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Ministerio de Salud DIRECCION GENERAL

Publica y Bienestar Social DE AUDITORIA INTERNA
PRESENTACION

El presenie Manual, constituye una herramienta de gestion para los Auditores
Internos del Ministerio de Salud Publica v Bienestar Social, a los efectos de
facilitar el desarrolle de sus funciones administrativas v tecnicas, ya gue
establece escalas de atribuciones y responsabilidades que deben ser observadas

por los miembros de la Direccion General de Auditoria Interna,

Tiene como objetive, disponer de un documento gque defina y dehmite
claramente las autoridacdes, responsahilidades y las tareas de los Auditores, de
manera a servir de guia para la agilizacion de los procesos administrativos, sin
constituirse en un riguroso encasillamiento de definiciones inflexibles, Lerniendo
en cuenta gue los objetivos de una Institueién, establecidos en un documento

formal, pueden ir evelucionando con el tiempo,

El Manual de Organizacion, Funciones y Procedimientos de la Direccion
General de Auditoria Interna, dependiente del M.S.P y B.5., ha sido
estructurado funcionalmente y describe las tarcas més [recuentes que los

funcionarios de dicha Direccidn deben realizar para cumplir su funcion,
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DISPOSICIONES LEGALES

¥  Constitucion Nacional

v  Ley 125/91

v  Ley 213/93 - Codigo Laboral
v  Ley 1535/99

En el Art. Nrm. 61 establece "La Auditoric Interna Instituctonal constituye el
drgane especializado de control que se establece en cada organismo
enticlad  del Estado para efercer un control deliberado de los aclos
adnrinistrativos del organismo respectivo, e conformidad con las Nopmos cie
Auditorias Generalmente aceptadas. Dependerd de la autoridad princigyal
del organismo o enticld ",

S tarea pringcipal consisting en gfercer @ control sobire las operaoiones el
efecucion; verificando las obligaciones y el pago de laas mismas con el
correspondiente cumplimiento de la entrega a satisfaccian de bienes, obvas,
Irabajos iy servicios, en los condiciones, fiempo i calidad contratadoes,

v Ley de Presupuesto Anual

La Ley 1857/ 02 que reglamenta el Presupuesto para el BEjercicio Fiscel 2002
e el Art. 59 establece; “Para la certificacién decumentarin de las
obliguciones por las adguisiciones y suminisiros de bienes y senncos de los
Organismos  y Entidades del Estado y para el Control del page o
Proveedores y coniratistas por parte de las Auditorias Internas
Institucionales..

i Bl page a Proveedores previa verificacion, por parte de la Auditoria
Interna Institucional, de o incorporacidn efectiva de los bienes y servcios
suministrados”,

v  Deecreto 39.759/83 - Ministerio de Hacienda, Departamento de
Patrimonio Fizcal de la Contraloria Financiera.
“Por el cual se aprueba el Manual de Procedimientos que establece Normas
parn o administracion, control, custedia, clasificacion, contabilizacion de
Bienes del Estado i se ordena la realizacion del nventario General i Avaliio
de los mismos.”
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Resolucion N* 0183/01 de la Contraloria General de la Republica

"Por la cunl se establecen los plazos y los Informes Financeros,
Patrimoniales y Anexos a ser presentados por las Instituciones de ia
Administracion Central, ... se reglamenta su presentacion en informes
Trimestrales, Cuatrimestrales y de Cierres de Ejercicio”.

Resoluciom N° 0240/01 de la Contraloria General de la Repiablica

“Por la que se establece modalidad en el ordenamiento y control de las
Rendiciones de Cuentas para los Entes de la Administracion Central,
Administracion Descentralizada, Economia Mixta, Mumcipalidades v
Cobernaciones”.

Ley 1626/99 del Funcionario Publico

Decreto 4674/99 “Por el cual se reestructura el Ministerio de Salud
Piblica v Bienestar Social” y...

Demdés disposiciones Legales que reglamentan el desempeno y
desarrolle de la Funcion Pablica,
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CONSIDERACIONES GENERALES

NORMAS DE AUDITORIA
NORMAS GENERALMENTE ACEPTADAS - NAGA

Normas Generales

Las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas (NAGA), que rigen las
actividades profesionales del Auditor independiente, son en gran parie
aplicables a los Auditeres Internos ¥ Gubernamentales. Todos los ciunpos de la
Auditoria estan influenciadas por las Normas de Auditoria Generalmente
Aceptadas, especialmente las Normas Generales y las Normas de Ejecucion del
Trabajo. Las Normas relativas a los informes no son aplicables a todos los
CAIMpPOS.

Entrenamiento y habilidad

El examen debe ser realizado por un apersona o personas (ue lengan un
entrenamiento técnice v habilidad adecuada como Auditores,

Fl auditor debe ser técnicamente competente. La competencia reguerida se
obticne por ln educacion, tanto formal como informal, v por la experienciza,

Independencia

El Auditor debe ser mentalmente independiente de las personas y seclores
auditados. Es de vital importancia para la profesion que los componentes del
Ente auditado, mantengan la confianza én la independencia del Auditor. La
confianza sc vera daftada por la evidencia de que existié realmente falta de
independencia v también podria ser danaca por la existencia de cireunstancias
que hagan que la gente pueda creer que existia influencia en cuanto a 2
independencia, Para ser independiente, el Auditor tendra en gran estima su
honestidad e intelecto. Para ser reconocido como independiente, debe estar
libre de cualquier obligacion hacia las personas o institucion anditada.  Los
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Auditores independientes no deben serlo solamente de hecho, deben evitar
situaciones que puedan hacer dudar a terceres de su independencia.

Debido cuidado prafesional

El debido cuidado profesional debe ser ejercido en la realizacion del examen y
en la preparacion del informe.

El debido cuidado profesional debe estar presente en todas las clapas del
trabajo de auditoria, al aceptar, planificar, asignar el personal para el trabajo,
gsi como en el relevamiento de datos; preparacion de Papeles de Trabsajo ¥
elaboracion del Informe correspondiente.  El cuidado profesional debe ser
cjercido en la revision del Control Interno, del Ente auditado, en la extension de
los procedimientos v en el tiempo de realizacion de cicrtos procedimientos que
estan directamente afectados por el grado de control interno implantado en la
organizacion del Cliente o la Institucion examinada,

Normas de Ejecucion del trabajo
Planificacion y supervision

El trabajo debe estar adecuadamente planificado ¥ los asistentes, si hubese
alguno, deben estar propiamente supervisados, La Planificacion envuelve una
estrategia para conducir la Auditoria.

La supervision incluye también la instruccion a los Asistentes, la revision de su
trabajo. Deben existir procedimientos a ser seguidos cuando surgen diferencias
de opiniones entre los miembros del equipo en relacion a usos Contables o de
Auditoria.

Evaluacion del Control Interno

Para reunir los requerimientos de esta Norma, un Auditor debe hacer un
estudio ¥ evaluacion apropiade del Control Interno y debe basar su programs
de Auditoria en los resultados del estudio v evaluacion. Los controles pueden
ser caracterizados como Contables o Administrativos.
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Los Controles Internos Contables son designados para proporciondr una
seguridad razonable en cuanto a la salvaguarda de los Activos y la fiabilidad de
los registros inancieros.

Los Controlées Administratives incluyen el Plan de Organizacion y los
Procedimientos v Registros gue conciernen a la decision del proceso principal
de autorizacion de las transacciones por parte de los responsables del Ente
auditado a fin de lograr los objetivos de la Organizacion,

Evidencia suficiente

Esta Norma requiere que el Auditor tenga un entendimiento de la evidencia y de
como cvaluarla en el proceso de formacién de la opminién sobre los Estados
Financieros.

La Auditoria tiene principalmente dos funciones, la primera es la funcion de
ohtener la evidencia suficiente v la segunda es la evaluar la evidencia obtenida,
El Auditor debe poner sus esfuerzos en obtener tanta evidencia como crea que
vaya a necesitar para juzgar satisfactoriamente la situacién. Una vez obtenida
la evidencia, debe examinarla criticamente antes de gque pueda pormibirse
trabajarla en su mente y persuadirse a si mismo para aceptar la veracidad o
falsedad de la informacién.

Normas del Informe

Estas Mormas han sido desarrolladas como guias generales para el Auditor,
guien expresa su opinion sebre lo adecuado de la presentacion de los Estados
Cantables. Debe tenerse en cuenta que no es este ¢l propasito de la mayoria de
los examenes realizgados por los Auditores Intermos y con algunas pocas
excepclones, por los Auditores de las Instituciones Publicas. El Auditor Interno
debe escribir su informe como indica la naturaleza y proposito de su examen.
El Auditor del Sector Piblico debe hacer la misma cosa v al mismo ticmpo estar
alerta del ambiente legal en el cual el mismoe esta operando.
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Principios contables

El Informe debe establecer si los estados financieros estan presentados de
acuerde con Principios Contsbles Generalmente Aceptados. Esta Norma
requiere que el Auditor conozea estos principios y procedimientos, incluvendo
los métados de aplicacién de los mismos, los cuales deben ser generalmente
aceptados,

Consistencia

Esta Norma requiere que el Auditor compare los principios v préicticas
aplicados en los Estados Financieros del periodn cubierto por el Informe de
Auditoria, con aquellos utilizados v aplicados en ¢] periodo anterior, todo ello
con el objeto de formarse una opinion sobre la aplicacion en forma consistente
de los Principios v Procedimientos,

Desglose

La adecuacidad de los desgloses se refiere a la forma, contenido v descripeién
del material necesario para hacer que los Estados Financicres no induzcan a
error. Bl Auditor debe ejercer su juicio profesional para determinar la
presentacion adecuada, Si la informacion significativa que €l estime necesaria
no esta propramente ncluida en los Estadoes Financieros, el Auditor debe dar
en su informe el apropiado efecto a dicha falta de desglose.

Expresion de una epinion

Esta Norma requiere que el Auditor independiente asuma la responsabilidad de
exXpresar una opinion o de establecer las razones de su abstencion de opinion.
Para expresar una opinion, el Auditor debe primero realizar un examen
satisfactorio de los Estados y de los registros fundamentales e informaeion, En
la realizacion de dicho examen, el Auditor s un revisor independiente v
profesional del trabajo de otros y su objetivo sera expresar su conformidad o no
con la informacion presentada.
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NORMAS GENERALES - NAGU

Las Normas de Auditoria Gubernamental- NAGU, son los ecriterios que
determinan los requisitos de orden personal vy profesional del Auditor,
oriecntados a uniformar e trabajo de Auditorig Gubernamental, con el fin de
obtener resultados de calidad.

Constituyen un medio  técnico para fortalecer y uniformar el gjercicio
profestonal del Auditor Gubernamental ¥ permiten la evaluacion del desarrollo
¥ resultados de su trabajo, promaviendo ¢l grado de coonomia v eficacia en la
gestion de la entidad auditada,

Se fundamentan en la Ley del Sistema Nacional de Control, su reglaments v en
las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas. Las NACGA son aplicables en
su totalidad ¢uando se trata de una auditoria financiera ¥ olros cxdmenes
especiales. La Auditoria de Gestion requicre,  sin embargo Normas
complementarias y especificas para satisfacer las necesidades propias de los
citados eximenes.

Los auditores deben seleccionar y aplicar las pruebas y demas procedimienios
de Auditoria que, segiin su  eriterio profesional scan apropiadas en las
circunstancias para cumplir los objetivos de cada Audiloria.

Las Normas de Auditoria Gubernamental (NAGU) son de cumplimiento
obiligatorio, bajo responsabilidad, de los Auditores de la Contraloria General de
la Repablica, de los Organos de Auditoria Interna ¥ de las Sociedades de
Auditotia designadas por el Organismo Superior de Contral, Asi mismo, deben
ser observadas por los proflesionales ¥/ o especialistas de otras disciplinas que
participen en el proceso de la Auditoria Gubernamental. Se caracterizan por
ser flexibles, permitiendo su adaptabilidad y actualizacidn, de ser necesario: asj
tomu servir de estandares para ponderar la eficiencia y efectividad de [a
Auditoria.

Es importante mencionar que las Normias de Auditoria Gubernamental (NAGL)
estan basadas en las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas (NAGA} v
8011 las siguientes:
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1. Entrenamiento técnico y capacidad profesional
Un auditor gubernamental debe posecr un adecuado entrenamiento, asi
como la experiencia y competencia profesional para la ejecucidon de su
trabajo.
El entrenamiento técnico, constituyve la preparacion en las técnicas de
auditoria vy la ¢constante actualizacion prefesional, asl comoe el desarrollo de
habilidades necesarias para asegurar la calidad del trabajo de auditoria.

2. Independencia
El Auditor debe ac[u].‘.ltm' una actiiud de independencia de criternag, respecto
de la cntidad examinada v se mantendra libre de cualquier situacion gue
pudicra senalarse como incompatible con su integridad v objetividad,
La independencia de criterio es la cualidad que permite apreciar que los
Juicios formulados por el auditor estén fundades en elementos objetivos de
s aspecios examinadoes
El auditor estara libre de impedimentos personales v prefesionales para
garantizar una labor imparcial ¥ objetiva en Ia entidad examinada

3. Cuidado ¥ esmero profesional
El auditor debe actuar con el debldo cuidado prafesional a clectos de
cumplir con las normas de auditoria durante la ejecucion de su trabajo y
en la elaboracion del informe.
El debide cuidadoe v esmero profesional significa emplear correctamente el
erilerio para determinar el alcance de la auditoria v para seleceionar log
melodos, técnicas ¥ procedimientos de auditara

4. Confidencialidad

El auditor gubernamental debera mantener absoluta reserva respecto a la
mformacién  que conszea en el transcurso de su  trabajo. fa
confidencialidad conlleva mantener estricta reserva respecto al proceso v
los resultades de la Auditoria, no revelando los hechos, datos v situaciones
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6.

que scan de conecimiento del Auditor por el ejercicio de su actividad
profesional.

Participacion de Profesionales y/o Especialistas

Integrara el equipe de auditoria en calidad de apovo los profesionales vjo
especialistas que ejercen sus actividades en campos diferentes a la
Auditoria Gubernamental, cuando sus servicios sc consideren necesarios
para el desarrollo del examen. De ser pertinente los resuliados de sus
labores se incluiréan en el informe, como anexo al mismo.

Los profesionales y/o especialistas, son personas naturales o juridicas,
que poseen idoneidad, conocimiento v experiencia en determinado campo
tecnico, cuye servicio podrd ser utilizade de acuerdo a los objetivos
alcance del examen.

Control de Calidad

El control de ealidad es el conjunto de politicas v procedimientos, asi como
los recursos téenicos especializados para cerciorarse de que las auditorias
se realizan de acuerdo con las Normas de Auditoria Gubernamental, el
Manual de Auditoria Gubernamental v las Guias de Auditoria.
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LA AUDITORIA GUBERNAM ENTAL

La Auditoria Gubernamental es cl examen objetivo, sistematico v profesional de
las operaciories financieras ¥/0 administrativas, en las Entidades sujetas al
Sistema Nacional de Control, elaborando el correspondiente informe. Se debe
electuar de acuerdo a las Normas de Auditora Gubernamental y disposiciones
especlalizadas emitidas por la Contraleria General, aplicando las tecnicas,
metodos ¥ procedimientos establecidos por la profesion del Contadar,

La Auditoria Gubernamental tene por objetivos;

v Evaluar la correcta utilizacion de los recursos del Estado, verificando el
cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias,

v Determinar la razonabilidad de la informacion financiera,

¥ Determinar el grade en que se han alcanzadeo los objetivos previstos v los
resultados  obtenidos en  relacion g los Recursos asipnados v al
cumplimiento de los planes y programas aprobados de la entidad
examinada,

¥ Recomendar medidas para promover mejoras en la gestion pablica.

¥ Fortalecer el sistema de control interno de la entidad auditada,

El Auditor Gubernamental es el profesional que reiine los requisitos necesarios
para el cjercicio del trabajo de auditoria en las entidades del Sector Pablico,
aplicando las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas [NAGA), las
Normas Internacionales de Auditoria (NIA} ¥y las Normas de Auditoria
Gubernamental (NAGLE,

La Auditoria Gubernamental es interna cuando es ejercida por los Organos de
Auditoria Interna de las propias entidades del Sector Pablico.

La Auditoria Gubernamental, euyo tpo sc define por sus objetivos, se clasifica
en Auditoria Financiera y Auditoria de Gestion o de Desempena,

La Auditoria Financiera (icne por objetivo determinar si los Estados
Financieros del Ente audi tado, presentan razonablemente su situacion
nanciera, los resultados de sus operaciones y sus flujos de efectivo de acuerdo
con los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptlados.
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Las Normas de Auditorias Generalmente Aceptadas v las Normas
Internacionales de Auditoria que rigen a la profesion contable en el pais, son
aplicables a todos los aspectos de la Auditoria Financiera ¥ de Gestion,

La Auditoria de Gestién (iene por objetivo evaluar el grade de econnmia,
chiciencia y cficacia en el manejo de los Recursos Pliblicos, azi como el
desempeno de los [uncionarios del Estado, respecto al cumplimiento de las
metas programadas v el grado con que se estan logrando los resultados o
beneficios previstos por la legislacion presupuestaria o por la entidad que haya
aprobado el programa o la inversion correspondiente.  La Auditoria de Gestion
pcde tener, entre otros los siguientes propositos:

1.  Determinar si la entidad requiers, protege v emplea sus Recursos de
manera ecanomica v eficiente,

2. Establecer las causas de ineficiencia o practica anticcondmica,

3. Evaluar si los objetivos del Programa son apropiados, suficientes o
pertinentes y el grado en que produce los resultados descados,

Examen Especial, e: ¢l tipo de Auditoria en que se puede combinar la
Auditoria Financicra con la Auditoria de Gestion. Tiene como objetivo evaluar
el grado de cumplimiento v eficiencia de la ejecucion del Presupuesto, en
relacion a las disposiciones que lo regulan v al cumplimiento de las metas vy
objetivos establecidos, asi como determinar la eficiencia, confiabilidad y la
oportunidad con que se ejecuts el Presupuesto de las entidades.

