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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 21-2023
GUATEMALA, 09 DE ENERO DEL 2023
EL MINISTRO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

CONSIDERANDO

Que corresponde al Ministro de Trabajo y Prevision Social dirigir y coordinar la labor de las dependencias y entidades bajo
su competencia y delegar las funciones de gestion administrativa, ejecucion y supervision de conformidad con el Decreto

114-97 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo.
CONSIDERANDO

Que el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG-, fue aprobado a través del Acuerdo A-028-2021
emitido por el Contralor General de Cuentas de la Republica de Guatemala y tiene como objeto contribuir con las
Instituciones Pablicas a lo largo de sus objetivos con probidad, fortaleciendo los controles internos sobre las funciones

financieras y operativas, asi como la implementacion de controles que permitan disminuir los niveles de riesgo.
CONSIDERANDO

Que mediante el Acuerdo Ministerial Nimero 375-2021 de fecha 03 de noviembre de 2021, este Ministerio designé como
Unidad Especializada del Ministerio de Trabajo y Prevision Social a la Unidad de Planificacion y Cooperacion para que en
coordinacion con la méaxima autoridad y directores desarrolle e implemente el Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental —SINACIG-.

POR TANTO

Con base en lo considerado y lo que para el efecto preceptia el articulo 194 literales a) y f) de la Constitucion Politica de

la Republica de Guatemala; 27 literales a), f) y m) de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Namero 114-97 del Congreso Q’
de la Replblica; 1), 4), 5), y 8) del Reglamento Organico Inteno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Acuerdo
Gubernativo 215-2012.

ACUERDA
Articulo 1. Aprobar en todo su contenido la Politica General de Control Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social. i
Articulo 2. La Unidad de Planificacion y Cooperacion del Ministerio de Trabajo y Prevision Social sera la responsable de
revisar periodicamente la Politica General de Control Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, conforme a las

necesidades en el servicio o cambios que surjan en las normas legales o aspectos administrativos, que mejoren la eficiencia

de los procesos; asi como realizar las modificaciones y actualizaciones correspondientes.
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Articulo 3. Las disposiciones contenidas en la referida Politica General de Control Interno del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social son de naturaleza regulatoria, de observancia general y obligatoria para los servidores publicos y
prestadores de servicios personales de cualquier indole del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Articulo 4. El presente Acuerdo Ministerial surte efectos inmediatamente.

Articulo 5. Notifiquese a la Unidad de Planificacion y Cooperacion del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Rafael Eugenio R ez .
Ministro de Trabajo y Previsicn Social

BRSO T
\.\._\'\"‘[‘H”J LT

Michelle Ninette AV,
_sttretaria
MLst%zm de Trabajo Y Prev

flbm Social
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POLITICA GENERAL DE CONTROL INTERNO DEL
MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

INTRODUCCION

La implementacién del Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
-SINACIG-, aprobado en Acuerdo A-028-2021 del Contralor General de Cuentas,
busca contribuir con las instituciones pub'icas al logro de sus objetivos con
probidad, fortaleciendo los controles interros sobre las funciones financieras y
operativas, asi como implementar controles que permitan disminuir niveles de

riesgo.

El Ministerio de Trabajo y Previsién Social, al que se le denominaré Ministerio en
este documento, en cumplimiento a los lireamientos establecidos por el SINACIG,
define la “Politica General de Control Interino del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social’”, que comprende los marcos regulatorios, de conformidad con los

siguientes Ejes.

e Supervisién continua y puntual
Comprende las acciones y los responsables de la supervision, para el
adecuado seguimiento del cumplimiento de los procedimientos establecidos
dentro del Ministerio, con el fin de identificar los riesgos y tomar decisiones

pertinentes para mejorar el sistema de control irterno de este Ministerio.

s« Administracion de Recursos Financieros
Establece lineamientos generales para la planificacion y optimizacion de la

administracion de los recursos financieros, de manera que el presupuesto

E 3
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sea un instrumento de decisién, que cuente con los elementos necesarios
que le permitan al Ministerio el logro de los objetivos.

Administracion de riesgos

Establece las acciones que permitan al Ministerio tomar las decisiones
adecuadas, proveyendo el conocimiento y comprension en cuanto a la
administracién de los riesgos, identificando los recursos necesarios para su
gestion y mitigar sus efectos. Asi como, alcanzar un nivel‘ aceptable de
riesgos residuales en los procesos, a través de la gestion de acciones de
control, con el fin de asegurar el cumplimiento de la vision y mision
institucional, los compromisos de gobierno, los objetivos y/o resultados

estratégicos y de procedimientos vigentes.

Administracion de Recurso Humano

Establece lineamientos para que la administracion del recurso humano, se
realice con valores y, principios éticos y bajo los principios del control
interno, que permita la seleccion de personas idoneas, que se ajusten a los
requerimientos del Ministerio y a los perfiles establecidos, asi como
promover el desarrollo del recurso humano de acuerdo a sus competencias
laborales y profesionales, para alcanzar los objetivos y/o resultados

estratégicos del Ministerio.

