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Guatemala, 12 de Moviembre de 2019

Licenciada
Rita Elizabeth Vargas Nisthal
Directora General Administrativa

Estimada Licenciada Vargas:

Por este medio me dirijo a usted, para enviar adjunto al presente copia del Manual
de Funciones de la Unidad de Auditoria Interna, del Ministerio de Energia y Minas, asi
como copia certificada del Acuerdo Ministerial 334-2019 de fecha 31 de octubre de 2019,

por medio del cual se aprobé dicho manual, el cual remito para su oportuna reproduccién
a donde corresponda .

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente,
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Uicda, Monica Searlett Mac Donald Gallarda
Cacretaria General
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

ACUERDO MINISTERIAL 334-2019
GUATEMALA, 31 DE OCTUBRE DE 2019
EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el artfculo 27 literal m) del Decreto 114-97 del Congreso de la
Repiiblica, dentro de las atribuciones generales de los Ministros de Estado, se encuentra el
dictar los acuerdos, resoluciones, circulares y otras disposiciones relacionadas con el
despacho de los asuntos de su ramo, conforme a Ia ley.

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Funciones de la Unidad de Auditoria Inlerna, del Ministerio de Energfa
y Minas, es un documento de observancia general como un instrumento de informacién y
consulta, en todos los dmbitos que conforman Ia Unidad de Auditorfa Interna.

POR TANTO:

En el ¢jercicio de las funciones que le confieren los articulos: 194, literal ) de Ia
Constitucién Politica de la Repiiblica de Guatemala; 22 y 27 literales d) y m) dela Ley del
Organismo Ejecutivo; 4 literal k), 6 literal b) del Reglamento Orgénico Interno del
Ministerio de Energia y Minas.

ACUERDA:
ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Funciones de la Unidad de Auditorfa Interna, del

Ministerio de Energfa y Minas, que obra en documento adjunto al presente, el cual forma
parte integra del mismo.

ARTICULO 2. Se deroga el Acuerdo Ministerial 370-2018 de fecha 07 de diciembre de
2018.

ARTICULO 3. El presente Acuerdo Ministerial, empieza a regir a partir de [a fecha de su
emisidn,

COMUNIQUESE,

LICDA/MONICA S ETT MAC DONALD GALLARDO
SECRETARIA GENERAL

Ministerio de Energla y Minas / Direccion: Diagonal 17, 29-78, zona 11 las Charcas / PBX : (502) 2419 6464

E2 @MEMguatemala
Ei/MEMguatemala www.mem.gob.gt
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UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA. MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS.
GUATEMALA, VEINTIOCHO DE OCTUBRE DE DOS MIL DIECINUEVE.

ASUNTO:  CON OFICIO OFI-DGA-727-2019, LA LICENCIADA RITA VARGAS
NISTHAL, DIRECTORA GENERAL ABMINISTRATIVA, SOLICITA
QUE ESTA UNIDAD EMITA DICTAMEN RESPECTO AL MANUAL DE
FUNCIONES DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA DEL
MINISTERIO BE ENERGIA Y MINAS <--mcommemceeee.

SENORA DIRECTORA GENERAL ADMINISTRATIVA:

En atencidn a su oficio OFI-DGA-727-2019 de fecha 25 de octubre del 2019,

esta Unidad de Asesoria Juridica se permite manifestar la siguiente:

I) ANTECEDENTES:
Mediante oficio OFI-DGA-727-2019 de fecha 25 de octubre del 2019, la Licenciada
Rita Vargas Nisthal, Directora General Administrativa, solicité que esta Unidad emitiera
dictamen respecte al Manual de Funciones de la Unidad de Auditoria Interna del

Ministerio de Energia y Minas.

IT) CONSIDERACIONES LEGALES:

La Constitucidn Politica de la Republica de Guatemale, establece:

Articulo 232:  “La Contralorfa General de Cuentas es una institucidn técnica
descentralizada, con funciones fiscalizadoras de los ingresos, egresos y en general de
todo interés hacendario de los organismos del! Estado, los municipios, entidades
descentralizadas y aufdnom&s‘, asi como de cualguier persona que reciba fondos def/
Estade o que haga colectas publicas.  También estdn sujetos a esta fiscalizacion fos
confratistas de obras piblicas y cualguier otra persona que, por delegacion del Estado,

invierta, o administre fondos piblicos. . “
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El Acuerdo nimero 09-03, emitido el B de Jjulio de 2003, por la Contraloria
General de Cuentas, mediante el cuaf se aprobaron las normas de cal!'écfer- técnico y de
aplicacidn obligatoria estipula: Articulo. 1: “GRUPO DE NORMAS. Aprobar las normas
siguientes: a) Normas Generales de Control Interno, .. *

En las.Normas. Generales de Control Interno Gubernamental, se establece que:
"Son el elemento bdsico que fija los criterios técnicos y tetodologicos para disedar,
desarrollar e implementar fos procedimientos para el control, registro, direccidn,
efecucion e informacion de las operaciones financieras, técnicas y administrativas del
sector piblico. Constituyen un medio técnico pora fortalecer y estandarizar fa
estructura y ambiente de control interno institucional .. 1 NORMAS DEF APLICACION
GENERAL Se refieren a los criterios téecnicos Y merodoldgicos aplicables a cualguier
institucidn syjeta a la fiscalizacin de /la Contraloria General de Cuentas,
independientemente de su magnitud y de os sistemas en funcionamiento. Las normas de
aplicacidn general se refieren a: filosofia de controf interno, estructura de control

interno, rectorfa de controf interno; funcionamiento de los sistemnas, separaciin de
funciones, tipos de controles, evalvacién del confrol interno y archives. .. 15:
SEPARACIO_'N DE FUNCIONFS: Fs responsabilidad de Ja mdxima autoridad de cada
entidad piblica, delimitar cuidadosamente, Jas funciones de las unidades administrativas
y sus servidores. Una adecuada separacidn de funciones garantiza independencia entre
los procesos de: autorizaciin, ejecucidn, registro, recepcién, custodia de valores y
bienes y el control de fas operaciones. La separacidn de funciones tiene como objetivo
evitar que una unidad administrativa o persona ejerza ef control total de una operacidn,
- 110 MANUALES DF FUNCIONES y PROCEDIMIENTOS: La mdxima autoridad de
cada ente piblico, debe apoyar y promover la elaboracidn de manuales de funciones y
procedimientos para cada puesto y procesos relativos a los diferentes actividades de In
entidad, Los Jefes, Directores y demds Ejecutivos de cada entidad son responsables de
gue existan manuales, su divulgacion y capacitacion af personal, pare sy adecuada

implementacidn y aplicacidn de las funciones y actividades asignadas a cada puesto de

Trabajo.”
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El REGLAMENTO ORGANICO INTERNO BEL MINISTERIO DE ENERGIA Y

MINAS estipula:

Articulo 19: “Son funciones y atribuciones de la Direccidn General de

Adininistrativa: ... d) Coordinar con las Direcciones Generales que para que elaboren,
actualicen, aprueben e implementen ef uso de los. maniiales de organizacidn Y normas y

procedimientos en las dreas administrativas, para agilizar y hacer eficiente los procesos

internos; ..”

