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INTRODUCCION

El Presente documento contiene los Manuales Administrativos de la Direccion de Auditoria Interna,
especificados en los Manuales de Organizacion, de Descripcion de Puestos y de Procedimientos,
con el objetivo bésico de suministrar el marco referencial dirigido a orientar la sistematizacion de las

actividades y de las funciones que se desarrollan para alcanzar su cometido.

El Manual de Organizacion define la estructura organizativa, los objetivos y las funciones que
delimitan el campo de accién y orientan su eficiente funcionamiento, obligaciones y las relaciones de
trabajo que la Direccion de Auditoria Interna mantiene con las diferentes unidades organizativas y

dependencias de la institucién y las instituciones externas.

El Manual de Descripcién de Puestos, especifica el titulo, la naturaleza, la dependencia jerarquica,
los requisitos necesarios y las actividades esenciales para el buen desempefio de cada puesto de
trabajo; sirviendo ademas como guia para seleccionar e inducir adecuadamente al personal nuevo,
establecer la valuacion de los cargos y la calificacion de méritos, asi como determinar las

necesidades de capacitacion.

El Manual de Procedimientos es un instrumento basico para facilitar y normalizar las operaciones de
trabajo, establecer el orden y la secuencia de las actividades, asi como la documentacion utilizada,
incluye en forma técnicamente elaborada, los flujogramas y las descripciones narrativas, los cuales
presentan una vision completa de cada procedimiento, las actividades de los puestos o unidades

intervinientes responsables y la documentacion utilizada y producida en cada uno de ellos.

Para la actualizacion de los Manuales Administrativos se tomé de base la informacién proporcionada
por Jefes, Auditores y Colaboradores de las diferentes unidades de la Direccion de Auditoria Interna
y la asesoria y asistencia técnica de la Direccién de Planificacién Institucional, con el propdésito de
contar con un instrumento valioso para coordinar, dirigir y evaluar el esfuerzo y actuacion del
personal que lo integra, promover el aprovechamiento racional de los recursos, asi como servir a los
propositos de modernizacion y tecnificacion general de la institucion, con lo cual se da cumplimiento
a lo establecido en el articulo 14 de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Organo

Judicial.



ASPECTOS GENERALES

A. Obijetivos de los Manuales

1.

Objetivo General

Proporcionar a la Direccion de Auditoria Interna de la Corte Suprema de Justicia, un
documento técnico que formalice la estructura orgéanica, los puestos de trabajo y los
procedimientos de la Direccidn, constituyéndose en una guia que oriente a cada
empleado en la ejecucion y seguimiento de las distintas actividades técnicas y
administrativas desarrolladas.

Objetivos Especificos

a) Servir de guia orientadora a Jefes de Unidad, Auditores, Colaboradores
Técnicos y demas personal de la Direccion de Auditoria Interna en el
cumplimiento de sus deberes y atribuciones, proveyendo de un instrumento
técnico de consulta para el ordenamiento de las actividades y coordinaciéon
eficiente de las acciones técnicas y administrativas en la busqueda de la
mayor eficiencia y eficacia posible.

b)  Establecer las lineas de autoridad y campo de accién de cada unidad, asi
como sus interrelaciones institucionales e interinstitucionales.

c) Mantener unidad en el desarrollo de las labores, logrando un flujo mas
organizado y evitando la duplicidad de esfuerzos en la ejecucion de las
actividades, incompatibilidad de funciones y la sobrecarga laboral, a través de
la correcta definicién y asignacién de actividades a cada puesto o equipo de
trabajo.

d) Servir de base para la capacitacion del personal que se incorporen a las
distintas unidades organizativas que integran la Direccién de Auditoria
Interna.

B. Normas parasu Uso y Actualizacion

1.

Ambito de Aplicacion

Los Manuales Administrativos tendran aplicacién general dentro de la Direccion de
Auditoria Interna y servirdn para orientar y coordinar las actividades técnicas y
administrativas realizadas por las distintas unidades que la conforman.

Normas para Actualizacion de los Manuales

a) Dado que la Direccién de Auditoria Interna pertenece al nivel de Asistencia y
Asesorias, los Manuales Administrativos deberan ser aprobados por la
Presidencia del Organo Judicial y de la Corte Suprema de Justicia o quien
ésta delegue y ser respetados por Jefes y empleados en general.

b) La actualizaciébn de los Manuales Administrativos de Auditorias Interna
procederd por cambios normativos y por ajustes a la organizacion y



funcionamiento o cuando la administracion superior lo requiera por
recomendacion de una auditoria interna o externa.

c) El Director de Auditoria Interna en coordinacion con las Jefaturas de Unidad
gue conforman la Direccidn, realizaran al menos cada dos afios una revision y
actualizacion de los Manuales Administrativos de la Direccion de Auditoria
Interna.

d) La Direccion de Auditoria Interna serd la responsable de estudiar y redactar
los cambios o0 ajustes necesarios a los Manuales Administrativos de
Organizacion, de Descripcion de Puestos y de Procedimientos de acuerdo a
las situaciones cambiantes del entorno institucional, con el objeto de
proponerlos a la Direccion de Planificacion Institucional para la respectiva
revision técnica y adecuacion al estilo institucional; y del tramite de
autorizacion del documento que integra los Manuales Administrativos de la
Direccion de Auditoria Interna.

e) El Director y las Jefaturas de Unidad deberan contar con un ejemplar de los
Manuales, a fin de obtener unidad direccional en la coordinacién, seguimiento
y control de las funciones y actividades, haciéndolos del conocimiento de sus
subalternos en la parte que a cada uno le corresponde conocer y aplicar; asi
como, encausar las relaciones funcionales con las deméas dependencias del
Organo Judicial que mantienen vinculos con la Direccion.

