direccién Sectorial, de conformidad con los planes y programas asignados;

16. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntes de su competencia,

17. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de la Institucién, para
el seguimiento y evaluacién de las funciones que le corresponden,

18. Revisar y evaluar periddicamente |a eficiencia y eficacia del trabajo en la gestion de las
actividades de la Direccion Sectonal,

19. Brindar la induccion al puesto de trabajo, al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo;

20. Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho Superior, le

corresponda por razon de competencia.

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico y administrative de la Direccién.

RESPONSABILIDAD
Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa en la
determinacién de procedimientos, cursos de accidon a seguir y normas de trabajo, aplicar su

criterio y buen juicio para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo y en el analisis de
documentos periddicamente.

RELACIONES DE TRABAJO

Existe relacién con las autoridades superiores de la Institucién, personal del mismo nivel |
jerarquico y personal asignado a la Direccién Sectorial. |
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REQUISITOS MINIMOS

Educacion:
Profesional universitario con Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria, de preferencia
acreditar doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempefiar.

Experiencia:
Cinco afios de ejercicio profesional o cinco afios de expenencia en funciones de auditoria y
gestién dentro de la administracién publica.

Otros:
Certificacion del curso sobre Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras
Superiores (ISSAIl) Segun el articulo 55 literal b) y articulo 56 del Acuerdo Gubernativo nimero
86-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y Acuerdo No,
A-075-2017, Aprobacion de Normas de Auditoria Gubemamental de caracter técnico
denominadas “Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas a
Guatemala" ISSAI-GT.

Certfficacion de Colegiado Activo.

R
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DESCRIPCION DE CLASES DE PUESTOS

cODIGO | 01-07
|
TITULO DEL PUESTO ' SUBDIRECTOR REGIONAL
UBICACION ADMINISTRATIVA Direccién  de  Auditoria  al  Sector
Municipalidades y Consejos de Desarrollo.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director Sectorial.
Supervisor General, Supervisores
SUBALTERNOS Gubernamentales, Coordinadores

Gubernamentales, Auditores Gubernamentales
y personal administrativo.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo Profesional que consiste en ejercer la funcion fiscalizadora y control gubernamental.
mediante la practica de auditorias de tipo financiero, cumplimiento y desempefio u otras que
se consideren necesarias realizar a las municipalidades y sus empresas, fideicomisos
municipales, consejos de desarolio, gobernacicnes departamentales, Secretaria de
Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia, Instituto de Fomento Municipal y demas entidades
plblicas y privadas establecidas en el articulo 2 de la Ley que estan relacionadas con el
cumplimiento del régimen juridico que garantizan la ejecucion de las politicas publicas con
recursos del erario publico.

ATRIBUCIONES

1. Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccion en
coherencia con la pelitica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccion de Planificacion;

Elaborar el plan anual de auditorias en el &mbito de su competencia y someterlo a

consideracion del Subcontralor de Calidad de Gasto Publico;

Emitir los nombramientos de auditoria para ejercer la accion fiscalizadora a las

entidades sujetas a control que le correspondan;

Aprobar la planificacién de cada auditoria y conocer los informes de auditoria que

rindan los auditores gubermamentales para los efectos correspondientes;

5. Ejercer la funcion fiscalizadora y de control gubernamental de las entidades que
integran el sector a su cargo, aplicando las normas relacionadas con la fiscalizacion,
politicas, metodologias, técnicas y procedimientos que le sean aplicables;

6. Emitir los dictdmenes que le sean requeridos por la autoridad superior de la Contraloria
o por las entidades a que se refiere el articulo 2 de la Ley, en aspectos relacionados a
su competencia, en este Ultimo caso, sera necesario adjuntar la opinion técnica
refrendada por la autoridad administrativa superior solicitante,

7. Llevar registro y control de las obras pudblicas fiscalizadas y en proceso de
fiscalizacion, proyectos productivos y de gestion ambiental que correspondan a su
sector, en coordinacion con la Direccién de Audttoria a Obra Publica y Gestién
Ambiental;

8. Coordinar actividades y procedimientos de control con cada unidad de auditoria interna
de las entidades sujetas a fiscalizacién, con el fin de fortalecer el trabajo que sobre el
particular realizan los auditores gubernamentales;

9. Brindar asescoria técnica a las autoridades superiores de la Contraloria, en lo que
respecta a las entidades sujetas a fiscalizacién y control gubernamental del sector
correspondiente;

> b
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10. Coordinar con la Direccion Técnica Sectorial de Auditoria, los estudios sectonales, con
el fin de orientar eficazmente el control gubernamental de manera integral,

11. Presentar conjuntamente con la Direccion Técnica Sectorial de Auditoria, el analisis
final del sector objeto de fiscalizacién y control gubernamental, para el efecto deben
integrar los estudios sectonales, asi como los resultados contenidos en los informes de
auditoria y cualquier otro tipo de informacion relacionada con el sector respectivo. El
informe sectorial debe ser anual y presentarse el primer dia habil del mes de mayo al
Contralor, para su conocimiento, consideracion y aprobacion;

12. Analizar, evaluar y cuando corresponda recomendar a las autoridades superiores de la
Contraloria y de las contempladas en el articulo 2 de Iz Ley, la implementacién o
mejora de los parametros de medicion de las politicas piblicas del sector objeto de
fiscalizacién y control gubernamental;

13. Proporcionar la informacion requerida por la Direccion de Planificacion para la
elaboracion de estadisticas sectoriales,

14. Resolver de acuerdo a los procedimientos y politicas establecidas por la autoridad
superior de la Confraloria, las discrepancias que puedan surgir en los equipos de
trabajo, generadas en las diferentes fases del proceso de fiscalizacion;

15. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se llevan a cabo
en la Direccion Sectorial, de conformidad con los planes y programas asignados;

16. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia,

17. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de |a Institucion, para
el seguimiento y evaluacién de las funciones que le corresponden;

! 18. Revisar y evaluar periddicamente la eficiencia y eficacia del trabajo en la gestion de las
actividades de la Direccién Sectorial,

19. Sustituir al Director Sectorial en su ausencia;

20. Brindar la induccién al puesto de trabajo al personal que se incorpore a la Unidad |
Administrativa a su cargo,

21 Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho Superior,
le corresponda por razon de competencia.

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico y administrative de la Direccién.

RESPONSABILIDAD
Es responsable de tomar decisiones, aplicar su criterio y buen juicio para el efectivo
cumplimiento de los planes de trabajo y de analizar documentos periédicamente.

RELACIONES DE TRABAJO
Existe relacién con las autoridades superiores de la Institucion, personal del mismo nivel
jerarquico y personal asignado a la Direccién Sectorial.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:
Profesional universitario con Licenciatura de contaduria publica y auditoria, de preferencia
acreditar doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempefiar

Experiencia: ,
Cinco afios de ejercicio profesional ¢ cinco afios en funciones de auditoria y gestion dentro de g

Q\ la Administracion Publica.
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Otros:
Certificacién del curso sobre Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras
Superiores (ISSAI) Segun el articulo 55 literal b) y articule 56 del Acuerdo Gubernativo
numero 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y
Acuerdo No. A-075-2017, Aprobacion de Normas de Auditoria Gubernamental de caracter |
tecnico denominadas "Normas Intemacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores |
adaptadas a Guatemala” ISSAI-GT.

_Certificacién de Colegiado Activo. |
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

cODIGO

01-09

TITULO DEL PUESTO DIRECTOR SECTORIAL

UBICACION ADMINISTRATIVA Direccién de Auditoria al Sector Organismos e
Instituciones de Apoyo.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
Subcontralor de Calidad de Gasto Publico,

- SUBALTERNOS
Subdirector Sectorial, Supervisores Generales,
Supervisores Gubernamentales, Coordinadores
Gubernamentales, Auditores Gubernamentales y
personal administrativo.
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo Profesional que consisten en ejercer la funcion fiscalzadora y control gubernamental,
mediante |a practica de auditerias de tipo financiero, cumplimiento y desempefio u otras que se
consideren necesanas realizar al Organismo Legislativo, Secretarias del Organismo Ejecutivo,
Instituciones y dependencias vinculadas a las relaciones internacionales, drganos de control y
demas entidades publicas y privadas establecidas en el articulo 2 de la Ley, que brindan apoyo
coordinado tanto en la formulacion y ejecucion de las politicas plblicas y gestion de programas
y proyectos a cargo de otras instituciones y demas organismos de Estado dentro y fuera del
territorio nacional, asi como de entidades auténomas y descentralizadas y otras no
contempladas dentro de las funciones a cargo de las demas Direcciones de Auditoria Sectorial
de la Contraloria,

N\

ATRIBUCIONES

1. Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccion en

coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccion de Planificacion;

2. Elaborar el plan anual de auditorias en el ambitc de su competencia y someterlo a
consideracion del Subcontralor de Calidad de Gasto Publico;

3. Emitir los nombramientos de auditoria para ejercer la accidn fiscalizadora a |las entidades
sujetas a control que le correspondan o que se deriven de convenios de fiscalizacién con
otras entidades,

4. Aprobar la planificacion de cada auditoria y conocer los informes de auditoria que rindan
los auditores gubernamentales para los efectos correspondientes;

5. Ejercer la funcién fiscalizadora y de control gubemamental de las entidades que integran
el sector a su cargo. aplicando ias normas relacionadas con la fiscalizacién, politicas,
metodologias, técnicas y procedimientos que le sean aplicables; ‘

6. Emitir los dictamenes que le sean requendos por la autoridad superior de la Contraloria
o por las entidades a que se refiere el articulo 2 de la Ley, en aspectos relacionados a su
competencia; en este Ultimo caso, sera necesario adjuntar la opinién técnica refrendada |
por la autoridad administrativa superior solicitante; '

7. Llevar registro y contro! de las obras publicas fiscalizadas y en proceso de fiscalizacion,
proyectos productivos y de gestion ambiental que correspondan a su sector, en
coordinacién con la Direccidn de Auditoria a Obra Publica y Gestion Ambiental;

8. Coordinar actividades y procedimientos de control con cada unidad de auditoria interna
de las entidades sujetas a fiscalizacién, con el fin de fortalecer el trabajo que scbre el |
particular realizan los auditores gubernamentales \

8. Brindar asesoria técnica a las autoridades superiores de la Contraloria, en lo que
respecta a las entidades sujetas a fiscalizacion y control gubemamental del seg

6
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{ correspondiente;

10. Coordinar con la Direccion Técnica Sectorial de Auditoria, los estudios sectoriales, con el
fin de orientar eficazmente el control gubernamental de manera integral;
11. Fiscalizar a las organizaciones politicas, secretarios generales nacionales, secrefaros

‘ departamentales y secretarios municipales de los partidos politicos y los comités civicos

electorales, en cuanto a la administracion y manejo de los fondes provenientes del

‘ financiamiento publico para sus actividades ordinarias;

12. Presentar conjuntamente con la Direccion Técnica Sectorial de Auditoria, el andlisis final

‘ del sector objeto de fiscalizacion y control gubemamental, para el efecto deben integrar

los estudios sectoriales, asi como los resultados contenidos en los informes de auditoria
y cualquier otro tipo de informacion relacionada con el sector respectivo. El informe
sectorial debe ser anual y presentarse el primer dia habil del mes de mayo al Contralor,
para su conocimiento, consideracion y aprobacién;

13. Analizar, evaluar y cuando corresponda recomendar a las autoridades superiores de la
Contraloria y de las entidades contempladas en e! articulo 2 de la Ley, la
implementacion o mejora de los parametros de medicion de las politicas piblicas del
sector objeto de fiscalizacion y control gubernamental;

14. Proporcionar la informacion requerida por la Direccion de Planificacion para la
elaboracién de estadisticas sectoriales;

15. Resolver de acuerdo a los procedimientos y politicas establecidas por la autoridad
superior de la Contraloria, las discrepancias que surjan en los equipos de trabajo,
generadas en las diferentes fases del proceso de fiscalizacion,

16. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se llevan a cabo en
la Direccion Sectorial, de conformidad con los planes y programas asignados;

17. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia,

18. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de |a Institucion, para
el seguimiento y evaluacion de las funciones que le corresponden;

19. Revisar y evaluar peniddicamente la eficiencia y eficacia del trabajo en Ia gestion de las
actividades de la Direccion Sectorial,

20. Brindar la induccién al puesto de trabajo, al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo;

21. Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho Superior, le
corresponda por razén de competencia.

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesicnal, técnico y administrativo de la Direccion,

RESPONSABILIDAD
Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa en la |
determinacion de procedimientos, cursos de accién a seguir y normas de trabajo, aplicar su
criterio y buen juicio para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo y en el analisis de
documentos periddicamente.

RELACIONES DE TRABAJO
Existe relacién con las autoridades superiores de la Institucion, personal del mismo nivel
’ jerarquico y personal asignado a la Direccion Sectonal.

™ .
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REQUISITOS MINIMOS

Educacion:
Profesional universitario con Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria, de preferencia
acreditar doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempefiar.

Experiencia:
Cinco afios de ejercicio profesional o cinco afos de expenencia en funciones de auditoria y
gestién dentro de la administracion publica

Otros:
Certificacion del curso sobre Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras
Superiores (ISSAI) Segdn el articulo 55 literal b) y articulo 56 del Acuerdo Gubernativo numero
96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y Acuerdo No.
A-075-2017, Aprobacién de Normas de Auditoria Gubernamental de caracter técnico
denominadas "Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas a
Guatemala® ISSAI-GT.

Certificacion de Colegiado Activo.

NN
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DESCRIPCION DE CLASES DE PUESTOS

CODIGO 01-08
TITULO DEL PUESTO SUBDIRECTOR SECTORIAL
UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion de Auditoria al Sector Organismos e

Instituciones de Apoyo.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Director Sectorial.

SUBALTERNOS
Supervisores Generales, Supervisores
Gubernamentales, Coordinadores
Gubernamentales, Auditores Gubernamentales y
personal administrativo.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo Profesional que consisten en ejercer la funcion fiscalizadora y contrel gubernamental,
mediante la practica de auditorias de tipo financiero, cumplimiento y desempefio u otras que
se consideren necesarias realizar al Organismo Legislativo, Secretarias del Organismo
Ejecutivo, instituciones y dependencias vinculadas a las relaciones internacionales, érganos
de control y demas entidades publicas y privadas establecidas en el articulo 2 de la Ley, que
brindan apoyo coordinado tanto en la formulacién y ejecucién de las politicas publicas y
gestion de programas y proyectos a cargo de otras instituciones y demas organismos de
Estado dentro y fuera del territorio nacional, asi como de entidades auténomas y
descentralizadas y otras no contempladas dentrc de las funciones a cargo de las demas
Direcciones de Auditoria Sectorial de la Contraloria.

ATRIBUCIONES

1. Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccion en

coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccidn de Planificacion,

2. Elaborar el plan anual de auditorias en el ambito de su competencia y someterio a
consideracion del Subcontralor de Calidad de Gasto Publico;

3. Emitir los nombramientos de auditoria para ejercer la accion fiscalizadera a las
entidades sujetas a control que le correspondan ¢ que se deriven de convenios de
fiscalizacién con otras entidades,

4. Aprobar la planificacion de cada auditoria y conocer los informes de auditoria que
rindan los auditores gubernamentales para los efectos correspondientes;

5. Ejercer la funcién fiscalizadora y de control gubernamental de las entidades que
integran el sector a su cargo, aplicando las normas relacionadas con la fiscalizacion,
politicas, metodologias, técnicas y procedimientos que le sean aplicables;

6. Emitir los dictamenes que le sean requeridos por la auteridad superior de la Contraloria
o por las entidades a que se refiere el articulo 2 de la Ley, en aspectos relacionados a
su competencia, en este Gltimo caso, sera necesario adjuntar la opinidn técnica
refrendada por la autoridad administrativa superior solicitante,

7. Llevar registro y control de ias obras publicas fiscalizadas y en proceso de
fiscalizacion, proyectos productivos y de gestion ambiental que correspondan a su
sector, en coordinacion con la Direccion de Auditoria a Obra Publica y Gestion
Ambiental;

8. Coordinar actividades y procedimientos de control con cada unidad de auditoria interna
de las entidades sujetas a fiscalizacion, con el fin de fortalecer el trabajo que sobre el
particular realizan los auditores gubernamentales,

9. Brindar asesoria técnica a las autoridades superiores de la Contraloria, en lo que
respecta a las entidades sujetas a fiscalizacioén y control gubernamental del se
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correspondiente;

10. Coordinar con la Direccion Técnica Sectorial de Auditoria, los estudios sectoriales, con
el fin de crientar eficazmente el control gubernamental de manera integral,

11. Fiscalizar a las organizaciones politicas, secretarios generales nacionales, secretarios |
departamentales y secretarios municipales de los partidos politicos y los comités
civicos electorales, en cuanto a la administracion y manejo de los fondos provenientes
del financiamiento publico para sus actividades ordinarias:

12. Presentar conjuntamente con la Direccién Técnica Sectorial de Auditoria, el analisis
final del sector objeto de fiscalizacion y control gubernamental, para el efecto deben
integrar los estudios sectoriales, asi como los resultados contenidos en los informes de
auditoria y cualquier otro tipo de informacion relacionada con el sector respectivo. El
informe sectorial debe ser anual y presentarse el primer dia habil del mes de mayo al
Contralor, para su conocimiento, consideracion y aprobacion,

13. Analizar, evaluar y cuando corresponda recomendar a las autoridades superiores de la
Contraloria y de las entidades contempladas en el articulo 2 de la Ley, la
implementacion o mejora de los parametros de medicién de las politicas publicas del
sector objeto de fiscalizacion y control gubermamental;

14. Proporcionar {a informacion requerida por la Direccion de Planificacion para la
elaboracidn de estadisticas sectoriales,

15. Resolver de acuerdo a los procedimientos y politicas establecidas por la autoridad
superior de la Contraloria, las discrepancias que surjan en los equipos de trabajo.
generadas en las diferentes fases del proceso de fiscalizacion,

16. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se llevan a cabo
en la Direccién Sectorial, de conformidad con los planes y programas asignados;

17. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia,

18. Participar en reunicnes de trabajo con las autoridades superiores de la Institucién, para
el seguimiento y evaluacion de las funciones que le corresponden;

19. Revisar y evaluar periédicamente la eficiencia y eficacia del trabajo en la gestion de las
actividades de la Direccion Sectorlal,

20. Sustituir al Director Sectorial en su Ausencia;

21. Brindar la induccion al puesto de trabajo, al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo,

22. Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despache Superior,
le corresponda por razon de competencia.

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico y administrativo de 1a Direccion

RESPONSABILIDAD
Es responsable de tomar decisiones, aplicar su criterio y buen juicio para el efectivo
cumplimiento de los planes de trabajo y de analizar documentos periddicamente.

RELACIONES DE TRABAJO
Existe relacion con las autoridades superiores de la Institucidn, personal del misme nivel
jerarquico y personal asignado a la Direccion Sectorial.

Q\ 80
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REQUISITOS MINIMOS

Educacién:

Profesional universitario con Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria, de preferencia
acreditar doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempefiar.

- Experiencia:

| Cinco afios de ejercicio profesional o cinco afios de experiencia en funciones de auditoria y
| gestién dentro de la administracion puablica.

- Otros:

:Certiftcacbn del curso sobre Normmas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras
. Superiores (ISSAl) Segdn el articulo 55 Iteral b) y articulo 56 del Acuerde Gubemative
| nimero 96-2019, Regiamento de la Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas y
| Acuerdo No. A-075-2017, Aprobacion de Normas de Auditoria Gubernamental de caracter
técnico denominadas “Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores
adaptadas a Guatemala® ISSAI-GT.

Certificacion de Colegiado Activo.
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5. Avenida 7-32 zoma 13 Oudad de Guatemala / Cosgo Postal 01013 / Teldfona PEX: {S02) 2817-8700 / Fax: {502} 2417-8710
www.contraloria.gob.gt


http://www.contralorla.gob.gt

Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, CA

DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

cODIGO 01-06

TITULO DEL PUESTO DIRECTOR

UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion de Auditoria a Fideicomisos.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Subcontralor de Calidad de Gasto Publico.
Subdirector, Supervisor General,

SUBALTERNOS Supervisores Gubernamentales,
Coordinadores Gubernamentales,
Auditores Gubernamentales, personal
técnico, administrativo vy operativo
asignado a la Direccidn.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en ejercer la funcion fiscalizadora y control gubernamental
mediante la practica de auditorias de tipo financiero, cumplimiento y desemperio u otras
que se consideren necesarias realizar a los fideicomisos constituidos con recursos publicos
por las entidades contempladas en el articuloc 2 de la Ley.

ATRIBUCIONES

1. Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccion en
coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccién de Planificacién;

2. Elaborar el plan anual de auditorias en el ambito de su competencia y someterio a
consideracion del Subcontralor de Calidad de Gasto Publico,

3. Ejercer la funcion fiscalizadora y de control gubernamental a la ejecucién de los
recursos administrados mediante fideicomisos constituidos con fondos publicos por
entidades contempladas en el articulo 2 de la Ley, aplicando las normas
relacionadas con la fiscalizacion, politicas, metodoiogias, técnicas y procedimientos,
emitidos por la Contraloria;

4. Emitir los nombramientos de auditoria para ejercer la accion fiscalizadora a las
entidades sujetas a control que le correspondan,

5. Aprobar la planificacion de cada auditoria y conocer los informes de auditoria que
rindan los auditores gubernamentales para los efectos correspondientes,

6. Emitir los dictamenes que le sean requeridos por la autoridad superior de la
Contraloria o por las entidades a que se refiere el articulo 2 de la Ley, en aspectos
relacionados a su competencia; en este ultimo caso, sera necesarno adjuntar la
opinién técnica refrendada por la autoridad administrativa superior solicitante;

7. Llevar a nivel sectorial registro y control de las cbras publicas fiscalizadas y en
proceso de fiscalizacion, proyectos productivos, de gestion ambiental y programas
ejecutados con recursos de fideicomisos, en coordinacion con la Direccion de
Auditoria a Obra Pdblica y Gestién Ambiental, segin corresponda,

| 8. Coordinar actividades y procedimientos de control con cada unidad de auditoria
interna de las entidades sujetas a fiscalizacion, con el fin de fortalecer el trabajo que

\ sobre el particular realizan los auditores gubernamentales;

9. Brindar informacion técnica a las autoridades superiores de la Contraloria, respecto

a las entidades sujetas a fiscalizacién y control gubernamental que administran

recursos del Estado a través de fideicomisos,

10. Coordinar con la Direccion Técnica Sectonial de Auditoria, los estudics respectivos,
‘ con el fin de orientar eficazmente el control guberamental de manera integral,

Y
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11. Presentar conjuntamente con la Direccion Técnica Sectorial de Auditoria, el analisis
final de los fideicomisos objeto de fiscalizacion y control gubernamental, adjuntando
los resultados contenidos en los informes de auditoria y cualquier otro tipo de
informacién. El informe debe ser anual y presentarse el primer dia habil del mes de
mayo al Contralor, para su conocimiento, consideracién y aprobacion; ‘

12. Analizar, evaluar y cuando corresponda recomendar a las autoridades superiores de
la Contraloria y de las contempladas en el articulo 2 de la Ley, |a implementacién o
mejora de los parametros de medicion de las politicas publicas financiadas a través
de fideicomisos;

13. Proporcionar la informacién requerida por la Direccién de Planificacién para la
elaboracién de estadisticas relacionadas con fideicomisos constituidos con fondos |
publicos;

14. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se llevan a
cabo en la Direccién, de conformidad con los planes y programas asignados;

15. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia;

16. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de la Institucion,
para el seguimiento y evaluacion de las funciones que le corresponden,

17. Revisar y evaluar periédicamente la eficiencia y eficacia del trabajo en la gestion de
las actividades de la Direccién;

18. Brindar la induccién al puesto de trabajo, al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo,

18. Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho

Superior, le corresponda por razén de competencia,

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico, administrativo y operativo de la Direccién,

RESPONSABILIDAD
Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa en la
determinacion de procedimientos, cursos de accion a sequir y normas de trabajo, aplicar su ’

criterio y buen juicio para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajc y de analizar
documentos periédicamente,

RELACIONES DE TRABAJO
Existe relacion con las autoridades superiores de la Institucién, personal del mismo nivel

jerarquico, personal asignado a la Direccion y funcionarios de otras entidades del Sector
Publico.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

Licenciado en Contaduria Pablica y Auditoria, de preferencia acreditar doctorado ¢ maestria
afin a las funciones del cargo a desempefar.