Articulo 23: “La Unidad de Auditoria Interna tendrd a su cargo las siguientes

funciones y atribuciones: a) Efectuar periddicamente auditorias financieras para
verificar, evaluar y analizar Ja confiabilidad y racionabilidad de/ uso Y manejo de los

recursos -que administran las unidades responsables de ejecutar ef presupuesto del

Ministerio; b) Redlizar auditorfas administrativas y operacionales de conformidad con Jos
planes operativos de actividades y tras especificas gue reguiera el Despache Ministerial,
con el fin de mejorar y fortalecer ef desempeiio de las funciones Y actividades que

desarrollan las diferentes dependencias del Ministerio de Energia y Minas... "

Articulo 30: “Cada una de Jos Direcciones ¥ Unidades de Apoys Técnico de Ja
administracidn funcional descritas, podrdn tener los Deportamentos necesarios mediante:
los cuales desarroflen las funciones y atribuciones respectivas para el efecto las
Direcciones Generales en coordinacion con la Direccicn General Administrativa deberdn

proponer la estructura mds adecuada, la cual deberd ser aprobada por Acuerdo

Ministerial *

IIT) ANALISIS JURIDICO:

Dentro de las funciones establecidas en el Reglamento Orgdnico Interno del
Ministerio de Energia y Minas, claramente se establece que es la Direccién General
Administrativa o encargada de coerdinar con las Direcciones Generales la elaboracién,

actualizacidn, aprobacién e implementacién del uso de los Manuales de Organizacidn. y
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Normas y Procedimientos en las dreas administrativas, pera agilizar y hacer eficiente los
Pprocesos internos, es por ello que al tenor de lo establecido en el articulo 19 inciso ¢)
del cuerpo normativo indicado, la Directora General Administrativa mediante oficio OFI-
DGA-727-2019 de fecha 25 de octubre del 2019, remitié el Manual de Funciones de la
Unidad de Auditorfa Interna, dicho manual estd firmado y sellado por la persona gue lo
elabord y la aprobacién del encargado de la unidad, asimismo sellado y flrmudo por la
Directora General Administrativa, por lo que seé establece que lo plasmado en el Manual
objeto de las presentes diligencias se encuentra acerde y congruente con los objetivos,
misién y visidn planeados por el Ministerio de Energia y Minas, dentro de la esfera de su

competencia,

IV) OPINION:
Esta Asesoria Juridica con fundamento en lo anteriormente expuesto y conforme
la normativa legal aplicable, se permite manifestar que resulta procedente continuar con
el trdmite correspondiente, tendente a la emisidn del respectivo Acuerdo Ministerial con

el cual se aprobard el presente Manual.

Atentamente,
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Direcci6én General Administrativa
Despacho del Director
OFI-DGA-727-2019

Guatemala, 25 de Octubre de 2019

Doctor

José Alberto Godfnez Rodriguez
Jefe Unidad de Asesoria Juridica
Su Despacho

Estimado Doctor Godfnez:
De manera atenta me dirijo a usted para remitirle adjunto en formato impreso
debidamente firmado y sellado el Manual de Funciones de la Unidad de Auditoria

Interna, para que se sirva emitir Dictamen Juridico que corresponde.

Al agradecer su atencién, me es grato suscribirme,

Cordialmente,
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UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS,
GUATEMALA, VEINTIOCHO BE OCTUBRE DE bOS MIL DIECINUEVE.

ASUNTO:  CON OFICIO 0FI~DGA—=?27-2019, LA LICENCIADA RITA VARGAS
NISTHAL, DIRECTORA GENERAL ADMINISTRATIVA, SOLICITA
QUE ESTA UNIDAD EMITA DICTAMEN RESPECTO AL MANUAL DE
FUNCIONES DE LA UNIDAD DE AUDITORTA INTERNA DEL
MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS,

4
i

SENORA DIRECTORA GENERAL ADMINISTRATIVA:

En atencidn a su oficio OFI-DGA-727-2019 cig fecha 25 de octubre dej 2019,

esta Unidad de Asesoria Juridica se permite manifestar lo siguiente:

I) ANTECEDENTES:
Mediante oficio OFI-DGA-727-2019 de fecha 25 de octubre del 2019, la Licenciada
Rita Vargas Nisthal, Directora General Administrativa, solicité que esta Unidad emitiera
dictamen respecto al Manual de Funciones de la Unidad de Auditoria Interna del

Ministerio de Energia y Minas,

II}  CONSIDERACIONES LEGALES:

La Constitucién Politica de la Repiblica de Guatemala, establece:

Articulo 232:  “La Contraloria General de Cuentas es una institucidn técnica
descentralizada, con funciones fiscalizadoras de los ingresos, egresos y en general de
todo interés hacendario de los organismos del Estado, Jos municipios, entidades
descentralizadas y auranomas asi como de cualguier persona que reciba fondos del
Estado o gue haga colectas publicas.  También estdn sufetos a esta fiscalizacion los
confratistas de obras piblicas y cua/qmer' olra persona que, por delegacion del Estade,

invierta, o administre fondos piblicos, ...
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El Acuerdo ndmero 09-03, emitido el 8 de Jjulio de 2003, ‘ por la Contraloria
Genera| de Cuentas, mediante el cual se aprobaron las normas de capdcter técnico y de
aplicacidn obligatoria estipula: Articulo. 1: "‘GRUPO DE NORMAS, A}Jrabar fas normas
siguientes: a) Normas Generales de Control Interno, . *