Asi mismeo, se efect(ian exdmenes especiales para investizar denuncias de
diversa fndole y efercer el control de las donaciones recibidas, asi como de los
procesos licitatorios del endeudamiento de las Entidades del Estado ¥
cumplimiento de Contratoes de Gestidn Gu bernamental, entre otros,
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NORMAS PARA LA EJECUCION DE LA AUDITORIA
GUBERNAMENTAL

Evaluacion de la estructura de Control Interno

El Control Interno es un proceso establecida por los funcionarios de la
cntidad (examinada) y demas personal encargado de brindar una
razonable seguridad con refacién al logro de los ehjetives como promover
la efectividad, eficiencia, economia en las operaciones, proteccifn ¥
conservacion de los Recursos Pablicos, asi como cumplir las Leves,
Reglamentos y otras Normas del Gaobierno, a fin de elaborar informaciones
confiables y oportunas,

Evaluaciéon del cumplimiento de disposiciones  legales y
reglamentarias

En la gjecucien de la Auditoria Gubernamental, debe evaluarse el
cumplimiento de las Leyes y Eegiamentos vigentes aplicables, En el
desarrollo de la Auditoria en el Sector Publico, la evaluacidn del
cumplimiento de las Nermas legales v reglamentarias es muy importante
debide a que los Organismos, Programas, Servicios, actividades y
funciones Gubernamentales, ejecutores del Presupuesto Publico, se crean
generalmente por norma CXPresa, y sus competencias, presupuestos y
limitaciones, estan sujetos a disposiciones legales v reglamentarias de un
modo especifico.

Supervision del trabajo de Auditoria

La supervision es un proceso técnico que consiste en dirigir v controlar las
actividades desarrolladas por los miembros del equipo de auditoria, desde
que se dispone su ejecucion hasta la aprobacién del Informe de Auditoria
por €l nivel correspondiente. La supervision serd gjercida por el auditer
encargade, el supervisor v el/la direcior/a de la oficing; para tal efecto,
deben asegurarse que los auditores integrantes del equipo, comprendan
los objetivos propuestos, asi como el grado en que su participacion
permitira el cumplimiento de los mismos.
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4.

6.

Evidencia suficiente, competente y relevante

El Auditor debe obtener evidencia suficiente, competente v relevante
mediante la aplicacion de prucbas de control ¥ procedimientos gue le
permitan [undamentar razonablemente los Juicies v conclusiones que
formule respecto a la entidad examinada.

La evidencia debera someterse a prueba para ascgurarse gque cumpla los
requisitos basicos de suficiencia, compelencia y relevancia, Los papeles de
trabajo deberan mostrar los detalles de la evidencia y revelar la forma en
que se obtuve.

Papeles de trabajo

Los papeles de trabajo constituyen ¢l winculo entre el trabajo de
planeamiento, ejecucion ¥ ¢l informe de Auditoria, los que deberan
contener la evidencia necesaria para fundamentar los hallazgns, opiniones
¥ conclusiones que se exponen en el informe. El Auditor comprenderd a
cabalidad, los objetivos de la Auditoria, cuando disponga de papeles de
trabajo debidamente planificados y organizados ¥ reciba instrucciones
wloneas de sus supervisores.

Comunicacién de hallazgos de auditoria

Los hallazgos de Auditoria se refieren a presuntas  deficiencias o
irregularidades identificadas como resultado de la aplicacion de  los
procedimientos de Auditoria.

La comunicacion de los hallazgos de Auditoria durante el desarrollo del
trabajo de campo, es el proceso mediante el cual, una vez evidenciada las
presuntas  deficiencias o irregularidades, se cumple con hacer de
conocimiento a las personas comprendidas en los mismos, estén o no
prestando servicio en la entidad examinada, para brindarle la oportunidacd
de presentar los descargos (aclaraciones) correspondientes, debidamente
documentados.
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En Ia redacciéon de los hallazgos de Auditoria. se deb utilizar lenguaje
sencillo ¥ facilmente entendible, tratando los temas cn forma obijetiva,
concreta ¥ concisa.

Carta de representacion

Es el docwmento por €] cual ¢l titular de la Entidad auditada reconoce
haber puesto a disposicidn del Auditer la rformacion requerida, asi como
cualquier hecho significative ocurrido durante ¢l periodo bajo examen ¥
hasta la fecha de terminacion del trabajo de campo. 8i el titular se
rehusara a proporcionar al Auditor el citada requerimiento, dicha
situacion se revelard en el informe de Auditoria.
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NORMAS PARA EL INFORME DE AUDITORIA
GUBERNAMENTAL

El Auditor Interno debe escribir sy inferme de acuerdo a la naturaleza v
propasito de gu examen, teniendo en tucnta en todo momento el mareo legal en
el cual esta trabajando,

I.  Forma eserita: Los Auditores deben preparar informes de Auditoria por
€SCrito, para comunicar los resultados de cada examen.

2. Oportunidad del Informe: Los informes de Auditoria deben emitirse lo
mas pronto posible, a fin que su informacion pueda ser utilizada
eportunamente por el titular de la entidad examinacda v/e uncionarios de
los nwveles correspondientes del Gobierno,

3. Presentacién del Informe: El informe debe sel escrilo en lenguaje sencillo
y facilmente entendible, tratando los asuntos en forma concreta y concisa,
los que deben coinecidir de manera exacta ¥ objetiva con los hechos
observados,

4. Contenido del Informe: [l  informe de  Auditoria  expondra
apropiadamente los resultados del examen, de acuerdo con las Normas de
Auditoria Gubernamental,

Estructura del Informe

I. Introduccifn
A. Informacién Relativa al Examen
A.1. Antecedentes del Examen
A2, Naturaleza y Objetivos
A3, Alcance
A4, Comumnicacién de las Observaciones

B. Informacién Relativa a la Entidad Examinada
B.1 Antccedentes y Base Legal

B.2. Relacion del Personal comprendido en las ohservaciones,
B.3 Posicion Financiera, econamica ¥V preésupuestaria,
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Ministerio de Salud DIRECCION GENERAL

en

I1. Conclusiones

III. Observaciones

IV. Recomendaciones
Firmas

Y. Anexos

Informe Especial Legal: Cuando en la ejecucion del trabajo de auditoria,
se¢ cvidencian indicios razonables de  comision de delito yjo
responsabilidad civil en cautela de los intereses del Estado, el Auditor
solicitard el apoyo legal necesarios sin perjuicio de la continuidad de la
Auditoria para emitirse con la celeridad del caso, un Informe Especial
Legal con el respectivo sustento técnico legal para que se inicien las
acciones legales pertinentes en forma inmedista en las instancias
correspondientes.

Scguimiento de recomendaciones de auditorias anteriores: |a
Direccion de Auditoria Interna debe efectuar el seguimientn a la
implementacidn de las recomendaciones efectuadas en los informes de
Auditorias anteriores, con la finalidad de determinar si se emprendicron
ACCIONes correctivag por parte de los funcionarios responsables de las
instituciones auditadas.
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LA AUDITORIA INTERNA

Anteriormente, una Direccion, podia mantener el control a través del
constante contacto personal con las operaciones de la Institucidn, con
otros niveles de Direccidn v con los funecionarios individualmente. El
crecimiento de las Instituciones, los nuevos desafios ¥ les problemas que
elle conlleva, han hecho necesario delegar responsabilidades ¥ autoridad
en numerosos niveles de supervision, Sin embargo la responsabilidad, no
st delega en forma total, por o tanto, el maximo responsable de una
Institucion, tuvo que encauzar el control a través de especialistas, los
auditores intermos, para poder mantener la vigilancia sobre el
luncionamiento general de la Institucian

La Auditoria Interna ¢s un servicio a la Institucion, consistents en una
valoracion independiente de la actividad establecida dentro de 1a misma.
Es el control que funciona por medio del examen v valoracién de lo
adecuado y efectivo de otros controles. La Auditoria Interna EMETEE COMmn
un segmento especial del campo general de la Contabilidad, utilizando las
técnicas y métodos basicos de Auditoria, Es la denominacion de una
seric de procesos y écnicas, a través de las cuales se da scguridad al
Superior, respecto a la correcta utilizacion de los recursos,

El objetive de la Auditoria Interna es asistir a los directives de la
Institucién, coadyuvando en el desarrollo eficiente de sus gestiones. Con
este lin les proporciona anilisis, valoraciones, recomendaciones, CONSe|o
¢ wformacion, concerniente a las actividades revisadas.
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ALCANCE DE LA AUDITORIA INTERNA

El alcance de la Auditoria Interna comprende el examen v valoracion de
lo adecuado y efectivo de los sistemas de Control Interno de una
Organizacion, y de la calidad de ejecucion al levar a cabo las
responsabilidades asignadas, lo cual incluye;

¥ La revizion de la fiabilidad e integridad de la informacion financiera y
operativa y de los juicios utilizados para identificar, medir, clasificar e
informar al respecto.

¥ Revisar los sistemas establecidos, para ascgurar el cumplimiento de
las politicas, planes, procedimientos, leyes y regulaciones, que pueden
tener un impacto significativo en las operaciones e informes, y
determinar ¢l grado de cumplimiento de la Organizacion,

¥ Revisar las medidas de salvaguarda de los Bienes Patrimoniales,
verificandn la existencia v correcta utilizacion de los mismos.

¥ Valorar la economia y elicacia con que s¢ emplean los recursos.

¥ Revisar las operaciones o programas para asegurar que los resultados
sean coherentes con los objetivos y las metas establecidos, y que las
operacioncs vy programas han side llevados a cabo segun o
planificado.
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SISTEMA DE INFORMACION COMPUTARIZADA

Los controles relatives al Sistema de Informacion Computarizadsa [Ambiente
SIC), se clasifican en:

1.

Controles Generales
Son las politicas v procedimientos que =€ aplican a la totalidad de las
aperaciones computarizadas de una entidad v crean el medio ambiente en
el cual los controles de aplicacion y ciertas técnicas de control del Usuario
operan. Ellas se clasifican en:

¥ Organizacion y segregacion de funciones

¥ Disciio de sistemas, desarrello, maodificacion v,

¥ Beguridad

Controles de Aplicaciones
Los controles de aplicaciones san incorporados directamente dentro de
aplicaciones individuales que forman parte de un SIC para proveer la
cerieza razonable de precision y confianza en sy procesamiento. Los
controles de aplicaciones se dirigen a las tres Operaciones:

v Ingreso de datos

¥ Procesamiento de datos ¥,

¥ Salida de datos

Controles de usuarios en el ambiente SIC

Las téenicas eontrol de usuarios son comparaciones manuales de salida
en ¢l computador (generalmente totales] para el documento fuente u otra
ingreso (incluyende el control de los totales). Por ejemple, un céileulo
manual del total de horas trabajadas, puede ser reconciliade a un
correspondiente total generade por la computadora de la aplicacion del
procesamiento de la planilla. Donde se cmpleen las técnicas de control
de los usuarios, la informacion gencrada por el ambiente SIC debe
cumpararse  manualmente con  informacién  confiable preparaca
independientemente por el computador.
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RESPONSABILIDAD DE LA AUDITORIA INTERNA

La responsabilidad de la Auditoria Interna, es la de servir a la Institucion
de una manera congruente con las Normas Profesionales de Conducta,
como las del Cadigo de Etica del Instituto de Auditores Internos. Esta
responsabilidad incluye la coordinacion de las actividades de Auditoria
Interna con terceros, asi coma el logro de los objetivos de la Auditoria v
por ende, los objetivos de la Institucion.

INDEPENDENCIA DE LA AUDITORIA INTERNA

Con ¢l fin de asegurar el grado efectivo de independencia, necesario para
una Auditoria Inteérna, el Director debe informar solo al Superior de la
Institucion, de manera =a ascgurarse un alecance adecuado de
responsabilidad ¥ de efectividad en gl seguimiento de las
recomendaciones.

Los Auditores Internos deben ser independientes de las actividades que
auditan. Sen independientes cuando levan a cabo sy trabajo, libre y
objetivamente. La independencia les permite emitir juicios con la
imparcialidad esencial de la conduecion propia de las auditorias. Esto se
logra a través de la objetividad v status de la Institucion.

El status de la Institucion debe ser el suliciente, como para asegurar un
alcance amplio de la auditoria, asi como una consideracisn adecuada vy
una accion efectiva en cuanto a las recomendaciores del Auditor,
derivadas de sus conclusiones.

La objetividad requicre una actitud mental independiente por parte de los
auditores internos y una opinidn honesta del producto de su trabajo.
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DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA INTERNA

FUNCIONES

Por Resolucién 85.G. N° 647/92, del 31/12/1992, “se¢ crea la oficing de
Auditoria Interna y se definen las Sfunciones del Auditor Interno del
Ministerio de Salud Piiblica y Bienestar Social” dependiendoe en forma “directa
del Gabinete Mimisterial, cuyas actividades serdn desarrollndas en fodas las
dependencias de éste Ministerio”,

OBJETIVOS

Tiene como objetivos los siguientes:

a. Cumplir ¥ hacer cumplir las disposiciones legales que rigen el desarrollo
de las actividades administrativas del Sector Pablico.

b. Investigar, planear, organizar y cjecutar coordinadamente las actividades
necesarias para lograr su objetivo,

C. Informar a S.E. sobre los principales hallazgos en el desarrolio del trabajo
de Auditoria Interna
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DIRECTOR/A GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
AUDITORIA INTERNA

IDENTIFICACION DEL CARGO

Soctor:

Cargo o Puesto:

Relaciones de Dependencia:

Relaciones de Subordinacién:

Sistema de Reemplazo:

Gabinete del Ministerio de Salud Pablics b4

Bienestar Social.

Director/a General de la Direceion General

de Auditoria Interna,

Ministro de Salud Pablica v Bienestar

Social,

Directores de Auditaria Interna, Asesor
Téenico, Supervisores, Auditores Internos v
deméas funcionarios de a Direccion General

e Auditoria Interna.

El/la Director/a General podra ser
reemplazado/a, en caso de ausencia por

un/una Director/a de Auditoria Interna,

DESCRIPCION DEL CARGO

Descripeion General: Funcion

los recursos Humanos de la

Direccitn,
objetivos del misma, dentro del

ario/a encargado/a de ECTENnClar integramente
tendientes al cumplimiento de los
marco juridico adminisirative, el Plan de

Actividades propuestos y el Presupuesto aprobado.

ESPECIFICACION DEL CARGO

1. Instruccién Formal: [Nive] universitario del

Contabilidad, Economia,

Masterado en Auditoria v Control de Gestisn,
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2. Experiencia Requerida: Experiencia minimsa de 2 afios en ¢l drea de
Auditeria v /o Control de Gestion,

3. Periodo de Adaptacién: & meses,

4. Requisitos del Cargo:

Sentido de responsabilidad
Henestidad y selidaridad
Capacidad de plancacion
Capacidad de organizacian
Capacidad de negociacian
Capacidad de supervision / control
Capacidad de relacionamisnto
Equilibrio emocional

Capacidad de trabajo en equipo
Liderazgo

Creatividad / iniciativa
Atencion concentracda / disperss
Memoria inmediata [/ mediata
Memoria visual

Expresion verbal v escrita

5. Decisiones: El/|a Director/a debe tomar decisiones, dentre de los limites
establecidos en sy drea de responsabilidad.

6. Supervision:

-

7. Responsabilidad por:

Recibe supervision del Ministro de Salud Publica y
Bienestar Social, por el resultade de sus gestiones.

Ejerce supervisién sobre:
Los funcienarios de la Direceian,
Las diferentes dependencias del M.S.P. v B.5.
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» Cumplimiento  de  las  Disposiciones Legales v
Reglamentarias inherentes a la Institucion v |a
funcidn,

- Cumplimiento de los Objetivos de la Direceion.

- Atencion al Publico

- Contactos con las distintas Direcciones

- Recursos Financieros asignados

- Uiles v Equipos de oficina

- Inlormaciones emitidas

- Informarciones confidenciales

8. Condiciones de Trabajo
B.1. Ambiente de trabajo: El/la profesional desarrolla sus actividades en el
interior ‘de unad oficing, en condiciones normales de Huminacion,
ventilacion v temperatura.
8.2. Riesgos de trabajo: El/la profesional se halla expuesto scasionalmente

a sufrir algin tipo de accidente de trabajo en el gjercicio de suUs
[unciones.

FUNCIONES PRINCIPALES

Permanentes:

o Dirigir, coordinar v controlar las actividades de la Direceion General,
velando por el cumplimiento de los obietivos de la Institucian.

* Cumplir y hacer eumplir las Normas establecidas en este Manual v wodas las
Disposiciones Legales relacionadas al cumplimiento de la Funcion.

* Controlar el cumplimiento de las Normas establecidas en las disposiciones
legales vigentes que rigen el desempeno labaral de los [uncionarios del
MSP v BS., asi como de los Manuales de Orgamzacion, Funciones v
Procedimientos de las diferenics dependencias. del Ministerio de Saluc
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Publica v Bienestar Social, mediante Auditorias previas, concomitantes y
posteriores a las acelones Administrativas v Contables.

Controlar la correcta aplicacion de las partidas asignadas en el Presupuesto,
cualguiera sea la fuente de su [inanciamiento,

Certificar antes del pago, el legajo de los decumentos que reapaldan el
comprobante de la Solicitud de Transferencia de Recurses [segin
disposiciones legales vigentes),

Autorizar con su firma los decumentos gue, en virtud de la Legislacion
vigente, deban ser sometidas a su intervencion.

