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FUNCIONES

NIVEL JERARQUICO -
EN LA ORGANIZACION CONDUCCION SUPERIOR
DENOMINACION DEL : P St
CARGO Director/a de la Direceidn de Auditoria Interna
Evaluar y sugerir cambios con criterio independiente, de las gestiones y operaciones
OBJETIVO DEL CARGO administrativas, contables, financieras de la institucién, con el fin de asegurar que las
mismas operen efectiva y eficazmente de acuerdo a las leyes, principios, normas y
procedimientos de control interno vigente,
Responsabilidad ante:
RELACIONES / o Presidencia del Tribunal Superior de Justicia Electoral
SUBORDINADO Autoridad directa sobre:

s« Coordinacion General de la Direccion de Anditoria Interna
¢ Coordinacion de Auditoria Integral
«  Auditores Internos
+ Coordinacifin de Auditoria Financiera
e Auditores Internos
¢ Coordinacidn de Auditoria de Gestidn
«  Auditores Internos
Coordinacidn de Gestién y Seguimiento - Mecip
Depariamento de Mesa de Entrada.
Departamento de Digitalizacidn ¥ Archivo.
Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a esta Direccion.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Capacidad de tomar decisiones con firmeza y seguridad, trabajar en equipe ¥ bajo presion, delegar
tareas, buena comunicacién oral y escrita, crear un ambiente de trabajo adecuado, Demostrar liderazgo,
imparcialidad, honestidad, discrecién, transparencia, independencia, diplomacia, versatilidad, comportamiento
ético. Capacidad de gestitn v organizacitn, cuidado v esmero profesional, apertura para aceptar visiones.
Conocimientos basicos: Manejo de herramientas informadticas, manejo de calculadoras, Tener conocimiento del
MAGU, MECIP, las Leyes, reglamentaciones y disposiciones vigentes en el ambito administrativo-financiero del
Estadao.

Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicic, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacidn.

FUNCIONES

Realizar todas las actividades contempladas en las reglamentaciones v procedimientos establecidos en el Manual
de Auditorfa Gubernamental y Decreto N 1249/2003.

Trabajar con la Coordinacién General v las Coordinaciones a fin organizar los trabajos realizados por los
Auditores Internos de Auditoria Integral, Financiera v de Gestidn.

Preparar el proyecto del Plan Anual de Trabajo elaborado conjuntamente con la Coordinacién General y los
Coordinadores, que comprenda la revision y evaluacion anual de la gestién administrativa de la Institucion,
conforme al Decreto N° 1249/2003, en sus articulos 16 y 20.

Presentar Informes al Presidente ¥ Notas a las Direcciones auditadas, con los resultados obtenidos v las
recomendaciones en materia de control interno que se deben desarrollar a corto y mediane plazo.

Verificar la integridad de los activos de la Institucién mediante la designacidn de un representante de la
Direccidn de Auditoria Interna.

Examinar v evaluar con la Coordinacién General y las Coordinaciones, la solidez y suficiencia en la aplicacion
de los controles contables, financieros v operacionales.

Determinar la integridad de los sistemas contables-financieros a través de las verificaciones realizadas por la
Coordinacién de Auditoria Financiera, v recomendar mejoras si hubiese necesidad. Sugerir a las dependencias
administrativas, contables y financieras de la Institucidn, mejoras a los sistemas de control interno, en base a las
recomendacicnes de la Coordinacion de Auditoria Financiera,
Fortalecer el sistema de control interno de la Institucidn.

Coordinar conjuntamente con la Coordinacién General y las Coording
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s Recomendar la correcta, racional v econdmica utilizacidn de los recursos y equipos de la Institucion e informar al
Presidente/a, a fin de que dicho informe pueda ser de utilidad para la toma de decisiones.