Vigencia de los Manuales

Los Manuales Administrativos entraran en vigencia a partir de su autorizacién y se
sujetaran a los cambios y ajustes que se justifiquen y de acuerdo a las necesidades que
se presenten, respetandose los mecanismos dispuestos para su elaboracién y
actualizacion.
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MANUAL DE ORGANIZACION

A.

INTRODUCCION

La preparacion de los Manuales Administrativos como documentos técnicos de apoyo
para el mejor desarrollo y seguimiento de las actividades de las diferentes unidades
organizativas, ha sido una necesidad para el Organo Judicial, ya que los referidos
documentos sirven de base para cualquier verificacion que se quiera realizar en cuanto a
la realizacion de las funciones y metas alcanzadas, asi como, al cumplimiento de
procedimientos escritos; de igual manera sirven de base para la medicién, con el fin de
establecer el grado de eficiencia con que las actividades han sido realizadas.

En este contexto, y en cumplimiento de las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del Organo Judicial, vigentes, se elabora el presente Manual de Organizacion
para la Direccion de Auditoria Interna de la Corte Suprema de Justicia.

Este documento estda organizado de tal manera que se pueda observar en forma
ordenada la organizacion, los objetivos generales y especificos, la descripcion de las
funciones que le corresponde ejecutar, el ambito de trabajo y las relaciones funcionales
internas y externas que la Direccién de Auditoria Interna mantiene con las diferentes
unidades y dependencias de la institucion y entidades externas.

DESCRIPCION ORGANIZATIVA

1. Objetivo General

Velar por la eficiente administracion y preservacion de los recursos institucionales,
mediante la realizacibn periddica de examenes objetivos, sistematicos y
profesionales con posterioridad a la ejecucion de las actividades realizadas por las
unidades o dependencias que integran la Instituciébn, a efecto de evaluar
sistematicamente la adecuada y eficaz aplicacién del sistema de control interno, de
las operaciones contables y financieras y de las disposiciones legales y
administrativas pertinentes, que permitan garantizar el logro de los objetivos
institucionales.

2. Ubicacién Jeréarquica de la Direccion

Dentro de la estructura de organizacion administrativa de la Corte Suprema de
Justicia, la Direccibn de Auditoria Interna pertenece al nivel de Asistencia y
Asesorias, dependiendo jerarquicamente de la Presidencia del Organo Judicial y de
la Corte Suprema de Justicia, tal como lo establece el Art. 34 de la Ley de la Corte
de Cuentas, que literalmente dice: “Art. 34- En las entidades y organismos a que se
refiere el inciso primero del Articulo 3 de esta Ley, se establecera una sola unidad
de auditoria interna bajo la dependencia directa de la maxima autoridad.”

3. Campo General de Trabajo

En relacion al ambito de trabajo, atribuciones y responsabilidades, el trabajo de la
Direccion de Auditoria Interna de la Corte Suprema de Justicia, comprende la
planeacion, ejecucion y comunicacion de los resultados de las auditorias a las
unidades organizativas, efectuadas a las actividades administrativas, técnicas y



financieras de las Areas Funcionales de Trabajo de la Institucion (Area de Direccion
Superior, Area Jurisdiccional, Area Juridica-Legal, Area Administrativa, Area de
Asistencia y Asesoria e Instituto de Medicina Legal).

Definicion de la Estructura Organizativa

Por la naturaleza de sus funciones y el servicio que brinda, la Direccion de Auditoria
Interna, esta compuesta por el Despacho de la Direccién y seis unidades
organizativas, conformadas por personal profesional, secretarial, de oficina y de
servicios, necesarios para el cumplimiento de sus funciones. A continuacién, se
presenta graficamente el organigrama estructural que refleja la forma como esta

organizada jerarquicamente la Direccion.

Organo Judicial

Corte Suprema de Justicia

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
Organigrama Estructural

PRESIDENCIA DEL

ORGANO JUDICIAL Y DE
LA CORTE SUPREMA DE

JUSTICIA

= < > = =
DIRECCION DE
AUDITORIA
INTERNA

UNIDAD DE

ASISTENCIA

TECNICA Y

ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE

AUDITORIAS AUDITORIAS DE AUDITORIAS AUDITORIAS DE | | AUDITORIAS DE
FINANCIERAS GESTION ESPECIALES SISTEMAS TRIBUNALES
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Funciones Generales

a) Verificar la buena administracion del talento humano, recursos materiales,
financieros y tecnolégicos del Organo Judicial.

b) Evaluar el grado de cumplimiento de planes, politicas y procedimientos
administrativos, lo mismo que el apego a las leyes y otras regulaciones
aplicables a las operaciones del Organo Judicial.

c) Verificar la transparencia, la legalidad, la eficiencia, efectividad y economia en
la ejecucién de las operaciones técnicas, administrativas, financieras y
juridicas del Organo Judicial.

d) Evaluar la exactitud, veracidad y oportunidad de registro de la informacién
generada por las operaciones financieras del Organo Judicial.

e) Verificar que la Institucion se encuentre protegida contra fraudes, despilfarros
y pérdidas.

Relaciones Funcionales

a) Internas

Internamente la Direccién de Auditoria Interna se relaciona con todas las
unidades organizativas que conforman el Organo Judicial.