Solicitar los mlormes gque considere necesarios, a los electos de controlar o
aucitar las operaciones administrativas, [inancieras v contables de las
diferentes dependencias del M.S.F. v B.S..

Informar a 8.E., el Sefor Ministro de Salud Pablica y Bienestar Social acerca
del funcionamiento de la Direccién General de Auditoria Interna y demds
dependencias del M.5.P. y B.5., particularmente las irregularidades vy demas
prablemas observados, relacionados con el manejo y control de Fondos,
Presupuestos, Créditos v uso de los Bienes v Equipos de la Institucion.

Recibir v evaluar los informes de les Auditores de la Direccion de Auditoria
Interna, previa certificacidn de los Directores y Supervisores de Auditoria de
Gesnon o Financiera.

Administrar el persenal de la Direccion General de Auditoria [nterna y
participar activamente en su reclutamiento v capacitacion, en colaboracion
con la Direccion General de Recursos Humanos.

Promover la divulgacion, capacitaciéon v aplicacign de las Leyes, Normas y
Procedimientos que rigen las operaciones del Ministerio.

Controlar el adecuado flujo de informacion entre los distintos Sectores, gue
permita disponer de los datos necesarios en el momento oportuno, para la
correcta toma de decisiones,
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Mensuales:

« Convocar a reuniones de trabajo con los Directores v Supervisores de la
Direcciom General de Auditoria Interna, a fin de evaluar permanentemente la
giecucion del Pian de Achvidades, tendientes al desarrollo del Plan
Dperative, ast como la correcta v oportuna toma de decisiones.

» Elevar informes a la Autoridad Superior, sobre las Actividades rcalizadas por
la Dirgcciin General de Auditoria Interna, conleniendo los principales
hallazgos y recomendaciones brindadas, referente a las auditorias ¥y
supecrvisiones realizadas.

« Controlar la utilimeion y conservacion del Patnmonie de la Direccion
General, asi como la actualizacion del Inventario de los mismos,

Anuales:

¢« Elaborar conjuntamente con los/las Directores/as de Auditoria,
Bupervisores/as v/o Auditores desiznados para el efecto, el Anteprovecto de
Presupuesto ¥ el Plan Operative de la Dircecion,

» Elaborar la Memoria Anual de la Direccion conjuntamente con los/las
Directores/as de Auditoria, les/las Supervisores/as de la Direccion v/o
Auditores designados para el efecto,

¢ Determinar, conjuntamente con los Directores de las diversas Arcas del
M2P v B3 un eficiente sistema de trabajo, de mnformacion vy
comunicacion, a fin de contar con los datos necesarios que faciliten el
cumplimiento de los objetivas de la Institucién v la correspondiente toma de
decisiones.

o Evaluar el Desempeno Profesional de los Directores y Funcionarios que

dependen directamente de la Direccion General de Auditoria Interna y
elaborar un informe al respecto, sepin politicas v procedimientos vigentes,

« Consensuar conjuntamente con los Directores de la Direccion General de
Auditoria Interna, el Plan Anual de Vacaciones de los funcionarios, para ser
elevado a la Direccidn General de Recurzos Humanos.
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Oeasionales:

* Participar en los procesas de llamados a Licitaciones vy Concursos de Precios
de Bienes v/o Servicios destinados a las diferentes dependencias del M.S:P.
v BB,

* Ejereer la representacion de la Institucion, en el ejercicio de sus funciones,
ante Entidades Gubernamentales ¥y no Gubernamentales, tanto nacionales
como internacionales,

+« Sopolicitar a la Direccidn General de Recursos Humanos del Ministerio de
Salud Publica y Bienestar Social el nombramiento, contratacion, promocidn,
traslado, remocidn y/o cesantia del personal administrativo, profesional y
técnico, conforme a la legislacion vigente y las politicas establecidas por la
Institucian,

# EBElaborar informes para Organismos Gubernamentales y otros [nacionales o
mternacionales| que lo requicran, con la previa autorizacion del Superior
dJerarguico de la Institucion.

Objetivos:

» Ewvaluar la correcta utilizacién de los Recursos asignados al M5 P. v B.S,
verilicando el cumplimiento de las dispoesiciones legales v reglamentarias.

¢ Determunar la fazonabilidad de la informacion financiera.
¢ DPeterminar el grado en que &e han alecanzado los ohjetivos previstos v los
resultados obtenidos en relacion a los Recursos asignados v al cumplimiento

de los Flanes v Programas aprobados.

* Recomendar medidas para promover mejoras en la gestion piblica v el
fortalectmiento del Sistema de Control Interno de la Institucion.
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ASESOR/A TECNICO
IDENTIFICACION DEL CARGO

e 2 e e

Scctor: Direccion General de Auditoria Interna
Cargo o Puesto: Jefe de Asesoria Juridica o Asesor Juridico
Relaciones de Dependencia: Director fa General de Auditoria Interna

Relaciones de Subordinacién: Auxiliares del Area de Asesoria Técnica
Sistema de Reemplazo: Fodra ser recmplazado por un  Auditor

designado por la Direccion General de
Auditoria [nterna.

DESCRIPCION DEL CARGO

Descripcion General: Funcionario/a responsable de asesorar a la Dircecion
General (v a otras dependencias del M.S.P. ¥ B.S) en las cuestiones que
competen a las funciones de Auditoria Interna, de conformidad con la
legislacion vigente, de maners @ asegurar el logro de los objetives v el
cumplimiento de la misidn de la Direccion General de Auditoria Interna.,

ESPECIFICACION DEL CARGO

1. Instruccitém Formal: Nivel Universitario Licenciado en Contabilidad,
Administracion o Economia, Abogado.,

2. Experiencia requerida: | a 2 afios en el Area de Auditoria Interna o Control
de Gestidn.

3. Periodo de Adaptacion: 3 o 4 meses.

4, Requisitos del Cargo:
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Conocimiento amplio de las arcas administrativas y
juridicas

- Capacidad de planeacion

- Capacidad de relacionamiento
- Equilibrio emacional

-  Razonamiento légico

- Dinamismo

- Iniciativa

- Atencion concentrada

- Memoria inmediata/mediata

- Memaria Visual

-  Expresion verbal y escrita

-  Capacidad de trabajo en equipo
- Criterio particular

5. Decisiones: El/la profesional debe tomar decisiones, dentro de los limites
establecidos en su drea de responsabilidad.

6. Bupervision:

- Recibe supervision del/la Director/a de Direccion
General de Auditoria Interna, sobre el resultado de sus
actividades,

-  Ejerce supervision sobre los auxiliares dependicntes.
7. Responsabilidad por:

- Centactos interdepartamentales e interinstitucionales

- Archives de legislaciones wigentes vy matenales
instructivos competentes al Area de Auditoria.

- Emision de informes.

- Informacitn conlidencial

-  BEquipos y utiles de oficina

8. Condiciones de Trabajo
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8.1. Ambiente de Trabajo: El/la profesional desarrolla sus actividades en ¢l
interior de una oficina en condiciones normales de iluminacion,
ventilacion y lemperatura

8.2. Riesgos de Trabajo: El/la profesional se halla expuesto ocasionalmente
a sufrir algtin tipo de accidente de trabajo al trasladarse a realizar las
tareas propias de la funcian.

FUNCIONES PRINCIPALES

S

Diarias:

e« Realizar estudios sobre el marco juridico en el cual se desenvuelve las
actividades del Ministerio de Salud Pablica v Bienestar Social, asi como las
reglamentaciones establecidas v necesarias para el mejor cumplimiento de
sus propdsitos u objetivos.

» Realizar investigaciones referente a les temas que competen al area de
Auditoria Interna. Ejemplo: NAGA, NAGU, Contabilidad Gubernamental v
otros.

« Presentar informes con recomendaciones y/o propuestas, relerente al
resultade de las investigaciones realizadas, con el objetivo de coadyuvar al
cumplimiento eficiente de las funciones y objetivos de la Direccion General ¥
del M.S.P. ¥ B.5.

» Agsesorar al/la Directora/a General y demas dependencias, en los asuntos de
su compelencia v en aguellos sometidos a su consideracion.

» Organizar Seminanos, Talleres, Reuniones, con el ohjetivo de brindar
asesoramienta y capacitacion a los funcionarios de la Direceion General de
Auditoria Interna y a otras dependencias del M5 P. y B.S.

« Ayudar a mantener actualizade ¢l archivo de Leyes, Reglamentos, Normas,
Resoluciones v otros competentes y aplicables a la Institucion, para facilitar
la consulta de los mismos,
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Mensuales:

¢« Presentar a la D.G.AL el Plan de Actividades a ser desarrolladas por su
Area, correspondiente al siguiente mes.

s Presentar a la D.G.A.] un Informe Mensual de las Actividades realizadas.
* Participar de las reuniones de trabajo convocadas por la Direccion General.

Anuales:

e Elaborar la Memoria de actividades de su érea v remitirla a la Direccion
General de Auditoria [nterna, en forma y tiempo opartuna.

Ocasionales:

» Realizar gestiones Judiciales que involucren a la Instifucion, ya sea en la
capital o interior del pais.

 Participar en la elaboracién de los Proyectos de Resoluciones Internas,
Normas v Reglamentos para la Institucion, de acuerdo a los pedidos
recibidos de la Direccion General v de los Superiores del M.S.P. v B.S,

* Representar a la Direccion General de Auditoria Interna de acucrdo a las
solicituides recibidas de la misma ante otras dependencias del M.5.P. ¥ B.S.
v otros Organismos.
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ASISTENTE DE LA DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA
INTERNA

IDENTIFICACION DEL CARGO

Sector: Direccion General de Auditoria intema
Cargo o Puesto: Asistente de la Direccién General
Relaciones de Dependencia Directorfa General de Auditoria Interna

Relaciones de Subordinacion: Secretario/a,  Recepcionista, Ordenanza,
Conductor de la D.GALL

Sistema de Reemplazo: El la Asistente de la D.G.AL podra ser
reemplazado/a  por un/a funcionario/a
idoneo,/a designado/a por elfla Director/a
General de Auditoria [nterna.

DESCRIPCION DEL CARGO

Descripeién General: Funcionario/a encargado/a de coordinar las unciones y
tareas especificas de la Direceion General de Auditoria Interna, tendientes al
cumplimientn de los objetivos, dentro del marco juridico administrativo, el Plan
de Actividades propuestos v el Presupuesto aprobado,

1. Instruccién Formal: Nivel universitaric del area de Administracion,
Contabilidad, Fconomia, Derecho; preferentements  con Postgrados o
Masterado en Auditoria v Control de Gestion,

2. Experiencia Requerida: Experiencia minima de 1 ano como Auditor de la
Direccion Ceneral de Auditoria Interna.

3. Periodo de Adaptacion: & meses,
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DIRECCION GENERAL
DE AUDITORIA INTERNA

4. Requisitos del Cargo:

Sentido de responsabilidad
Honestidad v solidaridad
Capacidad de planeacion
Capacidad de organizacion
Capacidad de negociacion
Capacidad de supervision / conlrol
Capacidad de relacionatiento
Equilibrio emocional

Capacidad de trabajo en equipo
Liderazgo

Creatividad / iniciativa
Atencion concentrada [ dispersa
Memoria inmediata / mediata
Memoria visual

Expresion verbal y escrita

5. Decisiones: El/la Asistente de la D.G.AL debe tomar decisiones, dentro de
los limites establecidos en su area de responsabilidad,

6. Supervigion:

7. Responsabilidad por:

Recibe supervision del/la Dircctor/a de la Direceion
Gieneral de Auditoria Interna; por el resultado de sus
gestiones.

Ejerce supervision sobre las  [unciones  del
Secretario/ a, Recepcionista, Ordenanza v Conductor
de la D.OAALL

Coordinacion de las tareas de la D.GAD
Apoyo para el cumplimiento de los Objetivos de la
DMrecoidn.
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- Atencion al PMablico

- Coniactos con las distintas Direcciones
- Utiles v Egquipos de oficina asignados

- Informaciones emitidas

- Informaciones confidenciales

8. Condiciones de Trabajo

8.1. Ambiente de trabajo: El/la profesional desarrolla sus actividades en el
interior de una oficina, en condiciones normales de fluminacion,
ventilacion y temperatura.

8.2. Riesgos de trabajo: El/la profesional se halla expuesio ocasionalmente
a sufrir algan tipe de accidente de trabajo en el egjerciclo de sus
funciones.

FUNCIONES PRINCIPALES

Permanentes:

» Coordinar v apoyar las actividades de la Direccion General, velando por el
cumplimiento de los objetivos de la D.GUALL

o Cumplir v controlar el cumplimiento de las Normas establecidas en esie
Manual y todas las Disposiciones Legales relacionadas al desarrollo de la
Funecidn.

s Controlar la documentacion, que en virtud de la Legislacion vigente, deban
ser sometidas a la intervencion de la Direcclon General de Auditoria Interna,
e informar sobre el contenido v las situaciones especiales en que se
encuentren oS mismos:

« Elaborar informes o dictamenes, sobre temas sometidos a su consideracion,
por la Direccion General de Auditoria Interna
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e Solicitar los informes que considere necesarios; a los cfectos de coadyuvar
en ¢l desempeno aptimo de las funciones de la D.GAL

o Administrar y controlar el cabal cumplimiento de las funciones del Personal
dependiente, tales como el del/la Secretario/a, Recepeionista, Ordenanza y
Conductor de la Direccion General de Auditoria Interna.,

+ Evaluar conjuntamente con la Direccion General de Auditoria Interna el
Desempeiio Profesional de los funcionarios dependientes del Area y elaborar
el informe correspondiente, segiin politicas v procedimientos vigentes,

o Organizar v maniener actualizado el legajo Personal de tados  los
funcionarios de la Direccion General de Auditoria Interna, de manera a
facilitar la obtencion de datos de los mismos.

« Recibir v analizar toda la documentacion referente a Recursos Humanos de
la Direccion, tales como permisos, reposos, horarios y olros,

« Controlar el adecuado flujo de informacion entre los distintos Sectores, que
permita disponer de los datos necesarios en ¢l momento oportuno, pam la
correcta toma de decisiones del /1a Director fa General de Auditoria [nterna.

Mensuales:

« Coordinar las reuniones de trabajo con log Directores, Supernvisores v Asesor
de la Direccibn General de  Auditoria Interna, a fin de evaluar
permanentemente la ejecucion del Plan de Actividades.

+ Consolidar los informes de las Direcciones de la D.G AL que serin elevados
a la Autoridad Superior, sobre las Actividades realizadas por la Direccion
General de Auditoria Interna, conteniendo los principales hallazgos v
recomendaciones brindadas, referente a4 las auditorias v supervisiones
realizadas,

+ Controlar la utilizacion v conservacion del Patrimonio de la Direccion
General, asi como la actualizacion del Inventario de los mismos.
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Anuales:

« Consolidar, el Plan Anual de Vacaciones de todos los funcionarios de la
D.CALL, para ser elevado a la Direccion General de Recursos Humanos.

o Consalidar el Anteproyecto de Presupuesto vy el Plan Operative de la
Direccion elaborado por los/las Directores/as de Auditoria, Supervisores/as
v /o Auditores designados para el efecto.

« Consolidar v elaborar la Memoria Anual de la Direecion conjuntamente con
los/las Directores/as de Auditoria, los/las Supervisores/as de la Direccion
v /o Auditores designaros para el clecto.

Ocasionales:

« Ejercer la representacion de la Direccion General de Auditoria Interna en los
casos solicitados por el/la mismo/a.

« Elaborar informes para Organismos Gubernamentales y Glros (nacionales o
internacionales) que lo requieran ante la solicitud del/la directora/a General
tle Auditoria Interna.
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SECRETARIO/A

IDENTIFICACION DE CARGO

Sector: Secretaria de la Direccidon General de
Auditoria Interna.,

Cargo o Puesto: Secretario/ a

Relaciones de Dependencia: Director/ o de Auditoria Interna

Relaciones de Subordinacion: No cuenta con funcionarios dependientes
Sistema de Reemplazo: El/la Secretario/a de la Direccidn, podra

ger reemplazado/a por un funcienario
idoneo, designado por ¢l/la Director/a de la
Direccion General de Auditoria Interna.

DESCRIPCION DEL CARGO

Descripcién General: Funcionario/a responsable de apoyar a la Direccion
CGreneral de Auditoria Interna, en las actividades inherentes al cargo,

ESPECIFICACION DEL CARGO

1. Instrucciom Formal: Nivel Secundario - Bachillerato Concluido - Curso de
Secretariado  Ejecutivo. Conocimientos de Computacion, manejos de
Software informatico.

2. Experiencia requerida: 1 afio como Secrefariofa Ejecutiva.

3. Periodo de Adaptaciom: I moeses,

4. Requisitos del Cargo:
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- Honestidad y responsabilidac

- Prudencia, discrecion

- Capacidad de relacionamiento

- Capacidad de trabajo en equipo

- Trato agradable

- Buena presencia

- Capacidad de organizacién

- Atencidon concentrada/dispersa

- Memoria inmediata/ mediata

- Memoria Auditiva/Visual

- Expresion verbal v escrita
Dinamismao

- Iniciativa

- Equilibrio emocional

5. Decisiones: El/la ocupante del cargo solo toma decisiones ritin Arias.
6. Supervision:

- Recibe supervisién del/la Director/a de la Direccion
CGieneral, sobre el resultado de sus actividades,

- Ejerce supervision: no ejerce supervision sobre otros
funcionarios.

7. Responsabilidad por:

- Atencidn al publico

- Contactos inter departamentales

- Registros y archivos

- Materiales, equipos v Utiles de oficina
- Informaciin confidencial

8. Condiciones de Trabajo
8.1. Ambiente de trabajo: El/la ocupante del cargo desarrolla sus

actividades en el interior de una oficina, en condiciones normales de
iluminacién, ventilacion y temperatura.
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8.2. Riesgos de trabajo: Ninguno.