» Presentar los Informes correspondientes a la Contraloria General de la Repuablica, conforme a las
reglamentaciones legales vigentes.

s Supervisar los avances de la implementacién del MECIP, a cargo de las Coordinaciones de Auditoria Integral y
Auditoria de Gestidén,

= Presentar otros Informes no contemplados en su Plan Anual de Trabajo, que sean solicitades por la Méxima
Autoridad o realizar otras actividades encomendadas por la Méxima Autoridad del Tribunal Superior de Justicia
Electoral,

« Cumplir con diligencia las funciones sefialadas en el presente Manual, deslindando a los Ministros de la Justicia
Electoral de toda responsabilidad derivada de los actes u omisiones ilicitos en que incurran en el desempefio de
sus funciones o mediante el uso indebido de su cargo o amibuciones.
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Coordinador/a General de la Direccion de Auditoria Interna

| Coordinar, programar, dirigir, ejecutar, controlar y verificar actividades desarrolladas
por las Coordinaciones de Auditoria Integral, Financiera y de Gestidn, evaluando y
sugiriendo cambios con criterio independiente, de las gestiones y operaciones
administrativas, contables, financieras de la institucion, con el fin de asegurar que las
mismas operen efectiva y eficazmente, de acuerde a las leyes, principios, normas y
| procedimientos de control interno vigentes.
Responsabilidad ante:
| »  Direccion de Auditoria Interna
Autoridad directa sobre:
» Coordinacién de Auditoria Integral
+ Auditores Internos
»  Coordinacion de Auditoria Financiera
»  Auditores [niernos
¢ Coordinacion de Auditeria de Gestidn
| s  Auditores Internos
» Coordinacion de Gestion y Seguimiento - Mecip
+ Departamento de Mesa de Entrada,
+ Departamento de Digitalizacion y Archivo,
» Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a esta Direccidn.

Habilidades: Capacidad de gestién y organizacion, de trabajar en equipo y bajo presidn, de delegar tareas, de
comunicarse efectivamente tanto de manera oral vy escrita, de crear un ambiente adecuado de trabajo. Demostrar
imparcialidad, discrecién, comportamiento ético.

s Conocimientos basicos: Manejo de herramientas informaticas, manejo de calculadoras. Tener conocimiento del
MAGU, MECIP, las Leyes, reglamentaciones y disposiciones vigentes en el dmbito administrative-financiero del
Estado.

* Valores Institucionales: Tmuparencia. honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad v no discriminacién.

A_]ust.ur a Ias ﬁ;mnnes }r procedunwntos establecidos en el Manu.a] da Auduorla Gubernamental ¥ Decreto H“
1249/2003,

s Coordinar y organizar los trabajos con los Coordinadores de Auditoria Integral, Financiera, de Gestidn, de
Control y Seguimiento — Mecip, también el de mesa de entrada, de digitalizacién y archive.

s Disefiar y aplicar con los Coordinadores, el Plan Anual de Trabajo que comprenda la revisién y evaluacién anual
de la gestion administrativa de la Institucion, conforme al Decreto N® 1249/2003, en sus articulos 16 y 20,

e Revisar v valorar la solidez y competencia en la aplicacion de los coniroles contables, financieros y
operacionales, con las diferentes Coordinaciones.

e Comprobar la integridad de los sistemas contables- financieros con la Coordinacién de Auditoria Financiera y
recomendar mejoras si hubiese necesidad. Proponer mejoras a los sistemas de control internc a través del
Director/a de Auditoria Interna a las dependencins administrativas, contables y financieras de la Institucion, en
base a las recomendaciones de las Coordinaciones a su cargo.

* Coordinar la elaboracién del presupuesto de la Direccién en conjunto con los Coordinadores, conforme a los
lineamientos establecidos por la institucion.

e Determinar la correcta, racional y econémica utilizacion de los recursos y equipos de la Institucion e informar al
superior jerdrquico en caso contrario.

s  Presentar al Director de Auditoria Interna, los informes realizados por las Coordinaciones correspondientes a la
Contraloria General de la Repiblica, conforme a las reglamentaciones legales vigentes.