Comunicacion de la informacion

Establece directrices que faciliten la comunicacién del Ministerio de manera
interna y externa, con oportunidad, inclusion, socializacion y apoyo a la
vision, mision y los valores del Ministerio, por medio de estrategias de
comunicacion y cuyos objetivos e indicadores den cuenta de la efectividad

de las mismas.
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e Manejo, salvaguarda y archivo de la informacion y documentacion.
Establece lineamientos generales relacionados con el control en la gestion
de documentos a lo largo de su ciclo de vida, acceso, disponibilidad,
confidencialidad, archivo y conservacién de la documentacion producida por
las dependencias, los derechos y obligaciones determinados en Ia

normativa relacionada con el tema.

La formulacién de la Politica General de Control Interno del Ministerio de Trabajo y
Previsién Social, permite establecer directrices para que las diferentes
dependencias del Ministerio, cumplan efectivamente con el Sistema de Control
Interno, de tal forma que su labor sea oportuna, eficiente y eficaz, dentro de los
parametros legales existentes, para garantizar el cumplimiento efectivo de los

objetivos institucionales.

1. MARCO NORMATIVO

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

b) Cadigo de Trabajo, Decreto Nimero 330.

c) Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Nimero 114-97.

d) Ley de Servicio Civil, Decreto Nimero 1748.

e) Ley de Atencion a las Personas con Discapacidad, Decreto Numero 135-96.

f) Ley Orgéanica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97.

g) Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Nuamero 31-
2002.

h) Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto Numero 27-
2003.

i) Ley del Programa de Aporte Economico del Adulto Mayor, Decreto Numero
85-2005. Q
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Creacién de la Oficina Nacional de la Mujer -ONAM-, Acuerdo Presidencial
sin nimero de fecha 10 de junio 1981.

Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo Numero 18-
98.

Reglamento de la Ley de la Contraloria General de Cuentas, Acuerdo
Gubernativo Numero 318-2003.

m) Reglamento de Autorizacion del Trabajo de Personas Extranjeras del

Sector Privado, Acuerdo Gubernativo Numero 528-2003.

Normas de Etica del Organismo Ejecutivo, Acuerdo Gubernativo Nimero
197-2004.

Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social,
Acuerdo Gubernativo Numero 215-2012

Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo
Numero 540-2013.

Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional, Acuerdo Gubernativo

Numero 229-2014.

Asignacion de Funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnico y
Coordinacion a las Dependencias del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social, Acuerdo Ministerial No. 284 A-2012.

Aprobacién del Sistema Nacional de Control Interno -SINACIG-. Acuerdo
Numero 028-2021, del Contralor General de Cuentas.

Creacién la Oficina de Asuntos de Probidad del Miinisterio de Trabajo y
Prevision Social -OAPMINTRAB—, Acuerdo Ministeria} Namero 74-2021.
Designacién a la Unidad Especializada del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social, Acuerdo Ministerial Nimero 375-2021.
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2. MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

2.1. Vision

Para el 2028 ser un Ministerio reconocido, fortalecido, competente, transparente y
acorde a un mundo cambiante, que se proyecte a la sociedad promoviendo el
trabajo decente, el pleno empleo, el didlogo social, el cumplimiento de Ila
legislacién laboral, la prevision social y la proteccion de los frabajadores en

situacion de vulnerabilidad.

2.2. Mision

El Ministerio de Trabajo y Previsién Social es la Institucién del Estado encargada
de promover y verificar el cumplimiento de la legislacion laboral, asi como elaborar
e implementar politicas y programas con equidad, relativas al trabajo decente y la
prevision social, en beneficio de la poblacion trabajadora y grupos en riesgo de

vulnerabilidad laboral.

2.3. Objetivos Institucionales

Dirigir y orientar la politica laboral y social del pais.
e Promover y garantizar la libertad sindical.

e Promover y armonizar las relaciones laborales entre los empleadores y

los trabajadores.

e Promover el desarrollo y mejoramiento del sistema de salud y seguridad

en el trabajo y la prevision social.
e Hacer cumplir el régimen juridico relativo al trabajo y la prevision social.

e Promover la formacién técnica y profesional.
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2.4. Valores

10.

11.

12.

13.

HONESTIDAD: anteponer la verdad y la ética en todas las acciones,

coherencia en lo que se dice y se hace.

TRANSPARENCIA: Ser claros y precisos en nuestros actos y estar

dispuestos a rendir cuentas.

CALIDAD: Brindar a los usuarios un servicio que cumpla sus

necesidades de manera precisa y oportuna.
COMPROMISO: Estar dispuesto a dar siempre lo mejor.

RESPONSABILIDAD: Cumplir puntualmente con las funciones

asignadas.

RESPETO: Reconocer, aceptar, apreciar y valorar a las personas, mi

trabajo y el de los demas.

MEJORA CONTINUA: Fomentar la creatividad e innovacion para la

excelencia.
SERVICIO: Atencién hacia el usuario con cordialidad y esmero.
SOLIDARIDAD: Ayuda y apoyo de manera desinteresada.