Experiencia:
Cinco afios de ejercicio profesional o cinco afos de experiencia afines al puesto y de
gestiéon dentro de la Administracién Publica,

Otros:
Certificacion del curso sobre Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras
Superiores (ISSAl) Segun el articulo 55 literal b) y articulo 56 del Acuerdo Gubemativo
niomero 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y
Acuerdo No. A-075-2017, Aprobacion de Normas de Auditoria Gubernamental de caracter
técnico denominadas ‘Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiog
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

cODIGO 01-05

TITULO DEL PUESTO SUBDIRECTOR

UBICACION ADMINISTRATIVA Direccién de Auditoria a Fideicomisos.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director,

SUBALTERNOS Supervisor General, Supervisores
Gubernamentales, Coordinadores
Gubernamentales, Auditores
Gubernamentales, personal técnico,
administrativo y operativo asignado a la
Direccién.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en ejercer la funcién fiscalizadora y control gubernamental
mediante la practica de auditorias de tipo financiero, cumplimiento y desempefio u otras
que se consideren necesarias realizar a los fideicomisos constituidos con recursos publicos
por las entidades contempladas en el articulo 2 de la Ley.

ATRIBUCIONES

1. Proponer la politica, el plan estratégico y el pian operativo anual de la Direccién en
coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccion de Planificacién;

2. Elaborar el pian anual de auditorias en el ambito de su competencia y someterio a
consideracion del Subcontralor de Calidad de Gasto Publico;

3. Ejercer la funcién fiscalizadora y de control gubernamental a la ejecucion de los
recursos administrados mediante fideicomisos constituides con fondos publicos por
entidades contempladas en el articulo 2 de la Ley, aplicando las normas
relacionadas con la fiscalizacion, politicas, metodologias, técnicas vy
procedimientos, emitidos por la Contraloria;

4. Emitir los nombramientos de auditoria para ejercer |la accidn fiscalizadora a las
entidades sujetas a control que le correspondan,

5. Aprobar la planificacion de cada auditoria y conocer los informes de auditoria que
rindan los auditores gubernamentales para los efectos correspondientes,

6. Emitir los dictamenes que le sean requeridos por la autondad superior de la
Contraloria o por las entidades a que se refiere el articulo 2 de la Ley, en aspectos
relacionados a su competencia, en este ultimo caso, sera necesario adjuntar la
opinién técnica refrendada por la autoridad administrativa supenor solicitante;

7. Llevar a nivel sectorial registro y control de las obras publicas fiscalizadas y en
proceso de fiscalizacién, proyectos productives, de gestion ambiental y programas
gjecutados con recursos de fideicomisos, en coordinacién con la Direccion de
Auditoria a Obra Pablica y Gestion Ambiental, segun corresponda;

8. Coordinar actividades y procedimientos de contrel con cada unidad de auditoria
interna de las entidades sujetas a fiscalizacion, con el fin de fortalecer el trabajo
que sobre el particular realizan los auditores gubernamentales,

9. Brindar informacién técnica a las autoridades superiores de la Contraloria, respecto
a las entidades sujetas a fiscalizacion y control gubernamental que administran
recursos del Estado a través de fideicomisos,

10. Coordinar con la Direccion Técnica Sectorial de Auditoria, los estudios respectivos,

Q\\ . con el fin de orientar eficazmente el control gubernamental de manera integral;
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[ 11. Presentar conjuntamente con la Direccion Técnica Sectorial de Auditoria, el

analisis final de los fideicomisos objeto de fiscalizacién y control gubernamental,

| adjuntando los resultades contenidos en los informes de auditoria y cualquier otro

tipo de informacion. El infforme debe ser anual y presentarse el primer dia habil del
mes de mayo al Contralor, para su conocimiento, consideracion y aprobacion;

12. Analizar, evaluar y cuando corresponda recomendar a las autoridades superiores
de la Contraloria y de las contempladas en el articulo 2 de la Ley, la
implementacion o mejora de los parametros de medicion de las politicas publicas
financiadas a través de fideicomisos;

13. Proporcionar la informacion requerida por fa Direccién de Planificacién para la
elaboracion de estadisticas relacionadas con fideicomisos constituidos con fondos
publicos;

14. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se lievan a
cabo en la Direccion, de conformidad con los planes y programas asignados;

15. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia,

16. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de [a Institucion,
para el seguimiento y evaluacion de las funciones que le corresponden;

17. Revisar y evaluar periédicamente la eficiencia y eficacia del trabajo en la gestion de
las actividades de la Direccion;

18. Brindar la induccién al puesto de trabajo, al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo;

19. Sustituir al Director en su ausencia,

20. Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho
Superior, le corresponda por razén de competencia.

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico, administrativo y operativo de la Direccion.

RESPONSABILIDAD
Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa en la
determinacion de procedimientos, cursos de accion a seguir y normas de trabajo y aplicar

su criterio y buen juicio para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo, de analizar
documentos periodicamente.

RELACIONES DE TRABAJO
Existe relacion con las autoridades superiores de la Institucion, personal del mismo nivel

jerarguico, personal asignado a la Direccion y funcionarios de otras entidades del Sector
Publico.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion:

Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario, de preferencia acreditar
doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempenar.

Experiencia:

Cinco afios de ejercicio profesional o cinco afos de experiencia afines al puesto y de
gestién dentro de la Administracién Publica.

‘: Otros:
Certificacion del curso sobre Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras
Superiores (ISSAl) Segun el articulo 55 literal b) y articulo 56 del Acuerde Gubernativo
nimero 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y

‘.
Q\ ‘ Acuerdo No. A-075-2017, Aprobacion de Normas de Auditoria Gubernamental de caracter

técnico denominadas "Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiorg
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

cODIGO 01-06

TITULO DEL PUESTO DIRECTOR

UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion de Auditoria a Obra Publica y
Gestion Ambiental.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Subcontralor de Calidad de Gasto Publico.

SUBALTERNOS Subdirector, Supervisor General,
Supervisores Gubernamentales,
Coordinadores Gubernamentales, Auditores
Gubernamentales, personal técnico,
administrativo y operativo asignado a la
Direccion,

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en fiscalizar fisicamente la obra publica en cualquier etapa
del proceso de su ejecucion, finalizacion, recepcion y funcionamiento a cargo de las entidades
establecidas en el articulo 2 de la Ley y que dichas obras cumplan con la normativa ambiental.

ATRIBUCIONES

Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccién en
coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccion de Planificacion,

Elaborar el plan anual de auditorias en el ambito de su competencia y someterio a
consideracion del Subcontralor de Calidad de Gasto Publico;

Fiscalizar en cualquier etapa el proceso de ejecucién de la obra piblica, proyectos
productivos y de gestion ambiental;

Emitir los nombramientos de auditoria para ejercer la accion fiscalizadora a las
entidades sujetas a control que le correspondan,

Atender las solicitudes de evaluacion de obra publica y de gestidn ambiental, debiendo
remitir el dictamen correspondiente a la direccion de auditoria sectorial que lo requirio;
Realizar evaluaciones o auditorias ambientales, a fin de determinar el impacto de los
programas y proyectos ejecutados por los entes contemplados en el articulo 2 de ia
Ley,

Solicitar la subcontratacion para realizar las pruebas de laboratorio y de campo
necesarias para fiscalizar las obras pdblicas, proyectos productivos y de gestion
ambiental ejecutados con fondos publicos, para verificar y establecer el cumplimiento |
de las especificaciones técnicas establecidas en los contratos o convenios suscritos y |
aprobados para el efecto,

. Solicitar la contratacién de profesionales para realizar trabajos especificos, cuando la |

direccion no cuente con el personal especializado para realizar evaluaciones o |
auditorias de campo en casos relacionados con sus funciones y atribuciones;
Coordinar acciones con el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, la
Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres -CONRED- y demas
instituciones o dependencias afines del Estado, para la realizacion de los examenes de
auditorias, con el proposito de prevenir dafios al medio ambiente derivado de
construcciones de obra publica;

Emitir los dictamenes que le sean requendos por la autoridad superior, en relacion
los entes a que se refiere el articulo 2 de la Ley, en aspectos relacionados a
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competencia;

11. Llevar registro y control por sactor de las obras piblicas fiscalizadas y en proceso de
fiscalizacién, proyectos productivos y de gestion ambiental, en coordinacién con cada
una de las direcciones de auditoria sectorial de la Contraloria, a quienes de oficio les
proporcionara los informes pertinentes;

12. Habilitar los libros de bitacoras para el control de la ejecucion de la obra publica y
proyectos productivos realizados con fondos publicos. de conformidad con el
procedimiento establecido en la normativa correspondiente;

13. Atender los requerimientos que le sean solicitados a la Contraloria por el Ministerio
Pdblico, otros érganos jurisdiccionales o por la autoridad competente de |a institucién
interesada, por razén de su competencia;

14, Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se llevan a cabo
en la Direccién, de conformidad con los planes y programas asignados:

15. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia;

16. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de la Institucién, para
el seguimiento y evaluacion de las funciones que le corresponden;

17 Rewisar y evaluar peribdicamente |a eficiencia y eficacia del trabajo en |a gestion de las
actividades de la Direccion;

18. Brindar la induccion al puesto de trabajo, al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo;

19. Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por Instrucciones del Despacho Superior,

le corresponda por razon de competencia.

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico, administrative y operative de la Direccion.

RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa en la
determinacion de procedimientos, cursos de accidn a seguir y normas de trabajo, aplicar su
criterio y buen juicio para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo y de analizar
documentos periddicamente.

RELACIONES DE TRABAJO

Existe relacién con las autoridades superiores de la Institucion, personal del mismo nivel
jerarquico, personal asignado a la Direccién y funcionarios de otras entidades del Sector
Publico.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:
Profesional Universitario Arquitecto, Ingeniero Civil o Ambiental, de preferencia acreditar
doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempenar.

Experiencia:

Cinco afios de ejercicio profesional o cinco afos de experiencia en la construccion y
supervision de obras, manejo de medic ambiente y de gestion dentro de la Administracion
Publica,

Otros:
Certificacion del curso sobre Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras
Superiores (ISSAl) Segun el articulo 55 literal b) y anticule 56 del Acuerdo Gubernativo
nimero 06-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y
Acuerdo No. A-075-2017, Aprobaciéon de Normas de Auditoria Gubernamental de caracter
técnico denominadas ‘“Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiore
adaptadas a Guatemala® ISSAI-GT.
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

— ———— —

cODIGO 01-05

TITULO DEL PUESTO SUBDIRECTOR

UBICACION ADMINISTRATIVA Direccién de Auditoria a Obra Publica y Gestién
Ambiental.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director.

SUBALTERNOS Supervisor General, Supervisores
Gubernamentales, Coordinadores
Gubernamentales, Auditores Gubernamentales,
personal técnico, administrativo y operativo
asignado a la Direccién.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en fiscalizar fisicamente |a obra publica en cualquier etapa
del proceso de su ejecucién, finalizacién, recepcion y funcionamiento a cargo de las entidades
establecidas en el articulo 2 de la Ley y que dichas obras cumplan con la normativa ambiental.

|

1

B

o o

10. Emitir los dictdmenes que le sean requeridos por la autoridad superior, en relacion a

11. Llevar registro y control por sector de las obras publicas fiscalizadas y en proce:

S —_——————— — —— —y

- ATRIBUCIONES

Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccion en
coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccién de Planificacion,

Elaborar el plan anual de auditorias en el &mbito de su competencia y someterlo a
consideracion del Subcontralor de Calidad de Gasto Publico;

Fiscalizar en cualquier etapa el proceso de ejecucion de la obra publica, proyectos
productivos y de gestion ambiental,

Emitir los nombramientos de auditoria para ejercer la accion fiscalizadora a las
entidades sujetas a control que le correspondan,;

Atender las solicitudes de evaluacion de obra publica y de gestidn ambiental, debiendo
remitir el dictamen correspondiente a la direccion de auditoria sectorial que lo requirid;
Realizar evaluaciones o auditorias ambientales, a fin de determinar el impacto de los
programas y proyectos ejecutados por los entes contemplados en el articulo 2 de la
Ley,

Solictar la subcontratacion para realizar las pruebas de laboratorio y de campo
necesarias para fiscalizar las obras publicas, proyectos productivos y de gestién
ambiental ejecutados con fondos pdblicos, para verificar y establecer el cumplimiento
de las especificaciones técnicas establecidas en los contratos o convenios suscritos y
aprobados para el efecto,

Solicitar la contratacion de profesionales para realizar trabajos especificos, cuando la
direccién no cuente con el personal especializade para realizar evaluacionas o
auditorias de campo en casos relacionados con sus funciones y atribuciones;
Coordinar acciones con el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, la
Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres -CONRED- y demas
instituciones o dependencias afines del Estado, para la realizacion de los examenes de
auditorias, con el propésito de prevenir daflos al medio ambiente derivado de
construcciones de obra plblica;

los entes a que se refiere el articulo 2 de la Ley, en aspectos relacionados a su
competencia,
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fiscalizacion, proyectos productivos y de gestion ambiental, en coordinacién con cada

una de |as direcciones de auditoria sectorial de la Contraloria, a8 quienes de oficio les |

proporcionara los informes pertinentes;

12. Habilitar los libros de bitadcoras para el control de la ejecucion de la obra plblica y |
proyectos productivos realizados con fondos publicos, de conformidad con el |
procedimiento establecido en la normativa correspondients;

13. Atender los requerimientos que le sean solicitados a la Contraloria por el Ministerio |
Publico, otros érganos jurisdiccionales o por la autoridad competente de la institucion |
interesada, por razén de su competencia;

14. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se llevan a cabo
en la Direccion, de conformidad con los planes y programas asignados;

15. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia;

16. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de la Institucion, para
el seguimiento y evaluacion de las funciones que le corresponden;

17. Revisar y evaluar periddicamente la eficiencia y eficacia del trabajo en la gestién de las
actividades de |a Direccion,

18. Sustituir al Director en su ausencia;

19. Brindar la induccién al puesto de trabajo, al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo,

20, Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho Superior,

le corresponda por razén de competencia.

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico, administrativo y operativo de la Direccion.

RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa en |a
determinacion de procedimientos, cursos de accion a seguir y normas de trabajo y aplicar su
criterio y buen juicio para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo, de analizar
documentos periddicamente.

RELACIONES DE TRABAJO

Piblico.

Existe relacion con las autoridades superiores de la Institucion, personal del mismo nivel
jerarquico, personal asignado a la Direccién y funcionarios de otras entidades del Sector

REQUISITOS MINIMOS

Educacién:

Profesional Universitario graduado de Arquitecto, Ingeniera Civil 0 Ambiental, de preferencia
acreditar doctorado o maestria afin a las funciones de! cargo a desempenar.

Experiencia:
Cinco aflos de ejercicio profesional o cinco afios de experiencia en la construccion y |
supervisién de obras, manejo de medio ambiente y de gestion dentro de la Administracion |
Publica.

Otros:
Certificacion del curso sobre Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras
Superiores (ISSAl) Segun el articulo 55 literal b) y articulo 56 de! Acuerdo Gubernativo
nimero 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y
Acuerdo No. A-075-2017, Aprobacion de Normas de Auditoria Gubemamental de caracter
técnico denominadas *“Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores
adaptadas a Guatemala” ISSAI-GT.

Certificacion de Colegiado Activo.
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

cODIGO 01-06

TITULO DEL PUESTO DIRECTOR

UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion de Auditoria a  Sistemas
Informaticos y Néminas de Gobierno.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Subcontralor de Calidad de Gasto Publico.
Subdirector, Supervisor General,

SUBALTERNOS Supervisores Gubernamentales,
Coordinadores Gubernamentales, Auditores
Gubernamentales, personal técnico,
administrativo y operativo asignado a la
Direccion. '

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en ejercer la funcion fiscalizadora y control gubemamental
mediante la practica de auditorias a los sistemas informaticos y a las ndminas de las
entidades contempladas en el articulo 2 de la Ley. Considerando la dinamica informatica, la
fiscalizacion podra realizarse de acuerdo al Manual de Auditoria de Tecnologia de la
Informacién, emitide por la Organizacidn Internacional de Entidades Fiscalizadoras
Superiores, adoptado a Guatemala, a través de la autoridad superior de la Contraloria General
de Cuentas.

ATRIBUCIONES

1. Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccién en

coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccion de Pianificacion,

2. Elaborar el plan anual de auditorias en el ambito de su competencia y someteric a
consideracion del Subcontralor de Calidad de Gasto Publico;

3. Emitir los nombramientos de auditoria para ejercer la accion fiscalizadora a las
entidades sujetas a control que le correspondan,

4. Ejercer la funcion fiscalizadora y de control gubemamental en el area de su
competencia, en coordinacidn y de acuerdo a los requernimientos y necesidades de las
demas direcciones de auditoria de la Contraloria, aplicando las normas relacionadas
con la fiscalizacion, politicas, metodologias, técnicas y procedimientos que le sean
aplicables, con el objetivo de verificar si los entes contempiados en el articulo 2 de la
Ley cumplen con las normas técnicas, de calidad, eficiencia, operativa y administrativa;

5. Emitir los dictamenes, resoluciones o informes técnicos que le sean requeridos por la |
autoridad superior de la Contraloria, direcciones de auditoria o por las entidades a que |
se refiere el articulo 2 de la Ley, en aspectos relacionados a su competencia; en este |
Ultimo caso, serd necesario adjuntar la opinién técnica refrendada por la autondad
administrativa superior solicitante;

6. Velar porgue se cumpla la aplicacién de normas de auditoria gubernamental, politicas,
metodologias, técnicas y procedimientos emitidos por el Contralor y otras que le sean
aplicables;

7. Establecer y estandarizar a través de la autoridad superior, las normas de control en
todo el sector publico para evaluar las actividades concernientes a los sistemas
informaticos de los organismos, instituciones, dependencias y personas contempladas
en el articulo 2 de la Ley:
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. Coordinar actividades y procedimientos de control con cada unidad de auditoria interna |
de las entidades sujetas a fiscalizacion, con el fin de fortalecer el trabajo que sobre el
particular realizan los auditores gubermamentales;

8 Brindar asesoria técnica a las autoridades superiores de la Contraloria, en lo que

respecta a las entidades sujetas a fiscalizacién y control gubermamental,

10. Presentar conjuntamente con la Direccion Técnica Sectorial de Auditoria, el analisis
final del sector objeto de fiscalizacién y de control gubernamental, para el efecto deben
integrar los estudios sectoriales, asi como los resultados contenidos en los informes de
auditoria y cualquier otro tipo de informacién. El informe sectorial debe ser anual y
presentarse el primer dia habil del mes de mayo al Contralor, para su conocimiento,
consideracién y aprobacién,

11. Proporcionar la informaciéon requerida por la Direccidn de Planificacion para la
elaboracién de estadisticas;

12. Someter a consideracion y aprobacion de la autoridad superior de la Contraloria, las
recomendaciones o propuestas que contribuyan a mejorar y actualizar el desempenio
de la Direccion,

13. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se llevan a cabo
en la Direccion, de conformidad con los planes y programas asignados;

14. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia,

15. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de la Institucion, para
el seguimiento y evaluacion de las funciones que le corresponden:;

16. Revisar y evaluar periédicamente la eficiencia y eficacia del trabajo en la gestion de las
actividades de la Direccién;

17. Brindar la induccion al puesto de trabajo, al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo,

18. Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho Superior,

le corresponda por razon de competencia.

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico, administrative y operative de |a Direccion.

RESPONSABILIDAD
Corresponde al funcionano tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa en la |
determinacion de procedimientos, cursos de accion a seguir y normas de trabajo, aplicar su ;
criterio y buen juicio para el efectivo cumpiimiento de los planes de trabajo y de analizar|
documentos penoddicamente.

RELACIONES DE TRABAJO
Existe relacién con las autoridades superiores de la Institucién, personal del mismo nivel

jerarquico, personal asignado a la Direccion y funcionarios de otras entidades del Sector
Pdbilico.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:
Profesional universitario con licenciatura en las areas afines a las tecnologias de informacién y
comunicacion, de preferencia acreditar doctorado o maestria afin a las funciones del carge a
desempefiar

Experiencia:

Cinco aflos de ejercicio profesional o cinco afios de experiencia en funciones de auditoria y
gestion dentro de fa Administracién Pablica

Otros:
Certificacion del curso sobre Normas Internacionales de las Entidades Fiscaliza
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Superiores (ISSAl) Segun el articulo 55 literal b) y articulo 56 del Acuerdo Gubernativo
numero 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y
Acuerdo No. A-075-2017, Aprobacién de Normas de Auditeria Gubernamental de caracter
técnico denominadas “Normas Intemacicnales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores
adaptadas a Guatemala” ISSAI-GT.

Certificacion de Colegiado Activo.
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

CODIGO 01-05

TITULO DEL PUESTO SUBDIRECTOR

UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion de Auditoria a  Sistemas
Informaticos y Nominas de Gobierno.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director.

SUBALTERNOS Supervisor General, Supervisores |
Gubernamentales, Coordinadores |
Gubernamentales, Auditores
Gubernamentales, personal técnico,

Direccion.

administrativo y operativo asignado a la

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en ejercer la funcién fiscalizadora y control gubernamental
mediante la practica de auditorias a los sistemas informaticos y a las néminas de las
entidades contempladas en el articulo 2 de la Ley. Considerando la dinamica informatica, la

fiscalizacién podrd realizarse de acuerdo al Manual de Auditoria de Tecnologia de la |

Informacion, emitido por la Organizacién Internacional de Entidades Fiscalizadoras
Superiores, adoptado a Guatemala, a través de la autoridad superior de la Contraloria

General de Cuentas.

ATRIBUCIONES

1.

Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccion en
coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccion de Planificacion;

Elaborar el plan anual de auditorias en el ambito de su competencia y someterlo a
consideracion del Subcontraler de Calidad de Gasto Publico;

Emitir los nombramientos de auditoria para ejercer la accion fiscalizadora a las
entidades sujetas a control que le correspondan,

Ejercer |la funcion fiscalizadora y de control gubernamental en el area de su
competencia, en coerdinacion y de acuerdo a los reguerimientos y necesidades de
las demas direcciones de auditoria de la Contraloria, aplicando las normas
relacionadas con la fiscalizacidn, politicas, metodologias, técnicas y procedimientos
que le sean aplicables, con el objetivo de verificar si los entes contemplados en el
articulo 2 de la Ley cumplen con las normas técnicas, de calidad, eficiencia,
operativa y administrativa;

Emitir los dictamenes, resoluciones o informes técnicos que le sean requeridos por
la autoridad superior de ia Contraloria, direcciones de auditoria o por las entidades a
que se refiere el articulo 2 de la Ley, en aspectes relacionados a su competencia; en
este Ultimo caso, serd necesario adjuntar la opinion técnica refrendada por la
autoridad administrativa superior solicitante;

Velar porque se cumpla la aplicacion de normas de auditoria gubemamental,
politicas, metodologias, técnicas y procedimientos emitidos por el Contralor y otras
que le sean aplicables;

Establecer y estandarizar a través de la autoridad superior, las normas de control en
todo el sector plblico para evaluar |as actividades concemientes a los sistemas
informaticos de los organismos, instituciones, dependencias y personas
contempladas en el articulo 2 de la Ley:

Coordinar actividades y procedimientos de control con cada unidad de auditorj
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interna de las entidades sujetas a fiscalizacion, con el fin de fortalecer el trabajo que

sobre el particular realizan los auditores gubemamentales;

9. Brindar asesoria técnica a las autoridades superiores de la Contraloria, en lo que
respecta a las entidades sujetas a fiscalizacién y control gubernamental,

10. Presentar conjuntamente con la Direccién Técnica Sectorial de Auditoria, el analisis
final del sector objeto de fiscalizacion y de control gubernamental, para el efecte
deben integrar los estudios sectoriales, asi como los resultados contenidos en los
informes de auditoria y cualquier otro tipo de informacién. El informe sectorial debe
ser anual y presentarse el primer dia habil del mes de mayo al Contralor, para su
conocimiento, consideracion y aprobacion,

11. Proporcionar la informacién requerida por la Direccion de Planificacién para la
elaboracién de estadisticas;

12. Someter a consideracion y aprobacion de la autondad superior de la Contraloria, las
recomendaciones o propuestas que contribuyan a mejorar y actualizar el
desempefio de |a Direccién.

13. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se llevan a
cabo en la Direccién, de conformidad con los planes y programas asignados,

14. Asesocrar a la Autonidad Superior en asuntos de su competencia;

15. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de la Institucion,
para el seguimiento y evaluacion de las funciones que le corresponden,

16. Revisar y evaluar peribdicamente la eficiencia y eficacia del trabajo en |a gestion de
las actividades de |a Direccion,

17. Sustituir al Director en su ausencia;

18. Brindar la induccién al puesto de trabajo, al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo,

19, Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho

Superior, le corresponda por razén de competencia.

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico, administrativo y operativo de la Direccion.

- RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa en la
determinacion de procedimientos, cursos de accion a seguir y normas de trabajo y aplicar
su criterio y buen juicio para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo, de analizar
documentos periddicamente.

RELACIONES DE TRABAJO

Existe relacién con las autoridades superiores de ia Institucion, personal del misme nivel
jerarquico, personal asignado a la Direccion y funcionarios de otras entidades del Sector
Publico.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién:

Profesional universitario con licenciatura en las areas afines a las tecnologias de
informacion y comunicacion, de preferencia acreditar doctorado o maestria afin a las
funciones del cargo a desempefiar.

Experiencia:
Cinco afos de ejercicio profesional o cinco afios de experiencia en funciones de auditoria y
gestion dentro de la Administracion Publica, 1

| ,
Otros:
Centifficacién del curso sobre Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadog
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Superiores (ISSAI) Segun el articulo 55 literal b) y articulo 56 del Acuerdo Gubemativo
nimero 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y
Acuerdo No. A-075-2017, Aprobacion de Normas de Auditoria Gubernamental de caracter
técnico denominadas “Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores
adaptadas a Guatemala®™ ISSAI-GT.

Certificacion de Colegiado Activo.
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

cODIGO 01-06

TITULO DEL PUESTO DIRECTOR

UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion de Auditoria para Atencion a
Denuncias.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Subcontralor de Calidad de Gasto Publico.

Subdirector, Supervisor General, Jefes de

Departamento, Jefes Departamentales de
SUBALTERNOS Auditoria, Supervisores Gubernamentales,
Coordinadores Gubernamentales, Auditores

Gubernamentales, personal técnico,
administrativo y operativo asignado a la
Direccion,

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en practicar examenes especiales de auditoria, auditorias
concurrentes y cuando corresponda, para atender denuncias ciudadanas, requerimientos del
Ministerio Pablico, 6rganos jurisdiccionales y Congreso de la Republica.

ATRIBUCIONES

1. Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccién en
coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccion de Planificacion,

2. Elaborar el plan anual de auditorias en el ambito de su competencia y someteric a
consideracion del Subcontralor de Calidad de Gasto Publico,

3. Emitir los nombramientos para realizar los examenes especiales de auditoria,
auditorias concurrentes y presencia de verificacién,

4. Planificar de acuerdo a las circunstancias, los examenes especiales de auditoria,
auditorias concurrentes segun los requerimientos provenientes de las denuncias
ciudadanas, Ministerio Publico, érganos jurisdiccionales y el Congreso de la Republica.
Los examenes especiales de auditoria que no sean solicitados por los entes citados,
son responsabilidad de la direccion de auditoria correspondiente;

5. Emitir los dictamenes, resoluciones y/o informes técnicos que le sean requeridos por la
autoridad superior de la Contraloria y, cuando sea necesario por las entidades objeto
de fiscalizacion y de control gubernamental, en aspectos relacionados a su
competencia;

Practicar auditorias concurrentes en cualquier procesc de contratacion de bienes,
suministros, cbras y servicios de las entidades estabiecidas en el articulo 2 de 1a Ley;
Brindar asesoria técnica a las autoridades superiores de la Contraloria en asuntos de
Su competencia;

Presentar los resultados contenidos en los informes de auditoria y cualquier otro tipo
de informacion;

Proponer a la autoridad superior de la Contraloria, mecanismos, estrategias, politicas y
otros que tengan como objetivo la fiscalizacion efectiva en el ambito de su
competencia;

10. Velar porque se cumpla la aplicacion de normas de auditoria gubernamental, politicas,

metodologias, técnicas y procedimientos emitidos por la Contraloria y otras que le
sean aplicables;

11. Proporcionar la informacién requenda por la Direccidn de Planificacion para |z

© ® N O

elaboracién de estadisticas;
| 12 Mantener registros informaticos y de control actualizados de los di
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requerimientos de auditorias especiales, auditorias concurrentes y presencias fiscales,
a efecto de procurar su atencion de manera pronta y oportuna por parte de la autoridad
administrativa superior de |a entidad objeto de fiscalizacion,

13. Disefar, gestionar y realizar conjuntamente con la Direccién de Formacién vy
Capacitacion en Fiscalizacion y de Control Gubernamental, jornadas de capacitacion a
nivel departamental o municipal dirigidas a la poblacién, con el propésito de fomentar
la participacion ciudadana y la cultura de denuncia, para que ejerzan la auditoria social
de manera responsable, oportuna y efectiva;

14. Implementar herramientas tecnolégicas con el fin de facilitar a los ciudadancs la
presentacion de denuncias,

15. Dar seguimiento de oficio a las denuncias presentadas a la Contraloria, asi como a los
publicados o dados a conocer a través de los diferentes medios de comunicacion
social,

16. Recibir y atender las denuncias relacionadas con el uso de recursos publicos por pane
de las entidades contempladas en el articulo 2 de la Ley, destinados a actividades
politico partidista a nivel lecal y nacional,

17. Coordinar y colaborar con las instituciones del sector justicia y entidades que
correspondan, suministrandole la informacién solicitada obtenida en la funcién
fiscalizadora;

18. Recibir y atender las denuncias generadas a través de los diferentes medios de
comunicacién, asl come las presentadas por personas individuales y juridicas en la
ciudad capital y delegaciones departamentales de la Contraloria, relacionadas con el
uso indebido de los recursos publicos por parte de los funcionarios y demas
empleados de las entidades contempladas en el articulo 2 de la Ley.

19. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar ias actividades que se llevan a cabo
en ia Direccion, de conformidad con los planes y programas asignados;

20. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia,

21. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de la Institucion, para
el seguimiento y evaluacion de las funciones que le corresponden;

22. Revisar y evaluar peribdicamente la eficiencia y eficacia del trabajo en la gestion de las
actividades de la Direccién;

23. Brindar la induccién al puesto de trabajo, al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo,

24, Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho Superior,

le corresponda por razén de competencia.

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico, administrativo y operativo de la Direccion.

RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones Inmediatas, debe aplicar su iniciativa en la
determinacidon de procedimientos, cursos de accidén a seguir y normas de trabajo, aplicar su
criterio y buen juicio para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo y de analizar
documentos periddicamente.

RELACIONES DE TRABAJO

Existe relacion con las autoridades superiores de la Institucion, personal del mismo nivel
jerarquico. personal asignado a la Direccién y funcionanos de otras entidades del Sector
Publico.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:
Profesicnal Universitario graduado de Contador Publico y Auditor o Abogado y Notag
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preferencia acreditar doctorado 0 maestria afin a las funciones del cargo a desempeniar.

Experiencia:

Cinco afios de ejercicio profesional o cinco afics de experiencia en funciones de auditoria o |
abogacia.

Otros:

Certificacion del curso sobre Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras |
Superiores (ISSAl) Segun el articulo 55 literal b) y articulo 56 del Acuerdo Gubernativo |

numero 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y |
Acuerdo No. A-075-2017, Aprobacién de Normas de Auditoria Gubernamental de caracter *
técnico denominadas ‘Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Supenores

adaptadas a Guatemala™ ISSAI-GT.

Certificacion de Colegiado Activo.

)
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

cODIGO 01-05
TITULO DEL PUESTO SUBDIRECTOR
' UBICACION ADMINISTRATIVA Direcciéon de Auditoria para Atencion a
Denuncias.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director.

Supervisor General, Jefes de Departamento,

Jefes Departamentales de Auditoria,
RURALTERNOS Supervisores Gubernamentales, Coordinadores
Gubernamentales, Auditores Gubernamentales,
personal técnico, administrativo y operativo
asignado a la Direccion.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en practicar examenes especiales de auditoria, auditorias
concurrentes y cuando corresponda, para atender denuncias ciudadanas, requerimientos del
Ministenio Pablico, organos jurisdiccionales y Congreso de Ia Republica.

ATRIBUCIONES

1. Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccion en

coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccion de Planificacion;

2. Elaborar el plan anual de auditorias en el ambito de su competencia y someterlo a
consideracion del Subcontralor de Calidad de Gasto Publico,

3. Emitir los nombramientos para realizar los examenes especiales de auditoria,
auditorias concurrentes y presencia de verificacion;

4. Planificar de acuerdo a las circunstancias, los examenes especiales de auditoria,
auditorias concurrentes segun los requerimientos provenientes de las denuncias
ciudadanas, Ministerio Publico, 6rganos jurisdiccionales y el Congreso de la
Republica. Los examenes especiales de auditoria que no sean solicitados por los ,
entes citados, son responsabilidad de la direccion de auditoria correspondiente; l

5. Emitir los dictamenes, resoluciones y/o informes técnicos que le sean requeridos por |
la autoridad superior de la Contraloria y, cuando sea necesario por las entidades |
objeto de fiscalizaciéon y de control gubernamental, en aspectos relacionados a su |
competencia; !

6. Practicar audtorias concurrentes en cualquier procesc de contratacién de bienes, |
suministros, obras y servicios de las entidades establecidas en el articulo 2 de Ia Ley;

7. Brindar asesoria t&cnica a las autoridades superiores de la Contraloria en asuntos de
Su competencia,

8. Presentar los resultados contenidos en los informes de auditoria y cualquier otro tipo |
de informacién, ?

9. Proponer a la autoridad superior de la Contraloria, mecanismos, estrategias, politicas
y otros que tengan como objelivo la fiscalizacion efectiva en el ambito de su
competencia,

10. Velar porque se cumpia la aplicacion de normas de auditoria gubemamental, '
politicas, metodologias, técnicas y procedimientos emitidos por la Contraloria y otras
que le sean aplicables;

11. Proporcionar la informacion requerida por la Direccion de Planificacion para
elaboracion de estadisticas,

12. Mantener registros informaticos y de control actualizados de los di
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requenmientos de auditorias especiales, auditorias concurrentes y presencias
fiscales; a efecto de procurar su atencién de manera pronta y oportuna por parte de la
autoridad administrativa superior de la entidad objeto de fiscalizacion;

13. Disefar, gestionar y realizar conjuntamente con la Direccién de Formacién y
Capacitacion en Fiscalizacion y de Control Gubernamental, jornadas de capacitacion
a nivel departamental o municipal dirigidas a la poblacion, con el propésito de
fomentar la participacion ciudadana y la cultura de denuncia, para que ejerzan la
auditoria social de manera responsable, oportuna y efectiva,

14. Implementar herramientas tecnoldgicas con el fin de facilitar a los ciudadanos la
presentacion de denuncias,

15. Dar seguimiento de oficio a las denuncias presentadas a |la Contraloria, asi como a
los publicados o dados a conocer a través de los diferentes medios de comunicacion
social,

16. Recibir y atender las denuncias relacionadas con el uso de recursos publicos por
parte de las entidades contempladas en el articulo 2 de la Ley, destinados a
actividades politico partidista a nivel local y nacional,

17. Coordinar y colaborar con las instituciones del sector justicia y entidades que
correspondan, suministrandole la informacién solicitada obtenida en la funcién
fiscalizadora,

18. Recibir y atender las denuncias generadas a través de los diferentes medios de
comunicacion, asi como las presentadas por personas individuales y juridicas en la
ciudad capital y delegaciones departamentales de la Contraloria, relacionadas con el
uso indebido de los recursos publicos por parte de los funcionarios y demas
empleados de las entidades contempladas en el articulo 2 de la Ley.

19. Planificar, organizar, dingir, supervisar y evaluar las actividades gue se llevan a cabo
en la Direccion Sectorial, de conformidad con los planes y programas asignados;

20. Asesorar a |la Autoridad Superior en asuntos de su competencia,

21. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de la Institucion,
para el segumiento y evaluacion de las funciones que le corresponden;

22. Revisar y evaluar periddicamente la eficiencia y eficacia del trabajo en la gestion de
las actividades de la Direccion,

23. Sustituir al Director en su ausencia,

24. Brindar la induccion al puesto de trabajo, al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo;

25. Todas aquelias que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho Superior,
le corresponda por razén de competencia.

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico, administrativo y operativo de la Direccion

RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa en la
determinacion de procedimientos, cursos de accion a seguir y normas de trabajo y aplicar su
criterio y buen juicio para el efectivo cumplimiente de los planes de trabajo, de analizar
documentos periddicamente.

RELACIONES DE TRABAJO
Existe relaciéon con las autoridades superiores de la Institucién, personal del mismo nivel

jerarquico, personal asignado a la Direccion y funcionarios de otras entidades del Sector
Pablico

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

Profesional Universitario graduado de Contador Publico y Auditor o Abogado y Notario,
preferencia acreditar doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempedar
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Experiencia:
Cinco afios de ejercicio profesional o cinco afios de experiencia en funciones de auditoria o |

abogacia.

Otros:
Certificacion del curso sobre Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras |
Superiores (ISSAl) Segln el articulo 55 literal b) y articulo 56 del Acuerdo Gubernativo |
numero 6-2019, Reglamento de |a Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y |
Acuerdo No. A-075-2017, Aprobacion de Normas de Auditoria Gubemamental de caracter |
tecnico denominadas ‘Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Supenores |
adaptadas a Guatemala® ISSAI-GT.

Certificacién de Colegiado Activo.
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

CODIGO 01-06

TITULO DEL PUESTO DIRECTOR

UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion de Aseguramiento de la Calidad

de Auditoria.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Subcontralor de Calidad de Gasto Publico.
, Subdirector, Supervisor General,
- SUBALTERNOS - Supervisores Gubernamentales, |

Coordinadores Gubernamentales, Auditores
Gubernamentales, personal técnico,
administrativo y operativo asignado a la
Direccién.

- NATURALEZA DEL TRABAJO

| Trabajo profesional que consiste en verificar constantemente el cumplimiento de las normas y

i procedimientos que garanticen la calidad de las auditorias, con el propésito que la accion
| fiscalizadora y de control gubernamental se realice de manera efectiva y con estandares
| internacionales. Asimismo, proponer las mejoras pertinentes que ayuden a corregir fallas o
' debilidades detectadas en la aplicacion de los procesos. |

ATRIBUCIONES

1. Proponer |a politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de |a Direccion en

coherencia con [a politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con les
ineamientos de la Direccién de Planificacion;

2. Elaborar y actualizar el proceso de monitereo del cumplimiento de las politicas y
procedimientos aprobados por la autoridad superior, relacionadas con el sistema de
control de calidad de auditoria;

3. Proponer aspectos organizacionales, administrativos y funcionales que permitan hacer
mas expeditas y oportunas las auditorias gubernamentales;

4 Proponer politicas y procedimientos que promuevan la cultura de calidad en el
desempefic de la accién fiscalizadora y de control gubernamental, evaluando los
riesgos de calidad de las auditorias;

5. Proponer politicas y procedimientos que garanticen el cumplimiento de los principios y
valores éticos de quienes ejerzan |a accidn fiscalizadora y de control gubernamental,

6. Proponer politicas y procedimientos que garanticen la competencia laboral de los que
ejercen la accién fiscalizadora y de control gubernamental,

7. Verfficar constantemente el cumplimiento de los procedimientos técnicos en las
distintas fases de la auditoria gubernamental, y cuando se detecte incumplimiento,
emitir por escrito las recomendaciones pertinentes,

8. Comunicar al personal encargado de la accidn fiscalizadora y de control
gubernamental, las politicas y procedimientos de control de calidad a implementar;

9. Brindar asesoria técnica a las autoridades supericres de la Contraloria, en lo que
respecta a las entdades sujetas a fiscalizacion y control gubernamental,

10. Investigar y analizar periédicamente los procedimientos técnicos y de buenas practicas
de la accion fiscalizadora de otros paises y proponerios a la autoridad superior para su
implementacién,

11. Implementar en lo que aplique, las Normas Internacionales de Auditoria de las
Entidades Fiscalizadoras Superiores a las normas de auditoria gubernamental
velando por su actualizacién oportuna;

12. Elaborar y actualizar en coordinacidon con la Direccidn de Planificacion, los disy
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manuales de auditoria, observando las Normas Internacionales de las Entidades
Fiscalizadoras Superiores y las normas juridicas vigentes;

13. Proporcionar la informacién requerida por la Direccion de Planificacién para la
elaboracién de estadisticas;

14. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades gue se llevan a cabo
en |a Direccion, de conformidad con los planes y programas asignados;

15. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia;

16. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de la Institucion, para
el seguimiento y evaluacién de las funciones que le corresponden;

17. Revisar y evaluar pericdicamente la eficiencia y eficacia del trabajo en la gestion de las
actividades de la Direccién,

18. Brindar la induccién al puesto de trabajo, al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo;

18. Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho Superior,
le corresponda por razén de competencia.

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico, administrativo y operativo de |a Direccion

RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa en la
determinacion de procedimientos, cursos de accién a sequir y normas de trabajo, aplicar su
criterio y buen juicio para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo

RELACIONES DE TRABAJO
Existe relacién con las autoridades superiores de la Institucion, personal del mismo nivel

jerarquico, personal asignade a la Direccidon y funcionarios de otras entidades del Sector
Publico.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:
Profesional Universitaric, graduado de Contador Publico y Auditor o Administracién de
Empresas, de preferencia acreditar doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a
desempefiar.

Experiencia:

Cinco afios de ejercicio profesional o cinco affos de experiencia en funciones de auditoria y
gestién dentro de la Administracion Publica.

Otros:

Certificacién del curso sobre Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras
Superiores (ISSAI) Segun el articulo 55 literal b) y articulo 56 del Acuerdo Gubemativo
numero 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y
Acuerdo No. A-075-2017, Aprobacién de Normas de Auditoria Gubernamental de caracter
técnico denominadas "Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores
adaptadas a Guatemala" ISSAI-GT,

Certificacion de Colegiado Activo.
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

CODIGO l 01-05
TITULO DEL PUESTO  SUBDIRECTOR
|
UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion de Aseguramiento de la Calidad de
| Auditoria.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director.
\
SUBALTERNOS Supervisor General, Supervisores
Gubernamentales, Coordinadores

Gubernamentales, Auditores Gubernamentales,
personal técnico, administrativo y operativo
asignado a la Direccion.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en verificar constantemente el cumplimiento de las normas y
procedimientos que garanticen la calidad de las auditorias, con el propdésito que la accidn
fiscalizadora y de control gubernamental se realice de manera efectiva y con estandares
internacionales. Asimismo, proponer las mejoras pertinentes que ayuden a corregir fallas o
debilidades detectadas en la aplicacion de los procesos.

ATRIBUCIONES

1. Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccién en
coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccidn de Planificacion,

2. Elaborar y actualizar el proceso de monitoreo del cumplimientc de las politicas y
procedimientos aprobados por |a autoridad superior, relacionadas con el sistema de
control de calidad de auditoria;

3. Proponer aspectos organizacionales, administrativos y funcionales que permitan hacer
mas expeditas y oportunas las auditorias gubernamentales;

4. Proponer politicas y procedimientos que promuevan la cultura de calidad en el
desempefio de la accién fiscalizadora y de control gubernamental, evaluando los
riesgos de calidad de las auditorias;

5. Proponer politicas y procedimientos que garanticen el cumplimiento de los prncipios y
valores éticos de quienes ejerzan la accidn fiscalizadora y de control gubernamental;

6. Proponer politicas y procedimientos que garanticen la competencia laboral de los que
ejercen la accion fiscalizadora y de control gubemamental;

7. Venrficar constantemente el cumplimiento de los procedimientos técnicos en las
distintas fases de la auditoria gubernamental, y cuando se detecte incumplimiento,
emitir por escrito las recomendaciones pertinentes;

8. Comunicar al personal encargado de la accidn fiscalizadora y de control
gubernamental, las politicas y procedimientos de control de calidad a implementar;

9. Brindar asesoria técnica a las autonidades superiores de la Contraloria, en lo que
respecta a |las entidades sujetas a fiscalizacién y control gubemamental;

10. Investigar y analizar periédicamente los procedimientos técnicos y de buenas practicas
de la accion fiscalizadora de otros paises y proponerios a la autoridad superior para su |
implementacién,

11. Implementar en lo que aplique, las Normas Internacionales de Auditoria de las
Entidades Fiscalizadoras Superiores a8 las normas de auditoria gubernamental 4
velando por su actualizacién oportuna;

12. Elaborar y actualizar en coordinacion con la Direccién de Planificacién, los disy
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manuales de auditoria, observando las Normas Intemacionales de las Entidades
Fiscalizadoras Superiores y las normas juridicas vigentes;

13. Proporcionar la informacion requerida por la Direccién de Planificacidon para la
elaboracion de estadisticas;

14. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se llevan a cabo
en la Direccién, de conformidad con los planes y programas asignados;

15. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia;

16. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de la Institucion, para
el seguimiento y evaluacion de las funciones que le corresponden;

17. Revisar y evaluar peribdicamente la eficiencia y eficacia del trabajo en |a gestién de las
actividades de la Direccion;

18. Sustituir al Director en su ausencia;

19. Brindar la induccién al puesto de trabajo, al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo;

20. Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho Superior,
le corresponda por razén de competencia.