* Presentar otros Informes no contemplados en su Plan Anual de Trahnju solicitades por elfla Directora‘a
de Auditoria Interna. E N
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e Controlar los trabajos realizados sobre el avance de la implementacidn del MECIP, a cargo de las Coordinaciones
de Auditoria Integral y de Gestion.

e Coordinar y dar seguimiento a las observaciones realizadas en los informes a las dreas auditadas con los
Coordinadores.

e Mantener actualizado v custodiar en archivos permanentes los documentos de trabajo de las auditorias
practicadas de acuerdo al Plan Anual de Trabajo, realizadas a las distintas dreas.
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EN LA ORGANIZACION
DENOMINACLION DEL Coordinador/a de Auditoria Integral
CARGO
: Planificar v coordinar las evaluaciones al Sistema de Control Interno tanto como a
OBJETIVO DEL CARGO las auditorias de calidad de conformidad con el Plan Anual de Trabajo, tomando en
consideracitn el Manual de Auditoria Gubernamental (MAGU), v las normativas
legales vigentes aplicables. Controlar el tiempo, calidad y mejora de las
operaciones del equipo de auditoria basado en las verificaciones realizadas.
RELACIONES /
: Responsabilidad ante:
SUBORDINADO * Coordinacion General de la Direccidn de Auditoria Interna
Autoridad directa sobre:
» Auditor/es Interno/s
= Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a esta Direccidn
COMPETENCIAS REQUERIDAS

« Habilidades: Capacidad de gestion y organizacion, de trabajar en equipo y bajo presion, de delegar tareas, de

comunicarse efectivamente tanto de manera oral v escrita, de crear un ambiente adecuado de trabajo. Demaostrar
imparcialidad, discrecidn, comportamiento ético.

Conocimientos bisicos: Buen manejo de herramientas informéticas y de equipos de oficina, excelente redaccién,
buena comunicacidn oral y escrita,

Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad ¢ independencia, igualdad y no discriminacion.

FUNCIONES

Coordinar ¥ organizar los trabajos con los Auditores Internos de Auditoria Integral.

Dar cumplimiento a lo dispuesto y seguir los procedimientos establecidos en el Manual de Auditoria
Gubernamental y en la Resolucién por la cual se aprueba la estructura de la Direccion de Auditoria Interna.

Velar que el personal de la Coordinacién cumpla debidamente sus obligaciones, de conformidad con el Plan
Anual de Trabajo, aprobado, y la ejecucion del trabajo de auditoria, conforme a las Normas de Auditoria
Gubernamental, asi como las normativas legales vigentes.

Elaborar €| proyecto del Plan Anual de Trabaje de las evaluaciones del sistema de control interno y de las
auditorias de calidad requeridas por la Institucion, estimando tiempos y objetivos de las mismas.

Supervisar el cumplimiento de las evaluaciones previstas, de conformidad con el Plan Anual de Trabajo.
Verificar que los Programas de Auditoria elaborades conjuntamente con el equipe auditor se encuentre
conformes al MECIP, y remitir a la Direccidn para su aprobacidn.

Coordinar la realizacidn de las evaluaciones con la Coordinacidn General de la Direccion, la Direccion de
Control Interno y la Direccion de MECIP,

Asesorar v prestar asistencia técnica a la implementacitn del Sistema de Control [nterno en la Institucidn, a las
distintas dependencias intervinientes.

Apoyar a la Direccion del MECIP en la elaboracion de los proyectos de Planes de Trabajo para el desarrollo e
implementacion del Sistema de Control Interno a ser presentado a la Direccidn de Control Interno.

Verificar y dar seguimiento al avance de la implementacion del MECIP.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes relacionadas a la gjecucidn de auditorfas.

Generar informes del grado de cumplimiento de la Institucién, de las disposiciones en materia de control interno
emanadas por los organismos de control.