SUBSIDIARIEDAD: Acciones del Ministerio en lo que las comunidades

no pueden alcanzar en lo referente al trabajo decente.

PROBIDAD: Observar una conducta funcionaria intachable y un
desempefio honesto y leal de la funcién o cargo con preeminencia del

interés general sobre el particular.
EFICACIA: Capacidad para lograr metas propuestas.

EFICIENCIA: Uso racional de los medios para alcanzar los objetivos

institucionales.
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14. PARTICIPACION CIUDADANA: Fomentar el ejercicio del derecho de

control social.

participacion, asi como de las iniciativas de rendicion de cuentas y

2.5. Organigrama Ministerial

SECRETARIA GENERAL

DESPACHO MINISTERIAL

UNIDAD DE PLANIFICACION Y

ONSEJO TECNICO Y ASESORIA JURIDICA

UNIDAD DE ASUNTOS

COOPERACION

INTERNACIONALES DEL TRABAIQ

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

OFICINA DE ACCESO A LA _I
INFORMACION PUBLICA

SECRETARIA TECNICA DE LA COMISION
NACIONAL DE EMPLEO DIGNO

OFICINA DE ASUNTOS DE PROBIDAD

VICEMINISTERIO DE ADMINISTRACION

DEL TRABAIO

1

INSPECCION GENERAL DEL TRABAIO

DIRECCION GENERAL DEL TRABAIO

DIRECCION DE FOMENTO A LA
LEGALIDAD LABORAL

IVICEMINISTERIO DE PREVISION SOCIAL Y| VICEMINISTERIO ADMINISTRATIVO Y
EMPLED FINANCIERO
DIRECCION GENERAL DE PREVISION UNIDAD DE ADMINISTRACION
SOCIAL FINANCIERA
l—— DIRECCION GENERAL DE EMPLEQ — DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA NACIONAL DE LA MUIER l—— DIRECCION DE RECURSOS HUMANQOS
DIRECCION DEL PROGRAMA DE APORTE| - DIRECCION DE SISTEMAS DE

ECONGMICO DEL ADULTO MAYOR INFORMACION

DIRECCIGN DE RECREACION DEL
TRABAJADOR DELESTADO

COORDINADORA NACIONAL DE
—— DIRECCIONES DEPARTAMENTALES Y
JEFATURAS MUNICIPALES

DIRECCION DE ESTADISTICAS
LABORALES
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3. MARCO CONCEPTUAL
Para efectos de la aplicacion e interpretacion de la presente politica, se
aplicaran las siguientes definiciones:

° Control Interno: Proceso mediante el cual una organizacion establece
principios, métodos y procedimientos que, coordinados entre si, tienen el fin
de proteger los recursos de la entidad, ademas de prevenir y detectar errores
de los diferentes procesos desarrollados en el Ministerio, en torno al
cumplimiento de los objetivos planteados.

. Componentes de Control Interno: Son los criterios técnicos Yy

metodolégicos de control interno, aplicables a las entidades sujetas a la
fiscalizacién de la Contraloria General de Cuentas.
Los componentes de control interno: Entorno de Control y Gobernanza;
Evaluacién de Riesgos; Actividades de Control, Informacién y Comunicacion,
y Acfividades de Supervision han sido disefiados para brindar seguridad,
alcanzar la efectividad en los procesos de gobernanza, evaluacion de riesgos
y de control, para lograr los objetivos de la entidad.

e Riesgo: La posibilidad de que ocurra un acontecimiento que tenga impacto
negativo en el alcance de los objetivos.

e Politica: Sistema estructurado y deliberado de principios que orientan la
toma de decisiones de la institucién y que aspiran a lograr resultados.

° Procesos: Es el conjunto ordenado de etapas con caracteristicas de accion
concatenada, dinamica y progresiva que concluyen con la obtencion de un
resultado.

° Procedimientos: Sucesion cronolégica o secuencia de operaciones
concatenadas y su método de ejecucion que, realizadas por una o varias
personas, constituyen una unidad y son necesarias para realizar una funcion Q(

o un aspecto de ella.
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Ambiente de Control: Es el conjunto de normas, procesos y estructuras que
proporcionan la base para llevar a cabo el Sistema de Control Interno en toda
la institucion.

Gestién de Riesgo: Es el proceso a través del cual se identifican, analizan y
cuantifican las probabilidades de pérdidas y efectos secundarios que se
desprenden de los desastres, asi como de las acciones preventivas,
correctivas y reductivas correspondientes que deben implementarse.
Evaluacién del control: Es determinar la calidad y efectividad de los
controles internos a nivel de los procesos y de cada area organizacional
responsable, permitiendo emprender las acciones de mejoramiento del
control requeridas.