Presidencia del Organo Judicial y de la Corte Suprema de Justicia
Magistrados de la Corte Suprema de Justicia

Secretaria General

Secretarias de Sala

Unidades Asesoras

Gerencia General de Asuntos Juridicos y sus dependencias

Gerencia General de Administracion y Finanzas y sus dependencias
Céamaras de Segunda Instancia y demas tribunales del Organo Judicial
Instituto de Medicina Legal

b)  Externas
. Corte de Cuentas de la Republica.

. Fiscalia General de la Republica.

Los motivos, razones o circunstancias por los que la Direccién de Auditoria Interna
se relaciona tanto interna como externamente, se especifican en cada una de las
unidades organizativas que la integran.
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C. ORGANIZACION FUNCIONAL INTERNA
1. DESPACHO DE LA DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
a) Objetivo

Informar al Magistrado Presidente del Organo Judicial y de la Corte Suprema
de Justicia sobre las deficiencias, irregularidades y fallas que se detecten en
las auditorias practicadas, proponiendo las medidas correctivas
correspondientes.

b) Funciones Generales

i) Elaborar y dar seguimiento con el personal clave a los Planes Anuales
de Trabajo de la Direccion.

ii) Procurar el talento humano, recursos materiales y servicios logisticos
para la realizacion oportuna y eficiente de las funciones asignadas a
cada unidad organizativa de la Direccion de Auditoria Interna y velar por
su buen manejo y utilizacion racional.

iii) Revisar y aprobar los planes y programas individuales de cada auditoria
arealizar.

iv)  Remitir los informes de auditoria a la Presidencia de la Corte Suprema
de Justicia y a la Corte de Cuentas de la Republica.

v)  Remitir los planes anuales operativos de auditoria a la Presidencia de la
Corte Suprema de Justicia, a la Corte de Cuentas de la Republicay a la
Direccion de Planificacion Institucional.

c) Relaciones
i) Internas

. Con la Presidencia y Magistrados de la Corte Suprema de Justicia
para la coordinacion de acciones institucionales.

. Con la Gerencia General de Administraciébn y Finanzas y sus
dependencias, para la ejecucion, seguimiento y control de
actividades de las mismas, asi como, para requerir los recursos
necesarios para el funcionamiento de la Direccién.

. Con la Gerencia General de Asuntos Juridicos y sus
dependencias para brindar asesoria en la ejecucion, seguimiento
y control de actividades de las mismas.

. Con la Direccion de Planificacion Institucional, para requerir
asesoria y asistencia técnica para la actualizaciébn de manuales
administrativos, asi como para el apoyo técnico para la
formulacion y seguimiento del Plan Anual Operativo de la
Direccion.

12



ii)  Externas

o Con la Direccion de Auditoria Tres de la Corte de Cuentas de la
Republica, para comunicar los informes de las auditorias
realizadas.

. Con los Delegados de la Corte de Cuentas de la Republica en las
auditorias que realizan a la Corte Suprema de Justicia, para
atender sus requerimientos.

. Con la Fiscalia General de la Republica para atender cualquier
requerimiento solicitado.

13



2.

UNIDAD DE AUDITORIAS FINANCIERAS

a)

b)

Objetivo

Revisar y verificar la informacion financiera, tomando de base los estados
financieros preparados por la Direccion Financiera Institucional de la Corte
Suprema de Justicia para cada ejercicio contable y si éstos han sido
preparados de acuerdo a Principios y Normas del Sub-Sistema de
Contabilidad Gubernamental.

Funciones Generales

i) Evaluar el control interno financiero — contable de la institucion.

ii) Determinar si la informacién que presentan los estados financieros es
adecuada y suficiente de conformidad a Normas y Principios de
Contabilidad Gubernamental.

i) Verificar la autenticidad de los hechos econémicos registrados en los
estados financieros.

iv)  Evaluar el uso y aplicacién de los recursos institucionales, verificando el
cumplimiento legal, principios de contabilidad y a Normas Técnicas de
Control Interno Especificas del Organo Judicial.

v)  Elaborar los Planes y Programas de las auditorias a realizar.

vi)  Ejecutar las auditorias en cumplimiento a las disposiciones legales
aplicables a la unidad sujeta a examen.

Relaciones

i) Internas
. Con el Despacho y demas jefaturas de la Direccién de Auditoria

Interna de la Corte Suprema de Justicia, para coordinar la
ejecucion de las auditorias.

. Con las jefaturas de las dependencias administrativas vy
jurisdiccionales, Magistrados, Jueces y Secretarios de Camaras
de Segunda Instancia y demas tribunales y juzgados del Organo
Judicial, en el requerimiento de informacién y para comunicar los
resultados de las auditorias realizadas.

ii) Externas

o Con la Direccién de Auditoria Tres de la Corte de Cuentas de la
Republica para comunicar los resultados de las auditorias
realizadas.

14



3.

UNIDAD DE AUDITORIAS DE GESTION

a)

b)

Objetivo

Verificar la eficiencia del funcionamiento operativo de cada una de las areas a
auditar, asi como sefalar y reportar las deficiencias de control interno y
plantear las recomendaciones pertinentes para mejorar los procesos de las
diferentes oficinas a examinar.

Funciones Generales

Revisar y analizar los Manuales de Procedimientos Administrativos de
cada una de las unidades organizativas sujetas de auditoria.

Identificar las deficiencias o debilidades en los procesos y recomendar
las medidas correctivas inmediatas en busca de la eficiencia, eficacia y
economia en la administracion de los recursos.