FUNCIONES PRINCIPALES

Diarias:

o Planificar v elevar a consideracion del/la Director/a el Plan de actividades de
la Secretaria.

o Recibir, regisivar y tramitar todos los documentos, correspondencias,
telegraras, telefax, revistas y otros dirigidos al/la Director/a.

» Registrar, tramitar y enviar todos los documentos, correspondencias,
telegramas, telefax, y otros remitidos por &l /1a Director /4.

e Redactar notas, circulares, resoluciones, memorandum, invitaciones,
correspondencias v cualquier otro tipo de documenta, y proceder a la
distribucién de los mismos, conforme a las instrucciones recibidas de |a
Direceion.

o Atender a las personas gue solictan audiencias o reuniones con el /la
Director/a y concertar las audiencias o entrevistas con el/la Direcior/a, una
vez autorizado por el/la mismo/a.

» Orientar a las personas que acuden a la Direccién para la realizacion de
tramites administrativos.

s Recibir llamadas telefénicas externas y pasar las comunicaciones al/la
Director /a previa consulta con el/la misma.

» Recabar los dates ¢ informaciones solicitados por el/la Director/a para la
aportuna toma de decisiones.

« Mantener adecuadamente organizado y actualizado, el archive de la
documentacidn recibida y remiticda.
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Llevar ¥ mantener actualizada la agenda delfla Director/a y teneriofa
informado/a al respecio,

Mantener informada a la Direccion respecto de las actividades v novedades
de la Secretaria, v realizar las consultas que fueren necesarias en el

mymenty oportunao,

Controlar la limpleza v ordenamiento de la oficina de la Dircecion ¥ la
Secretaria.

Controlar el uso racional de los equipos, materiales v Gtiles de la oficina a su
cargo.

Servir café v otros, en reuniones mantenidas por la Direccion; segun
instrucciones recibidas.

Mensualesa:

Evaluar el Resultadeo de Actividades del mes anterior v ¢laborar el Plan de
Actividades para el mes siguiente.

Solicitar la provisidn de materiales v Otiles de oficina, de acuerdo a las
necesidades.

Anuales:

Elaborar la Memoria de Actividades del area y presentarla a la Direccion en
la forma y tiempo oportuno.

Colaborar en la consolidacion de las Memoria de Actividades de la Direccion.

Ocasionales:

Transmitic las instrucciones impartidas por el/la Director/a a los
funcisnarios de la Direccign General de Auditoria Interna de la manera
ndicada.
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DIRECCION GENERAL
DE AUDITORIA INTERNA

RECEPCIONISTA/TELEFONISTA

IDENTIFICACION DE CARGO

Sector:

Cargo o Puesto:

Relaciones de Dependencia:

Relaciones de Subordinacion:

Sistema de Reemplazo:

Recepeion de la Direccion General de
Auditoria Interna,

Recepcionista/Telefonista

Asistente de la Direccidn General de
Auditoria Interna

Mo cuenta con subordinados

El/la recepcionista/telefonista podra ser
reemplazado/a por un funcionario idoneo,
designado por elfla Asistente  con
aprobacion de la Direcclon General de
Auditoria Interna.,

DESCRIPCION DEL CARGO

Descripeién General: Funcionario/a responsable de la atencion al publico y de
recibir v realizar llamadas telefénicas para comunicar a los funcionarios de la

Direccion.

1. Instruecién Formal: Nivel Secundario — Bachillerato concluido.

2. Experiencia requerida: 2 a 6 meses, en cargo que implique atencion sl

pihlico,

3. Periodo de Adaptacion: | mes.
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4. Requisitos del Cargo:

Capacidad de relacionamignto
- Expresion verbal
- Voz agradable
- Atencidén concentrada
-  Memoria inmediata y mediata
- Memoria auditiva
- Equilibrio emocional
- Sentido de responsabilicad
Discrecion

5. Decislones: El/la ocupante del cargo solo toma decisiones rutinarias,
6. Supervision:

- Recibe supervisién del/la Asistente/a de la Direccion
sobre ¢l resultado de sus actividades,

- No ejerce supervisiéon sobre oiros funcionarios.
7. Responsabilidad por:
- Atencion al publico
- Contactos inter departamentales
Contactos externos
- Materiales, equipos y utiles de oficina
- Informacion confidencial

8. Condiciones de Trabajo

8.1, Ambiente de Trabajo: £l/la ccupante del cargo desarrolla sus actividades
generalmente, en ¢l interior de una oficina |cabina 1ielefonica), en
condiciones normales de iluminacion, ventilacion y temperatura,

8.2. Riesgos de trabajo: MNinguno.
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FUNCIONES PRINCIPALES
Diarias:

« Recibir toda la documentacion a ser procesada por la Direccion General de
Auditoria Interna, manteniendo un registro actualizado de los mismos [Nro.
De Mesa de Entradal.

s Remitir las documentaciones a los sectores correspondientes manteniendo
un registro actualizado de los mismos

« Recibir v realizar llamadas telefonicas externas ¢ internas, para comunicar a
los funcionarios de la Direccién.

o Orientar a las personas que s¢ comunican a la Direccion /o comunicarios
con los responsables de las actividades o informaciones solicitadas.

¢ Repistrar las llamadas realizadas por los funcionanos a fin de llevar un
control de las mismas.

« Atender las consultas de los distintes sectores de la Institucion ¥y de
terceros.

+ Cumplir v hacer cumplir las disposiciones establecidas par la Institucion, en
lo que respecta a suU sector.

s Mantener informado al/la Asistente de la Direccion, respecio de las
actividades y novedades de su Sector,

» Realizar otras tareas de apoyo relacionadas con sus funciones de acoerdo A
instrucciones y directrices recibidas del/la jefe/a.

Mensuales:

s Mantener actualizade el directorio de niimeros lelefonicos utilizados  con
mavor frecuencia en la Direccion v en la Ingtitueidn,
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DIRECCION GENERAL
DE AUDITORIA INTERNA

ORDENANZA

IDENTIFICACION DE CARGO

=t o e

Sector:
Cargo o Puesto:

Relaciones de Dependencia;

Relaciones de Subordinacionm:

Sistema de Reemplazo:

Direccion CGeneral de Auditoria Interna.
Ordenanza

Asistente de la Direccion Ocneral
Auditoria Interng

Mo cuenta con subordinados

El ordenanza podra ser reemplazado/a por
otro funcionario, designado por el/la
Asistente con aprobacidn de la Direccion

CGeneral de Auditoria Interna.

DESCRIPCION DEL CARGO

Descripeion General: Funcionario/a responsable de apovar en el desarmllo de
las actividades de la Direccion General de Auditoria Interna v de las Direcciones

de Auditoria Financiera v de Gestion.

ESPECIFICACION DEL CARGO

1. Instruccion Formal: MNivel Secundario - Bachiller.

2. Experioncia requerida: no requicre de experiencia previa.

3. Periodo de Adaptaciom: 2 meses.

4. Requisitos del Cargo:
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-  Capacidad de relacionamiento
-  Expresidm verbal

- Atencion concentrada

- Equilibrio emocional

- Sentido de respansabilidad

- Discrecion

5. Decisiones: El/la occupante del cargo solo woma decisiones rutinanas.
6. Bupervision:

- Reecibe supervision del/la Asistente/a de la Direccion
sobre ol resultado de sus actividades.

- No gjerce supervision sobre oiros funcionarios.
7. Responsahilidad por:

-  [Documentos cn su poder

- Contactes inter departameniales

- Contactos externos

- Materiales, equipos y Utiles de oficina
- Informacion confidencial

8. Condiciones de Trabajo

8.1. Ambiente de Trabajo: El/la ocupante del cargo desarrolla sus
actividades generalmente, en el interior de una oficina o en el exterior de
la misma,

8.2. Riesgpos de trabajo: El luncionario estd expuesto ocasionalmente a sufrir
alglin tipo de accidente de trabajo en el desarrollo de sus lunciones.

Abril/2002 47



ieimee efe Ogranizaclin, Amelaties f Proeesliites

Ministerio de Salud DIRECCION GENERAL

Fublica y Bienastar Social DE AUDITORIA INTERNA
FUNCIONES PRINCIPALES
Driarias:

Distribuir toda la decumentacion procesada por la Direccion General de
Auditoria Interna, segln instrucciones recibidas,

Hetirar las documentaciones dirigidas a la Direccion General de Auditoria
Interna de los séctores pertinentes.

Retirar los ntiles de oficina v otrog destinados a la Direccidn de Auditoria
Interna del Depdsito Central o Suministros del M8.P. y B.5.
Cumplir las disposiciones establecidas por la Institucion, en lo gue respecta

A su sector,

Mantencr informado al/la Asistente de la Direccion, respecto de las
actividades v novedades referente A su labor.

Realizar otras tareas de apovo relacionadas con sus funciones de acuerdo a
instruceciones y directrices recibidas del/la Asistente de Auditoria Interna.
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DIRECTOR/A DE AUDITORIA DE GESTION

IDENTIFICACION DEL CARGO

Sector:
Cargo o Puesto:
Relaciones de Dependencia:

Relaciones de Subordinacion:

Sistema de Reemplazo:

Direccion Geneéral de Auditoria Interna.
Director/a de Auditoria de Gestion,
Directorfa General de Auditoria Interna,

supervisores de  Auditoria de  Gestion,
Auditores Internos (Senior y Junior] vy
Auxiliares de la Direccion de Auditoria de
Gestion.

Fodra ser recmplazado  por  otro/a
Director/a o Supervisor/a de la Direccion
de Auditoria [nterna, con aprobacion del/la
Director fa General, de la Direccidn General
de Auditoria Interna.

DESCRIPCION DEL CARGO

Deseripeién General: Funcionario/a responsable de dirigir v controlar el
trabajo de los Supervisores v Auditores Internos de la Direccian de Auditoria de
Gestion, dependiente de la Direccion General de Auditoria Interna,

ESPECIFICACION DEL CARGO

1. Instruecion Formal: Nivel Universitario - Licenciado/a en Contabilidad,

Administracion o Economia.

2. Experiencia requerida: | ano como Supervisor de Auditoria Interna del

M.5.P. v B5.
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3. Periodo de Adaptacion: | ineses,
4. Requisitos del Cargo:

Ilorieidad

- Sentido de honestidad v responsabilidad

- Discrecion v prudencia
Capacidad de planeacion

- Capacidad de trabajo en equipo

- Capacidad de relacioramiento
Equilibrio emocional

- Dinamismo

- Inicialiva

- Atencion concentrada

= Memona inmediata/ mediata

- Memoria visual

Expresion verbal v escerita

5. Decisiones: El/la Director/a de Auditoria de Gestian debe tomar decislones,
dentro de los limites establecidos en su area de responsabilicad.

6. Supervision:

- Recibe supervision de la Direccion Generad  de
Auditoria Interna del M5 P, vy BUS,

Ejerce supervision sobre los Supervisores, Auditores
Infernns y Auxiliares de la Direceion de Auditoria de
Ciestian.

7. Responsabilidad por:

- Uomiactes interfdepartamentales ¢ interinstitucionales

- Control de informes de Supervisores v Auditores
Informacion confidencial

-  Eguipos y atiles de oficina
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8. Condiciones de Trabajo

8.1. Ambiente de Trabajo: El/la profesional desarrolla sus actividades en el
interior de una oficina, en condiciones normales de Huminacidn,
ventilacion v temperatura,

8.2. Riesgos de Trabajo: El/la profesional se¢ halla expuesto ocasionalmente

a sufrir algin tipo de accidente de trabajo, al trasiadarse a realizar su
trabajo.

FUNCIONES PRINCIPALES

Permanentes:

» Planificar conjuntamente con el/la Supervisor/a del Sector, las Actividades
a ser desarrolladas por la Direccion de Auditoria de Gestion, de acuerdo al
Plan Anual de Auditoria v Examenes Especiales, correspondiente al area,
aprobade por el Ministerio de Salud Piablica v Bienestar Social,

« Elahorar conjuntamente con los Supervisores de la Direccion el
Cuestionario Base de Relevamiento de Datos a ser aplicadoes en el
desarrollo de las tareas del Auditer, referente a todas las Arcas & ser
auditadas tales como Ingreses, Rendicion de Cuenta, Recursos Humanos,
Patrimonin, Parque Automotor y olros.

« Velar por que las Auditorias de Gestion o Examen Especial se lleven a cabo
aplicando las prucbas y demas procedimientos de Auditoria que, segin el
criterio profesional, sean apropiadas en cada circunstancia para cumplir con
les objetivos de la Auditoria. Las pruebas y procedimicntos deben plancarse
de tal modo que permitan obtener evidencia suficiente, competente y
relevante para fundamentar razonablemente las opiniones ¥y conclusiones
que sc formulen.

o« Dirigir v controlar el trabajo de los Supervisores de la Direccion de Auditoria
de Gestion, desde su inicio hasta la aprobacion del informe por la Direccion
Ceneral de Auditoria Interna, realizando las correcciones v recomendaciones
correspondientes, velanda gue el Proceso de Auditoria sea llevado a cabo de
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acuerdo a las MNormas de Auditoria Gubernamental y las Normas
Internacionales de Auditoria,

« Solicitar a la Direccion General, de acuerdo a las necesidades de Auditorias
v Examenes Especiales, el concurso de profesionales de otras ramas, para la
realizacion de trabajos técnicos especificos.

s Evaluar el Cumplimiento de Disposiciones Legales y Reglamentarias
aplicables en los procedimientos de Auditoria,

+ Controlar el cumplimiento de las Recomendaciones dadas a las
dependencias auditadas, de acuerdo al plazo establecido en los Informes
correspondientes.

s Supervisar el uso racional y conservacion de los equipos, materiales, meclios
de transportes y utiles de oficina asignados a la Direccion.

« Autorizar la Orden de Trabajo, para la utilizacion de los vehiculos de la
Institucion, asi como los comisionamientos de los supervisores y auditores a
otras dependencias del Ministerio, con conocimiento de la Direccion General
de Auditoria Interna.

Mensuales:

s Fvaluar el Plan de Actividades de la Direccidn de Auditoria de Gestion,
conjuntamente con los/las Supervisores/as de su Direccion y presentario a
la D.GUALL

Anuales:

« Coordinar la elaboracion del Plan Anual de Auditorias y de Examencs
Especiales de la Dircccién de Auditoria de Gestion conjuntamente con los
Supervisores del area y elevario a la Direccion General de Auditoria Interna,

s Coordinar la elaboracidon del Anteprovecto de Presupuesto Anual de la
Direccion de Auditoria de Gestion, conjuntamente con los Supervisores de
su Direccion v elevarlo a la Direccion General de Auditoria Interna.
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« Cpordinar las informaciones gue deben proporcionar a la Dircccion de
Auditoria de Gestion, los diversos sectores de la Institucion, a fin de contar
con un buen sistema de informacion, que faciliten la implementacion de
eficaces sistemas de Control Interno sobre las gestiones de la Institucion,

+ Coordinar la claboracion de la Memoria de Actividades de la Direccion de
Auditoria de Gestion y remitirlo a la Direccion General de Auditoria Interna,
en forma y tiempe oportuno,

« Evaluar ¢l Desempefio Profesional de los Supervisores de la Direccion de
Auditoria de Gestion y remitir un informe al respecto, a la Direccion General
de Auditoria Interna.

e Controlar v certificar la Evaluacion de Desempefic de los Auditores y
Auxiliares de la Direccion de Auditoria de Gestion, realizados por los
Supervisores del Area,

« [Elaborar conjuntamente con los Supervisores de la Direccion de Auditoria de
Gestion, el Plan Anual de Vacaciones de los funcionarios del Area, para ser
elevado a la Direccion General de Auditoria Interna.

s« Colaborar en la claboracion de la Memoria Anual de Actividades de la
ireccion General de Auditoria Interna.

Ocasionales:

« Participar en la seleccion del personal para la Direccion de Auditoria de
Cestidn, conjuntamente con la Direccion General de Auditoria Interna,
conforme a los procedimicntos vigentes.

o Estudiar v sugerir a la Direccion General, las opelones de solucion para los
inconvenientes que observe en el desarrotlo de las actividades del sector a su
cargo, o las medidas tendientes a mejorar los sistemas de Controles
nternos,

o Elaborar notas v documentos a ser enviados al Gabinete del Ministerio de
Salud Pihlica v Bienestar Social u otras Instituciones, en base a las
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directivas emanadas del/la Director/a de la Direcclon General, con ¢l fin dar
respuesta a los requerimientos o solicitudes.

Realizar estudios sobre el marco legal de las actividades de la Institucion, asi
como las reglamentaciones establecidas vy necesarias, para el mejor
cumplimiento de sus propasitos u objetivos,

Asesorar a los luncionarios Administrativos de las diferentes dependencias
del Ministerio de Salud Pablica v Bienestar Social en el desarrollo de sus
obligaciones, v en aguellos sometidos 4 su consideracion.

Colaborar con los Organismos que ejerzan lunciones de Control, ¥
praporcionar los informes a que haya lugar o sean solicitados en el gjercicio
de sus funciones, con la aprobacion de los superiores de la Institucion.

Examinar los informes de Auditores Externos y emitir opiniones sobre sus
comentarios y recomendaciones,

Mantener actualizado ¢! Archive de Leves, Reglamentos, Normas,
Resoluciones v otros competentes a la Institucion, para facilitar la consulta
de los mismos.

Participar de las reuniones de trabajo convocadas por la Direccion, con las
distintas dependencias.

A solicitud de la Direccion Genermml de Auditoria Interna, ejercer la
representacion de la misma, en su relacién con otros sectores cde la
Institucion, ante los Organismos Superiores de Control (Auditoria General
del Poder Ejecutivo v Contraloria General de la Republica) o ante terceros,

Supervisar la elaboracion de proyvectos de Resoluciones Internas, Normas y
Reglamentos para la Institucién, de acuerdo a los pedidos recibidos de la
Direccion General de Auditoria Interma v/ o del Gabinete del MS.P. Y B.s.
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DIRECTOR/A DE AUDITORIA FINANCIERA

Becton:

Cargo o Puesto:

Cireccion General de Auditoria Interna,

Director/a de Auditoria Financiera.