Seguimiento: Es la verificacién de la evolucion y/o desarrollo del estado de
un sistema, un proceso, un producte, un servicio o una actividad.
Autoevaluaciéon: Proceso sistemd:ico, a través del cual cada dependencia
evalia de forma periddica el ejercicio de las operaciones clave de su area,
permitiendo generar informacion a 1.iemp0 para la toma de decisiones.
Sucesion: Es el proceso mediante el cual la institucion identifica que,
cuando un servidor publico se retira o se ausenta temporal o definitivamente,
debe ser sustituido por otro que pueda llevar a cabo las funciones del puesto
con el mismo o mejor desempeno.

Salvaguarda: corresponde al hecho de que se tengan los datos sin
posibilidad de perderlos, siempre a salvo y con posibilidad de recuperarlos en

caso de cualquier tipo de incidente.
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4. ALCANCE

La Politica General de Control Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social
sera de observancia obligatoria para todas las dependencias, a efecto de
fortalecer la ejecucion de los procesos técnico-administrativos, segin las
funciones y atribuciones encomendadas al Ministerio a fin de lograr el

cumplimiento eficiente y eficaz del marco estratégico institucional.

5. OBJETIVOS DE LA POLITICA GENERAL DE CONTROL INTERNO

Objetivo General

Establecer lineamientos sobre el Control Interno Institucional, que garanticen
de forma razonable la confiabilidad de los procesos y la administracion de los
riesgos, a través del mejoramiento continuo, en cuanto a la eficiencia, eficacia,

transparencia, celeridad y calidad de los servicios, prestados por el Ministerio.

Objetivos Especificos

1. Asegurar la aplicacién de la normativa correspondiente a la gestion técnica,
financiera y administrativa en relacion con la ejecucion, registro, control y
administracion de los recursos asignados al Ministerio.

2. Fortalecer la practica de supervision de las actividades que se desarrollan
en todas las dependencias del Ministerio.

3. Establecer lineas generales para la administracion del Recurso Humano, en
el establecimiento de la metodologia para seleccién y desarrollo de este.

4. Delimitar directrices que faciliten la comunicacion del Ministerio al brindar

informacion interna y externa. Il

/
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5. Definir las acciones de control a efecto que todas las dependencias rindan
cuentas periédicamente de su gestion a la linea jerarquica inmediata
superior.

6. Crear lineamientos para el resguardo y control de los sistemas tecnoldgicos
del Ministerio.

7. Lograr efectividad en las medidas de control interno a implementar en
todas las dependencias del Ministerio.

8. Proporcionar directrices para la identificacion y administracion de riesgos
potenciales, que puedan impactar el cumplimiento de los planes de trabajo,
con incidencia en el cumplimiento de objetivos y metas institucionales.

9. Identificar medidas de control para el resguardo de la documentacion,
durante el proceso de la gestion administrativa, asegurar su resguardo,
confidencialidad condiciones de conservacion, disposicidon y accesibilidad

de consulta.
6. JUSTIFICACION

La Politica General de Control Interno tiene como proposito asegurar el
cumplimiento de los objetivos fundamentales del Ministerio, lo que requiere la
aplicacion de una dinamica de Control Interno eficiente y eficaz, que contribuya a
la identificacion y gestion de riesgos en las dependencias, asimismo la
implementacién de normas técnicas, procesos de gestion de riesgos,
procedimientos, -principios y valores éticos que rigen y coordinan el control

gubernamental.

El SINACIG es de observancia general y obligatoria, de todas las entidades

sujetas a fiscalizacion por parte de la Contraloria General de Cuentas. Dentro de
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los aspectos que impulsa el SINACIG, esta el fortalecimiento de las competencias

de los servidores publicos a través del desarrollo de politicas de control interno.

Tomando en consideracion lo anterior y en aras de propiciar un control interno que
contribuya a ejercer las funciones del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, se
desarrollé la presente “Politica General de Control Interno del Ministerio de

Trabajo y Prevision Social.”

7. EJES DE LA POLITICA GENERAL DE CONTROL INTERNO DEL
MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

A continuacién se presentan los diferentes ejes que conforman la presente politica

ministerial, asi como los lineamientos estratégicos que deberan ser atendidos

conforme a las funciones de cada dependencia.
Eje 1: Supervision continua y puntual.

Las maximas autoridades de cada dependencia deberan definir las acciones y los
responsables de su ejecucion, para el adecuado seguimiento del cumplimiento de
los procedimientos establecidos dentro del Ministerio, con el fin de identificar
riesgos y tomar decisiones pertinentes para mejorar el sistema de control interno

del Ministerio.