En las Normas Generales ‘de Control Interno Gubernamental, se establece que:
“Son el elemento bdsico que fija los criterios técnicos y metedoldgicos para diserar,
desarrollor e implementar los procedimientos para el contfrol, registro, direccidn,
efecucion e informacién de las operaciones financleras, técnicas y administrativas del
sector pdblico. -Constituyen un medio técnico para fortalecer y estandarizar o
esfructura y ambiente de control interno institucional. ... 1. NORMAS DE APLICACION
GENERAL Se refieren a los criterios técnicos y metodoldgicos aplicables a cualguier
institucidn  suyjete a la fiscalizacion de la Contraloria General de Cuentas,
independientemente de sy magnitud y de los sistemas en funcionamiento. Las normas de
aplicacion general se refieren a: filosofia de control interno, estructura de control
interno, rectorfa de controf interno, funcionamiento de los sistemas, separacion de
funciones, tipos de controles, evaluacidn del control interno y archives. .. L5:
SEPARACT O:N DE FUNCIONES: Fs responsabilidad- de la mdxima autoridad de cada
entidad pdblica, delimitar cuidadosamente, las funciones de las unidades adminisirativas
Y sus servidores. Una adecuada separacion de funciones garantiza independencia entre
los procesos de: autorizacicn, efecucion, registro, recepcidn, custodia de valores y
bienes y el control de fas operaciones. La separacion de funciones tiene como objetivo
evitar que una unidad administrativa o persona ejerza ef control total de una operacidn,
-~ 110 MANUALES DF FUNCIONES vy PROCEDIMIENTOS: La mdxima autoridad de
cada ente publico, debe apoyar y promover la elaboracidn de manuales de funciones y
procedimientos para cada puesto Yy procesos relativos a los diferentes actividades de la
entidad, Los Jefes, Directores y demds Ejecutivos de cada entidad son responsables de
que existan manuales, su divulgacidn ¥ capacitacion al personal para su adecuada

implementacidn y aplicacidn de las funciones Y actividades asignadas a cada puesto de

Yrabajo.”
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El REGLAMENTO ORGANICO INTERNO DEL MINISTERIO DE ENERGIA Y
MINAS estipula:

Articulo 19: “Son Ffunciones y atribuciones de la Direccidn General de

Administrativa: .. d) Coordinar con las Direcciones Generales gue para que elaboren,
actualicen, aprueben e implementen el uso de los manuales de organizacion y normas y

procedimientos en las dreas administrativas, para agilizar y hacer eficiente los procesos

internos: .. "

Articulo 23: “La Unidad de Auditoria Interna tendrd a su cargo las siguientes
funciones y atribuciones: a) Efectuar periddicamente auditorias financieras para

verificar, evaluar y analizar fa confiabilidad ¥ racionabilidad del uso y manejo de Jos

fen Ruiz
Legal
NS VP

recursos -que administran las unidodes responsables de ejecutar el presupuesto del

e
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Ministerio; b) Realizar auditorias adiministrativas Y operacionales de conformidad con los
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con el fin de mejorar y fortalecer el desempeiio de fas funciones Y actividades que

.t

desarrollan las diferentes dependencias del Ministerio de Energia y Minas... “
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Articulo 30: “Cada una de jas Direcciones y Unidades de Apoye Técnico de fa
administracidn funcional descritas, podrdn tener los Departamentos necesarios mediante
los cuales desarrollen las funciones y afribuciones respectivas para el efecto las
Direcciones Generales en coordinacidn con la Direccion General Adlﬁfh;b'rraf."va deberdn

proponer la estructura mds adecuada, la cual deberd ser aprobada por Acuerdo
Ministerial *

IIT) ANALISIS JURIDICO:

Dentro de las funciones establecidas en el Reglamento Orgdnico Interno del
Ministerio de Energia y Minds, claramente se establece que es la Direccién General
Administrativa lg encargada de coordinar con las Direcciones Generales la elaboracién,

actualizacidn, aprobacidn e implementacién del uso de los Manuales de Organizacién y
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Normas y Procedimientos en las dreas administrativas, para ogilizar y hacer eficiente los
Ppracesos internos, es por ello que al tenor de lo establecido en el articulo 19 inciso c)
del cuerpo normativo indicado, la Directora Generaj Administrativa mediante oficio OFI-
DGA-727-2019 de fecha 25 de octubre del 2019, remitié el Manual de Funciones de la
Unidad de Auditoria Interna, dicho manual estd firmado y sellado por Ia persona que lo
elabord y la aprobacién del encargado de la unidad, asimismo sellado y firmado por la
Directora General Administrativa, por lo que se establece que lo plasmado _;an el Manual
objeto de las presentes diligencias se encuentra acorde Yy congruente con los objetivos,
misién y visién planeados por el Ministerio de Energia y Minas, dentro de la esfera de sy

competencia.

IV) OPINION:
Esta Asesoria Juridica con fundamento en lo anteriormente expuesto y conforme
la normativa legal aplicable, se permite manifestar que resulta procedente continuar con
el trdmite correspondiente, tendente a la emisién del respectivo Acuerdo Ministerial con

el cual se aprobard el presente Manual,

Atentamente,

erfo Godinez Rodriguez
] d

ad de Asesoria Juridica MEM
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Direccién General Administrativa
Despacho del Director

OFI-DGA-727-2019

Guatemala, 25 de Octubre de 2019

Doctor

José Alberto Godfnez Rodriguez
Jefe Unidad de Asesoria Juridica
Su Despacho

Estimado Doctor Godinez:

De manera atenta me dirijo a usted para remitirle adjunto en formato impreso
debidamente firmado y sellado el Manual de Funciones de la Unidad de Auditoria
Interna, para que se sirva emitir Dictamen Juridico que corresponde.

Al agradecer su atencion, me es grato suscribirme,

Cordialmente,

-
7 %
Licd4. Rita Vargas Nisthal

Directora General Administrativis =

S
ISTERIO CE ENERGIA Y MINA
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INTRODUCCION

El presente Manual de Funciones de la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de
Energia y Minas (MEM), es un documento de observancia general como un instrumento
de informacién y consulta, en todos los dmbitos que conforman ia Unidad de Auditoria
Interna.

El Manual es un medio para familiarizarse con la estructura organica y con los niveles
jerdrquicos que conforman esta Unidad. Su consuita permite identificar con claridad ias
funciones y responsabilidades de cada. uno de los puestos que la integran v evitar la
duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacién y de mando ¥, proporcionar
los elementos para alcanzar Ia excelencia.en el desarrollo de sus funciones.

La Unidad de Auditoria Interna Surge como una dependencia integral de fa estructura
organica intema del Despacho Superior del Ministerio de Energia y Minas, creada de
conformidad con el Acuerdo Ministerial OM-1 83-99 de fecha 19 de abril de 1999,

De acuerdo con el articulo 14 del Acuerdo Gubernativo Nimero 369-99, de fecha 18 de
junio de 1999, Reglamento Organico Internc del Ministerio de Energia y Minas, ia Unidad
de Auditoria Interna es el organo responsable de fiscalizar y auditar los procesos
presupuestarios, financieros y contables que se llevan a cabo en el Ministerio Y sus
Unidades Ejecutoras.