' SUPERVISION EJERCIDA
' A personal profesional, técnico, administrativo y operativo de la Direccion,

- RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa en la
determinacion de procedimientos, cursos de accidn a seguir y normas de trabajo y aplicar su |
criterio y buen juicio para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo, de analizar
documentos periédicamente,

RELACIONES DE TRABAJO
Existe relacion con las autoridades superiores de la Institucion, personal del mismo nivel

jerarquico, personal asignado a la Direccién y funcionarios de otras entidades del Sector
Publico.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

Profesional Universitario, graduado de Contador Publico y Auditor o Administracién de
Empresas, de preferencia acreditar doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a
desempenar.

Experiencia:
Cinco afios de ejercicio profesional o cinco afics de experiencia en funciones de auditoria y
gestion dentro de la Administracion Publica.

Otros:

Certificacion del curso socbre Normmas Internacionales de las Entidades Fiscalzadoras
Superiores (ISSAI) Segin el articulo 55 literal b) y articulo 56 del Acuerdo Gubernativo
numero 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y
Acuerdo No. A-075-2017, Aprobaciéon de Normas de Auditoria Gubernamental de caracter
técnico denominadas ‘Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores
adaptadas a Guatemala® ISSAI-GT.

Certificacion de Colegiado Activo,
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

cODIGO

01-06
TITULO DEL PUESTO DIRECTOR
UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion Técnica Sectorial de Auditoria,
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Contralor General de Cuentas,
Subdirector, personal profesional, técnico,
SUBALTERNOS administrativo y operativo asignado a la
Direccion,
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo Profesional que consiste en el disefo estratégico de las politicas de fiscalizacion con
enfogue sectorial, proveyendo permanentemente de insumos a las Direcciones de Auditoria
Sectorial para hacer mas efectiva y dinamica la accién fiscalizadora y de control
gubernamental,

1.

9.

10.

1.

ATRIBUCIONES

Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccion en
coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de |a Direccién de Planificacion;

Realizar investigaciones, encuestas, monitoreo y mantener registros relevantes de los
diferentes sectores sujetos a fiscalizacién, que permitan realizar analisis y generar
propuestas orientadas a la fiscalizacién efectiva del gasto o inversién publica;
Convocar a reunion como minimo dos veces al mes al equipo multidisciplinario que
integra la Direccion, e informar en esa reunion al Contralor y al Subcontralor de
Calidad de Gasto Publico, de los avances en materia de fiscalizacion por sector, con el
propésito de evaluar las acciones y consecuentemente continuarlas o reorientarlas;
Promover programas de capacitacion conjuntamente con la Direccion de Formacion y
Capacitacién en Fiscalizacién y de Control Gubernamental, orientados a mejorar las
competencias laborales de los auditores gubernamentales, mediante |la aplicacion de
Instrumentos legales, técnicos, administrativos y operativos actualizados que les
permita realizar la funcion fiscalizadora y de control gubernamental con el debido
conocimiente y de manera objetiva;

Coordinar con las direcciones de auditoria, los estudios sectonales correspondientes,
con el fin de crientar eficazmente el control gubernamental de manera integral,
Presentar con cada direccidn de auditoria, el analisis final del sector fiscalizado; para el
efecto deberdn integrar los estudios sectoriales, resultados plasmados en informes de
auditoria y cualquier otro tipo de informacién relacionada al sector. El informe sectorial
debe ser anual y presentarse el primer dia habil del mes de mayo al Contraler para su
consideracion y aprobacion;

Consolidar los planes anuales de auditoria que formulen las direcciones sectoriales de
auditoria para aprobacion del Contralor,

Realizar reuniones de trabajo con las direcciones sectoriales para la planificacion de
las auditorias;

Brindar asesoria técnica y emitir los dictamenes, resoluciones o informes técnicos gue
le sean requeridos por la autoridad superior de la Contraloria;

Proponer a la autoridad superior de la Contraloria, mecanismos, estrategias, politicas
orientadas a mejorar los resultados de fiscalizacion y de control gubernamental,
Apoyar en la ejecucion de las funciones que le estan asignadas por Ley
Subcontralor de Calidad de Gasto Publico;

Proporcionar la informacion requerida por la Direccion de Planfficacion pa
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elaboracion de estadisticas sectoriales;

13. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades gue se llevan a cabo
en la Direccién, de conformidad con los planes y programas asignados:

14. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia;

15. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de Ia Institucion, para
el seguimiento y evaluacion de las funciones que le corresponden;

16. Revisar y evaluar periédicamente la eficiencia y eficacia del trabajo en la gestién de las
actividades de la Direccién,

17. Brindar la induccion al puesto de trabajo, al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo;

18. Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho Superior,
le corresponda por razén de competencia,

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico, administrativo y operativo de la Direccion.

RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa en la
determinacion de procedimientos, cursos de accién a seguir y normas de trabajo, aplicar su
criterio y buen juicio para el efectivo cumplimientc de los planes de trabajo y de analizar
documentos periddicamente.

RELACIONES DE TRABAJO
Existe relacién con las autoridades superiores de la Institucion, personal del mismo nivel

jerarquico, personal asignado a la Direccion y funcionarios de otras entidades del Sector
Publico,

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:
Profesional Universitario, Contador Pdblico y Auditor, economista o abogado y notario, de
preferencia acreditar doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempenar

Experiencia:
Cinco afos de ejercicio profesional o cince afios de experiencia en funciones de auditoria y de
gestion dentro de la Administracion Plblica.

Otros:

Certificacion del curso sobre Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras
Superiores (ISSAl) Segun el articulo 55 literal b) y articulo 56 del Acuerdo Gubernativo
numero 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y
Acuerdo No. A-075-2017, Aprobacion de Normas de Auditoria Gubernamental de caracter
técnico denominadas *Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores
adaptadas a Guatemala® ISSAI-GT,

Certificacién de Colegiado Activo.
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

cODIGO 01-05

TiITULO DEL PUESTO SUBDIRECTOR

UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion Técnica Sectorial de Auditoria.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director.

SUBALTERNOS Personal profesional, técnico, administrativo y

operativo asignado a la Direccion,

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo Profesional que consiste en el diserio estratégico de las politicas de fiscalizacion con
enfoque sectorial, proveyendo permanentemente de insumos a las Direcciones de Auditoria
Sectorial para hacer mas efectiva y dinamica la accion fiscalizadora y de control
gubernamental.

ATRIBUCIONES

1. Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccion en

coherencia con l|a politica y el plan aestratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccion de Planificacion;

2. Realizar investigaciones, encuestas, monitoreo y mantener registros relevantes de los
diferentes sectores sujetos a fiscalizacion, que permitan realizar andlisis y generar
propuestas orientadas a la fiscalizacién efectiva del gasto o inversion publica;

3. Convocar a reunidon como minimo dos veces al mes al equipo multidisciplinario que
integra la Direccién, e informar en esa reunién al Contralor y al Subcontralor de
Calidad de Gasto Publico, de los avances en materia de fiscalizacion por sector, con el
proposito de evaluar las acclones y consecuentemente continuarias o recrnentarlas;

4. Promover programas de capacitacion conjuntamente con la Direccion de Formacion y
Capacitacidén en Fiscalizacién y de Control Gubernamental, orientados a mejorar las
competencias laborales de los auditores gubernamentales, mediante la aplicacién de
instrumentos legales, técnicos, administrativos y operativos actualizados gue les
permita realizar la funcion fiscalizadora y de control gubernamental con el debido
conocimiento y de manera objetiva;

5. Coordinar con las direcciones de auditoria, los estudios sectoriales correspondientes,
con el fin de orientar eficazmente el control gubemamental de manera integral,

6. Presentar con cada direccion de auditoria, el analisis final del sector fiscalizado; para el
efecto deberan integrar los estudios sectoriales, resultados plasmados en Informes de
auditoria y cualquier otro tipo de informacién relacionada al sector. El informe sectorial
debe ser anual y presentarse el primer dia habil del mes de mayo al Contralor para su
consideracién y aprobacién;

7. Consolidar los planes anuales de auditoria gue formulen las direcciones sectoriales de
auditoria para aprobacion del Contralor;

8. Realizar reuniones de trabajo con las direcciones sectonales para la planificacion de
las auditorias;

9. Brindar asesoria técnica y emitir los dictamenes, resoluciones o informes técnicos que
le sean requeridos por |la autoridad superior de la Contraloria;

10. Proponer a |la autoridad superior de la Contraloria, mecanismos, estrategias, politicas
orientadas a mejorar ios resultados de fiscalizacién y de control gubernamental,

11. Apoyar en la ejecucion de las funciones que le estan asignadas por Ley al |
Subcontralor de Calidad de Gasto Publico,

12. Proporcionar la informacién requerida por la Direccién de Planificacién para
elaboracion de estadisticas sectoriales;
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13. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se llevan a cabo
en la Direccién, de conformidad con los planes y programas asignados;

14. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia;

15. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de la Institucion, para
el seguimiento y evaluacion de fas funciones que le corresponden,

18. Revisar y evaluar periédicamente la eficiencia y eficacia del trabajo en |a gestion de las
actividades de la Direccién,

17. Sustituir al Director en su ausencia;

18. Brindar la induccion al puesto de trabajo. al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo;

19. Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho Superior,
le corresponda por razon de competencia.

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico, administrativo y operativo de la Direccion.

RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa en la
determinacion de procedimientos, cursos de accidn a seguir y normas de trabajo y aplicar su
criteric y buen [uicio para el efectiva cumplimiento de los planes de trabajo, de analizar
documentos periddicamente.

RELACIONES DE TRABAJO

Existe relacion con las autoridades superiores de la Institucion, personal del mismo nivel
jerarquico, personal asignado a la Direccién y funcionarios de otras entidades del Sector
Puablico a nivel nacional e internacional.

Educacién:
Profesional Universitario, Contador Publico y Auditor, economista o abogado y notario, de
preferencia acreditar doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempenar,

Experiencia:
Cinco afos de ejercicio profesional o cinco afos de experiencia en funciones de auditoria y de
gestion dentro de la Administracién Publica.

Otros: ’
| Certificacion del curso sobre Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras
' Superiores (ISSAI) Segun el articulo S5 literal b) y articulo 56 del Acuerdo Gubernativo
| numero 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y
- Acuerdo No. A-075-2017, Aprobacion de Normas de Auditoria Gubernamental de caracter
 técnico denominadas “Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores
| adaptadas a Guatemala” ISSAI-GT.

Certificacion de Colegiado Activo.
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

CcODIGO

01-06
' TITULO DEL PUESTO ' DIRECTOR

UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion de Analisis de la Gestién Publica,
Monitoreo y Alerta Temprana.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Subcontralor de Calidad de Gasto Publico,
Subdirector, Supervisor General,

SUBALTERNOS Supervisores Gubernamentales,
Coordinadores Gubernamentales, personal
profesional, técnico, administrativo y
operativo asignado a la Direccion.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo Profesional que consiste en ejercer el analisis selectivo y oportuno para la deteccion
de riesgos en los procesos de contrataciones y adquisiciones del Estado, asl como en
aquellos negocios juridicos donde el Estado otorga bienes o servicios en las modalidades
legales. Para el efecto debe hacer uso de las herramientas juridicas e informaticas disponibles
y recomendar al Contralor las acciones legales o administrativas que procedan y cuando
corresponda ejercer la accion fiscalizadora a las direcciones sectoriales de auditoria, con el fin

de asegurar la calidad del gasto y evitar el usc indebido de los recursos provenientes del
erano publico,

ATRIBUCIONES
1.

Proponer la politica, el plan estralégico y el plan operativo anual de la Direccion en
coherencia con |la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccion de Planificacion,

Analizar de forma selectiva las inconformidades presentadas por los oferentes en el
portal GUATECOMPRAS vy sugerir las acciones pertinentes a las diferentes
direcciones sectoriales de auditoria;

Verificar de forma selectiva en los distintos procesos de contrataciones y adquisiciones
de bienes y servicios de las entidades contempladas en el articulo 2 de la Ley, el
cumplimiento de |la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, segun el
alcance que permitan los diferentes sistemas informaticos disponibles para el efecto;
Monitorear los diferentes medios de comunicacion en relaciéon a la contratacion o
adquisicion de bienes o servicios, con el objeto de establecer eventos de importancia
relativa para la fiscalizacion concurrente;

Integrar los expedientes de eventos susceptibles de fiscalizacion con el analisis
respectivo y trasladarlo a la direccién sectorial que corresponda;

Emitir los dictamenes que le sean requeridos por la autoridad superior de la Contraloria
o por las entidades a que se refiere el articulo 2 de la Ley, en aspectos relacionados a
su competencia; en este Ultimo caso, sera necesario adjuntar la opinién técnica
refrendada por la autoridad administrativa superior solicitante,

Revisar y analizar coniratos a efecto de establecer el cumplimiento de la normativa
aplicable en cada caso concreto y de detectar la posible comision de un delito,
presentar la accion penal correspondiente conjuntamente con la Direccion de Asuntos
Juridicos de la Contraloria;

Practicar verificaciones fisicas segun contratos y suscribir las actas administrativasque
correspondan, con la asesoria y apoyo de la Direccion de Asuntos Juridicos de |a
Contraloria;

Proponer a la autoridad superior mecanismos, estrategias, politicas y otros
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como resultado |a fiscalizacion efectiva en el ambito de su competencia;

10. Coordinar actividades y procedimientos de control con las distintas unidades de
auditoria interna de las entidades sujetas a su fiscalizacion,

11. Asesorar a las autoridades superiores de la Contraloria en asuntos de su competencia;

12. Elaborar estadisticas en el ambito de su competencia para la deteccion de riesgos que
permitan tomar decisiones a las autoridades superiores de la Contraloria,

13. Resolver de acuerdo a los procedimientos y politicas establecidas por la autoridad
superior, las discrepancias que pudieran surgir en los equipos de auditoria en las
diferentes fases del proceso de fiscalizacion,

14, Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se llevan a cabo
en la Direccion, de conformidad con los planes y programas asignados;

15, Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia;

16. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de la Institucion, para
el seguimiento y evaluacién de las funciones que le corresponden;

17. Revisar y evaluar periddicamente la eficiencia y eficacia del trabajo en la gestion de las
actividades de la Direccién,

18. Brindar la induccion al puesto de trabajo, al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo;

19. Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho Superior,
le corresponda por razon de competencia.

SUPERVISION EJERCIDA |
A personal profesional, técnico, administrativo y operativo de la Direccién

RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa en la
determinacién de procedimientos, cursos de accidén a seguir y normas de trabajo, aplicar su
criterio y buen juicio para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo.

RELACIONES DE TRABAJO
Existe relacién con las autoridades superiores de la Institucion, personal del mismo nivel

jerarquico, personal asignado a la Direccién y funcionarios de otras entidades del Sector
Publico.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

Profesional Universitario, graduado de Contador Publico y Auditor o Abegado y Notario, de
preferencia acreditar doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempefiar.

Experiencia:

Cinco afos de ejercicio profesional o cinco afios de experiencia en funciones de auditoria y
gestion dentro de fa Administracion Publica.

Otros:

Certificacion del curso sobre Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras
Superiores (ISSAl) Segun el articulo 55 literal b) y articulo 58 del Acuerdo Gubernativo
numero 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y
Acuerdo No. A-075-2017, Aprobacién de Normas de Auditoria Gubermamental de carécter |
técnico denominadas ‘Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores
adaptadas a Guatemala” ISSAI-GT. ‘

Centificacién de Colegiado Activo.
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

cODIGO 01-05

TITULO DEL PUESTO SUBDIRECTOR

UBICACION ADMINISTRATIVA Direccién de Analisis de la Gestion Publica,
Monitoreo y Alerta Temprana.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director.
Supervisor General, Supervisores

SUBALTERNOS Gubernamentales, Coordinadores
Gubernamentales, personal profesional,
técnico, administrativo y operativo asignado a
la Direccion.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo Profesional que consiste en ejercer el analisis selectivo y oportunc para la deteccion
de riesgos en los procesos de contrataciones y adquisiciones del Estado, asi como en
aquellos negocios juridicos donde el Estado otorga bienes o servicios en las modalidades
legales. Para el efecto debe hacer uso de las herramientas juridicas e informaticas disponibles
y recomendar al Contralor las acciones legales o administrativas que procedan y cuando
corresponda ejercer la accion fiscalizadora a las direcciones sectoriales de auditoria, con el fin

de asegurar la calidad del gasto y evitar el uso indebido de los recurses provenientes del |

erario publico.

ATRIBUCIONES

1. Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccidn en

coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con les
lineamientos de la Direccién de Planificacion;

2. Analizar de forma selectiva las inconformidades presentadas por los oferentes en el
portal GUATECOMPRAS y sugernr las acciones pertinentes a las diferentes
direcciones sectoriales de auditoria;

3. Verificar de forma selectiva en los distintos procesos de contrataciones y adquisiciones
de bienes y servicios de las entidades contempladas en el articulo 2 de la Ley, el
cumplimiento de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, segun el
alcance que permitan los diferentes sistemas informaticos disponibles para el efecto,

4. Monitorear los diferentes medics de comunicacion en relacion a la contratacion o
adquisicion de bienes o servicios, con el objeto de establecer eventos de importancia
relativa para la fiscalizacion concurrente;

5. Integrar los expedientes de eventos susceptibles de fiscalizacion con el analisis
respectivo y trasladarlo a la direccién sectorial que corresponda,

5. Emitir los dictamenes que le sean requeridos por la autoridad superior de la Contraloria
o por las entidades a que se refiere el articulo 2 de la Ley, en aspectos relacionados a
su competencia, en este (Oltimo caso. serd necesario adjuntar la opinidn técnica
refrendada por la autoridad administrativa superior solicitante;

7. Revisar y analizar contratos a efecto de establecer el cumplimiento de la normativa
aplicable en cada caso concreto y de detectar la posible comision de un delito,
presentar la accion penal correspondiente conjuntamente con |la Direccion de Asuntos
Juridicos de la Contraloria;

8. Practicar verificaciones fisicas segun contratos y suscnbir las actas administrativasque
correspondan, con la asesoria y apoyo de la Direccidn de Asuntos Juridicos de
Contraloria;
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9. Proponer a la autoridad superior mecanismos, estrategias, politicas y otros que den
como resultado la fiscalizacion efectiva en el ambito de su competencia,

10. Coordinar actividades y procedimientos de control con las distintas unidades de
auditoria interna de las entidades sujetas a su fiscalizacion,

11. Asesorar a las autoridades superiores de la Contraloria en asuntos de su competencia,

12. Elaborar estadisticas en el ambito de su competencia para la deteccién de riesgos que
permitan tomar decisiones a las autoridades superiores de la Contraloria;

13. Resolver de acuerdo a los procedimientos y politicas establecidas por la autoridad
superior, las discrepancias gue pudieran surgir en los equipos de auditoria en las
diferentes fases del proceso de fiscalizacion,

14. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se llevan a cabo
en la Direccién, de conformidad con los planes y programas asignados,;

15. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia,

16. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de la Institucién, para
el seguimiento y evaluacién de las funciones que le corresponden;

17. Revisar y evaluar periddicamente la eficiencia y eficacia del trabajo en la gestion de las
actividades de la Direccién,

18. Sustituir al Director en su ausencia;

19. Brindar la induccién al puesto de trabajo, al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo;

20. Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho Superior,

le corresponda por razén de competencia.

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico, administrativo y operativo de la Direccién.

RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa en la
determinacién de procedimientos, cursos de accién a seguir y normas de trabajo y aplicar su
criterio y buen juicico para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo, de analizar
documentos periddicamente.

RELACIONES DE TRABAJO
Existe relacién con las autoridades superiores de la Institucion, personal del mismo nivel

| jerdrquico, personal asignade a la Direccion y funcionarios de ofras entidades del Sector
. Pdblico.

- REQUISITOS MINIMOS

' Educacion:

- Acuerdo No. A-075-2017, Aprobacion de Normas de Auditoria Gubernamental de carac

Profesional Universitario, graduado de Contador Publico y Auditor ¢ Abogado y Notario, de
preferencia acreditar doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempefiar.

Experiencia:
Cinco afios de ejercicio profesional o cinco afios de experiencia en funciones de auditoria y
gestion dentro de la Administracion Pdblica.

Otros:
Certificacién del curso sobre Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras
Supenores (ISSAI) Segln el articulo 55 literal b) y articulo 56 del Acuerdo Gubernativo
numero 96-2018, Reglamento de la Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas y

técnico denominadas “Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Su
. adaptadas a Guatemala" ISSAI-GT.
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

cODIGO 01-06
TITULO DEL PUESTO DIRECTOR
UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion de Control y Verificacion

Interinstitucional.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Subcontralor de Probidad.

Subdirector, Jefes de Departamento,

SUBALTERNOS personal profesional, técnico, administrativo

y operativo asignado a la Direccion.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo Profesional que consiste en coordinar las distintas funciones que realzan los
Departamentos de Herencias, Legados y Donaciones; de Clases Pasivas, y de Titulos y
Diplomas Académicos, supervisando los procesos de trabajo para verificar que todo registro
se realice de forma correcta, oportuna y transparente.

ATRIBUCIONES

1.

Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccion en
coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccién de Planificacion;

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y monitorear el cumplimiento de las acciones para
que de una forma eficiente se presten los servicios que demandan las personas en las
unidades administrativas que conforman la Direccion;

Fiscalizar y ejercer control a las liquidaciones fiscales de los procesos sucescrios y
donaciones por causa de muerte que se tramitan en el Departamento de Herencias,
Legados y Donaciones,

Fiscalizar y ejercer control a las liquidaciones de pensiones civiles y militares a través
del Departamento de Clases Pasivas;

Emitir los dictdmenes que le sean requeridos por las autoridades superiores de la
Contraloria, como de las entidades y personas a que se refiere la Ley, en aspectos
relacionados a su competencia;

Verificar y registrar a través del Departamento de Titulos y Diplomas Académicos, los
titulos y diplomas académicos, despachos militares y policiacos que emiten los entes
autorizados en el territoric nacional, ios queen caso de falsedad, se remitiran a ia
Direccién de Asuntos Juridicos para lo que proceda de conformidad con la ley;

Realizar auditorias que verifiquen la legitimidad y legalidad de los titulos y diplomas
academicos, despachos militares y policiacos, que ostentan los servidores publicos;
Realizar examenes especiales de auditoria y otros de control gubernamental en las
distintas oficinas donde se tramitan procescs sucesorios por causa de muerte,
pensiones civiles y militares;

Mantener comunicacion para resolver asuntos de su competencia con la Oficina
Nacional de Servicio Civil, el Instituto de Prevision Militar, la Direccion de Catastro y
Avalue de Bienes inmuebles del Ministerio de Finanzas Publicas, el Registro General
de la Propiedad, Ministerio de Educaciéon, Universidades del pais y ofras que
correspondan;

10. Aprobar y firmar las resoluciones, dictamenes, providencias, oficios y otros

11, Brindar asesoria técnica a los niveles superiores de la Contraloria en las areas de

documentos que elaboren los Departamentos de Herencias. Legados y Donaciones:
Clases Pasivas; y de Titulos y Diplomas Académicos.

competencia,
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12 Proporcionar la informacién requerida por la Direccion de Planificacién para la
elaboracién de estadisticas;

13. Emitir los nombramientos del personal para realizar comisiones de trabajo
relacionados con asuntos de su competencia; debiendo para el efecto tener el visto
bueno del Subcontralor de Probidad, '

14, Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se llevan a cabo
en la Direccion, de conformidad con los planes y programas asignados,

15. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia,

16, Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de |a Institucion, para |
el seguimiento y evaluacion de las funciones que le corresponden,

17. Revisar y evaluar periédicamente fa eficiencia y eficacia del trabajo en la gestion de las | ’
actividades de la Direccion;

18. Brindar la induccion al puesto de trabajo, al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo;

19. Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho Superior,
le corresponda por razén de competencia,

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico, administrativo y operativo de la Direccion.

RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa en |a
determinacion de procedimientos, cursos de accion a seguir y normas de trabajo. aplicar su
criterio y buen Juicio para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo.

RELACIONES DE TRABAJO
Existe relacion con las autoridades superiores de la Institucion, personal del mismo nivel

jerdrquico, personal asignado a la Direccion y funcionarios de otras entidades del Sector
Publico.

' REQUISITOS MINIMOS

Educacién:
Profesional Universitario, graduado de Contador Publico y Auditor o Abogado y Notario, de
preferencia acreditar doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempenar.

Experiencia:

Cinco afios de ejercicio profesional o cinco afios de experiencia en funciones de auditoria y
gestion dentro de la Administracion Pdblica.

Otro:
Certificacion del curso sobre Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras |
Superiores (ISSAI) Segun el articulo 55 literal b) y articulo 56 del Acuerdo Gubernativo |
nimero 86-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y
Acuerdo No. A-075-2017, Aprobacién de Normas de Auditoria Gubernamental de caracter
técnico denominadas “Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores
adaptadas a Guatemala” ISSAI-GT.

Certificacion de Colegiado Activo.

o
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

cODIGO - 01-05

TITULO DEL PUESTO SUBDIRECTOR

UBICACION ADMINISTRATIVA Direccibn de Control y  Verificacion
Interinstitucional.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director.
Jefes de Departamento, Personal profesional,

SUBALTERNOS técnico, administrativo y operativo asignado a |
la Direccion.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo Profesional que consiste en coordinar las distintas funciones que realizan los
Departamentos de Herencias, Legados y Donaciones; de Clases Pasivas; y de Titulos y
Diplomas Académicos, supervisando los procesos de trabajo para verificar gue tode registro
se realice de forma correcta, oportuna y transparente

ATRIBUCIONES

1. Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direcciéon en

coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccion de Planificacion;

2. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y monitorear el cumplimiento de las acciones para
que de una forma eficiente se presten los servicios que demandan las personas en las
unidades administrativas que conforman la Direccién;

3. Fiscalizar y ejercer control a las liquidaciones fiscales de los procesos sucesorios y
donaciones por causa de muerte que se tramitan en el Departamento de Herencias,
Legados y Donaciones;

4. Fiscalizar y ejercer control a las liquidaciones de pensicnes civiles y militares a través
del Departamento de Clases Pasivas;

5. Emitir los dictamenes gue le sean requerides por las autoridades superiores de la
Contraloria, como de las entidades y personas a que se refiere la Ley, en aspectos
relacionados a su competencia;

6. Verificar y registrar a través del Departamento de Titulos y Diplomas Académicos, los
titulos y diplomas académicos, despachos militares y policiacos que emiten los entes
autorizados en el territorio nacional, los queen caso de falsedad, se remitirdn a la
Direccion de Asuntos Juridicos para lo que proceda de conformidad con la ley;

7. Realizar auditorias que verifiquen la legitimidad y legalidad de los titulos y diplomas
académicos, despachos militares y policiacos, que ostentan los servidores publicos:

8. Realizar examenes especiales de auditoria y otros de control gubernamental en las
distintas oficinas donde se tramitan procesos sucesorios por causa de muerte,
pensiones civiles y militares;

9. Mantener comunicacion para resolver asuntos de su competencia con la Oficina
Nacional de Servicio Civil, el Instituto de Previsién Militar, la Direccion de Catastro y
Avaluo de Bienes inmuebles del Ministerio de Finanzas Publicas, el Registro General
de la Propiedad, Ministerio de Educacién, Universidades del pais y otras que
correspondan;

10. Aprobar y firmar las resoluciones, dictamenes, providencias, oficios y otros
documentos que elaboren los Departamentos de Herencias, Legados y Donaciones; |
Clases Pasivas, y de Titulos y Diplomas Académicos,

11. Brindar asesoria técnica a los niveles superiores de la Contraloria en las dreas de
competencia;

o S
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12. Proporcionar la informacién requerida por la Direccion de Planificacién para la
elaboracion de estadisticas;

13. Emitir Jos nombramientos del personal para realizar comisiones de trabajo
relacionados con asuntos de su competencia; debiende para el efecto tener el visto
bueno del Subcontralor de Probidad;

14, Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se llevan a cabe
en la Direccion, de conformidad con los planes y programas asignados.

15. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia;

16. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de |a Institucion, para
el seguimiento y evaluacion de las funciones que le corresponden,

17. Revisar y evaluar periédicamente la eficiencia y eficacia del trabajo en la gestion de las
actividades de la Direccion;

18. Sustituir al Director en su ausencia;

19. Brindar la induccidn al puesto de trabajo, al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo,

20. Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho Superior,
le corresponda por razén de competencia.

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico, administrativo y operativo de la Direccién.

RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa en la
determinacion de procedimientos, cursos de accidn a sequir y normas de trabajo y aplicar su
criterio y buen juicio para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo, de analizar
documentos peribdicamente.

RELACIONES DE TRABAJO

Existe relacién con las autoridades superiores de la Institucion, personal del mismo nivel
jerarquico, personal asignado a la Direccién y funcionarios de otras entidades del Sector
Pablico.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién:
Profesional Universitario, graduado de Contador Publico y Auditer o Abogado y Notario, de
preferencia acreditar doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempefar.

Experiencia:
Cinco afics de ejercicio profesional o cinco anos de experiencia en funciones de auditoria y
gestion dentro de la Administracién Publica.

Otro:
Certificacion del curso sobre Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras
Superiores (ISSAI) Segln el articulo 55 literal b) y articulo 58 del Acuerdo Gubernativo
nimero 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y
Acuerdo No. A-075-2017, Aprobacién de Normas de Auditoria Gubernamental de caracter
técnico denominadas "Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores
adaptadas a Guatemala” ISSAI-GT.

Certificacion de Colegiado Activo,
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS
cODIGO 01-06
TITULO DEL PUESTO DIRECTOR
UBICACION ADMINISTRATIVA 'Direccion de  Auditoria de Contra
 Revisiones.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Subcontralor de Calidad de Gasto Publico.
SUBALTERNOS

Subdirector, personal profesional, técnico y

administrativo asignado a la Direccién.
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo Profesional que consiste en realizar las contra revisiones que de oficio o por solicitud
de parte interesada que pueda iniciarse, siempre que se encuentre debidamente justificada, lo
cual hara mediante la practica de nuevos examenes a las operaciones de la entidades y
personas sujetas a control, aun cuando tales operaciones ya hayan sido auditadas o
presentadas al tribunal correspondiente, que podra realizarse a través de auditorias de tipo
financiero, cumplimiento y desempefic u otras que sean necesarias realizar,

1.

s S LR R

10.

11

ATRIBUCIONES

Proponer |a politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccién en
coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccidon de Planificacion,;

Elaborar el plan anual de auditoria cuando procedan de oficio y se encuentren
debidamente justificadas, de conformidad con la normativa establecida y someterlo a
consideracién del Subcontralor de Calidad de Gasto Publico;

Incluir dentro de su planificacién anual, las auditorias de contra revision de oficio que
conforme a las circunstancias se justifigue sean oportunas, convenientes y necesarias
realizar,

Analizar y resolver si procede o no las solicitudes de contra revision de parte
interesada, debiendo verificar que estén debidamente justificada la solicitud,

Emitir los nombramientos de auditoria para realizar las contra revisiones, por medio de
nuevos examenes a las operaciones de la entidades y personas evaluadas,

Aprobar la planificacién de cada auditoria y conocer los informes de auditoria de contra
revision que rindan los auditores gubernamentales para los efectos correspondientes,
Realizar el trabajo de forma técnica e independiente para que con los resultados
obtenidos pueda formularse nuevos cargos contra los responsables o desvanecer los
formulados con anterioridad,

Informar al Contralor el resultade de los nuevos examenes y de la posible negligencia
de los auditores de la institucion que hayan realizado el examen anterior, y cuando
corresponda, se coordinaran las acciones pertinentes con el Inspector General u otra
Direccién o unidad administrativa de la Contraloria;

Brindar asesoria técnica a las autoridades superiores de la Contraloria, en lo que
respecta a las contra revisiones correspondientes,;

Emitir los dictamenes que le sean requeridos por |a autoridad supenor de la Contraloria
0 por las entidades a que se refiere el articulo 2 de la Ley, en aspectos relacionados a
sSu competencia, en este ultimo caso, sera necesario adjuntar la opinién técnica
refrendada por la auteridad administrativa superior solicitante;

Resclver de acuerdo a los procedimientos y politicas establecidas por la autondag
superior de la Contraloria, las discrepancias que surjan en los equipos de trabajg
generadas en las diferentes fases del proceso de fiscalizacién,

A
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12. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actindades que se llevan a cabo
en la Direccion, de conformidad con los planes y programas asignados,

13. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia;

14, Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de |a Institucion, para
el seguimiento y evaluacion de las funciones que le corresponden;

15. Revisar y evaluar periddicamente la eficiencia y eficacia del trabajo en la gestion de las
actividades de la Direccion;

16. Brindar la induccién al puesto de trabajo, al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo.

17. Todas aguellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho Superior,
le corresponda por razon de competencia

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico y administrativo de la Direccion.

RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa para
determinar el curso de accién a seguir y normas de trabajo a aplicar con buen juicio y criterio
para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo. '

RELACIONES DE TRABAJO
Existe relacién con las autoridades superiores de la Institucion, personal del mismo nivel |

jerarquico, personal asignade a la Direccién y funcionarios de otras entidades del Sector |
Publico.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién:

Profesional Universitario graduado de Contador Publico y Auditor de preferencia acreditar |
doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempeniar.

Experiencia:

Cinco afios de ejercicio profesional o cinco afos de experiencia en labores de auditoria y |
gestion dentro de la Administracién Pablica.

\
Otros: |
Certificacion del cursoc sobre Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras |
Superiores (ISSAI) Segun el articulo 55 literal b) y articulo 56 del Acuerdo Gubernativo |
numero 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y |
Acuerdo No. A-075-2017, Aprobacién de Normas de Auditoria Gubemamental de caracter |
técnico denominadas “Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores |
adaptadas a Guatemala® ISSAI-GT.

Certificacién de Colegiado Active.
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

cODIGO 01-05

TITULO DEL PUESTO SUBDIRECTOR

UBICACION ADMINISTRATIVA Direccién de Auditoria de Contra Revisiones.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director.

SUBALTERNOS Personal profesional, técnico y administrativo
asignado a la Direccion,

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo Profesional que consiste en realizar las contra revisiones que de oficic o por
solicitud de parte interesada que pueda iniciarse, siempre gue se encuentre debidamente
justificada, lo cual hara mediante la practica de nuevos examenes a las operaciones de la
entidades y personas sujetas a control, aun cuando tales operaciones ya hayan sido
audtadas o presentadas al tribunal correspondiente, que podra realizarse a través de
auditorias de tipo financiero, cumplimiento y desemperio u ofras que sean necesarias
realizar.

ATRIBUCIONES

1. Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccién en

coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de |a Direccién de Planificacién;

2. Elaborar el plan anual de auditoria cuando procedan de oficio y se encuentren
debidamente justificadas, de conformidad con la normativa establecida y someterlo
a consideracion del Subcontralor de Calidad de Gaste Publico;

3. Incluir dentro de su planificacion anual, las auditorias de contra revisién de oficio
que conforme a las circunstancias se justifigue sean oportunas, convenientes y
necesarias realizar,

4. Analizar y resolver si procede o no las solicitudes de contra revisién de parte
interesada, debiendo verificar que estén debidamente justificada la solicitud;

5. Emitir los nombramientos de auditoria para realizar las contra revisiones, por medio
de nuevos examenes a las operaciones de la entidades y personas evaluadas;

6. Aprobar la planificacién de cada auditoria y conocer los informes de auditoria de
contra revision que rindan los auditores gubernamentales para los efectos
correspondientes;

7. Realizar el trabajo de forma técnica e independiente para que con los resultados
obtenidos pueda formularse nuevos cargos contra los responsables o desvanecer
los formulados con anterioridad;

8. Informar al Contralor el resultado de los nuevos examenes y de la posible
negligencia de los auditores de la Institucién que hayan realizade el examen
anterior, y cuando corresponda, se coordinaran las acciones pertinentes con el
Inspector General u otra Direccidon o unidad administrativa de la Contraloria;

9. Brindar asesoria técnica a las autoridades superiores de la Contraloria, en lo que
respecta a las contra revisiones correspondientes;

10. Emitir los dictamenes que le sean requeridos por la autoridad superior de la
Contraloria o por las entidades a que se refiere el articulo 2 de la Ley, en aspectos
relacionades a su competencia, en este ultimo caso, serd necesaric adjuntar la
opinidn técnica refrendada por la autoridad administrativa superior solicitante;

11. Resolver de acuerdo a los procedimientos y politicas establecidas por |la autoridag
superior de la Contraloria, las discrepancias que surjan en los equipos de trabg
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generadas en las diferentes fases del proceso de fiscalizacién,

12. Planificar, organizar, dingir, supervisar y evaluar las actividades que se llevan a
cabo en la Direccién, de conformidad con los planes y programas asignados;

13. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia;

14 Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de la Institucion,
para el seguimiento y evaluacion de las funciones que le corresponden;

15. Revisar y evaluar periddicamente la eficiencia y eficacia del trabajo en la gestién de
las actividades de la Direccion;

16. Sustituir al Director en su ausencia,

17. Brindar la induccion al puesto de trabajo, al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo;

18. Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho

Superior, le corresponda por razén de competencia

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico y administrativo de la Direccion.

RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas. debe aplicar su iniciativa para
determinar el curso de accién a seguir y normas de trabajo a aplicar con buen juicio y
criterio para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo.

Pdblico.

RELACIONES DE TRABAJO
Existe relacién con las autoridades superiores de la Institucion, personal del mismo nivel
jerarquico, personal asignado a la Direccién y funcionanos de otras entidades del Sector

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

Profesional Universitario graduado de Contador Publico y Auditor o Abogado y Notario, de
preferencia acreditar doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempenar.

Experiencia:
Cinco afios de ejercicio profesional o cinco afios de experiencia en labores de auditoria y
gestion dentro de la Administracion Publica.

Otros:
Certificacion del curso sobre Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras
Supericres (ISSAI) Segun el articulo 55 literal b) y articulo 56 del Acuerdo Gubernativo
numero 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y
Acuerdo No. A-075-2017, Aprobacién de Normas de Auditoria Gubernamental de caracter
técnico denominadas “Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores |
adaptadas a Guatemala” ISSAI-GT.

Certificacion de Colegiado Activo.
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

coDIGO 01-06
TITULO DEL PUESTO DIRECTOR
UBICACION ADMINISTRATIVA Direccién de Auditoria a Recursos Puablicos

Destinados a Pueblos Indigenas y Grupos
Vulnerables.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Subcontralor de Calidad de Gasto Publico.

Subdirector, personal profesional, técnico y
SUBALTERNOS administrativo asignado a la Direccioén.
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en ejercer la funcion fiscalizadora y control gubernamental

de los recursos publicos destinados a los pueblos indigenas y grupos vulnerables, mediante la
practica de auditorias de tipo financiero, cumplimiento y desempefio u otras que se consideren |

necesarias realizar en aquellas entidades o personas establecidas en el articulo 2 de la Ley
que tienen bajo su responsabilidad formular, programar, planificar, gestionar, ejecutar y hacer
cumplir el régimen juridice relacionado con los recursos estatales destinados a los pueblos
indigenas y grupos vulnerables.

ATRIBUCIONES

1. Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccion en
coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con lcs
lineamientos de la Direccion de Planificacion;
Elaborar el plan anual de auditorias en el ambito de su competencia y someterlo a
consideracion del Subcontralor de Calidad de Gasto Publico,

entidades o personas sujetas a control que le correspondan;

Aprobar la planificacion de cada auditoria y conocer los informes de auditoria que

rindan los auditores gubernamentales para los efectos correspondientes;

Ejercer la funcion fiscalizadora y de control gubemamental de las entidades o personas

que corresponda fiscalizar conforme a su competencia, aplicando las normas

relacionadas con la fiscalizacién, politicas, metodologias, técnicas y procedimientos
que le sean aplicables;

6. Emitir los dictamenes que le sean requeridos por la autoridad superior de la Contraloria
0 por las entidades a que se refiere el articulo 2 de la Ley, en aspectos relacionados a
su competencia, en este ultimo caso, sera necesario adjuntar la opinidn técnica
refrendada por la autoridad administrativa superior solicitante;

7. Llevar registro y control de las obras publicas fiscalizadas y en proceso de
fiscalizacion, proyectos productivos y de gestion ambiental que correspondan a su
competencia, en coordinacién con la Direccion de Auditoria @ Obra Pablica y Gestion
Ambiental;

8. Coordinar actividades y procedimientos de control con cada unidad de auditoria interna
de las entidades o personas sujetas a su fiscalizacion, con el fin de fortalecer el trabajo
que sobre el particular realizan los auditores gubernamentales.

9. Brindar asesoria técnica a las autoridades superiores de |a Contraloria, en lo que
respecta a las entidades o personas sujetas a su fiscalizacion y control gubernamental
que le correspondiente, .

10. Elaborar cada afio un informe sobre la eficiencia, eficacia, transparencia y calidad

gasto de los recursos plblicos que debe invertirse en los pueblos indigenas y

o 2 OO N
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vulnerables, derivados de las fiscalizaciones realizadas. El informe debe ser anual y

presentarse el primer dia habil del mes de mayo al Contralor, para su conocimiento,

consideracién y aprobacion;

Analizar, evaluar y cuando corresponda recomendar a las autoridades superiores de la

Contraloria y de las contempladas en el articulo 2 de la Ley, la implementacion o

mejora de los parémetros de medicion de las politicas pUblicas, politicas publicas

institucionales, programas, subprogramas y ofros de las entidades o personas objeto

de su fiscalizacidn y control gubernamental;

Proporcionar la informacién requerida por la Direccién de Planificacion para la

elaboracién de estadisticas sectoriales,

Resolver de acuerdo a los procedimientos y politicas establecidas por |la autoridad

superior de la Contraloria, las discrepancias que surjan en los equipos de trabajo,

generadas en las diferentes fases del proceso de fiscalizacion,

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se llevan a cabo

en la Direccion, de conformidad con los planes y programas asignados.

15. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia;

16. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de la Institucion, para
el seguimiento y evaluacion de las funciones que le corresponden;, ]

17. Revisar y evaluar peniddicamente |a eficiencia y eficacia del trabajo en |a gestion de las |
actividades de la Direccién,

18. Sustituir al Director en su ausencia;

19. Brindar la induccién al puesto de trabajo, al personal que se incorpore a la Unidad |
Administrativa a su cargo;

20, Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho Superior,
le corresponda por razén de competencia.

1.

12.

13.

14,

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico y administrativo de la Direccién.

RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa para
determinar el curso de accion a seguir y normas de trabajo a aplicar con buen Juicio y criterio
para el efectivo cumplimiento de |os planes de trabajo.

RELACIONES DE TRABAJO

Pdblico

Existe relacion con las autoridades superiores de la Institucion, personal del mismo nivel
jerarquico, personal asignado a la Direccidén y funcionarios de otras entidades del Sector

REQUISITOS MINIMOS

Educacioén:
Profesional Universitario graduado de Contador Publico y Auditor de preferencia acreditar
doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempediar.

Experiencia:
Cinco afios de ejercicio profesional o cinco afios de experiencia en funciones de auditoria y
gestion dentro de la Administracién Publica.

Otros:
Certificacion del curso sobre Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras
Superiores (ISSAl) Segun el articulo 55 literal b) y articulo 56 del Acuerdo Gubemati
numero 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuent
Acuerdo No. A-075-2017, Aprobacién de Normas de Auditoria Gubermamental de

73 Avenica 7-32 rosd 13 Cluddad de Gaatemala / Cadigo Pestal 03013 / Teldfono PEX: {S02] 2417-8700 /7 Fax (502) 2417-8710
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técnico denominadas 'Normas Intemacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores
adaptadas a Guatemala" ISSAI-GT.

Centificacion de Colegiado Activo.

&
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

cODIGO 01-05

TITULO DEL PUESTO SUBDIRECTOR

UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion de Auditoria a Recursos Publicos
Destinados a Pueblos Indigenas y Grupos
Vulnerables.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director.

SUBALTERNOS Personal profesional, técnico y administrativo
asignado a la Direccion.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en ejercer la funcion fiscalizadora y control gubernamental
de los recursos publicos destinados a los pueblos indigenas y grupos vuinerables, mediante la
practica de auditorias de tipo financiero, cumplimiento y desempefio u otras que se consideren
necesarias realizar en aquellas entidades o personas establecidas en el articulo 2 de |a Ley |
que tienen bajo su responsabilidad formular, programar, planificar, gestionar, ejecutar y hacer
cumplir el régimen juridico relacionado con los recursos estatales destinados a los pueblos
indigenas y grupos vuinerables.