Relaciones de Dependencia: Director/a General de Auditoria [nterna,

Relaciones de Subordinacion:

Sistema de Reemplazo:

Supervisores de Auditoria  Financiéra,
Auditores Internos [Senior y Junlor ¥y
Auxiliares de la Direccion de Auditoria
Financiera.

Podra ser reemplazade  por  otro/a
Director/a o Supervisor/a de la Direccion
de Auditoria Interna, con aprobacion del/la
Director/a General, de la Direccion General
de Auditoria Interna,

DESCRIPCION DEL CARGO

Descripeién General: Funcionario/a responsable de acompanar y controlar ¢l
trabajo de los Supervisores v Auditores Internos de la Direccion de Auditoria
Financiera, dependiente de la Direccion General de Auditoria Interna, del
Ministerio de Salud Pablica v Bienestar Social.

ESPECIFICACION DEL CARGO

1. Instruccidn Formal: Nivel Universitario — Licenciado/a en Contabilidad,
Administracion o Economia, Masterado o Postgrado en Auditoria ¥ /o Control

de Gestion,

2. Experiencia requerida: 1 afio como Supervisor de Auditoria [nterna del

MSP v BS
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3. Periodo de Adaptacion: ! meses.

4. Requisitos del Cargo:

5. Decisiones: El/la Director/a de Auditoria Financiera debe tomar decisiones,

ldoneidad

Sentido de honestidad v responsabilidad
Discrecian y prudencta
Capacidad de planeacion
Capacidad de trabajo en equipo
Capacidad de relacionamiento
Equilibrio emocional
Dinamismo

Iniciativa

Atencion concenirada

Memoria inmediata/ mediata
Memorta visual

Expresion verbal y escrita

dentro de los limites establecidos en su area de responsabilidad.

6., Supervision:

Recibe supervision de la Direccion General
Auditoria Interna del M.5.F. v B.S.

Ejerce supervision sobre los Supervisores, Auditores
Internos (Senior v Junior) v Auxiliares de la Direccion

de Auditoria Financiera.,

7. Responsabilidad por:

Contactos interdepartamentales e interinstitucionales
Control de informes de Supervisores
Informacidén confidencial

Equipos v Gliles de oficina
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8. Condiciones de Trabajo

8.1. Ambiente de Trabajo: El/|la profesional desarrolla sus actividades en el
interior de una oficina, en condiciones normales de iluminacion,
ventilacion v temperatura.

8.2. Riesgos de Trabajo: F1/la prolesional se halla expuesto ocasionalmente
a sufrir alglin tpo de accidente de trabajo, al trasladarse a realizar su
trabajo.

e T o B e e e ¢

Permanentes:

+ Planificar conjuntamente con el/la Supervisor/a del Sector, las Actividades
a ser desarrolladas por la Direccion de Auditoria Financiera, de acuerdo al
Plan Anual de Actividades correspondiente al area, aprobado por el
Ministerio de Salud Pablica y Bienestar Social,

« Elaborar conjuntamente con los Supervisores de la  Direccion el
Cuestionario Base de Relevamiento de Datos a ser aplicados en el
desarrollo de las tareas del Auditor, referente a las Cuentas de los Estados
Contables a ser confirmadas.

» Circularizar a las dependencias internas y/o externas relacionadas con el
M.S.P. v BS., a fin de obtener informaciones referentes a los Estados
Contables Auditados.

e Velar por que las Auditorias se lleven a cabo aplicando las pruebas v demias
procedimientos, gue segin el criterio profesional, sean apropiadas en cada
circunstancia para cumplir con los objetivos propuestos. Las pruebas v
procedimientos deben planearse de tal medo que permitan obtener evidencia
suficiente, competente v relevante para fundamentar razonablemente las
opiniones y conclusiones que se formulen,
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Dirigir v controlar los trabajos de Auditoria Financiera, desde su inicio hasta
ta aprobacién del Informe, Dictamen o Certificacién correspondiente por la
Direccidn General de Auditoria Interna.

Velar que los trabajos se desarrellen de acuerdo a las Normas de Auditoria
ubernamental v las Normas Internacionales de Auditaria;

Entegar el Informe o Dictamen en la fecha programada, a la Ddreccian de
Auditoria Financiera, de modo a gue pueda ser utilizado oportunamente por
el titular de la Institucion auditada y el Superior del M.5.P. ¥ B.5,

Evaluar el Cumplimiento de Disposiciones Legales v Reglamentarias
aplicables en los procedimientos de Auditoria.

Dirigir v controlar el trabajo de analisis realizade por los Supervisores,
referente a los Registros Contables que se generan en ¢l Departamento de
Contabilidsaed.

Dirigir v controlar el irabajo de analisis realizado por los Supervisores,
referente a los Balances y Estados Financieros, que consiste en la
comparacion de los mismos con los principales registros contables y otras
luentes de informacion, para ver si dichos estados resumen adécuadamente
las trangsacciones v hechos registrados .

Dirigir v controlar el trabajo de analisis realizados por los Supervisores y
Auditores Internos, referente a las Ejecuciones Presupuestarias de las
diferentes dependencias del MLS.P.y B.5.

Certificar y derivar a las dependencias pertinentes, los documenios
respaldatorios de las adguisiciones y/o contrataciones de las diferentes
dependencias del M.S.P. y B.S., antes de la Obligacion correspondicnte en el
SIC0, conforme a las Normas v Procedimientos vigentes.

Certificar v derivar & las dependencias pertinentes, los documentos
respaldatorios de las adguisiciones y/o contrataciones de las diferentes
dependencias del MS.P. vy B.S., luego de su Obligacidn en el SICO
acompanada por la Solicitud de Transferencia de Recursos correspondiente,
conforme a las Normas v Procedimientos vigentes,
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s Controlar el uso racional v conservacion de los equipos, materiales, medios
de transportes y atiles de oficina asignados a la Direccion.

« Autorizar la Orden de Trabajo, para la utilizacion de los vehiculos de |a
Institucion, asi como los comisionamiecntos de log supervisores y auditores a
otras dependencias del Ministerio, con conocimiento de la Dircccion General
de Auditoria Interna.

Mensuales:

« Evaluar ¢l Plan de Actividades de la Direccion de Auditoria Financiera,
conjuntamente con los Supervisores/as de su Direccion v presentarlo a la
D.GAL alos electos de tomar las medidas correctivas necesarias.

« Informar a la Direccion General de Auditeria Interna sobre la Ejecucidén
Presupuestaria de las diferentes dependencias del M.S.P. vy B.S. a mas
tardar para cl dia 10 (diez| de cada mes.

« Informar a la Direccion General de Auditoria Interna sobre los Legajos de
Rendiciones de Cuentas de las diferentes dependencias del M.S.P. y BS. a
miéds tardar para el dia 15 (guince) de cada mes,

Anuales:

« Coordinar Ia elaboracion del Plan Anual de Actividades de la Direcclon de
Auditoria Financiera, conjuntamente con los Supervisores del area v elevarlo
a la Direccion General de Auditoria Interna.

s Coordinar la elaboracion del Anteproyecte de Presupuesto Anual de la
Direccion de Auditoria Financiera, conjuntamente con los supervisores del
area y elevarlo a la Direccidn General de Auditoria Interna.

« Coordinar las informaciencs gque deben proporcionar a la Direccion de
Auditoria Financiera, los diversos sectores de la Institucion, a fin de contar
con un buen sistema de informacion, gue faciliten la implementacion de
eficaces sistemas de Control [nterne sobre las gestiones financieras de [a
Institucian.
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Coordinar la elaboracion de la Memoria de Actividades de la Direccion de
Auditoria Financiera y remitirio a la Direccion General de Auditoria Interna,
en forma v tiempo opoartuno.

Evaluar el Desempeno Profesional de los Supervisores de la Direccion de
Auditoria Financiera y remitir un informe al respecto, a la Direccion General
de Auditoria [nterns.

Contralar v certificar la Evaluacion de Desempefio de los Auditores y
Auxiliares de la Direccion de Auditoria Financiera, realizados por los
Supervisores del Area,

Elaborar conjuntamente con los Supervisores de la Direccion de Auditoria
Mnanciera, el Plan Anual de Vacaciones de los funcionarios del Area, para
ser elevadn a la Direceion General de Auditoria Interna.

Colaborar en la elaboracion de la Memoria Anual de Actividedes de la
Direccion General de Auditoria Interna.

Ocasionales:

Participar en la seleccion del personal para la Direccion de Auditoria
Financilera, conjuniamente con la Direccidon General de Auditoria [Interna,
canforme a los procedimientos vigenies,

Estudiar v sugerir 4 la Direccion, las opciones de solucion para los
inconvenientes que observe en el desarrollo de las actividades de los sectores
a4 su cargo, o las medidas tendientes a mejorar los Sistemas de Controles
Internos.

Elaborar notas y documentos a ser enviados al Gabinete del Ministerio de
Szlud Pablica y Bienestar Social u otras Instituciones, en base a las
directivas emanacdas de la Direccidon General, con el fin dar respuesta a los
requerimientos o solicitudes,

Abril/2002 &0



B
Lk

Ministeric de Salud
publica y Bienestar Socia DE AUDITORIA INTERNA

Reallzar estudios sobre el marco legal de las actividades de la Institucion, asi
como las reglamentaciones establecidas y necesarias, para el mejor
cumplimiento de sus propositos u objetivos.

Asesorar a los funcionarios Administrativos de las diferentes dependencias
del Ministerio de Salud Pablica v Bienestar Social en el desarrollo de sus
pbligaciones, ¥ en aguellos sometidos a su consideracion.

Colaborar con los Organismos que ejerzan funciones de Control, ¥y
proporcionar los informes a que hayva lugar o sean solicitados en el ejercicio
de sus funciones, con la aprobacion de los superiores de 15 Institucion,

Examinar los informes de Auditores Externos y emitir opiniones sobre sus
comentarios ¥ recomendaciones,

Mantener actualizado el Archivo de Leves, Reglamentos, Normas,
Resoluciories v otros competentes a la Institucion, para facilitar la consulta
de los mismos.

Participar de las reuniones de trabajo convocadas por la Direccion, con las
distintas dependencias.

Supervisar la elaboracion de Provectos de Resgluciones, Normas v
Reglamentos para la Institucion, de acuerdo & los pedidos recibidos de la
Direcrion General v/ o del Gabinete del M.S.P. Y B.S.

A solicitud de la Direccion General de Auditoria Interna ejercer la
representacion de la misma, en su relacion con otros sectores de la
Imstitucion, ante los Organismos Superiores de Control (Auditoria General
del Poder Ejecutivo y Contraloria General de la Republica) o ante terceros.
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SUPERVISOR/A DE AUDITORIA

IDENTIFICACION DEL CARGO

Sector:

Cargo o Puesto:

Relaciones de Dependenecia:

Relaciones de Subordinacién:

Sistema de Reemplazo:

Nireccion de Auditoria de Gestion
Direccion de Auditoria Finaciera

Supervisor/a de Auditoria

Director/a de Auditoria de (estion
Director/a de Auditoria Financiera

Auditores Internos [Junior y Senior] ¥
Auxiliares de la Direccion a la cual
corresponda.

Podra ser reemplazado/a  por  otrofa
Supervisor/a o Auditor/a  [nlerno/a,
designado/a por elfla director/a, con
aprobacion de la Direccion General de
Auditoria Interna.

Descripcién General: Funcionario/a responsable de acompanar v supervisar el
trabajo de los Auditores Internos del Ministerio de Salud Pablica y Bienestar

Social.

1. Instruccién Formal: Nivel Universitario — Licenclade/a en Caontabilidad,

Aadministracion o Economia.

2. Experiencia requerida: 1 a 2 anos como Auditor nterna del M.5.P. v B.5.

3. Periodo de Adaptacidn: I meses,
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4.

Requisitos del Cargo:

- ldoneidad
- Sentide de honestidad v responsabilidai
- Discrecion y prudencia
- Capacidad de planeacion
-  Capacidad de trabajo en equipo
- Capacidad de relacionamiento
- Equilibrio emocional
- Dinamismo
Iniciativa
Atencion concentrada
- Memoria inmediata/ mediata
-  Memoria visual
- Expresion verbal y escrita

. Decisiones: £l/la Supervisor/a debe tomar decisiones, dentro de los limites

establecidos en su Area de responsahilidac.

Supervision:
- Recibe supervisiébn de la Direccion a la  cual
corresponda [Auditoria de Gestion o Financiera)
- Ejerce supervisién sobre los Auditores internos y
Auxilipres del Area,
Responsabilidad por:
- Contactos interdepartamentales e interinstitucionales
Supervision de informes
- Informacion confidencial
- Equipos v atiles de oficina
Condiciones de Trabajo
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8.1. Ambiente de Trabajo: El/la profesional desarrolla sus actividades en el
interior de una oficina, asi como en ¢l exwerior de la misma, al realizar
las tareas propias de supervision.

8.2. Riesgos de Trabajo: El/la profesional se halla expuesto ocasionalmente

a sulrir algin tipo de accidente de trabajo, al trasladarse a realizar su
wabaje vy durante ¢l desarrollo de las tareas propias de la funcion.

FUNCIONES PRINCIPALES

SUPERVISOR DE LA DIRECCION DE AUDITORIA DE GESTION

Permanentes:

« Planificar conjuntamente con los Auditores Internos de la Direccion de
Auditoria de Gestion, el trabajo a efectuar, de acuerde al Plan Anual de
Auditoria v de Examenes Especiales aprobado,

o Velar por que los Auditores Internos, realicen sus irabajos aplicando las
pruehas y demas procedimientos de Auditoria que, sepun el criterio
profesional, sean apropiadas en cada circunstancia para cumplir eon los
objetivos de la Auditoriz. Las pruebas y procedimientos deben plancarse de
tal modo que permitan obtener evidencia suficiente, competente y relevante
para [undamentar razonablemenle las opiniones y conclusiones gue se
formulen.

* Supervisar el trabajo de los Auditores de la Direccion de Auditoria de
Giestion, desde su inicio hasta la aprobacion del informe por la Direccion de
Auditoria de Gestion, realizando las correcciones y recomendaciones
correspondientes, velando que el Proceso de Auditoria sea llevado a cabo de
acuerde a las Normas de Aunditeria Gubernamental v las Normas
Internacionales de Auditoria,

» Evaluar el Cumplimiento de Disposiciones Legales v Reglamentarias
aplicables en los procedimientos de Auditoria,
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o Supervisar el trabajo  de diagndstico de  cumplimiento, de las

Recomendaciones dadas a las dependencias auditadas, de acuerdo al plazo
establecido en los Informes correspondientes.

» Supervisar el uso racional ¥ conservacion de los equipos, materiales, medios
de transportes y Gtiles de oficina asignados a la Direccién,

Mensuales:

» Evaluar el grado de cumplimiento de las Actividades programadas, asi como
de Examenes Especiales, conjuntamente con los Auditores del Area y
presentar el informe correspondiente a la Direccién de Auditoria de Gestion.

¢ Planificar, conjuntamente con los Auditores del Area, los trabajos de
Auditorias a ser realizados en el sipuiente mes y presentario a la Direccion
de Auditoria de Gestion.

Anuales:

» Elabarar conjuntamente con los Auditores del Area, el Plan Anual de
Actividades v elevarlo a 1a Direccién de Auditoria de Gestidn,

¢ Elaborar conjuntamente con los Auditores del Area, el Anteprovecto de
Presupuesto Anual y elevarlo a la Dircecion de Auditoria de Gestion,

« Requerir las informaciones que deben proporcionar a la Direccion de
Auditoria de Gestion, los diversos sectores de la Institucion, a fin de contar
con un buen sistema de informacion, que faciliten la implementacion de
elicaces sistemas de Control Interno sobre las gestiones de la Institucion.

» Elaborar conjuntamente con los Auditores del Area, la Memoria de
Actividades v remilirlo a la Direccion de Auditoria de Gestion, en forma y

tiempo oportuno.

« FEvaluar ¢l Desempeno Prolesional de los Auditores Internos Senior {de la
Direceion de Auditoria de Gestidn) ¥ presentar un informe al respecto, a la
Direccion de Auditoria de Gestion,
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Certificar la Evaluacion de Desempeno de los Auditores Junior y Auxiliares
de la Direccion de Auditoria de Gestion, realizados por los Auditores Senior.

« Elaborar la Memoria Anual de Actividades de la Direccion de Auditoria de
Gestion.

Decasionales:

« Estudiar v sugerir a la Direccion de Auditoria de Gestion, las opciones de
solucion para los inconvenientes que ohserve durante el desarrollo del
trabajo de Aunditoria,

o Asesorar a los lunclonarios Administrativos de las diferentes dependencias
del Ministerio de Salud Publica v Bienestar Social en el desarrollo de sus
obligaciones, v en aquellos sometidos a su consideracian.

+« Mantener actualizado el Archive de Leves, Reglamentos, Normas,
Resoluciones vy otros competentes a la Institucion, para facilitar la consulta
de los mismos.

¢ Elaborar provectos de Resoluciones Internas, Normas v Reglamentos para la
Institucion, de acuerdo a los pedidos recibidos de la Direccidon de Auditoria
de Gestion,

SUPERVISOR DE LA DIRECCION DE AUDITORIA FINANCIERA

Permanentes:

Planiicar conjuntamente con los Auditores Internos de la Direccion de
Auditoria Financiera, el trabajo a electuar, de acuerdo al Plan Anual de
Auditoria v de Examenes Especiales aprobado.

