Instituto de Prevision Social Acta N° 005/2025 de fecha 29 de enero de 2025
Consejo de Administracion

RESOLUCION C.A. N° 005-009/2025

POR LA QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE
LA AUDITORIA INTERNA, VERSION 04, DEPENDIENTE DE LA PRESIDENCIA
DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL Y LOS PERFILES DE CARGOS
CORRESPONDIENTES.

VISTO: El Expediente Digital identificado como CA/N° 139/2025, recepcionado en la
Secretaria del Consejo de Administracion, en fecha 23 de enero de 2025, el cual contiene la
Nota Interna PR/ZGDT/N® 009/2025, de fecha 21 de enero de 2025, de la.Gefencia de Desarrollo
y Tecnologia, por la que se eleva a consideracion del Consejo de Adfinistracion, la proforma
. de Resolucion “POR LA QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE ‘ORGANIZACION Y
' FUNCIONES DE LA AUDITORIA INTERNA, VERSION 04, )DEPENDIENTE DE LA
PRESIDENCIA DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL Y LOS PERFILES DE
CARGOS CORRESPONDIENTES”; y

CONSIDERANDO: Que, el Art. 13° del Decreto - Ley N° 1860/50, aprobado por Ley 375/56,
modificado por el Art. 2° de la Ley N° 98/92, establece: “El Consejo de Administracion del
Instituto ejerce la direccion y administracion-dela entidad de acuerdo con las facultades,
deberes y responsabilidades siguientes: In¢”b)\Dictar y reformar los reglamentos internos del
Instituto”,

Que, las Normas de Requisitos Mfnimos MECIP para el Sistema de Control Interno de la
Institucién, en el Componente.de Planificacion — 3 Estructura Organizacional establece que:
“La Institucién debe establecer)su estructura organizacional, identificando los diferentes
niveles de autoridad y deresponsabilidad para que ejerzan apropiadamente las labores de
planificacién, ejecuciéngeohtrol y evaluacion pericdica de las actividades, buscando alcanzar
los objetivos instituciohgles”, por lo que el Manual de Organizacion y Funciones se encuentra
acorde a la mencionada normativa;

Que, a fin de'dar cumplimiento al Plan de Mejora Institucional en el marco de las normas de
Requisitos,Minimos MECIP para el Sistema de Control Interno institucional, resulta necesario
que ld Auditoria Interna dependiente de la Presidencia del Instituto de Prevision Social, cuente
con stManual de organizacion y Funciones y los Perfiles de Cargos actualizados en base a la
Estructura Organizacional aprobada, conforme a las caracteristicas y necesidad de
funcionamiento de la dependencia y normativas vigentes para el cumplimiento de los objetivos
Institucione}les; ' -

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE .

DR. CARLOS ALBERTO PEREIRA OLMEDO / DR. GUSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO
ECON, JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS / LIC. ViCTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH

SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

MG. C.P. GRACIELA NUNEZ. Secretaria Interina del Consejo de Administracién
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El presente instrumento es de cardcter publico, garantizando la transparencia de la gestién publica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de la administracién piblica, con excepcion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. /3
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Que, la Resolucion C.A. N° 005-011/2023, de fecha 26 de enero de 2023 “POR LA QUE SE
APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL ORGANIGRAMA GENERAL DEL INSTITUTO
DE PREVISION SOCIAL, VERSION 03, EN EL MARCO DE LA IMPLEMENTACION
DEL. MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONES
PUBLICAS DEL PARAGUAY, EN BASE A LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS
PARA UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO-NRM, MECIP 2015”, ha determinado el
punto de partida para la elaboracién del presente documento;

Que, el Manual de Organizacién y Funciones de la Auditoria Interna, Version 04, ha sido
elaborado en relacion a los cargos identificados en los procesos de la Auditoria Interna,
determinado los Niveles Jerarquicos que correspondan, la interrelacion entre cargos de la
organizacién y estableciendo en la misma las funciones, atribiiciones, responsabilidades y
frecuencia de las tares;

Que, conforme a los cargos identificados en el Manual de organizacion y funciones de la
Auditoria Interna, Versién 04, los Perfiles de Cargos fueron elaborados por la Direccion de
Gestion y Desarrollo del Talento Humano;

Que, el Manual de Organizacién y Funciones de la Auditoria Interna, Version 04, y los Perfiles
de Cargos correspondientes, cuentan con’la conformidad de la Auditoria Interna, Gerencia de
Desarrollo y Tecnologia y de la Difeecién de Organizacion y Calidad del Instituto de Prevision
Social;

Por tanto, en uso de sus atribuciones;

EL. CONSEJO DE ADMINISTRACION DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE:

1°) / Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de la Auditoria Interna, Version 04,
dependiente de la Presidencia del Instituto de Prevision Social, conforme al Anexo I, el
cual se encuentra refrendado por la Secretaria Interna del Consejo de Administracion y
las Areas Técnicas respectivas, que consta de 111 (ciento once) fojas y se adjunta a la
presente Resolucion.---+-

s
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FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE

DR. CARLOS ALBERTO PEREIRA OLMEDO / DR, GUSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO
ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS / LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH

SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

MG. C.P. GRACIELA NUNEZ. Secretaria Interina del Consejo de Administracién

El presente instrumento es de caricter pablico, garantizando la transparencia de la gestion piblica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme 2 la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de la administracion publica, con excepeion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 2/3
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2°)  Aprobar los Perfiles de Cargos identificados en el Manual de Organizacion y Funciones
de la Auditoria Interna, Versién 04, conforme al Anexo II el cual se encuentra
refrendado por la Secretaria Interna del Consejo de Administracién y las Areas Técnicas
respectivas, que consta de 30 (treinta) fojas y se adjunta a la presente Resolucion.--------

3°)  Disponer la obligatoriedad de la implementacién y cumplimiento del Manual de
Organizacion y Funciones aprobado en la presente disposicion Regolutiva, por parte de
los responsables y funcionarios dependientes de la Auditoria Interne:

4°)  Disponer la divulgacién ¢ inmediata puesta en vigencia del Manual de Organizacion y
Funciones, Versién 04, por parte de la Auditoria Interna.-=

5°)  Establecer que la Direccion Gestion y Desarrollo del.Xalento Humano, es la responsable
de la integridad del expediente fisico y su cohergncia con la version digital registrada
para el tratamiento por parte del Consejo de Admiristracion. -—-- ----

6°)  Comunicar a quienes cerr¢sponda y archivar. +- e
SC/fm/pb.-

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE

DR. CARLOS ALBERTO PEREIRA OLMEDO / DR. GUSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO
ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS-/ LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH

SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROSPEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

MG. C.P. GRACIELA NUNEZ. Secretaria Interina del Consejo de Administracion

El presente instrumento es de carcter piiblico, garantizando la transparencia de Ia gestion publica. Se podré acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de la administracion pablica, con excepeion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 3
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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones fue disefiado en base a la Estructura
Organizacional aprobada, a las caracteristicas y necesidades de funcionamiento de la
Direccidén de Auditoria Interna y a las normas y reglamentaciones vigentes en la Institucién.
La presentacién del mismo podra ser expuesta en formato impreso o digital;y’Segun sean las
condiciones de cada puesto o estacidn de trabajo y segun los métodos ‘adoptados para la
induccién o reinduccidn de los funcionarios de la Direccidn de Auditetia [nterna.

El Manual de Organizacién y Funciones establece la organizétiéri 'y funcionamiento formal
de la Direccién de Auditoria Interna, segun Resoluc;on C.A. N%005- 011/2023 de fecha 26
de enero de 2023, “POR lA. CIUE SE CREA Y APRUEBA LA ACTUALIZAC/éN -DEL
ORGANIGRAMA GENERAL DEL INSTITUTO DE PREVISION.SOCIAL, VERSION 03”, en el marco
de la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Pablicas
del Paraguay, basandose en la Norma de Requmtos Minimos para un Sistema de Control
Interno - NRM 2015.

Los manuales admlnlstratlvos son herramuentas de gestlon de talento humano que
permiten establecer las funcionés_y competencias laborales de los funcionarios que
conforman la planta de personal de'las instituciones publicas. Para mantener su vigencia y
utilidad, deben ser actualizado$s segin los cambios generados en cuanto a las polmcas
estrategias, estructura organizacional, sistemas y procedlmlentos tecnologia, entre otros

aspectos
Z%
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=3 Elaborado por: Revisado por: .| Aprobado por:
4 Abg. Gustavo Andrés Franco Bogado, | Lic. Fanhy Ayala Cano, Directora - Abg. Alicia Olazar, Directora f
. 1 Lider representante - Auditoria Interna | Direccién de Organizacion y Calidad Auditoria Interna. E
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INTRODUCCION

El Instituto de Previsién Social, organismo auténomo con personeria juridica, encargado de
dirigir y administrar el Seguro Social, fue creado por el Decreto Ley N° 18.071 del 18 de
febrero de 1943. Posteriormente fue promulgado el Decreto-Ley N° 1.860 del 12 de
diciembre de 1.950, modificando el Decreto-Ley de creacidn, de forma a-ampliar los
servicios a sus Asegurados.

El 27 de agosto de 1956, la Ley N° 375/56, aprueba el Decreto-Ley N>4860. La Ley N° 98/92
que establece el régimen unificado de jubilaciones y pensiones y fmodifica las disposiciones
del Decreto Ley N° 1.860, aprobado por la Ley N® 375/56 y las-leyes complementarias N°
537 de fecha 20 de septlembre de 1958 y N° 1286 de fecha 4 de diciembre de 1987. De
conformidad con lo previsto en Art.72 de la Ley N° 98/92;1a direccion y administracion estan
a cargo de un Consejo de Administracién, supervisado\por el Estado, el que estd mtegrado
por el presidente del Instituto Yy mlembros designados’por el Poder Ejecutivo.

En virtud de lo expuesto y en base a Ias modificaciones y necesidades actuales de la
Direccion de Audutona Interna, en la formulacmn de la presente propuesta se ha tenido en
cuenta lo 5|gU|ente

a) Déterminér con claridad las/tareas y responsabilidades de cada funcionario de la
Direccién de Auditoria fnterna en relacion con el cargo que ocupa, por lo que se
ihcluyé en la descripcion el Qué Hacer, Con Quién o quienes hacer y |la Frecuencia o
tiempo de realizacién de cada tarea. v ,

b) La clasificacién)y el nivel jerdrquico de los funcionarios de. la Institucién en vaely
Directivoyen'Coordinacion, Jefes de Departamento, lefes de Seccmn y Profesionales
y Auxiliares Administrativos, previamente definidos.

c) Grado@/de interrelacion, interdependencia e mteracmén de cada cargo y de cada
séctor. :

d) Los perfiles de cada cargo identificado fuerpon elaborados por la Seccién Desarrollo
de Cargos y Carreras del Departamento de Desarrollo _del Talento Humano,
dependiente de la Direccién Gestion y Desarrollo del Talent‘é Humano.

e) La estructura previamente aprobada de la !nst:tucmn 'segln su aspecto general,
sectorial y en particular de cada cargo, motivo por el cual la descrrpcnon de funciones
es expuesta segun sean:

& Elaborado por: ‘Revisado por: Aprobado por:

¢ Abg. Gustavo Andrés Franco Bogado, | Lic. Fanhy Ayala Cano, Directora’- Abg. Alicia Olazar, Directora —

¢ Lider representante - Auditoria Interna | Direccién de Organizacion y Calidad Auditoria Interna,

{ Lic. Angela Amarilla, Analista Sénior - | Lic. Sonia Ruttia, Jefa -Departamento de | Lic. Juan Carl tos, Gerente - |

i Departamento de Desarrollo Desarrollo Organizacional Gerencia de Desar
Orgamzacxonal Tecnologia.
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o FUNCIONES GENERALES: en esta parte se describen en términos de acciones
qgue impliguen decisiones, aprobaciones, autorizaciones, asignaciones,
definiciones, y en general las acciones de decision en el nivel
correspondiente.

Ademds, se describen, las responsabilidades comunes intierentes a la
autoridad y al desempefio de los puestos o cargos segin sedn: jefes, técnicos,
relativas a la planificacion, organiiacién, direccién o gerenciamiento, control,
evaluacién y comunicacidn entre otros aspectos.

o FUNCIONES ESPECIFICAS: en esta parte se-ldescriben las funciones
especificas, las responsabilidades que debe asurhir quien ocupe el cargo, por
la ejecucion, elaboracidon o produccion, implefnentacic’m, divulgacion entre
otros, de las funciones asignadas al mismo, asi como las funcuones relativas
ala Dlrecmon de Auditoria Interna-

f) Exposicion y. comunlcacmn en formia sencﬂla y didactica de !as funciones y
,responsablhdades de los. responsables de los distintos cargos de la Direccion de
Auditoria Interna de manera a cumplir de forma optima con los objetivos deI sector
como tamblen los de la Institugién, previamente establecidos.

OBJETIVOS DE LADIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

La Direccién de Auditorid_ihterna tiene como objetivo el control de las operaciones
financierés' administrativas y médicas en forma objetiva, ihdependiente y proactiva"‘Su fin
es el de asesorar a _efectos de poner en salvaguarda el patrlmomo Institucional y de esta
manera contrlbulr ton la mejora de la gestion Institucional. -

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por:
Abg Gustavo Andrés Franco Bogado, { Lic. Fanhy Ayala Cano, Directora - Abg. Alicia Olazar, Directora —
i Lider representante - Auditoria Interna | Direccién de Organizacion y Calidad Auditoria Interna.
| Lic. Angela Amarilla, Analista Sénior - | Lic. Sonia Ruttia, Jefa -Departamento de | Lic. Juan Carlos Frutos, Gerente -
i Departamento de Desarrollo . Desarrollo Organizacional Gerencia de Desarroll
i Organizacional. | Tecnologia. / ?
{ Bl W




INSTITUTD DE PREVISION SOCIAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

| Cédigo MOF-PR-AI |
Version 04
Vigencia i

(o 7

X Pagina

MISION

“Administrar el Seguro Social para garantizar las prestaciones
econdmicas y de salud de nuestros asegurados, en forma eficiente,
oportuna y con sostenibilidad financiera”.

VISION

“Ser la institucion Lider del Seguro Social, innovaaora confiable,
comprometlda, transparente, con Calidad, Cahdez y amplia cabertura

YV V VYV7¥%\Y V V V¥

Nacional”.

NUESTROS VALORES

Hohestidad.
Integridad.
Responsabilidad.
Respeto.
Solidaridad.
Servicio.
Transparencia.

Eficiencia.

| Elaborado por:

i Abg. Gustavo Andrés Franco Bogado,
Lider representante - Auditoria Interna
Lic. Angela Amarilla, Analista Sénior -

Departamento de Desarrollo
Organizaclonal

JON T (\'J/L‘,;

P, gl 4

Revisado por:

Lic. Fanhy Ayala Cano, Directora -
Direccién de Organizacion y Calidad

Lic. Sonia Ruttia, Jefa -Departamento de
Desarrolio Organizacional

WA

Aprobado por:

Abg. Alicia Olazar, Directora —
Auditoria Interna.

Lic. Juan Carlos Frutos, Gerente -
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

AUDITORIA INTERNA

~ OFICINA DE COORDINACION

g - # DEPARTAMENTO DE
oe AT | | oS | oo | wofcRincireci onr
Eaf <, DE AUDITORIA FINANCIERA |- 1 = FORENSE
REFERENCIA

E !

& Elaborado por: Revisado por: k Aprobado por:

% Abg. Gustavo Andrés Franco Bogado, | Lic. Fanhy Ayala Cano, Directora - Abg. Alicia Olazar, Directora —
i Lider representante - Auditoria Interna | Direccidn de Organizacion y Calidad
3

= Auditoria Interna.
= ¢ Lic. Angela Amarilla, Analista Sénior - | Lic. Sonia Ruttia, Jefa -Departamento de | Lic. Juan Carlos/ Gerente -
& < | Departamento de Desarrollo Desarrollo Organizacional Gerencia de D o
1 {/Organizacional. Tecnologia. |
‘— ’Iﬁﬁgﬂ T U“":’l‘:' T i

EVISION: SOCIALY

. ,,.‘Z‘ ,0,” SN

al

o



‘ Cédigo | MOF-PR-AI
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Versién 04
. Viganci
§ DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA | vigencla
INSTITUTO DE PREVIBION 0016 ’r
} Pagina 9

GLOSARIO

Atribuciones: Facultad o competencia para hacer algo que tiene una dependencia
determinada en cumplimiento a los objetivos Institucionales.

Areas: Son unidades funcionales de responsabilidad, pero no representamorden jerarquico
organizacional.

Cargo: Es la funcién o trabajo que debe desempeﬁar un funcionario,segun lo establecido
en el Articulo 28° del Decreto N° 8.841 “POR EL CUAL SE ESTABLECE EL ESTATUTO DEL
FUNCIONARIO DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL"

Coordinacion: Es [a unién de esfuerzos recursos y la,cambinaciéon de medios técnicos para
obtener el mejor rendlmtento en la ejecucion, a traves de la simultaneidad y el trabajo en
equipo, evitando. confllctos de actuacién.

Nivel jerarquico: Es eI esquema de relaciones que existen entre los distintos sectores de la
Institucidn que delimitan la autoridad y responsabilidad correspondiente a cada nivel, de
arriba hacia abajo

Rol funcnonal constltuye las funeiones, roles y responsabilidades especificas asignadas al
cargo para contribuir efectivdimente al logro de los objetivos de los procesos en los cuales
part|C|pa, asi como de los objetivos de la Institucion. i

Relaciones: Indita las relaciones en forma vertical y horizontal de cada cargo, estableciendo |
de quién depende.y'sobre quiénes ejerce autoridad cada sector o cargo.

Relacién harizontal: relacién que existe entre los responsables de un mismo nivel de la
Institucion. '

Relacién j jerarqulca Se refiere al orden de jerarquias en las relaciones existentes entre jefes
y subordinados que cumplen funciones en una dependenua “conforme al organigrama

23 vigente.
-] g‘ : L & : ;
gg :E, Relacién inferior: relacion que fluye desde los responsables de los sectores o areas hacia
3 - - # ‘- 3 - - £ :
s 8 = los responsables de los niveles inferiores de la Institucién.
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Relacion operativa: Se refiere a la interaccién e interrelacion necesarias que debe asumir
quien ocupe el cargo para la ejecucidn, produccién en forma coordinada de las actividades
y/o tareas determinadas, en base a los procesos y funciones de cada sector.

Relacién superior: en las relaciones jerarquicas, se refiere a la autoridad o cargo
inmediatamente superior dentro de la linea de mando, ante quien el subordinado debe
reportarse en el cumplimiento de sus funciones.

Relacidn superior operativa: Se refiere a la autoridad ejercida por el Encargado de Area (rol
funcional) sobre los funcionarios dependientes de Areas, para el cumplimiento de las
actividades asignadas.

Sector: Es [a denommacuon que se da en forma genérica, a cualqwer dependencua de la
Institucion, sea cual fuere el nivel jerdrquico a que correspoenda.

Sigla: son signds, letras . y ndmeros, que se utilizan para abreviar ‘é identificar la
denominacion de un Sector o Areadela lnstutuc:on Ademas establece una comunicacion a
través de su utilizacién en las notas oftmales e mstltuaonales notas internas, memorandos
y otros documentos de indole admmlstrat:vo
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SECTOR: DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA — DIRECTOR/A

SIGLAS: PR/AI
CARGO: DIRECTOR/A
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO
ROL FUNCIONAL: DIRECTOR/A

NIVEL JERARQUICO:  “B”

RELACION SUPERIOR:  PRESIDENCIA DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RELACION INFERIOR:  JEFE/A DE OFICINA DE COORDINACION 4

| JEFE/A DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA

JEFE/A DEPABTAMENTO DE AUDITORIA DE GESTION
‘JEFE/A DEPARTAMENTO DE AUDITORIA MEDICA
JEFE/A DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ESPECIALIZADA Y FORENSE
ASISTENTE TECNICO :
ASISTENTE DE TALENTO HUMANO
LiDER REPRESENTANTE
AUXILIAR REPRESENTANTE
SECRETARIO

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

1. Participar en la définicién de los objetivos generales, politicas, estrategias, planes, y

, EN CAD
programas de ladnstitucion, en forma conjunta con el Presidente y demas Directores. CADALASO

2. Elaborardaos.planes y proyectos de la Direccién en forma conjunta con las 'jéfes de las

! ANUAL
dependencias a cargo, conforme a los Objetivos Estratégicos Institucionales. «

3. Planificary programar conjuntamente con los responsables de las dependencias a su o
cargo, las actividades a ser realizadas en la Direccion, conforme a los objetlvos politicas, ; ' EN CADA CASO
estrategias, normas vngentes y a los recursos disponibles.

4. Elaborar el Plan Operativo dnstitucional de la Direccién y remmr el mtsmo a la

ANUAL
Presidencia de la Institucion, para su consolidacion y derivacion correspond|ente. ,
i

| Elaborado por: Revisado por: ‘ Aprobado por:
| Abg. Gustavo Andrés Franco Bogado, | Lic. Fanhy Ayala Cano, Directora - = Abg. Alicia Olazar, Directora —
| Lider representante - Auditoria Interna | Direccion de Organizacién y Calidad Auditoria Interna.
} Lic. Angela Amarilla, Analista Sénior - | Lic. Sonia Ruttia, Jefa -Departamento de | Lic. Juan Carlos Frutos, Gerente -
| Departamento de Desarrollo Desarrollo Organizacional Gerencia de arroflo y
j Organizacional. Tecnologia. 77
’ A 0 -

T




! Cadigo MOF-PR-AI
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Versién 04
|
p ' Vigencia
e S o ory e i DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA g
ESTITUTD OF PREVISION BOCIAL
Pagina 13
SECTOR: DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA — DIRECTOR/A
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
5. Elevar el Plan Anual de Contrataciones de la Direccion a la Presidencia de la Institucién, ANUAL
.. parasu consolidacion y derivacién correspondiente.
| 8. Gestionar la provision de recursos para las dependencias de la Direccién, tales«como
financieros, tecnolégicos, de infraestructura, muebles y talentos humanos,«gué sean | EN CADA CASO
necesarios para el logro de los objetivos propuestos.
| 7. Participar con los Jefes de Departamentos en la determinacién-«de informes'y datos a ANUAL
ser generados en los distintos sectores de la Direccidn a cargo. ‘ ,
8. Participar, conjuntamente con los jefes de las dependencnas A\ su cargo, en la ANUAL
elaboracidn del anteproyecto de presupuesto de la Direcciéna’su cargo. '
9. Orientar, coordinar, dirigir, controlar, y evaluar los resultados\de las actividades de las DIARIA
dependencias a su cargo, conforme ‘a normas y procedimientos vigentes. ‘
10. Pronunciar su parecer scbre tramites y expedlentes sometidos a su conSIderacmn " EN CADA CASO
conforme a normas y proced|m|entos vigentes, ; T
11. Mantener comunicacién constante'y coordinar con las demas dependencias de Ia " EN CADA CASO
Institucion las actividades de la Direccion.
12. Definir el sistema de archivo de documentos impresos y electrénicos de la Direccién,
considerando los recursos tecnologlcos disponibles en el Instituto y verificar su correcta | EN CADA CASO
implementacion, :
13. Realizar reumoneg de trabajo con los jefes y funcionarios de las dependencias a cargo EN CADA CASO
<= de la Direccion..
'14. Evaluar resultados de las‘actividades incluidas en los procesos en los que interviene la .
. Direccidn, en base_a, indicadores previamente establecidos, aphcando las ‘medidas | = MENSUAL
“  correctivas en casp.de desviaciones detectadas. ;
15 Participar en reunienes de trabajo y/o de comités para lps cuales sea desugnado ocon | CADA CASO‘
. los demas Directores, conforme al cronograma de trabajo o seglin convocatoria. - '
16. Preside d at | e :
?6 Informaf al_Presidente de la Institucién de las actividades o d os re acnonados ala EN CADA CASO
N Direccién ¥ remitir en tiempo y forma establecidos. ,
e \Partlmpar en actividades de capacitacién, actualizacién u otros eventos relacionados EN CADA CASO
con las actividades de Ia Direccién, enel pais y en el exterior. ’ '
2 -8 18. Resolver, dentro de sus facultades los demds asuntos que sean sometidos a su EN CADA CAS /
3 g consideracion, conforme a normas y procedlmlentos vigentes. N
Z - - < - .3
EsE Y
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SECTOR: DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA — DIRECTOR/A
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
19. Asesorar a _Ia Presidencia de la Institucion sobre temas relacionados con su drea de EN CADA CASO
competencia.
20. Realizar las tareas encomendadas por el Plan de Trabajo Anual para la implemgntacién
del Sistema de Control Interno NRM-MECIP 2015 en la Direccién y dependencias a EN CADA CASO
cargo, segln el cronograma establecido y conforme a,l cumplimiento con los estdndares
aprobados. -
. Conocer, dar a conocer, cumplir‘ y‘ hacer cumplir las polfti‘cas, horarios, funciones,
procedimientos, resoluciones, disposiciones internas y reglamentaciones vigentes, DIARIA
relacionadas con la Institucién, con la Direccién y con los sectores a cargo de la misma. ]
. Fomentar y mantener el buen relacionamiento y comunicacion con sus superiores,
asistentes, colaboradores y demas companeros de"tyabajo, asi como con la uudadama DIARIA
en general. ;
. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramiéntas informdticas”, el compromiso de - ,
“No divulgacién de contrasefias” y el.compromiso de “Confidencialidad de Ia DIARIA
Informacién” a la gue tienen acceso en el Instituto, ‘
FUNCIONES RELACIONADAS A LOS TALENTOS HUMANOS FRECUENCIA
.1.'_;‘-Proponer'a la Presidencia*dé.13 Institucion y a la Direccion Gestién y: Desarrollo de o
- Talento Humano, sistemas de incentivos o estimulos para el personal a su cargo, en ANUAL
‘base al logro de resu!tados y a las evaluaciones de desempefio. '
. Remattr a Ia Dlrecmon Gestién y Desarrollo del Talento Humano el Formulario de
 Deteccion de NeceSIdades de Capacitacion para los funcionarios de la Dlrecaon en base - ANUAL
S alas necesidades detectadas. :
Autorizar el (fronogt:ama de vacaciones de los funcmna‘nos de} sector a su cargo, segln EN CADA CASO
reglamentaciones wgentes :
4. Pr r la designacién de los Jefes de Departamentos y d de la Dir 2
opone esignacion d p entos y demads cargos e IECCIOI'I EN CADA CASO
segun el perfil establecido para cada cargo, -
5. Proponer los ajustes necesarios al Manual de Orgamzacmn y Funciones de la. Direccion
a su cargo, conforme a los cambios en la organizacion, en los procednmlentos las leyes | EN CADA CASO
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SECTOR: DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA — DIRECTOR/A
FUNCIONES RELACIONADAS A LOS TALENTOS HUMANOS FRECUENCIA
6. Establecer el cumplimiento de las reglamentaciones vigentes relacionadas al Talento
Humano de la Direccion, controlar la asistencia, aplicar las sanciones que correspontan
. o o ‘s DIARIA
y comunicar el movimiento de personal a su cargo a la Direccion Gestion y Desatrolio
del Talento Humano.
7. Proponer a la Direccion Gestion y Desarrollo del Talento Humano la némina de los
funcionarios a cargo, designados a participar. en actividades - de, actualizacion o
EN CADA CASO
capacitacion, en el pais o en el extranjero, en base al Plan Anual de Capamtacmn yalas
necesidades detectadas. : ;
8. Aprobar o denegar los pedldos de permlsos Vi traslados de Ios funcionanos segun Ias ;
regulaciones vigentes, : ,EN CADA CASO
9. Realizar las evaluacnones de desempeno delos funcconarlos a su cargo segln regulacnon EN CADA CASO
vigente.
FUNCIONES RELACIONADAS CON LA GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA FRECUENCIA
1. Rec[bir y a(.imml'st.rar los fondos'cqrrespondlentes a la Direccion de Auditoria Interna, EN CAD A CASO
segun las disposiciones legales vigent€s para el efecto. :
2. Velar por el cumplimiento de los contratos, en caracter de admlmstrador de contrato EN CADA*CASO
o en el dmbito de su competencia;(segun reguiacmnes vigentes. : o
. 3. Custodiar, resguardar y preSetvar los bienes patrimoniales de fa Direccién vy el ; ljl ARIA
i cumphmlento de las. reglamentaciones vigentes relacionadas. T
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Elaborar el Plande Trabajo Anual de Auditoria, con la Coordinaci6n y con las diferentes ‘
. . . S ANUAL
Jefaturas de Departamentos dependientes y equipos de trabajos de la Direccién. i
Presentar.a’ta-Maxima Autoridad el Plan de Trabajo Anual de fa Auditoria Institucional ANUAL
para su aprobacion, conforme a las normativas vigentes. 4 $

Recepcionar el Plan Anual de Auditoria aprobado por la Méxima Autorldad Institucional

trabajo a su cargo.

y socializar con la Coordinacién, con los Jefes de Departamentos y con los equipos de ;

Supervisar y controlar los Planes Y Programas de trabajo:de Audltona

ANUAL %

5. Coordinary supervisar las funciones y actividades de los departamentos de la Audltona ~

DIARI

Interna para la ejecucién de programas de trabajo de la auditoria pl»amﬁcada.

\
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SECTOR: DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA ~ DIRECT OR/A
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
6. Realizar la evaluacién institucional sobre la Implementacién del Modelo Estindar de ANUAL
Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).
7. Aprobar informes de Auditoria Interna segun procedimientos y normativas vigentes y EN CADA CASO
en el formato establecido al efecto.
I 8. Autorizar y supervisar la remision del Informe de Auditoria Interna_a\a Maxima
Autoridad, asi como una copia del informe a las dependencias afectadas’ por el mismo, | EN CADA CASO
detallando los hallazgos y las recomendaciones para subsanar la observacion.
9. Gestionar la remisidén de copias de los informes de Auditoria Interna al Comtte de
EN CADA CASO
Control Interno, con los hallazgos y recomendaciones de Auditorid. :
{ 10. Informar a la Maxima Autoridad y al Comité de Control Interno sobre el cumphmlento i
de las recomendaciones realizadas por la Auditoria \Interna Institucional, de los ,
Informes resultantes de la Autoevaluacion del Cofitral,/ de los Informes de Auditoria | EN CADA CASO
General del Poder Ejecutivo, de la Contralona General dela Republlca y de las Auditorias |
Externas independientes. : ol
11. Aprobar |osi informes de gestién de la Direceidn, en coordinacién con los Jefes de EN CADA CASO
Departamentos. : .
12. Controlar el cumplimiento de la actualizacion del Sistema de Dependencias (SIA) con la : ,
informacion administrada por el Departamento de Desarrollo Organizacional y recibida - DIARIA
de la Direccién Gestion y Desarrollo del Talento Humano. o
~13. Recibir de la Maxima Autoridad y/o Presidencia, los pedidos de trabajos de auditoria. EN CADA CASO
| 14 Supervisarlas funcmnes y actividades de los departamentos de la Aud|tor|a lnterna para
T EN CADA CASOQ
- la ejecucién de programas de trabajo de auditorias no planificadas. -
- 15. Autorizary supervisar la remisién del Informe de Auditoria No Planificada a fa Maxima - :
Autoridad”y) Una copia del informe a las dependencias afectadas por el mismo, | EN CADA CASO
detallando{os hallazgos y las recomendaciones para subsanar la observacién.
\ 6. Actuar de nexo entre los Organos de Control Externo y la Institucién. EN CADA CASO
7 "‘f7.\DiIigenciar los “requerimientos reaﬁiados por los Organos de 7 Control Externo | _
{Contralorfa General de la Repdblica- Auditoria General del Poder Ejecutivo) a las | EN CADA CASO
__diferentes éreas de la Institucién, en los pedidos de informes correspondientes.
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SECTOR: DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA — DIRECTOR/A
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
18. Consolidar las informaciones requeridas por los Organos de Control Externo para-su EN CADA CASO

remisién correspondiente.

19. Autorizar la remision de los resultados de control sobre la gestion de la Institucion a la

i Contraloria General de la Republica, asi como apoyar a las Comls:ones de Audltorla de | EN CADA CASO
la Contraloria General de la Republica. :

20. Controlar que los balances, estados financieros, operaciones financieras, operacnones
administrativas y operaciones de salud Institucionales sean audltados de conformudad EN CADA CASO
a las normas, principios y regtamentos correspondientes. < :

21. Gestionar el apoyo de su equipo de trabajo a las distintas Diretciones, en‘las dreas de ;

: Salud, Jubilaciones y Administracion, mediante la evaluagién'objetiva de las actividades

EN CADA CASO
desarrolladas, con ¢l fin de emitir recomendaaones qle fortalezcan el Sistema de j
Control Interno y que respalden la buena gestién dela nstitucion. %

22. Gestionar y supervisar la realizacién de un mforme ¢onsolidado sobre el cumpllmlento b ' ‘
del Plan Anual de Auditoria Institucional y autorizar su presentacién a la Maxima
Autoridad, para su posterior remisién a Ia Contraloria General de la Reptblica- Auditoria
General del Poder Ejecutivo.