ATRIBUCIONES

1. Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccion en

coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccion de Planificacion;

2. Elaborar el plan anual de auditorias en el ambito de su competencia y someterio a
consideracién del Subcontralor de Calidad de Gasto Publico;

3. Emitir los nombramientos de auditoria para ejercer la accidn fiscalizadora a las
entidades o personas sujetas a control que le correspondan;

4. Aprobar la planificacion de cada auditoria y conocer los Informes de auditoria que
rindan los auditores gubemamentales para los efectos correspondientes;

5. Ejercer la funcién fiscalizadora y de control gubermamental de las entidades o personas
que corresponda fiscalizar conforme a su competencia, aplicando las normas
relacionadas con la fiscalizacion, politicas, metodologias, técnicas y procedimientos
que le sean aplicables;

6. Emitir los dictamenes que le sean requeridos por la autoridad superior de la Contraloria
0 por las entidades a que se refiere el articulo 2 de la Ley, en aspectos relacionados a
su competencia; en este Ultimo caso, sera necesario adjuntar la opinién técnica
refrendada por la autoridad administrativa superior soficitante;

7. Llevar registro y control de las obras publicas fiscalizadas y en proceso de
fiscalizacion, proyectos productivos y de gestion ambiental que correspondan a su
competencia, en coordinacién con la Direccion de Auditoria a Obra Publica y Gestion
Ambiental;

8. Coordinar actividades y procedimientos de control con cada unidad de auditoria interna
de las entidades o personas sujetas a su fiscalizacién, con el fin de fortalecer el trabajo
que sobre el particular realizan los auditores gubernamentales;

9. Brindar asesoria técnica a las autoridades superiores de la Contraloria, en lo que
respecta a las entidades o personas sujetas a su fiscalizacion y control gubemamental
que le correspondiente,

10. Elaborar cada afio un informe sobre la eficiencia, eficacia. transparencia y calidad
gasto de los recursos publicos que debe invertirse en los pueblos indigenas y gr
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vuinerables, derivados de las fiscalizaciones realizadas. El informe debe ser anual y
presentarse el primer dia habil del mes de mayc al Contralor, para su conocimiento,
consideracion y aprobacion;

11. Analizar, evaluar y cuando corresponda recomendar a las autoridades superiores de |a
Contraloria y de las contempladas en el articulo 2 de la Ley, la implementacion o
mejora de los parametros de medicién de las politicas publicas, politicas publicas
institucionales, programas, subprogramas y otros de las entidades o personas objeto
de su fiscalizacion y control gubernamental;

12. Proporcionar la informacion requerida por la Direccidn de Planificacion para la
elaboracion de estadisticas sectoriales,

13. Resolver de acuerdo a los procedimientos y politicas establecidas por la autoridad
superior de la Contraloria, las discrepancias que surjan en los equipos de trabajo,
generadas en las diferentes fases del proceso de fiscalizacién,

14, Planificar, organizar, dingir, supervisar y evaluar las actividades que se llevan a cabo
en |la Direccién, de conformidad con los planes y programas asignados,

15. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia;

16. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de la Institucion, para
el seguimiento y evaluacién de ias funciones que le corresponden;

17. Revisar y evaluar periédicamente la eficiencia y eficacia del trabajo en la gestion de las
actividades de |la Direccldon,

18. Sustituir al Director en su ausencia;

19. Brindar la induccién al puesto de trabajo, al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo,

20. Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones del Despacho Superior,

le corresponda por razén de competencia,

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico y administrativo de la Direccion

RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa para
determinar el curso de accion a seguir y normas de trabajo a aplicar con buen juicio y criterio !
para el efectivo cumplimiento de los planes de trabgjo.

RELACIONES DE TRABAJO
Existe relacion con las autoridades superiores de la Insttucion, personal del mismo nivel

jerérquico, personal asignadc a la Direccién y funcionarios de otras entidades del Sector
Pdblico.

|

!

REQUISITOS MINIMOS

Educacién:
Profesional Universitarioc graduado de Contador Publico y Auditor o Ciencias Sociales. de
preferencia acreditar doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempefiar.

Experiencia:
Cinco afics de ejercicio profesional o cinco afos de experiencia en funciones de auditoria y
gestion dentro de la Administracion Publica.

Otros:
Certificacion del cursc sobre Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras
Superiores (ISSAI) Segin el articulo 55 literal b) y articulo 56 del Acuerdo Gubernativg
numero 96-20198, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuenta
Acuerdo No. A-075-2017, Aprobacién de Normas de Auditoria Gubernamental de cg
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técnico denominadas ‘Normas Intermacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores
adaptadas a Guatemala” ISSAI-GT.

Certificacién de Colegiado Activo.

N
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

cODIGO 01-06

TITULO DEL PUESTO DIRECTOR

UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion Administrativa.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Subcontralor Administrativo.

SUBALTERNOS Subdirector, Jefes de Departamento,
personal profesional, técnico, administrativo
y operativo asignado a la Direccion.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo Profesional que consiste en brindar apoyo legistico a las dependencias de Ia
Contraloria, que incluye bienes, servicios y demas recursos necesarios para que cumplan con
sus funciones de manera eficaz, eficiente y oportuna.

ATRIBUCIONES

1.

@®N owv

9.

Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccion en
coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccion de Planificacion;

Velar por la utilizacion eficiente, eficaz y transparente de los bienes y recurses de la
Contraloria,

Suministrar oportunamente los insumos a las direcciones y demas unidades
administrativas de la Contraloria, de acuerdo a sus requerimientos y necesidades;
Desarroliar y actualizar la normativa para la adquisicién, suministro y distribucion de
los bienes y servicios para el funcionamianto de la Contraloria en coordinacidn con la
Direccién de Planificacion,

Administrar el proceso de contratacion y adquisicion de bienes y servicios;
Administrar el mantenimiento de la infraestructura fisica, equipo y pargue vehicular de
la Contraloria;

Administrar y actualzar el inventario de los bienes de la Contraloria;

Administrar a través del Departamento de Formas Oficiales la impresion, venta y
distribucion de formas cficiales, llevar el control de inventario y cuenta corriente, asi
como la habilitacién de libros empastados y libros en hojas movibles;

Planificar, organizar, dirigir supervisar y evaluar las actividades que se lleven a cabo
en la Direccidn a su cargo, de conformidad con los planes y programas asignados;

10. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia,
11. Participar en reuniones de trabajo con as autoridades superiores de la institucion,

para el seguimiento y evaluacién de las funciones que le corresponden;

12. Revisar y evaluar periddicamente la eficiencia del trabajo en la gestion de las

actividades,

13. Brindar la induccién al puesto de trabajo al personal que se incorpore a la Unidad

Administrativa a su cargo; y

14. Todas aquellas que de acuerdo con la ley o por instrucciones del Contralor le

correspondan por razéon de su competencia.

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico, administrativo y operative de la Direccion.

www.contralaria.gob.gt
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RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas. debe aplicar su iniciativa para
determinar el curso de accién a seguir y normas de trabajo a aplicar con buen juicio y criterio
para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo.

RELACIONES DE TRABAJO

Existe relacidon con las autoridades superiores de la Institucion, personal del mismo nivel
jerarquico, personal asignado a la Direccion y funcionarios de otras entidades del Sector
Pdblico.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:
Profesional Universitario graduado de las ciencias econdmicas de preferencia acreditar
doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempedfar.

Experiencia:
Cinco afos de ejercicio profesional o cinco afos de experiencia en labores similares y gestion
dentro de la Administracién Publica.

Otro:
Certificacion de Colegiado Activo

s
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

cODIGO 01-05

TITULO DEL PUESTO SUBDIRECTOR

UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion Administrativa.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director,

SUBALTERNOS Jefes de Departamento, personal profesional,
técnico, administrativo y operativo asignado a

la Direccién.

NATURALEZA DELTRABAJO

Trabajo Profesional que consiste en brindar apoyo logistico a las dependencias de la
Contraloria, que incluye bienes, servicios y demas recursos necesarios para que cumplan
con sus funciones de manera eficaz, eficiente y oportuna.

ATRIBUCIONES

1.

>

@~ om

Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccion en
coherencia con |a politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccion de Planificacion,

Velar por la utilizacién eficiente, eficaz y transparente de los bienes y recursos de
la Contraloria,

Suministrar oportunamente los insumos a las direcciones y demas unidades
administrativas de la Contraloria, de acuerdo a sus requerimientos y necesidades,;
Desarrollar y actualizar la normativa para la adquisicion, suministro y distribucion |
de los bienes y servicios para el funcionamiento de la Contraloria en coordinacion |
con la Direccion de Planificacion,

Administrar el proceso de contratacién y adquisicion de bienes y servicios:
Administrar e mantenimiento de la infraestructura fisica, equipo y parque vehicular
de la Contraloria;

Administrar y actualizar el inventario de los bienes de la Contraloria,

Administrar a través del Departamento de Formas Oficiales la impresion, venta y
distribucién de formas oficiales, llevar el control de inventario y cuenta corriente, asi
como la habilitacién de libros empastados y libros en hojas movibies;

Planificar, organizar, dirigir supervisar y evaluar las actividades que se lleven a
cabo en la Direccién a su cargo, de conformidad con los planes y programas
asignados;

10. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia;
11. Participar en reuniones de trabajo con as autoridades superiores de la institucion,

para el seguimiento y evaluacion de las funciones que le corresponden;

12. Revisar y evaluar periédicamente la eficiencia del trabajo en la gestion de las

actividades;

13. Brindar la induccion al puesto de trabajo al personal que se incorpore a la Unidad

Administrativa a su cargo,

14. Sustituir al Director en su ausencia, y
15. Todas aquellas que de acuerdo con la ley o por instrucciones del Caontralor le

correspondan por razén de su competencia.

SUPERVISION EJERCIDA
‘ A personal profesional, técnico, administrativo y operativo de la Direccién.
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RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa para
determinar el curso de accidén a seguir y normas de trabajo a aplicar con buen juicio y
criterio para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo.

RELACIONES DE TRABAJO

Existe relacion con las autoridades superiores de la Institucion, personal del mismo nivel
jerarquico, personal asignado a la Direccién y funcionarios de ofras entidades del Sector
Puablico.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:
Profesional Universitario graduado de las Ciencias Economicas, de preferencia acreditar |
doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempefiar.

Experiencia:
Cinco afios de ejercicio profesional o cinco aflos de experiencia en labores similaresy
gestion dentro de la Administracidon Pubiica.

| Otro:
i Certificacion de Colegiado Activo.

| S—
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

CcODIGO 01-06

TITULO DEL PUESTO DIRECTOR

UBICACION ADMINISTRATIVA Direccién Financiera.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Subcontralor Administrativo.

SUBALTERNOS Subdirector, Jefes de Departamento,
personal profesional, técnico y
administrativo asignado a la Direccién.

i

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo Profesional que consiste en administrar y ejecutar el presupuesto general de ingresos
y egresos de la Contraloria, aplicando los controles pertinentes, con base en el Sistema
Integrado de Administracién Financiera, el Sistema de Auditoria Gubernamental y el marco
legal y operativo correspondiente.

ATRIBUCIONES

1

~ o o &

10.

1.
12

13.
14,

Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccion en
coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientes de la Direccién de Planificacion;

Determinar politicas y estrategias financieras para el mejor aprovechamiento de los
recursos de la Contraloria;

Formular el anteproyecto del presupuesto de ingresos y egresos, modificaciones
presupuestarias, programacion y reprogramacion de la ejecucion presupuestaria y
financiera de la Contraloria,
Acreditar los recursos financieros para el pago de sueldos y salarios, bonificaciones y
prestaciones de ley del personal permanente y por contrato;

Realizar los pagos que se generen por la contratacién de bienes, servicios y otros
conceptos por |la Contraloria, incluyendo las obligaciones tributarias que correspondan;
Llevar el registro y el control financiero de la ejecucion presupuestaria en forma analitica y
consolidada;

Emitir la documentacion contable que permita cumplir con los compromisos adquiridos por
la Contraloria;

Elaborar el informe anual de ejecucién presupuestaria de la Contraleria, i) Recibir pagos
por diversos conceptos, elaborando los comprobantes y realizar los registros respectives;
Informar periddicamente a las autoridades superiores de la ejecucion presupuestaria y
estados financieros de [a Institucion,

Planificar, organizar, dirigir supervisar y evaluar las actividades que se lleven a cabo en la
Direccién a su cargo, de conformidad con los planes y programas asignados;

Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia,

Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de la institucion, para el
seguimiento y evaluacién de las funciones que le corresponden;

Revisar y evaluar pericdicamente la eficiencia del trabajo en la gestién de las actividades;
Brindar la induccion al puesto de trabajo al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo, y

15. Todas aquellas que de acuerdo con la ley o por instrucciones del Contralor le

correspondan por razon de su competencia

N
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' SUPERVISION EJERCIDA
| A personal profesional, técnico y administrativo de la Direccion

RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa para
determinar el curso de accién a seguir y normas de trabajo a aplicar con buen juicio y criterio
para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo.

RELACIONES DE TRABAJO

Existe relacion con las autoridades superiores de la Institucién, personal del mismo nivel
jerdrquico, personal asignado a la Direccién y funcionarios de otras entidades del Sector
Publico.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién:
Profesional Universitario graduade de las ciencias econdomicas de preferencia acreditar
' doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempenar.

Experiencia:
Cinco afos de ejercicio profesional © cinco afios de experiencia en labores similares y
gestidndentro de la Administracion Publica.

Otro:
Certificacion de Colegiado Activo.
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

cODIGO 01-05

TITULO DEL PUESTO SUBDIRECTOR

UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion Financiera.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director.

SUBALTERNOS ' Jefes de Departamento, personal profesional,
técnico y administrativo asignado a la
Direccion.

NATURALEZA DELTRABAJO

Trabajo Profesional que consiste en administrar y ejecutar el presupuesto general de
ingresos y egresos de la Contraloria, aplicando los controles pertinentes, con base en el
Sistema Integrade de Administracion Financiera, el Sistema de Auditoria Gubernamental y
el marco legal y operativo correspondiente.

ATRIBUCIONES

1. Proponer la politica. el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccion en
coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccién de Planificacién,

2. Determinar politicas y estrategias financieras para el mejor aprovechamiento de los

recursos de la Contraloria;

Formular el anteproyecto del presupuesto de ingresos y egresos, modificaciones

presupuestarias, programacion y reprogramacion de la ejecucion presupuestaria y

financiera de la Contraloria; 1

Acreditar los recursos financieros para el pago de sueldos y salarios, banificaciones y

prestaciones de ley del personal permanente y por contrato;

Realizar los pagos que se generen por la contratacion de bienes, servicios y otros

conceptos por la Contraloria, incluyendo las obligaciones tributarias que correspondan;

Lievar el registro y el control financiero de la ejecucién presupuestaria en forma

analitica y consolidada,;

7. Emitir la documentacion contable que permita cumplir con los compromisos adquiridos
por la Contraloria;

8. Elaborar el informe anual de ejecucion presupuestaria de la Contraloria, i) Recibir
pagos por diversos conceptos, elaborando los comprobantes y realizar los registros
respectivos;

9. Informar periddicamente a las autoridades superiores de la ejecucion presupuestaria y
estados financieros de la Institucién;

10. Planificar, organizar, dirigir supervisar y evaluar las actividades que se lieven a cabo
en la Direccion a su cargo, de conformidad con los planes y programas asignados;

11. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia;

12. Participar en reuniones de trabajo con las autoridades superiores de la institucion, para
el seguimiento y evaluacion de las funciones que le corresponden,

13. Revisar y evaluar periodicamente la eficiencia del trabajo en la gestion de las
actividades;

14. Brindar la induccién al puesto de trabajo al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo; y

15. Sustituir al Director en su ausencia

16. Todas aquellas que de acuerdo con la ley o por instrucciones del Contralor

%J\ correspondan por razén de su competencia
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SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico y administrativo de la Direccion.

RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su Iniciativa para
determinar el curso de accidén a seguir y normas de trabaje a aplicar con buen juicio y
criterio para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo

RELACIONES DE TRABAJO

Existe relacién con las autoridades superiores de la Institucion, personal del mismo nivel
jerarquico, personal asignada a la Direccion y funcionarios de otras entidades del Sector
Publico.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:
Profesional Universitario graduado de las Ciencias Econdmicas, de preferencia acreditar
doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempefar

- Experiencia:
' Cinco afios de ejercicio profesional o cinco afios de experiencia en labores similaresy
| gestion dentro de la Administracion Puablica,

Otro:
Certificacion de Colegiado Activo.

N\
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

cODIGO 01-06

TITULO DEL PUESTO DIRECTOR

UBICACION ADMINISTRATIVA Direccién de Recursos Humanos,
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Subcontralor Administrativo.

Subdirector, Jefes de Departamento,

SUBALTERNOS personal profesional, técnico y

administrativo asignado a la Direccion.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo Profesional que consiste en administrar el régimen de recursos humanos de la
Contraloria, siendo un érgano que vela por el bienestar del personal, plan de prestacicnes,
clasificacion de puestos y salarios, reclutamiento, seleccién y contratacién de personal, control
y aplicaciéon del régimen disciplinaric entre otras funciones esenciales de politica laboral
contemplada en la normativa vigente y otras de orden interno aprobadas por el Contralor.

o s N

o

9.

ATRIBUCIONES
1.

Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccion en
coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccidn de Planificacién;

Planificar, organizar, dirigir, evaluar y dar seguimiento a la ejecucion de las politicas y
acciones relacionadas con la administracion del recurso humano,

Desarrollar y actualizar la normativa para la administracion del recurso humano;
Administrar el programa de ascensos, asignaciones, reasignaciones de puestos,
rotacién y demas acciones de personal;

Administrar el sistema de evaluacion del desempefio del personal que labora para la
Contraloria, debiendo realizarse anualmente y en casos de ascensos y cumplimiento
del periodo de prueba;

Administrar el plan de clasificacion de puestos y salanos, ndminas, bonificaciones y
prestaciones del recurso humano;

Administrar y actualizar la base de datos en su version fisica y electrdnica del recurso
humano, con el soporte técnico de |a Direccién de Tecnclogias de la Informacion y
Comunicacion;

Administrar, evaluar y promover la salud y seguridad del personal, velando porque la
unidad de salud cuente con Jos insumos y equipo necesarios para la prestacion del
servicio;

Fomentar y desarrollar la carrera administrativa y la cuitura organizacional de |a
Contraloria;

10. Disefar los perfiles ocupacionales y adminisirar el proceso de reclutamiento,

seleccidn, nombramiento, contratacion e induccion,

11. Desarrollar y administrar un sistema de informacién confiable y oportunc sobre las

estadisticas y situaciones administrativas del personal

12. Evaluar periédicamente el clima laberal institucional y desarroliar propuestas para su

mejora,

13. Administrar el régimen disciplinario del personal de la Contraloria;
14, Accionar y defender los intereses de la Contraloria ante los drganos del sector

justicia, en lo relacionado a asuntos laborales, a través del Departamento Laboral, no

pudiendo el titular de éste realizar actividades que estén en conflicto con sus deberesy
y responsabilidades o cuyo ejercicio pueda poner en riesgo fa imparcialidad de
decisiones por razén del cargo que desempena;

\\
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15. Planificar, organizar, dirigir supervisar y evaluar las actividades que se lleven a cabo |
en la Direccion a su cargo, de conformidad con los planes y programas asignados,

16. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia,

17. Participar en reuniones de trabajo con as autoridades superiores de la institucion,
para el seguimiento y evaluacién de las funciones que le corresponden;

18. Revisar y evaluar periddicamente la eficiencia del trabajo en la gestion de las
actividades,

18. Brindar la induccion al puesto de trabajo al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo, y

20. Todas aquellas que de acuerdo con la ley o por instrucciones del Contraler le

correspondan por razon de su competencia

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesicnal, técnico y administrativo de la Direccion,

' RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa para
determinar el curso de accioén a seguir y normas de trabajo a aplicar con buen juicio y criterio
para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo.

RELACIONES DE TRABAJO

Existe relacion con las autoridades superiores de la Institucion, personal del mismo nivel
jerarquico, personal asignado a la Direccidn y funcionarios de otras entidades del Sector
Publico.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

Profesional Universitario graduado de las Ciencias Econémicas, Ciencias Juridicas y Sociales
o Psicologia Industrial de preferencia Administrador de Recursos Humanos, de preferencia
acreditar doctorado © maestria afin a las funciones del cargo a desempefiar

Experiencia:
Cince anos de ejercicio profesional o cinco afos de experiencia en labores similares y
gestiondentro de la Administracién Publica.

Otro:
Certificacion de Colegiado Activo.
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

cODIGO 01-05

TITULO DEL PUESTO SUBDIRECTOR

UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion de Recursos Humanos.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director.

SUBALTERNOS Jefes de Departamento, personal profesional,
técnico y administrativo asignado a la
Direccion.

Trabajo

NATURALEZA DELTRABAJO

Profesional que consiste en administrar e! régimen de recursos humanos de la

Contraloria, siendo un érgano que vela por el bienestar del personal, plan de prestaciones, |
clasificacién de puestos y salarios, reciutamiento, seleccién y contratacion de personal, control |
y aplicacién del régimen disciplinario entre otras funciones esenciales de politica laboral
contemplada en la normativa vigente y otras de orden interno aprobadas por el Contralor.

1.

o 2w N

o

g.

10.

1.

13.
14

ATRIBUCIONES

Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccion en
coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccién de Planificacion;

Planificar, organizar, dirigir, evaluar y dar seguimiento a la ejecucion de las politicas y
acciones relacionadas con la administracion del recurso humano;

Desarrollar y actualizar la normativa para la administracion del recurso humano,
Administrar el programa de ascensos, asignaciones, reasignaciones de puestos,
rotacién y demas acciones de personal;

Administrar el sistema de evaluacion del desempefio del personal que labora para la
Contraloria, debiendo realizarse anualmente y en casos de ascensos y cumplimiento
del periodo de prueba,

Administrar el plan de clasificacion de puestos y salarios, nominas. bonificaciones y
prestaciones del recurso humano,

Administrar y actualizar la base de datos en su version fisica y electronica del recurso
humano, con el soporte técnico de la Direccion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion,;

Administrar, avaluar y promover la salud y seguridad del personal, velando porque la
unidad de salud cuente con los insumos y equipo necesarios para la prestacion del
Servicio;

Fomentar y desarrollar la carrera administrativa y la cultura organizacional de la
Contraloria;

Disefiar los perfiles ocupacionales y administrar el proceso de reclutamiento,
seleccion, nombramiento, contratacion e induccién,

Desarrollar y administrar un sistema de informacion confiable y oportunc sobre las
estadisticas y situaciones administrativas del personal,

12. Evaluar periédicamente el clima laboral institucional y desarrollar propuestas para su

mejora;

Administrar el régimen disciplinario del personal de la Contraloria;

Accionar y defender los intereses de la Contraloria ante los érganos del sector
justicia, en lo relacionade a asuntos laborales, a través del Departamento Laboral, no

pudiendo el titular de éste realizar actividades que estén en conflicto con sus deberes,

y responsabilidades 0 cuyo ejercicic pueda poner en riesgo la imparcialidad de s
decisiones por razdn del cargo que desempefia;
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15. Planificar, organizar, dirigir supervisar y evaluar las actividades que se lleven a cabow
en la Direccién a su cargo, de conformidad con los planes y programas asignados;

16. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia,

17. Participar en reuniones de trabajo con as autoridades superiores de la institucion,
para el seguimiento y evaluacién de las funciones que le corresponden,

18. Revisar y evaluar periédicamente la eficiencia del trabajo en la gestién de las
actividades;

19. Brindar la induccion al puesto de trabajo al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo, y

20. Sustituir al Director en su ausencia; y

21. Todas aquellas que de acuerdo con la ley o por instrucciones del Contralor le
correspondan por razén de su competencia

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico y administrative de la Direccion

RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas. debe aplicar su iniciativa para
determinar el curso de accion a seguir y normas de trabajo a aplicar con buen juicio y criterio
para el efectivo cumplimiento de los pianes de trabajo.