Evaluar el sistema de control interno en la unidad organizativa sujeta a
examen.

Elaborar los planes y programas de auditoria correspondientes para
cada una de las unidades sujetas a examen.

Ejecutar las auditorias en cumplimiento a las disposiciones legales
aplicables a la unidad sujeta a examen.

Relaciones

i)

i)

Internas

. Con el Despacho y demas jefaturas de la Direccion de Auditoria
Interna de la Corte Suprema de Justicia, para coordinar la
ejecucion de las auditorias.

. Con las Jefaturas de las dependencias juridicas, administrativas y
jurisdiccionales e Instituto de Medicina Legal, Magistrados, Jueces
y Secretarios de Camaras de Segunda Instancia y demas
tribunales y juzgados del Organo Judicial, para comunicar los
resultados de las auditorias realizadas.

Externas
. Con la Direccién de Auditoria Tres de la Corte de Cuentas de la

Republica para comunicar los resultados de las auditorias
realizadas.
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4.

UNIDAD DE AUDITORIAS ESPECIALES

a)

b)

Objetivo

Atender los diferentes exdmenes especiales que sean requeridos por la Corte
Plena, Presidencia del Organo Judicial y de la Corte Suprema de Justicia y
las diversas unidades que conforman el Organo Judicial; asi como de
aguellos trabajos especiales que surjan a raiz de auditorias realizadas por las
otras unidades que integran la Direccién de Auditoria Interna, y que puedan
desviar su plan de trabajo.

Funciones Generales

i) Fomentar la buena administracion de los recursos Institucionales,
encaminada a que éstos se protejan contra irregularidades, perdida por
descuido, dafio, uso inadecuado o fraude.

i)  Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos, disposiciones
administrativas y otras regulaciones aplicables a las operaciones.

iii)  Evaluar el sistema de control interno en la unidad sujeta a examen.

iv)  Elaborar los Planes y Programas de las auditorias a realizar.

vi)  Ejecutar las auditorias en cumplimiento a las disposiciones legales
aplicables a la unidad sujeta a examen.

Relaciones
i) Internas

. Con el Despacho y demas jefaturas de la Direccion de Auditoria
Interna de la Corte Suprema de Justicia, para coordinar la
ejecucion de las auditorias.

. Con las Jefaturas de las dependencias juridicas, administrativas y
jurisdiccionales e Instituto de Medicina Legal, Magistrados, Jueces
y Secretarios de Camaras de Segunda Instancia y demas
tribunales y juzgados del Organo Judicial, para comunicar los
resultados de las auditorias realizadas.

ii)  Externas
. Con la Direccién de Auditoria Tres de la Corte de Cuentas de la

Republica para comunicar los resultados de las auditorias
realizadas
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5.

UNIDAD DE AUDITORIAS DE SISTEMAS

a)

b)

Objetivo

Verificar y evaluar la funcionalidad, eficiencia, integracion, seguridad,
confiabilidad y oportunidad que ofrecen los sistemas de informacion
adoptados por las dependencias que conforman el Organo Judicial.

Funciones Generales

Vi)
vii)
viii)

Evaluar la funcionalidad de los sistemas de informacion y utilizacién de
la informacion generada en las dependencias que forman parte del
Organo Judicial.

Evaluar la efectividad de los sistemas y procedimientos adoptados en la
administracion de la informacion.

Evaluar las medidas de seguridad para la proteccién de los equipos de
computo y de la informacién generada en las dependencias del Organo
Judicial.

Evaluar la metodologia utilizada en el desarrollo de los sistemas de
informacion en las dependencias del Organo Judicial.

Evaluar el costo - beneficio de los sistemas de informacién adoptados
en las dependencias del Organo Judicial.

Evaluar el sistema de control interno en la unidad sujeta a examen.
Elaborar los planes y programas de las auditorias a realizar.

Ejecutar las auditorias en cumplimiento a las disposiciones legales
aplicables a la unidad sujeta a examen.

Relaciones

i)

i)

Internas

. Con el Despacho y demas jefaturas de la Direccién de Auditoria
Interna de la Corte Suprema de Justicia, para coordinar la
ejecucion de las auditorias.

. Con las Jefaturas de las dependencias juridicas, administrativas y
jurisdiccionales e Instituto de Medicina Legal, Magistrados, Jueces
y Secretarios de Camaras de Segunda Instancia y demas
tribunales y juzgados del Organo Judicial, para comunicar los
resultados de las auditorias realizadas.

. Con la Direccion de Desarrollo Tecnolégico e Informacion, para
obtener los accesos correspondientes a los sistemas utilizados por
las unidades organizativas de la institucion.

Externas
. Con la Direccién de Auditoria Tres de la Corte de Cuentas de la

Republica para comunicar los resultados de las auditorias
realizadas.

17



6.

UNIDAD DE AUDITORIAS DE TRIBUNALES

a)

b)

Objetivo

Atender los diferentes examenes en los controles administrativos que se
llevan en las Camaras de Segunda Instancia y demas tribunales y juzgados
que conforman el Organo Judicial y que se han incluido en el Plan Anual
Operativo, 0 que sean requeridos por la Presidencia de la Corte Suprema de
Justicia.

Funciones Generales

i) Fomentar en las Cadmaras de Segunda Instancia y demas tribunales y
juzgados la buena administracion de los recursos institucionales,
encaminada a que éstos se protejan contra irregularidades, perdida por
descuido, dafio, uso inadecuado o fraude.

i)  Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos, disposiciones
administrativas aplicables a los Tribunales.

iii)  Evaluar el sistema de control interno en la unidad sujeta a examen.

iv)  Elaborar los planes y programas de las auditorias a realizar.

v)  Ejecutar las auditorias en cumplimiento a las disposiciones legales
aplicables a la unidad sujeta a examen.