Brindar seguimiento a las recomendaciones y acciones formuladas para un mejor y més eficiente servicio, con el
propdsito de verificar si éstas han sido puestas en practica.

Realizar seguimiento a los Planes de Mejoramiento Institucional y Funcionales de la Institucion.

Realizar otras tareas asignadas por el/la Directora/a de la Direccién de Auditoria Interna,
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NIVEL JERARQUICO MANDOS MEDIOS SUPERIORES
EN LA ORGANIZACION
DENOMINACION DEL | Coordinador/a de Auditoria Financiera
CARGO
] F 3 Determinar si los estados financieros de la Institucion presentan razonablemente su
OBIETIVODELCARGO | . o) financiera: los resultados de sus operaciones ¥ sus flujos de efective de
acuerdo con Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados y determinar si la
gjecucion del presupuesto se presenta de acuerdo con criterios establecidos o
declarados expresamente,
RELAGIONES S Responsabilidad ante:
SUBORDINADO « Coordinacion General de la Direccion de Auditoria Interna
Autoridad directa sobre:
+  Auditor/es Internc/s
* Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a esta Direccidn
COMPETENCIAS REQUERIDAS

s Habilidades; Cppacidad de gestion y organizacién, de trabajar en equipo y bajo presidn, de delegar tareas, de
comunicarse efectivamente tanto de manera oral v escrita, de crear un ambiente adecuado de trabajo. Demostrar
imparcialidad, discrecitn, comportamiento €tico,

« Conocimientos bdsicos: Buen manejo de herramientas informéticas y de equipos de oficina, excelente redaccion,
buena comunicacion oral v escrita,

* Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacion.

FUNCIONES

Coordinar y organizar los trabajos con los Auditores Internos de Auditoria Financiera.
Dar cumplimiento a lo dispuesto y seguir los procedimientos establecidos en el Manual de Auditoria
Gubernamental ¥ en la Resolucion por la cual se aprueba la estructura de la Direccidn de Auditoria Interna.

* Asegurar que los Estados Financieros de la Institucién presenten razonablemente su situacion financiera; los
resultados de sus operaciones y sus flujos de efectivo de acuerdo a Principios de Contabilidad Generalmente
Aceptados v las establecidas en la Ley de Administracion Financiera del Estado y sus Reglamentaciones.

s Realizar examenes del Balance General al 31 de diciembre de cada ejercicio, como también su correspondiente
Estado de Resultado por cada ejercicio de conformidad con las Normas Internacionales de Informacion
Financiera y las MNormativas establecidas por la Ley de Administracion Financiera del Estado y sus
Reglamentaciones, aplicando procedimiento de auditoria, en base a pruebas selectivas de las evidencias que
respalden las informaciones y cifras expuestas de los estados contables.

* Emitir dictdmenes de Auditoria Interna sobre los Estados Contables al 31 de diciembre de cada ejercicio al
Director/a para su aprobacion.

= Realizar exdmenes especiales de los diferentes rubros de los Estados Contables, emitir Informes a la Direccidn de
Auditoria Interna sobre hallazgos, evaluacién del sistema de control interno y las recomendaciones
correspondientes, para promover mejoras en la gestion financiera y contables.

*  Vigilar el buen funcionamiento del sistema contable de la Institucion.

s Verificar la correcta Ejecucion del Presupuesio conforme a lo aprobade por la Ley que aprueba el Presupuesto
General de Gastos de la Nacidn y sus Reglamentaciones, realizar examenes sobre la Ejecucidn del Presupuesto
para emitir Informes v sugerencias
Colaborar con las Auditorias Externas (Contraloria, Fiscalia) para el cumplimiento de la funcion encomendada.

* Elaborar y remitir a la Direccidn v a la Coordinacién General de Auditoria Interna, los diferentes Informes
requeridos.

® Realizar un seguimiento sobre la implementacién de las recomendaciones y sugerencias de las Auditorias
Externas, con especial énfasis en las que se refiere a control interno.