El 3 de diciembre de 19399 el Ministerio de Energia y Minas emite el Acuerdo No. AG-302-
89, que aprueba los Reglamentos Internos de las Unidades Administrativas del Ministerio
del Ramo; en base al Reglamento Organico del mismo, en el Capitulo I, Articulo 8,
ademas de las funciones indicadas en el articulo 14 del Acuerdo Gubernativo 369-99, se
le asignan otras funciones y atribuciones.

£ EN
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El 7 de julio de 2008 se publica el Acuerdo Gubemativo Numero 382-2006, que contiene
el Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Energia y Minas y en el articulo 23, se
encuentran las funciones y atribuciones de la Unidad de Auditoria Interna.

Este Acuerdo deroga el Acuerdo Gubernativo Nimero 620-2003 de fecha 10 de octub
de 2003.
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El 17 de enero de 2008 fue publicado el Acuerdo Gubernativo Nimero 631-2007,
Reformas al Acuerdo Gubemativo Ndmero 382-2006 de fecha 28 de junio de 2008, que
contiene el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y Minas, en el cual se
hace referencia a la Unidad de Auditoria Interna, como 6rgano de apoyo técnico, que
depende de! Despacho Superior.

E!l articulo 24 del Decreto 114-97 del Congreso de la Republica, Ley Orgénica del

Organismo Ejecutivo, sefiaia que “la funcién de control interno estara a cargo de la Unidad
de Auditoria Interna.”

El articulo 47 del Acuerdo Gubernativo Ntmero 96-2019, Reglamento de la Ley Organica
de la Contraloria General de Cuentas, le da un nuevo enfoque al concepto de Auditoria
Interna, de la siguiente forma: “Auditoria Interna. Es una actividad independiente y
objetiva de aseguramiento Y consuita, concebida para agregar vaior y mejorar a través de
Sus recomendaciones, las operaciones de las entidades contenidas en el articulo 2 de Ia
Ley, con la finalidad que la autoridad superior de la entidad cumpla con sus objetivos
institucionales, aplicando técnicas y metodologias para evaluar la efectividad en la
administracion de los recursos publicos.”

Para e desarrollo de ia funcién de Auditoria Interna, la Contraloria General de Cuentas
publicé en julic 2003, el Acuerdo de Jefatura numero 08-03 en el cual se aprueban el
grupo de normas de caracter técnico y aplicacién obligatoria, siendo estas:

> Normas Generales de Control Interno

» Normas de Auditoria Gubernamental

> Normas de Auditoria Interna Gubernamental

El 27 de junio de 20086, entro en vigencia el Acuerdo Nimero A-57-2006 del Sub-Contralor
de Probidad Encargado del Despacho, de fecha ocho de junio de dos mil seis, que unifica
las Normas de Auditoria Gubernamental y las Normas de Auditoria Interna
Gubernamental, en un solo documento denominado Normas de Auditoria del Sector
Gubernamental. En el articulo 4, de dicho cuerpo legal, se deregan los incisos b) y ¢} del
articulo 1o. del Acuerdo Nimero 09-03 del 8 de julio de 2003, referentes a las Normas de
Auditoria Gubernamental y Normas de Auditoria Interna Gubernamental, dejando vigente
en consecuencia, las Normas Generales de Control interno.

El 17 de noviembre de 2017 entro en vigencia el Acuerdo Nimero A-075-2017 del=
Contraior General de Cuentas, que aprueba las Normas de Auditoria Gubernamental de
caracter técnico, denominadas “Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras
Superiores adaptadas a Guatemala”, las cuales también podran ser llamadas ISSALGT.
Deroga el Acuerdo Numero A-57-2006 de fecha ocho de junio de dos mil seis, que
unificaban las Normas de Auditoria Gubernamental y las Normas de Auditoria Interna
Gubernamental, en un solo documento denominado Normas de Auditoria del Sector
Gubernamental.

Dicha reforma deja vigente tinicamente las Normas de Control Interno Gubemamental.




El 17 de noviembre de 2017 entro en vigencia el Acuerdo Numero A-107-2017 del
Contralor General de Cuentas, que aprueba los Manuales de Auditoria Gubernamental, de
aplicacion obligatoria para los auditores gubemamentales y auditores internos de las
entidades que se describen en el articulo 2 del Decreto No. 31-2002, Ley Organica de Ia
Contraloria General de Cuentas.

Por medio del Acuerdo A-1 19-2011 del Contralor General de Cuentas, se establece el uso
obligatorio del Sistema de Auditoria Gubernamental, para las Unidades de Auditoria
Interna ~SAG-UDAI-, en todas las Unidades de Auditoria Interna de las entidades del
Sector Publico, no financiero, sujetas a fiscalizacién por parte de la Contraloria General de
Cuentas.

MISION

Verificar, evaluar y analizar la confiabilidad y razonabilidad del uso y manejo de los
recursos que administran las unidades responsables de ejecutar el Presupuesto
del Ministerio, asf como evaluar el control interno y emitir las recomendaciones
que coadyuven al reforzamiento de la gestion administrativa y control interno.

VISION

1

Ser la Unidad con alta capacidad técnica y profesional de apoyo y consulta para
las autoridades superiores y deméas funcionarios, que aporte scluciones objetivas
e integrales a los principales problemas de la Institucién,




BASE LEGAL

Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Numero 31-2002 del
Congreso de la Reptiblica de Guatemala.

Acuerdo A-118-2011 del Contralor General de Cuentas.

Reglamento de La Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas, Acuerdo
Gubemativo Nimero 96-2019.

Acuerdo Namero A-075-2017 del Contralor General de Cuentas, que aprueba las Normas
de Auditoria Gubernamental de caracter técnico, denominadas “Normas Internacionales
de las Entidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas a Guatemala®, las cuales también
podran ser liamadas ISSALGT.

Acuerdo Namero A-107-2017 del Contralor General de Cuentas, que aprueba los
Manuales de Auditoria Gubernamental, que son de aplicacién obligatoria para los
auditores gubernamentales y auditores internos de las entidades que se describen en el
articulo 2 del Decreto No. 31-2002, Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas.

OBJETIVOS

General:

El presente manual de funciones constituye una herramienta de consulta, para
establecer y comprender la organizacion y funciones de la Unidad de Auditoria
Interna del Ministerio de Energia y Minas.

Especificos:

1. Cumplir con las Normas de Control Interno Gubemamental referentes a
delimitacién de funciones y elaboracion de manuales,

2. Desarrollar de forma mas detallada lo establecido en el Reglamento
Organico del Ministerio lo referente a funciones, perfiles y otros aspectos.
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ALCANCE

La Unidad de Auditoria Interna para el cumplimiento de sus funciones de
estructura como un 6rgano fiscalizador de apoyo al Despacho Superior,
conservara su independencia en todos los procesos institucionales, por lo tanto no
realizara funciones operativas o ejecutivas del Ministerio, ni aprobara
transacciones. Su actuacién tendra una vision preventiva, que ayude a declarar y
controlar riesgos existentes por medio de los procesos que evalle, para evitar
pérdida, deterioro y menoscabo de recursos.