Relaciones
i) Internas

. Con el Despacho y demas jefaturas de la Direccion de Auditoria
Interna de la Corte Suprema de Justicia, para coordinar la
ejecucion de las auditorias.

. Con los Jueces y Secretarios de los Juzgados y Magistrados de
Camaras del pais, para comunicar los resultados de las auditorias
realizadas.

ii) Externas

. Con la Direccion de Auditoria Tres de la Corte de Cuentas de la
Republica para comunicar los resultados de las auditorias
realizadas.
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7.

UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA

a)

b)

Objetivo

Brindar asesoria y asistencia técnica y administrativa en forma oportuna y
eficiente al Director de Auditoria Interna, Jefaturas de Unidad y Auditores en
los asuntos encomendados.

Funciones Generales

i) Apoyar y asistir técnica y administrativamente al despacho de la
Direccion de Auditoria Interna y a las unidades que la conforman.

i) Representar al Director de Auditoria Interna por delegacion directa, en
reuniones de trabajo.

i)  Colaborar en la consolidacién y seguimiento del plan anual operativo de
la Direccién de Auditoria Interna y demas planes de trabajo, asi como
formular propuestas para corregir desvios y reencausar recursos,
velando porgue se remitan oportunamente los informes trimestrales de
ejecucion de metas.

iv) Recomendar politicas, normas, estrategias y procedimientos que
favorezcan la unidad de direccién, coordinacién de esfuerzos vy
optimizacion de los recursos disponibles de la Direccién.

v)  Colaborar en la actualizacién oportuna de los manuales administrativos
de la Direccion de Auditoria Interna.

vi) Analizar documentos técnico-administrativos elaborados por las
unidades que conforman la Direccion de Auditoria Interna, emitiendo
comentarios, observaciones, opiniones y sugerencias.

vii)  Colaborar en la administraciéon del recurso humano de la Direccién de
Auditoria Interna.

viii) Tramitar y llevar el control de las requisiciones de papeleria, Utiles,
equipo, articulos de limpieza y cafeteria.

iX)  Tramitar y llevar el control del requerimiento y la liquidacion del
combustible para vehiculos asignados a la Direccion de Auditoria
interna.

x)  Llevar el control del activo fijo de la Direccion.

xi)  Preparary presentar informes del trabajo ejecutado.

Relaciones

Internas

e Con Magistrados, Jueces, Secretarios de todos las Camaras de Segunda

Instancia y demas tribunales y juzgados del Organo Judicial, Directores y
demas jefaturas del Organo Judicial y de la Corte Suprema de Justicia,
para atender cualquier actividad administrativa delegada por el Director
de Auditoria Interna.

Externas

No tiene.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

A.

INTRODUCCION

El presente Manual de Descripcion de Puestos de la Direccién de Auditoria Interna, ha
sido disefiado con el fin de contar con un instrumento técnico administrativo que contenga
la informacion ordenada y sistemética de los datos que permitan identificar y determinar
facilmente las caracteristicas de los puestos de trabajo requeridos en cada unidad
organizativa que conforman la microestructura organizativa de la Direccién.

Los perfiles de puestos descritos en el Manual, se han definido con base a los requisitos
indispensables de educacién y conocimientos, experiencia, capacidades, habilidades y
otros atributos que deben reunir las personas que ocupen los puestos para desempefiar
eficientemente las responsabilidades y actividades asignadas, por lo que, permite
conocer con todo detalle las caracteristicas y obligaciones de cada empleado, asi como
las responsabilidades encomendadas a cada puesto.

En el Manual se han considerado los puestos tipo reales dentro de los titulos genéricos
de Director, Jefe de Unidad, Colaborador Técnico, Secretaria, Colaborador de Oficina,
Motorista y Ordenanza; pertenecientes a las Categorias Laborales de Funcionarios y
Ejecutivos, Profesionales y Técnicos, Secretarial y de Oficina y de Servicios,
respectivamente, reconocidas dentro de la Institucién.

Con el Manual de Descripciones de Puestos se pretende contar con los contenidos claros
y precisos de cada uno de los puestos de la Direccion de Auditoria Interna, propiciando
una adecuada distribucién de las cargas de trabajo dentro de la misma, fundamentando
el establecimiento y la operacién de mecanismos para la valuacién de puestos, asi como
orientar las politicas tanto de admision de personal como de relaciones laborales y
apoyar la identificacion de necesidades de capacitacion; constituyendo un instrumento
administrativo eficaz para establecer procedimientos especificos, dirigir y supervisar con
mayor objetividad a los subalternos participantes y evaluar objetivamente su desemperio.
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CONTENIDO DE CADA PUESTO

Para una mejor comprension, se presenta la definicion de los diferentes aspectos
considerados en la especificacién de los puestos de trabajo incluidos en el manual.

Con los factores especificados en cada puesto, se estara facilitando las labores de
administracién y desarrollo del talento humano, asi como permitird la implantacion de
programas para el reclutamiento, seleccion, admision, capacitacién y formacién del
personal de la Direccién de Auditoria Interna.

Estos mismos factores podran constituirse en pardmetros para la calificacion de méritos y
evaluacién del desempefio, considerando la ponderacion atribuida en el sistema que se
utilice.

1.