# [nformar a la Direccidn de Auditoria Interna v a la Coordinacién General de Auditoria Interna, de los hallazgos

que hayan sido detectadas en las auditorias financieras practicadas.
s Elaborar el Plan Anual de Trabajo en coordinacién con los Auditores I,.-]:re;na‘% . pad'a T realizacidn.de las tareas de
fa"f.“" u.\ .l'/
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Auditoria Financieras Planificadas.
® Efectuar exdmenes especiales de los distintos rubros de los estados contables con un alcance menor al requerido
para la emision de un dictamen al 30 de junio de cada aflo, de conformidad con las Normas Internacionales de
Informaciéon Financiera v las Normativas establecidas por la Ley de Administracion Financiera de Estado y sus
reglamentaciones, aplicando procedimientos de Auditorias, en base a pruebas selectivas de las evidencias que
respaldan las informaciones y cifras expuestas en los estados contables.
s Mantener actualizado y custodiar en Archivos permanentes los documentos de trabajo de las auditorias
practicadas de acuerdo al Plan Anual de Trabajo, realizadas a las distintas dreas.
Drar seguimiento a las recomendaciones emanadas de los Informes en el marco de su Plan Anual de Trabajo.
Realizar otros trabajos encomendados por su Superior.

|
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ENLA DRGMCMN MANDOS MEDIOS SUPERIORES |
gia%zm&c“&” UEE Coordinador/a de Auditoria de Gestidn

OBJETIVO DEL CARGO | Evaluar el grado de economia, equidad, transparencia, eficiencia y eficacia en el

manejo de los recursos publicos, el cumplimiento de las metas programadas y el
grado con que se estd logrando los resultados, asegurando la consistencia de los
controles interno de caracter administrativo, para fortalecer la gestion y los procesos
de auditoria gubernamental que se desarrollan, con el objeto de corroborar y hacer
cumplir cabalmente con lo estipulado en los contratos. Controlar el tiempo, calidad ¥
mejora de las operaciones del equipo de auditoria.

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO » Coordinacion General de la Direccion de Auditoria Interna
Autoridad directa sobre:
# Auditor/es Interno/s
* Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a esta Direccitn
COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Capacidad de gestion v organizacidn, de trabajar en equipo y bajo presién, de delegar tareas, de
comunicarse efectivamente tante de manera oral y escrita, de crear un ambiente adecuado de trabajo. Demostrar
imparcialidad, discrecitn, comportamiento €tico.

Conocimientos basicos: Manejo de herramientas informdticas, manejo de calculadoras. Tener conocimiento del
MAGU, MECIP, las Leves, reglamentaciones y disposiciones vigentes en el &mbito administrative-financiero del
Estado.

Valores lInstitucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacion.

FUNCIONES

Dar cumplimiento a lo dispuesto en el Manual de Auditoria Gubernamental y en la Resolucién por la cual se
aprucha la estructura de la Direccidn de Auditoria Interna.

Revisitn sistematica de las actividades de la Institucidn en relacién al cumplimiento de los objetivos y metas y,
respecto de la correcta utilizacion de los recursos,

Coordinar v organizar los trabajos con los Auditores Internos de Auditoria de Gestion,

Determinar si la institucidn emplea sus recursos de manera econdmica y eficiente.

Verificar y dar seguimiento al avance de la implementacion del MECIF,

Elaborar el Plan Anual de Trabajo en coordinacién con los auditores o equipo auditor, enfatizando a la auditoria
de gestién administrativa.

Dar seguimiento a las recomendaciones emanadas de los informes en el marco de su Plan Anual de Trabajo.
Evaluar el grade de cumplimiento de las normas, reglamentos, funciones y procedimientos, efectuando
recomendaciones de mejoramiento, alertando sobre las decisiones y realizar el seguimiento para evaluar el
resultade.