23. Gestionar y supervisar la realizacion.del informe consolidado sobre el avance de
implEmentacién del Sistema defformacion de la Evaluacion del Sistema de Control
Interno y remitir a‘la Maximéa Autoridad para su posterior remision a la Contraloria

. General de la Reptblica- Auditoria General del Poder Ejecutivo. - ,

24. Gestionar y supervisar la realizacién del informe consolidado y remitir a la Méxima

Autoridad, sobre la_imptementacion y cumplimiento de los Planes de Mejoramlento . MENSUAL

. Institucional, ‘Mejoramiento Funcional y Mejoramiento Individual. : \

5. Acompafiar anualmente el desarrollo de servicio de Auditoria Externa a los estados

contables/anuales, a efectos de contar con un dictamen técnico sobre los mismos.

. Indicar y stipervisar el disefio de un Programa de Auditoria para el Mejoramiento de la :

Calidad de la Institucion, que implica el desarrollo de. acc&ones ‘de autocontrol o ANUAL

auditoria externa. , 7

. Gestionar la solicitud a las dependencias correspondientes de las informaciones

EN CADA CASO

EN.CADA CASO

ANUAL

oy SRS
- oy

requeridas por la Auditoria Externa para su remision correspondiente. EN CADA CASO

§ . Controlar el grado de cumplimiento de los Planes de Mejoramiento Institucional. EN CADA CASO _|
g3 e (< S\
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SECTOR: DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA — DIRECTOR/A
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
29. Verificar las documentaciones y acciones de mejoras segun los Planes de Mejoramiento MENSUAL
Institucional.
30. Aprobar el informe consolidado y remitir a la Maxima Autoridad sobre ~la MENSUAL
implementacién y cumplimiento de los Planes de Mejoramiento Institucional.
31. Controlar el grado de cumplimiento de los Planes de Mejoramiento Funcigfial. EN CADA CASO
32. Verificar las documentaciones y acciones de mejoras segin los'Planes de Mejoramlento EN CADA CASO
Funcional.
33. Aprobar el informe consolidado y gestionar la remision a la MaXIma Autondad sobre la

implementacién y cumplimiento de los Planes de Mejoramienta/Funcional. -

EN CADA CASO

. Controlar el grado de cumplimienyto de los Planes de Mejoramiento Individual.

EN CADA CASO

35.

Verificar las documentacnones y acciones de mejoras seguinlos Planes de Mejoramiénto

individual.

EN CADA CASO

36.

Aprobar el informe consolidado y gestior’y\iar'ﬂ la remision a la Maxima Autoridad sobre la
implementacién y cumplimiento de los Planes de Mejoramiento Individual.

~EN CADA CASO

Elaborado por: | Revisado por:

Abg Gustavo Andrés Franco Bogado, f Lic. Fanhy Ayala Cang, Direciora -

Lider representante - Auditoria Interna | Direccion de Organizacion y Calidad
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SECTOR: DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA - ASISTENTE TECNICO
CARGO: ASISTENTE TECNICO |
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA |
ROL FUNCIONAL: ASISTENTE TECNICO
RELACION SUPERIOR:  DIRECTOR/A DE AUDITORIA INTERNA
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

1.

Planificar y elaborar cronogramas de actividades, anual y por trabajos asagnados en
forma conjunta con el jefe inmediato.

~ EN CADA CASO

1
i
i
H
i

Conocer y cumplir las normas, polltlcas metodos, procedlmlentos protocoios

de “No divulgacién de contrasefias” y el compromlso de ”Conf:denc:ahdad de la
Informacidén” ala que tienen acceso en el Instituto. - ' :

13.

Conocer y cumplir las dlsposaclones admm;stratwas y reglamentacnones vigentes.

2.
funciones, reglamentos y dlsposmones admmlstratlvas vigente§.en el Instituto y en DIARIA
particular aquellos referentes al area de su competencia. :
3. Fomentar y mantener el buen relacionamiento y comuhicacién con los asegurados ’. DIARIA
superiores y compafieros de trabajo. )
4. Evaluar los resultados de las acti\ndades asu cargo, previamente establecidas. - DIARIA
5. Mantener comunicacion constante ‘toh el-jefe'inmediato, sobre las actividades a su DIARIA
cargo. g
6. Conservary actuahzar debidamente el ar¢hivo de documentos a su cargo, impresos . DI ARI‘A ' |
y electrénicos, segln regulaciones vigentes. : L
7. Pronunciarse sobre- los expedlentes asignados a su consuderacnon conforme a EN CADA CASO f
normas y procedimientos vigentes. , ]
8. Llevar control sobre los registras de las documentaciones utilizadas en el desarrollo
de los trabajos asignados, ; y
9. Custodiar ‘los biengs,_institucionales a su cargo y comumcar por ‘las vias
Z administrativas coffespondientes, sobre desperfectos y movimiento de los mismos.
’ 10. Participar en'r"(aunibﬁeé de trabajo de la Direccién o a nivel Institucional a las cuales
! sea convocado, : ,
11. Participar€mractividades de capacitacion relacionados con las actividades del cargo,
en el pais y en el exterior, segin necesidades detectadas, Plan Anual de
_ Capacitacion, recursos disponibles y regulaciones vigentes.
12. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informdticas”, el compromiso

Departamento de Desarrollo
Organizacional.
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SECTOR: DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA - ASISTENTE TECNICO

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

14. Cumplir con el Cédigo de Etica institucional. DIARIA

15. Realizar las tareas encomendadas por el Plan de Trabajo Anual pard)la
implementacion del Sistema de Control Interno NRM-MECIP 2015 en la Direccion y
en las dependencias a cargo, segun el cronograma estableudo y canfarme al
cumplimiento con los estandares aprobados. .

16. Realizar las demas tareas asngnadas por el jefe inmediato superior,temel@ambito de |
su competencia, que sean necesaruas para el !ogro de los objetlvos de la EN CADA CASO
dependencia. 9"

EN CADA CASO

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1. Recibir el Plan Anuél de Auditoria aprobado por i‘a Makima Autoridad Institucional. |  ANUAL

2. Consolidar el informe de avance de la ejecucwn del Plan de Trabajo referenteala |
implementacién del Sistema de Control Interno NRM-MECIP 2015. e informar al EN CADA CASO
Director de Auditoria Interna. i g

3. Elaborar mformes de evaluacion delSistema de Control Interno NRM-MECIP 2015 y
remitir al Auditor Interno en tiempo'y forma.

EN CADA CASO

4. Elaborar estadistlcas de cumplimiento de recomendaciones de Audltorla Interna. | MENSUALA

Elaborar informes técnicos,, proformas de resoluciones, cronogramas, notas y i
memorandos que le seanéqueridos, conforme a los procedimientos y normativas EN-CADA CASO
vigentes. ‘
Recibir y dar tramite a documentos internos y externos por sistemas mformatlcos
habilitados a lgs"&fectos, segin procedimientos y normativas vigentes.
Apoyar arfa Direccién en la elaboracion de planillas de registro de liquidacion y : ,
rendicién‘del Fondo Rotatorio para vidticos y movilidad de los funcionarios de la MENSUAL
Direccion, segln procedimientos y normativas vigentes, B
Realizar la carga de datos en el sistema utilizado para la acreditacmn de montos de
. movilidad y viaticos, segtin procedimientos y normativas vigentes. . -
I 9. Facilitar a la Direccion las documentos 'y papeles de trabajo. requerldos por la
| Auditoria General del Poder EjECUtIVO, la Contraloria General de la Republica y EN CADA CAS
Auditoria Externa. :

DIARIA |

Elaborado por: : Revisado por: B .. .| Aprobado por:
Abg. Gustavo Andrés Franco Bogado, | Lic. Fanhy Ayala Cano, Directora - - " Abg. Alicia Olazar, Directora —
Lider representante - Auditoria Interna | Direccién de Organizacion y Calidad Auditoria Interna.
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SECTOR: DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA — ASISTENTE TECNICO ‘
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

10.

Gestionar los expedientes de respuestas a los diferentes Organos de Control
Externo.

EN CADA CASO

1.

Analizar los avances de las acciones de mejoras propuestas por las dreas auditadas;
realizar el seguimiento correspondiente y mantener actualizada las planillas de
avances de cumplimientos de los Planes de- Mejoramiento lnstitucional, Funcional o
Individual. b '

EN CADA CASO

12,

Cargar y procesar en el Sistema Gobernanza de Control Interno, las
documentaciones y seguimientos. de los Planes de Mejoramlento lnstltucwnal
Funcional o Individual. : :

EN CADA CASO

13.

Asesorar a las diferentes dependencnas en Ia elaboracion de Planes de Mejoramiento
institucional, Funcional o Individual, cuando sea requeridg:

~ EN CADA CASO

14.

Elaborar informes de segmmlento y evaluacion de cumplimiento de las acciones de
mejoras de los Planes de Mejoramiento Instituciofial (Funcional o Individual de las
diferentes dependencias del Instituto, ala Méxima Autoridad y a los Entes de Control
Externo, seguin procedimlentos normattvas vngentes y en el formato establecido al
efecto.

" EN CADA CASO

15.

Informar al Dlrector de Auditoria lnterna ‘sobre el cumplimiento en general de los

EN CADA CASO

Planes de Mejoramiento Institucionrial, Funcional o Individual.

"Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: N
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s&cmn maﬁcaéu DE AummeA lNTERNA ASISTENTE DE TALENTO HUMANO

CARGO: ASISTENTE DE TALENTO HUMANO
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: ASISTENTE DE TALENTO HUMANO

RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A DE AUDITORIA INTERNA

Las tareas y responsabilidades del Asistente de Talento Humano estdrad tegidas por el Manual de
Organizacién y Funciones del Asistente de Talento Humano de las dependenmas Administrativas y de
Salud del Instituto de Previsién Social, aprobado por Resolucion €.A. N°078-039/18, de fecha 13 de
noviembre de 2018. '

Las tareas y responsabilidades del Asistente Talento Humano deberén mantenerse actualizadas
conforme a las sucesivas versiones que se reahcen ef/el Manual de Organizacién y Funcnones del
Asistente de Talento Humano del Instltuto

} Revisado por: | Aprobado por: \b(

é Lic. Fanhy Ayala Cano, Directora’- i Abg. Alicia Olazar, Direc
erer representante - Auditoria Interna f
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SECT OR: D!RECCIéN DE AUDITORIA iNTERNA LiDER REPRESENTANTE

CARGO: I.IDER REPRESENTANTE

ROL FUNCIONAL: LIDER REPRESENTANTE

RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A DE AUDITORIA INTERNA

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA/PROFESIONAL AREA SALUD

Las tareas y responsabilidades del Lider Representante estaran regidas povw. el Manual de Organizacién
y Funciones del Lider Representante y Auxiliar Representante de \as Dependencuas de Salud y
Administrativas para la Implementac;on del Sistema de ‘Control lnterno lnstltucmnal version 00,
aprobado por Resoluuon C.A. N°009- 027/2021 de fecha 26 de"enefo de 2021.

Las tareasy responsabdfdades del leer Representante deberdn mantenerse actuahzadas conforme a
las sucesivas versiones que se realicen en el Man(al. de Organizacion y Funciones del Lider
Representante y Auxmar Representante de las Dependencias de Salud y Admlmstratwas para la
Implementacnon del Sistema de Control lnterno Institucional.

INSTIT
._c'i%‘

TUTODE Dﬁ PREVISION \.
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~ SECTOR:DIRECCION né;Auot;;qnjA;;pmsauA.--Auxu_fiiﬁ,nzﬁjﬁr-:’seﬁhme;
CARGO: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA T |

GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: AUXILIAR REPRESENTANTE

RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A DE AUDITORIA INTERNA

Las tareas y responsabilidades del ‘Auxiliar Representante estaran 'regidas por el Manual de
Organizacién y Funciones del Lider Representante y Auxiliar Representante de las Dependencias de
salud y Administrativas para la lmplementacién del Sistema de-Control Interno Institucional, version
00, aprobado por Resolucién C.A. N°009-027/2021, de fecha'26 de enero de 2021. U

Las tareas y responsabilidades del Auxiliar Representante deberan mantenerse actualizadas conforme
a las sucesivas versiones que se realicen en elxManhual de Organizacion y Funciories del. Lider
Representante y Ang(__iliar"Representantﬁéj de las ‘Dependencias de Salud y Administrativas para la
|mp|em'entaci'6’n del Si‘stema de Control .mternoi'lnstitucional. '
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SECTOR: DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA — SECRETARIO/A
CARGO: SECRETARIO/A
GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: SECRETARIO/A
RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A DE AUDITORIA INTERNA
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedlmlentos reglamentos,
funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Instututo y_ en part:cular .- DIARIA
aquellos referentes al area de su competem:la :
2. Cumplir con el horario estab!eudo por el Instltuto conformie alas normativas vigentes. . DIARIA |
3. Recibir y atender a fas personas que acudan a la dependenaa evacuando las dudas y DIARIA
consultas dentro del ambito de su competencia. ¢ ! : ;
| 4. Fomentary m.antener buen relaciohamiento y comunicacion con los beneficiarios del DIARIA
seguro social, superiores y compaﬁeros?détrabajo. L
5. Apoyar las gestiones administrativas de! Jeféde la Oficina de Coordinacion. ~ 'DIARIA
6. Realizar y dar seguimiento a los tramltes que le sean encomendados ante las demas EN CADA CASO'
Aw{?u4 dependencias. ; ;
émi "ig?' Informar los resultados de las actwidades a su cargo, conforme mdlcacmnes de la ,
Fg’fki EN CADA CASO
%;X’Rg jefatura inmediata. ,
X o)
-53’5‘2 o Participar en reuniones (de, trabajo solicitadas por la jefatura mmedlata o a nivel EN-CADA CASO
%g-;..a_g 7 Institucional, para las cuales sea convocado.
, “;ig“ggs; Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacnonados conlasfunciones | . -
5 fé‘e del sector, conforme al Plan Anual de Capacitacién, necesidades detectadas y recursos | EN CADA CASO
3+t £ ; disponibles. , ‘
<L \ 10. Participar sactivamente en la ejecucidon de tareas, conforme al émbito de su
oy competencia, encomendadas por el Plan de Trabajo para la lmplementacmn del Sistema | ENCADA CASO
de Control Interno NRM MECIP 2015. o '
| 11. Cumplirel Cédigo de Etica lnstltucmna! s , DIARIA ‘
! 8 : 3
12. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramlentas mformat;cas el compromisa de | -
“No divulgacién de contrasefias” y el compromiso de ”Conﬁdenc:airdad de la DIARIA

Informacion” a la que tienen acceso en el Instituto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Departamento de Desarrollo Desarrolio Organizacional Gerencia de Desarrgllp y
Organizacional. Tecnologia.

e N\

ALY




f s o
5 | Codigo MOF-PR-AI

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Version 04
R DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA Vigencia
PESETITUTD OF PREVISION BCLIAL
Pagina 26
SECTOR: DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA — SECRETARIO/A
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

13. Realizar las tart?a:;. asignadas por el Jefe.mmedlato superior, que sean necesarias para el EN CADA CASO
logro de los objetivos de la dependencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1. Recibir, registrar, dar tramite y seguimiento a los expedlentes remitidos a la Direccion DIARIA i

de Auditoria Interna.
| 2. Archivar los documentos-de la DireCcién de Auditoria ,lnterna, de foftna\fisica ¥ digital. DIARIA

3. Cumplir con los reglamentos aprobados referentes al uso de srstemas mformatlcos DIARIA
habilitados para el seguimiento de los expedientes. ;

4. Llevar el registro de ias secuencias de las documentac;ones de'la Direccion de Auditoria | pjaRiA
Interna. , : '

5. Brindar atencién a las nersonas que acudan a la dependencia dentro del ambito de's su. EN CADA CASO
competencia o derivar a las instancias correspondientes. e v

NS0 O PREVISON o

e sLic Juan Carlos Frutos-Aco
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SECTOR: DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA — AUXILIAR DE APOYO ADMINISTRATIVO - CHOFER

CARGO: CHOFER
GRUPO OCUPACIONAL:AUXILIAR DE APOYO ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL: CHOFER

RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A DE AUDITORIA INTERNA

Abastecimiento y Logistlca, y'los perfiles de cargos. correspond/entes

Las tareas y responsabllldades del Chofer deberan mantenerse actualiza

Las tareas y responsabilidades del ‘Chof;er estarén'regidas pdr el Manual de’Organizacion y Funciones,
aprobado por Resolucién Consejo C.A. N2 053-041/2022, de 'fetha 05\de septiembre de 2022 “Por la
que se aprueba la actualizacion del Manual de Orgamzacron Y Funciones del Departamento de
Transporte, Version 02, dependiente de la Direccién de Servicies Administrativos de la Gerenc:a de

das conforme a las sucesivas

versiones que se reallcen en el Manual de Orgamzat:lon y Funciones correspondiente.

£ Elaborado por: i
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,
SECTOR: OFICINA DE COORDINACION — COORDINADOR/A
SIGLA: Al/OAI
CARGO: COORDINADOR/A
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO
ROL FUNCIONAL: COORDINADOR/A
NIVEL JERARQUICO:  “C”
RELACION SUPERIOR:  DIRECTOR/A DE AUDITORIA INTERNA
RELACION INFERIOR: ASISTENTE ADM!NISTRATIVO
AUXl LIAR ADMINISTRATWO
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Participar en forma conjunta con el DirectoryJefes de Departamentos en la definicion ANUAL
de los objetivos especificos, politicas y tacticas operac’ionales de la Direccion. e }
2. Elaborar las necesidades de la dependenc:a a su,cargo, a objeto que sean incluidas en | ANUAL

el Plan Anual de Contrataciones - PAC, = -

Coordinar y consolidar la elaboracién final del Plan Anual de Contrataciones (PAC) y la :
evaluacién de planes y programas de la Direccion, enmarcados en el PEI, para su . EN CADA CASO
remision a‘la instancia que corresponda. o

w

aasaat, Organizar y controlar el inventario de todos los bienes patrimoniales a cargo de la EN CADA CASO
SR ;§ Direccion, de acuerdo con las(disposiciones legales y normativas vigentes. ‘
?g{g :§§ Organizar las actividades de_los funcionarios a su cargo, conforme al Plan de Trabajo EN CAD AEASO
%%,§ b § Anual aprobado por la,Méxima Autoridad. . ‘
ggg‘ 1/';% Evaluar los resultades\de las actividades de la Oficina de Coordinacién, y efectuar las | o\ apa CASO
s,g {gﬁ medidas correctivas.si fuesen necesarias. o
%ﬁ,’i"»’z S5 (’Eenc.arar v/o agtonzar or.denes de trabajo p_ara el desarrollo de tareas relacionadas al EN CADA CASO
:§ &,k ambito dé su.competencia en la dependencia a su cargo. ,
25X R Coordinar con otras Direcciones, dependencias u organismos internos o externos a la
Institucién, la realizacién de actividades o reuniones:‘necesarias para el cumplimiento EN CADA CASO

de los planes y objetwos Institucionales, relacionados al area de competenaa de la
Direccién, a solicitud del Director.

9. Coordinar con los jefes de dependencias de la Direccién y con quienes corresponda; ia
presentacion de sus respectivos trabajos para consideracién y aprobacnon por la ;| EN CADA CASO
Gerencia o por el Consejo de Administracion, segun corresponda :

Revisado por: i Aprobado por:

Lic. Fanhy Ayala Cano, Directora - i Abg. Alicia Olazar, Directora -
Direccién de Organizacién y Calidad ; Auditoria Interna.
Lic. Sonia Ruttia, Jefa -Departamento de | Lic. Juan Carlg
Desarrollo Organizacional E

— (\ 1

| Elaborado por:
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Lider representante - Auditoria Interna
Lic. Angela Amarilla, Analista Sénior -
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SECTOR: OFICINA DE COORDINACION — COORDINADOR/A

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

10. Pronunciarse sobre Io.f, tr.amltes y expedientes sometidos a su consideracion, conforme | EN CADA CASO
a las normas y procedimientos vigentes.

11. Organizar las reuniones de trabajo de la Direccién. . EN CADA CASO

12. Participar en actividades de capacitacion u otro tipo de eventos relacionadgsal drea de
su competencia, en el paisy en el exterior, acorde al plan de capac:tacnon establecndo y | EN.CADA CASO
los recursos disponibles.

13. Asesorar y proponer mejoras en materia orgamzactonal en los procedlmtentos y
reglamentaciones internas de la Direccién. :

14. Integrar Comités de Evaluacnon y demas Comisiones Técnicas'cuando sea demgnado por:
el Director. :

15. Interinar el cargo.de Directo,r, en los casos previ‘stos eh/lareglamentacion Institucion‘a!
vigente y por designacién del Consejo de Administracion. |

16. Coordinar con los jefes de Departamentos de la Direccién de Auditoria la evaluacién del -
desempefio de los funcionarios a su cargo. '

17. Cumplir, conforme a los recursos dis"pon‘ibles otras funciones relacionadas al dmbitode | :
su competencia que le sean solwntadas acordes a las politicas, planes, objetivos y | EN CADA CASO
normas vigentes. ' '

EN CADA CASO

_EN CADA CASO

_ EN CADA CASO

EN CADA CASO

%‘%’: ‘1£§18. Controlar el cumphmuento del Manual de Orgamzauon y Funciones de la dependencia N ; :
shalie) EN CADA CASO )
}35 Rt asu cargoy proponer los ajustesnecesarios. :
$;§r"t5 ‘ | . |
%ﬁ}a.;g{%ﬁg. Apoyar administ’ra;tiva y{uncionalmente a la Direccion y sus dependencias.” DIARIA
“-la'jﬁ‘,-u’i' :
b ;;;.‘Fgéo. Coordinar con los jefés de las dependencias de la Direccion las gestiones administrativas ; :
N ’ :
+3:2 2L engeneral, asv coOmo’ el suministro de recursos y realizacién de mantemmnentos enlas |- DIARIA
ETior 'gi mismas. a R
Qo 5res, .
2L iRer T a _ ,
A5 Z21. Realizar el'seguimiento de las actividades y documentos de la Direccion. DIARIA

Y 22. Informar al Director sobre las actividades desarrolladas y novedades surgidas en la |

dependencia. o : ~ b

23. Comunicar en forma inmediata al Dpto. de Patrimonio de la |nst|tucmn los
movimientos de bienes a su cargo, de conformldad a Ias normas vigentes. i

DIARIA

EN CADA CASO 2%

0 Y

24. Cumplir el Cédigo de Ftica Inst:tucuonal i DIARIA <4

i £/ Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por: &
gf Abg. Gustavo Andrés Franco Bogado, } Lic. Fanhy Ayala Cano, Directora - Abg. Alicia Olazar, Directora — 3v Sk

! %f Lider representante - Auditoria Interna | Direccién de Organizacién y Calidad Auditoria Interna. ;._4-:-;&@5.‘
i Lic. Angela Amarilla, Analista Sénior - 3 Lic. Sonia Ruttia, Jefa -Departamento de | Lic, Juan Carlos Erytgs, Gerenj@/'s 3
2 E Departamento de Desarrolio ’ Desarrollo Organizacional Gerencia de Deéarrplo y R vt
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SECTOR: OFICINA DE COORDINACION — COORDINADOR/A
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
25. Conocer, cumplir y hacer cumplir las politicas, normas y procedimientos vigentes. DIARIA
26. Participar activamente en la ejecucion de tareas encomerndadas, dentro del ambito deé
su competencia, por el Plan de Trabajo vigente para la implementacién del Sistera de DIARIA
Control Interno NRM-MECIP 2015, con los funcionarios a su cargo. ;
27. Resolver, dentro de sus facultades, los :demds asuntos que sean elevados a SU | o CADA CASO
consideracion, conforme a normas y procedimientos vigentes.
28. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramlentas informdticas™ el compromsso de
“No divulgacién de contrasenas _y ‘el compromiso de “Confi denc:ahdad de Ja DIARIA
Informacién” a la que tienen acceso en el Instituto. % =
29. Fomentar y mantener el buen relaaonamuanto y. comudhicacion con sus superlores ,
asistentes, colaboradores,’y demas companeros de trabajo asi como con la ciudadania DIARIA
en general. ; ~ A
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Elaborar conjuntamente con la Direccién el Plan de Trabajo Anual de Auditoria con las B ‘
diferentes Jefat-uras" de Departamentos dependientes y equipos de trabajos de la _ ANUAL
Direccidn. : ' _ i
. Apoyarala Dlreccmn en la supervision y control de Ejecucidn de los Planes y Programas : :
ANUAL
3¢  de Auditorfa. ~ :
38. Realizar la revrsnon ‘del grado ‘de cumphmlento del Plan Anual de Audltona aprobado - ANU A:L
%} por la Maxima autoridad Institucional, para su posterior remisién a la AGPE. ;
B4, Apoyar, asesorar. y-brindar asistencia al Auditor Interno en las tareas de planificar,
5,§ organizar, dirigir,.controlar y evaluar las actividades relacionadas a los procesos de E
g‘ control efectuado por la Auditoria Interna de la Institucion, en forma objetiva, DIARIA
independiente y de conformidad a los procedimientos y normativas vigentes que rigen
&L la materia. e b
5. Apoyar, asesorar, colaborar, apoyar y acompaiiar al Auditor Interno en las tareas de
controlar y evaluar de cumplimiento de las Normas del Manual de Auditoria. EN CADA CAS
Gubernamental y de normatlvas internas y procedlmlentos de traba;os en los |nformes, 3
emitidos por los diferentes: Departamentos de Ia Auditoria Interna. B r; :
2R
6. Administrar las gestlones correspondientes a Ia secretarla de la Direccién. DIARIA gé &3
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 239
Abg. Gustavo Andrés Franco Bogado, | Lic. Fanhy Ayala Cano, Directora - Abg. Alicia Olazar, Directora — ~§r
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SECTOR: OFICINA DE COORDINACION ~ COORDINADOR/A
-
| FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
7. Poner a conocimiento del Director/a los expedientes ingresados, distribuir a las
dependencias correspondientes de acuerdo a sus competencias y dar seguimiento a fos DIARIA
documentos de la Direccién, segun los plazos establecidos.
8. Controlar el sistema de archivo documental establecido, electrénico y fisieo,{de la DIARIA
Direccion. ’

9. Apoyar a la Direccién en la asignacion de viaticos, horas extraordinarias, elaboracmn de
cronogramas y otros, conjuntamente con los Jefes de Departamentos de'la Auditoria | EN CADA CASO
interna. : .

10. Proponer y/o sugerir a la Direccién la participacion de Ios funcionanos a cargo en
actividades de capacitacion, becas y otros eventos,.adordes al Plan Anual de . EN CADA CASO
Capacitacion, necesidades detectadas y a Iqs‘recursos,disponibles. wia | ‘

11. Apoyar a la Direccion en la implementacién de 10s procesos documentados, de |
organizacion y funciones, de sistemas informaticas que‘mejoren la gestion de Auditoria: : ;

1 EN CADA CASO
Interna, asi como de las tareas encomendadas por ef Plan de Trabajo vigente para la |
i implementacion del S|stema de Control Interno NRM-MECIP 2015,

12. Formular recomendaciones a la Direccion’respecto a los métodos o procedimientos |

relacionados al cumplimiento de las fanciones de la Auditoria Interna, a fin de lograrla | _

EN CADA CASO

eficiencia y eficacia en el desarrollo de las actlwdades de los distintos sectores de la :
dependencia.
. Elaborar informes consolidados'de gestlon de la Direccién, en coordinacién con los Jefes EN CADA CASO
de Departamentos de lasdependencias. :
. Supervisar el cumphmuento de los plazos establecidos para la presentacién de informes | :
de gestion y otras doeUMentaciones pertinentes (presentacién de rendicion de uso de | EN CADA CASO
fondos, planillas-de los funcionarios, Plan Anual de Contrataciones y otros). “
. Verificar el boyrador de informes de Auditorias presentados por los Departamentosy |
equiposde trabajos a los efectos de constatar que los mismos hayan sido elaborados ~ o

EN CADA CASO
conforme“a las normas y procedimientos de auditoria vxgente antes de elevar al T

Director de Audltona Interna.

. Apoyar al Director en el proceso de los requerimientos realizados por los Organos de | i .
Control Externo (Contraloria General de la Republica - Auditorfa General del Poder BIARIA 13 §‘%5
Ejecutivo) a las diferentes - areas de la Institucion, en los pedidos de informes )y’ RER
correspondientes. :“J ’§§§

(i s O
S
: ; : e : e = ‘e
Elaborado por: T Revisado por: Aprobado por: SE] ',
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SECTOR: OFICINA DE COORDINACION —~ COORDINADOR/A
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

17.

Supervisar el cumplimiento de los plazos establecidos, por parte de las dependencias
del Instituto, para la presentacién de informes requeridos por os Organos de Confrol
Externo.

EN CADA CASO

18. Apoyar a la Direccién y acompanfiar el desarrollo de Auditoria Externa a los‘estados
. L ) EN CADA CASO

contables anuales, a efectos de contar con un dictamen técnico sobre lossmismos.

19. Supervisar el cumplimiento de los plazos establecidos, por parte de lag/dependencias MENSUAL
del Instituto, para la presentacion de los Planes de Mejoramiento InStitucional.

20. Verificar el borrador de informes consolidado sobre |a implementacién y cumplimiento
de los Planes de Mejoramiento Instltumonal antes de elevar dl/Director de Auditoria | EN CADA CASO
Interna. : : .

21. Supervisar el cumplimiento de los plazos establecidos, por, parte de las dependencias ' MENSUAL

del Instituto, para la presentacion de los Planes de Méjoramiento Funcional.

22.

Verificar el borrador” de informes de consolidado sobre la implementacion vy
cumplimiento de los Planes de Mejoramlento Funcional, antes de elevar al Director de*

Auditoria Interna,

" EN CADA CASO

Supervisar el cumplimiento de los ~plazos establecidos, por parte de las dependencias

23. G
. iy . . . MEN L
del Instituto, para lapresentacion de’los Planes de Mejoramiento Individual. , SPA
24. Verificar el borrador de informes~de consolidado sobre la implementacién y .
EN CADA CASO

cumphmlento de los Planes de Mejoramiento Individual, antes de elevar al Director de
Auditoria Interna.