Titulo del Puesto

Trata de exponer en forma simple pero adecuadamente el nombre genérico de
cada cargo contemplado en el manual, identificandolo con la clasificacion genérica
de cargos vy las categorias laborales a la que pertenece el puesto de trabajo, el cual
puede 0 no agrupar una gama de titulos de puestos reales.

Naturaleza del Puesto

Describe en forma resumida el tipo de actividades y responsabilidades que se
abarcan en el cargo genérico, indicando el grado de complejidad de las labores
desempefiadas y las condiciones ambientales en que se realiza el trabajo.

Dependencia Jerarquica

Define el nivel inmediato superior al que se reporta o estd adscrito el puesto de
trabajo y la respectiva dependencia segun la unidad organizativa a que pertenece.
Esta subordinacién se modifica cuando se integran comités o comisiones para
efectuar algun trabajo que amerite la participacion de un grupo interdisciplinario o
de diferentes unidades de organizacién. Ademas, cuando es necesario se indica si
el puesto supervisa o tiene personal bajo su responsabilidad.

Requisitos Minimos

Estos seran la base de partida para asignar a su ocupante el cargo genérico, el
rango y el valor del sueldo devengado dependera de la politica de salarios que
determine aplicar la Direccién Superior en armonia con la calificacion de méritos,
evaluacion del desempefio y tiempo de servicio dentro del Organo Judicial. Como
requisitos minimos en cada cargo se consideran los siguientes:

a) Educacion y Conocimientos

Establece el nivel intelectual de preparacion adquirida mediante la realizacion
de estudios regulares, especializados y no formales, asi como los
conocimientos necesarios para el desempefio de las labores dentro de cada
cargo, que debera poseer la persona que los ocupe. En algunos casos este
requisito ya esta regulado en el marco legal vigente que norma al Organo
Judicial, por lo que se respetara dicho contexto.
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b)  Experiencia

Se refiere al nivel de preparacion adquirida mediante la realizacion de
trabajos similares a través del tiempo, dentro o fuera del Organo Judicial.

c) Capacidades, Habilidades y Destrezas

Se refiere a la identificacibn de caracteristicas especiales, manifiestas o
potenciales, que debera satisfacer la persona que ocupe un determinado
cargo de trabajo en cada uno de sus rangos, si es necesario.

Caracteristicas Personales

Estos se relacionan con aspectos de actitudes, desenvolverse con sentido comun
que caractericen a los individuos para que ocupen un cargo, asi como de
exigencias particulares para el desempefio del mismo. Las cualidades personales
son muy Utiles para el desempefio en un determinado cargo de trabajo.

Actividades y Responsabilidades

Dentro de cada titulo genérico de cargo, en este apartado se presenta una
descripcion general de las actividades que se deben ejecutar en los puestos de
trabajo, correspondientes a las responsabilidades asignadas en cada caso
particular. También se indican en forma légica, clara y sencilla todo tipo de
actividades que puedan abarcarse en un determinado cargo genérico, considerando
los rangos de los cargos de acuerdo con la cantidad de personas bajo su direccion
0 supervision, responsabilidad por procesos encomendados, personas, dinero o
documentos que maneja, esfuerzo mental, visual o fisico, y los riesgos que
implican; asi como por la complejidad e importancia de las actividades que se
desarrollan.
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C.

INVENTARIO DE PUESTOS

A continuacion, se enlista un total de diecisiete puestos tipo reales clasificados dentro de
siete titulos genéricos de cargos, que se reconocen indispensables para el funcionamiento
de la Direccion de Auditoria Interna.

1.

Director
1.1 Director de Auditoria Interna

Jefes de Unidad

2.1 Jefe de la Unidad de Auditorias Financieras

2.2 Jefe de la Unidad de Auditorias de Gestion

2.3 Jefe de la Unidad de Auditorias Especiales

2.4 Jefe de la Unidad de Auditorias de Sistemas

2.5 Jefe de la Unidad de Auditorias de Tribunales

2.6 Jefe de la Unidad de Asistencia Técnica y Administrativa

Colaboradores Técnicos

3.1 Auditor de la Unidad de Auditorias Financieras
3.2 Auditor de la Unidad de Auditorias de Gestién
3.3 Auditor de la Unidad de Auditorias Especiales
3.4 Auditor de la Unidad de Auditorias de Sistemas
3.5 Auditor de la Unidad de Auditorias de Tribunales

Colaboradores de Oficina
4.1 Colaborador de Oficina

Secretarias
5.1 Secretaria de la Direccién
5.2 Secretaria de la Unidad de Asistencia Técnica y Administrativa

Motorista
6.1 Motorista

Ordenanza
7.1 Ordenanza
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D. ORGANIGRAMA ANALITICO DE PUESTOS

Mediante la representacion del organigrama analitico de la Direccion de Auditoria Interna,
se pueden visualizar los puestos, la dependencia jerarquica y el tramo de control que cada
Jefatura de Unidad tiene bajo su responsabilidad, tal como se muestra en el siguiente

grafico.

ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

ORGANIGRAMA ANALITICO DE PUESTOS

PRESIDENTE DEL
ORGANO JUDICIAL Y
DE LA CORTE
SUPREMA DE JUSTICIA

DIRECTOR

DE AUDITORIA

INTERNA

SECRETARIA DE

LA UNIDAD

COLABORADOR

SECRETARIA DE
LA DIRECCION

JEFE DE LA UNIDAD
DE ASISTENCIA

DE OFICINA

TECNICA Y
ADMINISTRATIVA

MOTORISTA

ORDENANZA

JEFE DE LA UNIDAD

JEFE DE LA UNIDAD

JEFE DE LA UNIDAD

JEFE DE LA UNIDAD

JEFE DE LA UNIDAD

DE AUDITORIAS DE AUDITORIAS DE AUDITORIAS DE AUDITORIAS DE AUDITORIAS
FINANCIERAS DE GESTION ESPECIALES DE SISTEMAS DE TRIBUNALES
AUDITOR DE AUDITOR DE AUDITOR DE AUDITOR DE AUDITOR DE
AUDITORIAS AUDITORIAS AUDITORIAS AUDITORIAS AUDITORIAS DE
FINANCIERAS DE GESTION ESPECIALES DE SISTEMAS TRIBUNALES
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E.

Descripciones de Puestos

1 Director

1.1 Titulo del Puesto: Director de Auditoria Interna

a)

b)

c)

Naturaleza del Puesto

Pertenece a la categoria laboral de Funcionarios y Ejecutivos, con
responsabilidad de un area organizativa de la Corte Suprema de Justicia, en la
gue se atienden asuntos que se someten al conocimiento y aprobacién de la
presidencia del Organo Judicial y de la Corte Suprema de Justicia, por lo que
su trabajo exige capacidad técnica y administrativa, esfuerzo intelectual y
amplio conocimiento profesional del campo de su competencia, implicando
complejidad en la toma de decisiones y sometido a intensa presion de trabajo.
Las labores se realizan en condiciones ambientales normales.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Magistrado Presidente del Organo Judicial y de la
Corte Suprema de Justicia, a quien reporta los resultados de su trabajo, atiende
ademas misiones encomendadas por los sefiores Magistrados de Corte. Tiene
a su cargo jefes de unidad, profesionales y técnicos, secretarial y de oficina y
de servicios.

Requisitos Minimos

i) Educacién y Conocimientos
Licenciado en Contaduria Publica y contar con amplios conocimientos
de la Auditoria Gubernamental y de la Administracion Publica. De
preferencia poseer maestria en el area de especialidad en la que ejerce
sus atribuciones.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con cinco afios de experiencia en cargos
gerenciales, directivos, ejecutivos o jefaturas de auditoria interna dentro
de la Administracion Publica o privada; asimismo, experiencia en la
aplicacion de las disposiciones legales y normativas de la
Administracion Puablica.

iii)  Capacidades, Habilidades y Destrezas

Capacidad de planificacion y organizacion del trabajo

Capacidad para la administracion y toma de decisiones

Capacidad de liderazgo

Capacidad de comunicacion efectiva

Capacidad de analisis y sintesis

Habilidad para relacionarse con funcionarios de alto nivel,

empleados y publico en general

. Habilidad para la redaccion y estructuraciéon de documentos e
informes

. Habilidad en el manejo y resolucion de conflictos

. Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo

. Destreza en el manejo de asuntos administrativos

26



d)

. Destreza en la consulta de leyes y reglamentos
. Destreza en el manejo de equipo de computacion, internet y
paquetes ofiméticos

Caracteristicas Personales

)
ii)
iif)
iv)
v)
Vi)
vii)
viii)
iX)
X)
Xi)

xii)

Salvadorefio

De moralidad y competencias notorias.

Discrecion, honradez y confiabilidad

Dinamismo, iniciativa y creatividad

Excelentes hébitos personales y de trabajo

Responsabilidad y disciplina

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

No haber sido sancionado en el ejercicio de su profesion en los tres
afios anteriores a la toma de posesion del cargo

Compromiso con los valores, mision y vision institucional

Compromiso con el logro de las metas y objetivos institucionales

Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus
servicios

Disposicion al trabajo bajo presién en el cumplimiento de metas y fuera
de la jornada laboral

Actividades y Responsabilidades

)

i)

ii)

iv)

Vi)

i)

viii)

Planificar, dirigir y controlar las actividades y proyectos de la Direccion
de Auditoria Interna, de tal manera que se asegure la realizacion de
auditorias de alta calidad.

Asesorar y apoyar técnicamente a la Alta Direccibn en cuanto al
establecimiento y mantenimiento de controles efectivos mediante la
evaluacion de la eficiencia y eficacia de los mismos, proponiendo su
mejora continua.

Revisar y aprobar los informes producto de las auditorias realizadas.
Elaborar propuestas, implementar estrategias, politicas y normas
efectivas que permitan el desarrollo eficaz de los procesos para la
correcta gestién y optimizacion de los recursos disponibles de la
Direccion a su cargo.

Coordinar, dar seguimiento y evaluar la gestion de las unidades que
integran la Direccion para el cumplimiento de los objetivos y metas
propuestas.

Autorizar, controlar, evaluar y coordinar la elaboracion del Plan Anual
Operativo de la Direccién, asi como las acciones estratégicas asignadas
en el Plan Estratégico Institucional (PEI) correspondientes al despacho
de la Direccion y sus unidades organizativas que la conforman,
realizando el seguimiento y control del desarrollo de las actividades y
proyectos establecidos y aplicando las medidas correctivas en los casos
gue lo ameriten.

Formular e implementar disposiciones, lineamientos y procesos de
trabajo que apoyen el eficiente desarrollo de las actividades
programadas.

Proponer y aplicar la metodologia para la identificacion y analisis de
riesgos en el logro de los objetivos y metas de la direccion,
estableciendo y dando seguimiento a las politicas y procedimientos que
permitan ejercer un adecuado control.
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Xi)

xii)
xiil)

Xiv)

XV)

XVi)

XVii)

XViii)
XiX)

XX)
XXi)
XXii)
XXiii)

XXiV)

XXV)

XXVI)

Elaborar, actualizar y dar seguimiento a mecanismos de gestion
estratégica e indicadores de gestién de la direccion.