Lineamientos estratégicos:
e Establecer mecanismos de supervision continua, para el seguimiento y
control de las actividades, garantizar su cumplimiento, identificar posibles

riesgos y el tratamiento correspondiente.
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e Establecer e implementar procesos de supervision de forma continua
conforme el nivel jerarquico, que identifiquen las responsabilidades de
quien supervisa.

o Definir los tipos y criterios de evaluacién a realizar, la forma de realizarlas y
la regularidad de estas en operaciones, rutinarias e integradas en los
procesos del Ministerio, sobre todo aquellos que tienen impacto en la vision
y mision.

e Realizar capacitaciones 'especiﬁcas relacionadas con la supervision y
mejora continua de los procedimientos, para los servidores publicos vy
funcionarios a cargo de la misma.

e Verificar que todo procedimiento de supervision se encuentre respaldado
con la documentacion suficiente y competente, y que la misma cuente con
un archivo especifico.

e Incluir en los informes de actividades y rendicion de cuentas las acciones
de supervision, las orientaciones y las enmiendas recomendadas para la

mejora del control interno.
Eje 2: Administracion de Recursos Financieros

Planificar y optimizar la administracion de-los recursos financieros con apego a las
normas y disposiciones legales, de manera que el presupuesto sea un instrumento
de decision, que cuente con los elementos necesarios que le permitan al Ministerio

el logro de los objetivos.

Lineamientos estratégicos:

e Aplicar los aspectos de control establecidos en los manuales generales, asi

como la normativa legal aplicable en materia de presupuesto establecido a
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por el ente rector de la materia, para llevar a cabo las etapas del
presupuesto.

Al formular el presupuesto se debe plantear segun las politicas, metas
objetivos y estrategias institucionales (alineados con la politica general de
gobierno) observando las disposiciones emitidas por los entes rectores.
Establecer mecanismos de control interno, que contribuyan en la
formulacion, ejecucion, evaluacion vy liquidacion del presupuesto,
cumpliendo con la ley y los lineamientos establecidos por el ente rector de
las finanzas publicas del Estado.

Establecer mecanismos de control interno para realizar modificaciones
presupuestarias de manera objetiva, oportuna, eficiente y cumpliendo con
los requerimientos del ente rector de las finanzas publicas del Estado.
Elaborar reprogramaciones presupuestarias, bajo los mismos criterios y
procedimientos aplicados en la programacion inicial, que incluyan los
principios de control interno, y se ajusten al Plan Estratégico Institucional
(PEI), Plan Operativo Anual (POA) y Plan Anual de Compras (PAC).
Establecer mecanismos de control interno para el seguimiento y evaluacion
de la ejecucion eficiente del presupuesto, para la toma oportuna de
decisiones y adecuada rendicion de cuentas.

En la ejecucion presupuestaria observar las politicas, normas vy
procedimientos emitidos en las normas generales y del ente rector.
Propiciar el cumplimiento de las disposiciones emitidas por el ente rector,
asi como observar lo dispuesto en la normativa aplicable, en lo relacionado
con las donaciones.

Establecer los criterios de registro que tienen incidencia en el presupuesto,
en el patrimonio y en el manejo y administracion de los fondos de

conformidad con la normativa emitida por el ente rector.
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e Propiciar que la estructura organizacionél sea congruente y concordante
con el cumplimiento de los objetivos del plan operativo y con las
disponibilidades presupuestarias.

e Establecer mecanismos de control para verificar que los recursos se
orienten al logro de los resultados esperados, segln los objetivos definidos
en los planes de operacion, acatando las disposiciones de los entes
rectores en materia de gestion por resultados.

e Revisar, proponer actualizar e implementar procedimientos para el registro,
resguardo, seguridad y control de los bienes muebles e inmuebles.

e Realizar el registro y control de todo el proceso de las operaciones, para los
bienes muebles que se encuentran en estado de obsolescencia, inservibles
o en destruccion.

e Realizar periddicamente los procedimientos de baja de bienes inservibles,

conforme a las disposiciones legales existentes.

Eje 3: Administracion de riesgos

Establecer las acciones que permitan al Ministerio fomar las decisiones
adecuadas, proveyendo el conocimiento y comprension de los riesgos, para
gestionar y mitigar sus efectos, alcanzar un nivel aceptable de riesgos
residuales en todos los procedimientos, a través de acciones de control, con el
fin de asegurar el cumplimiento de la visién y misidon institucional, los
compromisos de gobierno, los objetivos y/o resultados estratégicos y de

procedimientos vigentes.
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Lineamientos Estratégicos:

e Dar a conocer a todos los servidores publicos y contratistas del Ministerio,
los instrumentos que se generen en cumplimiento al Sistema Nacional de
Control Interno Gubernamental -SINACIG-.

e Identificar los riesgos en los procesos que se realizan mediante las
herramientas y técnicas establecidas por el ente rector de la fiscalizacion de
las entidades publicas, actividad a cargo de los ftitulares de las
dependencias del Ministerio, y los responsables de los procesos.

e En la identificacion de los riesgos se deben considerar los eventos que
puedan presentar mayor oportunidad de fraude o corrupcién y que influyan
en las actitudes, justificaciones y conductas de los servidores del Ministerio.

e Analizar los riesgos, clasificar y valorar los eventos potenciales que pueden
impactar en la consecucion de los objetivos. Tomar en cuenta que la
importancia del valor de un riesgo para su priorizacion, corresponde a la
determinacién del Riesgo Inherente. EI Riesgo Inherente es el valor del
riesgo antes de evaluar los controles asociados. Se evalla los
acontecimientos desde dos perspectivas (probabilidad de ocurrencia del
riesgo e Impacto asociado al riesgo).