332 Conseid de AdIRsTRCION o0
ww‘wwwwww@m

1S
=IN§1T({ITEJ£$DE B‘FLE_WS!O!‘ 0_7

Elaborado por:

Abg. Gustavo Andrés Franco Bogado,
Lider representante - Auditoria Interna
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SECTOR: OFICINA DE COORDINACION — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DE LA OFICINA DE COORDINACION

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

1. Planificar y elaborar Cronogramas de actividades, anual y por trabajos asngnados, en EN CADA CASO
forma conjunta con el jefe inmediato. .
2. Conocer y cumplir. las normas, politicas, métodos, procedlmlentos protocolos

funciones, reglamentos y d:sposnctones administrativas vigentesten'el Instltuto yeni - DIARIA
particular los referentes al drea de su competencia. o
3. Cumplir con el horario establecido por el Instituto segﬁn ndrmativas vigentes. " DIARIA
4. Fomentar y mantener buen’ relacionamiento y comumcacnon con los asegurados,; - DiARIA '
superiores y companeros de trabajo.. -~ ; .
5. Evaluar los resultados de las actividades a su cargo, previamente establecidas. ‘ DIARIA
6. Mantener comunicacién constante con 'elb jefe«inmediato sobre las actividades a su . DIARI A"
cargo. N _ :
7. Conservary actualizar debidamente'el afchivo de documentos a su cargo, impresos DIARIA
%3,«; A L_%t (Y electrénicos, segtin regulaciones v1gentes o
%Q"gg g{B Pronunciarse sobre los expédientes asignados a su consnderacmn conforme a EN CADA CASO
gg%’g &4 normas y procedimientos vigentes. : v K
ig:g;, S49. Llevar control sobre los registros de las documentacmnes utilizadas en el desarrollo EN CADA CASO
@, 3. d
%2'3:'9;;"? de los trabajos a5|gnados o
gg .jggm. Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comunicar por ‘las vias EN CADA CASO |
; v}m‘{“ajg}g administrativas correspondientes sobre desperfectos y movimiento de los mismos. - |
H b

OB

11. Participar -en{réuniones de trabajo de la Coordinacion, Direccion o a nivel EN CADA CASO
Instituciohdl a’las:cuales sea convocado. , : '

712. Participar en actividades de capacitacidn relacionadas con las actwldades del cargo,
en el pais y en el exterior, segin necesidades detectadas, Plan Anual de EN.CADA CASO
Capacitacion, recursos disponibles y reégulaciones vigentes. et

13. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informdticas”, ‘el compromlso &

}77
1)U

NG A aa

i B

23 | de “No divulgacion de contrasenas y el compromlso de “Confidencialidad de la DIARIA 55«“
g ‘g“,ot Informacion” a la que tienen acceso en el Instituto. : 1S54
- ‘g gg 14. Conocer y cumplir las dlSpOSICIOhES admmlstratwas y reglamentacmnes vngentes DIARIA f%

- a i;! Elaborado por: Revisado por: ) Aprobado por: ;'n-b

frerdg | Abg. Gustavo Andrés Franco Bogado, | Lic. Fanhy Ayala Cano, Directora - i Abg. Alicia Olazar, Directora — gu"
_ g Lider representante - Auditoria Interna | Direccion de Organizacion y Calidad Audltona Interna, ;‘? :

Lic. Angela Amarilla, Analista Sénior - | Lic. Sonia Ruttia, Jefa -Departamento de
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SECTOR: OFICINA DE COORDINACION — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

15. Cumplir con el Codigo de Etica Institucional. DIARIA

16. Participar activamente en la ejecucion de tareas, dentro del dmbito de su
competencia, encomendadas por el Plan de Trabajo vigente para la implementacién EN CADA CASO
del Sistema de Contro! Interno MECIP-2015,

17. Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en el ambito de
su competencia, que sean necesanas para el logro de los objetivos'de la EN CADA CASO
dependencia. :

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1. Elaborar informes técnicos, notas y memorandos que le searf teqUeridos, conforme | - gy CADA CASO
a procedimientos y normativas wgentes ‘

2. Procesar los informes de rendiciones de cuenta de la Direccion de Auditoria Interna, | MENSUAL
en conjunto con la Coordinacion. p :
3. Realizar actividades en temas relacionados a su competencia segtn regulaciones DIARIA
i vigentes. b '

{is TTINTG DE P¥ a”é'éwsm soee . ‘gTﬂﬁﬁj”ﬁfﬁ’é‘ﬁﬁ‘m
GICGReddd ;g,*;f;y:,‘ |  HicEuan canosTF

» Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: \ !
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i
SECTOR: OFICINA DE COORDINACION — AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DE LA OFICINA DE COORDINACION
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientas; reglamentos
funciones y disposiciones admmtstratwas vigentes .en el lnstltuto y en: partlcular DIARIA
aquellos referentes al area de su competencia. s '
2. Cumplir con el horarlo establecido por el Instituto segun nornativas v1gentes A DIARIA
3. Recibir y atender a Ias personas que acudan ala dependencia evacuando las dudas y - DIARIA
consultas dentro del amb|to de su competencua 1 o
4. Fomentary mantener buen relacnonamlento ¥ comunicacién con los beneficiarios del DIARIA ‘
Seguro soaat superlores y compafieros de trabajo. e
5. Apoyar las gestiones admumstratlvasyde! Coordinador de la dependencia donde cumple | DIARIA
funciones. : o ‘
Realizar y dar segu:mlento al Jos tramates que le sean encomendados ante las demas EN CADA CASO ;
dependencias. ; :
Evaluar e lnformar loé\resultados de las actividades a su cargo, conforme mdncacnones EN CADA CASO
dmuﬁMWmmmmMa :
Partlcapar en rerumones de trabajo solicitadas por la lefatura o a nivel Institucional, para - EN CAD A CASO
las cuales sea convocado
Participaren actlwdades de capacitacién y otros eventos relacionados con las funciones §
del sector, conforme al Plan Anual de Capacnacnon necesidades detectadas y recursos | EN CADA CASO
disponibles. : :
. Participar activamente en la ejecucidn de tareas, dentro del dmbito de su competenma
encomendadas por el Plan de Trabajo vigente para la mplementacaon del Slstema de | EN CADA CASQ flv
Control Interno NRM-MECIP 2015. : A

Elaborado por: | Revisado por: ' | Aprobado por: 5. ¥
Abg. Gustavo Andrés Franco Bogado, | Lic. Fanhy Ayala Cano, Directora - [ Abg. Alicia Olazar, Directora — =3 ‘ —,
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SECTOR: OFICINA DE COORDINACION — AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

11. Cumplir el Cédigo de Etica Institucional. DIARIA i
12. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informdticas”, el compromiso.de

“No divulgacion de contraseiias” y el compromiso .de Confidencialidad’ de “la DIARIA

Informacion” a la que tienen acceso en el Instituto.
13. Realizar las demds tareas asignadas por el jefe mmedsato supertor que sean necesarias EN CADA CASO

para el logro de los objetivos de la dependencia. T |
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA f

1. Recibir, registrar, dar tramite y seguimiento a los expedieftes remitidos a la
dependencia conforme a las normas y procedimientos vigentes:

; |
DIARIA |

2. Archivar los documentos de la Coordmacuon de forma fisica'y digital. DIARIA

3 Cumplir con los reglamentos aprobados referentes al uso de Sistemas Informatlcos N i
habilitados para el segmmlento de fos expedlentes y todo lo relacionado a la: DIARIA ‘
dependencia. , ;

. 4. Elaborar providencias y notas internas inhé&rentes a la operatividad de la dependencia. EN CADA,CASO‘ ,

5. Brindar atencion a las consultas que’ “réciba dentro del ambito de su competencia o
denvar a las mstanaas correspondientes.

EN CADA CASO

T
Xn?mv DE PREVISION SOCWAL,
MG P Gracield Niia}*r‘
4 tana Intem&dd }\, :
S seodeAdtmmWacl(m N
S e

'&' .
Carlostrutos
: ,Gergme g
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE GESTION ~ JEFE/A DE DEPARTAMENTO

. SIGLA: Al/DGE
CARGO: JEFE/A DE DEPARTAMENTO
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO
ROL FUNCIONAL: JEFE/A DE DEPARTAMENTO
NIVEL JERARQUICO:  “D”
RELACION SUPERIOR:  DIRECTOR/A DE AUDITORIA INTERNA.

RELACION HORIZONTAL: JEFE/A DE DEPARTAM ENTO DE AUDITORIA MEDICA
JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA .
_JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE AUDITGRIA ESPECIAIJZADA Y FORENSE

RELACION INFERIOR: : AUDITOR SENIOR
AUDITORJUN!OR |
ASISTENTE ADMINIST RATIVO
~AUXILIAR ADM!NISTRATIVO
FUNCIONES GENERALES ' FRECUENCIA
| 1. Participar en forma conjunta cofi‘el Director y jefes de las demas dependencias, en la .
oy | definicién de los objetivos, politicas y procedimientos a ser aplicados en el desarrollo ANUAL
%{-‘;‘p“é‘g : de las actividades de las dependencias de la Direccién.
é%g"},g i 2. Planificar conjuntamente ton el Director y Jefes de Departamentos de la D:reccuon las
7'332;312;-8:_ actividades a ser redlizadas conforme a los objetlvos, politicas, estrategms ¥ recursos - ANUAL
g%‘ig’ disponibles. \.
I _:.géjgi; 3. Participar cony€l Dlrector y jefes de las demads dependencuas de la Dareccmn, en la #
=5 [72] :
2 ANUAL
[

eterminacion’de datos e informes a ser generados, a efectos de implementar y

8.3 actualizar'el sistema de informacién.

g/l Planificar, conjuntamente con los funcionarios a su cargo, las actividades a ser |
realizadas, conforme a los objetivos, polmcas estrategias y pIanes operatlvos ya Ios
recursos disponibles.

5. Revisary consolidar el Programa Anual de Contratactones (PAC) de la dependencia a su
cargo y remitir el mismo-a" Ia Dtreccnon para proseguir con los. tramites
correspondientes. :
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| SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE GESTION - JEFE/A DE DEPARTAMENTO |
I
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
6. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y egresos de la dependencia a su ANUAL
cargo y remitir el mismo a la Direccion para proseguir con los tramites respectivos.
| 7. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los resultados de las actividades .de los DIARIA

funcionarios a su cargo, conforme a las politicas, normas y procedimientos vigentes.

8. Gestionar la provision y mantenimiento de materiales, equipos e. msumos necesarios

EN CADA CASO
para la realizacion de las actl\ndades de la dependencia.

9. Elaborar informes relacmnados con las actlwdades desarrol!adas en el areay remmr a

EN CADA CASO
la Direccién en tiempo y forma. :

10. Pronunciarse sobre tramites y expedientes sometldos a consideracién, conforme a las
normas y procedimientos vngentes
11. Controlar la correcta organizacién, conservac;on y actualizaciéon del archwo
__ documental, tanto fisico como electrénico.
12. Controlar el inventario de bienes patrimoniales a su cargo y comunicar al Dpto. de

EN CADA CASO

" EN CADA CASO

EN CADA CASD
Patrimonio del movimiento de los mismos, en Jos formularios correspondientes. S
13. Mantener comunicacién constante y coordinar con los demas jefes de las dependencias |
. g L Vaal EN CADA CASO
de la Dlreccmn las actividades relacionadas al Departamento. P :
14. Realizar reuniones con los funcionarios a su cargo, de se ulmlento control de los ‘
& & Y EN CADA CASO
N\ i trabajos asrgnados en base aplanes aprobados i
A\ 24115, Conocer, cumphr \2 hacer cumplir las disposiciones admmlstratlvas y reglamentos - DIARIA
i}’:‘m io! vigentes.
%Sﬁm ,‘__:WG. Mantener mformado al Director respecto a las actlwdades y novedades de su sector, EN CADA CASO
g‘:g'c?é%%“ asi como reallzar Ias consultas necesarias en el momento oportuno. iy 2
G e O :
gbﬁ T \P .. . ‘ . i
lé‘§?> 2317, Participaren las-actwudades de capacitacion relacionados al 4rea de su competencia, EN CADA CASO
%égzg" S conforme al Plan Anual de Capacitacién y a los recursos disponibles. -
TG -
)V\‘%_.—M ‘S 18. Resolver, dentro de sus facultades, los temas que sean sometidos a su consideracién, |

conforme a su parecer técnicoy a las normas legales y/o procedlmlentos vigentes que - EN CADA CASO
pudieren aplicar. =

ado

2 19. Estudiar y sugerir al Director Ias opciones de solucuon ‘para. mconvenlentes relacxonados
2 5o EN CADA CASO
A 2 a las actividades del sectory las medldas para mejorar los procedimientos en uso.
=] : , - i T
; £ = Elaborado por: Revisado por: i Aprobado por:
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE GESTION --.IEFE‘/A DE DEPARTAMENTO

FUNCIONES GENERALES

FRECUENCIA

20. Participar en reuniones de trabajo para las cuales sea convocado.

EN CADA CASO

cargo, segun reglamentaciones vigentes.

21. Elaborar y autorizar el cronograma de vacaciones de [os funclonarlos del sectorya su | EN CADA CASO

22. Integrar Comités de Evaluacion y demas Comxsxones Tecnlcas cuando sea deS|gnado por
el Director.

EN CADA CASO

23. Asesorar al Director y a otras dependencias de Ia lnstttucmn que o sohaten sobre

EN CADA CASO
temas relacionados a su competencia. :

24. Controlar el cumphmlento del Manual de Orgamzauon y Funuones de la dependenc;a
a su cargo y proponer ajustes al mismo cuando lo créa netesario, a la Dlreccmn DIARIA
competente. ‘ e

25, Participar activamente en Ia -ejecucion de tareas dentro del ambito de su competencia, |-
encomendadas por el Plan de Trabajo vigenté para’la implementacion del Sistema de DIARIA
Control Interno NRM-MECIP 2015, con los funcionarios a su cargo. : !

26. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informdticas”, el compromisode |
“No divulgacién de contrasefias” y el\’compromiso de “Confidencialidad de la " DIARIA
Informacién” a la que tienen accesofen el instituto. P

27. Cumplir el Cédigo de Etica de la Institicion. ... DIARIA

28. Realizar las demds tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en el @mbito de su
competencia, que sean necesarias para el logro de los objetivos de la dependencia.

EN CADA CASO

. Realizar las eva|uaC|ones de desempefio de los funmonanos asucargo segun regulacmn

EN CADA CASO

vigente. ; - :
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Elaborar, conjlritamente con la Direccidn, la Oficina de Coordmacmn y demds Jefes de ANUAL
Departamentos, la planificacién de la Auditoria. ; iy .
Aplicar de manera obligatoria las normas, principios y procesos contemplados en el o
Manual de Auditoria Gubernamental vigente, a todos los trabajos relacionados a la | EN CADA CASO
planeacién, ejecucion y seguimiento de Auditorias Internas.
3. Dar cumplimiento a las disposiciones establec:das enleyes, Decretos ¥ Resolucuones en

EN CADA CASO

las cuales se estipule el trabajoy la lntervencmn de fa'Auditoria Interna . A
|
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE GESTION — JEFE/A DE DEPARTAMENTO

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

Coordinar y dirigir las actividades a fin de realizar el Analisis General de la Institucion,
por lo menos una vez al afio, a fin de mantener informacion actualizada de la Institucién
y el entorno, y asi construir la base que permita elaborar el Plan Anual de Auditoria
Interna.

ANUAL

Participar con el Auditor Interno, lefes de Departamentos y con el Jefe/a de.Ja Oficina
de Coordinacién en la definicién de los objetivos, politicas y estrategias aser-aplicadas
en el desarrollo de las actividades de los distintos sectores de Auditagia,lnterna.

EN CADA CASO

Planificar, conjuntamente con el Audltor Interno con el Jefe/ade la Oficina de
Coordinacién, Supervisores, Jefes de Equipos y funcionarios a s cargo, las actividades
a ser desarrolladas, conforme a los ObjetIVOS, politicas, .estrategias y a los recursos{,
disponibles. ,

EN CADA CASO

Planificar, organizar, d|r|g|r controlar y evaluar las actividades relacionadas a Ios

trabajos de control efectuados por la dependencra a su cargo, conforme a los |

procedimientos y normativas vigentes.

ANUAL

Realizar las tareas encomendadas a. la dependencia a su cargo, para la Implementacidn

del Plan Anual de Auditoria aprobado porila Maxima Autoridad Institucional.

- ANUAL

Participar, conjuntamente con el Auditor _{nterno y los demas Jefes de Auditoria Interna
en la determinacion y clasificacion de datos y/o informaciones que deben generar los
distintos sectores, con el fin de“contar con un sistema de informacidn relevante y
oportuna para la toma de deciSiones, asi como el control general de las actividades de
Auditoria Interna.

EN'CADA CASO

>0

e o e

M
o

. Controlar y aprobar los\planes y programas de auditoria para él o las areas a ser

exammadas

ANUAL

T~

EVISIO)

. Evaluar.y realizar’el seguimiento al Plan Anual de Auditoria.

EN CADA CASO’

LS
CarWFr‘

. Determinaf)el-grado de cumplimiento de los objetivos y metas de los planes y

programasiinstitucionales e identificar indicios de incumplimientos.

EN CADA CASO

5
vJuan:

INSTITII G

:

13.Brindar apoyo a las distintas Direcciones, en las areas de Salud, lubilaciones y

Administracidn, mediante la evaluacién objetiva de las actividades desarrolladas, con el

fin de emitir recomendaciones que fortalezcan el Sistema de Control Interno y"

respalden la buena gestién de la Institucidn,

“EN CADA CASO

14.

Asignar los trabajos mediante Encargos de Trabajo dmgidos a |os funuonanos del drea
a su cargo.

EN CADA CASO

>."‘

| Elaborado por:

= Abg. Gustavo Andrés Franco Bogado,
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“ SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE GESTION — JEFE/A DE DEPARTAMENTO
FUNCIONES ESPECIFICAS | FRECUENCIA
" 15. Revisar el Programa de Auditoria a fin de garantizar que el mismo sea concluido en el EN CADA CASO

tiempo estimado.

16.

Orientar a los auditores designados en las actividades ejercidas en los diferentes
trabajos, de manera a asegurar el cumplimiento de las normas de auditeria’ y la
realizacion de procedimientos adecuados.

EN CADA CASO

Interno:

17. Controlar los papeles de trabajo para asegurar el cumphm|ento adecuado de los
EN CADA CASO
programas de trabajo y la obtencién de evidencias para la auditoria,
18. Evaluar en forma conjunta con el equipo auditor des:gnado las evidencias obtenidas y
las recomendaciones efectuadas en cada observacién, poniendo énfasis al control ysu | EN CADA CASO
respectiva aplicabilidad. ,
19. Elevar informes referentes al'avance de Ios trabajos a la Pireccion de Auditoria Interna. ; EN CADA CASO
20. Analizar y evaluar el mvel de madurez en la |mplementac10n del Sistema de Control '

" EN CADA CASO

. Realizar Auditorias- de Gestlon de Procesos, a las diferentes dependenaas de la

Institucion, conforre.alas solicitudes de la Maxima Autoridad.

EN CADA CASO

22,

Realizar el seguimiento de las adquisiciones$ desde el inicio de las gestuones de compra

conforme a las polfticas fiormas y procedimientos vigentes.

EN CADA CA
hasta su puesta en depdsito y su pasterior uso y/o almacenamiento. S0
23. Coc?r‘dmar, dirigir, controla.r y evaluag_' las actividades del sector a su cargo, conforme a EN'CADA CASO
politicas, normas y procedimientgs vigentes. »
24. Examinar, evaluar y resolver les'tramites y expedientes sometnd,os’a su consideracion, EN CADA CASO

. Establecer y asegurar fa dustodia y resguardo de los documentos del sector a su cargo.

EN CADA CASO

s 26. Elaborar los Encargos de Trabajos de Auditorias no P|amf1cadas conforme a las EN 'CADAV CASd
:% asignaciones reCibidas de la Direccion. ;
\&¢ 27. Coordinary Supervisar las funciones y actividades de los equipos de trabajo del sector
----- & EN CADA CASO
UL a su carga/ara la ejecucion de Programas de Trabajo de la Auditorias no Planificadas.
iz BEINS. Aprobar las hojas de tiempo de trabajo presentados por los Auditores Sénior. EN CADA CASO
g%u 3 29 Comunicar a las autoridades respectivas los hallazgos, observaciones de control interno |
Z MO y recomendaciones de Auditorias no Planificadas, segun Ios procedlmlentos “"EN CADA CASO

normativas vigentes y en el formato establecido.

30.

Remitir copias de los Informes de Auditorias no Planificadas a la Dureccuon, con los
hallazgos y recomendaciones de auditoria.

: Elaborado por:
3 Abg. Gustavo Andrés Franco Bogado,

} Lic. Angela Amarilla, Analista Sénior -
s Departamento de Desarrollo

Revisado por: Aprobado por:
Lic. Fanhy Ayala Cano, Directora - -
Direccién de Organizacién y Calidad
Lic. Sonia Ruttia, Jefa -Departamento de

Desarrollo Organizacional

Auditoria Interna.

Gerencia d es

Abg. Alicia Olazar, Directora

Lic. Juan Carlos Frutos, Gerente
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE GESTION — JEFE/A DE DEPARTAMENTO
| FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

31. Verificar las acciones de mejora propuestas por las dependencias auditadas, en

N CADA
respuesta a los hallazgos del Informe Final de Auditoria. EN CADA CASO

Elaborado por: | Revisado por: i k . robado por:

Abg. Gustavo Andrés Franco Bogado, | Lic. Fanhy Ayala Cano, Directora - Aby. Alicia Olazar, Directora — ‘

Lider representante - Auditoria Interna % Direccién de Organizacién y Calidad Auditoria Interna.
H

‘ Lic. Angela Amarilla, Analista Sénior - | Lic. Sonia Ruttia, Jefa -Departamento de | Lic. Juan Carlos Frutos, Gerente - ,
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Organizacional. Tecnologia. /’),
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE GESTION ~ AUDITOR SENIOR

CARGO: AUDITOR SENIOR
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: AUDITOR SENIOR

RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE GESTION

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Planificar y elaborar cronogramas de actividades para los trabajos as:gnados por-el EN CADA CASO
_jefe superior inmediato. b :

2. Conocer y cumplir las normas, pO|IthﬂS métodos, procedlmnentos protocolos

funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes(et el Institutoy en | - DIARIA |

particular aquellos referentes al area de su competencia. ’
3. Cumplir con el horario establecido por el Instituto segin nermativas vigentes. o “ DIARIA ’
4. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comupieacion con los asegurados, ' ?

DIARIA i
superiores y compafieros de trabajo. e '

5. Evaluar los resultados de las actlwdades a su cargo, previamente estabieudas . DIARIA
6. Mantener comunicacidn constante con el jefe superior inmediato, sobre las
actividades a su cargo. »
7. Conservar y actualizar debidamentelel archlvo de documentos a su cargo, impresos
y electrénicos, segun regulaciones vigentes.
.8, Pronunciarse sobre los expedientes sometidos a su consideracién, conforme a las
normas y procedimientos vigentes. /
Lievar control sobre los régistros de las documentauones ut:llzadas en el desarrollo

DIARIA-

DIARIA

5

EN CADA CASO

AR : A
=N ’ EN CADA CASO
2o oS delos trabajos asignados) ‘
I T 4
2R ¢10. Custodiar los biefles" institucionales a su cargo y comunicar por las vias ; -
3;3' g EN CADA CASO
205k N administrativas €orréspondientes sobre desperfectos y movimiento de los mismos.
SESESIN P de trabajo de | | | |
AT 5 \artlapar en reuniones de trabajo de la Direccién o a nlve Institucional a las cuales EN CADA CASO
z‘:ﬁgi = ea convocado. : ‘
5*;.—)"'."‘; E 2. Participar en actividades de capacitacion relacionadas con las actividades del cargo, |
=, 2 en el pais 'y en el exterior, seglin necesidades detectadas, ‘Plan Anual de i EN CADA CASO
j Capacitacion, recursos disponibles y regulaciones vigentes. | ‘
f 13. Participar activamente en la ejecucién, dentro del ambito de su competencia, de las
é '§! tareas encomendadas por el Plan de Trabajo Vigente para la [mplementacmn del EN CADA CAS §
& § Sistema de Control Interno NRM- MECIP 2015. &
o 8 ( 1.9
N Elaborado por: . ‘Revisado por: » Aprobado por: 3
E! Abg. Gustavo Andrés Franco Bogado, | Lic. Fanhy Ayala Cano, Directora - Abg. Alicia Olazar, Directora — “gp15'2
P Lider representante - Auditoria Interna | Direccion de Organizacién y Calidad Auditoria Interna. 4] "';_.3
[}! Lic. Angela Amarilia, Analista Sénior - | Lic. Sonia Ruttia, Jefa -Departamento de | Lic. Juan Carlos Frutos, Gerente Ju g ST
5 % Departamento de Desarrollo i Desarrollo Organizacional Gerencia de Desarrgfle y E; ?’%’%
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE GESTION — AUDITOR SENIOR
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
14. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informdticas”, el compromiso
de “No divulgacion de contrasefias” y el compromiso de “Confidencialidad de la DIARIA
Informacién” a la que tienen acceso en el Instituto.
15. Conocer y cumplir las disposiciones administrativas y reglamentaciones vigentes¢ DIARIA
16. Cumplir con el Cédigo de Ftica Institucional. DIARIA

17.

dependencia.

Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en elambito de
su competencia, que sean necesarlas para el Iogro de los ob}etlvos de la

_ EN CADA CASO

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Elaborar la planificacion de la- Auditoria : asxgnada por el Jefe de Departamento. ANUAL
2. Aplicar de manera obligatoria las normas, principias ¥ procesos contemplados en el _,
Manual de Auditoria Gubernamental vigente, a todos los trabajos relacionados a la 'EN CADA CASO
planeacidn, ejecucidn y seguimiento de Auditorfas Internas.
3. Dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en Leyes, Decretos y Resoluciones
. L Lt ‘s o . EN CADA CASO
en las cuales se estipule el trabajo y la intervencion de la Auditoria Interna. : i
4. Colaborar con la jefatura en el analisisy evaluacién el nivel de madurez en la EN CADA CASO
mp!ementacnon del Sistema de Contrel Interno. ; 8
5. Planificar, conjuntamente can_él Jefe de Departamento y equipos de trabajo, las L *
actividades a ser desarrolladas, conforme a los objetivos, politicas, estrategias y a EN CADA CASO
los recursos disponibles. ; :
6. Realizar los trabajos de ¢ampo de auditoria a5|gnados y acompafiar el desarrollo y .
EN CADA CASO

cumplimiento delprograma y cronograma del trabajo de campo, conforme a las

normas de Auditorfa’y procedimientos de trabajo vigentes.

7. Recibir encargos de trabajo de la Jefatura del Departamento y realizar las acciones

necesarias,para su cumplimiento.

EN CADA CASO Ve

i)

8. Elaborar los papeles de trabajo para asegurar el cumphmlento adecuado de los

programas de trabajo y la obtencién de evidencias para {a auditoria.

EN CADA CASO

SNt
e

,,_
]

9. Verificar el llenado de las hojas de tiempo de los auditores integrantes dél equnpo de

trabajo y presentarlas a la Jefatura del Departamento.

’EN CADA CASO ;

(o T

\EV _

10.
Auditores Junior.

Supervisar y verificar los procedimientos realizados por Ios eqmpas de trabajo o

EN CADA CAS

11. Confrontar la condicidn con el cnterlo

% ; Elaborado por:

<« Abg. Gustavo Andrés Franco Bogado,
Lider representante - Auditoria Interna
Lic. Angela Amarilla, Analista Sénior -
Departamento de Desarrollo
Organizacional.

Revisado por:
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Direccién de Organizacién y Calidad
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Desarrollo Organizacional

Aprobado por:

Abg. Alicia Olazar, Directora —

Auditoria Interna.
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12.

Analizar las documentaciones que forman parte de los antecedentes del pedido de
auditoria.

EN CADA CASO

13.

Elaborar el Memorandum de Planeacidn en base a la orden de trabajo y el programa
de trabajo conforme al modelo establecido en el Manual de Auditaria
Gubernamental vigente.

EN CADA CASO

14.

Verificar datos necesarios en los distintos Sistemas informaticos dlspombles en la
Institucion. ;

EN CADA CASO

con las normas de auditoria vigentes y la NRM-MECIP 2015}

15. Analizar las funciones de las areas aser audltadas, comunlcar eI inicio de auditoria y EN CADA CASO
presentar al equipo auditor a las areas auditadas. »
16. Evaluar la efectividad del Sistema de Control Interno del dréa audltada, de acuerdow EN CADA CASO

17.

Redactar cuestionarios de control interno, notas y‘memorandos de solicitudes de

informes, segun corresponda.

_EN CADA CASO

18.

Realizar entrevistas a las autondades del area a ser audltada seglin los

'EN CADA CASO

procedimientos establecidos. ~ 7
19. Remitir mformes de auditoria reahzados, tdebidamente rubricados, a la Jefatura de EN_CKDA CASO
Departamento. ‘
20. Entregar documentaciones del trabajo; con el Informe Final al drea de Archivo de EN CADA CASO
Auditoria Interna, para custodia(final delos antecedentes. ,
21. Comunicar, por las vias correspondientes, las observaciones para descargo de las
N EN CADA CASO
5 dependenqas afectadas y-evaluar con el equipo de trabajo los descargos realizados. ,
.'fgg E:‘gf 22. Elaborar el informe fihal"y remitir a las Autoridades correspondientes, una vez R
iﬁfg’;gtgy: aprobado por la Jefatura del Departamento y por el Director/a de Auditoria Interna EN CADA CASO -
ggg{ﬁz{'g’» de la Instituciép: . : \ ;
o .&-.‘ ; s
25 ~_ : . Ingresar al Sistema Gobernanza de Control Interno todos los procedlmlentos EN CADA CASO!

realizadds en“el marco de la auditorfa.

. Cargar ¥y

procesar en el Sistema Gobernanza de Control interno, las
documentaciones, evaluaciones y seguimientos de. los Planes de MejOramiento
Institucional, Funcional o Individual. ,

EN CADA CAS

. Participar por la Direccién de Auditorfa Interna enlos inventarios f|5|cos de Ios bienes

de la Institucién, cuando sea designado para el efecto.

. Mantener informado al jefe supenor inmediato sobre el estado y avance de los

trabajos en ejecucién.

Elaborado por:

Abg. Gustavo Andrés Franco Bogado,
Lider representante - Auditoria Interna
Lic. Angela Amarilla, Analista Sénior -
Departamento de Desarrollo
Organizacional.

i- Revisado por:

§ Lic. Fanhy Ayala Cano, Directora -

i Direccion de Organizacion y Calidad
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! Desarrollo Organizacional
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27. Mantener absoluta reserva respecto a la informacion sobre la que tome
conocimiento en el transcurso de la ejecucion de su trabajo de auditoria.

28. Elaborar, conjuntamente con el Jefe del Departamento y equipos de trabajosyla
planilla det Plan de Mejoramiento Institucional, Funcional e Individual y remitir'gor EN CADA CASO
la via correspondiente a las areas auditadas.

EN CADA CASO

29. Aprobar las acciones de mejbra propuestas: por las dependencias .auditadas, en |

; ) EN CADA CASO
respuesta a los hallazgos del Informe Final de Auditoria.

S W TR -

ON SOCIAL »
el Ayxt
Alstracion s
PO
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Abg. Gustavo Andrés Franco Bogado, | Lic. Fanhy Ayala Cano, Directora - Abg. Alicia Olazar, Directora — ;
Lider representante - Auditoria Interna | Direccién de Organizacion'y Calidad Auditoria Interna. |

Lic. Angela Amarilla, Analista Sénior -
Departamento de Desarrollo

Organizacional. Tecnologia.

Lic. Sonia Ruttia, Jefa -Departamento de | Lic. Juan Carlos Frutos, Gerente - - |
Desarrollo Organizacional Gerencia de Desarrollo ﬂ / !
i




Cadigo MOF-PR-Al
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Version 04
oS DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA Vigencia
WBTITUTO OF PREVISION S00IAL
; Pagina 47
SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE GESTION - AUDITOR JUNIOR
CARGO: AUDITOR JUNIOR
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: AUDITOR JUNIOR
RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE GESTION
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Conocer y cumplir las normas; hokl'ticas, métodos, procedimientos, reglamentos,
funciones y disposiciones administrativas vigentes en- el Instituto y en particular DIARIA
aquellos referentes al drea de su.competencia. ' '
2. Cumplir con el horario establecido pbr el Instituto segun(normativas vigentes. ~ DIARIA
3. Recibir y atender a las.personas que acudan a la. dépendencia evacuando las dudas y { DIARIA
consultas dentro del dmbito de su competencia. ‘ o
4. Fomentary mantener buen relacionamiento y comunicacion con Ios beneficiarios del DI ARIVI A
Seguro socnal superiores y comparieros de trabajo. : i
5. Apoyar las gestionesadmmlstratlvas del Jefe del Departamento. : D‘IARVIA‘
6. Realizary dar segmmlento a los tramltes que le sean encomendados ante las demas ENi CADA CASO
dependenuas et
7. Evaluare mformar_los resultados de las actividades a su cargo, conforme mdlcacmnes EN CADA CASO
dela Jefatura , . .
8. Participar enreuniones de trabajo solicitadas por la Jefatura o a mvel Institucional, para EN CADA CASO
las cuales sea convocado. ;
9. Participaren actwndades de capacitacién y otros eventos relacionados con las funciones P
del sectoryconforme al Plan Anual de Capacitacion, necesidades detectadas y recursos | EN C‘ADA CASO
disponibles, :
10. Participar activamente en la ejecucion de las tareas encomendadas dentfd del ambito
de su competencia; por el Plan de Trabajo anual referente a la implementacion de la | EN CADA CASO
NRM-MECIP 2015. i t
DIARIA %

g 8 11. Cumplir el Codigo de Etica Institucional.
= ;
g

Elaborado por: | 'Revisado por: — Aprobado por:
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE GESTION — AUDITOR JUNIOR
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
12. Cumplir con las “politicas de uso de las herramientas informdticas”, el compromiso de
“No divulgacién de contrasefias” y el compromiso de “Confidencialidad dé_lq DIARIA
Informacion” a la que tienen acceso en el Instituto.
1. Elaborar la planificacién de la Auditoria asignada por el Jefe del Departamento: ANUAL
2. Planificar, conjuntamente con el Jefe del Departamento y equipos de(trabajo, las
actividades a ser desarrolladas, conforme a los objetivos, pohtlcas, estrateglas y alos | EN CADA CASO
recursos disponibles. R\\ S
3. Aplicar de manera obligatoria las normas, principios'y procesos contemplados en el i
Manual de Auditoria Gubernamental wgente en todos los trabajos relaaonados a Ia . EN CADA CASO
planeacién, ejecucion 'y seguimiento de Auditor{as Internas. ; ¢!
4. Dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en Leyes, Decretosy Resoluciones en
EN CADA CASO
las cuales se estipule el trabajo y la mtervencmn de |4 Auditoria Interna. :
| 5. Colaborar con la jefatura en el andlisis y evaluacion el nivel de madurez en ]af“f‘?EN CADA CASO
; |mplementac10n del Sistema de Contro! Interno,
6. Acompafiar y apoyar la labor del Auditor Sénior o Jefe de Equipo en los trabajos _ S
requeridos, avalando la adecuacién y efectividad de los controles mantenidos en la | EN CADA CASO
Institucion, de acuerdo a las Normas de Auditoria aplicables. i
7. Realizar relevamiento de datos, segufifcompetencia, sobre los trabajas a realizar. EN CADA CASO
;i;{’l”;ﬁ;—:—‘ (8. Compilar las documentaciongs.@informes de las dreas a ser examinadas. EN CADA CASO
é’é’fg% §§9 Colaborar, apoyar y acompaniar a la determinacion de los registros o actividades que [ :
:{.E_‘Egéfg deben ser analizadas, a/a.aplicacion de los cuestlonarlos de audltorla y alapreparacion | EN.CADA CASO
f?§‘ = ,{ﬁé de los papeles de trabajo: P
§§§§§?§3’ 10. Elaborar el Memofandum de Planeacién en base a la orden de trabajo y el programa de e
< ggig_‘éﬁ,;g trabajo conforfe; al ' modelo establecido en el Manual de Auditoria Gubernamental | EN CADA CASO
_g;ggg;z;g vigente.
Sz gég 11/ Analizaras funcmnes de las dreas a ser auditadas, comunicar el inicio de auditoria y EN CADA CASO
o 2 presentar al equipo auditor a las dreas auditadas. {’\
/2. Evaluar la efectividad, del sistema de control interno del drea auditada, de acuerdo con EN CADA C AS
) las normas de auditoria vigentes y la NRM-MECIP 2015. :
13. Remitir informes de auditoria realizados,ffdebidamente rubricados, a la Jefatura del EN CADA C AS,G?