Velar por que los Auditores Internos, realicen sus trabajos aplicando las
prucbas v demés procedimientos de Auditoria que, segun el ariterio
profesional, sean apropiadas en cada circunstancia para cumplir con los
objetivos de la Auditoria. Las pruebas v procedimientos deben planearse de
tal modo gue permitan obtener evidencia suficiente, competente v relevante
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para [undamentar razonablemente las opiniones y conclusiones gue se
formulen.

Supervisar el trabajo de los Auditores de la Direccion de Auditona
Financiera, desde su inicio hasta la aprobacion del Informe, Dictamen o la
Certificacion correspondiente por la Direceion de Auditoria Financiera,
realizando las correcciones y recomendaciones correspondientes, velando
que ¢l Proceso de Auditoria sea llevado a cabo de acuerdo a las Normas de
Auditoria Gubernamental ¥ las Normas Internacionales de Auditoria.

Supervisar los trabajos de Auditoria Financiera, desde su inicio hasta la
aprobacion del Informe, Dictamen o la Certificacion correspondiente, por la
Dircccion de Auditoria Financiera.

Supervisar que los trabgjos se desarrollen de acuerdo a las Normas de
Auditoria Gubernamental v las Normas Internacionales de Auditoria.

Certificar los Informes y Dictamenes de los Auditores y entregar en la fecha
programada a la Direccion General de Auditoria Interna, de modo a que
pueda ser utilizado oportunamente por el titular de la Institucion auditada vy
el Superior del M.S.P. ¥ B.5,

Evaluar el Cumplimiento de Disposiciones Legales vy Reglamentarias
aplicables en los procedimientos de Auditoria.

Dirigir v controlar el trabajo de analisis realizado por los Auditores y
Auditores Internos, referente a los Registros Contables que se generan en el
Departamento de Contabilidad.

Supervisar ¢l trabajo de andlisis realizados por los Auditores Internos,
referente a los Balances vy  Estados Financieros consistente en la
comparacion de los mismos con los principales registros contables y otras
fuentes de informacion, para ver si dichos estados resumen adecuadamente
las transacciones v hechos registrados .

Supervisar el trabajo de andlisis realizados por los Auditores Intemos,
referente a las Ejecuciones Presupuestarias de las diferentes dependenclas
del M.S.P. ¥y B.5.

Abril/2002 67



W ele Orgesiraicion, Fonelones j e

Ministerio de Salud
Publica y Bienestar Social DDE"?!.EI:IED(I:':%%IEEI: -IE-E'I,'-_:'I I!:I' X

Supervisar, certificar y derivar a las dependencias pertinentes, los
documentos respaldatorios de las adquisiciones y/o contrataciones de las
diferentes dependencias del M.SP. v B.8., antes de la Obligacion
correspandiente en el SICO, conforme a las Normas y Procedimientos
vigenles,

Supervisar, certificar y derivar a las dependencias pertinentes, los
documentos respaldatorios de las adguisiciones y/o contrataciones de las
diferentes dependencias del M.5.P. v B.S., luego de su Obligacion en el SICO
acompanada por la Solicitud de Transferencia de Recursos correspondiente,
conforme a las Normas v Procedimientos vigentes,

Controlar e] uso racional y conservacion de los equipos, materiales, medios
de transportes v ltiles de oficina asignados a la Direccion, informando
inmediatamente cualquier irregularidad observada.

Estudiar y sugerir a la Direccion de Auditoria Financiera, las opciones de
solucion para los inconvenientes que observe duranie el desarrollo del
trabajo de Auditoria,

Asesorar a los funcionarios Administrativos de las diferentes dependencias
del Ministerio de Salud Pablica v Bienestar Secial en el desarrollo de sus
obligaciones, v en aquelios sometidos a su consideracion,

Mantener actualizado el Archive de Leves, Reglamentos, Normas,
Resoluciones v otros competentes a la Institucion, para facilitar la consulia
de los mismos.

Elaborar provectos de Kesoluciones Internas, Normas ¥ Reglamenios para la
Institucion, de acuerdo a los pedidos recibidos de la Direccidn de Auditoria
Financiera.

Mensuales:

Evaluar el grado de cumplimiento de las Actividades programadas, asi como
de Examenes Especiales, conjuntamente con los Auditores Internos del Area
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y presentar el informe correspondiente a la Direccion de Auditoria
Financicra.

o Planificar, conjuntamente con los Auditores Internos del Area, los trabajos
de Auditorias a ser realizados en el siguiente mes v presentarlo a la
Direccion de Auditoria Financiera.

¢ [nformar a la Direccidn de Auditoria Financiera sobre la Ejecucion
Presupuestaria de las diferentes dependencias del M.S.F, v B.5. a mas
tardar para el dia 8 {ocho) de cada mes,

+« Informar a la Direccion de Auditoria Financiera sobre los Legajos de
Rendiciones de Cuentas de las diferentes dependencias del M.3.P. v B3, a
mas tardar para el dia 12 (doce} de cada mes,

Anunales:

+ Eldborar ¢l Plan Anual de Actividades de la Direccion de Auditoria
Financiera, conjuntamente con los Auditores Internos del area

+ Elaborar el Anteprovecto de Presupuesto Anual de la Direccion de Auditoria
Financiera, conjuntamente can los Auditores Internos del area,

+ Requeric las informaciones que deben proporcionar a la Direccion de
Auditoria Financiera, los diversos sectores de la Institucion, a fin de contar
con un buen sistema de informacion, que [aciliten |la implementacion de
eficaces sistemas de Control Interno sobre las gestiones financieras de la
[stitucion,

« Elaborar la Memoria de Actividades de la Direccion de Auditoria Financiera
para ser remitido a la Direccion General de Auditoria Interna, en forma y
LiE 0 oportuno.

e Evaluar ¢l Desempefio Profesional de los Auditores Internos de la Direccion
de Auditoria Financiera y remitir un informe al respecto, a la Direccion de
Auditoria Financiera.
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Decasionales:

Estudiar v sugerir a la Direccion de Auditoria Financiera, las opciones de
solucidn para los inconvenientes que observe en ¢l desarrollo de las
actividades del Sector, o las medidas tendientes a mejorar las Sistemas de
Controles Internos.

Elaborar notas v documentos; en base a las directivas emanadas de la
Direccion de Auditoria Financiera, con el fin dar respuesta a Ilos
requerimientos o solicitudes,

Ascsorar a los luncionarios Administrativos de las diferentes dependencias
del Ministerio de Salud Pablica vy Bienestar Social en el desarrollo de sus
obligaciones, y en aguellos sometidos a su consideracion.

Participar de las reuniones de trabajo convocadas por la Direccion de
Auditoria Financiera.

Supervisar la elaboracion de Proyectos de Kesoluciones, Normas y
Reglamentos para la Institucion, de acuerdo a los pedidos recibidos de Ia
Direceion General v/o del Gabinete del M.5.P. Y B.S.

Abril/2002 T



e e Grgeaactn, el y recadietes

Ministerio n Salud
! DIRECCION GENERA
Publica y Bienestar Social DE AUDITO H'.Ii IH‘IEEeriA

AUDITOR INTERNO SENIOR Y JUNIOR

IDENTIFICACION DEL CARGO

m——— 1

Sector: Direccion de Auditorfa de Gestion
Direccion de Auditoria Financiera

Cargo o Punesto: Auditor Interno Senior
Auditor Interno Junior

Relaciones de Dependencia: Direccion de Auditoria de Gestion
Direccion de Auditoria Financiera

Relaciones de Subordinacion: Auxiliares dependientes.

Bistema de Reemplazo: Podra ser reemplazado por otro Auditor
Interno del Area.

DESCRIPCION DEL CARGD

Descripcidn General: Funcionario/a responsable de realizar el examen ohjetivo
v sisiematico de las eperaciones Financieras v/o administrativas, efectuado con
posterioridad a su ejecucion o acompanando el desarrollo de las operaciones,

E e et

1. Instrueeion Formal: Nivel Universitario - Licenciado/a en Contabilidad,
Administracion, Economia, Derecho, Analisis de Sistemas.

2. Experiencia requerida: P/ Auditor Senior, 1 a 2 afos como Auditor,
3. Periodo de Adaptaciom: 3 meses,

4. Requisitos del Cargo:
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- [doneidad

- Bentido de honestidad v responsabilidad

- [Mserecion y prudencia

- Lapacidad de planeacion

- Capacidad de trabajo en equipo

- Capacidad de relacionamiento
Equilibrio emocional

- Dinamismo

« Iniciativa

- CAtencion concentrada

- Memaoria inmediata/mediata

- Memoria visual

- Expresion verbal v escrita

5. Decisiones: Elfla Profesional hace sugerencias y recomendaciones a los
responsables de las dependencias auditadas.

6. Supervision:

- Recibe supervision de la Direccion de Auditoria de
Giestion o Financiera segin el Area al que corresponda.

- Ejerce supervision sobre los auxiliares dependientes.
7. Responsabilidad peor:

Contactos interdepartamentales e interinstitucionales
Emision de informes

- Archivos de documentos v disposiciones legales

- Informacion confidencial
Equipos v tiles de oficina

8. Condiciones de Trabajo
8.1. Ambiente de Trabajo: El/la profesional desarrolla sus actividades en el

interior de una oficina, asi como en el exterior de la misma, al realizar
su trabajo en otras dependencias del M.S.P. ¥ B.5.
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8.2, Riesgos de Trabajes: El/la profesional s halla  expuesio
ocasionaimente d sulrir algin tipo de accidente de trabajo, al
trastadarse a realizar el rabajo encomendado y durante el desarrollo
de las tareas propias de la funcion,

FUNCIONES PRINCIPALES
AUDITOR DE LA DIRECCION DE AUDITORIA DE GESTION:

Permanentes:

¢ RKealizar los trabajos de Auditorias de Gestion o Examen Especial en base a
pruebas y demas procedimientos de Auditoria que, segin el criterio
profesional, scan apropiadas en cada cireunstancia para cumplir con los
objetivos de la Auditoria. Las pruebas v procedimientos deben planearse de
tal modo que permitan obtener evidencia suficiente, competente v relevante
para fundamentar razenablemente las opiniones v conclusiones que se
[ermulen.

+ Ejecutar los trabajos de Auditorias y Examenes Especiales, exponiendo las
observaciones v recomendaciones correspondientes de acuerdo a las Normas
de Auditoria Gubernamental v las Normas Inlernacionales de Auditoria.

+ Elaborar v entregar los informes en la fecha programada, al Supervisor, de
modo a que pueda ser utilizado oportunamente por el titular de la
Institucion auditada v ¢l Superior del M.S.P. v B.S.

* Evaluar el Cumplimiento de Disposiciones Legales vy Reglamentarias
aplicables en los procedimientos de Auditoria.

« Sugerir a los Supervisores, las opciones de solucidn para los inconvenientes
que abserve durante el desarrlio de los trabayos de Auditoria, o las medidas
tendientes a mejorar los sistemas de Controles Internos.

« Utilizar en forma racional los equipos, materiales, medios de transportes v
utiles de oficina gue les han sido asignados v comunicar inmediatamente
cualguier irregularidad.
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Asesorar a los luncionarios Adminisirativos de las diferentes dependencias
gdel Ministerio de Salud Publica v Bienestar Social en el desarrollo de sus
ohligaciones, v en aquellos sometidos a su consideracion.

Mantener en forma ordenada v sistematica el Archive de los Informes
presentados, asl como de los Papeles de Trabajo v segln las disposiciones
legales vigentes al respecto. Realizar comas de seguridad (disqueties) de
todoes los trabajos en ejecucion.

Mantener actualizado v ordenado el Archivo de Leyes, Reglamentos, Normas,
Resoluciones y otros competlentes a la Institucion, para facilitar la consulta
de Ins mismos.

Participar de las reuniones de trabajo convocadas por el Supervisor v la

Direceion de Auditoria e Gestion.

AUDITOR DE LA DIRECCION DE AUDITORIA FINANCIERA

Permanentes:

Ejecutar los trabajos asignados conforme al Plan aprobade v segun
necesidades de Examenes Especiales,

Ejecutar los trabajos de Auditorias aplicando las pruebas v demas
procedimientos, que segun el criterio profesional, sean apropiadas en cada
circunstancia para cumplir con los objetivos propuestos. Las pruebas y
procedimientos deben planearse de tal modo que permitan ablener evidencia
suficiente, competente vy relevante para fundamentar razonablemente ks
opiniones y conclusiones que se formulen,

Ejecutar los trabajos de Auditoria v Examenes Especiales, de acuerdo a las
Normas de Auditoria Gubernamental v las Normas Internacionales de
Auditoria,
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Elaborar y entregar los informes al Supervisor en la fecha programada, de

modo a que puecda ser utilizado oportunamente por el titular de la
Institucion auditada v el Superior del MS.P. y B.S.

Mantener en forma ordenada vy sistematica el Archivo de los Informes
presentados, asl como de les Papeles de Trabajo v segin las disposiciones
legales vigentes al respecto. Realizar copias de seguridad (disqueties) de
tados los trabajos en ejecucion.

Verificar los registros de las operaciones de Ingresas v Egresos de fondos por
cualguier titulo o concepto, a fin de vigilar ¢l correcto empleo de los mismos,

Efectuar ef trabajo de analisis relerente a los Balances y Estados
Fmancierns, la comparacion de los mismos con los principales regisiros
contables v otras fuentes de informacion, para ver si dichos Estados
resumen adecuadamente s transacciones v hechos regisirados.

Efeciuar el trabajo de analisis relerente a las Ejecuciones Presupucstarias
de 1as diferentes dependencias del M.S.P. vy B.S5.

Controlar v analizar los documentos respaldatorios de las adquisiciones y/o
contrataciones de las diferentes dependencias del M.5.P. y B.5., antes de la
Obligacion  comrespondiente en el SIC0, conforme a las Normas v
Procedimientos vigenies,

Controlar v analizar los documentos respaldatorios de las adquisiciones v/o
contrataciones de las diferentes dependencias del M.S.P. v B.S,, luego de su
Obligacion en el SICO acompanada por la Soheitud de Transferencia de
Recursns corréspondiente, conforme a las Normmas y  FProcedimientos
Vigenies.

Controlar v analizar los documentos respaldatorios de las adqguisiciones v/o
contrataciones de las diferentes dependencias del MBS P, v B.S., luego del
FPago de las Obligaciones, para su correspondiente archivo, conforme a las
Normas v Procedimicntos vigentes,
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Chservar las debilidades o errores gue hubieren, elaborar el informe
correspondiente  informando al respecto v recomendande las acciones
correctivas,

Asesorar a los funcionarios Administratives de las diferentes dependencias
dieel Ministerio de Salud Pablica v Bienestar Social en el desarrolle de sus
obligaciones, v en aquellos sometidos a su consideracion.

Mantener actualizade los Archivos de las Leves, Reglamentos, Normas,
Resoluciones v otros competentes a la Institucidn, para facilitar la consulta
de los mismos.

Utilizar en lorma racional los equipes, materiales, medios de transportes y
utiles de oficina que les han side asignados y comunicar immediatamente
cualguier itregularidad.

Participar de las reuniones de trabajo convocadas por los Supervisores del
Area o la Direccion de Auditoria Financiera.
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AUDITOR INTERNO DE SUB UNIDADES DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS
SENASA - SENEPA - CENTRO MEDICO NACIONAL -
SUPERINTENDENCIA DE SALUD

Sector: Sub Unidades de Auditoria Interna

Cargo o Puesto: Auditor Interno

Relaciones de Dependencia: Dhireccion General de Auditoria Interna

Relaciones de Subordinacion: Auxiliares dependientes.

Sistema de Reemplazo: Podra ser reemplazado por otro  Auditor
[mterno.

DESCRIPCION DEL CARGO
Descripcion Gemneral: Funcionano/a responsable de realizar el examen objetivo

y sistematico de las operaciones Financieras v/ o administrativas, electuado con
posterioridad a su cjecucion, o acompafando €] desarrollo de las operaciones.

ESPECIFICACION DEL CARGO

1. Instruccién Formal: Nivel Universitario — Licenciado/a en Contahbilidad,
Administracion. Economia, Derecho, Anglisis de Sistemas.

2. Experiencia requerida: | a 2 anos en actividades similares,
3. Periodo de Adaptacion: 1 meses.

4. Reguisitos del Cargo:
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= ldoneidad

- Sentdo de honestidad v responsabilidad

- Discrecion v prudencia

- Capacidad de planeacion
Capacidad de trabajo en equipo

- Capacidad de relacionamiento

- Equilibrio emocional

- Dinamismo

- Iniciativa

- Atencion concentrada

- Memoria inmediata/mediata

- Memoria visual

- Expresion verbal v escrita

5. Decisiones: El/la Prafesional toma decisiones dentro del Area de su
responsahbilidad.

6. Supervision:

- Recibe supervision de la Direccion General de
Auditoria Interna

- Ejerce supervision sobre los auxiliares dependientes,
7. Responsabilidad por:

- Contactos interdepartamentales ¢ interinstitucionales
-«  Emision de Informes y Dictamenes

- Archivos de documentos v disposiciones legales

- Informacion confidencial

- Equipos v Gtiles de oficina

- Certifieacion de documentos

8. Condiciones de Trabajo
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B.1. Ambiente de Trabajo: El/la profesional desarrolla sus actividades en el
interior de una oficina, asi como en el exterior de la misma, al reatizar
5u trabajo en otras dependencias de la Sub UAF,

8.2. Riesgos de Trabajos: El/la profesional se halla  expuesto
ocasionalmente a sufrir algin tipe de accidente de trabajo, al
trasladarse a realizar el trabajo encomendado v durante el desarrollo
de las tareas propias de la lunecion,

FUNCIONES PRINCIPALES

Permanentes:

+ Elaborar el Plan Anual de Auditorias v de Examenes Especiales a ser

realizados y remitirlo a la Direccion General de Auditoria Interna para su
consideracion v aprobacian.