e« Como respuesta al riesgo residual (subsiste después de la evaluacion de
los controles existentes), los responsables de las dependencias y de los
procesos, determinaran cémo responder a ellos asumiendo el riesgo para
reducirlo, evaluando su efecto sobre la probabilidad de impacto del riesgo,
asi como los costos y beneficios, debiendo seleccionar aquella que situe el
riesgo residual dentro de las tolerancias al riesgo establecidas.

e Elaborar planes de accidon, los cuales se documentaran indicando el

responsable y los plazos estimados para implementarlos. Siendo 2
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fesponsabilidad de cada titular de las dependencias del Ministerio, segln
corresponda, para afrontar los riesgos identificados en su dependencia.
Definir los mecanismos de comprobacion, medicion y seguimiento del
cumplimiento de los planes, objetivos y metas operativas e institucionales
que encaminen el cumplimiento de las politicas y objetivos del Ministerio.
Realizar los ajustes que sean necesarios para que el PEl, POM, POA sean
congruentes con los objetivos de la institucién y de acuerdo con el mandato
del Ministerio y en congruencia con las politicas publicas del Estado.

Definir los mecanismos de comprobacion, medicion y seguimiento del
cumplimiento de los planes, objetivos y metas operativas e institucionales

que encaminen el cumplimiento de las politicas y objetivos del Ministerio.

Eje 4: Administracion de Recurso Humano.

Velar para que los procedimientos aplicables a las actividades de administracion

del recurso humano, se realicen bajo los principios del control interno, que permita

la seleccion de personas idéneas, que se ajusten a los requerimientos del

Ministerio y a los perfiles establecidos, asi como promover el desarrollo del

recurso humano de acuerdo a sus competencias laborales y profesionales, para

alcanzar los objetivos y/o resultados estratégicos del Ministerio.

Lineamientos estratégicos:

Observar la normativa legal aplicable al Ministerio de Trabajo y Prevision
Social, relacionado con el control de las acciones del personal, tales como:
vacaciones, rotacion, y de prestaciones laborales.

Cumplir los lineamientos establecidos por el ente rector del sistema de
administracion de recursos humanos de la administracion publica, que
permitan clasificar los puestos o cargos de acuerdo a las disposiciones

legales correspondientes.
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e Establecer mecanismos de control interno, a través de los cuales se
verifique el cumplimiento de los lineamientos establecidos por el ente rector
del sistema de administracién de recurso humano de la administracion
publica, para la seleccion, contratacion, desarrollo y conservacion de los
servidores publicos.

e Propiciar la estabilidad laboral y el bienestar de los servidores del
Ministerio.

e Establecer mecanismos para la verificacion de la promocién y sucesion de
los servidores del Ministerio.

e Establecer planes de capacitacion institucional que sea retroalimentado con
debilidades operativas detectadas, conducta, comportamiento laboral y
motivacién para fortalecer las competencias de los servidores; asi como el
clima y cultura organizacional del Ministerio.

e Propiciar que las competencias de los servidores del Ministerio esten
claramente definidas conforme a las disposiciones legales y el manual de
puestos y cargos.

e Definir acciones para la implementacion del sistema de evaluacion del
desempefio de forma anual.

e Dar a conocer por escrito las responsabilidades propias del puesto o cargo

de cada servidor publico por parte de la Direccién de Recursos Humanos.

Eje 5: Comunicacion de la informacion.

Establecer directrices que faciliten la comunicacién del Ministerio de manera
interna y externa, con condiciones de oportunidad, seguridad, inclusion,
socializacién y apoyo a la vision, mision y los valores del Ministerio, por medio de
estrategias de comunicacion y cuyos objétivos e indicadores den cuenta de la
efectividad de las mismas. Q
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Lineamientos estratégicos:

Establecer lineamientos para la entrega de resultados del equipo de
direccién a la maxima autoridad del Ministerio.

Establecer lineamientos para la entrega de resultados del equipo de
supervision a la direccion.

Establecer lineamientos para '[a eficiente emisién y comunicacion de
acuerdos ministeriales y directrices internas.

Utilizar medios oficiales de comunicacion, fisica y digital, para conocer las
distintas actividades que realice el Ministerio.

Garantizar el uso de correos electronicos institucionales para el desarrollo
de las funciones e implementar sistemas de seguridad para la proteccion de
la informacién y uso adecuado de la misma.

Garantizar el uso de medios fisicos o digitales, para el cumplimiento de las
leyes de acceso a la informacion publica y rendicion de cuentas.

Utilizar medios fisicos y digitales para transmitir a todas las dependencias
del Ministerio, las politicas y procedimientos ministeriales.

Velar porque existan medios eficientes de comunicacion, hacia los grupos
de interés externos, considerando la transparencia y rendicion de cuentas
obligatorias, de acuerdo con las leyes y normativas vigentes.