Avaluar la congruencia de la organizacion, respecto del marco juridico administrativo aprobade, el
funcionamiento v el cumplimiento de las funciones y procesos establecidos en los manuales administrativos.
Realizar auditorias de los diferentes proceses operativos de las dreas Administrativas para evaluar el
funcionamiento del Sistema de Control Interno de cada drea, determinar las debilidades v fortalezas del sistema
para optimizar y fortalecer el contrel interno,

Realizar auditorias especiales y controles administrativos en los diferentes procescs de gestion interna, para
evaluar los sistemas de controles vigentes en cada Oficina y emitir las recomendaciones y realizar el seguimiento
sobre su cumplimiento a efiectos de lograr el fortalecimiento y optimizacién de los controles en forma eficaz y
eficiente. .

Efectuar exAmenes especiales en las distintas dependencias de la, instititign, en respuesta a previsiones

establecidas por la Coordinacidn General o pedidos que surjan de i Wireccion dejAuditoria Interna, o de las

= . =
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propias areas afectadas.
Realizar el seguimiento sobre la implementacion de recomendaciones y sugerencias realizadas, con especial
énfasis en las que se refiere al control interno.

Asegurar el sistema de control interno en los distintos procesos y dreas operativas para que cumplan y
contribuyan al fortalecimiento de los mismos.

Presentar los informes de los trabajos de verificacion realizados al Director/a de Auditoria Interna.

Informar al Director/a v al Coordinador General de Auditoria Interna de las irregularidades que hayan sido
detectadas, en los diferentes procesos cperativos auditados.

Colaborar con las Auditorias Externas {Contraloria, Fiscalia) en el cumplimiento de sus labores,

Realizar otros trabajos encomendados por su Superior.

Recomendar medidas correctivas y preventivas para fortalecer los sistemas de Control Interno.

Recomendar la eliminacién de controles ineficaces y la implementacién de nuevos controles que mejoren la
gestidn administrativa,
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NIVEL JERARQUICO MANDOS MEDIOS SUPERIORES

EN LA ORGANIZACION

DENOMINACION DEL Coordinader/a de Control y Seguimiento - MECIP

CARGO

OBJETIVO DEL CARGO Evaluar de forma independiente y objetiva las evidencias que sustentes los

requerimientos bdsicos que deberdn estar desarrollados ¢ implementados para
asegurar un efectivo Control Interno Institucional, los cuales seran objeto de
evaluacion v auditoria por los érganos de control interno y externo,

mwc fU Responsabilidad ante:
s Cpordinacién General de la Direccion de Auditoria Interna
Autoridad directa sobre:
e Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

s Habilidades: Trabajar con integridad y objetividad manteniendo la confidencialidad sobre la documentacicn e

informacion en la realizacidn de su trabajo. Mantener su independencia ¥ neutralidad garantizando que las
evidencias, conclusiones y recomendaciones se ajustan a la realidad de lo expuesto.

Conocimientos bisicos: Manejo de herramientas informdticas, manejo de calculadoras. Normas de Requisitos
Minimos MECIP: 2015; Aplicacion de Herramientas de Evaluacion “NRM 20157, Formacidn en Auditoria;
Conocimiento del MAGU.

Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazge, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad vy no discriminacian,

FUNCIONES

Evaluar de manera ohjetiva las evidencias para determinar si la informacién o las condiciones reales estin de
acuerdo con los criterios establecidos en el marco legal vigente.

Evaluacién Independiente del Sistema de Control Interno mediante entrevistas o andlisis documental destinado a
detectar los puntos débiles de la implementacion de Normas de Requisitos Minimos — MECIP: 2015 en la
[nstitucion.

Verificar la confiabilidad v adecuado sistema de control el cual generard conclusiones que serdn puestos a
consideracidn de la Direccidn de Auditoria para Informes finales.

o Realizar el Informe de Evaluacion de la efectividad del Sistema de Control Interno.

s Cumplir con el seguimiento de la implementacién el cual incluird verificar los planes de mejoramiento y la
efectividad de las acciones tomadas para asegurarse que las mejoras sean alcanzadas o las debilidades resueltas
dentro de un plazo razonable.