ORGANIGRAMA

La Unidad de Auditoria Interna esta organizada de Ia siguiente manera: El Jefe de Ia
Unidad, un Supervisor, tres Auditores encargados de la ejecucion de las auditorias,
ademas una Secretaria, como apoyo. administrativo dentre de la Unidad.

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
UNIDAD DE AUDITORIA INTYERNA

JEFE DE LA
UNIDAD

SECRETARIA

AUDITOR

AUDITOR
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. ) Edicion: Version 3
e ‘ MANUAL DE FUNCIONES '
Lo e _ Fecha: octubre 2019
GU‘}F EMALA INombre de 1a Unidad: AUDITORIA INTERNA
e e Titulo: JEFE DE LA UNIDAD
1.  Organigrama
————
SECRETARIA
f
[ 1 1
SUPERVISOR
AUDITOR AUDITOR AUDITOR
2. Identificacién del puesto:
Titulo funcional del puesto: Jefe de Unidad
Puesto Nominal: Director Técnico I
Numero de puestos existentes: Uno (1)
Jefe Inmediato: Ministro de Energia y Minas

Subalternos:

Cinco (5). Secretaria (1), Supervisor (1) y Auditores {3}

3. Descripcion.del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo profesional ejecutivo que consiste en planificar, dirigi
coordinar, organizar, supervisar, controlar y evaluar
actividades sustantivas y de apoyo, que se desarrollan e
Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de Energla y Min
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Atribuciones especificas del
puesto:

* Coordinar a Auditores y Secretaria
e Organizar, planificar, dirigir, supervisar y controlar Ia

ejecucion de las actividades técnicas y administrativas de |

la Unidad.

* Mantener comunicacion. y coordinacin permanente con el
Despacho del Ministro y con la Contraloria General de
Cuentas, como érgano rector del control gubernamental.




® Nombrar al personal de la Unidad a. las auditorias
programadas, conforme al Plan Anual de Auditoria
aprobado y sus modificaciones o a ofras actividades
relacionadas con el drea.

* \Verificar que exista supervision en el trabajo que se realiza
en la Unidad, para garantizar la calidad de frabajo
realizado por los Auditores.

* Enviar oportunamente al Despacho del Ministro y la
Contraloria General de Cuentas, el Plan Anual de
Auditoria e informes de auditoria, resultado del trabajo
realizado.

¢ Coordinar con el Departamento de Capacitacion, [a
capacitacion continua para el recurso humano de Ia
Unidad de Auditorla interna, relacionado con
conocimientos téchicos de la profesién,

* Cumplir las disposiciones nommativas emitidas por la
Contraleria General de Cuentas.

» Verificar que el personal de Ia Unidad, aplique las Normas
Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras
Superiores adaptadas a Guatemala, ISSALGT o las
normativas que, para el efecto emita Yy apruebe la
Contraloria General de Guentas.

* Y otras atribuciones inherentes de Auditoria Interna.

4. Relaciones del puesto:

a) Intemas: Personal de la Unidad;
Despacho Superior (Ministro y Viceministros);
Todas las Direcciones Generales del Ministerio;
Todas las Unidades del Ministerio.

b} Externas: Contraloria General de Cuentas

5. Requisitos del puesto:

Formacién académica:

Opcién A. Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional de Contador
Pablico y Auditor, de preferencia titulo de maestria afin al puesto, y ser colegiado
activo.

Opcién B. Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional de Contador
Publico y Auditor, de preferencia titulo de maestrfa afin al puesto, y ser colegiado
activo,

Otros requerimientos.

&
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Haber aprobado los Cursos de Capacitacion que imparta la Contraloria General de Cuentas y que &
obliga la Ley Organica de la Contralorfa General de Cuentas. =
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Experiencia.

Deseable

Necesaria

Opcién A. Seis meses de experiencia como
Director Ejecutivo 1.

Opcién B. Seis afios de experiencia en cargos
directivos.

Conocimientos.

Deseables

Necesarios

* Lleyes y Reglamentos aplicables al
Ministerio de Energia y Minas

* leyes y normativas aplicables en Ia
administracién pablica.

* Normas de Control Interno Gubernamental
Normas Internacionales de las Entidades
Fiscalizadoras  Superiores adaptadas az
Guatemala, ISSALGT

6. Requisitos especificos.

Habilidades:

a) Toma de decisiones:

b) Don de mando;

¢) Responsable:

d) Alta capacidad de analisis y sintesis;
e) Buenas relaciones personales;

f} Habilidad para trabajar bajo presion;
g) Capacidad de resolucion de confiictos;

h) Buena redaccion y ortografia.

Actitudes:

Buenas relaciones humanas.
Discrecion

Capacitacion especifica;

N/A -

Otros requerimientos especiales:

Experiencia y capacidad para administracitn de
personai.
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7. Responsabilidad del puesto.

¢{Maneja recursos financieros e inmuebles?

Equipe de reproduccion multifuncional:

¢Maneja y controla informacion confidencial?
8l NO - 8l NO
Especificar: Especificar:
a) Bienes o equigo de oficina; a) Documentos oficiales:
b) Mobiliario de oficina;
c) Equipo de Cémputo;
d)

8. Observaciones:

Elaboré:

Aprueba

Nombre: Licda. Grendy Gallardo

Fecha: octubre 2019

Nombre: Lic: Oseasﬂonie’l Godinez Castaiion
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GUATEMALA

WIS TEARD (3L
TEAETLA ¢ LTENAR

MANUAL DE FUNCIONES

Edicion: Versién 3

Fecha: octubre 2019

Nombre de la Unidad: AUDITORIA INTERNA

Titulo: Secretaria

1. Organigrama

JEFE DE LA
UNIDAD
SECRETARIA|
| S _
[ —1 |
- SUPERVISOR _
AUDITOR AUDITOR AUDITOR
2. |dentificacion del puesto:
Titulo funcional del puesto: Secretaria
Puesto Nominal: _ Secretario Ejecutivo IV
Nimero de puestos existentes. | Uno (1)
Jefe Inmediato: Jefe de la Unidad
Subalternos: Ninguno

3. Descripcién del puesto:

Propésito (Naturaleza del
puesto): )

Trabajo de asistencia secretarial, que consiste en apoyar en las
actividades administrativas que se realizan en la Unidad de
Auditoria Interna del Ministeric de Energia Y Minas.