RELACIONES DE TRABAJO

Existe relacién con las autoridades superiores de la Institucion, personal del mismo nivel
jerarquico, personal asignado a la Direccidon y funcionarios de otras entidades del Sector
Publico.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

Profesional Universitario graduado de las Ciencias Econdmicas, Ciencias Juridicas y Sociales
o Psicologia Industrial de preferencia Administrador de Recursos Humanos, de preferencia
acreditar doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempediar.

Experiencia:
Cinco afos de ejercicio profesional o cinco afos de experiencia en labores similares y gestion
dentro de la Administracién Pablica

Otro:
Certificacién de Colegiado Activo.
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

cODIGO 01-06
TITULO DEL PUESTO DIRECTOR
UBICACION ADMINISTRATIVA Direccién de Tecnologias de la Informacion

y Comunicacién.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Subcontralor Administrativo.

Subdirector, Coordinadores de Informatica,
SUBALTERNOS personal profesional, técnico, administrativo
y operativo asignado a la Direccion.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo Profesional que consiste en administrar la plataforma tecnolégica de informacion y
comunicacion, para lo cual debe desarrollar @ implementar las politicas, planes, normas y
procedimientos que optimicen su desempefio.

ATRIBUCIONES
1. Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccion en
coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccion de Planificacién,

2. Administrar la plataforma de las tecnologias de informaciéon y comunicacion de la
Contraloria;

3. Actualizar el hardware, software y licencias respectivas.

4. Brindar la asistencia técnica que requieren los usuarics de los sistemas de
informacién y comunicacion de la Contraloria,

5. Administrar la seguridad de los sistemas de tecnologias de informacion y
comunicacion de la Contraloria;

6. Desarrollar, actualizar € implementar la normativa para el uso y funcionamiento de los

sistemas de informacién y comunicacién de la Contraloria, de acuerdo a las
necesidades y especificaciones requeridas por la dependencia interesada;

7. Desarrollar las aplicaciones gue de acuerdo a las necesidades y especificaciones que
le requieran las demas dependencias de la Contrataria,

8. Gestionar y certificar la calidad de los sistemas de las tecnologias de informacién y
comunicacién de la Contraloria;

9. Planificar, organizar, dirigir supervisar y evaluar las actividades que se lieven a cabo
en |a Direccion a su cargo, de conformidad con los planes y programas asignados;

10. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competenc:a;

11. Participar en reuniones de trabajo con as autoridades superiores de la institucién,
para el seguimiento y evaluacién de las funciones que le corresponden;

12 Revisar y evaluar periodicamente la eficiencia del trabajo en la gestién de las
actividades,

13. Brindar la induccion al puesto de trabajo al personal gue se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo; y

14 Todas aquellas que de acuerdo con la ley o por instrucciones del Contralor le
correspondan por razén de su competencia

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico, administrativo y operativo de la Direccion.
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RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa en la
determinacion de procedimientos, cursos de accién a seguir y normas de trabajo, aplicar su
criterio y buen juicio para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo y de analizar
documentos periddicamente.

RELACIONES DE TRABAJO

Existe relacién con las autoridades supenores de la Institucion, personal del mismo nivel
jerérquico, personal asignado a la Direccién y funcionarios de otras entidades del Sector
Pubiico.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

Profesional Universitario, graduado de Ingeniero en Sistemas o licenciatura en cualquiera de
las ramas de las tecnologias de la informacién y comunicacion, de preferencia acreditar
doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempefiar.

Experiencia:
Cinco afios de ejercicio profesional o cinco afios de expenencia en labores similares y de
gestién dentro de la Administracién Publica.

Otro:
Certificacion de Colegiado Activo,
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

CcODIGO 01-08
TITULO DEL PUESTO SUBDIRECTOR
UBICACION ADMINISTRATIVA Direccién de Tecnologias de la Informacién y

Comunicacion.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director.

Coordinadores de Informatica, personal |
SUBALTERNOS profesional, técnico, administrativo y
operativo asignado a la Direccion.

NATURALEZA DELTRABAJO

Trabajo Profesional que consiste en administrar la plataforma tecnologica de informacion y |
comunicacién, para lo cual debe desarrollar e implementar las politicas, planes, normas y |
procedimientos que optimicen su desempefo.

ATRIBUCIONES
1. Proponer |a politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccién en
coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los |
lineamientos de la Direccion de Planificacion;

2. Administrar la plataforma de las tecnologias de informacién y comunicacion de la |
Contraloria;

3. Actualizar el hardware, software y licencias respectivas,

4. Brindar la asistencia técnica que requieren los usuarios de los sistemas de
informacién y comunicacién de la Contraloria,

5. Administrar la segunidad de los sistemas de tecnologias de informacion y

comunicacién de la Contraloria;

6. Desarrollar, actualizar e implementar la normativa para el uso y funcionamiento de los
sistemas de informacién y comunicacion de la Contraloria, de acuerdo a las
necesidades y especificaciones requeridas por la dependencia interesada;

7. Desarroliar las aplicaciones que de acuerdo a las necesidades y especificaciones que
le requieran las demas dependencias de la Contrataria;

8. Gestionar y certificar 1a calidad de los sistemas de las tecnologias de informacién y
comunicacién de la Contraleria,

9. Planificar, organizar, dirigir supervisar y evaluar las actividades que se lleven a cabo
en la Direccidn a su cargo. de conformidad con los planes y programas asignados;

10. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia;

11. Participar en reuniones de trabajo con as autoridades superiores de la institucion,
para el seguimiento y evaluacion de las funciones que le corresponden;

12. Revisar y evaluar periédicamente la eficiencia del trabajo en la gestion de las
actividades;

13. Brindar la induccién al puesto de trabajo al personal que se Incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo; y

14. Sustituir al Director en su ausencia; y

15. Todas aquellas que de acuerdo con la ley o por instrucciones del Contralor le
correspondan por razén de su competencia

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico, administrativo y operativo de la Direccion.
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RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su Iniciativa en la
determinacion de procedimientos, cursos de accion a seguir y normas de trabajo y aplicar su !
criterio y buen juicio para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo, de analizar
documentos peridédicamente.

RELACIONES DE TRABAJO

Existe relacién con las autoridades superiores de la Institucion, personal del mismo nivel
jerdrquico, personal asignado a la Direccion y funcionarios de otras entidades del Sector
Pdblico.

\
‘ Educacién:
Profesional Universitario, graduado de Ingeniero en Sistemas o licenciatura en cualquiera de
las ramas de las tecnologias de la informacion y comunicacion, de preferencia acreditar
doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempefiar.

' Experiencia:
Cinco afos de ejercicio profesional o cinco afos de experiencia en labores similares y de
gestion dentro de la Administracién Puablica.

Otro:
Certificacion de Colegiado Activo.
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

]

cODIGO 01-06
' TITULO DEL PUESTO DIRECTOR

UBICACION ADMINISTRATIVA Direccién de Delegaciones Departamentales.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Subcontralor de Probidad.
Subdirector, Jefes Administrativos

SUBALTERNOS Departamentales, personal profesional,
técnico, administrativo y operativo asignado
a la Direccioén.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo Profesional que consiste en coordinar y monitorear las atribuciones a cargo de las
delegaciones departamentales de la Contraloria, para que los servicios desconcentrados que
prestan se realicen en forma eficaz, eficiente y transparente.

ATRIBUCIONES

1. Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccién en
coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccién de Planificacion;

2. Supervisar y evaluar la ejecucion del plan de trabajo de las delegaciones
departamentales,

3. Dirigir y asesorar a los jefes administrativos departamentales, para que realicen sus
funciones y atribuciones de acuerdo a los procedimientos que deben aplicar en
coherencia con la politica general, los planes estratégicos y operative anual de la
Direccidn; privilegiando la promocion y divulgacion de la politica de transparencia,
participacion ciudadana y rendicion de cuentas de los servidores publicos,

4. Supervisar y verificar que los jefes administrativos departamentales y su personal,
cumplan con orientar a los servidores publicos de las entidades contempladas en el
articule 2 de Ia Ley, en asuntos de su competencia;

5. Elaborar y actualizar con el apoyo de la Direccion de Planificacion, los manuales
necesarios de las delegaciones departamentales,

6. Informar a las autoridades superiores de la Contraloria, de las necesidades y
limitaciones que afecten el buen desempefio de las funciones de las delegaciones
departamentales, proponiendo las soluciones pertinentes,

7. Autorizar y dar seguimiento a los requerimientos de bienes y servicios que necesiten
las delegaciones departamentales,

8. Disenar, gestionar y realizar conjuntamente con la Direccion de Formacién y
Capacitacion en Fiscalizacién y de Control Gubernamental, jornadas de capacitacion
a nivel departamental dirigidas al personal de las entidades cortenidas en el articulo
2 de la Ley y a la sociedad civil;

9. Recibir las denuncias a través de las delegaciones departamentales relacionadas con
el uso indebido de los recursos publicos por parte de los funcionarios y demas
empleados de las entidades contempladas en el articulo 2 de la Ley y trasladarlas a
la Direccién de Atencién a Denuncias de la Contraloria para los efectos pertinentes;

10. Brindar los servicios que de manera desconcentrada prestan las direcciones y demas
unidades administrativas de la Contraloria,

11.Servir de enlace entre las delegaciones departamentales con las autoridadegl
superiores y demas unidades administrativas de la Contraloria, mediants
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coordinacion y comunicaciéon oportuna, y, Dingir y coordinar la elaboracion del

proyecto del plan estratégico y operativo de la Direccién y someterio a aprobacion de

la Autoridad Superior,

12. Pianificar, organizar, dirigir supervisar y evaluar las actividades que se lleven a cabo
en la Direccion a su cargo, de conformidad con los planes y programas asignados,

13. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia;

14. Participar en reuniones de trabajo con as autoridades superiores de |a institucion,
para el seguimiento y evaluacion de las funciones que le corresponden;

15. Revisar y evaluar periddicamente la eficiencia del trabajo en la gestion de las
actividades,

16. Brindar la induccidn al puesto de trabajo al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo, y

17. Todas aquellas que de acuerdo con la ley o por instrucciones del Contralor le

correspondan por razén de su competencia.

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico, administrativo y operativo de la Direccion.

RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa en la
determinacion de procedimientos, cursos de accion a seguir y normas de trabajo, aplicar su
criterio y buen juicio para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo yde analizar
documentos periédicamente.

RELACIONES DE TRABAJO

Existe relaciéon con las autoridades superiores de la Insttucion, personal del mismo nivel

‘ j:ra‘rquico. personal asignado a la Direccion y funcionarnos de otras entidades del Sector
ublico.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién:

Profesional Universitano de las ciencias econdmicas o ciencias juridicas y sociales, de
preferencia acreditar doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempefiar

Experiencia:
Cinco afios de ejercicio profesional o cinco afos de expenencia en labores similares y de

gestion dentro de la Administracion Publica,
Otro:
Certificacién de Colegiado Activo.
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GUATEMALA, CA
DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS
cODIGO 01-05
TiTULO DEL PUESTO SUBDIRECTOR
UBICACION ADMINISTRATIVA Direccién de Delegaciones Departamentales.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director.
SUBALTERNOS Jefes Administrativos Departamentales,

personal profesional, técnico, administrativo y |
- operativo asignado a la Direccion.

NATURALEZA DELTRABAJO \
Trabajo Profesional que consiste en coordinar y monitorear las atribuciones a cargo de las |
delegaciones departamentales de la Contraloria, para que los servicios desconcentrados |
que prestan se realicen en forma eficaz, eficiente y transparente. ’

‘ ATRIBUCIONES
1. Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccion en
coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccién de Planificacion;

2. Supervisar y evaluar la ejecucion del plan de trabajo de las delegaciones
departamentales;

3. Dirigir y asesorar a los jefes administrativos departamentales, para que realicen sus
funciones y atribuciones de acuerdo a los procedimientos que deben aplicar en
coherencia con la politica general, los planes estratégicos y operativo anual de la
Direccién, privilegiando la promocién y divulgacién de la politica de transparencia,
participacion ciudadana y rendicion de cuentas de los servidores publicos;

4. Supervisar y verificar que los jefes administrativos departamentales y su personal,
cumpian con orientar a los servidores pudblicos de las entidades contempladas en el
articulo 2 de |a Ley, en asuntos de su competencia;

5. Elaborar y actualizar con el apoyo de la Direccidon de Planfficacion, ios manuales
necesarios de las delegaciones departamentales;

8. Informar a las autoridades superiores de la Contraloria, de las necesidades y
limitaciones que afecten el buen desempeno de las funciones de las delegaciones
departamentales, proponiende las soluciones pertinentes;

7. Autorizar y dar seguimiento a los requerimientos de bienes y servicios que necesiten
las delegaciones departamentales;

8. Disefiar, gestionar y realizar conjuntamente con la Direccion de Formacion y
Capacitacion en Fiscalizacion y de Control Gubernamental, jornadas de capacitacion
a nivel departamental dirigidas al personal de las entidades contenidas en el articulo
2 de la Ley y a la sociedad civil,

9. Recibir las denuncias a través de las delegaciones departamentales relacionadas
con el uso indebido de los recursos publicos por parte de los funcionarios y demas
empleados de las entidades contempladas en el articulo 2 de la Ley y trasladarias a
la Direccién de Atencion a Denuncias de la Contraloria para los efectos pertinentes,

10. Brindar los servicios que de manera desconcentrada prestan las direcciones y
demas unidades administrativas de la Contraloria;

11. Servir de enlace entre las delegaciones departamentales con las autoridades
supericres y demas unidades administrativas de la Contraloria, mediante ia,
coordinacion y comunicacién oportuna; y, Dingir y coordinar la elaboraciéon g
proyecto del plan estratégico y operativo de la Direccion y someterio a aprobacid

: 50 .
Ta. Avenida 7-32 2ona 13 Gudad de Guatemala / Cocigo Postal 01013 [/ Tekéfono PEX: |502) 24))-!%/'» |%02) 26178710 > L€ 72 J2082C T I ted
www . contralaria.gob.gt g /


http://www.contraloria.gob.gt

s

- 151
7a. Avencta -3 roma 13 Oudad de Guatemala / Cacige Postal 03013 / Tebfono PRX: (SO0} 241 7-8700 / Fax {%02) 2417-8710

Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, CA

la Autoridad Superior,

12. Planificar, organizar, dirigir supervisar y evaluar las actividades que se lleven a cabo
en la Direccién a su cargo, de conformidad con los planes y programas asignados;

13. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia;

14. Participar en reuniones de trabajo con as autoridades superiores de la institucion.
para el seguimiento y evaluacién de las funciones que le corresponden,

15. Revisar y evaluar periédicamente la eficiencia del trabajo en la gestion de las
actividades;

16. Brindar la induccion al puesto de trabajo al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo; ¥

17. Sustituir al Director en su ausencia;

18. Todas aquellas que de acuerdo con la ley ¢ por instrucciones del Contralor le

correspondan por razon de su competencia

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico, administrativo y operativo de la Direccion.

RESPONSABILIDAD ‘
Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas. debe aplicar su iniciativa en la
determinacion de procedimientos, cursos de accion a seguir y normas de trabajo y aplicar su
criterio y buen juicio para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo, de analizar
documentos periddicamente.

RELACIONES DE TRABAJO

Existe relacion con las autoridades superiores de la Institucion, personal del mismo nivel
jerarquico, personal asignado a la Direccion y funcionarios de otras entidades del Sector
Publico.

Educacion:
Profesional Universitario de las ciencias econémicas © ciencias juridicas y sociales, de
preferencia acreditar doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempenar

Experiencia:
Cinco afios de ejercicio profesional o cinco afos de experiencia en labores similares y de
gestion dentro de la Administracién Publica.

Otro:
Certificacion de Colegiado Activo.
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

cODIGO 01-06
TITULO DEL PUESTO DIRECTOR

| UBICACION ADMINISTRATIVA Direccién de Planificacion.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Subcontralor Administrativo.

Subdirector, personal profesional, técnico,
SUBALTERNOS administrativo y operativo asignado a la
Direccion.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo Profesional que consiste en desarrollar la planificacién estratégica y operativa, con
base en la politica institucional y a los planes de cada una de las Direcciones y demas
unidades administrativas de la Contraloria, asi como de los dferentes instrumentos necesarios
que permitan evaluar el desarrollo institucional en el marco de gestion por resultados.

ATRIBUCIONES

1. Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccion en
coherencia con la politica y el plan estratégico institucional,

2. Elaborar, consolidar, evaluar y actualizar la politica, el plan estratégico y el plan
operativo anual de la Contraloria, los cuales se integran por el plan que elabora cada
direccion y demas unidades administrativas de acuerdo a las directrices de la
autoridad superior,

3. Proponer un modelo de planificacion estratégica institucional dentro del marco de
gestion por resultados y mejora continua, facilitando su implementacién y seguimiento
a nivel institucional en coordinacidn con las direcciones y demas unidades
administrativas de la Contraleria,

4. Participar conjuntamente con la Direccion Financiera, en la formulacion del
anteproyecto de presupuesto institucional anual, en los aspectos relacionados con la
aplicacién del plan estratégico y con la estructura programatica del presupuesto, en el
contexto de la planificacion y presupuesto por resultados:

5. Elaborar y actualizar los manuales y reglamentos internos de cada direccion y demas
unidades administrativas para el buen desempefio de |la Contraloria a través de la
Unidad de Desarrollo Organizacional -UDO-,

6. Elaborar y actualizar en coordinacién con la Direccién de Aseguramiento de la
Calidad de Auditoria, los distintos manuales de auditoria, observando las Normas
Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores y las normas juridicas
vigentes,

7. Evaluar y monitorear peribdicamente con el apoyo del Organo Consultor y Asesor
Técnico y Profesional, que cada direccién y demas unidades administrativas de la |
Contraloria para el cumplimiento de sus funciones, apliquen los reglamentos intermnos,
manuales y demas herramientas aprobadas por el Contralor, proponiendo los
cambios pertinentes para su actualizacién cuando sea necesario;

8. Actualizar la estructura organizacional y administrativa de la Contraloria, asi como
elaborar los flujogramas, gréficas, formas y otras herramientas necesarias para el
cumplimiento de las funciones de la Contraloria, debiendo someterlos a consideracion
y aprobacion del despacho supenor;

9. Elaborar el proyecto de actualizacién del Reglamento de Ia Ley de la Contraloria a |
reguerimiento de la autondad superior de la Institucion, _

10. Evaluar los resultados de cada direccidon y demas unidades administrativas,

® relacién a los programas y proyectos establecidos en los planes estratégi
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operativo anual
11. Comunicar de forma escrita y digital al jefe de cada direccion y demas unidades

administrativas de la Contraloria, las politicas, normas y estrategias institucionales
entre otras que deben ser aplicadas en cada afio fiscal,

12. Elaborar los informes de gestion especificos y ejecutivos para conocimiento y toma de
decisiones por parte de las autoridades superiores de la Contraloria,

13, Mantener actualizado con tecnologia de punta, todos los registros relacionades con la
funcién fiscalizadora y de control gubernamental;

14. Elaborar conjuntamente con la Direccion de Formacién y Capacitacion en
Fiscalizacién y de Control Gubernamental. el programa de actividades educativas,
con el fin de revisar y analizar el logro y cumplimiento de las metas contenidas en los
planes estratégico y operativo anual de la Contraloria y realizar los ajustes
necesarios,;

15. Recolectar, ordenar, procesar, analizar e interpretar la informacion para elaborar
estadisticas, indices e informes pertinentes para la toma de decisiones de la
autoridad superior de la Contraloria;

18, Elaborar la memoria anual de labores de la Contraloria, en coordinacién con cada
una de las direcciones y demas unidades administrativas, quienes deberan
suministrarle los datos e informacién pertinente que |le sea requerida;

17. Planificar, organizar, dirigir supervisar y evaluar las actividades que se lleven a cabo
en la Direccién a su cargo, de conformidad con los planes y programas asignados,

18. Asesorar a la Autaridad Superior en asuntos de su competencia,

19. Participar en reuniones de trabajo con as autoridades superiores de la institucion,
para el seguimiento y evaluacion de las funciones que le corresponden,

20. Revisar y evaluar periodicamente la eficiencia del trabajo en la gestion de las
actividades;

21. Brindar la induccién al puesto de trabajo al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo.

22. Todas aquellas que de acuerdo con la ley o por instrucciones del Contraler le
correspondan por razon de su competencia

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico, administrativo y operativo de la Direccion.

RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa en la
dgterminacién de procedimientos, cursos de accion a seguir y normas de trabajo, aplicar su
criterio y buen juicio para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo yde analizar

documentos periddicamente.

RELACIONES DE TRABAJO
Existe relacion con las autoridades superiores de la Institucién, personal del mismo nivel

 jerarquico, personal asignado a la Direccién y funcionarios de otras entidades del Sector

Publico.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:
Profagiona! Universitarioc graduado de la licenciatura en administracién de empresas,
ingenieria mdustrlal. ciencias juridicas y sociales o carreras de educacion superiores afines,
de preferencia acreditar doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempedar.

Experiencia:
Cinco afios de ejercicio profesional o cinco afios de experiencia en labores similares y g
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dentro de la Administracién Publica.

Otro:
Certificacion de Colegiado Activo,
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

cODIGO | 01-05

TITULO DEL PUESTO SUBDIRECTOR

UBICACION ADMINISTRATIVA Direccién de Planificacion.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director.

SUBALTERNOS Personal profesional, técnico, administrativo y
operativo asignado a la Direccién.

NATURALEZA DELTRABAJO _
Trabajo Profesional que consiste en desarroliar la planificacion estratégica y operativa, con

' base en la politica institucional y a los planes de cada una de las Direcciones y demas
' unidades administrativas de la Contraloria, asi como de los diferentes instrumentos
| necesarios que permitan evaluar el desarrollo institucional en el marco de gestion por
| resultados.

1.

2.

10.