+ Ejecular los trabajos conforme zl Plan aprobado vy segin necesidades de
Examenes Especiales,

¢+ [nformar mensualmente a la Direccion General de Auditoria Interna sobre
los trabajos de Auditorias realizados a mas tardar para el dia 12 (doce) de

cada mes.

« Realizar lps trabajos de Auditorias en base a pruehas vy demas
procedimientos de Auditoria que, segiun el criterio profesional, sean
apropiadas en cada circunstancia para cumplir con los objetivos de la
Auditoria. Las pruebas y procedimientos deben plancarse de tal modo que
permitan  obtener evidencia  suficiente, competente vy relevante  para
fundamentar razonablemente las opiniones y conclusiones que se formulen.

« Ejecutar los trabajos de Auditorias v Examenes Especiales, exponiendo las
obhservaciones y recomendaciones correspondientes de acuerdo a las Normas
de Auditoria Gubernamental v las Normas Internacionales de Auditoria.

o FEvaluar el Cumplimiento de Disposiciones Legales v Reglamentarias
aplicables en los procedimientos de Auditoria,
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Sugerir a los responsables de las Sub UAF, las opeiones de solucion para los
inconvenientes que observe durante el desarrollo de los trabajos de
Auditoria, o las medidas tendientes a mejorar los sistemas de Controles
internos.

Utilizar en forma racional los equipos, materiales, medios de transportes y
utiles de oficina que les han sido asignados v comunicar inmediatamente a
los responsables de las Sub UAF sobre cualquier irregularidad,

Asesorar a los funcionarios Administrativos de las Sub UAF del Ministerio de
Salud Publica v Bienestar Social en ¢l desarrollo de sus obligaciones, y ¢n
aguellos sometidos a su consideracion.

Mantener en forma ordenada v sistematica el Archiva de los Informes
presentados, asi como de los Papeles de Trabajo v segin las disposiciones
legales vigentes al respecto.  Realizar copias de seguridad (disquettes) de
todoes los trabajos en cjecucion.

Mantener actualizado v ordenado el Archivo de Leves, Reglamentos, Normas,
Resoluciones v olros competentes a la Institucién, para facilitar la consuita
de los mismos.

Participar de las reuniones de trabajo convocadas por la Direccion General
de Auditaria Interna.

(Observar las debilidades o errores que hubieren, elaborar el informe
correspondiente, informar al respecto y recomendar las acciones correctivas,

Presentar el Informe o Dictamen en la fecha programada, de modo a que
pueda ser utilizado oportunamente por el titular de la Institucion y el
Superior del M.S. P, v B.S,

Verificar Jos registros de las operaciones de Ingresos v Egresos de fondos por
cualquier titulo o concepto, a fin de vigilar el correcto empleo de los mismos,

Efectuar el trabajo de analisis referente a los Balances y Estados
Financicros consistente en la comparacion de los mismos con los principales
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registros contables y otras fuentes de informacion, para ver si dichos
Estados resumen adecuadamente las transacciones y hechos registrados,

Efectuar el trabajo de andlisis referente a las Ejecuciones Presupuestarias
de la Sub UAF,

Controlar, analizar y certilicar los decumentos respaldatorios de las
adguisiciones v/ o contrataciones de la Sub UAF, conforme a las Normas v
Procedimientlos vigenies.

Controlar, analizar v certificar los documentos respaldatorios de las
adquisicioncs y/o contrataciones de la Sub UAF dependendicnte del M.S.P.
vy B.3., luego del Pago de las Obligaciones, para su correspondiente archivo,
conforme a las Normas y Procedimientos vigentes,
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Publica y Bienestar Social DE AUDITORIA INTERNA
AUXILIAR DE AUDITORIA

IDENTIFICACION DEL CARGO

Sector; reocidn de Auditoria de Gestion
Direccion de Auditoria Financiera

Cargo o Puesto: Auxiliar de Auditoria

Relaciones de Dependencia: Auditor Senior

Relaciones de Subordinacion: No cuenta con subordinados

Sistema de Reemplazo: El Auxiiar de Aunditoria, podra ser
reemplazado por otro auxiliar designado
por ¢l Supervisor del Area.

DESCRIPCION DEL CARGO
Descripecion General: Funcionario/a cncargado/a de prestar apoyo a los

Auditores Internos, duranie el desarrollo de la gjecucién de los Trabajos de
Auditoria,

ESPECIFICACION DEL CARGO

1. Instruccidén Formal: Bachillerato concluido, Estudiante universitario de
Contahilidad, Administracion, Economia, Derecho v otras carreras afines al
desarrollo de las funciones de Auditoria [Interna.

2. Experiencia requerida: no reqguicre de experiencia previa.

3. Periodo de Adaptacion: 2 meses,

4. Requisitos del Cargo:
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- Idoneidad
- Sentide de responsabilidad y honestidad
- Capacidad de relacionamiento
-  Rapidez v exactitud de calculo
Memoria visual / auditiva
- Facilidad de expresion verbal vy escrita
- Dinamismo
- Iniciativa

5. Decisiomes: El/la funcionario/a toma decisiones rutinarias dentro del area
de su responsabilidad.

6. Supervision:

- Recibe supervision del/la Auditor Interno sobre el
resultado de sus actividades.

- No gjerce supervision Sobre olros [Uncionarios,
7. Responsabilidad por:

- Materiales v equipo de oficina
-  Contactos infernos v externos
-  Informacion confidencial

8. Condiciones de Trabajo

8.1. Ambicute de trabajo: El/la luncionario/a desarrolla normalmente sus
actividades en el interior de una oficina, en condiciones normales de
tluminacion, ventiacion y temperatura.

8.2. Riesgos de trabajo: El/la profesional se halla expuesto ocasionalmente
a sufrir alpin tipo de accidente de trabajo.
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FUNCIONES PRINCIPALES

Diarias:

Healizar las tareas de Control de Documentes; que les son asignadas por los
Auditores Internos.

Archivar los Papeles de Trabajo que surgen como documentos respaldatorios
de las tarcas de Auditorias, asi como las de Pre-Control de Obligaciones v
pasterior Rendicion de Cuenlas,

Controlar el Stock de insumes v materales utilizados por la Olicing de
Auditoria Interna.

Elaborar notas v documentos que les son solicitados, como consecuencia del
cumplimiento de las funciones de Auditoria Interna.

Apoyvar a los Auditores de la Direccion al cual corresponda, en las tareas
propias de Auditoria que [uesen necesarias.

Oeazionales:

Participar de las reuniones convocadas por los Auditores Internos o por los
Supervisores.
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CONDUCTOR DE LA DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA
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Sector: Transporte v Talleres

Cargo o Puesto: Conductor/ Chofer

Relaciones de Dependencia: Direccion General de Auditoria Interna
Relaciones de Subordinacion: No cuenta con subordinados

Sistema de Reemplazo: El conductor o chofer podrd ser

recmplazado por otre conductor designado
por el Jefe de Transporte y Talleres,
DESCRIPCION DEL CARGO
Deseripcion General: Funcionario responsable de conducir los Kodados de |a
Institucion, de manera 8 colaborar con el cumplimiento de las actividades del

Ministerio v especificamente de la Direccion General de Auditorta Interna,

ESPECIFICACION DEL CARGO

1. Instruceién Formal: Nivel Secundario = Bachillerato Concluido — Registro
de habilitacién - Conocimiento de mecanica,

2. Experiencia requerida: | ano.
3. Periodo de Adaptacion: | mes,

4. Requisitos del Cargo:
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- Registro profesional

- ldeneidad

- Sentido de honestidad vy responsabilidad
- Atencidon concentrada v dispersa

- Memoria Visual

- Prudencia
- Equilibrin Emocional

5. Decisiones: Ll ocupante de! cargo sole toma decisiones rutinarias.

6. Bupervision;
- Recibe supervision del/ls Director/a General de
Auditoria Inlerna y del Jefe de Transportes y Talleres,
sobre la ejecucion v resultado de sus actividades.

-  No ejerce supervisiéon sobre otros funcionarios.
7. Responsabilidad por:

- Atencion al usuario
Registro de datos en planilla
- Secguridad de terceros
- El vehiculo de la Institucion 4 su cargo

8. Condiciones de Trabajo

8.1. Ambiente de trabajo: El ocupante del cargo desarrolla sus actividades
en el interior de un vehiculo, el cual transita por lugares expuesios a
las inclemencias propias de la naturaleza v agentes externos,

8.2. Riesgos de trabajo: El ocupante del cargo se encuentira expuesto a
accidentes de gravedad variada, por la naturaleza propia de sus
actividades.
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Diarias:

Recibir la Orden de Trabajo proporcionada por la Direccidon General o los
Directores, de Diireccion General de Auditoria Interna de manera a
interiorizarse de las actividades a ser desarrolladas durante la jornada.

Revisar el estado general del vehicule a su cargo, verificande el nivel de
combustible, agua, aceite, funcionalidad de los frenos, luces, limpieza, entre
ofros.

Transportar a los funcionarios del M.5.P. y B.5. (Directores, Supervisores y
Auditores de la Direccion General de Auditoria Interna), para el
cumplimiento de sus aclividades.

Velar por la seguridad v comodidad de las personas durante el traslado de
las mismas.

Mantener actualizada la planilla de Cantrol Diario de Ruta,

Informar inmediatamente al jefe de Transporte y a la Direccion de Auditoria
sobre cualquier anormalidad gue observe en el funcionamiento del vehiculo
8 su cargo, en caso de accidentes, desperfectos en calles o rutas y otros
percances, procediendo de acuerde a lo establecido en las disposiciones
legales vigentes.,

Dejar el vehiculo a su cargo, en el lugar correspondiente, de la playa de
estacionamiento, al final de cada jornada de Lrabajo.

Semanales:

Efectuar la revision completa del wvehiculo, ¥ comunicar a donde
corresponda, la necesidad de mantenimiento del vehiculo, de mancra a
prolongar la vida atil del mismo.

Ocuparse del lavado, aspirado v encerado del vehiculo a su cargo.
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Ocasionales:

o Participar de reuniones convocadas por la Jefatura de Transporte o por la
Direccion de Auditoria Interna.

« Comunicar a donde corresponda sobre el stock de formularios utilizados en
¢l Sector;, v avisar anticipadamente sobre la necesidad de un nueve
cuaderno “Control uso de vehiculo™, el cual debe ser rubricado per la
Contraloria General de la Republica.

Anmales:
o [nformar al Sector correspondiente sobre el vencimiento de la Habilitacion y

Patente Municipal del wvehiculo, a efectos de tomar las medidas
correspondientes.
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PROCEDIMIENTOS

NORMAS DE PROCEDIMIENTOS DE LA AUDITORIA
GUBERNAMENTAL

Los procedimientos de Auditoria Interna se definen come los actos o hechos que
realiza el Auditor para alcanzar los obetivos del examen. La consecucion de los
objetivos de la Auditoria lleva a la basqueda de evidencia para respaldar un
hallazgo. Los procedimientos de Auditoria estan disefiados lundamentalmente
para obtener evidencia de un tipo u otre, aun cuando algunos de ellos sirven
también de avuda en la supervision de auditorias.

Este Manual tiene tambifn como objetive  disefiar  procedimientos
[cuestionarios, formularios) de Auditoria para [acilitar la utilizacion de diversas
técnicas (ue investiguen un ebjetivo especilico, pero el disefio o modificacion de
ios diferentes procedimientos para ajustarse a objetivos ¥ situaciones diversas
depende en gran medida de las circunstancias de cada auditoeria y del eriterio
del Auditor, por lo cual reviste un caracter dinamico v de constante innovacian.
Por lo tanto, es de suma mportancia la implementacion de nuevos
procedimientos y formularios, segin el avance v necesidades de la Auditoria
MmO eTTE.

El proposito de las "Normas® es establecer los criterios o sistemas generales que
el Auditor debe seguir para lograr gque sus actuaciones sean ohjetivas y
gsistemiticas, Las normas constituyven el sistema general para dirgir v llevar g
cabo una fiscalizaciom. Estan en relacion con las Normas Generales de
Auditoria, que son las que establecen los requisitos bésicos para llevar a cabo
las tareas a que se referen estas normas. También estan relacionadas con las
normas de elaboracion de los inlormes, gque comprenden los aspectos
comunicativas de la Auditoria, pormue los  resultados  derivados  del
cumplimiento de estas normas constituyen la fuente principal del contenido de

las opimones o informes.
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Las normas de procedimientos aplicables a todo tipo de Auditorias son;

1. Planificacion de tareas, de manera tal que s¢ asegure la realizacion de
una auditoria de alta calidad.

2. Supervision del trabajo realizado y de la documentacion abtenida, por un
miembro experimentado del equipo fiscalizador,

3. Examen y valoracion del grado de fabilidad del Control Interno, para
determinar la extension v el alcance de la fiscalizacion.

4. Verificacion y evaluacion de la aplicacion de las Leyes v Reglamentos
vigenles.

5, Fundamentacion de las opiniones v las conclusiones relalivas a la
entidad examinada, medianie pruebas adecuadas, pertinentes y
razonables,

6, Examen de las Cuentas para determinar si se han cumplide normas de
Contabilidad aceptables para la presentacion o publicacion de los
informes financieros.

Relerente a los puntos anteriores e deben tener en cuenta los siguientes:

Planificacion

Es ¢l desarrollo de una estrategia plobal para obtener el alcance esperado de
una auditoria. El proceso de planificacion abarea actividades que van desde las
disposiciones iniciales para tener acceso a la informacion necesaria hasta los
procedimientos que se han de seguir al examinar 1al informacion. Tales
procedimientos incluyen:

¥ Reunir informacion sobre la entidad fscalizada v su organizacion, con el
fin de determinar los riesgos y valorar la importancia relativa.

¥ Delinir el objetive y el alcance de la fiscalizacion.
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*  Realizar un analisis preliminar para determinar los métodos, naturaleza y
extension del trabajo de campo.

¥+ Elahorar un presupuesto v un programa de la fiscalizacion,

¥ Determinar las necesidades de personal v formar el equipo que ha de
realizar ¢l trabajo.

¥ Comunicar a la entidad anditada el alcance, los objetivos v los criterios de
valoracion adoptades en relacion con la fiscalizacion v discutirles con ella
si fuese necesario.

Supervisiém y revisidn

la supervision, es la direccion de los esfuerzos de los Auditores gue
contribuyen a la consecucion de los objetivos del examen y la determinacion del
cumplimiento de los ohjetivos.

Una supervision y un control adecuados son necesarios en todos los casos, con
independencia de la capacidad de cada auditor gue realiza el trabajo.

Todo trabajo de fiscalizacion debe ser revisado por un miembro cualficado del
equipo antes de gue adopten los criterios linales v esto debe hacerse durante ¢l
procese de fiscalizacion,  Esta revision aporta a la tarea fiscalizadora
uniformidad de juicio vy de criterio ¥y debe garantizar que:

v  Todas las evaluaciones v conclusiones estén rmemente lundamentadas y
se justifiquen mediante los oportunes documentos que sirvan de base para
la formacion de la opinion o informe final.

v Todos los crrores, deliciencias vy cuestiones extraordinarias scan descriptos
v documentados adecuadamente,

v Las experiencias adquiridas sean tenidas en cuenta en planes de
Auditorias posteriores y en el programa de perfeccionamiento del personal.
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Examen y Evaluacion del Control Interno

El Control Interno abarca el Plan de Organizacion v los méetodos coordinados y
medidas adoptadas dentro de la Institucion para salvaguardar sus aclivos,
verificar la fiabilidad de la informacion, promiover la eficacia operacional v
fomentar la adhesion a las Politicas establecidas por la Direccion,

El Auditor, para determinar la extension y ol alcance de la fiscalizacion. debe
examinar v valorar el grado de labilidad del Control Internao,

El examen y la evaluacion del Control Interne deben realizarse segun el tipo de
fiscalizacion,

En el caso de una Auditoria Financiera, el examen y la evaluacion han de
recaer principalmente sobre las disposiciones establecidas para proteger los
Activos v los Recursos vy para ascgurar la exactitud e integridad de los Asientos
Contables.

En el caso de una Auditeria Operacional o de Gestion el estudio y la evaluacion
han de reslizarse  principalmente  sobre  los  sistemas y  procedimicntos
establecidos con objeto de servir de apoyo para que la dependencia fiscalizada
lieve a cabo sus actividades en forma ¢condmica, eficiente y eficaz, con absoluta
ohservancia de las directivas de Ja Institucidn, para presentar una informacion
inanciern v administrativa oportuna v fiable.

La extension del examen y la evaluacion del Contrel Internoe depende de los
obietivas de la auditoria v del grado de exactitud que se pretende.

Ciands los sistemas de informacion, sean contables o de cualguier otro tipeo,
esténr informatizados, el auditor debe determinar st Ios controles inlernos
funcionan de forma gue garantice la exactitud, fiabilidad ¢ integridad de los
tdatns.

Conformidad a las Leyes y Reglamentos vigentes

El examen de la conformidad a las leyes v reglamentos vigentes revisie una
importancia particalar en la fiscalizacion de los programas piblicos, va que los
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responsables de adoptar las decisiones deben saber si se han respetado las
leves v reglamentos, si sus resuliados son conlormes a los objetives propucstos
¥, en su defecto, gué modilicaciones se consideran necesarias.