Atribuciones especificas del
puesto:

¢ Apoyo a la jefatura y personal de la Unidad en temas

secretariales
Tomar dictados.

Elaborar providencias, oficios y cualquier otro docurnento
necesario, para la comunicacién tanto interna como K

externa.

A
|2
-]
e
—
-
>




e Cerificar actas.

Mantener los archivos debidamente actualizados e
identificados, tanto el permanente como el ordinario.

Llevar ef control de Ia correspondencia recibida y enviada.
Archivar la correspondencia.

Atender llamadas telefénicas Yy personas.

Otras actividades inherentes al cargoe y necesarias para el
debido funcionamiento.de la Unidad.

4. Relaciones del puesto:

a) Internas: Personal de Ig Unidad, diferentes Unidades y Departamentos de las Direcciones
Generales y Despacho Superior.

b} Extemas: Contraloria General de Cuentas

5. Requisitos del puesto:

Formacién académica.

Opcidn A. Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media,

Opcién B. Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o0 Secretaria Bilingle.

Otros requerimientos.

Curses de redaccién de documentos oficiales, archivo, correspondencia y computacion.

Experiencia.

Deseable Necesaria
Experiencia en actividades secretariales Opcion A. Seis meses de experiencia como
(archivo, correspondencia, etc.) Secretario Ejecutivo ill.

Opcién B. Treinta meses de experiencia en

que se requiera, dominio de ug;ff
idioma. =P
—
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Conocimientos.

Deseables

Necesarios

Sobre €l Reglamento Interno del Ministerio de
Erergfa y Minas

a} Computacion

b) Dominio de Microsoft Office (Word, Power

Point, Excel)
c} Manejo de Internet
d) Archivo y catalogacién
e) Buena redaccion y ortografia

6. Requisitos especificos.

Habilidades:

Organizacion.
Disciplina,

Responsabilidad.

Buenas relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo.

Sociable.

Sentido de urgencia.

Integridad.

Aprendizaje.

Buena ortagrafla y redaccian.
Habilidad para tornar dictados taquigraficos
Capacidad para trabajar bajo presian,

Actitudes:

De servicio
Discrecion

Capacitacion especifica:

N/A

Otros requerimientos especiales:

Manejo de Equipo de oficina: computadora,

fotocopiadora, escaner, fax, impresora, sumadora.
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7. Responsabilidad de! puesto.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles?

{Mangja y controla informacion confidencial?

s'; ) L NOC

st

NO

Especificar:

a) Equipo de oficina
b) Mobiliario
c) Equipo de Computo

Especificar;

a) Documentos Oficiales.

8. Observaciones:

-'E!aborﬁ

| - .Aprueba

Nombre: Licda. Grendy Gallardo

Fecha: octubre 2019

Nombre: Lic, O{éﬁs Otoniel Godinez Castafién
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G Edicién: Versién 3
L] MANUAL DE FUNCIONES
"GUATEMALA Fecha: octubre 2019
RN Nombre de la Unidad: AUDITORIA INTERNA
Titulo: SUPERVISOR
1. Organigrama.
JEFE DE LA
UNIDAD
SECRETARIA
= T I ‘
) | : I . |
SUPERVISOR '
\ AUDITOR AUDITOR AUDITOR

2. ldentificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto: Supervisor (a)

Puesto Nominal: Asesor Profesional Especializado Ill
Numero de puestos existentes: Cero (0)

Jefe Inmediato: Jefe de la Unidad

Subalternos: Auditores (3)

3. Descripcién del puesto:

Proposito (Naturaleza del puesto):

Trabajo de asesorfa profesional especializada que consiste en
apoyar a la Jefatura en la supervision de Ia planificacién y Ia
ejecucién de las auditorias a realizarse por los Auditores,
acompanar en la discusién de los hallazgos, firmar conjuntamente
con los Auditores los informes de Auditoria, realizar auditorias y

asesorar en otros asuntos cuando sea requerido por la Jefatura de
la Unidad.

Atribuciones especificas del
puesto:

® Servir de enlace entre el trabajo de los Auditores y el Jefe de la |

Unidad.
e FEvaluar el trabajo que desa
buena y fluida comunicagl®

; y
~y revisando dos
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que los (as) auditores (as) reciban de la Jefatura.

® Supervisard el avance de los trabajos de auditoria de
conformidad con los cronogramas Y programas aprobados
para el efecto.

* Revisara los papeles de trabajo y anexos de las auditorias que
realizaran los guditores.

¢ Supervisar que los auditores, evaliien el control intermo. y la
debida aplicacion de las leyes y reglamentos aplicables a la
dependencia auditada.

* Servird de apoyo al trabajo de los auditores transmitiendo sus
conocimientos sobre los procesos Yy procedimientos de
auditoria interna gubernamental y auxiliard a éstos en la
discusion de los hallazgos con las personas responsables,
previo a emitir el informe definitivo.

» Firmard conjuntamerite con los auditores nombrados los
informes de auditorla emitidos que se trasladardn a las
autoridades del Ministerio.

¢ Informar al Jefe de la Unidad de Auditoria Interna, sobre los
avances y resultado del trabajo que desarrollan los Auditores;

* \Verificar que se dé seguimiente al cumplimiento de las
recomendaciones de los informes que hayan preparado.

¢ Ofras actividades inherentes al puesto.

4. Relaciones del puesto;

2) Intemas: Personalde la Unidad de Auditorfa Interna, personal de las Direcciones Generales y
Despacho Superior.

b) Externas: Contraloria General de Guentas.

5. Requisitos del puesto:

Formacién académica

Opcién A, Acreditar titulo universitario a nivel de ficenciatura en una carrera afin al puesto.

Opcidn-B. Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera.

Otros requerimientos

Haber aprobado los Cursos de Capacitacién que imparta la Contraloria Ge ! Ef@lﬁ'ﬁ‘f 2ptas y que
obliga la Ley Organica de la Contralorla General de Cuentas. A e
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Experiencia

Deseable C Necesaria

Experiencia en Auditoria Gubernamental, Opcidn A. Seis meses de experiencia como
Asesor Profesional Especializado II.

Opcion B. Seis afios de experiencia en labores
afines al mismo

Conocimientos

Deseables Necesarios

* Leyesy Reglamentos aplicables al Ministerio | e Leyes Y nhormativas aplicables en |a
de Energia y Minas. administracion publica.

Normas de Control Interno Gubernamental y

Normas Internacionales de las Entidades

Fiscalizadoras ~ Superiores adaptadas a
Guatemala, ISSALGT

* Capacidad para utilizar ambiente Windows y
programas Microsoft Office.