Establecer mecanismos que faciliten la consulta entre dependencias del
Ministerio, de informacién, documentos y expedientes que conformen parte
de los archivos administrativos y que en ningln caso puedan ser
destruidos, alterados o modificados sin justificacion.

Establecer medidas de proteccion de los sistemas informaticos contra
hacker y otros riesgos informaticos.

Establecer medidas de prevenciéon, acceso restringido a datos e

informacion de los sistemas.

7a Avenida 3-33 zona 9 - Edificio Torre Empresarial 13
Teléfonos: PBX: 24222501 /02 /03

www.mintrabajo.gob.gt  Sissnos em B a m :n:r:v:ﬂz_\:‘st;;;ﬂﬂﬂhin
y




GOBIERNO (e | MINISTERIO

GUATEMALA | DETRABAJO ¥
OR. ALEJANDRO GIAMMATTES pREVIsION SOCIAL

e Establecer lineamientos en cuanto a calidad que deben tener las
contrasefias para ser utilizadas como mecanismo de autenticacion en los
accesos a la red, aplicaciones y/o sistemas de informacion del Ministerio.

e Contar con un plan de continuidad con el fin de asegurar, recuperar o
restablecer la disponibilidad de los procesos que soportan el Sistema de
Gestion de Seguridad de la Informacion vy procésos misionales de la
Entidad, ante el evento de un incidente de seguridad de la informacion.

e Capacitacion del personal en temas relacionados con la seguridad de la
informacioén, con la finalidad de disminuir las vulnerabilidades y amenazas
relacionadas con el recurso humano.

e Propiciar el uso de notificaciones electrénicas para facilitar gestiones.
Eje 6: Manejo, salvaguarda y archivo de la informacién y documentacion.

Mejorar el control en la gestion de documentos a lo largo de su ciclo de vida,
asegurando el acceso, disponibilidad, confidencialidad, archivo y conservacién de
la documentacion producida por las dependencias, cumpliendo con los derechos y

obligaciones determinados en la normativa relacionada con el tema.

Lineamientos estratégicos:

e Actualizar los lineamientos ministeriales sobre el manejo, custodia,
salvaguarda y archivo de la informacion fisica y digital, generada por el
Ministerio.

o Establecer criterios especificos que garanticen la generacién de informacion

integra, oportuna, eficiente y eficaz, y su salvaguarda y archivo.
e Capacitar a las dependencias en el manejo, custodia, salvaguarda y archivo

de la informacion fisica y digital, que la misma genera.
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Cumplir con la normativa legal y directrices internas del Ministerio, para el
manejo, custodia, salvaguarda y archivo de la informacion fisica y digital,
generada por el Ministerio.

Garantizar que la informacion generada por cada dependencia, se
encuentre respaldada por la documentacién pertinente, en forma fisica y
digital.

Velar porque el periodo de resguardo de la documentacion se encuentre de
acuerdo con las leyes y la normativa vigente.

Adoptar e implementar medidas de salvaguarda contra robos, incendios,
humedad y otros riesgos, péra el archivo de documentos, manteniéndolos
por el tiempo establecido en las leyes especificas.

Definir procedimientos para el proceso de archivo, frecuencia, tipo y
ubicacion de servidores, dedicados al respaldo y restablecimiento de la
informacién digital.

Establecer lineamientos en el procedimiento para el acceso a la
informacién, documentos y expedientes que formen parte de los archivos
administrativos, para garantizar que no sean destruidos, alterados o
modificados.

Disefiar, actualizar y aplicar procedimientos y controles con apego a las
disposiciones legales aplicables para el resguardo, registro fisico y digital
de los formularios oficiales autorizados por los 6rganos respectivos y que
sustentan acciones administrativas y financieras.

Garantizar que todas las operaciones que se realicen estén debidamente
documentadas, para evidenciar el cumplimiento de la normativa legal

aplicable.
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Proceso de Implementacion.

La presente politica en alineacién con el Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental -SINACIG-, establece un proceso de seguimiento, con base en el
principio de transparencia que se debe tener en la rendicion de cuentas, y
pretende dar las herramientas necesarias para un efectivo control interno en el

Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Para el cumplimiento de la presente politica, se establecen las siguientes

responsabilidades:

e Maxima Autoridad y Equipo de Direccion:

o Informar, comunicar y aplicar la presente politica, entre los servidores y
contratistas del Ministerio.

o Revisar periddicamente la presente politica, para asegurar su conveniencia
y adecuacion continua.

o Realizar los aportes que sean necesarios para la mejora del control interno.

o El equipo de Direccidn es responsable de la implementacion de la presente
politica y de la elaboracién de los manuales con sus normas especificas y

de procedimientos, de conformidad con sus competencias.

Dentro del proceso de implementacion de la presente politica, la Direcciéon de
Recursos Humanos con apoyo del Equipo de Direccién y la Unidad de
Comunicacion Social, deberan socializar con todos los servidores publicos y
contratistas del Ministerio, lo contenido en la misma, a fin de que sea observada,
garantizando asi el cumplimiento de lo establecido en el Sistema Nacional de

Control Interno Gubernamental.