En la ejecucion de la Auditoria Financiera, verificar la conformidad & las leyes y
reglamentos vigentes, El auditor debe disefar acciones vy procedimientos de
fiscalizacion que olfrezcan una garantia razonable de que se detecten los
errores, las irregularidades v los actos ilicitos que pudicran repercutir directa v
sustancialmente sobre los valores gue figuran en los Estados Financieros

En la auditoria de gestion , evaluar la conformidad a las leyes y reglamentos
vigentes para cumplir los objetives de la fiscalizacion. El auditor debe disetiar la
fiscalizacion de manera que ofrezea una garantia razonable de que se detecten
los actos iHeitos que pudieran afectar significativamente a los objetivos de la
auditoria v debe presiar especial atencion a las situaciones o ransacciones
susceptibles de actos ilicitos que pudieran alectar indirectamente los
restltados de la fiscalizacion,

Los auditores deben elegir y aplicar las acciones vy procedimientos de
fiscalizacion que, a su juicio profesional, sean apropiados para cada
circunstancia. El diseno de dichas acciones y procedimientos debera estar
orientade a obtener pruebas suliclentes, aproplados y pertinentes para
justificar razonablemente las opiniones v conclusiones del auditor.

La Direccion es la instancia responsable de implantar un sistema eficaz de
Control Interno que garantice la conformidad a las leyes y reglamentos. Al
disefiar las acciones y procedimientos de auditoria para examinar dicha
caonformidad, el auditor debe evaluar los controles internos de la entidad vy
valorar el riesgo de que ¢l sistema de control no prevenga o detecte los casos de
incumplimiento.

Pruebas de Auditoria

Los resuliado, las conclusiones y la recomendaciones recoghdas en una
Auditoria deben estar basados en pruebas. Esas pruebas y procedimientos
deben planearse de tal modo que permitan obtener evidencias suficientes,
competentes y relevantes para fundamentar razonablemente las opiniones y
corclusiones que se formulen en relacion con los objetivos de la Auditoria.
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Para fundamentar las opiniones v la conclusiones del auditor relativas a la
organizacion, al programs, a la actividad o a la funcion fliscalizada, deben
aportarse pruebas adecuadas, pertinentes v razonables,

Para recopilar las pruebas correspondientes, los auditores deben ser expertos
en iécnicas vy procedimientos de inspeccion, observacion, investigacion v
confirmacion . Al escoger los métodos v procedimientos ha de tenerse en cuenta
la calidad de las pruebas que deben ser adecuadas, pertinentes y razonables.

Los auditores deben justificar documentalmente, de manera adecuada, todos
los hechas relatives a la fiscalizacion, incluso los antecedentes v la extension de
la planeacion, del trabajo realizado v de los hechos puestos de manifiesio.

Una decumentacion adecuada ¢s importante para confirmar las opiniones ¢
informes del Auditor, como prucba del cumplimiento de las normas de
Auditorias, para facilitar la planeacion, la supervision ¢ incrementar la
eficiencia y la eficacia de la Auditoria.

El auditor debe tener em cuenta que el contenido y la disposicion de los
documentos de trabajo reflejan su grade de preparacion, experiencia y
conocimiento. Los documentos de trabajo deben ser lo suficientemente
completo v detallades como para pernutic a un auditor experimentado, gueé no
haya tenido previa relacidn con la auditoria, descubrir a traves de ellos el
trabajo realizado para fundamentar las conclusiones.

Examen de las cuentas

Consisten en examinar las cuentas para determinar si se han camplido normas
de contahbilidad aceptables, para la presentacion o la publicacion de Ios
informes financieros. El examen de las cuentas debe realizarse, de manera tal,
que proporcione una base racional para poder expresar una opinion sobre ellas.

El examen de las cuentas se dirige a determinar la existencla de los enlaces
adecuados entre ellas v entre sus distintos elementos, de forma que pueda
detectarse cualquier error y cualquier tendencia andmala. El auditor debe por
In tanto examinar detenidamente las cuentas v deteérminar:
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Si han sidoe elaboradas de acuerdo con las Nofmas de Contabilidac
Generalmente Acepladas.,

51 se han presentado teniendo en cuenta las circunstancias (especiales) de
la Entidad Fiscalizada.

Si ofrecen suficiente informaciom sobre las diferentes partidas de las
mismas,

5i las diferentes partidas de las cuentas se valoran y presentan de manera
adecuada.

Los meétodos v técnicas aplicables dependen en gran parte de la naturaleza,
alcance v objetivo de la auditoria y del conocimiento v criterio del auditor,

Cuando se debe elaborar un mforme sobre la ejecucion de las Leyes
presupuestarias, la auditoria comprendera:

r,

Cuenta de Ingresos: verificar si las previgiones corresponden al proyecto
presupuestario Inicial vy si la auditoria de los Impuestos, Tasas y
Contribuciones especiales v los recibos imputados puede realizarse
mediante la comparacién de estos datos con las cuentas anuales de la
actividad hscalizada.

Cuentas de Castos: verificar los Créditos Presupuestarios, de los
Presupuestos Complementarios v para los remanentes de los Estados
Financieros del Ejercicio precedente,
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PAPELES DE TRABAJO

CUESTIONARIOS Y/0O FORMULARIOS A SER UTILIZADOS

Los Papeles de Trabajo constituyen el vinculo entre el trabajo de planeamiento,
giecucion y el informe de Auditoria, por lo que los mismes deberan contener la
evidencia necesaria para fundamentar los hallazges, opiniones v conclusiones
que se exponen c¢n el inlorme, Los Cuestionarios y/o Formularios a ser
utilizados deben disenarse en equipo de trabajo conformado por las personas
designadas para el efecto, los cuales deberdn ser puestos en vigencia a través
de Resolucion Interna de la Direccion General de Auditoria Interna.

No abstante es importante lener en cuenta las diferentes circunstancias que,
puesden presentarse en una determinada dependencia auditada, por lo cual
podria  ser necesario aplicar procedimientos v formularios/ caestionarios
especilicos, dilerentes en algunos puntos a los ya disefiados, mas adn
considerando el dinamismo de la labor del Auditor. Por lo expuesto
anteriocrmente, log procedimientos, cuestionarios v/o formularios utilizados en
el desarrolio de la funcion pueden ir cambiando con el tiempo.

A continuacion se exponen algunos ejemplos de los Cuestionarios v/o
Formularios que deben ser aplicados en el desarroflo de las tareas de Auditoria.
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Cuestionario de Control Interno

Institucion :

Preparado por:
PATRIMONIO

1. La Institucién cuenta con un Jefe/Encargado
de la Unidad de Bienes Patrimoniales.

Fecha Relevamiento de Dafos:

NO | SI

2 Se encuentra nombrado por Resolusion
Ministerial o Interna. s

3. A que fecha corresponde el Gltimo inventario
realizado en la Institucion,

4 Se practican recuentos fisicos periodicos,
quienes lo realizan y con que frecuancia.

5 Que fipo de dificultad se encontrd en el

OBSERVACIONES

momento del relevamiento de datos.
B. En que sfluacion se encuentra |3
_infraestructura edilicia.
7 El eq eqmparmentn es la apropiada y en que
| estado de coOnsServacion se encuentra,
'8 Se encuentran integramente codificados los
bienes patrimoniales.
9, Seinforman debidamente scbre os faltantes.
10 En cuanto a la reparacion de los bienes, dicho |
|  senvicio esta lercerizado.

[

11.Que prucechmmnm ¥ documentos intervienen

cuando dichos bienes salen de la Institucion.

12.Existen bienas penmantes de recepocion pur
parte de los proveedores.

13.Se realizan saguimientos a los bienes que s&
encuentran fuera de la Instilucién para su
reparacion o cambio,

14 Cual es el procedimiento gue se emplea
cuando los bienes se encueniran fuera de la
Institucién, ya sea en presiamo, reparacion,

| cambio, etc.

" 115 Cuentan con la Planilla de Responsabilidad

: Individual — POS
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Cuestionario de Control Interno - SUMINISTROS

Institucion :
Preparado por: Facha Relevamiento de Datos:

En este punto se estara englobande los procedimientos admimstratives implementade en los
rubros Alimentos, Farmacia, Articulos de Limpieza.

SUMINISTROS "NO SI OBSERVACIONES
!

1. La |nstitucion cuenta con un encargado o
responsable de la recepcion y distribucion de
las mercaderias.

2 Cuentan con las Fichas de Inventario de
Mercaderias en Almacén o que tipo de
registros ufilizan, {Planillas, Cuademos, elc.),

3 A patir de gque fecha o penodo han '
implementade el uso de las Fichas de
Inventare. i

4. Se encuentra al dia los registros realizados en |

___las Fichas de Invenlano B

5. Cuentan con atrasos en la registracion.

6 Cuantc es el tempo de atraso en las
registraciones y cual es el moetivo, _
7. Realizan Inventarioc en el depdsito. Cada
cuanto empo. _
8. Todos los movimientos insertos en las Fichas
de Inveniario se encueniran respaldadas.
8 En el momentc de la recepcion de las
mercaderias gue tipo de documento es al
aceptado. (Nota de Remision, Nota de Envio,
Documentos que no rednen los requisitos
| legales) e
| 10, Existe una persona y un lugar especifico
destinade para la recepcion de |as
| mercaderias, po— -
' 11.El espacio fisico destinado al deposilo es el
adecuado. Cual es el mayar inconveniente con
&l cual tropiezan actualmente. ] . — 1

LB~
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Cuestionario de Control interno - INGRES0S

Institucion :
Preparado por; Fecha Relevamiento de Datos:

INGRESOS NO | 5i OBSERVACIONES

1, La Institucién cuenta con unfa Jefe de
Perceptoria. _

2. Con cuantos Perceptories cuenta Ia o
Institucian

3. Detallar ellos nombre/s y apelido/s v el

horario delf los Perceptor/es.

4. Los Jefes de Parcaptnﬂa o Administradores,
__practican Arqueos de Caja sorpresivos.

5 Cada cuanto tempo realizan el Arguec de
Caja .

8. En el caso de observar situaciones|
signfficativas en el momento del Argquso de
Caja, cual es el procedimiento aplicado, a flln

de subsanar dicha situacion.

7. Confeccionan diariamente los Perceptores la |
Planilla de Recaudacion Diana de los|
Ingresos

8 En el caso gue no lo hagan, cada cuanto |
tempo lo confeccionan

8 Para la entrega de la recaudacion por panef
de los Perceptores, ufilizan algin registro, en |
la cual detallen la fecha de la entrega,
persona que la recibe, importe rendido,

10.En cuanto al cle;:-ﬁsm: de las recaudaciones,
lo realizan dentro de los parametros
establecidos en las disposiciones legales
vigentes.
|11.En el caso gue no se realicen los depdsilos
- segln las disposiciones legales wigentes, a
cargo de quien queda |la guarda y custodia de
| lo recaudada, e
| 12.La rendicion de los Ingresos de los
Hospitales, Centros v Puestos de Salud a la |
| Administracién Regional cada cuanto tlsmpu
| lorealizan.
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13, Se realizan rotacion de Perceplores.

1-1 Eﬂda I:LIEII'II'I:} tHs mpo | r{:tﬂn Ius misr‘nns

15 Cuantas  Anulaciones de Rec. De
Ingresos/Excnerados s& realizan

16 Cuantas.  Anulaciones de Rec. [De

Ingresos/Exoneracionas 58 realizan
mensualments en los Hospitales
_Especializados. =~~~ I

_la cantidad de reclbns anulados.
18.En caso en que el paciente no realice el
| tratamiento, se le deuuelue &l dinero abonado.

20. _t;_:._re_ntan con un.n'a Asistente Social. .

21.En el caso que no, a cargo de guien se
encuentra realizar el Analisis Socio-
Econdmico del Paciente: _

22 A cargo de quien se encuentra realizar las
EXONEraciones., .

23.A los Recde Exonerados se le adjunta ia|
evaluacion Socio Econdmica resullante.
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En este punio se estara englobando los procedimientos administrativos implementado en el area
de Recursos Humanos.

RECURSOS HUMANOS ! NO | SI OBSERVACIONES

1. Cuentan con un Organigrama gque defina la | n
estructura de |a Institucicn | | |
2. La Institucion cuenta con un Departamento de
Recursos Humanos,
3 Bxisten Normas y Pracedimientos sobre |a
| funeion del personal m—
4. Cuenta la Institucion con los Legajos del
Parsonal, 108 cuales deberan contener datos
tales como; Curriculum Vitae, Antecedentes
Policiales, Certificados de Capagitacion
| Evaluaciones y entrenamientos; entre ofros. | |
5. Que tipo de mecanismos utilizan para el
| Control da |a Asistencia de los funcienarios. Por
Flanillas o mediante Relo] marcador i
G Se informan periddicamenta las ausencias | ]
| llegadas tardias a la Direccion de |a Institucion
'7 Encuanto a las jushﬁcauunas preseniadas por
o= funcionarios se encusntran debidameante
__archivadas. . . S—" |
'8 La Direccion de g Institucion COMUNIcE |
mensualmente a [a Direccion General del I
Recursos Humanos de Mivel Cendral, todo o)
referante a los funcionarios de ia Institucion, | |
para que dicha dependencia tome las medidas |
pertinentes
'9  Para el calcule de las Horas Extra-:rrdlnana:s sa |
tiene en cuenta las condiciones establecidas en
las disposiciones legales vigentas.
10, Han implermentado algun sistema de control del
personal adicional, a fin de optimizar los ya
_exislentes. ” |
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Ministerio de Salud Publics Y Bienestar Sacial
OFICINA DE CONTROL PREVIO

- — e —— —_— - __— —— — | —

Asuncidn, de _de 200L

En la verificacion realizada, a las (0s) siguiente () Solicitud {es) de Transferencia (s)
de Recursos, hemos observado los siguientes:

Institucitn:

Fuente de Financiamiento (FF): 'Dhjeu:: del Gastos:

Monto:
Carpeta N

Las verificaciones fueron realizadas de la siguicnte manera:

& Verificacidn Precio por Cantidad:

b. Verificacion Renta e [VA:

¢. Verificacion Objeto de Gasto:

d. Vertficacion de las Documentaciones:

e Observaciones:

Visto Bueno
Coordinador

PETTIROSS! ¥ BRASIL TELEFONO: M4-601/3



MINISTERIO DE SALUD PUBLICA
Y BIENESTAR SOCIAL
AUDITORIA INTERMA

ARQUEQ DE CAJA
INBTITUCION:
FECHA:
NOMBRE DEL CAJERO:

FONDOS SUJETOS 4 ARQUEO FONDOS ARGUEADOS ;

GBLE-TOTAL SUB-TOTAL
GOBRANTE FALTANTE
TOTAL . - TOTAL

£l
W

ESTOS FONDOS FUERON ARQUEADOS EN Mi PRESENCIA Y ME FUERON DEVUELTOS INTEGRAMENTE

FIRMA DEL CAJERD AUDITOR INTERNCG ALUDITOR



MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SCCIAL
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

ORDEN DE TRABAJO
FECHA: ....ocoslissisnnd

DEPENDENGIA DE DESTINO;
AREA:

FECHA DE INICID: .ccividisaimisturiners FECHA DE CULMINACION! «oonhnrmnedcnnnnes
HORA DE INICIO: focimisamminsnmrssiins HORA DE CULMINACION R
PERSONAL DESIGNADO

NOMBRE:.....counimms

N DE LEGAJD uvvirresmesssssosnsrmnsnnn e M® DE FICHA . ldB N i

OBSERVACIONES ....oovimmminan

FIRMA DEL COMISIONADO FIRMA DELJEFE

"ACLARACION DE FIRMA

RESPONSABLE DE LA COMSTATACION DE LA REALIZACION DE LA TAREA
ENCOMENDADA.

BRI oo tessiv s i sk imai i atsmmessioy s s snprnnnns DIole Gl sassassasasmtrsesssasmisanmmasmassssnmrsasere

ACLARACION DE FIRNMA ..o vmmrimnsssresstosmssimrmsssass bsrsrebssssnsans e




Ministerio de Salud Publica vy Bienestar Social
Direccién General de Auditoria Interna

AL DEPARTAMENTO DE PERSONAL:

Se comunica que:
Con CL N Legajo N° Ficha N”

Fue comisionado a:

Desde hasta

Asuncion, de de 2002

Firma del Jefe

Nombre del Jefe

Ministerio de Salud Pablica y Bienestar Social
Direccion General de Auditoria Interna

AL DEPARTAMENTO DE PERSONAL:

Se comunica que;

ConC.l N* Legajo N° Ficha N*
Fue comisionado a;
Desde hasta
Asuncion, de de 2002
Firma del Jefe

MNombre del Jefe

Brasil y Pettirossi Teléfono/Fax: 204-969



Ministerio de Salud AUTORIZACION PARA
Publica y Bienestar TRASLADO Fecha
Social - Direccion (INTERIOR ¥ EXTERIOR)
|_Gral.Adm. y Finanzas SOLICITUD DE VIATICOS it
1. Datos del Solicitante,
Apellidos y Nombres: C.l N*
Carngo:
BpeEndancia;

Lugar Ha itual de Trabajo: Ministero de Sal ublica y Blenestar Social.

2. Desting:

Eecha de Salkda: Hora:
Fecha de FIE&_H:M-: Hora:

4 Actividades & reallzar:

Vio.Bo. Jefe Inmediato Firma Solicitante

USO EXCLUSIVD DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

Viaje al: intarior |:| Exterior :| Miviel |_|

Vistico Monto Diario N? de Diag | Valor Total Moneda

a) Completo

b) Parcial (40%)
Total

Tasa de cambio Gs,

Conforme Escala de Vidticos (NACIONES UNIDAS)

7. Solicitante: Recibi conforme, con carge de Rendieion de Cuentas

Firma
8. Autorizado por:
Director General Vice - Ministro
8. Para Regiones Sanitarias, Hospitales Especializados, Programas & Institutos.
administrador Director
1} Yidlen pampleio: prm scnder ssion & alnamienn (el alimeznaciin y s gaskas (1R deb velsco) DHa e regresn b
iyl i bail
25 Y ikibe o pareinly pon sender sl KIMERCOn v ones gasoos (300 Gl vialico ES LT S EEN]
B Pwrn vije ol EEviersin a) A Realooun 50 i el Cag pCuiurnl Mo Kosidsin de Ciealasy Thaplciidis

Empeado pary Sendiwom ds Lt
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