¢ Buena redaccitn, asi como buena ortografia.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: a) Responsable;

b) Alta capacidad de analisis y sintesis;
¢) Buenas relaciones interpersonales;
d) Habilidad para trabajar bajo presion;
e} Buena redaccién y ortografia.

Actitudes: e Discrecién
Buenas relaciones humanas,

Capacitacion especifica; N/A

Otros requerimientos especiales: Colegiado(a) activo




7. Responsabilidad det puesto

{Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢Maneja y controla informacion confidencial?

Sl NO

il NO

Especificar:

a) Equipo de Oficina;
b) Mobiliario de Oficina.

Especificar:

a) Documentos Oficiales.

8. Observaciones:

Elaboré

Aprueba

Nombre: Licda. Grendy Gallardo

Nombre: Lic, Ps\_eas Otoniel Godinez Castafén

T ENE

Fecha: octubre 2019
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MANUAL DE FUNCIONES

Edicion: Version 3

Fecha: octubre 2019

GUATEMALA
TR T A
MEE LA Y I A

Nombre de la Unidad: AUDITORIA INTERNA
Titulo: AUDITOR

1. Organigrama.

JEFE DE LA
UNIDAD
SECRETARIA
-
I I 1
SUPERVISOR
AUDITOR AUDITOR AUDITOR
2. Identificacion del puesto:
Titulo funcional del puesto; Auditor {a)
Puesto Nominat: ' Asesor Profesional Especializado ||
Numero de puestos existentes: | Uno (1) i
Jefe Inmediato: Jefe de la Unidad @Q\E‘Eﬂligv“'-'
Subalternos: Ninguno TS,

g DESPACHO
0E

3. Descripcion del puesto:

Propdsito (Naturaleza del
puesto):

Trabajo de asesoria profesional especializada que consiste en
evaluar todo el dmbito operacional, funcional y legal de las
dependencias del Ministerio, a través de practicas modemnas
de auditoria, con base a Normas Internacionales de las
Entidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas a Guatemalz,
ISSAL.GT, técnicas y pracedimientos que permitan. un enfoque
objetivo y profesional, y cuyos resultados se sinteticen en
recomendaciones para mejorar la administracion del Ministerio
de Energia y Minas.




Atribuciones especificas del * Ejecutar las auditorias que les sean nombradas en todas

Puesto: sus fases.

* Evaluar el control intemno y ia debida aplicacion de las leyes
y reglamentos aplicables a la dependencia auditada.

* Informar al Supervisor y Jefe de la Unidad de Auditoria
Interna, sobre los avances y resultado del trabajo;

* Elaborar papeles de trabajo y anexos en las auditorias que
realiza;

* Darle seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones
de los informes que haya preparado.

¢ Cuando sea asignado para tal efecto, darle seguimiento a
recomendaciones efectuadas por la Contraloria General de
Cuentas '

¢ Ofras actividades inherentes al puesto.

4. Relaciones del puesto:

a) Internas: Personal de fa Unidad de Auditoria Interna, personal de las Direcciones Generales
y Despacho Superior

b) Externas: Coritraloria General de Cuentas

5. Requisitos del puesto:

Formacién académica.

Opcidn A.  Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una.carrera afin al puesto.

puesto requiera.

Otros requerimientos.

Haber aprobado los Cursos de Capacitacion que imparta la Contraloria General de Cuentas y que
obliga la Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas.




Experiencia.

Deseable Necesaria

Opcién A. Seis meses de experiencia como
Asesor Profesional Especializado I.

Opcién B. Cinco afios de experiencia en
labores afines.

Conocimientos.

Deseables | Necesarios.
* Leyes y Reglamentos aplicables al * Leyes y normativas aplicables en la
Ministerio de Energia y Minas. administracion pablica.

* Normas de Control Interno Gubernamental y

* Normas internacionales de las Entidades
Fiscalizadoras Superiores adaptadas a
Guatemala, ISSALGT

¢ Capacidad para utilizar ambiente Windows y
programas Microsoft Office.

* Buena redaccion, asl como buena ortografia.

6. Requisitos especificos.

Habitidades: @) Responsable;

b} Alta capacidad.de analisis y sintesis;
c) Buenas relaciones interpersonales:
d) Habilidad para trabajar bajo presién;
e) Buena redaccitn y ortografia.

Actitudes: » Discrecién
Buenas relaciones humanas.

Capacitacion especlfica: N/A

Otros requerimientos especiales: Colegiado(a) activo(a).




7. Responsabilidad del puesto.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢Maneja y controla informacién confidencial?

- ‘NO

s NG

Especificar;

a) Equipo de Oficina.
b) Mobiliario de Oficina.

Especificar:

a) Documentos Oficiales.

8. Observaciones:

'Elaboré,

Qpru_eba

Nombre: Licda. Grendy Gallardo

Nombre: Lic. Oseas Otoniel Godinez Castanion
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ey Ediciﬁn: Version 3
?‘t 2 “ MANUAL DE FUNCIONES
GUATEMALA Fecha: octubre 2019
SITIETTT | Nombre de la Unidad: AUDITORIA INTERNA
Titulo: AUDITOR

1. Organigrama.

JEFE DE LA
UNIDAD
— . I
SECRETARIA
l _ .
1 K | 7 i |
SUPERVISOR ' ' 1
_ AUDITOR AUDITOR . AUDITOR
2. Identificacion del puesto:
Titulo funcional del puesto: Auditor (a)
Tiulo Nominal; Asesor Profesional Especializado |
Numero de puestos existentes. | Dos (2) s =
Jefe Inmediato: Jefe de la Unidad oo ﬁi’i’i‘};«
S : i h'w'-;_v (3
ubaiternos: Ninguno 7 | é S
= DEL
K:E% DIRECTOR
3. Descripcion del puesto: %mu. ‘
Propésito (Naturaleza del Trabajo de asesoria profesional especializada que consiste en
puesto): evaluar todo el dmbito operacional, funcional y legal de las
dependencias del Ministerio, a través de practicas modemas
de auditoria, con base a Normas Internacionates de las
Enlidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas a Guatemala,
ISSALGT, técnicas y procedimientos que permitan un enfoque
objetivo y profesional, y cuyos resultados se sinteticen en
recomendaciones para mejorar la administracién del Ministerio_—é'

de Energia y Minas. Céi




Atribuciones especificas del * Ejecutar las auditorias que les sean nombradas en todas

puesto: sus fases.

* Evaluar el control intermo y I3 debida aplicacién de las leyes
y reglamentos aplicables a la dependencia.auditada.

* Informar al Supervisor y Jefe de la Unidad de Auditoria
Interna, sobre los avances y resultado del trabajo;

¢ Elaborar papeles de trabajo y anexos en las auditorias que
realiza;

¢ Darle seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones
de los informes que haya preparado.