» Asegurarse que se realicen las correcciones y que se tomen las acciones correctivas o de mejoras necesarias sin
demora injustificada.

# Velar porque todas las actividades y recursos de la Institucion, estén dirigidos hacia el cumplimiento de su
Misidn.

» Solicitar Informes Semestrales a la Direccidn del MECIP v evaluar ¢l grado de avance conforme al Plan anual del
MECIP.
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MANDOS MEDIOS SUPERIORES

Auditorfes Interno/s

Emitir una opinidn critica sobre temas puntuales conforme al trabajo
desarrollado. Evaluar y sugerir cambios con criterio independiente, de las
gestiones y operaciones administrativas, contables, financieras de la institucion,
con el fin de asegurar que las mismas operen efectiva y eficazmente de acuerdo a
las leyes, principios, normas y procedimientos de control interno vigente.
Responsabilidad ante:

+ Coordinacion de Auditoria Integral

s Coordinacion de Auditoria Financiera

# Coordinacion de Auditoria de Gestion

Autoridad directa sobre:
* Otros funcionarics permanentes o contratados afectados a la dep

+ Habilidades: Capacidad de gestion y organizacién, de trabajar en equipo y bajo presién, de delegar tareas, de
comunicarse efectivamente tanto de manera oral y escrita, de crear un ambiente adecuado de trabajo.
Demostrar imparcialidad, discrecién, comportamiento ético.

+ Conocimientos bdsicos: Manejo de herramientas informdticas, manejo de calculadoras. Tener conocimiento
del MAGU, MECIP, las Leyes, reglamentaciones y disposiciones vigentes en el ambito administrativo-
financiero del Estado v la Resolucidn vigente,

* Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,

neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacion.

e Dar cumplimiento a los procedimientos establecidos en el Manual de Auditoria Gubernamental ¥ en la
Resolucidn por la cual se aprueba la estructura de la Direccién de Auditoria Interna.

Realizar trabajos conforme a la Coordinacidn a la cual pertenezca.

Preparar los insumos para los trabajos trazados en el Plan Anual de Trabajo.

Estudiar la normatividad, mision, objetivos, politicas, estrategias, planes ¥ programas de trabajo a realizar.
Definir los objetivos, alcance y metodelogia a utilizar para el desarrello del trabajo trazado.

Trabajar en equipo, colaborar y respetar las normas de actuacion definidas.

Analizar y evaluar las documentaciones de las dreas auditadas con criterio independiente y razonable,
Preparar los Informes de Auditoria con los Coordinadores.

Elevar a la Coordinacidn el Informe correspondiente y mantener actualizado en los avances del trabajo.
Controlar los avances del MECIP,

Realizar otras tareas asignadas por el/la Directora/a, Coordinador/a General o Coordinadores de la Direccion
de Auditoria [nterna.
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NIVEL JERARQUICO MANDOS MEDIOS SUPERIORES
EN LA ORGANIZACION

DENOMINACION DEL Jefela de Departamento de Mesa de Entrada
CARGO

OBJETIVO DEL CARGO | Recepcionar las documentaciones que ingresan a la dependencia, registrar
cronolégicamente y remitir con celeridad y eficiencia donde corresponda,
manteniende siempre la discrecién y confidencialidad.

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO s Coordinacidn General de la Direccidn de Auditoria Interna
Autoridad directa sobre:
» Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

s Habilidades: Capacidad de gestion y organizacidn, de comunicarse efectivamente tanto de manera oral v escrita,
de crear un ambiente adecuado de trabajo. Demostrar imparcialidad, discrecién, comportamiento ético.

= Conocimientos bésicos: Manejo de herramientas informaticas, manejo de calculadoras. Tener conocimiento del
MAGL, MECIP, las Leyes, reglamentaciones y disposiciones vigentes v la Resolucidn vigente.

= Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacion.

FUNCIONES

*  Recepcionar, registrar v digitalizar los documentos recibidos.

*  Verificar que las documentaciones rednan los requisitos exigides, conforme a las normas

*  Controlar que todos los documentos dirigidos a su dependencia sean tramitados con celeridad ¥ eficiencia,

«  Mantener la confidencialidad de las informaciones.

=  Realizar ¢l control de procesamiento y salida de expedientes del sistema informatico, conforme a los registros

existentes.
s  Disponer el foliado de todas las documentaciones recibidas, dejando constancia de la cantidad de hojas que
tiene cada documento, en el cuaderno de registro de dichas documentac iones.
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DENOMINACION DEL Jefela de Departamento de Digitalizacidn y Archivo
CARGO

OBJETIVO DEL CARGO | Implementar un sistema de archivo fisico y digital de las documentaciones
procesadas para el resguarde y conservacion de las mismas, a fin de brindar un facil
acceso a los archivos administrativos para contribuir con la transparencia de la
gestion, de conformidad a las normas legales vigentes.

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO « (Coordinacién General de la Direccion de Auditoria Interna
Autoridad directa sobre;
* Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

» Habilidades: Capacidad de gestion y organizacion, comunicarse efectivamente tanto de manera oral y escrita, de
crear un ambiente adecuado de trabajo. Demostrar imparcialidad, discrecidn, comportamiento ético,

= Conocimientos bdsicos: Manejo de herramientas informaticas, manejo de calculadoras. Tener conocimiento del
MAGU, MECIP, las Leyes, reglamentaciones y disposiciones vigentes,

* Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacion.

FUNCIONES

* Planificar las actividades a ser realizadas, conforme a los objetivos, a las politicas establecidas y a los recursos
disponibles (humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos).

e Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas especificas implemeniando métodos de trabajo
tendientes a dar cumplimiento a los objetivos de la Institucion, conforme a las politicas, normas y procedimientos
vigentes,

¢ Controlar los documentos dirigidos al Departamento de Digitalizacion y Archivo sean tramitados con celeridad y
eficiencia.

Coordinar con Mesa de Entrada los sistemas Digitalizacion y Archivo,
Organizar ¥y mantener actualizado la digitalizacién v el archive de documentos (impresos ¥ en medios
magnéticos).

¢ Digitalizar y archivar la informacion de caricter documental, bibliografico e histdrico de la Direccion de
Auditoria Interna

* Aplicar tecnologia moderna en el almacenamiento de la informacion, asi como la utilizacidn de equipos y
sistemas auxiliares.

& Recibir, registrar, ordenar v clasificar las documentaciones dirigidas a la Direccidn de Auditoria Interna para su
posterior digitalizacion y archivo, asimismo proporcionar Agilmente toda informacion o documentacion solicitada
por los diferentes sectores de la Institucidn.

¢ Definir las politicas y criterios que se tendrdn en cuenta para aceeder a los documentos de la digitalizacidn y
archivo. Realizar el seguimiento de documentos o expedientes suministrados a terceros y en caso de no ser
devueltos en el tiempo establecido, solicitar la devolucidn de los mismos a los responsables.

Mantener un inventario actualizado de los documentos existentes digitalizados y archivados.
Impedir la wtilizacion inadecuada y la salida sin autorizacidn correspondiente de las documentaciones del
archivo.

s Controlar la adecuada utilizacion y conservacion de los bienes del active fijo asignados al drea y el destine o uso
de los mismos.

« Definir criterics de eliminacién de documentos que se encuentren en desuso cumplidos los aflos
correspondientes, solicitar la autorizacion para la eliminacion de los mismos, conforme a las disposiciones
legales y las recomendaciones de la Contraloria General de la Repiblica.

# Realizar otras tareas encomendadas por el Director/a de la Direccidn de Auditoria Interna.
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