Departamento.

. Entregar documentacmnes del trabajo, con el Informe Final al area de Archivo de

Auditoria Interna para custodia final de los antecedentes

EN CADA CA§§3

.)‘&

! Elaborado por:

i Abg. Gustavo Andrés Franco Bogado,
= | Lider representante - Auditorfa Interna
| Lic. Angela Amarilla, Analista Sénior -
i Departamento de Desarrolio

§ Organizacional.
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15.

Comunicar por las vias correspondientes, las observaciones para descargo de las
dependencias afectadas y evaluar con el equipo de trabajo los descargos realizados.

EN CADA CASO

16.

Elaborar el informe final y remitir a las Autoridades correspondientes, una vez aptobado
por la Jefatura del Departamento y por el Director/a de Auditoria Interna, de la
Institucion.

EN CADA CASO

17.

Ingresar al Sistema de Gobernanza de Control Intemo todos los procedtmlentos
realizados en el marco de auditorias. - ,

EN CADA CASO

18.

Archivar los papeles de trabajos, en orden cronoiogmo y por procesos

EN CADA CASO

19.

Establecer y asegurar |a custodia ¥ resguardo de documentos-delsu drea.

EN CADA CASO

Organizar los Papeles de Trabajo y conformar un archivo identificado con el nombre del

Sénior o Jefe de Equipdos hallazgos y recomendaciones de auditoria.

20. EN CADA CASO
proceso, el objetivo general y las fechas de iniciacion y termmauon
21. Realizar otras tareas relacionadas al trabajo. que le encomiende el lJefe del " EN CADA CASO
Departamento, en el marco de las dlsposmlones legales. 'y , '
22. Recibir los Encargos de Trabajos de auditoria no planificada conforme a fas aagnaaonesﬂ
EN CADA CASO
recibidas de la Jefatura del Departamento; e 3
23. Desarrollar las actlwdades de los equipds de trabajo del Departamento para la | o
EN CADA CASO
ejecucion de Programas de Trabajo de Auditorias no Planificadas. B, ~
24. Comunicar al Auditor Sénior o al-lefe de Equipo los hallazgos y recomendaciones de
| Auditorias no Planificadas, segun procedlmlentos normativas wgentes y en formato | EN.CADA CASO
| establecido. .
25. Elaborar copias de los Informes de Auditorias no Planificadas y entrega,rwal Auditor EN CADA CASO

26.

Apoya_'r la labor dél Auditor Sénior o Jefe de Equipo en solicitar a las dependencias
correspondientés~las informaciones requeridas por la Auditoria Externa para su
remisién correSpondiente.

EN CADA CASO

27.

Elaborar egnjuntamente con el Auditor Sénior o Jefe de Equipo la planilla del Plan de
Mejoramiento Institucional, Funcional e Individual y remitir por la via correspondiente
a las dreas auditadas. ~

EN CADA CASO

L

bg. Gustavo Andres Franco Bogado,
ider representante - Auditoria Interna
ic. Angela Amarilla, Analista Sénior -
i Departamento de Desarrollo
Organizacional.
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE GESTION — ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE GESTION
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Planificar y elaborar cronogramas de actlwdades por trabajos asignadds; en forma EN CADA CASO

conjunta con el jefe superior mmedlato i
i
2. Conocer y cumplir las normas, “politicas, métodos, procedlmlentos protocolos, j

funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes(eh el Instituto y en DIARIA
particular aquellos referentes al area de su competencia. , :
3. Cumplir con el horario establecido por el Instituto segdr nermativas vigentes. *DIARIA

4. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion con los asegurados, |
superiores y compafieros de trabajo. ; / :

5. Evaluar los resultados de las actividades a su cargo, previamente establecidas. - DIARIA
6. Mantener comunicacién constante con .el-jefe superior inmediato, sobre las '

- DIARIA

" DIARIA.
actividades a su cargo. ' ,
7. Conservary actualizar debldamente el archlvo de documentos a su cargo, impresos DI ARIA
y electrénicos, segtn regulaciones vigentes.
%}f&’)w’?xﬁ 8. Pronunciarse sobre los expédientes astgnados a su consnderamon conforme a EN CADA CASO
Qng “z normas y procedimientos vigentes. o g
e o
gﬁ'gi"%\ 9. Llevar control sobre los registros de las documentaciones utlllzadas en el desarrollo EN CADA CASO
:@,;&c, : de los trabajos aS|gnados by
.; -%"’,:gi 10. Custodiar los bienes" institucionales a su cargo y comunicar por las vias
25 B8 EN CADA CASO
33 222 /administrativasCogrespondientes sobre desperfectos y movimiento de los mismos. P T ,
s3Lar

. Participaractivamente en la ejecucion de las tareas encomendadas, dentro del o ;
dmbito ‘de su competencia, por el Plan de Trabajo anual referente a la EN CADA CASO |:
implementacién de la NRM-MECIP 2015. / ’

. Participar en reuniones de trabajo de la Direccién o a nivel Institucional a las cuales
sea convocado. :

. Partlapar en actividades de capaCItacmn relacionados con las actlwdades del cargo,
en el pais y en el exterior,. seglin necesidades detectadas, Plan Anual de EN-CADA CASO
Capacitacién, recursos disponibles y regulaciones vigentes. '

1o

EN CADA CASO ¢

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE GESTION — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
14. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informdticas”, el compromiso
de “No divulgacion de contrasefias” y el compromiso de “Confidencialidad de la DIARIA
Informacién” ala que tienen acceso en el Instituto.
15. Conocer y cumplir las disposiciones administrativas y reglamentaciones vigentes: DIARIA
16. Cumplir con el Cédigo de Etica Institucional. : | DIARIA

17. Realizar las demds tareas asignadas por el jefe inmediato sU’pe‘rior en el-ambito de
su competencia, que sean necesanas para el Iogro de los qbjetivos de la | EN CADA CASO
dependencia. o ; i

FUNCIONES ESPECTFICAS FRECUENCIA

1. Elaborarinform nicos, notas y me d r e
aborar informes técnicos, notas y memorandos que le sean requeridos, conforme EN CADA CASO
a procedimientosy normatlvas VIgentes ' : ]

2. Procesar los informes de la dependenma en cOnjUnto con el jefe superior inmediato. | MENSUAL ]
3. Realizar actividades.en temas relacnonados a su competencua segln regulaciones | DI ARI A '
vigentes.

4. Acompafiarlos trabajos de los Audltores Sénior y Junior en todas las actividades EN CADA CASO
referentes a la realizacién de auditorids.

At Mv’h

F PREVISION SOCALY

= '§ VC,P“"Gmmda Nuﬁq&»&
& c‘é" t3Sacietans l:teﬁ?a" ﬂm b
e minis! <
E3E S Conseid e AIMINERERTAE
X 8.5 . ,
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Departamento de Desarrolio ! Desarrollo Organizacional Gerencia de Desarrollo y
| Organizacional. | Tecnologia.
f H




Codigo MOF-PR-Al
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Version 04
o . DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA gencla
INSTITUTO OF PEEVISION SO0IAL
Pagina 52

SECTOR: SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE GESTION — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE GESTION

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientds)reglamentos,
funciones y disposiciones administrativas vigentes en el institute™y en particular DIARIA
aquellos referentes al drea de'su competencia. ‘ '
2. Cumplir con el horario laboral establecido por el Instituto. DIARIA
3. Recibir y atender a las personas que acudan a la dependericia evacuando las dudas y DIARIA
consultas dentro del Ambito de su compete’ncia."_ g ‘
4. Fomentar y mantener buen relaciqhafnientoy eomunicacién con los beneficiarios del | DIARIA
seguro social, superiores y compafieros de.trahajo. : ‘
5. Apoyar Ias‘gestidhé’S'administrativas delJefe del Departamento. DIARIA
. i imi imites C n te las | ' ‘
e 6. Realizary d.ar seguimiento aflos tramites que le sean encomendados ante las demas EN CADA CASO
ﬁé{ T:tc,,ié dependencias.
;‘g}g’{%g 7. Evaluar e informar les‘resultados de |as actividades a su cargo, conforme indicaciones EN CADA CASO
3%§o‘,’£ ?  delalefatura. ‘ y
:§§§.§:§5§% : " , :
i-%u%’%;, 8. Participar en feuniones de trabajo solicitadas por la Jefatura o a nivel Institucional, para EN CADA cask g 5
g ST L : g o2
5@% .3,% jlas cuales sea.convocado. i =
3 ‘—,:h -
3% f';?’i 9./ Participar-activamente en la ejecucion de las tareas encomendadas, dentro del ambito
(acd i b. LA
LR Niind de su competencia, por el Plan de Trabajo anual referente a la implementacion de la
~ NRM-MECIP 2015.
/" 10. Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con las funciones
del sector, conforme al Plan Anual de Capacitacion, necesidades detectadas y recursos
=73 disponibles. . i
2 «11. Participar activamente en la implementacion del MECIP,
2= ’% Elaborado por: | Revisado por: + Aprobado por:
- Abg. Gustavo Andrés Franco Bogado, | Lic. Fanhy Ayala Cano, Directora - Abg. Alicia Olazar, Directora -
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SECTOR: SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE GESTION — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
12. Cumplir el Cédigo de Etica Institucional. DIARIA
13. Cumplir can las “Politicas de uso de las herramientas informdticas”, el compromiso~de
“No divulgacion de contrasefias” y el compromiso de “Confidencialidad sde ld DIARIA

Informacion” a la que tienen acceso en el Instituto.

14. Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superlor que sean necesarias

EN CADA CASO
para el logro de los objetivos de la dependencia.
'1
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA |
1. Recibir, registrar, dar ‘tramite y seguimiento a los expedientes remmdos ala DIARIA |
dependencia, conforme a Ias normas y procedimientos vigentes.
2. Archivar los documentos deI Departamento de forma fisica y dxgltal ’ DIARIA

3. Cumplir con los regiamentos aprobados refereptes al uso de Sistemas Informatlcos :
habilitados para el seguimiento de los expedientes y todo lo relauonado ala . DIARIA
dependencxa

4. Elaborar providencias y notas internas-inherentes a la operatividad de la dependencia. | EN CADA CASO

5. Brindar atencién a las consultas recibidas dentro del dmbito de su competencia o
derivar a las instancias cofrespondientes.

EN CADA CASO

\ ;
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA MEDICA - JEFE/A DE DEPARTAMENTO

SIGLA: Al/DAM

CARGO: JEFE/A DE DEPARTAMENTO

GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO

ROL FUNCIONAL: JEFE/A DE DEPARTAMENTO

NIVEL JERARQUICO:  “D” :

RELACION SUPERIOR:  DIRECTOR/A DE AUDITORIA INTERNA

RELACION HORIZONTAL: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE AUDITOR[A DE GESTION
JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA
JEFE/A DELDEPARTAMENTO DE AUDITORIA ESPECIALIZADA Y FORENSE

RELACION INFERIOR:  AUDITOR SENIOR

_AUDITORJUNIOR
 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
“ AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FUNCIONES GENERALES ' FRECUENCIA
%:ﬁ’%? 1. Participar en forma conjunta con el.Director y jefes de las demas dependencias, en la . -
},o}@z gr definicion de los objetivos, goliticas y tacticas operacionales a ser aplicados en el ANUAL
Solpay Ay L . . g o :
?3%-’3"‘5 desarrollo de las actividades de las dependencias de la Direccién.
ﬁ%’;@'zﬁ‘ﬁ% 2. Planificar juntamente con €l Director y Jefes de Departamentos de la Direccion, las
§§‘% s actividades a ser realizadas conforme a los objetivos, politicas, estrategms y recursos
&3 é ,2,% disponibles.
RS

_Participar cor el -Director y jefes de las demas dependencaas de la Direccién, en la
" determindcién “de datos e informes a ser generados, a efectos de implementar y
actualizar el sistema de informacién.

tH

g
.h\ w

Planificar, conjuntamente con los funcionarios a su cargo, las actividades a ser
realizadas en el Departamento, conforme a los objetivos, p0|ltlcas estrateglas y planes
operativos y a los recursos dlspombles

- 5. Revisary consolidar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) de las dependencuas a
—‘gﬂ su cargo y remitir a la Direccién para proseguir con los tramites correspondientes.

s ST —
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA MEDICA - JEFE/A DE DEPARTAMENTO
I
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
6. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y egresos de la dependencia a su ANUAL
cargo y remitir el mismo a la Direccidn para proseguir con los tramites respectivos.. |
7. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los resultados de las actividades «de los DIARIA
funcionarios a su cargo, conforme a las politicas, normas y procedimientos vigentes.
8. Gestionar la provisién y mantenimiento de materiales, equipos e insumos necesarios
EN CADA CASO
para la realizacién de Ias ‘actividades de la dependencia a su cargo.
9. Elaborar informes relacionados con las. actlwdades desarrol!adas en el area y remitir a EN CADA CASO
la Direccién en tiempoy forma
10. Pronunciarse sobre tramites y expedlentes sometldos a censideracion, conforme a las | EN CADA CASO
normas y procedimientos wgentes ' :
11. Controlar la correcta organizacién, conservacvon y actuahzaaon del archivo documental " EN CADA CASO
de la dependencia a su cargo. 4 s o '
12. Controlar el inventario de bienes patnmonlales asu cargo y comunicar al Dpto. de
EN CADA.CASO
_ Patrimonio del movimiento de los mismas, en los formularios correspondientes. T
13. Mantener comunicacién constante'y coordinar con los demas jefes de las dependencias
T : i EN CADA CASO
Q‘L\,%ﬁ?z_»x de la Direccidn, relacionadas a las actividades del Departamento a su cargo. T
FRENG E : . .
omz ﬁf s . ¢ . . P :
ég?mg\‘-aﬂ, 14, Reahz.ar re.umones con los funcronano; a su cargo, de seguimiento y control de los EN CADA CASO
:‘?‘é‘%}ﬁaj trabajos asignados, en base d planes aprobados. ' J
§g’§-’§r‘%’,é T R :
;;;;g’%; 15. Conocer, cumplir y haeer’ cumplir las disposiciones administrativas y reglamentos | DIARIA
§§§§.§2 vigentes. ; : s
& e Sl ; i .
e I - :
E?;;@g‘gg 16. Mantener ipformado al Director respecto a las actividades y novedades del |
,;’;'v» ?_3\: Departapfento/a su cargo, asi como realizar las consultas necesarias en el momento EN CADAC
73 / oportuno: '
/7. Participar en-las actwudades de capacitacién relacionados al drea de su competencna EN CADA CA
conforme al Plan Anual de Capacitaciony alos recursos dlsponlbles
18. Resolver, dentro de sus facultades, los temas que sean sometidos a su con5|derac10n, '
conforme a su parecer técnico y a las normas legales y/o procedrmlentos vngentes que | EN CADA C
pudieren aplicar.
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA MEDICA ~ JEFE/A DE DEPARTAMENTO
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA |
|
19. Estudiar y sugerir a su jefe superior inmediato las opciones de soluciéon para 5
inconvenientes relacionados a las actividades del Departamento a su cargo y.as | EN CADA CASO
medidas para mejorar los procedimientos en uso.
20. Participar en reuniones de trabajo para las cuales sea convocado. EN CADA CASO

21.

Elaborar y autorizar el cronograma de vacaciones de los funcionarios de| Departamento
a su cargo, segun reglamentacnones vigentes. 4

EN CADA CASO

22. Integrar Comités de Evaluaciony demas Com|5|ones Técmcas cuando sed deSIgnado por EN CADA CASO
el Director. . E
23. Asesorar a su superior inmediato-y a otras dependencias, _de la Institucion que lo EN CADA CASO
soliciten, sobre temas relacnonados a su competencia.
24. Controlar el cumpllmlento del Manual de Orgamzamon y Funciones del Departamento ’
a su cargo y proponer ajustes al mlsmo cuando’ lo crea necesario, a la Direccién 'DIARIA
competente. ’
25, Participar activamente en la ejecucion de las tareas encomendadas, dentro del dmbito o
de su competencia, por el Plan de Traba]o anual referente a la implementacion de la | EN CADA CASO
o NRM-MECIP 2015.
%ﬁgﬁgg 26. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informdticas”, el compromiso de
}‘g;m?ggf; “No divulgacion de contrgsefias” y el compromiso de ”Conftdencmhdad de la DIARIA:
géj §n*a‘ I Informacién” a la que tienenacteso en el Instituto. oo
*fgg;'gﬁ; 27. Cumplir el Cédigo de Etica dé la Institucién. DIARIA
%}1':‘ 757 '
;ﬁgz%:ﬁ;gg 28. Realizar las demds tareas asignadas por el jefe inmediato supenor, en el amblto de su EN CADA CASO
43%§§'%¢ competencia, que’sean necesarias para el logro de los objetivos de la dependenaa e :
gﬁg gﬁz 29. Realizar las evaluaciohes de desempefio de los funcionarios a su cargo, segtin regulacién |-
‘:"“"’Rf9§ vigente. '
; §§,
P'l’

FUNCIONES ESPECIFICAS

~

Elaborar la planificacién de la Auditoria en conjunto con la Direccién, con la Oficina de
Coordinacién, demds Jefes de Departamentos y equipos de tra bajos.

2. Aplicar de manera obhgatona las normas, principios y procesos contemplados en el ) b
Manual de Auditoria Gubernamental vigente, en todos:los trabajos relacionados a la | EN CADA CASO5
o
planeacién, ejecucion y seguimiento de Auditorias Internas. 1ot

E
E

*Lic?
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA MEDICA — JEFE/A DE DEPARTAMENTO
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

3. Dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en Leyes, Decretos y Resoluciones en EN CADA CASO
las cuales se estipule el trabajo y la intervencion de la Auditoria Interna. ‘
4. Coordinary dirigi>r las actividades a fin de realizar el Analisis General de la Instituciéh) |
por lo menos una vez al afio, a fin de mantener informacién actualizada de la Institucion ANUAL
y el entorno, y asi construir la base que permita elaborar el Plan Anual de Auditoria
Interna. ‘ R ‘
5. Participar con el Auditor Interno, Jefes de Departamentos y con el Jefe/d de la Oficina
de Coordinacién en la definicién de los objetivos, politicas y estrategias'a ser aplicadas | EN CADA CASO
en el desarrollo de las actividades de los distintas sectores de Auditoria Interna. -
6. Planificar, conjuntamente con el Auditor Interno, Jefe/a de la Oficina de'Coqrdinacién,
Supervisores, Jefes de equipos y funcionarios, las actividades\a ser desarrolladas en el EN CADA CASO
Departamento a su cargo, conforme a los objetivps, politicas, estrategias y a los | =
recursos disponibles. P R ; ]
7. Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar™as actividades relacionadas a los >
trabajos de control efectuados por la”, d’epéndericia a su cargo, conforme a los ANUAL
procedimientos y normativas vigentes. @ e ,
8. Controlaryaprobar los planes y programaside auditoria para las dreas a ser examinadas. | EN CADA CASO
e»,( 258 ¢ 9. Evaluar y realizar el seguimiento al Plan Anual de Auditoria Médica. DIARIA ,
%ﬁg‘g% 10. Recibir el expedien’t‘e de solicitudde auditoria, conformarel equipo auditor para realizar EN”'CADA CASO
$§'§’%‘E‘E los trabajos y expedir érdenes de trabajo correspondientes. ‘ : g
ég_-fg;j%?;g% 11. Verificar y aprobar los doeumentos de trabajo y otros para asegurar el cumplimiento , E
33; §r§ adecuado de los progranmias de trabajo y la obtencién de datos relevantes para la | EN'CADA CAXO
::gggé 5;;? auditoria. . . , :
§;§*¥“§§ 12. Controlar las actividades de los funcionarios a su cargo, en los trabajos de auditorias o\
"gf-f‘f'«s‘fﬁg-} realizadas, coproborando que se ajusten a los plazos de ejecucidon y entrega EN CAD A CASPRL &
‘&‘ ; §i§ . determinados,”a las disposiciones legales vigentes, procedimientos aprobados y b 4;{.-, ]
QY'Y formatos establecidos. : , ' P =
/13. Coordinar reuniones con los auditores del 4rea, con el fin de evaluar el avance del Plan EN CADA CA Wﬁéﬂgq};gg
. . . - ARG
S de Trabajo y del Cronograma de Actlyidades. 4 Lr:;ahé- Mok
14. Orientar a los auditores%;,‘cylesignados en las ac»trividades ejercidas: en fos difergntes DIARIA 7\@713% g“‘i
trabajos, de manera a asegurar el cumplimiento de las normas de auditoria. ol PR
15. Cumpliry hacer cumplir las disposiciones establecidas en el Manual de Auditoria Interna DIARIAigg" 7

Gubernamental y la aplicacién de la misma en los trabajos de auditorfa. : |

; Organizacional.
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA MEDICA - JEFE/A DE DEPARTAMENTO
‘ !
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
16. Aprobar las hojas de tiempo de trabajo presentados por los Auditores Sénior. EN CADA CASO

17. Analizar y evaluar, en forma conjunta con el equipo auditor designado, los informes
obtenidos y recomendaciones efectuadas en cada auditoria, poniendo énfasis al centfol' | EN CADA CASO
y aplicabilidad. ;
18. Supervisar la elaboracion del borrador de informe y de los informes finales con |

EN CADA CASO
supervision y aprobacion de la Direccion de Auditoria Interna.
19. Revisar el Programa de Audltoria a fm de garantlzar que el mismo, sea debidamente DIARIA
terminado y cumplido. . : N
20. Analizar y evaluar los inforines obtemdos en cada audltorla sohcntando el descargo y EN CADA CASO
; las posibles soluciones propuestas:por el mismo.
21. Verificar el grado de cumplimiento de las hormativas y* procedimientos para la
I I i | |
evaluacién y el control de la calidad de las prestaciones’/médicas asi como de los _EN CADA CASO

protocolos médicos en los establecimientos de salud delInstituto y en las dependencias ‘|
en convenio interinstitucional. : P

22. Evaluar e informar-el cumplimiento de las normativas para el control de la calidad de
las prestaciones médicas y el grado de cumplimento de los protocolos médicos en los
establecimientos de salud del Idstituto y en las dependencias en convenio

EN CADA CASO

su operatividad, coh & objetivo de ponderar el rendimiento de los recursos disponibles. ENG ADA‘?\ASG k

. Participar en procedimientos administrativos o de  intervencion ‘efectuados en EN CADA C\}\g b
establecimientos farmacéuticos, laboratorios y prestadores de servicios. A=

. Evaluar los(servicios médicos y de apoyo en salud del Instituto, utilizando indicadores
propios para la Evaluacion de Instituciones y Servicios Asistenciales, tales como
Indicadores de rendimiento, calidad, estructura, utilizacién de los semcms y demanda
de Taientos Humanos." :

%ﬁfﬁ%{;éz interinstitucional. .

%g@%é} 23. Evaluar e informar la calidad de las prestaciones médicas y el grado de cumplimiento ’ 5
3-§3§§t3§ de los protocolos médicos establecidos en los establecimientos de salud'del Institutoy | EN CADA CASO
:gggn*ﬁ? en las dependencias en convenio interinstitucional.

;,;g,g;%gg 24. Evaluar Ios:,;servmos Propios y contratados en los establecimientos médicos, respecto a

LD

ki
i
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27. Presentar informes y sugerencias oportunas relauonadas a Ias prestamones médicasy C2Y
de apoyo en salud del Instituto. gr;i,," S
: TnbGRm el
[t
IET ]
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA MEDICA - JEFE/A DE DEPARTAMENTO
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

28. Evaluar e informar los procesos de diagnésticos, estudios, tratamientos, protocolos y

procedimientos médicos aplicados a pacientes asegurados del Instituto en servicios.de EN CADA CASO

terceros, en concordancia con las disposiciones del contrato y las normas técnico; ‘

administrativas para la prestacion médica de dichos servicios. !

. .. X P I

29. Realizar controles a Plantas de Produccion de Medlcamgntos y de Oxigenorde la EN CADA CASO

Institucion.

30. Verificar e informar sobre la utlilzacmn de drogas, medlcamentos, insumos e
instrumentales en los establecimientos de salud.del Inj ituto,. "

31. Verificar e informar sobre:la apllcacmn de procedimientos establecidos para la *
prescripcion y prowsuén de medicamentos e insumos eh™Nos dlferentes centros | EN CADA CASO
asistenciales de la Institucién.

32. Evaluar la aplicacién de los’ mecamsmos de referencnas y contrarreferencias de
pacientes entre los diferentes niveles de atencion, conforme a las normas yf;;"i EN CADA CASO
reglamentaciones establecidas. :

33. Recibir los Encargos de Trabajos de Audltorla no Planificada conforme alas asignaciones

EN CADA CASO

recibidas de la Direccion. EN CADAEASO
34. Coordinar y supervisar las funcsones y ‘actividades de los equipos de trabajo del EN CADA CASO
Departamento para la ejecucion de Programas de Trabajo de la Auditoria no Planificada. b : ,
35. Comunicar a las autoridades respectivas los hallazgos y recomendaciones de Auditoria i
o . C : e ) EN CADA CASO
no Planificada, segln procedimientos, normativas vigentes y en el formato establecido. o
36. Gfastao.n’ar la remision de_copias de los .Informes de_y Au”dltorla no Planificada a la | EN'CADA CASO
Direccion, con los hallazgos y recomendaciones de auditoria. ‘ v
37. Gestionar y supefvisar el seguimiento a los Planes de Mejoramiento ln§t|tUClona|, EN“C"AD,A CASO

Funcional e Individual de la Institucion.

Prgn. st I v\\rm',-

" TlTUTO DE PRE\ASlON SOCALY
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA MEDICA — AUDITOR SENIOR
CARGO: AUDITOR SENIOR
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: AUDITOR SENIOR
RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA MEDICA
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Planificar y elaborar cronogramas de actividades, anualy por trabajos asngnados en EN CADA CASO
forma conjunta con el jefe superior inmediato.
2. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedlmlentos, protocotos
funciones, reglamentos y disposiciones. admlmstratwas vigentesen el lnstltuto ven |. DIARIA
particular aquellos referentes al drea de su competencia. . : ;
3. Cumplir con el horario establecido por el Instituto seginnormativas vngentes . .DIARIA |
4. Fomentar y mantener buen relacmnamtento y comumcacmn con los asegurados DIARIA
3 superiores y compafieros de trabajo. ~ T
5. Evaluar los resultados de las actividades a su cargo, previamente establecidas. DIARIA
6. Mantener comunicacién constante} conlgel jefe superior inmediato, sobre las ol AR!A
actividades a su cargo. »
7. Conservary actualizar debidamente el archuvo de documentos a su cargo, impresos DIARIA

y electronicos, segun regulaciones vigentes.
8. Evaluar los expedientes asignadgs'y conforme a normasy proced;mientos vigentes,
realizar un informe posteriofalitrabajo de campo.
9. Llevar control sobre los régistros de las documentaciones utilizadas en el desarrollo
de los trabajos asignados.
Custodiar los bjenes institucionales a su cargo y comunicar por las vias
administrativascorrespondientes sobre desperfectos y movimiento de los mismos.
. Participar er{ reuhiones de trabajo de la Direccién o a mvel |nst|tu¢:|onal alas cuales
sea convocado.
Participar en actividades de capacitacion relacionados con las actividades del cargo,
en el pafs y en el exterior, segiin necesidades detectadas, Plan Anual de
Capacitacion, recursos d:sponlbles y regulaciones vigentes.
Cumplir con las “politicas de uso de las herramientas informdticas”; el compromlso
de “No divulgacién de contrasefias” y el compromtso de "Conﬁdencrahdad de la
Informacion” a la que tienen acceso en el instituto. ;

EN CADA CASO

EN CADA CASO

10. EN CADA CASO

EN CADA CASO

12.

13.

14. Conocer y cumplir las disposiciones administrativas y reglamentaciones vigentes.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Abg. Gustavo Andrés Franco Bogado,
Lider representante - Auditoria Interna
Lic. Angela Amarilla, Analista Sénior -
Departamento de Desarrollo
Organizacional.

Lic. Fanhy Ayala Cano, Directora -
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15. Cumplir con el Codigo de Etica Institucional. DIARIA )

" 16.

Participar activamente en la ejecucion de tareas encomendadas, conforme a su
4mbito de competencia, por el Plan de Trabajo vigente para la implementacion dél
Sistema de Control Interno NRM-MECIP 2015.

EN CADA CASO

17.

Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superlor en el ambito de
su competencia, que sean necesarias para.el logro de los objetivos de la
dependencia. :

EN CADA CASO

FUNCIONES ESPECIFICAS

{ FRECUENCIA
1. Elaborar la planificacion de la Auditoria conjuntamenté /con el Jefe del | ANUAL
Departamento y equipos de trabajos. '
2. Aplicar de manera obligatoria las normas, principios y procesos contempladosenel | : ,
Manual de Auditoria Gubernamental vigente, en toda$losirabajos relacionados a la EN CADA CASO
planeacion, ejecucion y seguimiento de Auditorias Internas. N
3, Dar cumplimiento a las disposiciones establecidas eh Leyes, Decretos y Resoluciones | . f
EN CADA CASO
en las cuales se estipule el trabajo y la intervencion de la Auditoria Interna. -
4. Planificar, conjuntamente con el Jefe del Departamento y equipos de trabajo, las :
actividades a ser desarrolladas, conforme a los objetivos, politicas, estrategiasy a | EN CADA CASO
| los recursos disponibles. N
%ﬁ{ﬁ%f@ 5. Realizar el trabajo de campo, con base a los procedimientos de audntorla wgente EN CADA CASO
%“é’ﬁ%gg‘ 6. Realizar los trabajos de campo de auditoria asignados y acompafiar el desarrollo y _ :
%ﬁﬁgih‘fsﬁ cumpllmlento del programa'y cronograma del trabajo de campo, conforme a las _DIARIA
E"‘g‘%ﬁ’i normas de Auditoria y.a\os procedimientos de trabajo vigentes. ‘
?% ng 7. Recibir encargos de-atiditorias de la Jefatura del Departamento y realizar las acciones EN: (EADA CASO
ﬁg;‘g’g—ig % necesarias parasieumplimiento. ; |
3 . 31 /6 Elaborar los(papéles. de trabajo para asegurar el cumplimiento adecuado de los EN CADA CASO
g ‘E programas de trabajo y la obtencion de datos relevantes para la auditoria. I
e / 9. Confrontar la condicion con el criterio. EN CADA CASO
10. Analizar las documentaciones que forman parte de los antecedentes del pedido de EN CAD A CASO

auditoria.

. Elaborar el Memorandum de P|aneaC|on en base a la orden de trabajoy el programa ’

de trabajo, conforme al modelo establecido en el Manual de Auditoria
Gubernamental vigente. ' L

EN CAIRCASO

py

i Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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12. Verificar datos necesarios en los distintos sistemas informaticos disponibles en la EN CADA CASO

Institucion.

13.

Analizar las funciones de las 4reas a ser auditadas, comunicar el inicio de auditoriay
presentar al equipo auditor a las dreas auditadas.

EN CADA CASO

. Analizar y evaluar la efectividad del Sistema de Control Interno del drea auditada, de

acuerdo con las normas de auditoria vigente y la NRM-MECIP 2015.

EN CADA CASO

15.

Redactar cuestionarios de control mterno notas y memorandos de solicitudes de
informes, segun corresponda.