* Cuando sea asignado para tal efecto, darle seguimiento a
recomendaciones efectuadas por la Contraloria General de
Cuentas

* Olras actividades inherentes af puesto.

4. Relaciones del puesto:

a) Internas: Personal de la Unidad de Auditoria Interna, personal de las Direcciones Generales
y Despacho Superior

b) Externas: Contraloria General de Cuentas

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica.

E v
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. \

Otros requerimientos.

Haber aprobado los Cursos de Capacitacion que imparta la Contraloria General de Cuentas y que
obliga fa Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.




Experiencia.

Deseable Necesaria
Cuatro afos de experiencia en tareas
refacionadas con el puesto.
Conocimientos.
: : —.
Deseables .. Necesarios

¢ Leyesy Reglamentos aplicables al
Ministerio de Energia y Minas.

* leyes y normativas aplicables en la
administracion publica,
¢ Normas de Control interne Gubernamental y

* Normas Internacionales de las Entidades
Fiscalizadoras Superiores adaptadas a
Guatemala, ISSAL.GT

* Capacidad para utilizar ambiente Windows y
pregramas Microsoft Office.

¢ Buena redaccidn, asi como buena ortografia.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: f) Responsable:
g) Alta capacidad de analisis y sintesis;
h} Buenas relaciones interpersonales;
i) Habilidad para trabajar bajo presion;
i) Buena redaccion y ortografia.
Actitudes: Discrecidn

Buenas relaciones humanas.

Capacitacién especifica:

N/A

Oftros requerimientos especiales:




o T

L.f

7. Responsabilidad del puesto.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles?

iManeja y controla informacion confidencial?

st

NO

sl NO

Especificar;

¢) Equipo de Oficina.
d) Mobiliario-de Oficina.

Especificar;

b) Documentos Oficiales.

8. Observaciones:

Elaboré

Aprueba ’

Nombre: Licda. Grendy Gallardo

| Nombre: Lic‘;(Osiaas Otoniel Godinez Castarién
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GLOSARIO

Contraloria General de Cuentas:

Es el ente técnico rector de la fiscalizacion y el control gubernamental, y tiene como
objetivo fundamental dirigir y ejecutar con eficiencia, oportunidad, diligente y eficacia las
acciones de control externo y financiero gubernamental, asi como velar por la
transparencia de la gestion de las entidades del Estado o que manejen fondos publicos, ta
Promocion de valores éticos y la responsabilidad de los funcionarios y servidores publicos,

el control y aseguramiento de la calidad del gasto plblico y la probidad en la
administracién publica”.

Auditoria Interna:

Es una actividad independiente y objetiva, de aseguramiento y consuita, concebida para
agregar valor y mejorar las operacicnes de una organizacion. Es una herramienta
gerencial que apoya con informacion independiente para la toma de decisiones.

Normas de Control Interno Gubernamental:

Comprende un conjunto de actividades ¥y acciones técnicas y legales, ejercidas por la
Contraloria General de Cuentas, y las Unidades de Auditoria Interna, para evaluar todo el
ambito operacional, funcional y legal de los entes publicos, a través de practicas
modernas de auditoria, accionado por profesionales que no intervienen en Jas actividades
U operaciones confroladas, con base a Normas Internacionales de las Entidades
Fiscalizadoras Superiores adaptadas a Guatemala, ISSALGT, técnicas y procedimientos
que permitan un enfoque objetivo y profesional, y cuyos resultados se sinteticen en
recomendaciones para mejorar la administracion poblica.

Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas a
Guatemala, ISSALGT:

Constituyen el marco conceptual, metodolégico y de buenas practicas que deben ser
cbservadas y aplicadas para ejercer el control gubernamental interno y extérno, en lo que

corresponda al contexto nacional: tanto por las Unidades de Auditorfa Interna u otros

6rganos que tengan la funcién del control gubemamental interno, como por la Contraloria

General de Cuentas a cargo del control gubernamental externc de idades que se N\ _: gne
. - ‘ . £ ENEA G, “%orrofo.r
describen en el articulo 2 de la Ley Organica (Ot Ao SHY AT,
DEL o 2 A £z
DIRECTOR. — >a
904,5,‘"“_“ . 004 . C-‘P
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CONVOCATORIA INTERNA

4 \::_ +78 NO- 025-20 1 9:
‘!':-'U'S P
GEIA“E%ECE{I:A Guatemala; 12 de septiembre de 2019

PTG T TR 5 P,

El Ministerio de Energia y Minas a'través de la Unidad de Recursos Humanos,
convoca al concurso por oposicidn al personal permanénte para el puesto de:

. . .
o .

> Puesto Oficial: u?gzqe_t_éfi’bfij}:édﬁ&o W

> Especialidad: Aclividades Sec}eml-a;ial:es

> Puesto Funcional: - Secrelaria " B

> Ubicagién; ’ :'uhi:dé_'gf_‘é;;q Auditoria Intema; Despéeho Superior
¥ Salario Bass: (5.1.555_.0({ + bonos ycofnplementos

3

Numero de Proceso en SIARH: 7556

s

PRl <
ttg‘i-.-nctg—m.quionnbtm’tbn-muﬂ.\u}&oiin-t.an-- AR AR MLk R AN RN AN bbb R st awd Axemthahia
'

Naturoleza del Puesto:

.Tabajo da asist'enc_!a secretarial que consiste en apoyar en las actividatfes,admz‘histmti’vas que
realizan en fa Unidad de Auditorla Internia del Ministerio de Enérgfay:Minas.

Requisitos Minirmos Regueridos para optir al puesto:
'Anadémrm y.Ex_grle_ncia:_

» Opcidn A: Acreditar titulo 2 rivel riedio de Secretaria Ofinista o Secrataria Bifinglie y seis
meses de experiencia como Secretério Ejecurivo JIL.

1

» QOpcidn. B; Atreditar tulo 3 nivel medio de Secretaria Ofinista o Secretarta-Bifingoe v
treinta meses de experiencia en labores secrezariales. th el casy que se requiera, dominic
de' vn Idioma.

Detalles del puesto y documentos re ueridos para participar:-

> -Veﬁﬁtar'corivcc;aloria publicada en 3 pagina de GUATEMPLE(S en el link:
http/fpuaternplea slarh.gob.gt

> l}nfcamente..'para el persanal-permanente rengldn presupuestario 01T del Ministerio de
Energia y Minas- det-12 al' 19 de septiembre de 2015, en horarig.de stencion de 08:20 3,
14:00 horas.

¥ Favor presentar documentacion completa en originai y copia para confrontar.
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