Es responsabilidad de la maxima autoridad de cada dependencia del Ministerio de

Trabajo y Previsidon Social, garantizar que todo el personal bajo su cargo conozca
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y entienda adecuadamente el funcionamiento del Sistema Nacional de Control

Interno Gubernamental.

a) Actualizaciones

La Politica General de Control Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social,
sera actualizada por necesidades detectadas por los responsables, conforme a la
normativa legal, las autoevaluaciones de cada dependencia y las evaluaciones de
la Unidad de Auditoria Interna, o como producto de cambios y/o disposiciones

legales.

La documentacién de control interno sera evaluada periédicamente por el equipo
de Direccidén de las dependencias del Ministerio y por la Unidad de Auditoria
Interna, conforme a sus actividades planificadas, a fin de recomendar su

modificacién y/o actualizacion.

Asimismo, podran ser revisados, a solicitud de alguna area o dependencia o como

resultado de algin cambio en las normativas aplicadas o de un andlisis de riesgos.

Evaluacién y Monitoreo

El equipo de Direccion y Jefes de Unidad son responsables de realizar la
autoevaluacion de los lineamientos del sistema de control interno de Ila
Dependencia a su cargo, establecidos en la Politica Generaf de Control Interno del
Ministerio de trabajo y Previsién Social, considerando lo establecido en el Acuerdo
A-028-2021 del Contralor General de Cuentas, gue aprueba el Sistema Nacional

de Control Interno -SINACIG-.

La Maxima Autoridad de cada Dependencia y Jefe de Unidad, son responsables
de determinar la efectividad del Sistema de Control Interno implementado y que el

mismo se cumpla en funcion de:
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o Asegurar el cumplimiento de las normas legales y administrativas.

e Proteger los recursos institucionales contra irregularidades, pérdida, dano,
abuso, desperdicio, fraude y errores.

e Obtener informacién operativa y financiera Gtil, confiable y oportuna.

e Promover la transparencia de las operaciones y lograr la obtencion de las
metas y objetivos, mediante el cumplimiento de sus planes, programas y
presupuestos.

e La evaluacion del sistema de control intarno se realizara, principalmente, en las
abtividades significativas que tienen asignadas cada una de las dependencias
del MINTRAB.

Asimismo, seran los responsables de:

e Documentar las autoevaluaciones realizadas.

e Analizar los resultados de la autoevaluacién y documentarlos

e Custodiar la documentacion del proceso de autoevaluacion.

e Realizar reuniones bimensuales con todos los encargados de &areas para
intercambiar ideas y para trazar 'Cuauquier oportunidad de cambio vy

mejoramiento continuo de los procesos’ institucionales.

’

La Unidad Especializada a través de la dependencia designada para coordinarla,
en coordinacion con la Unidad de Planificacion y Cooperacicn, evaluaran al menos
una vez al afio la informacién obtenida en la autoevaluacion efectuada por las
dependencias del Ministerio, asi como, las acciores 0 compromisos a realizar para
mejorar el sistema de control Interno Institucional, con la finalidad de consensuary

comunicar a la Maxima Autoridad del Ministerio.

La responsabilidad del Equipo de Direccién y Jefes de Unidad es verificar que el }

sistema de control interno sea efectivo ¢n su.dependencia o unidad; el personal
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1
operativo es responsable del cumplimiento de los controles establecidos en el

desempefio de su trabajo.

o Evaluacion de Auditoria

La Unidad de Auditoria Interna, realizara, la evaluacion del Sistema de Control
Interno Institucional, basandose en las normas Qspeciﬁcas aplicables y en las
Normas de Control Interno, emitidas por el ente rector de la fiscalizacion, y en
Normas Técnicas de Control Interno especificas del Ministerio del Trabajo y

Prevision Social.

Los resultados seran comunicados mediante informes de auditoria a cada

Dependencia evaluada, en lo correspondiente.
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LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DEL MINISTERIO DE TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL. CERTIFICA: Que los treinta y dos (32) folios impresos
nicamente en su anverso son fotocopias reproducidas en mi presencia el dia de
hoy y que contienen integra y fielmente los documentos obrantes en el expediente
de aprobacién de la Politica General de Control Interno del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social, que consta de treinta y dos (32) folios, mismo que se encuentra
bajo el resguardo del Archivo de la Secretaria General del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social. Y para los usos legales correspondientes, extiendo, numero, firmo
y sello las treinta y dos (32) hojas que anteceden, que certifico, y la presente. En la

ciudad de Guatemala, el dieciséis de enero de dos mil veintitrés.

Seoveravia Qam,cr”L o
Ministerio de Tmbajo 4 provisidn Socia

7a Avenida 3-33 zona 9 - Edificio Torre Empresarial
Teléfonos: PBX: 24222501 /02/03

www.mintrabajo.gob.gt  Sigsenos em n g m :ﬂ:‘uvl:::tmo:iﬂnbalo