EN CADA CASO

. Realizar entrevistas a las. autondades del Zrea a ser audrtada

segun los
procedimientos establemdos '

EN CADA CASO

17.

Preparar hojas de puntos que contengan los hechos mas relevantes a ser mcluu:los
en el informe. .

EN CADA CASO

18.

Elaborar el informe borrador y remitir a ia lefatura del Departamento para su
correccién o aprobacion. ;

 EN CADA CASO

19. Remitir informes de audltorla reallzados, debiddmente rubricados, a la Jefatura del EN CADA CASO
Departamento. ,
20. Evaluar, conjuntamente con el eqmpo, los descargos realizados por las EN;VCADA CASO
dependencias afectadas. '
Kféﬁ%f 21. Comunicar por las vias correspondientes las observaciones para descargo de las | EN CADA CASO
g{;%%? dependencaas afectadas. e
gjg;’gisg 22. Elaborar el informe finaly\rémitir a las Autoridades correspondientes, una vez ‘ ,
%’é’}’%’i | aprobado por la Jefatura del Departamento y por el Director/a de Auditoria Interna EN CADA CASO
= g?Si ~_dela Institucion. 4 :
gg’s_g% 23. Ingresar al Sistema Gobernanza de Control Interno todos Ios procedlmtentos :
R V=t EN CADA CASO
NZEY realizados en elmarco de la auditoria. , ,
A : o : TR T :
a 24. ParticiparpprlaDireccion de Auditoria interna en los inventarios fl;tcos de los bienes EN CADA CASO
e LY de la Instifucién cuando sea designado para el efecto.
/ 25. Mantener mformado al jefe inmediato sobre el estado y avance de los trabajos en | EN CADA CASO

ejecucion.

. Mantener absoluta reserva respecto a la informacion sobre la que tome

conocimiento en el transcurso de la ejecucion de su trabajo de auditoria.

EN CADA CASO

Recibir los Encargos de Trabajos de Auditoria no Planificada conforme a las

asignaciones recibidas de la Jefatura del Departamento.

Elaborado por:
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Organizacional.
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28.

Desarrollar las actividades de los equipos de trabajo del departamento para la
ejecucion de Programas de Trabajo de la Auditoria no Planificada.

EN CADA CASO

29.

Comunicar al Jefe del Departamento los hallazgos y recomendaciones de Auditorfa.
no Planificada, segin procedimientos, normativas vigentes y en el formato
establecido al efecto. '

EN CADA CASO

Mejoramiento de la Calidad de la Institucidn, que implicael\desarrollo de acciones
de autocontrol o auditoria externa.

i 30. Elaborar copias de los Informes de Auditorfa no Planificada y entregar ‘al Jefe del
: EN CADA CASO
| Departamento con los hallazgos y recomendaciones de auditorfa.’ 3
31. Entregar documentaciones de trabajo, con el Informe Final, ‘ at area de Archivo de EN CADA CASO
Auditoria Interna para custodia final de los antecedentes:
32. Apoyar en el disefio e 1mplementac16n de un Programa.de Audltona para el :
ANUAL

33.

Elaborar, conjuntamente con el Jefe del Departaménto ¥ equipos de tra;Bajos, y
remitir por la via correspondiente, la planilla del Plaf de Mejoramiento Institucional,
Funcional e Individual a las areas auditadas.

' EN CADA CASO

. Aprobar de las acciones de mejora propuestas por Ias dependencias auditadas, en

respuesta a los hallazgos del Informe Finalde Auditoria.

EN CADA CASO

s Xy et Pl
Tm}TO DE PREV\S!ON SOCIAL
G"’ C.P/Graciela. N.ﬁm
ana In\en?a: dg:an ¥
\: : ‘Adminlstia
‘ *b"ffﬂ“g&%ﬁv*w et “s"
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RELACION SUPERIOR: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA MEDICA
FUNCIONES GENERALES | FRECUENCIA
1. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientgs, “reglamentos,
| funciones y disposiciones administrativas vigentes en. el lnstltuto y en particular DIARIA
aquellos referentes al area de su competencna « : : ’
2. Cumplir con el horario establemdo por el Instituto segin nermativas vugentes o It DIARIA
3. Recibir y atender a Ias personas que acudan a la dependencra evacuando las dudas Yy DIARIA
consultas dentro del 3mbito de su competencia. : .
4. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion con los beneficiarios del | DIARI A
seguro social, superiores y companeros de trabajo. ~
5. Apoyar las gestiones administrativas del .lefe del Departamento. ; G DIAR,IA
fiwj‘y?‘ﬁ 6. Realizar y dar seguimiento a los tramites que le sean encomendados ante las demas EN CADA‘CASO
Eé’:%, E.E ¢ dependencias. :
58S N CADAC
Zé??gf%E% 7. Evaluar e informar los resultados de las actlwdades a su cargo, conforme indicaciones EN CADA CASO
4;% §dtrr ¢ de la Jefatura del Departamento.
o - T b i F - - : e e :
3&%%: :gg 8. Participar en reuniones te trabajo solicitadas por la Jefatura o a nivel Institucional, para EN CADA CASO
£235. 2 las cuales sea conyacado. : .
< %‘E ¢ 9. Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacmnados con las funciones
,‘*‘v"ﬁ'ﬁgé del sector, cohforme al Plan Anual de Capacitacién, necesidades detectadas y recursos | EN CADA CASO
"?;.} disponikfes.

/10. Participar activamente en la ejecucién de tareas encomendadas, conforme a su dmbito
de competencia, por el Plan de Trabajo vigente para la Implementamon del Sistema de | EN CADA CASO

. Control Interno NRM-MECIP 2015. , b
11. Cumplir el Cédigo de Etica Institucional. DIARIA

12. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas mformattcas ef compromiso de |
“No divulgacién de contrasenas” y el compromiso de “Confidencialidad de la I&RIA
Informacién” a la que tienen acceso en el Instituto. : \

Elaborado por: Revisado. por: ‘ Aprobado por:
| Abg. Gustavo Andrés Franco Bogado, | Lic. Fanhy Ayala Cano, Directora - Abg. Alicia Olazar, Directora —
| Lider representante - Auditoria Interna | Direccion de Organizacion y Calidad Auditoria Interna.
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| 13. Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, que sean necesarias

EN CADA CASO
para el logro de los objetivos de la dependencia. »

i

L

E FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
|

1

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1. Elaborar la planificacién de la Auditoria conjuntamente con el Jefe del Departamento y‘ ANUAL

& equipos de trabajos. ‘ , —

| 2. Aplicar de manera obligatoria las normas, principios y procesos contemplados en el |

‘ Manual de Auditoria Gubernamental vigente, en todos los trabajes rélacionados a la | EN CADA CASO ;

| planeacion, ejecucion y seguimiento de Auditorfas Internas. L

3. Aplicar de manera obligatoria las normas, principios y procesos contemplados en el
Manual de Auditoria Gubernamental vigente, en todos lo trabajos relacionados a la | . EN CADA CASO

!
l planeacion, ejecuciony seguimiento de Auditorias Interhas. ) ; 1
l 4. Dar cumplimiento.a las@disposiciones establecidas en pbeyes, Decretosy Resolucionesen |- EN CADA CASO ;
‘ - las cuales se estipule el trabajo y 1a intervencionde |a’Auditoria Interna. . . |
T 5. Planificar, conjuntamente con el'jefe, dél De‘partamenfo y equipos de trabajo, las ;
] actividades a ser desarrolladas, conforme a los objetivos, politicas, estrategiasy a los | ENCADA CASO
M%NM’;‘Lﬁu__w_r_gcursos disponibles. N -
@m?ﬁ‘;@ 6. Realizar los trabajos de campo de auditoria asignados y acompaniar el desarrollo y | =
ﬁg%ﬁ:}‘ cumplimiento del programa y cronagrama del trabajo de campo, conforme a las normas | EN CADA CASO
ﬁgégsgg de Auditorfa y procedimientos.de trabajo vigente. : 5 '
@%ﬁg%l 7. Recibir encargos de trabajo_de la Jefatura del Departamento y realizar las acciones | -y ~apa cASO
ﬁ%% :’é%_ necesarias para su cumplimiento. ] ’ : U j
g%ggf, 8. Elaborar los papélgs’ de trabajo para asegurar el cumplimiento. adecuado de los EN CADA,CASO, 5
. g*%%f,i ) programas de trabajo y la obtencion de evidencias para la auditorfa. o et
ﬁjﬁ*g‘% 9. Acompafiar y apoyar la labor del Auditor Sénior o Jefe de Equipo en Ips trabajos | . S
SIS requeridog; avalando la adecuacion y efectividad de los controles mantenidos en la | EN CADA CASO |
‘11 /Institucién, de acuerdo a las Normas de Auditoria aplicables. n ‘ i C

ﬂo.j_g_glizar_ _r_elevam‘iento de datos, segun competencia, sobre los trabajos a realiza_r; | EN CADA CASO
7 11. Elaborar los papeles de trabajo para asegurar el cumplimiento adecuado de los

i programas de trabajoy |a obtencién de datos relevantes para la auditoria. .
1

EN CADA CASO

= g 12. Elaborar el Memorandum de Planeacién en base a la orden de trabaib y el programa de
Jac . . : . iy i R H
§ trabajo, conforme al modelo establecido en el Manual de Auditoria Gubernamental | EN CADA CASO i
Egg viente. . : . —
: | Elaborado por: I Revisado por: ‘ Aprobado por: \ <
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13.

Verificar datos necesarios en los distintos sistemas informaticos disponibles en la
Institucion.

EN CADA CASO

14,

Analizar las funciones de las dreas a ser auditadas, comunicar el inicio de auditoria y
presentar al equipo auditor a las dreas auditadas.

EN CADA CASO

15.

Evaluar la efectividad del Sistema de Control Interno del area auditada, de acuerdo con
las normas de auditoria vigentes y la NRM-MECIP 2015.

EN CADA CASO

? 16. Redactar cuestionarios de control interno, notas y memorandos de sohcttudes de. EN CADA CASO
informes, segun corresponda. f
i 17. Realizar entrevistas a las autondades del area a ser auditada segun Ios procedlmlentos EN CADA CASO
establecidos. ‘
18. Remitir informes de Audltona realizados, debidamente,rubricados, a 1a Jefatura del “EN CADA CASO
Departamento. .
19. Entr_egar documentacuoneﬁs dc?l t.rab:abjo,‘.g:on gl Informe Final, al drea de Archivo de | EN CADA CASO
Auditoria Interna, para custodia final de los antecedentes.
20. Comunicar por las vias correspondientes, las” observaciones para descargo de las ..
. e . ; EN CADA CASO
B dependencias afectadas y evaluar con el equipo de trabajo los descargos realizados. o ‘
@.-Z/,«*,;?"*—_( 21. Elaborar elinforme final y remitir a las-Autoridades correspondientes, una vez aprobado
%};‘ggi % por la Jefatura del Departamento.y por el Director/a de Audrtona Interna de la | EN'CADACASO
«u%?%’% 4 Institucion. ' _

2 800 : ; ;
%&fg;p{$§ 22. Ingresar al Sistema Gobernanzade Control Interno todos los procedlmlentos realizados EN CADA CASO
: ';3%’5” ; en el marco de la auditoria. '-

—a&%g’f fg;m 23. Colaborar, apoyar y acompafiar a la determinacién de los reglstros o actividades que : :
A e D
;ﬁ“,%‘,‘;igg% deben ser analizadas, a-fa aplicacién de los test de auditoriay a Ia preparacién de los | EN CADA CASO
.§‘§:$'E°'£ papeles de trabajé. . ,
& E% 24. Realizar el examén de acuerdo con los programas detal|ados de auditoria. - EN CADA CASO
i LRL L

Sy

. Analizar Aas documentaciones que forman parte de los antecedentes del pedido de

auditoria.

EN CADA CASO

. Elaborar el Memorandum de Planeacién en base a la orden de trabajo y el programa de
trabajo, conforme al modelo establecido en el Manual de Auditorfa Gubernamental

vigente.

EN CADA CASO

. Establecer y asegurar la custodia y resguardo de documentos de su area

EN CADA CASO

. Organizar los Papeles de Trabajo y conformar un archivo identificado con el nombre del

EN CADA CASO

proceso, el objetivo general y las fechas de iniciacién y terminacion.

y !

i
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29. Acompafiary apoyar en forma independiente y objetiva el desarrollo, implementacion,
mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Control Interno Instituciopal, | EN CADA CASO

30.

Realizar otras tareas relacionadas al trabajo que le encomiende el Jefe' del
Departamento, en el marco de las disposiciones legales vigentes.

EN CADA CASO

31

Recibir los Encargos de Trabajos de Auditoria no Planificada conforme alas asngnauones EN CADA CASO
recibidas de la Jefatura del Departamento. :
32. Desarrollar las actividades de los equipos de trabajo del Departamento para la EN CADA CASO
ejecucién de Programas de Trabajo de la Auditoria no Planificada, . :
33. Comunicar al Auditor Sénior o lefe de Equipo los hallazges\y recomendamones de.!
Auditoria no Planlficada segun procedlmuentos normativas vigentes y en el formato EN CADA CASO
establecido. :
34. Elaborar copias de los Informes de Auditorfa no Planlflcada y entregar al Auditor Sénior |- EN CADA CASO |
B o Jefe de Equipo los hallazgos y recomendaciones de auditoria. A - |
35. Elaborar conjuntamente con el Auditor Sénior’o Jefe de Equipo y remitir por la via
EN CADA CASO

correspondiénte la planilla del Plan de.Mejoramiento Institucional, Funcional e
Individual a las dreas auditadas. ’

} *Tr? §ﬁ}“uro DE PREV!SIGN socm}

u.g

) '3‘" & Adrinis
SRR we}fw«@

Departamento de Desarrollo
Organizacional.
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| CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA MEDICA

FUNCIONES GENERALES | FRECUENCIA

1. Planificar y elaborar Cronogramas de actividades anualy por trabajos as:gnados en

EN CADA CASO
forma conjunta con el jefe mmedmto
2. Conocer y cumplir las normas, politicas, metodos procedamlentos, protocolos, |
funciones, reglamentos y disposiciones admlmstratnvas vigenteésen el Institutoyen | DIARIA f
particular aquellos __referentes al drea de su competencia. "
3. Cumplir con el horario establecido por el Instituto segu normativas vigentes. DIARIA
4. Fomentar y mantener buen relacmnamlento y comunieacion con los asegurados, DIARIA

superiores y companeros de trabajo. .
{ 5. Evaluarlos resultados de las actlwdades a su cargo, prewamente ‘establecidas. DIARIA
6. Mantener comumcamon constante con_el jefe superior inmediato, sobre las

‘DIARIA
actividades a su cargo. ,
i 7. Conservar y actualizar debidamenté el arthivo de documentos a su cargo, impresos DIARI A
EvGEY y electrénicos, segtin regulaciongs vigentes. : '
%ﬁg’ﬁ%é - 8. Pronunciarse sobre los expedientes asignados a su conaderacron, conforme a : ,
2.0, 8M5E EN:-CADA CASO
38 :Q,.o s normas y procedimientos vigentes. . S '
TR - ’ T ! i . ’
%% 250¢ 9. Llevar control sobre los registros de las documentaciones utilizadas en el desarrollo | -\ «Ana casO
2B 5Eimy de los trabajos asignatos: : by T
5%%;:-%13 10. Custodiar los biehes institucionales a su cargo y comunicar por las vias EN CADA CASO
i administrativadcarrespondientes sobre desperfectos y movimiento de los mismos. ~
‘@D P, \% £ P y
el f;g_’} 11. Participap-endeuniones de trabajo de la Direccion o a nivel Institucional a las cuales
B,

: EN CADA CASO
/ sea convetado. ’_

2. Participar en actividades de capacitacion relauonadas con las actividades del cargo, / :
en el pais y en el exterior, segin necesidades detectadas, Plan Anual de EN CADA CASO
Capacitacién, recursos disponibles y regulaciones vigentes.

13. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el compromlso

de “No divulgacion de contrasefias” y el compromiso de ”Canﬁdenc:ahdad de la DIARIA
_ Informacion” ala que tienen acceso en el Instituto. ‘
14. Conocer y cumplir las disposiciones administrativas y reglamentaciones vigentes. DIARP&M e
’ Elaborado por: | Revisado por: | Aprobado por:

l Abg. Gustavo Andrés Franco Bogado, E Lic. Fanhy Ayala Cano, Directora - Abg. Alicia Olazar, Directora —
| Lider representante - Auditoria Interna | Direccién de Organizacion y Calidad Auditoria Interna.
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA MEDICA — ASISTENTE ADMINISTRATIVO
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
15. Cumplir con el Cédigo de Etica Institucional. DIARIA
16. Participar activamente en la ejecucion de tareas encomendadas, dentro del &mbito
de su competencia, por el Plan de Trabajo vigente para la implementacion del EN CADA CASO
Sistema de Control Interno NRM — MECIP 2015.
17. Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en el ambito de
su competencia, que sean necesarlas para el logro de los ObjetIVOS de |la EN CADA CASO
dependencia.
FUNCIONES ESPECfFICAS FRECUENCIA
1. Elaborar informes técnicos, notas y memorandos que le searrequeridos, conforme | EN CADA CASO
a procedimientos y normativas vigentes. s ’
2. Procesar los informes de la dependencia en conjuntd egh.ellefe del Departamento MENSUAL
3. Realizar actividades en temas reIacionados a su/competencia segln regulaciones _ DIARIA
vigentes. , » i S |
4. Acompafiar los trabajos de los Auditores‘ ’Semor y Junior en todas las actividades EN CADA CASO
B referentes a la realizacién de Auditorias. : e
/ iy
: S\;Ge‘renc:a de%éfl;esarmllmm o
Elaborado por—" Revisado por: Aprobado por: ~

Abg. Alicia Olazar, Directora —
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Gerencia de Desarrollo y
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA MEDICA — ASISTENTE DE SALUD

CARGO: ASISTENTE DE SALUD
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA DE SALUD
ROL FUNCIONAL: ASISTENTE DE SALUD

RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA MEDICA

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

1. Planificar y elaborar cronogramas de actividades, anual y por trabajos as:gnados en
forma conjunta con el Jefe del Departamento.

2. Conocer y cumphr las normas, politicas, métodos, procednmlentos protocolos,

EN CADA CASO

funciones, reglamentos y }dlsposmones administrativas vigentes'en el Instltuto y en" i+ DIARIA
particular aquellos referentes al area de su competencia. ' ‘ i :
3. Cumplir con el horario establecido por el Instituto segdmnoymativas vigentes. ~ | 'DIARIA

4. Fomentar y mantener buen reIacronamlento v comumcacnon con los asegurados,
superiores y compaiieros'de trabajo.

5. Evaluar los resultados de las actividades a su cafgo, previamente establecidas. DIARIA
6. Mantener comunicacién constante cof el jefe superior inmediato, sobre las :

DIARIA

e
%’"
)
{

SOV " DIARIA
}fé;éa'zi; actividades a su cargo. '
g;‘é’g%i 7. Conservary actualizar debidamente el archivo de documentos a su cargo impresos ""UDIARIA;‘ i
77%'6?%’;}—.,%5‘2 y electrénicos, segin regulaciongSwvigentes. + .
R 93Y 8 PronunCIarse sobre los expedientes asignados a su consideracion, conforme a 5 o
TSR ¢ EN CADA CASO
:_{%"5’&5 ; normasy procedlmlentos vigentes. ‘
z '"Aia;;g{% 9. Llevar control sobre los¥egistros de las documentaciones utlllzadas en el desarrollo EN C ADA CASO

f?""'%%?{_gi; de los trabajos asignados. : : ’

2 = s
0% ?:2 10. Custodiar los hienes institucionales a su cargo y comunicar por las vias

LRy
PR EN CADA CASO
/administrativas tofrespondientes sobre desperfectos y movimiento de los mismos. ’ :

3

1A. Participareh reuniones de trabajo de la Direccion o a nivel Institucional a las cuales
sea convocado.

/ 12. Participar en actividades de capacitacion relacionadas con las actividades del cargo,

enelpaisyenel exterior, segln necesidades detectadas, Plan Anual de Capaatauon EN CADA CASO
recursos y regulaciones vigentes. . :

13. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informdticas”, el compromiso:

EN CADA CASO

g’g de “No divulgaciéon de- contrasefias” y el compromiso de “Canﬁdenc:ahdad de la DIARA
b A Informacién” a la que tienen acceso en el Instituto.
§ g 14, Conocer y cumplir las disposiciones admlmstratwas y reglamentacmnes vigentes. DIARIAx\ ;?f"‘?};
L Elaborado por: ‘Revisado por: Aprobado por: L
Abg. Gustavo Andrés Franco Bogado, | Lic. Fanhy Ayala Cano, Directora - Abg. Alicia Olazar, Directora —

Lider representante - Auditoria Interna | Direccion de Organizacién y Calidad

Lic. Angela Amarilla, Analista Sénior - | Lic. Sonia Ruttia, Jefa -Departamento de
Departamento de Desarrollo Desarrollo Organizacional
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15.

Cumplir con el Cddigo de Etica Institucional.
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA MEDICA — ASISTENTE DE SALUD
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
DIARIA

16.

Participar activamente en la ejecucion de tareas encomendadas, dentro del dmbitp
de su competencia, por el Plan de Trabajo vigente para la implementacion del
Sistema de Control Interno NRM — MECIP 2015, :

EN CADA CASO

17.

Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato supenor en el dmbito’ de
su competencia, que sean necesarias para el logro de los objetivos 'de la
dependencia.

EN CADA CASO

’-:’

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Elaborar informes técnicos, notas y. memorandos que le seaf requeridos, conforme | EN CADA CASO
- a procedimientos y normativas vigentes. . :
2. Procesar los informes de la dependencia en conjuntocopn€llefe del Departamento " MENSUALMENTE
3. Realizar actividades eri temas relac:onados a su competenaa segun regulaciones | DlARI A
3 vigentes. b :
4. Acompafiar los trabajos de los Auditores Sénior y Janior en todas las actividades :
EN CADA CASO
referentes a las Auditorias realizadas en pratesos y dependencias de salud. ;
A ok e Fwly,
o DE PREVISION SOCWLY
28 vicicla Nungz fot
g & tags IFlennadel Y2t = etk
§ ?33 g aAdn‘\if;{‘“‘aW; lL Gevenciaide. iDesar o'lm
g5 | o
eS| Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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! Lider representante - Auditoria Interna | Direccion de Organizacion y Calidad Auditoria Interna.

| Lic. Angela Amarilla, Analista Sénior - | Lic. Sonia Ruttia, Jefa -Departamento de | Lic. Juan Carjo
Departamento de Desarrollo Desarrollo Organizacional
; Organizacional.

Frutos, Ggrente -




B | Codigo MOF-PR-AI |
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Version 04
. . Vi i
R DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA 'gencia
BESTITUTO DE PREVISION SOOIAL
Pagina 72
SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA MEDICA- AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
| RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA MEDICA
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos; procedimientos, reglamentos,
funciones y disposiciones administrativas vugentes en el Instituto\y>~en partlcular DIARIA i
aquellos referentes al drea de su competencia. - ;
2. Cumplir con el horario establecido por el Instituto segulin normatlvas vngentes DIARIA
3. Recibir y atender a las personas que acudan a la dependentia evacuando las dudas y ﬁIARIA
consultas dentro del dmbito de su competencia.
4. Fomentar y mantenerbuen relacionamiento y cémunicacién con los beneficiarios del | BEARIA
seguro social, superiores y compafieros de trabajo. :
5. Apoyar las gestiones administrativas del Tefe.del Departamento. DIARIA
%ﬁg*éé 6. Realizar y dar seguimiento a los tramites que le sean encomendados ante las demds B .CADAVC‘ASO '
%“é’;‘g;é.;é‘y dependencias. ; ’
8305 T
3018 o i indicaci -
< § &ﬁ 7. Evaluare mformar los resultados de las actividades a su cargo, conforme indicaciones EN CADA CASO
3R SRRy de la Jefatura. ; :
Pt —
’ 'wg.,“a;gf* 8. Participaren reuniones de trabajo solicitadas por la Jefatura o a nivel Institucional, para EN$CADA CASO
a5 : las cuales sea convocado.
4 ,
‘ "l‘k Participar.en-actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con las funciones v :
del sector,’ conforme al Plan Anual de Capacitacion, nece51dades detectadas y recursos | EN CADA CASO
disponibles.
10. Participar activamente en la ejecucién de tareas encomendadas, dentro del ambito de
su competencia, por el Plan de Trabajo vigente para la mplementacién del Sistemade | EN CADA CASO

Control Interno NRM-MECIP 2015

Elaborado por:

Abg. Gustavo Andrés Franco Bogado,
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA MEDICA— AUXILIAR ADMINISTRATIVO
t FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
11. Cumplir el Cédigo de Etica Institucional. DIARIA
12. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informdticas”, el compromiso de
“No divulgacion de contrasefias” y el compromiso de “Confidencialidad\de la DIARIA
Informacién” a la que tienen accesa en el instituto.
13. Realizar las demas tare?as.aSIgnadas pqu .’exl jefe.mmedla‘to superior, que sean necesarias EN CADA CASO
para el logro de los objetivos def:,l’a dependencia.
FUNCIONES ESPECI'FICAS FRECUENCIA }
1. Recibir, registrar, dar tramite y seguimiento -a los expedientes remitidos a la | DIARIA %
dependencia, conforme a las normas y procedimientos vigentes.
2. Archivar los documentos del Departamento, de férma fisica y digital. DIARIA
3. Cumplir con los reglamentos aprobados referentes al uSo de Sistemas Informaticos o ‘
habilitados para el seguimiento de los-expedientes y todo lo relacionado a la DIARIA
dependencra
4. Elaborar informes, providencias, memorandos y notas internas inherentes a la EN CADA CASO
operatividad de la dependenua ‘
5. Brindar atencién a las consultas recibidas dentro del ambito de su competencia o EN CADA CASO
derivar a las instancias cofrespondientes. : -

B ’w»f\ﬂ.\\JM
o ss?ﬁ‘“b%"ﬁ“mev\suo»l soc i
“NAMETC,

i Elaborado por:
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA — JEFE/A DE DEPARTAMENTO

SIGLA: Al/DAF

CARGO: JEFE/A DE DEPARTAMENTO

GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO

ROL FUNCIONAL: JEFE/A DE DEPARTAMENTO

NIVEL JERARQUICO:  “D”

RELACION SUPERIOR:  DIRECTOR/A DE AUDITORIA INTERNA

RELACION HORIZONTAL: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE GESTION
JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE AUDITDRIA MEDICA

JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ESPECIALIZADA Y FORENSE

RELACION INFERIOR:  AUDITOR SENIOR
_ AUDITOR JUNIOR
 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

~AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Sy FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
%E}ég%%‘; 1. Participar en forma conjunta can‘el Director y jefes de las demads dependencias, en la -
1‘%%’6‘35 definicion de los objetivos,(paliticas y técticas operacionales a ser aplucados en el ANUAL
;‘ggﬂuﬁg‘i desarrollo de las actividades\de las dependencias de la Direccion. o
‘%%%%?si 2. Planificar juntamente ton’el Director y Jefes de Departamentos de la Direccion, las “' ;
"}g%&%z actividades a ser (galizadas, conforme a los objetivos, politicas, estrategias y recursos « ANUAL
;%@%22 disponibles.
ﬁ%g—,@‘éé 3. Participar con el Director y jefes de las demas dependencias de la Direccién, enla |~
f—-; i determinfation’ de datos e informes a ser generados, a efectos de implementar y ANUAL
\ / actualizarel sistema de informacion.
/4. Planificar, conjuntamente con los funcionarios a su cargo, las actividades a ser
realizadas en el Departamento, conforme a los ObjetIVOS pohtlcas, estrateglas y planes |- ANUAL
) operativos y a los recursos disponibles.. ' )
2.5 5. Revisary consolidar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) de la dependencia a su
S8 cargo y remitir el mismo a la Direccién para proseguir con |os tramites
é’ correspondientes. :
5

Pranco Bo

Elaborado por: Revisado por:
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] Aprobado por:
%
Lider representante - Auditoria Interna ; Direccion de Organizacién y Calidad
l
!
l
i

Abg. Alicia Olazar, Dlrector
Auditoria Interna. N/
Lic. Angela Amarilla, Analista Sénior - | Lic. Sonia Ruttia, Jefa -Departamento de | Lic. Juap'Qarlgs Frutos, Gere T

Departamento de Desarrolio Desarrollo Organizacional

Organizacional.




Cédigo MOF-PR-AI
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Version 04
- DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA Vigencia
EETIT T OF PREYISIONM SOOIAL
i Pagina | 75
1 i

} SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA — JEFE/A DE DEPARTAMENTO
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
6. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y egresos de la dependencia a su ANUAL ;
cargo y remitir el mismo a la Direccion para proseguir con los trdmites respectivos, §
7. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los resultados de las actividades/de 4os DIARIA
funcionarios a su cargo, conforme a las politicas, normas y procedimientos vigentes.
8. Gestionar la provisién y mantenimiento de materiales, equipos e insumos necesanos EN CADA CASO
para la realizacién de las act:wdades dela dependenaa asu cargo. _ \ '
9. Elaborar informes relacionados con las actlwdades desarrolladas en el area y remitir a | EN CADA CASO
la Direcci6n en tiempo y forma. g : , S = {
10. Pronunciarse sobre tramites y expedlentes sometidos .a\coensideracion conforme 3 | EN CADA CASO
normas y procedimientos vigentes.
11. Controlar la correcta orgamzacnon conservacnon yAetualizacion del archivo documental " EN CADA CASO
de la dependencia a su cargo. _ : : o
12. Controlar el inventarioﬁ de bienes”b'atrimbnialés a su cargo y comunicar al Dpto. de EN CADA CASO
Patrimonio del movimiento de los mismos,/en los formularios correspondientes.
éj’{é?% > 13. Mantener comunicacion constante ycoofdinar con los demas jefes de las dependencias EN CADA CASO
%g%ég de la Direccion, relacionadas a Ias actividades del Departamento. et
e g‘r"\—-\ { ‘ N
"%%%‘“f?é 14, Reahzar reunlones con los funcuonanos a su cargo, de segmm:ento y control de los EN CADA CASO
;j%‘;,;f‘.t%’,; Y trabajos aslgnados en base a,planes aprobados. , , ,
L sﬁ?'i. ";ﬂ'l " :
: ; %:?f, 15. Conocer cumplir y. hacer cumplir las dlsposucuones admlmstratlvas v reglamentos DIARIA
%%  vigentes.
é‘ 16. Mantener mformado al Director respecto a las actividades y novedades de la Ey
Ay dependenciala Su cargo, asi como realizar las consultas necesarias en el momento| EN CADA CASO
oportune, : '
/ 17. Participar en las actividades de capacitacion relacionadas al drea de su competencia, EN CADA CASO
conforme al Plan Anual de Capacitacion y a los recursos disponibles. o
18. Resolver, dentro de sus facultades, los temas que sean sometidos a su consnderacnon,
conforme a su parecer técnico y a las normas Iegales y/o proced)mlentos vigentes que | EN CADA CASO
pudieren aplicar. : LT : ;

Elaborado por: Revisado por: - | Aprobado por: :
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a su cargo, segln reglamentaciones vigentes.
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA - JEFE/A DE DEPARTAMENTO 3
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
19. Estudiar y sugerir a su jefe superior inmediato las opciones de solucion para
inconvenientes relacionados a las actividades de la dependencia a su cargo y.Jas | EN CADA CASO
medidas para mejorar los procedimientos en uso.
20. Participar en reuniones de trabajo para las cuales sea convocado. EN CADA CASO
% :
| 21. Elaborary autorizar el cronograma de vacaciones de los funcionarios de, l‘g dependencia EN CADA CASO

| 22. lntegrar Comités de _Evaluacnon y demag Comisiones Tecmcas%gqandp“sea designado por EN CADA CASO
, el Director. : ,
23. Asesorar aI_Dlrector ya otra”s depe_sndencnas de la Institucign*que lo soliciten, sobre | EN CADA CASO ;
temas relacionados a su competencia.
24. Controlar el cumplimiento del Manual de Organizaciohy Funciones de las dependencias
3 a su cargo y proponer ajustes al mismo cuando’ lo crea necesario, a la Direccién DIARIA
B competente. - D ke '
25. Participar activamente en la ejecucién de tareas encomendadas, dentro del ambito de ,
4 su competencia, por el Plan de Trabajo vigente para la implementacién de la NRM- | - DIARIA
< ff@*;é ©  MECIP 2015, con'los funcionarios a su cargo. A
I@‘é’ﬁ%%;‘g 26. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informdticas”, el compromisode | . . =
E%({%i “No divulgacion de contrasefigs® y el compromiso de “Confidencialidad de la DIARIA
f&gg%?& Informacién” a la que tienen ‘acceso en el Instituto. .
%{;‘;‘- ;r?,’.}27 Cumplir el Cédigo de Etica de'la Institucion. e DIARIA
;%%%‘5?;28 Realizar las demds tarea$ asignadas por el jefe inmediato superior, en el dmbito de su
S 3,017 o , : T g EN CADA CASO
< g‘&% 8§ competencia, que 59?,"#‘ necesarias para el logro de los objetivos de la dependenma. :
%‘%:aﬁ g 9. R.eallzar las evaluac:ongs de desempeiio de los funcionarios a su cargo segun regulacién | EN CADA CASO
YR vigente.
™ / FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
/1. Elaborar la Planificacién de la Auditoria, en conjunto con la Direccién, la Oficina de ANUAL
Coordinacién, demas Jefes de Departamentos y equipos de trabajos. i
2. Aplicar de manera obligatoria las normas, principios y procesos contemplados en el '
' EN CADA CASO

Manual de Auditoria Gubernamental vigente, en todos los trabajos relacionados a la
planeacién, ejecucién y seguimiento de Auditorias Internas. »
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3. Dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en Leyes, Decretos y Resoluciones en
) ; . iy o EN CADA CASO
las cuales se estipule el trabajo y la intervencion de Ia Auditoria Interna.