ATRIBUCIONES

Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operative anual de la Direccion en
coherencia con la politica y el plan estratégico institucional,

b) Elaborar, consolidar, evaluar y actualizar |a politica, el plan estratégico y el plan
operativo anual de la Contraloria, los cuaies se integran por el plan que elabora
cada direccion y demas unidades administrativas de acuerdo 2 las directrices de la
autoridad superior,

Proponer un modelo de planificacion estratégica institucional dentro del marco de
gestion por resultados y mejora continua, facilitando su implementacion y
seguimiento a nivel institucional en coordinacién con las direcciones y demas
unidades administrativas de la Contraloria;

Participar conjuntamente con la Direccion Financiera, en la formulacion del
anteproyecto de presupuesto institucional anual, en los aspectos relacionades con
la aplicacion del plan estratégico y con la estructura programatica del presupuesto,
en el contexto de la planificacion y presupuesto por resultados;

Elaborar y actualizar los manuales y reglamentos internos de cada direccion y
demas unidades administrativas para el buen desempefio de la Contraloria a
través de la Unidad de Desarrollo Organizacional -UDO-;

Elaborar y actualizar en coordinacién con la Direccién de Aseguramiento de la
Calidad de Auditoria, los distintos manuales de auditoria, observando las Normas
Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores y las normas juridicas
vigentes,;

Evaluar y monitorear periddicamente con el apoyo del Organo Consultor y Asesor
Tecnico y Profesional, que cada direccion y demas unidades administrativas de la
Contraloria para el cumplimiento de sus funciones, apliquen los reglamentos
internos, manuales y demas herramientas aprobadas por el Contralor, proponiendo
los cambios pertinentes para su actualizacion cuando sea necesario;

Actualizar la estructura organizacional y administrativa de la Contraloria, asi come
elaborar los flujogramas, graficas, formas y otras herramientas necesarias para el
cumplimiento de las funciones de la Contraloria; debiendo someterlos a
consideracién y aprobacion del despacheo superior,

Elaborar el proyecto de actualizacion del Reglamento de la Ley de la Contraloria a
requerimiento de la autoridad superior de la Institucidn,

Evaluar los resultados de cada direccién y demas unidades administrativas, cg
relacion a los programas y proyectos establecidos en los planes estratégi
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operativo anual;

11. Comunicar de forma escrita y digital al jefe de cada direccion y demas unidades
administrativas de la Contraloria, las politicas, normas y estrategias institucionales
entre otras que deben ser aplicadas en cada afo fiscal,

12. Elaborar los informes de gestion especificos y ejecutivos para conocimiento y toma
de decisiones por parte de las autoridades superiores de la Contraloria;

13, Mantener actualizado con tecnologia de punta, todos los registros relacionados con
la funcion fiscalizadora y de control gubermamental;

14, Elaborar conjuntamente con la Direccion de Formacién y Capacitacion en
Fiscalizacion y de Control Gubernamental, el programa de actividades educativas,
con el fin de revisar y analizar el logro y cumplimiento de las metas contenidas en
los planes estratégico y operativo anual de la Contraloria y realizar los ajustes
necesarios;

15. Recolectar, ordenar, procesar, analizar e interpretar la informacion para elaborar
estadisticas, indices e informes pertinentes para la toma de decisiones de |a
autoridad superior de la Contraloria;

16. Elaborar la memoria anual de labores de la Contraloria, en coordinacion con cada
una de las direcciones y demas unidades administrativas, quienes deberan
suministrarle los datos e informacion pertinente que le sea requerida,

17. Planificar, organizar, dirigir supervisar y evaluar las actividades que se lieven a
cabo en la Direccidon a su cargo, de conformidad con los planes y programas
asignados;

18. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia;

19. Panticipar en reuniones de trabajo con as autoridades superiores de la institucién,
para el seguimiento y evaluacién de las funciones que le corresponden

20. Revisar y evaluar periédicamente la eficiencia del trabajo en la gestion de las
actividades;

21, Brindar la induccion al puesto de trabajo al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo,

22. Sustituir al Director en su ausencia.

23, Todas aquellas que de acuerdo con la ley o por instrucciones del Contralor le

correspondan por razén de su competencia

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico, administrativo y operativo de la Direccion.

RESPONSABILIDAD
Corresponde al funcionaric tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa en la
determinacion de procedimientos, cursos de accion a seguir y normas de trabajo y aplicar

su criterio y buen juicio para el efactivo cumplimiente de los planes de trabajo. de analizar
documentos peribédicamente.

RELACIONES DE TRABAJO
Existe relacién con las autoridades superiores de la Institucién, personal del mismo nivel

j:rérquioo. personal asignado a la Direccion y funcionarios de otras entidades del Sector
ublico

Educacion:

Profesional Universitario graduado de la licenciatura en administracion de empresas,
ingenieria industrial, ciencias juridicas y sociales o carreras de educacién superiores afines,
de preferencia acreditar doctorado o maestria afin a las funciones del cargo a desempenar

Experiencia:
Cinco afios de ejercicio profesional o cinco afos de experiencia en labores simj
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ygestion dentro de la Administracion Publica

Otro:
Certificacion de Colegiado Activo
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

CODIGO 01-06
TITULO DEL PUESTO DIRECTOR
UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion de Formacién y Capacitacion en
Fiscalizacién y de Control Gubernamental.
- JEFE INMEDIATO SUPERIOR Subcontralor Administrativo.
SUBALTERNOS Subdirector, Coordinador-Supervisor de

Instruccion, personal profesional, técnico,
administrativo y operativo asignado a la
Direccion.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo Profesional que consiste en desarrollar y ejecutar el proyecto educativo y de
investigacién de la Contraloria, con el objeto de capacitar al personal de la Contraloria, de los
servidores publicos responsables de la administracion del Estado, y demas personas que
reciba y administre patrimonio publico, contribuyendo al desarrolio de la gestion publica para
ejecutar con eficacia y eficiencia las politicas publicas, asi como promover la cultura de
probidad, transparencia, honestidad y rendicion de cuentas.

ATRIBUCIONES

1. Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccion en
coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccién de Planificacion;

Elaborar el plan estratégico educativo y someterio a consideracién del Contralor,

Elaborar, actualizar y divulgar el cédigo de ética del personal de la Contraloria;

Promover la practica de los valores éticos y morales con los cuales se deben

desempenar en el ejercicio del cargo los funcionarios y demads servidores publicos de

las entidades contempladas en el articulo 2 de |a Ley;

Llevar registro y control del proceso educativo,

Revisar y ampliar la informacion relacionada con la deteccion de necesidades de

capacitacion del personal de 1a Contraloria;

Gestionar la calidad del proyecto educativo bajo los criterios de pertenencia, equidad,

eficacia y eficiencia;

Desarrollar un proceso permanente, sistematico e integral de evaluacién destinado a

garantizar la calidad y pertinencia del proyecto educativo,

Acreditar todos los programas académicos y los respectivos titulos o reconocimientos

a través de la Universidad de San Carlos de Guatemala y otras instituciones de |

educacion nacionales e internacionales,

10. Desarrollar acciones académicas a través de |a docencia, capacitaciones e
investigacién en beneficio de la sociedad;

11. Incluir en el proceso educativo la equidad de género, de pertenencia étnico cuitural,
de extraccion social, territorial y de cualquier otra condicidn que no contravenga las
leyes de la Republica,

12. Formar, especializar y capacitar al personal de la Contraloria, para desarrollar
capacidades con un enfoque preventivo, sectorial, de gestion por resultades y mejora
continua, en coordinacion con cada uno de los responsables de las Direcciones y
demas Unidades Administrativas de |a Institucién,

13. Especializar, capacitar, acreditar y certificar a los auditcres de los organos de;
auditoria interna, para desarrollar capacidades para el buen desempero de

AWN
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Q\\ funciones, con un enfoque preventivo y de gestion por resultados;
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14_Especializar y capacitar al personal de la administracion publica para desarrollar |
capacidades en el buen uso de los recursos del Estado y la rendicion de cuentas con
un enfoque de gestién por resultados;

15. Especializar y capacitar al personal de las municipalidades y consejos de desarrollo
para desarrollar capacidades en el buen uso de los recursos del Estado y la rendicion
de cuentas con un enfoque de gestion por resultados;

16. Especializar y capacitar al personal de instituciones y empresas que, por delegacion
del Estado, inviertan o administren fondos plblicos y otros contemplados en la ley
para desarrollar capacidades en administracion de recursos pdblicos, con un enfoque
de gestién por resultados;

17. Especializar y capacitar a personas de la sociedad civil para desarrollar capacidades
en auditoria social y controles democraticos,

18. Promover la investigacién en el ambito de la administracién y control gubernamental,

19. Divulgar y publicar documentos producto de la investigacion desarrollada en el
proyecto educativo, en el ambito de la administracién y control gubernamental;

20. Evaluar y dictaminar la formacion académica y experiencia laboral requerida para
ascensos y personal de nuevo ingreso a la Contraloria, en coordinacion con la
Direccion de Recursos Humanos,

21. Planificar, organizar, dirigir supervisar y evaluar las actividades que se lleven a cabo
en la Direccion a su cargo, de conformidad con los planes y programas asignados;

22. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia;

23, Participar en reuniones de trabajo con as autoridades superiores de la institucion,
para el seguimiento y evaluacién de las funciones que le corresponden

24. Revisar y evaluar periddicamente la eficiencia del trabajo en la gestion de las
actividades;

25. Brindar la induccion al puesto de trabajo al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo.

26. Todas aguellas que de acuerdo con la ley o por instrucciones del Contralor le
correspondan por razdn de su competencia

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico, administrativo y operative de la Direccion

RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa en la
determinacion de procedimientos, curscs de accién a seguir y normas de trabajo, aplicar su
criterio y buen juicic para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo yde analizar
documentos penriddicamente.

RELACIONES DE TRABAJO

_Existe .relacién con las autoridades supernores de la Institucion, personal del mismo nivel

p;f:;qmco. personal asignado a la Direccién y funcionarios de otras entidades del Sector
ublico.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:
Profesional Universitario, de preferencia acreditar doctorado o maestria afin a las funciones
del cargo a desempediar.

E;poﬂoncia:
Cinco a_ﬁos de ejercicio profesional o cinco afios de experiencia en labores en el ambito de |3 £
educacién superior y de gestion dentro de la Administracién Plblica.
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Otro:
Certificacion de Colegiado Activo,
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

cODIGO 01-05
TITULO DEL PUESTO SUBDIRECTOR
UBICACION ADMINISTRATIVA Direcciéon de Formacién y Capacitacién en
Fiscalizacion y de Control Gubernamental.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director.
Coordinador-Supervisor de Instruccion,
SUBALTERNOS personal profesional, técnico, administrativo y

operativo asignado a la Direccion.

NATURALEZA DELTRABAJO

Trabajo Profesional que consiste en desarrollar y ejecutar el proyecto educative y de
investigacion de la Contraloria, con el objeto de capacitar al personal de la Contraleria, de los
servidores publicos responsables de la administracion del Estado, y demas personas que
reciba y administre patrimonio pablico, contribuyendo al desarrollo de la gestion publica para
ejecutar con eficacia y eficiencia las politicas publicas, asl como promover la cultura de
probidad, transparencia, honestidad y rendicion de cuentas.

ATRIBUCIONES

1. Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccion en
coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccién de Planificacion;,

Elaborar el plan estratégico educativo y someterio a consideracion del Contralor,

Elaborar, actualizar y divulgar el cédigo de ética del personal de la Contraloria,

Promover la practica de los valores éticos y morales con los cuales se deben

desempefiar en el ejercicio del cargo los funcionarios y demas servidores publicos de

las entidades contempladas en el articulo 2 de la Ley.

5. Llevar registro y control del proceso educativo;

6. Revisar y ampliar la informacién relacionada con la deteccién de necesidades de

capacitacién del personal de la Contraloria;

Gestionar la calidad del proyecto educativo bajo los criterios de pertenencia, equidad,

eficacia y eficiencia,

Desarrollar un proceso permanente, sistematico e integral de evaluacion destinado a

garantizar la calidad y pertinencia del proyecto educativo,

Acreditar todos los programas académicos y ios respectivos titulos o reconocimientos

a través de la Universidad de San Carlos de Guatemala y otras instituciones de

educacion nacionales e internacionales;

10. Desarrollar acciones académicas a través de la docencia. capacitaciones e
investigacién en beneficio de la sociedad;

11. Incluir en el proceso educativo la equidad de género, de pertenencia étnico cultural,
de extraccion social, territorial y de cualquier ofra condicién que no contravenga las
leyes de la Republica;

12 Formar, especializar y capacitar al personal de la Contraloria, para desarrollar
capacidades con un enfogue preventivo, sectorial, de gestién por resultados y mejora
continua, en coordinacion con cada uno de los responsables de las Direcciones y
demas Unidades Administrativas de la Institucion;

13. Especializar, capacitar, acreditar y certificar a los auditores de los 6rganos de |
auditoria interna, para desarrollar capacidades para el buen desempefo de sug
funciones, con un enfogue preventivo y de gestion por resultados;

14. Especializar y capacitar al personal de la administracién puiblica para desa
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capacidades en el buen uso de los recursos del Estado y la rendicién de cuentas con

un enfoque de gestion por resultados;

15. Especializar y capacitar al personal de las municipalidades y consejos de desarrolio
para desarrollar capacidades en el buen uso de los recursos del Estado y la rendicion
de cuentas con un enfoque de gestion por resultados;

16, Especializar y capacitar al personal de instituciones y empresas que, por delegacion
del Estado, inviertan o administren fondos publicos y otros contempiados en la ley
para desarrollar capacidades en administracion de recursos publicos, con un enfoque
de gestion por resultados;

17. Especializar y capacitar a personas de la sociedad civil para desarrollar capacidades
en auditoria social y controles democraticos,

18. Promover la investigacion en el ambito de la administracién y control gubernamentai;

19. Divuigar y publicar documentos producto de la investigacién desarrollada en el
proyecto educativo, en el ambito de la administracion y control gubernamental,

20. Evaluar y dictaminar la formacién académica y experiencia laboral requerida para
ascensos y personal de nuevo ingreso a la Contraloria, en coordinacién con la
Direccion de Recursos Humanos;

21. Planificar, organizar, dirigir supervisar y evaluar las actividades que se lleven a cabo
en la Direccién a su cargo, de conformidad con los planes y programas asignados;

22. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia;

23. Participar en reuniones de trabajo con as autoridades superiores de la institucion,
para el seguimiento y evaluacién de las funciones que le corresponden,

24, Revisar y evaluar periddicamente la eficiencia del trabajo en la gestién de las
actividades,

25. Brindar la induccion al puesto de trabajo al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo.

26. Sustituir al Director en su ausencia.

27. Todas aquellas que de acuerdo con la ley o por instrucciones del Contralor le

correspondan por razon de su competencia

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico, administrative y operativo de la Direccién,

RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa en la
determinacion de procedimientos, cursos de accion a seguir y normas de trabajo y aplicar su
crterio y buen juicio para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo, de analizar
documentos periédicamente.

RELACIONES DE TRABAJO

Existe relacidn con las autoridades superiores de la Institucion, personal del mismo nivel
jerarquico, personal asignado a la Direccién y funcionarios de otras entidades del Sector
Publico

Educacioén:
Profesional Universitario, de preferencia acreditar doctorado o maestria afin a las funciones
del cargo a desempenar,

Experiencia:
Cinco anos de ejercicio profesional o cinco afos de experiencia en labores en el ambito de la
educacidn superior y de gestion dentro de la Administracién Pablica

Otro:
Certificacion de Colegiado Activo.
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

’ 01-06

cODIGO

TITULO DEL PUESTO ' DIRECTOR

UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion de Cooperacion y Relaciones
Interinstitucionales.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Subcontralor Administrativo.

Subdirector, personal profesional, técnico,
SUBALTERNOS administrativo y operativo asignado a la
Direccion.

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo Profesional que consiste en planificar, coordinar y gestionar toda actividad, programa,
proyecto de cooperacidn nacional e internacional para el desarrollo institucional.

ATRIBUCIONES

1. Proponer la politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de la Direccién en

coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccion de Planificacion;

2. Gestionar, coordinar y supervisar los proyectos de cooperacién o donaciones de
organismos nacionales e internacionales, para lo cual debe elaborar los proyectos de
convenios y someterios a consideracion y aprobacién del Contralor, previo a la
suscripcién respectiva con la contraparte cooperante;

3. Mantener comunicacion y coordinacion permanente con los titulares de las diferentes
direcciones y demas unidades administrativas de la Contraloria, con la finalidad de
generar informacidn y mantener buena comunicacién en la coordinacién de acciones
para el buen desempefio de las funciones integrales de la Contraloria;

4. Ser enlace con las entidades fiscalizadoras superiores de otros paises, asi como con
organizaciones internacionales fiscalizadoras u otras afines, con el proposito de
intercambiar experiencias y fomentar la cooperacion mutua mediante |la suscripcién
de convenios;

5. Establecer y proponer al Contralor, las estrategias, politicas y objetivos anuales de
comunicacion permanente y enlace con insfituciones afines a la funcién de la
Contraleria, sean entidades nacionales y organismos internacionales similares, entre
otros,

6. Planificar, desarrollar y participar en la organizacién, coordinacion y supervision de las
actividades sociales y eventos protocolarios de caracter institucional;

7. Participar en la organizaciéon y coordinacién de comisiones al exterior, de los
funcionarios y otros empleados de la institucién, incluyendo |a participacién en foros,
conferencias, seminarios, capacitaciones y todas aquellas actividades de importancia
para la Contraloria;

8. Dar seguimiento y monitorear los convenios de cooperacién celebrados por parte de
la Insttucion con otros organismos nacionales e internacionales, verificando su
cumplimiento y @jecucién en funcién de los términos establecidos;

9. Impuisar la suscripcién de convenios de intercambio y cooperacién en el ambito de
competencia de la Contraloria con instituciones publicas nacionales o entidades
extranjeras tanto bilaterales como multilaterales;

10 Planificar, organizar, dirigir supervisar y evaluar las actividades que se lleven a cabo
en la Direccién a su cargo, de conformidad con los planes y programas asignados,

% 11. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia,

12. Participar en reuniones de trabajo con as autoridades superiores de la instit
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para el seguimiento y evaluacion de las funciones que le corresponden,

13. Revisar y evaluar periddicamente la eficiencia del trabajo en la gestién de las
actividades;

14. Brindar la induccion al puesto de trabajo al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo.

15. Todas aquellas que de acuerdo con la ley o por instrucciones del Contralor le

correspondan por razon de su competencia

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico. administrativo y operativo de la Direccion

RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa en |a
determinacion de procedimientos, cursos de accion a seguir y normas de trabajo, aplicar su
criterio y buen juicio para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo yde analizar
documentos periddicamente.

RELACIONES DE TRABAJO

Existe relacion con las autoridades superiores de la Institucién, personal del mismo nivel
jerérquico, personal asignado a la Direccion y funcionarios de otras entidades del Sector
Pdblico a nivel nacional e internacional.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién:

Profesional Universitario de las ciencias econémicas, ciencias politicas, ciencias juridicas y
sociales o relaciones internacionales, de preferencia acreditar doctorado o maestria afin a las
funciones del cargo a desempefiar.

Experiencia:
Cinco afios de ejercicio profesional o cinco afios de expenencia en gestion de cooperacion
nacional e internacional dentro de Ia Administracion Publica.

- Otro:
| Certificacién de Colegiado Activo.
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DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

cODIGO 01-05
TITULO DEL PUESTO SUBDIRECTOR
UBICACION ADMINISTRATIVA Direcciéon de Cooperacién y Relaciones
Interinstitucionales.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director.
Personal profesional, técnico, administrativo
SUBALTERNOS y operativo asignado a la Direccion.
NATURALEZA DELTRABAJO

Trabajo Profesional que consiste en planificar, coordinar y gestionar toda actividad,
programa, proyecto de cooperacién nacional € internacional para el desarrollo institucional
asignadas a la Subdireccién.

ATRIBUCIONES

1.

10.

Proponer |a politica, el plan estratégico y el plan operativo anual de |a Direccién en
coherencia con la politica y el plan estratégico institucional, de conformidad con los
lineamientos de la Direccion de Planificacion;

Gestionar, coordinar y supervisar los proyectos de cooperacion o donaciones de
organismos nacionales e internacionales, para lo cual debe elaborar los proyectos
de convenios y someterlos a consideracién y aprobacién del Contralor, previo a la
suscripcion respectiva con la contraparte cooperante;

Mantener comunicacién y coordinacién permanente con los titulares de las
diferentes direcciones y demas unidades administrativas de la Contraloria, con la
finalidad de generar informacion y mantener buena comunicacion en la
coordinacién de acciones para el buen desempefio de las funciones integrales de
ta Contraloria;

Ser enlace con las entidades fiscalizadoras superiores de otros paises, asi como
con organizaciones internacionales fiscalizadoras u otras afines, con el propdsito
de intercambiar experiencias y fomentar la cooperacién mutua mediante |a
suscripcion de convenios;

Establecer y proponer al Contralor, las estrategias, politicas y objetivos anuales de
comunicacion permanente y enlace con instituciones afines a la funcidn de la
Contraloria, sean entidades nacionales y organismos internacionales similares,
entre otros;

Planificar, desarrollar y participar en la organizacién, coordinacion y supervision de
las actividades sociales y eventos protocolarios de caracter institucional,

Participar en la organizacién y coordinacién de comisiones al exterior, de los
funcionarios y otros empleados de la institucion, incluyendo la participacion en
foros, conferencias, seminarios, capacitaciones y todas aquellas actividades de
importancia para la Contraleria,

Dar seguimiento y monitorear los convenios de cooperacion celebrados por parte
de la Institucién con otros organismos nacionales e internacionales, verificando su
cumplimiento y ejecucion en funcion de los términos establecidos;

Impulgar la suscripcién de convenios de intercambio y cooperacion en el ambito de
competencia de la Contraloria con instituciones publicas nacionales o entidades
extranjeras tanto bilaterales como multilaterales,
Planificar, organizar, dirigir supervisar y evaluar las actividades que se lleven a 4
cabo en la Direccion a su cargo, de conformidad con los planes y programg
asignados,
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11. Asesorar a la Autoridad Superior en asuntos de su competencia,

12. Participar en reuniones de trabajo con as autoridades superiores de la institucion,
para el seguimiento y evaluacién de las funciones que le corresponden

13. Revisar y evaluar periodicamente la eficiencia del trabajo en la gestién de las
actividades,

14. Brindar la induccidn al puestc de trabajo al personal que se incorpore a la Unidad
Administrativa a su cargo.

15. Sustituir al Director en su ausencia.

16. Todas aquellas que de acuerdo con la ley o por instrucciones del Contralor le
correspondan por razén de su competencia

SUPERVISION EJERCIDA
A personal profesional, técnico, administrativo y operative de la Direccidn

RESPONSABILIDAD

Corresponde al funcionario tomar decisiones inmediatas, debe aplicar su iniciativa en la
determinacion de procedimientos, cursos de accién a seguir y normas de trabajo y aplicar
su criterio y buen juicio para el efectivo cumplimiento de los planes de trabajo, de analizar
documentos periddicamente.

RELACIONES DE TRABAJO

Existe relaciéon con las autoridades superiores de la Institucion, personal del mismo nivel
jerarquico, personal asignado a la Direccién y funcionarics de otras entidades del Sector
Publico a nivel nacional e internacional.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién:

Profesional Universitanio de las ciencias economicas, ciencias politicas, ciencias juridicas y
scociales o relaciones internacionales, de preferencia acreditar doctorade o maestria afin a
las funciones del cargo a desempenar.

Experiencia:
Cinco afios de ejercicio profesional o cinco afos de experiencia en gestion de cooperacion
nacional e internacional dentro de la Administracién Pablica.

Otro:
Certificacion de Colegiado Activo.

\

Ta. Avenita 732 tons 13 Chaded de Guaterrals / Codigo Postel 01013 / Telédans FBX: [S02] 2417-8700 / Faw: (502| 2417-8710

www contraloris gob gt


http://www.contraloria.gob.gt

Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA CA

ARTICULO 2. ARCHIVO Y CUSTODIA DEL MANUAL. La Direccién de Recursos
Humanos es la responsable de archivar y custodiar en formato fisico y digital, el
original del Manual de Especificaciones y Descripciones de Clases de Puestos y sus
modificaciones debidamente aprobado.

ARTICULO 3. VIGENCIA. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente.

Dado en la Contraloria General de Cuentas, Ciudad de Guatemala, el veintinueve de
octubre de dos mil veinte.

COMUNIQUESE,

Contrajpria Gerleral de Cuentas
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