4. Coordinar y dirigir las actividades a fin de realizar el Analisis General de la Institucion,

por lo menos una vez al afio, a fin de mantener informacion actualizada de la Institucion
. . . ANUAL
y el entorno, a efectos de construir la base que permita elaborar el PlanyAnual de
Auditoria Interna. T :
| 5. Participar con el Auditor Interno, lefes de Departamentos y Jefe/a~de la Oficina de
Coordinacion en la definicién de los objetivos, politicas y‘rest‘ffategiéls a ser aplicadas en . EN CADA CASO
el desarrollo de las actividades de los distintos sectores de Auditofa Interna,

6. Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades relacionadas a los ‘
trabajos de control efectuados por la dependencia (a\su cargo, conforme a los ANUAL
procedimientos y normativas vigentes. [F¢ ‘ *‘

7. Controlary aprobar los planes y programas de auditdria para las areas a ser examinadas. | EN CADA CASO

. 8. Evaluary realizar el seguimiento al Plan Anual de Auditoria Financiera. " DIARIA

9. Recibir {os en(’:argos de audltorla, conformar.el equipo auditor para realizar los trabajos EN CADA CASO
y expedir las 6rdenes de trabajo correspondientes. :

10. Verificar y aprobar los documentoside trabajo y otros para asegurar el cumplimiento | , '

*ﬁﬁ%ﬁj adec‘uado_d‘e los programas de,trabajo y la obtencién de datos relevantes para la EN CADA CASO »
DR 3 g auditorfa. P , '
ﬁ_fg‘é’%% 11. Aprobar las hojas de tiempode-trabajo, presentadas por los Auditores Sénior. EN:-CADA CASO
g%‘%g%’é 12. Controlar las actiyidades de’los funcionarios a su cargo, en los trabajos de auditorfas = .
;g;g’g realizadas, corroborando que se ajusten a los plazos de ejecucion y: entrega EN CADA CASO
3B R Sa determinados, a‘llas disposiciones legales vigente rocedimientos aprobados ” .
B2kal minados, a (a3 disp g gentes, p ,‘ ap y ,
: ,-%E'-czﬁ formatos establecidos. : 4 ;
£ 3 13, Coordma'r retifiiones ¢on los audlltgres del area, con el fin de evaluar el avance del Plan EN CADA CASO
- / de Trabajo’y Cronograma de Actividades.
o / 14. QOrientar a los auditores designados en las actividades ejercidas en los diferentes DIARIA
trabajos, de manera a asegurar el cumplimiento de las normas de auditorfa. ;

15. Analizar y evaluar en forma conjunta con el equipo auditor designado, los informes
obtenidos y recomendaciones efectuadas en cada auditoria, pqniendc_énfésis al control | EN CADA CASO
y aplicabilidad. . ‘ ; ' ' R

16. Elaborar el borrador de informe e informes finales para su posterior supervision y

aprobacién por la Direccién de Auditoria Interna. -

EN CADA CASO

1N —

'\
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA - JEFE/A DE DEPARTAMENTO

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

17. Coordinary dirigir las actividades a fin de obtener el andlisis y la evaluacién del Sistema

de Control Interno de la Institucion sobre la base de la NRM-MECIP 2015.

DIARIA

18. Revisar el Programa de Auditoria a fin de garantizar que el mismo sea debidédmente
r terminado y revisado.

DIARIA

. Realizar la verificacidn de los informes remitidos por los auditores a través.del Sistema
Gobernanza de Control Interno para su posterior aprobacnon .

EN CADA CASO

Remitir el informe para descargo via Sistema Gobernanza de Control Interno a Ias
dependencias afectadas, con plazos perentorlos :

20.

EN CADA CASO

21. Analizar y evaluar los informes obtenidos en cada auditorjd.en forma conjunta con el
responsable del area examinada, solicitando su parecer 'y las posibles soluciohes

propuestas por el mismo.

“EN CADA CASO

Controlar y analizar los desca rgos rembldos, conforme a los requerimientos normativos
y los hallazgos obtemdos

22.

EN CADA CASO

23. Aprobary verificar el informe final, donde se expresen los descargos con sus respectivas
evaluaciones por parte de la auditofia, gomo también las recomendaciones y remitir a
través del Sistema Gobernanza de Control Interno, para su aprobacién a la Direccién de

Auditoria.

&
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EN CADA CASO

Yiedid Ay
oYY

. Realizar un examen objetivo;” sistemaético, profesional e independiente sobre la
situacién financiera del, Instituto, a través de la informacion proporcionada por el
mismo sobre el totahde.sus bienes, derechos y obligaciones, conforme a los principios
y proceso contemplados en el Manual de Auditoria Gubernamental vigente. .
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EN CADA CASO
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valuar elestado de evolucion patrimonial del Instituto mediante la verificacion del
resumen detallado y clasificado de las variaciones generadas de un ejercicio a otro en
fas cuentas patrimoniales, conforme a los principios y procesos contemplados en el
Manual de Auditoria Gubernamental vigente.

EN CADA CASO

. Dar instruccion de venflcar en el SAP los asientos contables, como""asf también
seleccionar cuentas del Balance de acuerdo a Ia Materlahdad para su postenor
verificacion.

EN CADA CASO
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FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

27.

Dar instruccion de verificar, conforme a la legislacion, normativas y procedimientos
vigentes, los documentos utilizados para realizar las operaciones financieras de la
Institucion, tales como Orden de pago, Actas de alta y baja de bienes, Nota de recepeioh
de bienes, Orden de traspaso de bienes, Pedido internc, Contratos, Certificado de
Cumplimientos, Orden de trabajo y/o servicio, Fichas de inventario de bienes, Asientos
contables, Reparacién, reestructuracion y mantenimiento de activos y otras
operaciones inherentes. ' ' : ;

EN CADA CASO

Fiscalizar y velar porque las operaciones de bienes en transito-de lmpor‘camones se

28. .
registren simultdineamente con los desembolsos de fondos correSpondientes EN CADA CASO
aplicando el sistema contable mtegrado i
29. Firmar y verificar informes solicitados por la Maxima Autoridad. . EN CADA CASO
30. Autorizar que se realice el control de los balances, estados financieros y asientos |
contables Institucionales en el SAP y verificar queSeafi.auditados de conformidad a fas |- EN CADA CASO
| normas, principios y reglamentos correspondienteés, ’ :
. 31. Autorizar que se realice el control de las. emstenuas e mventanos Instltucmnales y que
sean audltados ‘de conformldad ap Ias normas, principios y reglamentos | EN CADA CASQ
SOSR 2 . Determinar el cumplimiento, por parté de la Institucion, de las disposiciones legales :
%%%’2%5 relacionadas al drea, tanto interpa como externa : EN CADACASO
’éﬁ%'ﬂﬁn % 33. Determinar la calidad y efectividad del Control Interno Contable. EN CADA CASO
,%é?’é ¢ 34. Autorizar la solititud de documentaciones (éxpedientes contratos, asientos, etc.). EN CADA CASO
;.,3‘;%‘%}% 4 35. Recibir los Encargos de Trabajos de Auditoria no Planificada conforme a las asignaciones EN CADA CASO
B ¢ recibidas de la Direceiow’ - -
%%ﬁ%ﬁkg? 36. Coordinar y supervisar las funciones y actividades de los equipos de trabajo del EN"-CADA CASO
;} % £§§ Departamenta para la ejecucién de Programas de Trabajo dela Auditoria no Planificada. 5 A

. Comunigaha‘as autoridades respectivas los hallazgos y recomendaciones de Auditoria

no Planifiéada, segdn procedimientos, normativas vigentes y en el formato establecido.

EN CADA CASO

. Remitir copias de los informes de Auditoria no Plamflcada a la Direccion, con los

procesos financieros anuales, a efectos de contar con un dlctamen técnico sobre los
mismos. i :

EN CADA CASO
hallazgos y recomendaciones de auditoria.
39. Verificar las informaciones requendas por Ios Organos de Control Externo para su EN CADA CASO
remision correspondiente. ,
40. Acompafiar anualmente el desarrollo de procedimientos de audltona externa a Ios ;
ANUAL 5
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" 41. Disefiar e implantar un Programa de Auditoria para el Mejoramiento de la Calidad de la ANUAL
Institucidn, que implique el desarrollo de acciones de autocontrol o auditoria externa.
42. Verificar documentaciones y acciones de mejoras segtin los Planes de Mejoramiento
o . . MENSUAL
Institucional, Funcional e Individual.
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA — AUDITOR SENIOR

| CARGO: AUDITOR SENIOR

i
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: AUDITOR SENIOR

RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

1. Planificar y elaborar cronogramas de actividades, anual y por trabajos asugnados en

EN CADA CASO
forma conjunta con el jefe superior, inmediato. ,
2. Conocer y cumplir las normas, politicas, métedos, procedimientos, protocolos,
funciones, reglamentos y disposiciones admlmstratlvas vigentesen el Inshtuto yen DIARIA
particular aquellos referentes al 4rea de su competencia. : o b
3. Cumplir con el horario establecido por el Instituto segunmormativas vigentes. o " DIARIA
4. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comupicacion con los asegurados DIARIA

superiores y comparieros de trabajo. E
5. Evaluar los resultados de las actividades a su cargo, previamente establecidas. DIARIA
6. Mantener comumcauon constante con ei jefe superior mmedlato sobre las '

~ DIARIA
actividades a'su cargo. , :
7. Conservary actualizar debidamentefel archivo de documentos a su cargo, impresos ; D1ARIA
y electronicos, segin regulaciones wgentes ] S
D8N ;
Byrili=¢ 8. Pronunciarse sobre los expedientes asignados a su con5|deracu:m conforme a EN CADA CASO
= Z A "\
ég Frd E_:;’ normas y procedimientos vigentes. . y
7 5 S ) :
%% g@_g,; 9. Llevar control sobre los registros de las documentaciones utlllzadas en el desarrolio EN CADA CASO
éﬁg;ﬁ: de los trabajos asignadosy 2 -,
Hoapy D X FF N . . ., .
*.:;%3?‘3*/@2 10. Custodlar los bieness Institucionales a su cargo y comunicar por las vias EN CADA CASO
s§g§§22 administrativas correspondientes sobre desperfectas y movimiento de los mismos, ,
% ZE 11, Participar en feuni tr la Direccidn o a nivel Institucional a | I : -
Kﬂ.ﬁ‘@.??“’é’% articipar enfeuniones de trabajo de la Direcc al a las cuales EN CADA CASO
I8pR'9L ) seaconvgcado. oy :
Ay ﬁ' . Participar en actividades de capacitacion relacionadas con las actwndades del cargo,

en el pais y en el exterior, segin necesidades detectadas, Plan Anual de EN CADA CASO
Capacitacién, recursos disponibles y regulaciones vigentes. : :

13. Cumplir con las “Politicas de uso de ias’herrami,entas informdticas”, el compromiso

de “No divulgacion de contrasefias” y el compromiso de “Confidencialidad de la DIARIA.

Informacion” a la que tienen acceso en el Instituto.

14. Conocer y cumplir las disposiciones édministrativas y reglamentaciones vigentes. DIARIA\\

: \
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA — AUDITOR SENIOR

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

15. Cumplir con el Cédigo de Etica Institucional. DIARIA
16. Participar activamente en la ejecucion de tareas, dentro del ambito de su
competencia, encomendadas por el Plan Anual de trabajo vigente para_la EN CADA CASO
implementacién del Sistema de Control Interno NRM-MECIP 2015.
17. Realizar las demds tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en el émbito.de |

su competencia, que sean necesarias para. el logro de Ios objetwos de la EN CADA CASO
dependencia. RN ¢

FUNCIONES ESPECIFICAS ‘ FRECUENCIA

1. Elaborar la plachacmn de la Auditoria de manera conjunta“con el Jefe del | ANUAL
Departamento y equupos de trabajo _

2. Planificar, conjuntamente con el Jefe del Departamento 'y equipos de trabajo, las |
actividades a ser desarrolladas, conforme a Ios objetivos,~politicas, estrategiasy a EN CADA CASO
los recursos dfspombles wE :

3. Aplicar de manera obligatoria las normas, principios y procesos contemplados en el ;
Manual de Auditoria Gubernamental vigente, en todos los trabajos relacionados a la EN CADA CASO
planeacion, ejecucién y seguimiento de Auditorias Internas. ‘

3-;7;3“5 . 4. Dar cumplli‘mient'o alas disposicionesestablecidas en Leyes, Decretos y Resoluciones EN CADA CASO
%gfézg ; en las cuales se estipule el trabajo'y la intervencion de la Auditoria Interna.
RO E : ¢
- e g - . ’ . ~
%:%%Qgi 5. Realizar los trabajos de campo-de auditoria asignados y acompaiiar el desarrollo y
k%égﬁ%, cumplimiento del programa y cronograma del trabajo de campo, conforme a las | DIARIA
‘{‘"’E%Eg normas de auditoriay procedimientos de trabajo vigentes. ; - ?
,ﬂm"z.'-cz,,-i 6. Recibir los encargos de trabajo de la Jefatura del Departamento y reahzar las EN CADA CASO
P e ) acciones necesarias para su cumplimiento. _ , :
" Elaborardos.papeles de trabajo para asegurar el cumplimiento adecuado de los

. . o EN CADA CASO
programas'de trabajo y la obtencién de datos relevantes para la auditoria. e A AS
8. Realizar el trabajo de campo, en base a los procedimientos de auditoria vigente. EN CADA CASO

_§ 9. Verificar el llenado de las hojas de tiempo de los audutore; mtegrantes del equipo de | EN CADA CASO

S  trabajoy presentarlas a la Jefatura del Departamento o e :
O3 e
Z " : o
585

8.5
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA — AUDITOR SENIOR

FUNCIONES ESPECIFICAS | FRECUENCIA

10. Realizar un examen objetivo, sistemdtico, profesional e independiente sobre la
situacion financiera del Instituto, a través de la informacion proporcionada por la
misma sobre el total de sus bienes, derechos y obligaciones, conforme a_les EN CADA CASO
principios y proceso contemplados en el Manual de Audltorla Gubernamental
vigente.

11. Evaluar el estado de evolucion patrimonial del Instituto mediante la verifi¢ation del
resumen detallado y clasificado de las variaciones generadas de un ‘ejercicio a otro
en las cuentas patrimoniales, conforme alos pl’lﬂClplOS y procesos contemplados en EN CADA CASO
el Manual de Auditoria Gubernamental vigente'y en el Manual de: Procedlmlentos
del Manejo del Patrimonio del Estado. : B

12. Analizar las documentaaones que forman parte de los antecedentes del pedido de

EN CADA CASO
auditoria. ;

13, Elaborar el Me’moréndgm de Planeacion en base a la orden de trabajoy el programa | - ,
de trabajo "confo,rmé al modelo establecido en el Manual de Auditoria EN CADA CASO
Gubernamental vfigente. ! » :

sz ¢ 14, Verificar datos necesarios en Ios dlstmtos sistemas informaticos disponibles en la EN CADA CASO
12,‘;‘;‘% Instttucnon ; kL
B o { ; .
FI0 ey A p x . - — :
-”E@_‘Eﬁ%@ 15. Analizar Iasfunuones de lasdreas a ser auditadas, comunicar el inicio de-auditoriay _
2038 1y th3 : EN CADA CASO
'_'f‘(%'g'b{nnz presentar al equnpo audltor a las areas auditadas. S
i Ve
:*:gﬁ:gg,:*fggg 16. Analizary evaluar la efectwldad del Sistema de Control Interno del drea audltada de .
f‘:‘:?fg'x%: acuerdo con las ndemas de auditoria vigente sobre la base del Sistema de Control |  EN CADA CASO.
ﬂ%“‘:,é? Interno NRM-MECIP 2015. , o

) Y4

~ o

. Redactar cuestionarlos de control interno, notas y memorandos de solicitudes de
infarmes, segun corresponda

Yok

P .ﬁ
\\Q‘Q

' —

-~

EN CADA CASO

18. Realizar entrevistas a las autondades del drea a ser aud|tada, segun los

EN CADA CA
procedlmlentosestableudos ZENFCABA CASO

251 19. Preparar hojas de puntos que contengan los hechos mas reievantes a‘ser mclu;dos
2% P jas de puntos g & EN CADA CASO
& 2 en el informe. : ,
% ‘g Leé,‘,_ - i
= 2 &
SEs ST R 0\
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA — AUDITOR SENIOR

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

20. Verificar, conforme a la legislacion, normativas y procedimientos vigentes, los
documentos utilizados para realizar las operaciones financieras de la Institucion,
tales como Orden de pago, Actas de alta y baja de bienes, Nota de recepcion de
bienes, Orden de traspaso de bienes, Pedido interno, Contratos, Certifi€ado EN CADA CASO
Cumplimientos, Orden de trabajo y/o servicio, Fichas de inventario de bienes, |
Asientos contables, Reparacion, reestructuracion y mantenimiento de\activos y
otras operaciones inherentes. :

21. Velar porque las operaciones de bienes en transito de- nmportacmnes se registren :
simultaneamente con los desembolsos de fondos correspondlentes, apllcando el EN CADA CASO
sistema contable mtegrado -

. 22. Verificar los contratos de seguros alquileres, importaciones'y adjudlcamones de | EN CADA CASO

compras de bienesy servicios para asegurar el cumplimiento)de las normas vigentes.
23. Realizar controles petiddicos sobre diferentes precios de mercado a fin de ;.
- i Ly . S L EN CADA CASO
comprobarlos con precios ofrecidos al Instituto y, determinar su conveniencia. ,
24, Verificar pengdlcam_ent.e lgs? ajustes, por-trat_)?;os extras y otras modificaciones al EN CADA CASO
contrato de obras que signifiquen una erogation,
25, Verificar la.integridad, la confidencialidad y la disponibilidad de los Sistemas de EN CADA CASO

Informacién y el cumplimiento de lasteyes y reglamentos en los mismos,

ij’}?g » 26. Verificar la operatividad de los sistémas informéticos de las areas auditadas. EN CADA CASO
}*g(g},% ', 27. Controlar el manejo adecuada_de las excepciones y de los rechazos originados por " A
R ALY L . . . EN €ADA CASO
Teengy los controles de entrada d€ datos en el sistema informdtico.
E’Ed §§<§;,} 28. Controlar la existenciade'condiciones y procedimientos de segurldad en los sistemas | ENC AD A CASO
i;?f”g;:,?gi?lé informaticos que protejan los datos de la Institucién. Tl e
; %géﬂ:\i 29. Elaborar el informe'borrador y remitir el mismo a la Jefatura del Departamento para EN CADA CASO
%@%? % ) sucorreccidn(@’aptobacion. ;
& ' E!’Z T Py P, . X : :
‘ﬁﬂ‘ : }!3 . Remitir informes de auditoria realizados, debrdamente rubricados; a la Jefatura del EN CADA CASO
Teorssdis/  Departamento. .
R
/31. Entregar documentaciones de trabajo, con el Informe Fmal al area de Archivo de EN CADA CASO
Auditoria Interna para.custodia final de los antecedentes. ; :
32. Evaluar conjuntamente con el equipo de traba o los descargos reahzadOS or las
| e g g0 P 1 ENCADA CASO
e dependencias afectadas. : '
&b
S 2 m33. Comunicar por las vias correspondmntes las observacuones para descargo de las EN CADA CASO
ga g dependencias afectadasy evaluar con el equupo de traba]o Ios descargos realizados. a
g2 1\
; g 'f Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

g Abg. Gustavo Andrés Franco Bogado, | Lic. Fanhy Ayala Cano, Directora - - | Abg. Alicia Olazar, Directora — \\ ¢
3 'a‘ Lider representante - Auditoria Interna | Direccién de Organizacién y Calidad Auditoria Interna.
N ‘; Lic. Angela Amarilla, Analista Sénior - | Lic. Sonia Ruttia, Jefa -Departamento de | Lic. Juan Carlos Frutos, Gerente f
i Departamento de Desarrollo Desarrollo Organizacional Gerencia dg'Desarrollo ¥ s

E Organizacional. Tecnologid. /
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34. Elaborar el informe final y remitir a las Autoridades correspondientes, una vez
aprobado por la Jefatura del Departamento y por el Director/a de Auditoria Interna EN CADA CASO
de la Institucién.
35. Mantener informado al jefe inmediato sobre el estado y avance de los trabajds en SEMANAL
ejecucion.
36. Mantener absoluta reserva respecto a la informacién sobre la gée) tome
EN CADA CASO
conocimiento en el transcurso de la ejecucién de su trabajo de auditoria,
37. Recibir los Encargos de Trabajos de Auditoria no Planlflcada conforme a Ias " EN CADA CASO
asignaciones recibidas de la Jefatura del Departamento
38. Desarrollar las actividades de los equipos de trabajo del Departamento para la
- EN CADA CASO
ejecucion de Programas de Trabajo de la Auditoria no Planificada. , ;
39. Comunicar al Jefe del Departamento los hallazgos y recomendaciones de Aud|tona
no Planificada, segun procedimientos, normatwas vigéntes y en el formato EN CADA CASO
establecido. ¢ o _
40. Elaborar copias de los lnformes de Audltona no Planificada y entregar al Jefe del e i
EN CADA CASO
Departamento con'lgs.hallazgos y recomendacjones de auditoria. . -
41. Acompafiar anualmente el desarrolio de setvicio de auditoria externa a los estados CANUAL
contables anuales, a efectos de contar con un dictamen técnico sobre los mismos. g,
42, Apoyar en el disefio e |mplementac10n de un Programa de Auditoria para el :
Mejoramiento de la Calidad de_la Institucion, que implica el desarroflo de acciones ANUAL
de autocontrol o auditoria externa. ' )
43. Elaborar, conjuntamente €on €l lefe del Departamento y equipos de trabajo y remitir s ,
por la via correspondiente, la planilla del Plan de Mejoramiento Institucional, EN CADA CASO
Funcional e Individual 2 las dreas auditadas. '
44. Verificar las acciones de mejora propuestas por las dependencnas audltadas en 'EN CADA CASO

respuesta alas hallazgos del Informe Final de Auditoria.

AR sy #
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA — AUDITOR JUNIOR
CARGO: AUDITOR JUNIOR |
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA x
ROL FUNCIONAL: AUDITOR JUNIOR
RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedtmsentos, reglamentos
funciones y disposiciones administrativas v1gentes en, el Instituto Yy en partlcular DIARIA
~aquellos referentes al drea de su competencia.
2. Cumplir con el horario laboral establecido por el Instltuto conforme alas normatlvas ’DI ARIA
vigentes. : :
3. Recibir y atender a las personas que acudan a la dependenma evacuando las dudas Y DIARIA
consultas dentro:del ambito de su competencia. - ' -
4. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comtunicacién con los beneficiarios del DIARIA
seguro social, superiores y compafieros de trabajo. b
5. Apoyar las gestiones administrativas del-lefe del Departamento. , .- DIARIA
6. Realizar y dar seguumlento a los tramltes que le sean encomendados ante las demis EN CADA CASO
dependencias. e
i | 7. Evaluar e informarlos resultados de las actividades a su cargo, conforme mdmacuones EN CADA CASO
%{g&é £ o de laJefatura. , _
é‘%e‘cg?{i‘:ﬁ [ 8. Participar en reumones de trabajo solicitadas por la Jefaturao a mvel institucional, para 3
I EAak EN CADA CASO
AR A las cuales sea convocado ,* :
gﬁ%ﬁ%j 9. Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con las funciones
132;%"_.35 del sector, conforniesal Plan Anual de Capacitacion, necesidades detectadas y recursos | EN CADA CASO
i;%féﬂ%“j?_ disponibles. ‘
‘.ggg‘ Sat 10. Participar activamente en la ejecucién de tareas, dentro del dmbito de su competencia, _’
'%"“:’g / encomendadas por el Plan de Trabajo vigente para la lmplementauon del Sistema de | EN CADA CASO
AR / Control interno NRM-MECIP 2015. W
/1 1. Cumplir el Cédigo de £tica Institucional. DIARIA
/ 12. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informdticas”, el compromiso de
“No divulgacién . de contrasefias” y el ‘compromiso de ”Conffdenc:ahdad de g DIARIA
Informacion” a la que tienen acceso en el instituto.
13. Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superlor que sean necesarias EN CADA CASO
para el logro de los objetivos de la dependencia.
: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
| Abg. Gustavo Andrés Franco Bogado, | Lic. Fanhy Ayala Cano, Directora - Abg. Alicia Olazar, Directora —
| Lider representante - Auditoria Interna | Direccién de Organizacién y Calidad Auditoria Interna.
1 Lic. Angela Amarilla, Analista Sénior - | Lic. Sonia Ruttia, Jefa -Departamento de
i Departamento de Desarrollo Desarrollo Organizacional
| Organizacional.
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA — AUDITOR JUNIOR
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Elaborar la Planificacion de la Auditoria, conjuntamente con el Jefe del Departamento ";NUAL
y equipos de trabajos.
2. Aplicar de manera obligatoria las normas, principios y procesos contemplados=en_el
Manual de Auditoria Gubernamental vigente, en todos los trabajos relacionadds a la | EN CADA CASO
planeacién, ejecucion y seguimiento de Auditor{as Internas.
3. Dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en Leyes Decretos y\Resoluciones en § EN CADA CASO

las cuales se estipule el trabajo.y la- mtervenaon de la Audltoria lnterna

4. Planificar, conjuntamente con el Jefe’ del Departamento y équipos de trabajo, las
actividades a ser desarrolladas, conforme a los objetivos; paliticas, estrategms yalos | ENCADA CASO
recursos disponibles. -

5. Realizar los trabajos de campo de audltona as:gnados y~-acompafiar el desarrollo.y

cumplimiento del programa y cronograma del trabajo de campo, conforme a las normas | EN CADA CASO
de auditoria y procedimientos de trabajo vigentes. '
6. Recibir encargos de trabajo de la Jefatura del Departamento vy reallzar las acciones EN CADACASO
necesarias para su cumplimiento. 5
A ¢7. Acompafiar |a realizacién de un, examen objetivo, sistemdtico, profesional e
}@E&‘?«i i independiente sobre la situaciop-financiera del Instituto, a través de la informacién o
E‘;ig’%gé proporcionada por la misma sobre el total de sus bienes, derechos y obligaciones, EN CADA CASO
;‘2%1§§ conforme a los principios\y-proceso contemplados en el Manual de Auditoria
g%ggg’{ Gubernamental vigente., /
22588y
;“jggg;—“is Acompafiar la evaluacion del estado de evoluci6n patrimonial del Instituto mediante la
%gggg verificacion del resumen detallado y clasificado de las variaciones generadas de un _ »
k’%&%gkg;ﬁ, ejercicio a otre en las cuentas patrimoniales, conforme a los principios y procesos | EN CADA CASO
'f g ontemplédos-en el Manual de Auditorfa Gubernamental vugente y en el Manual de
g ~ /Procedimiéntos del Manejo del Patrimonio del Estado.
p
}/. Elaborar los papeles de trabajo para asegurar el cumplimiento adecuado de los EN CADA CASO

programas de trabajo y la obtencién de evndencvas para la auditoria.

10. Acompafiar y apoyar la Iabor del Auditor Sénior o lefe de Equnpo en los trabajos
requeridos, avalando la adecuacnon 'y efectividad de los controles mantemdos en la
Institucion, de acuerdo a las normas de auditoria aphcables

EN CADA CASO

Elaborado por:

Lic. Angela Amarilla, Analista Sénior -
Departamento de Desarrollo
Organizacional.

Abg. Gustavo Andrés Franco Bogado,
Lider representante - Auditoria Interna |

! Revisado por:

' Lic. Fanhy Ayala Cano, Directora -

| Direccién de Organizacién y Calidad

| Lic. Sonia Ruttia, Jefa -Departamento de
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA — AUDITOR JUNIOR

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

11.

Realizar relevamiento de datos, segin competencia, sobre los trabajos a realizar.

EN CADA CASO

12.

Acompaiiar y apoyar la labor del Auditor Sénior o lefe de Equipo en los trabajos™de
verificar, conforme a la legislacién, normativas y procedimientos vigentes) los
documentos utilizados para realizar las operaciones financieras:de la Institucionf tales
como Orden de pago, Actas de alta y baja de bienes, Nota de recepcién-de bienes,
Orden de traspaso de bienes, Pedido interno, Contratos, Certificado Cumiplimientos,
Orden de trabajo y/o servicio, Fichas de inventario de bienes, Asientos contables,
Reparacidn, reestructuracion ~y mantenimiento dg acti\ifdsl y “etras operaciones
inherentes. »

EN CADA CASO

13.

Acompafiar y apoyar la labor del- Audltor Sénior o Jefe de Equnpo en los trabajos de
verificar la,mtegrldad la cqnfldenaalldad y la disponibitidad de los Sistemas de
Informacién y el cumplimiento de las Leyes y reglamentos-eh las mismas.

EN CADA CASO

14.

Acompafiar y apoyar la labor del Auditor Sénior® Jefe' de Equipo en los trabajos de
verificar la operatnwdad de los sistemas informaticos de las dreas auditadas.

EN CADA CASO

15.

Acompafiar y apoyar 1a labor del Auditor Sénior o Jefe de Equipo en los trabajos de
compilacién de las documentaciones e informes de las dreas a ser examinadas.

EN CADA CASO

. Analizar y evaluar la efectividad del Sistema de Control Interno del drea auditada, de

acuerdo con las normas de audltorla vigente sobre la base del Sistema de Control
Interno NRM-MECIP 2015. ~

EN CADA CASO

=

@
i

=

. Colaborar, apoyar y acompafiar al planeamiento de los trabajos.

ENCADA CASO

U0
». “'QW ‘;"Z_,
LS

ofes

¢!

. Colaborar, apoyar y acompafar a la determinacién de los registros o actnndades que

deben ser analizadas, a1a aplicacién de los test de auditoria y a la preparacién de los
papeles de trabajo. :

EN CADA CASO -

v 88,

e dnde bbb
©

i

. Realizar el examen'de acuerdo con los programas detallados de auditoria financiera.

EN CADA CASO

G

N
(=)

N P10 d Dy
IREELESH]

NI
ot alls

. Elaborar el Memorﬁndum de Planeacion en base a la orden de trabajo y el programa de

trabajo conforme al modelo establecido en el Manual de Audltorla Gubernamental
vigente.

EN CADA CASO

B _:.'"‘, un
1-‘\'@30

bl

. Remitir informes de auditoria realizados, debldamente rubrlcados, a la Jefatura del

Departamento.

'EN CADA CASO

N

N
N

. Entregar documentaciones del trabajo, con el Informe Final al area de Archivo de

Auditorfa Interna para custodia final de los antecedentes.

EN CADA CASO

. Comunicar por las vias correspondlentes las observaciones para descarge de Ias &

EN CADA CASO

dependencias afectadas y evaluar con el equipo de trabajo los descargos realizados.

Elaborado por:

S | Abg. Gustavo Andrés Franco Bogado,
\‘ Lider representante - Auditoria Interna

Lic. Angela Amarilla, Analista Sénior -

Departamento de Desarrollo

{ Organizacional.

Revisado por: Aprobado por:
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24, Elaborar el informe final y remitir el mismo a las Autoridades correspondientes, una vez
aprobado por la lefatura del Departamento y por el Director/a de Auditoria Interna-de
la Institucion.

EN CADA CASO

Departamento, en el marco de las disposiciones legales

25. Archivar los papeles de trabajos, en orden cronolégico y por proceso. EN CADA CASO
26. Establecer y asegurar la custodia y resguardo de documentos de su area. EN CADA CASO
{  27. Organizar los Papeles de Trabajo y conformar un archivo identificado con'el nombre del
i L co o O EN CADA CASO
| proceso, el objetivo general y las fechas de iniciacion y terminacién
28. Acompafiar y apoyar en forma independiente y ob;etlva el desarrolto implementacion,
mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de ContréPinterno fnstltucmnal EN CADA CASO
tomando como base la NRM-MECIP 2015. ‘
29. Realizar otras tareas relacu)nadas al trabajo que dé, encomiende el Jefe .del EN CADA CASO

30. Evaluar los descargos remitidos, conforme a Ias nérmativas y procedimientos vigentes.

“ EN CADA CASO

31. Redactar el informe final, donde se expresen los descargos con sus respectivas
evaluaciones por parte de la Auditorfa Financiera, como también las recomendaciones.

EN CADA CASO

32. Recibir los Encargos de Trabajos de Auditoria no Planificada, conforme a las

EN CADA CASO

Yy asignaciones recibidas de la Jefaturadel Departamento.
gw’f, 33. Desarrollar las actividades de los eqaipos de trabajo del Departamento para la EN CADA CASO
2 ejecucion de Programas de Trabajo de la Auditoria no Planificada.
c}? 34. Comunicar al Auditor Sénigr{o Jefe de Equipo los hallazgos y recomendaciones de
'g% - Auditoria no Planificada, séglin procedimientos, normativas vigentes y en el formato EN CADA CASO
: ggg establecido. TR S

&% 35. Elaborar copias de los Wnformes de Auditoria no Planificada y entregar al Audltor Sénior e
foge EN CADA CASO
: 4% o lefe de Equo los-hallazgos y recomendaciones de auditoria. . , :

E_Z% 36. Elaborar conjdptamente con el Auditor Sénior o Jefe de Equipo vy remitir por la via
L

corresporidiente la planilla del Plan de Mejoramiento Institucional, Funcional e
)Individual aVas areas auditadas.

EN CADA CASO

\ 37. Controlar el grado de cumplimiento de los Planes de Mejoramiento Institucional,
‘ Funcional e Individual.

EN CADA CASO

" 38. Verificar documentaciones y acciones de mejoras segln los Planes de Mejoramlento
Institucional, Funcional e Individual. :

MENSUAL

Elaborado por: "Revisado por: ) » ‘ i Aprobado por:
Lider representante - Auditoria Interna | Direccion de Organizacion y Calidad Audltona Interna.
Lic. Angela Amarilla, Analista Sénior - | Lic. Sonia Ruttia, Jefa -Departamento de
Departamento de Desarrolio Desarrolio Organizacional
Organizacional.
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA — ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Planificar y elaborar cronogramas de actividades, anual y por trabajos’ a51gnados én EN CADA CASO
forma conjunta con el jefe superior inmediato. ;
2. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimlentos, protocolcs,
funciones, reglamentos y dlsposmrones ‘administrativas vigentesfen el Instltuto yen DIARIA
particular aquellos referentes al drea de su competencia. ‘
3. Cumplir con el horario establecido por el Instituto seglnnormativas vigentes. . | " DIARIA
4. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comumcacnon con los asegurados,;’ DIARI A
superiores y companeros de trabajo. , .
5. Evaluar los resultados de las actividades a su cargo, previamente establecidas. ~ DIARIA
6. Mantener comunicacion constante con-el jefe superior inmediato, sobre las DIARI A‘;
actividades a su cargo. ;

o 7. Conservar y actualizar debidamente'el archivo de documentos a su cargo, impresos DIARIA '
?&I@Ta‘?’ ; y electrénicos, segtin regulacionesvigentes. ek
i'g%g:; 8. Pronunciarse sobre los expédienhtes asignados a su cons:derac:on, conforme a EN CADA CASO
FRIP I H ’
gﬁf%%r‘gjs‘b normas y procedimientos vigehtes. :
;ﬁ’olz -;':7 40 1 i -
%‘Eé Q;'—EE; 9. Llevar control sobre los tegistros de las documentaciones utlhzadas enel desarrollo EN CADA CASO
2533 de los trabajos asignados
f%@‘g"j%ﬁi‘ 10. Custodiar los bieneés Institucionales a su cargo y comunicar por las vias -

e D B EN CADA'CASO
; §%§§J§ administrativas correspondlentes sobre desperfectos y movimiento de los mismos. ‘
A_;’g.n.' »EE y Participar,en reuniones de trabajo de la Direccion o a nivel Instntuc:onal alas-cuales EN CA.DAkCAS,‘,O
sea convocado.
| /12. Participar en actividades de capacitacién relacionados con las actividades del cargo,
en el pais y en el exterior, segin necesidades -detectadas, Plan Anual de EN CADA CASO
Capacitacion, recursos disponibles y regulaciones vigentes.
13. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramtentas informdticas”, el comprom|so .
de “No divulgacién de contrasefias” y el compromiso de "Conﬁdencrahdad de la : DIARIA
Informacion” a la que tienen acceso en el Instituto. ~
14 Conocer y cumplir las disposiciones admmlstratlvas Y reglamentac»ones vigentes, DIARIA [\
; Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: {1
| Abg. Gustavo Andrés Franco Bogado, | Lic. Fanhy Ayala Cane, Directora ~, Abg. Alicia Olazar, Directora —
i f Lider representante - Auditoria Interna | Direccion de Organizacion y Calidad Auditoria Interna.
N ' Lic. Angela Amarilla, Analista Sénior - | Lic. Sonia Ruttia, Jefa -Departamento de | Lic. Juan Carlos Frutos, Gerente

i Departamento de Desarrollo Desarrollo Organizacional Gerencia de sarrollo y
| Organizacional. Tecnologia




Cadigo MOF-PR-Al

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Version 04

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA Vigencia

INSTITUTO OF PREVISION SQCIAL

Pagina 91

SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

15. Cumplir con el Cédigo de Etica Institucional. DIARIA

16. Participar activamente en la ejecucion de tareas encomendadas, dentro del ambite
de su competencia, por el Plan de Trabajo Vigente para la |mplementacmn de NRM- EN CADA CASO
MECIP 2015.

17. Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en el ambito de

i su competencia, que sean nhecesarias para el logro de los: ObjEtIVOS de la EN CADA CASO

1 dependencia. :

FUNCIONES ESPECFFICAS FRECUENCIA

1. Elaborar informes técnicos, notas'y memorandos que le sean requeridos, conforme EN CADA CASO
a procedimientos y normativas wgentes : :

2. Procesar los informes de la dependencia en conjunto conelJefe del Departamento , MENSUAL

3. Realizar actlwdades en temas relacmnados a su‘competencia segun regulaciones ' DIARIA
vigentes. . :

4. Acompafiar los trabajos de los Audatores Sénior y Junlor en todas las actividades EN CADA CASO ‘
referentes a la realizacién de auditorias. - ;¢ :

W el g Bt
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA — AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos; reglamentos,
funciones y disposiciones administrativas vigentes en el lnst|tuto ¥ en partncu}ar DIARIA
aquellos referentes al area de.su competenaa fﬂ;
2. Cumplir con el horario |abora! estableudo por el Instltuto conforme a ias normatwas DIARIA
vigentes.
3. Recibir y atender a las personas que acudan a Ia dependenaa evacuando las dudas’ Y| | DIARIA
consultas dentro del amblto de su competencna : '
4. Fomentar y mantener buen reIacnonamtento ¥ comunicacién con los beneficiarios del : DiARI A
seguro social, superlores y companeros de trabajo. -
5. Apoyar las gestio,ne«s administrativas.del :}efe del Departamento. ‘ ~ DIARIA
’Qﬁf ;:_: : : : =
“ n\‘;\i‘_‘ EF? st
;%g%ﬁg Reahzar y dar seguimiento a,los tramltes que le sean encomendados ante las demas EN CADA CASO
j@g;g;&ﬁ dependencnas « _

Fas. L0 LA,

TP & -
'%gsg,g Evaluar e mformar los resultados de las actividades a su cargo, conforme mdtcacnones EN CADA CASO
235 R de la Jefatura. : o
42352
o *_“’.-’,2;": 7 .

%"5_’3. £ Participar en rednionies de trabajo solicitadas porla Jefatura oa nlvel Institucional, para | EN CADA CASO

S3R'S las cuales sed convocado. f B
Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con las funciones .
del sector, conforme al Plan Anual de Capacitacién, necesidades detectadas y recursos | EN CADA CASO
disponibles. ' :
10. Participar activamente en la ejecucion de taras encomendadas, dentro del dmbito de
§-§ su competencia, por el Plan de Trabajo vigente referente a la mplementacuén del | EN CADA CASO
& :?“ Sistema de Control Interno NRM-MECIP 2015 :
z &
SgE ;
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA ~ AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
11. Cumplir el Cédigo de Etica Institucional. DIARIA
12. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informdticas”, el compromiso de o
“No divulgacion de contrasefias” y el compromiso de “Confidencialidad“de la DIARIA
Informacion” a la que tienen acceso en el Instituto.,
13. Realizar las demads tareas asignadas por el jefe inmediato superior, que sean necesarias | L\ ~apa CASO
para el logro de los objetivos de la dependenma.
FUNCIONES ESPECfFICAS FRECUENCIA
1. Recibir, registrar, dar tramite y seguimiento a los expedientes remltrdos a Ia DIARIA
___dependencia, conforme a las normas y procedimientos vigentes.
2. Archivar los documentos del Departamento de férma ﬁsica y digital. DIARIA
3. Cumplir con los regiamentos aprobados referentes al uso de Sistemas Informadticos
habilitados para el seguimiento de los~expedientes y todo lo relacionado a la - DIARIA
dependenc:a
4. Elaborar providencias y notas inté”,rnas inherentes a la operatividad de la dependencia. EN CADA CASO
5. Brindar atencion a las consultas recibidas dentro del ambito de su competencxa o] EN CAD AfCASO

derivar a las mstancsas correspondientes.
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ESPECIAL FORENSE ~ JEFE/A DE DEPARTAMENTO

SIGLA: “Al/DEF

CARGO: JEFE/A DE DEPARTAMENTO

GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO

ROL FUNCIONAL: JEFE/A DE DEPARTAMENTO

NIVEL JERARQUICO:  “D” |

RELACION SUPERIOR:  DIRECTOR/A DE AUDITORIA INTERNA

RELACION HORIZONTAL:JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORfA DE GESTION

JEFE/A DEL DEPi\RTAMENTO DE AUDITORIA MEDICA
JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA

RELACION INFERIOR:: AUDITOR SENIOR
AU DITOR JUNiOR
: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
- AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FUNCIQNES GENERALES FRECUENCIA
E;}:;v+f, ¢ 1. Participar en forma conjunta cgn‘el Director y jefes de las demas dependencias, en |a |
:‘zgéﬁ’éég definicion de los objetives,(politicas y tdcticas operacionales a ser aplicados en el . ANUAL
3%3@‘3@ desarrollo de las actividades\de las dependencias de la Direccién. } “ '
"‘%gdﬁg% 2. Planificar juntamente ton’el Director y Jefes de Departamentos de la Direccion, las
; {ﬁglrgﬁ actividades a ser reahzadas conforme a los objetlvos polmcas estrateglas ¥ recursos ;ANU_'AL
33887  disponibles. \ '
= ‘.=§‘:>‘_<_3 Participar con el Director y jefes de las demas dependencias de la Direccibn en la | -
' §Z determina¢ion’ de datos e informes a ser generados, a efectos de implementar y ANUAL
IR £F / actualizarel sistema de informacion. i :
4. Planificar, COnjuntémente con los funcionarios a su cargo, las actividades a ser
" realizadas, conforme a los objetivos, polmcas estrategias y planes operativos yalos | e ANUAL
recursos disponibles. :
5. Revisary consolidar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) de ia dependenua asu
cargo y remitir el mismo a la Direccion’ para proseguir con Ios trdmites ANUAL

correspondientes.
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ESPECIAL FORENSE — JEFE/A DE DEPARTAMENTO

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

6. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y egresos del Departamento a su

o : - c . . o . ANUAL
cargo y remitir el mismo a la Direccidn para proseguir con los tramites respectivos.

7. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los resultados de las actividades/de 4gs

. . rer - . DIARIA
g funcionarios a su cargo, conforme a las politicas, normas y procedimientos vigentes.

i 8. Gestionar la provisién y mantenimiento de materiales, equipos e msumos necesanos

EN CAD
para la realizacién de las actlwdades dela dependencna A CASO

9. Elaborar informes relacionados con las.actividades desarrol!adas en el area y remmr a

EN CADA CASO
la Direccién en tiempo y forma

10. Pronunciarse sobre tramltes Vi expedlentes sometidos a“consideracion, conforme a EN CADA CASO
normas y procedimientos wgentes

11. Controlar la correcta organizacidn, conservacion y actualrzacnon del archivo documental
del Departamento a su cargo.

12. Controlar el inventario de bienes patrlmomales a su cargo y comunicar al Dpto. de
Patrimonio del movimiento de los mismos-en los formularios correspondientes.

13. Mantener comunicacion constante y coordinar con los demds jefes de las dependencias
de la Direccion, relactonadas alas actwndades del Departamento a su cargo. |

EN CADA CASO

EN CADA CASO

EN CADA CASO

i

e ‘ . :
[ g 14, Reallzar reuniones con los funeioharios a su car 0, de seguimiento y control de los
S L 8 Y EN CADA CASO
ESioa s trabajos asngnados en base a\planes aprobados. S
KR o) <1 S—
Foif ioE |
28 3 5m:15. Conocer, cumplir’ y ‘haeer“cumplir las disposiciones administrativas y reglamentos h :
83930 DIARIA
,qgn;:-,,g-;g: wgentes
SRR

=% 2.215716. Mantener mformado al Director respecto a las actlwdades novedades del |
E5, %Z‘( P : - :
S Departamento’a“su cargo, asi como realizar las consultas necesarias en el momento | EN CADA CASO

=yl -;,‘abl

&moo‘s
X pre g A
3

oportuno,

. Participar en las actividades de capacitacion relacionados al drea de su competencia,

. o ) : : N CADA CASO
segun Plan Anual de Capacitacidn y a los recursos disponibles. E

18. Resolver, dentro de sus facultades, fos temas que sean sometidos a su consideracién,

conforme a su parecer técnico y a las normas lega!es y/o proced1m|entos vigentes que EN CADA CASO |
pudiere aplicar. : N
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ESPECIAL FORENSE - JEFE/A DE DEPARTAMENTO
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

19. Estudiar y sugerir al Director las opciones de solucién para inconvenientes relacionados
a las actividades del Departamento a su cargo y las medidas para mejorap~los = EN CADA CASO
procedimientos en uso.

20. Participar en reuniones de trabajo para las cuales sea convocado. EN CADA CASO

o

21. Elaborar y autorizar el cronograma de vacaciones de los funcionarios del Departamento

EN CADA CASO
a su cargo, segln reglamentacuones vigentes,

22. Integrar Comités de Eva!uacuon y demas Comlsmnes Técmcas cuando sea des1gnado por EN CADA CASO
el Director. o o
23. Asesorar al Director y a otras dependenaas de Ia Instltucmn que lo soliciten, sobre EN CADA CASO
temas relacuonados 2 su competencia. » a
24. Controlar el cumplimiento del Manual de Organizacién'y Funciones del Departamento |-
a su cargo y proponer ajustes al mlsmo cuando Io crea necesario, a la Direccién - DIARIA
competente. ‘ |
25. Participar activamente én la ejecucién ’de tareas, dentro del 4mbito de su competencia,
encomendadas por el Plan de Trabajo vigente para la implementacién del Sistema de |~ DIARIA
NNy Control Interno NRM-MECIP 2015, éon los funcionarios a su cargo. i ' 3
A EFZS Cumplir can las “Politicas de uso-de las herramientas informdticas”, el compromiso de :
Egﬁﬁgf “No divulgacion de contrdsefias” y el compromiso de ”Conf denc:ahdad de la  DIARIA
3E §n 3% Informacién” ala que tienen acceso en el Instituto. : W
fggg; ro"%Z? Cumplir el Cédigo de Etica de la Institucion. - DIARIA
3«31”;?_, ?_53228 Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en el ambito de su EN CADA CASO
;‘:;gé{i' i’: competencia, que sean necesarias para el logro de los objetivos de la dependencia. e .
aﬁgt@/ Realizar las evaluacnones de desempefio de los funcionarios a su cargo segun regulacmn ! EN CADA CASO
‘_" vigente. r
Y bl

“én

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1. Elaborar la planifica'cién de la Auditoria de manera conjunta con la Direccién, con la
Oficina de Coordinacién, demas Jefes de Departamentos y equipos de trabajos.
2. Aplicar de manera obllgatona las normas, principios y procesos contemplados en el

N

ANUAL

.i _‘,‘
g 3 Manual de Auditoria Gubernamental vigente, en todos los trabajos relacnonados a la | EN CADA CASO
Zz3 o planeacién, ejecucion y seguimiento de Auditorias Internas. | N
= oOE e =
255 By g | \NE
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i SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ESPECIAL FORENSE —~ JEFE/A DE DEPARTAMENTO
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
3. Dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en Leyes, Decretos y Resoluciones en
. . ) ., . EN CADA CASO |
las cuales se estipule el trabajo y la intervencion de la Auditoria Interna. |
4. Participar con el Auditor Interno, Jefes de Departamentos y con el Jefe/a de la Oficina |

de Coordinacion, en {a definicién de los objetivos, politicas y estrategias a ser aplicadas | EN CADA CASO E

en el desarrollo de las actividades de los distintos sectores de Auditoria Interna. E

5. Planificar, conjuntamente con el Auditor Interno, Jefe/a de la Oficina Coordinacion,
Supervisores, lefes de Equipos y funcionarios, las actividades a .ser desarroll‘adas, EN CADA CASO
conforme a los objetivos, politicas, estrategias y a los recursos dlspombles :

6. Planificar, organizar, dirigir, controlar y.evaluar las actividades relacionadas a los

trabajos de control efectuados por la dependencia a, su™eargo, conforme a los ANUAL

procedimientos y normativas vigentes. ' B ’

7. Controlaryaprobarlos planesy programas de aud;tcma para)as areas a ser examlnadas EN CADA CASO

8. Recibir los encargos de auditoria, conformar el equdipo raudltor para realizar los trabajos EN CADA CASO
y expedir 6rdenes de trabajo correspondlentes oo ,

9. Verificar y aprobar. los documentos de trabajo y otros para asegurar el cumbmlwi"miento _ :
adecuado de !os programas de trabajo Y12 obtencién de datos relevantes para la | EN CADA CASO
auditoria. ‘ : i

10. Aprobar las ho;as de tiempo de trabajo, presentados pormfga\udltores Sénior. EN CADA CASO

X

N 11. Controlar y supervisar las actividades de los funcionarios a su cargo, en los trabajos de

@% auditorias realizadas, corroborando que se ajusten a los plazos de ejecucién y entrega EN c A:D A C ASO
{.§+,§% determinados, a las disposiciones legales vigentes, procedimientos aprobados y ] :
%“gé? ¢ formatos establecidos:
T my B T e R T B -
?5:%3’335?#12 Coordinar reunionés ¢on los auditores del 4rea, con el fin de evaluar el avance del Plan i
2 ,,,,4% _EN CADA CASO
tawgiks deTrabajoy Cronograma de Actividades.
o8 $iaZl / :
be "ggj . Orientar @ des auditores designados en las actividades ejercidas en los diferentes DIARIA
LSEC3Y  trabajos, de'manera a asegurar el cumplimiento de las normas de auditoria. e ~

‘afe14. Cumplir y hacer cumpllr las disposiciones establecidas en el Manual de Auditoria DIARIA

Gubernamental vigente y la aplicacién de las mismas en los trabajos de auditoria. :
15. Analizar y evaluar, en forma conjunta con el equipo auditor desngnado 1os informes

obtenidos y recomendaciones efectuadas en cada audltorla ponlendo énfasis al control | EN CADA CASO
y aplicabilidad. o N
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ESPECIAL FORENSE — JEFE/A DE DEPARTAMENTO

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
. Elab I dor de inf inf i isid iond '
16 E.a or-alr e borra. or, e informe, e informes finales con supervision y aprobacion de la EN CADA CASO
Direccién de Auditoria Interna. ‘
17. Revisar el Programa de Auditoria Especial Forense a fin de garantizar que el programa DIARIA
sea debidamente terminado y revisado.
18. Realizar la verificacion de los informes remitidos por los audltores a través,del Sistema EN CADA CASO
Gobernanza de Control Interno para su posterior aprobacion. , (
19. Analizar y evaluar los informes obtenidos en cada auditoria en forma conjunta con ¢l
responsable del area exammada sol:cntando su parecer y Ias posibles soluc;ones EN CADA CASO
‘ propuestas por el mismo. i ’
20. Remitir el infor ad (o] Sist: rnanz trol in las | .
emitir el informe para descargo via Sistema Gobernanza\de Control Interno-a las EN CADA CASO
dependencias afectadas, con plazos perentorios. N :
21. Control alizar los d i ‘f r | i :
ontrolar y analizar los descargos. recnb dos,. conforme a las normativas y EN CADA CASO
procedimientos V|gentes : o A
22. Redactar el informe: final, donde se expresen los. descargos con sus respectivas
evaluaciones por parte de la auditorfa, como también las recomendaciones y remitir el ,
EN CADACASO
mismo a través del Sistema Gobernanza de Control Interno, para su aprobacién a la ‘
Direccién de Auditoria. W
23. Elaborar informes solicitados por, Ia Maxima Autoridad. EN.CADA CASO
| 24.R r de la Direccidn y realizar, el analisis del contenido de unmsdel d ~ ,
e s 24. Recibir de la Direccidn y r. el analisis del co i den‘ a } as areas de EN CADA CASO
% el forma internas o externas hechas por terceros. LT
23:NIXGT 25, Realizar investigaciones, mediante el estudio de indicios evidenci ue it : :
P52 % ' yesiBapionCNeuiante €t est y evidencias, que permitan | ey cADA CASO.
«Z 2wyl corroborar o descartar la/comision de ilicitos. , ‘
G2 B e
§%§§§§ 26. Realizar mvestlgacwnes que permitan identificar responsables sobre hechos ilicitos EN CADA CASO
égfé;ffg‘g_’ evidenciados asi€omo la cuantificacién del dafio patrimonial emergente. i, ;
1% ;A%:a%? 27. Solicitar el"éohelrso de especialistas para llevar adelante los procesos de auditoria, si R
o G - EN CADA CASO
22 / fuera necesario. , A
=428. Realizar investigaciones sobr lazgos provenient las itorf vencionales, | ..
¥ ealizar investigacione sobre hél 7805 P .els.de as auditorfas convencionales EN CADA CASO
cuando estos se constituyan en indicios de hechos ilicitos. e
29. Recibir los Encargo deTrab os de Auditoria no Planificada conform alasas n nes.
ecibir los Encargos aj ria no Planific e ignacion EN CADA CASO
recibidas de |a Direccién. : B
30. Coordinar sar las fi id o i d
oordinar y supervi as funciones y actividades de los equipos de trabajo del EN CADA CASO

Departamento, para la ejecucion de Programas de Trabajo de Auditoria no Planificada.

E
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ESPECIAL FORENSE — JEFE/A DE DEPARTAMENTO

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

31. Comunicar a las autoridades respectivas los hallazgos y recomendaciones de Auditoria
no Planificada, segun procedimientos, normativas vigentes y en el formato establecido.

EN CADA CASO

32. Gestionary supervisar la remision de copias de los Informes de Auditoria no Planificada

a la Direccion, con los hallazgos y recomendaciones de auditoria.

EN CADA CASO

33. Disefiar e implantar un Programa de Auditoria para el Mejoramiento de la Calidad de la
Institucidn, que implica el desarrollo de acciones de autocontrol o auditeriaexterna.

EN CADA CASO

34. Verificar documentaciones y acciones. de 1 me}oras segun los Planes.de Mejoramlento

Institucional, Funcional e lndlwdual
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I SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ESPECIAL FORENSE — AUDITOR SENIOR
1
| CARGO: AUDITOR SENIOR
| GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
 ROL FUNCIONAL: AUDITOR SENIOR
| RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ESPECIAL FORENSE
FUNCIONES GENERALES : FRECUENCIA

1. Planificar y elaborar cronogramas de actividades, anual'y por trabajos as:gnados en
forma conjunta con el jefe superior inmediato.
2. Conocer y cumplir las normas, poht:cas, metodos, procednmlentos protocolos

EN CADA CASO

funciones, reglamentos y dlsposrcxones admmlstratlvas vigentés'en: el Instltuto yen : DIARIA
particular aquellos referentes al érea de su competencia: : -
3. Cumplir con el horario establecido por el Instituto segun‘normativas vigentes. - - DIARIA

4. Fomentar y mantener buen. relacionamient’o‘ y comUhicacién con los asegurados,

superiores y compaferos de trabajo. ; ‘
| 5. Evaluar los resultados de las act:v:dades a su caygo, prewamente establecidas. - DIARIA
6. Mantener comunicacion constante con e! ‘jefe superior inmediato, sobre las

DIARIA

«DIARIA-
actividades a su cargo. i

7. Conservar y actualizar debidamente, el archivo de documentos, impresos y DIARIA
o electrénicos a su cargo, segun reguldeiones vigentes. ; :
ﬁ’g""‘ ; 8. Pronunciarse sobre los expedientes as:gnados a su conmderacnon conforme a EN CADA CASO '
g;o)’f ﬁé normas y procedimientos vigentes. ~ P '
iz2 558 Llevar control sobre los régistros de las documentaciones utiliza rrollo
@ngg%’ 9. rol sob g n das en el desal EN CADA CASO
%"5’ 3:9%5&“ de los trabajos asignados. : ]
;%éﬁ?’g 10. Custodiar los biengs Institucionales a su cargo y comunicar por las vias T ‘
e o o G j . o - EN CADA CASQ
{ahySSy administrativascorrespondientes sobre desperfectos y movimiento de los mismos. , ;
SO 835 14, Partici iones de trabajo de la Direccid i itucional a las cuales |
15w gy 11, Participar enreuniones de trabajo de la Direccién o a nivel Institucional a las cuales :
T R0SY / o7 : : EN CADA CASQO
L ﬁ{;‘ sea conviocado. , »
t =0t ls /12, Participar en actividades de capacitacion relacionados con las actividades del cargo,

en el pais y en el exterior, segin necesidades detectadas, Pian Anual de EN CADA CASO
Capacitacion, recursos disponibles y regulaciones vigentes.
13. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informdticas”, el compromlso

2.5 de “No divulgacion de contrasenas y el compromisoc de “Confldenc:ahdad de la DIARIA
FHE: ]
§ =4 Informacién” ala que tienen acceso en el Instituto. :
& g £ 14. Conocer y cumplir las disposiciones admlmstratlvas y reglamentacxones wgentes DIARIAN ;
5 o5
S 55 - ~ \
& o g Elaborado por: | Revisado por: .. Aprobado por:
% | Abg. Gustavo Andrés Franco Bogado, | Lic. Fanhy Ayala Cano, Directora - i Abg. Alicia Olazar, Directora
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ESPECIAL FORENSE — AUDITOR SENIOR |
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
15. Cumplir con el Cédigo de Etica Institucional. DIARIA
16. Participar activamente en la ejecucién de tareas, dentro del ambito de su
competencia, encomendadas por el Plan de Trabajo vigente para la implementation EN CADA CASO

del Sistema de Control Interno NRM-MECIP-2015.

dependencia.

17. Realizar las demas tareas asignadas por el jefe mmedlato supenor en el amblto de
su competencia, que sean necesanas para el logro de los objetlvos de la

EN CADA CASO

FUNCIONES ESPECTFICAS

FRECUENCIA

y equipos de trabajos,

1. Elaborar la planificaciondela audl‘tona conjuntamente con ellJefe del Departamento

ANUAL

2. Aplicar de manera obligatoria fas normas, pnnuplos ¥ procesos contemplados en eI
Manual de Auditoria Gubernamental v;gente ‘en todos fos trabajos relacionados a la
planeacion, ejecucion y seguimiento de Audltorias Internas.

EN CADA CASO

3. Dar cumplimiento a las disposiciones establecgdas en Leyes, Decretosy Resoluciones

en las cuales se estipule el trabajo y la intervencion de la Auditoria Interna. EN ‘,CADAECASO
4. Planificar, conjuntamente con el jefe del.Departamento y equipos de trabajo, las ; -
2@{,&; actividades a ser desarrolladas, confarme a los objetivos, politicas, estrateguas ya EN CADA CASO
2.3 168 los recursos disponibles. '
‘giig*g 5. Realizar los trabajos de camp0 de audltona asignados y acompaniar el desarrollo y
}§§§§§ cumphmnento del programa‘y cronograma del trabajo de campo, conforme alas EN CADA CASO -
5}5 = 'E,E’; normas de auditoria y procedimientos de trabajo vigentes. '
2‘5{1;3%:;_ 6. Recibir drdenes de, trabajo de la Jefatura del Departamento y realizar Ias acciones EN CADA CASO
j%‘-’gﬁ't necesarias para su cumpllmlento g
’”(’;’“{’E{ 7, Elaborar los papeles de trabajo para asegurar el cumpllmuento adecuado de los N CADA CASD
B o > / programas de trabajo y la obtencion de datos relevantes para la auditoria. ‘
"\ B. Realizar el trabajo de campo, en base a los procedimientos de auditoria vigentes. EN CADA CASO
y 9. Verificar el llenado de las hojas de tiempo de los auditores integrantes del equspo de EN CADA CASO
trabajo y presentarlas a la Jefatura del Departamento. -
10. Recibir de la Direccién y realizar el anahsls del contemdo de denuncnas de las dreas EN CADA CASO
de forma internas o externas hechas por terceros. :
2 . 11. Verificar la realizacion de indicios de mfraccuon y hechos punlbles en contra el EN CADA

patrimonio Institucional.

.
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FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

12.

Verificar si existen evidencias suficientes para sostener que los hechos reconstruidos
por medio de las evidencias, por sus caracteristicas, indican que podria haberse
realizado un hecho punible.

EN CADA CASO

13.

Determinar cdmo se causé el perjuicio y quienes participaron en los hechos que/o
generaron.

EN CADA CASO

14.

Determinar quién o quiénes tenian conocnmlento de fa situacion que desembocd en
perjuicio y quiénes tenian el deber de evitarlo.

EN CADA CASO

procedimientos establecidos.

15. Realizar consultas y recurrir- a Instituciones . externas para la obtenuon de
informacién, tales: como el Registro CWI! Identtificaciones de/la Pohcua Nacional, EN CADA CASO
Ministerio del Trabajo y otros necesarios. ' :
16. Obtener evidencias o elementos de juicio para comparar‘e contrastar lo que se | “ ;
EN.CADACASO |
encontrg, condicidén con hechos. Confrontar la condicion con el criterio.
17. Evaluar y dar a conocer los hallazgos en el mforme de auditoria s&empre que sean . EN CADA CASO
relevantes o superen lo que el Director determmo como relevante o importante.
18. Analizar informes de otras auditorias ya realizadas y finalizadas, tomar hallazgo e
uditorias ya te y Hinat g0sde | ¢\ cADA CASO
éstas, que pueden ser financieras, de. gestiono médicas. i :

N 19. Analizar las documentaciones que: forman parte de los antecedentes del pedido de | EN CADA CASO
tvjw@ = auditoria. 4 , ) Do iabat
%E’g; 7cgt 20. Elaborarel Memorandum de Pldneacion en base a la orden de trabajoy ei programa

g 2 i .
1‘Jz’i§..%-;ggz de trabajo, conforme al, modelo establecido en el Manual de Auditoria EN CADA CASO
Qg%ﬁﬁ;g‘:’ Gubernamental vigente, 5 '

e T T ey 2
2@;:3-2:5%» 21. Verificar datos necesanos en los distintos sistemas informaticos dnspombles enla | ,
i o RE EN CADA CASO
%ﬁj,}-'{._-g 57 Institucion. . : i

aifyes Jd ;
’cj&;?j‘, 21 22, Analizar las funcmnes de las areas a ser auditadas, comunicar eI inicio de auditorfa y .
JELB.9) 'EN.CADA CASO
g;g:;gg:zé;r presentar al équipo auditor a las dreas auditadas.

e SN O% :
T2INEEE . Redactaricuestionarios de control interno, notas y memorandos de solicitudes de
Lk EN CADA CASO

Th / _informes, segin corresponda. , ,

‘ 24. R I I o

/ ealizar entrevistas .a las autoridades del drea a ser audltada, segun los EN CADA CASO

. Preparar hojas de puntos que incluyan los hechos mas relevantes aser mclundos en

el informe.

EN CADA CASO

. Elaborar el informe borrador Yy remltlr a la Jefatura deI Departamento para su

correccion o aprobacmn

EN CADA %SO
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ESPECIAL FORENSE — AUDITOR SENIOR
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

27 Remitir informes de auditoria realizados, debidamente rubricados, a la Jefatura del EN CADA CASO
Departamento.

28. Entregar documentaciones de trabajo, con el Informe Final al drea de Archivo dé EN CADA CASO
i Auditorfa Interna para custodia final de los antecedentes.

29. Evaluar, conjuntamente con el equipo de trabajo, los descargos realizados por las EN CADA CASO
dependencias afectadas. e |

30. Comunicar por las vias correspondientes, Ias observacnones para descargo de las EN CADA CASO

dependencias afectadas y evaluar con el equipo de trabajo los descargos realizados.
31, Elaborar el informe final y remitir a las Autoridades COrrespondlentes una vez ~
aprobado por la Jefatura del Departamento y por el Director/a de-Auditoria |nterna ~EN CADA CASO
de la Institucién. ‘ '
32. Ingresar al Sistema de Gobemanza de .Control interno todos los procedlmlentos ‘

EN CADA CASO
realizados en el marco de la auditoria. : / :
' 33. Participar, por la Direccién de Auditoria Interna,cen los mventarlos fisicos de los | en cADA CASO
bienes de la Institucién cuando sea designado para el efecto. o
34. Mantener informado al jefe superior mmedlato sobre el estado y avance de los EN CADA CASO-
trabajos en e}ecucu‘m »
R ;.‘ﬂ:x 35. Mantener absoluta reserva respecto a Ia informacién sobre la que tome EN CADA CASO
ﬁg"aﬁﬁ"uﬁcg conocimiento en el transcurso de la gfecucién de su trabajo de auditoria. : o
}Q*:u’-‘-:. 2 T - . Ry Pl s s . .
2215_?_3@?’ 36. Recibir los Encargos de Trabajos de Auditoria no Planificada, conforme a las EN CADA CASO
¢Sy g% asignaciones recibidas dela Jefatura del Departamento. o
r—-;.ﬁ‘h -‘:}: LS R
%ggi&, 37. Desarrollar las actlwdades de los equipos de trabajo del. Departamento para la EN CADA CASO
iw},ug_;g 23 gjecucion de Programas)de Trabajo de la Auditoria no Planificada. - : - ;
%Eﬁ‘,?%{, 38. Comunicar al Jefe del ‘Departamento los hallazgos y recomendaciones de Auditoria . ; (
‘%@Ef@{gg no Planificadd,~ségun procedimientos, normativas vigentes y en el formato EN CADA CASO
19 Fiim /  establecidol/
~ 30. Elaborar.copias de los Informes de Auditoria no Planificada y entregar al Jefe del EN CA"DA CASO

Departamento, con los hallazgos y recomendaciones de auditoria.
40. Elaborar, conjuntamente con el Jefe del Departamento y equipos de trabajos, y
, remitir por la via correspondiente, la planilla del Plan de Mejoramiento Instltuaonal EN CADA CASO
i Funcional e Individual a las dreas auditadas. '

|.Revisado por: ‘ Aprobado por:

| Elaborado por: |
| Abg. Gustavo Andrés Franco Bogado, | Lic. Fanhy Ayala Cano; Directora - Abg. Alicia Olazar, Directora
| Lider representante - Auditoria Interna f Direccién de Organizacion y Calidad Auditoria Interna. AR
Lic. Angela Amarilla, Analista Sénior - ‘ Lic. Sonia Ruttia, Jefa -Departamento de | Lic. Juan Carlos Frutos, Gererg8
! Departamento de Desarrolio . Desarrolio Organizacional Gerencia de/Desarrollo y
| Organizacional. ﬁ Tecnologla/
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ESPECIAL FORENSE ~ AUDITOR JUNIOR
CARGO: AUDITOR JUNIOR
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: AUDITOR JUNIOR
RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ESPECIAL FORENSE
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientes{ reglamentos,
funciones y disposiciones admlmstratzvas vigentes en eI Instituto-y ‘en pamcular DIARIA
aquellos referentes al drea de su competencua ‘ s 2
2. Recibir y atender a las personas que acudan a la dependenma evacuando las dudas y DIARIA
consultas dentro del ambito de su competencia.
3. Fomentar y mantener buen relacionamiento y camunlcauon con los benefiaarlos del DIARIA
seguro social, superiores y compafieros de trabajo. :
4. Apoyar las gesttones administrativas del Jefe del Departamento. DIARIA
5. Realizar y dar segusmmnto a los trdmites que-le sean encomendados ante las demds ‘| EN CADA CASO
dependencias. :
6. Evaluar e informar los resultados de Ias agtividades a su cargo, conforme indicaciones EN CADA CASO
;ﬁ%; g de la Jefatura del Departamento. R
ES;&SC % 7. Participar en reuniones de trabajo soIlcntadas por la Jefatura o a nivel Inst|tuc10nal para A ;
PSSR EN-CADA CASO
;\gggmﬂ - las cuales sea convocado. :
&%G'?' 3; 8. Participaren actividades de capamtacnon y otros eventos relacnonados con Ias funciones o
%g ' fi del sector, conforme al Plan Anual de Capacitacion, nece5|dades detectadas y recursos | EN CADACASO
ig : i; dlsponlbles : :
593 g ;‘; 9. Participar activanfehté en la ejecucion de tareas, conforme aI ambito de su
EE e competencia, encomendadas por el Plan de Trabajo vigente parala’ lmplementauon del }-:EN CADA CASO
VR sistema de-Céntrol Interno NRM-MECIP 2015.
(f Cumplir eI €odigo de Etica Institucional. ‘DIARIA
DIARIA

Informacion” ala que tienen acceso enel lnstatuto

1. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas mformat:cas el compromiso de
“No divulgacion de contrasefias” y el compromiso de "Confrdenaahdad de la

12. Realizar las demds tareas assgnadas por el jefe mmedlato superlor que sean necesarias

para el logro de los objetivos de la dependenc:a

EN CADA CASO
0

4.5 Elaborado por:
& | Abg. Gustavo Andrés Franco Bogado,
£ | Lider representante - Auditoria Interna

f Lic. Angela Amarilla, Analista Sénior -
E Departamento de Desarrollio

” | Organizacional.
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Desarrollo Organizacional
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| SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ESPECIAL FORENSE — AUDITOR JUNIOR
; FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
|
| 1. Elaborar la planificacién de la Auditoria conjuntamente con el Jefe del Departamento y ANUAL
equipos de trabajos.
2. Aplicar de manera obligatoria las normas, principios y procesos contemplados-en_el
Manual de Auditoria Gubernamental vigente, en todos los trabajos relacionade$ a la | EN CADA CASO

planeacién, ejecucién y seguimiento de Auditorias Internas.

3. Aplicar de manera obligatoria las normas, principios y procesos contemplados en el
Manual de Auditoria Gubernamental vigente, en todos los trabajos relacionados a la
planeacién, ejecuciény segwmlento de Auditorfas Internas. : ,

4. Dar cumplimiento alas dlSPOSICIones establecidas en Leyes, Decretos y Resolucmnes en

EN CADA CASO

EN CADA CASO
las cuales se estipule el trabajo y la intervencion de la Auditoffa, Interna. k
5. Planificar, conjuntamente con el Jefe del Departamento y ‘equipos de trabajo, las |
EN CADA CASO

actividades a ser desarrolladas, conforme a Ios ObjetIVOS politicas, estrategias y-a los
recursos disponibles. : ;

6. Realizar los trabajos de campo de- audltona amgnados y acompafiar el desarrollo vy
cumplimiento del programa y cronograma del trabajo de campo, conforme alas normas
de Auditoria y proced:mlentos de trabajotigente.

7. Recibir encargos de trabajo de la Jefatura del Departamento y realizar las acciones
necesarias para su cumplimiento.

8. Elaborar los papeles de trabajovpara asegurar el cumplimiento adecuado de los

EN CADA CASO

EN CADA CASO

- o EN CADA CASO
g@&g programas de trabajo y la obtencién de evidencias para la auditoria. g :
- c P iy . Y . i .
5§7:§%";‘8$ 9. Acompafiar y apoyar la |aber-del Auditor Sénior o Jefe de Equipo en los trabajos SO
éé%‘;'%; requeridos, ‘avalando la\adecuacion y efectividad de los controles mantenidos en la EN.CADA CASO
§§5§:’§}’§5 Institucion, de acuerdo‘adas Normas de Auditoria aplicables. : ' ;
{ggéi‘, 3::: .. 10. Realizar relevamiefito de datos, seglin competencia, sobre los trabajos a realizar. EN CADA CASO
78\&'&7‘%% 11'. Elaborar los papek?; de trabajo”para asegurar el cumphmlento'adc’ecuado de los | EN CADA CASO
Eq——s K
;fz-.‘%f%f@" / programas detrabajo y la obtencidn de datos relevantes para la audltorla. ,
IS § . Elaborar eiMemordndum de Planeacién en base a la orden de trabajo y el programa de o
- - trabajo, conforme al modelo establecido en el Manual de Auditorfa Gubernamental | EN CADA CASO
vigente. L E
/
13. Verificar datos necesarios en los dtstmtos SIStemas informaticos dlspombles en la EN CADA CASO
Institucion. i : a5
14. Analizar las funciones de Ias dreas a ser auditadas, comumcar eI inicio de audltona Y | EN CADA CASO
presentar al equipo auditor a las dreas auditadas. I
e : \

Elaborado por:
Abg. Gustavo Andrés Franco Bogado,

Lic. Angela Amarilla, Analista Sénior -
Departamento de Desarrollo
QOrganizacional.

Lider representante - Auditoria Interna §

| Revisado por:
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FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
15. Evaluar la efectmd'ad fiel §|stema de Control Interno del drea auditada, de acuerdo con EN CADA CASO
las normas de auditoria vigentes y la NRM-MECIP 2015. ]
16. Redactar cuestionarios de control interno, notas y memorandos de solicitudes de EN CADA CASO
informes, segin corresponda. ; s
17. Realizar entrevistas a las autorldades del drea a ser auditada, segun los procedimientos EN CADA CASO
establecidos. 2
18. Remitir informes de Auditoria reahzados debldamente rubncados, a la“)efatura del 'EN CADA CASO
Departamento. : : : ~
19. Entregar documentaciones del trabajo, con el !nforme Fmal al area de Archivo de EN CADA CASO
Auditoria Interna, para custodia final de los antecedentes,
20. Comunicar por las wvias correspondlentes las observaciones para descargo de las |
EN CADA CASO
dependencias afectadas y evaluar con el equipo de trabajo’lbs descargos realizados. '
21. Elaborar el informe final y remitir a las Autondades correspondlentes unavez aprobado A |
por la Jefatura del Departamento y por el Dlrector/a de Auditoria Interna de la

Institucion.

1. EN CADA CASO

. Ingresar al Snstema Gobernanza de Control Interno todos los procedlmaentos realizados

en el marco de la auditoria.

EN CADA CASO

. Colaborar, apoyar y acompaiiar a la determmacmn de los registros o actividades que

e 3 N
ig’-ﬁ:‘ Qé;{i deben ser analizadas, a la aplicacién de !os test de auditoriay a la preparauon de los | EN:CADA.CASO
ﬁé%gig*h papeles de trabajo. g
‘g.;?g; 24. Realizar el examen de acuerde con los programas detallados de auditoria. EN CADA.CASO
gé;g:}érg 3 25. Analizar las documentauones que forman parte de los antecedentes del pedido de EN CADA CASO
O o §
i‘a’%’;@ 2y auditoria. : g
33-"%‘:‘;““ 26. Elaborar el Memorandum de Planeacién en base a la orden de trabajoy el programa de :
;E;f’_jg;% trabajo, conforme al modelo establecido en el Manual de Auditoria Gubernamental | EN CADA CASO
i2nage ) vigente. T
T Lt T g 4
Ny 9’? Establecer'y asegurar la custodia y resguardo de documentos de su area. EN CADA CASO
8. Organizar los Papeles de Trabajo y conformar un archivo identificado con el nombre del
T S, . EN CADA CASO
proceso, el objetivo'general y las fechas de iniciacién y terminacién: :
29. Acompafiar y apoyar en forma independiente y objetiva el desarrollo, implementacion,
mantenimiento y mejoramiento continuo deI_Slstema de Control Interno Inst:tucnonai EN CADA CASO

tomando como norma la NRM- MECIP 2015

Elaborado por:

Abg. Gustavo Andrés Franco Bogado,
Lider representante - Auditoria Interna
L Lic. Angela Amarilla, Analista Sénior -
| Departamento de Desarrolio

| Organizacional.

Revisado por: »
Lic. Fanhy Ayala Cano, Directora- !
Direccion de Organizacion y Calidad

Lic. Sonia Ruttia, Jefa -Departamento de
Desarrollo Organizacional

| Aprobado por:

Gerenma d
Tecnologl

Abg. Alicia Olazar, Directora — ;. Y
Auditoria Interna. A\
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ESPECIAL FORENSE — AUDITOR JUNIOR
FRECUENCIA

FUNCIONES ESPECIFICAS

30.

Realizar otras tareas relacionadas al trabajo que le encomiende el lefe del
Departamento, en el marco de las disposiciones legales vigentes.

EN CADA CASO

31. Recibir los Encargos de Trabajos de Auditoria no Planificada conforme alas asignaciones EN CADA CASO
recibidas de la lefatura del Departamento.
32. Desarrollar las actividades de los equipos de trabajo del Departamento para la EN CADA CASO
ejecucién de Programas de Trabajo de la Auditoria no Planificada.
33. Comunicar al Auditor Sénior o Jefe: de :Equipo los hallazgos y'recomendaciones de
EN CADA CASO

Auditoria no Planificada, segun procedlmlentos normatlvas wgentes vy en el formato |

establecido.

. Elaborar copias de los Informes de Audltona no Planificada y. entregar al Auchtor Semor
o lefe de Equipo los hallazgos y recomendaciones de auditoria.

EN CADA CASO

35.

Elaborar conjuntamente con el Auditor Sénior o Jefesde /Equipo y remitir por la via
correspondiente la planilla del Plan de Mejoramlento Institucional,
Individual a las dreas audltadas ' .

Funcional e

' EN CADA CASO

vy Ly T wlt heta v g -
ST T CE PREVSION S0Cu
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Lic. Sonia Ruttia, Jefa -Departamento de
Desarrolle Organizacional

Aprobado por: .
Abg. Alicia Olazar, Directora — '
Auditoria Interna.
Lic. Juan Carlos Frutos, Gerenta B
Gerencia de Desarrollo y =
Tecnologla/

A P

? eln
Gerencia Y Dcsa. rollo chnologu
uuh‘uuutb(uu_.




INSTITUTS DE PREVISION S0CIAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

| Codigo MOF-PR-AI |
Version 04‘
Vigencia

i l;égina 108

SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ESPECIAL FORENSE — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Abg. Gustavo Andrés Franco Bogado,
Lider representante - Auditoria Interna
| Lic. Angela Amarilla, Analista Sénior -
i Departamento de Desarrolio

| | Organizacional.

Lic. Fanhy Ayala Cano, Directora =
Direccion de Organizacion y Calidad

Lic. Senia Ruttia, Jefa -Departamento de
Desarrollo Organizacional

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA |
ROL FUNCIONAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ESPECIAL FORENSE
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Planificar y elaborar cronogramas de actividades, anual y por trabajos asngnados en EN CADA CASO
forma conjunta con el jefe supenor inmediato. - : :
2. Conocer y cumplir las normas, polmcas metodos, procedlm|entos protocolos,
funciones, reglamentos y dlsposmones administrativas vigentesen'el Instltuto yen DIARIA
particular aquellos referentes al area de su competencia.
3. Cumplir con el horario establecndo por el Instltuto segun{normativas vigentes. DIARIA
4. Fomentar y mantener buen relacionamientoy comuricacion con Ios asegurados, DfARIA
superiores y compafieros de trabajo:. » . f
5. Evaluar los resultados de las actividades a su cargo, previamente establecidas. DIARIA
6. Mantener comunicacién constante c0n el jefe superior inmediato, sobre las ZDIARIA,
actividades a su cargo. " -
7. Conservary actualizar deb|damente eI archlvo de documentos a su cargo, impresos DIARI A
y electrénicos, segtin regulaciones. wgentes it ‘
| 8. Pronunciarse sobre los expédientes asignados a su consnderacvon conforme a EN CADA CASO
e normas y procedimientos vigehtes. ,
;2&3‘;&. 9. Llevar control sobre los registros de las documentaciones ut|I|zadas en el desarrollo . i
‘f‘c’:”-g 83 de los trabajos asrgnados EN CADA (.:ASO
",m.‘-:‘g:‘- >
$Z 2'«'2% 10. Custodiar los bienes ' Institucionales a su cargo y comunicar por las vias G
YRS ET EN CADA CASO
cgégggc g - la)d:amstratrvas co?respc:jndtlen;es sgb:e dDesperfectos y mo|vltmletnto de :os'mtSmc;s oy “
4%55 a3 11, Participar en réuniones de trabajo de la Direccién o a nivel Institucional a las cuales
fi%’:%;i _sea coSvocado ‘ EN CA:‘DA CASD
i2 . Participar en actividades de capacitacion relacionados con las actwldades del cargo,
; '3 en el pais y en el exterior, segin necesidades ‘detectadas, P!an Anual de EN:CADA CASO
, Capacitacion, recursos disponibles y regulaciones vigentes.
; . Cumplir con las “Politicas de uso de las herramlentas informdticas”, el compromlso
o j de “No divulgacion de contrasefias” y el compromlso de ”Canf:denc:ahdad de la DIARIA
g‘: _ Informacion” a la que tienen acceso en el Instituto. : ~ ' f\
2 %‘ . 14. Conocer y cumplir las disposiciones admmrstratlvas ¥ reglamentac:ones vigentes. DIARIA
:ZC".? g éi Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: y NV

Abg. Alicia Olazar, Directora —
Auditoria Interna.
Lic. Juan Carlos Frutos, Gerente
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ESPECIAL FORENSE — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

15. Cumplir con el Cédigo de Etica Institucional. DIARIA
16. Participar activamente en la ejecucién de tareas, dentro del dmbito de su
competencia, encomendadas por el Plan de Trabajo vigente referente a~la EN CADA CASO
implementacion del Sistema de Control Interno NRM-MECIP 2015.

17. Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en el mbito’de
su competencia, que sean necesarias para el logro de kios_ objetivosde la EN CADA CASO
dependencia. e :

FUNCIONES ESPECIFICAS " FRECUENCIA
1. Elaborar‘mf'ormes tecmcos,. nota?q y‘ylm‘emorandos que le sead requeridos, conforme " EN CADA CASO
a procedimientos y normativas vigentes. e o .
2. Procesar Ios'lnformjes de la dependencia en conjunto conelJefe inmediato. MENSUAL
3. Realizar actividades en temas relacionados a sudcompetencia segln regulaciones | DIARIA
vigentes. ' i o o ,

4. Acompafiar los trabajos de los Auditores Sénior y Jinior en todas las actividades
referentes a la realizacion de auditorias. ‘

EN CADACASO

afs irierina’del .
Sy e Ay
ummlstmcnén,.,;. :

'N?'W‘W‘i"%f £

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por:
Abg. Gustavo Andrés Franco Bogado, i Lic. Fanhy Ayala Cano, Directora - : Abg. Alicia Olazar, Directora — g
Lider representante - Auditoria Interna | Direccion de Organizacion y Calidad Auditoria Interna. [
Lic. Angela Amarilla, Analista Sénior - 3 Lic. Sonia Ruttia, Jefa -Departamento de | Lic. Juan Carlos Frutos, Gerente - E
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ESPECIAL FORENSE — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ESPECIAL FORENSE

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos; reglaméntos
funciones y disposiciones administrativas vigentes en el lnstltuto ¥ en partlcu!ar DIARIA
aquellos referentes al drea de su competencia. j;
2. Cumplir con el horario laboral establecido-ﬁpor el Instituto, segun nofmativas vigentes. DIARIA
3. Recibiry atender a las personas que acudan.a la dependenua evacuando las dudas y DI ARI A
consultas dentro del amblto de su competencia.
4. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion con los beneficiarios del | :
. : ip o i DIARIA
seguro social, superiores y compafieros de trabajo. ; :
5. Apoyar las éestiones administrativas del Jefe del Departamento. DIARIA
{OPe#e 6. Realizar y dar seguimiento a los(framites que le sean encomendados ante las demas
SENYeR R o EN CADA CASO
28kl dar dependenmas. - ; " E A
lm§8%§ : :
4z Aiy’s
O oo
yHgTEy 7. I [ X ;
5%, ’3,%;5? 7. Evaluar e informar los resithdos de las actividades a su cargo, conforme mdrcacnones EN CADA CASO
3Ot de la Jefatura del Departamento. o , ,
Sy © 1S : '
a8 D g ;o
«gqq%{% 8. Participar en reunianes de trabajo solicitadas por la Jefatura del Departamento o a nivel
TEL T8 o " EN CADA CASO
T2 RBiEL J Institucional, para las cuales sea convocado. :
3R ** \: :

Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con las funciones

del sector, conforme al Plan Anual de Capacitacién, necesidades detectadas y recursos EN CADA CASO
disponibles. - «

/}-

10. Participar activamente en la ejecucioh de tareas, dentro del &mbito de sd competencia, ,
encomendadas por el Plan de Trabajo vigente para la mplementacnon del S|stema de | EN CADA CASO

Control Interno NRM-MECIP 2015, N\

=/ Elaborado por: | Revisado por: ‘ R Aprobado por: v
| Abg. Gustavo Andrés Franco Bogado, | Lic. Fanhy Ayala Cano, Directora - Abg. Alicia Olazar, Directora {\

4: Lider representante - Auditoria Interna | Direccion de Organizaciony Calidad Auditoria Interna.

Lic. Angela Amarilla, Analista Sénior -
Departamento de Desarrolio
Organizacional.

Lic. Sonia Ruttia, Jefa -Departamento de | Lic. Juan Carlos Frutos, Gere;_, :
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ESPECIAL FORENSE — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
11. Cumplir el Cédigo de Etica Institucional. DIARIA
12. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informdticas”, el compromiso de
“No divulgacién de contrasefias” y el compromiso de- ”Conﬁdencrahdad de la DIARIA

Informacion” a la que tienen acceso en el Instituto.

13. Realizar las demds tareas asignadas por el jefe mmedlato supenor que sean necesarras EN CADA CASO
para el logro de los objetivos de la dependencia,
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Recibir, reglstrar dar tramite y :seguimiento a los expedientes remltldos ala DIARIA
L dependencia, conforme a las normas y procedimientos Vigentes. .
2. Archivar los documentos del Departam}e,‘nto, de fotra fisica y digital. DIARIA
3. Cumplir con los reglamentos aprobadés 'refei’entes al uso de Sistemas Informaticos |
habilitados para el seguimiento’ de Ios expedlentes y todo lo relacionado a Ia DIARIA
dependencip. . ¢ ) S
4. Elaborar providencias y notas intgrnas inherentes a la operatividad de la dependencia. | EN CADA CASO '
| |
. 5. Brindar atencion a Ias consultas recibidas dentro del ambito de su competencia o | EN"V'CA‘DA'CASO

derivar a las mstanmas correspondientes. |
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BQL FUNCIONAL

E REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 ANOS, EN LABORES DE AUDITORIA INTERNA EN EXPERIENCIA: 8 AROS EN
NSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS.

INSTITUCIONES PUBLICAS O
EXPERIENCIA  GENERAL: 7 ANOS EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO PRIVADAS.
COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARY

DOCTORADO Y/O MAESTRIA
| EN AUDITORIA, INVERSIONES,
2 LEINANZAS, ADMINISTRACION
1" JPUBLICA, LEGISLACION
TRIBUTARIA, GESTION DE
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| DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA  Vigencia
; v Pagina : 4
AN ;

IRUPO OCUPACIONAL PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
" ASISTENTE TECNICO

E REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
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SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA_ESPECIFICA: 2 AROS EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO | EXPERIENCIA GENERAL: 4
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ASISTENTE DE SALUD

GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA SALUD
CARGO - ASISTENTE DE SALUD
ROL FUNCIONAL . ASISTENTE DE AUDITORIA EN SALUD

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA GENERAL: 3
ANOS EN INSTITUCIONES
PUBLICAS O PRIVADAS.

4 EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
COMPETENCIAS PARA EL CARGO

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO, @

PRIVADO

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO:
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ADMINISTRACION PUBLICA Y
REGISTRO PROFESIONAL EXPEDIDO POR EL MSP ¥ BS. - OTROS RELACIONADOS AL

: AREA.

| UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A
|- GESTION DOCUMENTAL

| - TECNICAS DE REDACCION
_ | - PROCESOS DE GESTION EN TALENTO HUMANO
- CONOCIMIENTO Y BUEN MANEJO DERCODIGO SANITARIO
LEGISLACIONES DE USO DEI"EARMACOS VIGENTES
<GESTION INTEGRAL DE RESIDUDS SOLIDOS HOSPITALARIOS EN IPS
PLAN DE MEJORAMIENT@, INSTITUCIONAL (PMI) ‘
OTROS RELACIONADQS AL PUESTO.

CONOCIMIENTO EN
ADMINISTRACION PUBLICA,
POLITICAS:DE GESTION.POR

PROCESQS, LEGISLACION
LABORAL, GESTION BANCARIA
Y FIDEICOMISO Y OTROS
RELACIONADOS AL AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A
! < CARTA ORGANICA

] - REGLAMENTO DISCIPLINARIO

| -NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO i
MECIP2015

DEGRETO N° 8841/18 ESTATUTO OF FUNCIONARIO DEL 1PS.

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.
MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS
HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPARIOL Y GUARANI)
HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RE LAClON["S INTE RPERSONALES
~ | COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, CONCIENCIA ORGANIZACIONAL

- | INICIATIVA, LIDERAZGO, INTEGRIDAD, INTELIGENCIA EMOCIONAL, TRABAIO EN
| EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y CONFIDENCIALIDAD.
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: ! | Pagina ! 19

GRUPQ OCUPACIONAL PROFESIONAL AREA ADMIN!STRATIVA

‘ ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL ASISTENTE ADMINISTRAI’IVO

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
, ) EXPERIENCIA GENERAL: 3 AROS
EXPERIENCIA_ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO | ¢n iNsTITUCIONES PUBLICAS O

COMPETENCIAS PARA EL CARGO PRIVADAS.
EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANQS, EN lNS'HIUC!ON[S DEL SECTOR PUBLICO ©
PRIVADO

ADEMAS DELAI )ON[ IDAD NECESARlA PARA El FJFRCIGO DFl CARQO

IONAL UNIVERSITARIO

T MAESTRIAS Y/O
. ESPECIALIZACIONES EN
CHUAUDITORIA, FINANZAS,

STITUCIONALES REFERENTES A;

- CARTA ORGANICA
- REGUAMENTO DISC!

*ACREDITAD@SNVE DIAN TE cwesosfsuvl /mwo%/mu ERES Y&\/W()J :
HONADQS AL PUESTO DE IRABAJO .

INICIATIVA, LIDERAZGO, INTEGRIDAD, INTE! I(E
SPONSABILIDADYCONFIDFNCIAL
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| DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA  Vigencia |
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL Paglna R 2'0 l

GRUPOQ OCUPACiONAL U AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA

ARGO L T AUXILIAR ADMINISTRATIVO

| ROL FUNCIONAL *: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO EXPERIENCIA GENERAL: 2
COMPETENCIAS PARA EL CARGO ANOS EN INSTITUCIONES |

EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O PUBLICAS O PRIVADAS.
PRIVADO
ADEMAS DE LA IDONEI

A EL EIERGICIO DEL CARGO.

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO
DE CARRERAS DU
CONTABILIDAD, ECONOMIA,
CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

O AFINES,

BACHILLERATO CONCLUIDC

QUIPO, RESPONSABILIDAD Y CONFIDENCIALIDA
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: DIRECTIVO
JEFE/A DE DEPARTAM ENTO

. JEFE/A DE DEPARTAMENTO

GRUPO OCUPACIONAL

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIQ:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 4 AROS EN LABORES DE AUDITORIA INTERNA EN| EXPERIENCIA GENERAL: 6
INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS ANOS EN INSTITUCIONES
EXPERIENCIA GENERAL: 5 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O PUBLICAS O PRIVADAS.

PRIVADO
ADEMAS DE LA IDONEIDA

DOCTORADOY/O
MAESTRIAS EN AUDITORIA,
_FINANZAS, INVERSIONES,
GESTION DE PROYECTOS,
MINISTRACION PUBLICA,
ADMINISTRACION DE
MUEBLES, LEGISLACION
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MANUAL DE CONTAB) UBLICA, DECRETO N° 20. 137/03 V S;:;

PREVI
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NO O MAS CONOLIMIENTOSINS"HTUCIONA[ESR . éﬁg‘
ORGANICA 2 5
MENTO DISCIPLINARIO i

REDITADOS:  MEDIANTE
‘NADOS AL PUESTO DE TRABAJO

esarrollo de

gug ES

S oEE

ER-E T Y ANAL

= 3 §

= A Elaborado por: ; . Revisado por: Aprobado por:

: Departamenro Gestion del Empleo y - Direccion  Gestion vy
i i Humano

‘ o Al
9,




- Codigo |
PERFILES DE CARGO Ver5|or -
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-GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA

: AUDITOR SENIOR I
: AUDITOR SENIOR

E REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJIO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 3 ANOS EN LABORES DE AUDITORIA INTERNA EN| EXPERIENCIA GENERAL: 5
NSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS ANOS EN INSTITUCIONES

“XPERIENCIA _GENERAL: 4 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO .0 PUBLICAS O PRIVADAS.
PRIVADO

ADEMAS DE LA IDONFIDAD NEGESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

MAESTRIAS Y/O
; ESPECIALIZACIONES EN |
: - ' - AUDITORIA, FINANZAS. |
= i : : : ~ INVERSIONES,

RACION PUBLICA,

N° 1535/99, DECRETO N° 8. 1? 7/00
YBLICA, DECRETO N° 20.137/03
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SE REQUIERE EXPFRIENCIA

ORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA GENERAL: 4
ANOS EN INSTITUCIONES
PUBLICAS O PRIVADAS.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 2 ANOS EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO

COMPETENCIAS PARA EL CARGO
EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO Q

PRIVADO
ADEMAS DE LA IDONEIDAD N

10 DEL CARGO.

 MAESTRIAS Y/O
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PERFILES DE CARGO
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

CINETITUTO DE PREVISION SOCIAL
|

PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ENTE ADMINISTRATIVO

| GRUPO OCUPACIONAL

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIQ:

| EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ARO EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
COMPETENCIAS PARA EL. CARGO
EXPERIENCIA GENERAL: 2 AROS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O

RIVADO
DEMAS DE LA IDONE}

W——

~rrvre vy

Codlgo e

Version” o4
Pagina 24

EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS
ENANSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

MAESTRIAS Y/O
<. ESPECIALIZACIONES EN
DITORIA, FINANZAS,

CARIAY
N° 1535/99,
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CINETITUTO DE PREVISION SOCIAL

GRUPO OCUPACIONAL

PERFILES DE CARGO
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA

- Codigo

Version 04’
?Vigencia
‘“ F’égir{aw 25

CARGO -

: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL

)
A

DE PREVISION SOC!
.C"" ala Cano®d

wh

L AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA __ESPECIFICA: 6 MESES N HA
DESARROLIADO COMPETENCIAS FARA £l CARGO

EXPERIENTIA GENERAL: 1 ANO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O

PUESTOS  DONDE

ARIA PARA EL EIER

10 DEL CARGO.

ACREDITADOS:. WIEDIA
ACIONAHOS AL PUESTO

CURSOS/SEMINARIOS/TALL
TRABAJO. . &

‘MANEJODEN ERRAMIENTAS

BILIDAD COMUNICACIONAL; EN,

FORMATICAS/SISTEMAS. ~
IDICMAS ™ OFICIALES (£SP

ABILIDAD PARA MANTENER

BUENAS RE(ACIONES INTERPERSON

PROMISO CON LA CALIDAD DELTRABAIG, CONCIENCIA

ORGANIZACIONAL.

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS :
EN INSTITUCIONES PUBLICAS O |
PRIVADAS. |

" ESTUDIANTE UNIVERSITARIO DE
‘CARRERAS DE CONTABILIDAD,

. ECONOMIA, CIENCIAS

ADMINISTRATIVAS O AFINES
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i lfJST!TUTO DE PREVISION SOCIAL

CARGO
! ROL FUNCIONAL

GRUPO OCUPACIONAL

: DIRECTIVO

JEFE/A DE DEPARTAMENTO

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 4 ANOS EN LABORES DE AUDITORIA INTERNA EN

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA  Vigencia

JEFE/A DE DEPARTAMENTO

‘Codigo
PERFILES DE CARGO Version T 04"

26

EXPERIENCIA GENERAL: 6

NSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS
EXPERIENCIA GENERAL: 5 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O PRIVAD®

AROS EN INSTITUCIONES
PUBLICAS O PRIVADAS.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.
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XPERIENCIA GENERAL: 4 AROS, EN INSTITUCIONES DEL
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SECTOR PUBLICO O
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EXPERIENCIA GENERAL: 5

ANOS EN INSTITUCIONES
PUBLICAS O PRIVADAS.

E;como MiA,
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MAESTRIAS Y/O
ESPECIALIZACIONES EN
AUDITORIA, FINANZAS,
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