Verificar que los manuales administrativos de la direccién y sus
dependencias estén actualizados, asi como los demas instrumentos
técnicos y administrativos de apoyo.

Elaborar opiniones técnicas sobre asuntos administrativos vy
documentos presentados.

Cumplir con las misiones oficiales que le sean delegadas.

Atender entrevistas y compromisos de trabajo con representantes de
entidades publicas, privadas, nacionales y extranjeras, que se
relacionen con el quehacer institucional o que le sean comisionados por
la presidencia o magistrados de la Corte Suprema de Justicia, de
acuerdo a la direccion de su competencia.

Evacuar consultas de los usuarios para atender necesidades respecto a
los servicios que brinda la direccion.

Administrar el talento humano, recursos tecnoldgicos y servicios
logisticos para la ejecucion oportuna y eficiente de las funciones
asignadas a la Direccién.

Procurar el talento humano y los recursos materiales y servicios
logisticos para la realizacion oportuna y eficiente de las funciones
asignadas a cada unidad organizativa que integra la Direccion de
Auditoria Interna, velando por su buen manejo, conservacion y la
utilizacion racional de los mismos.

Velar por el cumplimiento normativo y disciplinario del personal a su
cargo, tratando de mantener armoniosas relaciones laborales.

Motivar al personal para la adecuada atencion del trabajo asignado.
Evaluar periédicamente el desempefio del personal en las actividades
que realizan, asi como gestionar las capacitaciones necesarias para
desarrollar sus competencias.

Capacitar al personal del Organo Judicial en materia de Control Interno.
Participar en comités y comisiones de alto nivel.

Asistir por delegaciéon a eventos de capacitacion.

Informar a la Direccidn Superior sobre los resultados de las diferentes
auditorias internas practicadas y a las dependencias auditadas sobre
los hallazgos, las recomendaciones y su implementacion para la mejora
de la efectividad, eficiencia, economia y transparencia en las
operaciones administrativas o financieras.

Presentar informes de seguimiento de las acciones estratégicas
enmarcadas en el Plan Estratégico Institucional (PEI) y del Plan Anual
Operativo de la Direccion de Auditoria Interna a la Presidencia y a la
Direccion de Planificacion Institucional, comunicando situaciones
imprevistas o ajustes de los referidos planes, con la periodicidad que
establece la normativa vigente y los demas informes requeridos.
Atender convocatorias a sesiones de Corte Plena, reuniones con la
Presidencia y sefiores Magistrados de Corte, asi como celebrar
reuniones con Gerentes, Directores, Jefaturas de las unidades
organizativas y personal de las mismas, asi como, participar en
reuniones con las Jefaturas de Unidad que conforman la Direccién de
Auditoria Interna.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas
por el Presidente del Organo Judicial y de la Corte Suprema de Justicia.
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2.1

Jefes de Unidad

Titulo del Puesto: Jefe de la Unidad de Auditorias Financieras

a)

b)

Naturaleza del Puesto

Pertenece a la Categoria Laboral de Funcionarios y Ejecutivos, con
responsabilidad de una unidad organizativa, en la que se atienden asuntos de
alto nivel. Su desemperio conlleva un amplio conocimiento del campo de su
competencia, gran capacidad, esfuerzo intelectual y destreza profesional en
las labores que atiende, implicando algin grado de complejidad en la toma de
decisiones. El trabajo se realiza en condiciones ambientales normales.

Dependencia Jerarquica
Depende directamente del Director de Auditoria Interna, a quien reporta los
resultados de su trabajo. Tiene personal profesional y técnico a su cargo.

Requisitos Minimos

i) Educacién y Conocimientos
Licenciado en Contaduria Publica y contar con amplios conocimientos
de Auditoria Gubernamental, Administracion Publica y de las técnicas
de trabajo propias para la planeacion, supervisién y coordinacion de las
actividades de auditoria. De preferencia con estudios de maestria en el
area de especialidad en la que ejerce sus atribuciones.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con cinco afios de experiencia en cargos de
jefatura de contabilidad, auditoria o seis afios como asistente o
colaborador técnico de contabilidad o de auditoria, dentro de la
Administracion Publica o privada y con experiencia en la aplicacion de
las disposiciones legales y normativas del Sector Publico.

iii) Capacidades, Habilidades y Destrezas

Capacidad de planificacion y organizacion del trabajo

Capacidad para la administracion y toma de decisiones

Capacidad de liderazgo

Capacidad de comunicacion efectiva

Capacidad de andlisis y sintesis

Habilidad para relacionarse con funcionarios de alto nivel,
empleados y publico en general

Habilidad para la redaccion y estructuraciéon de documentos e
informes

Habilidad en el manejo y resolucion de conflictos

Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo

Destreza en la consulta de leyes y reglamentos

Destreza en el manejo de asuntos administrativos

Destreza en el manejo de equipo de oficina, computacion, internet
y paquetes ofimaticos
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d)

Caracteristicas Personales

)
ii)
iif)
iv)
v)
Vi)
vii)
viii)
iX)
X)
Xi)

xii)

Salvadorefio

Moralidad y competencia notorias

Discrecion, honradez y confiabilidad

Dinamismo, iniciativa y creatividad

Excelentes habitos personales y de trabajo

Responsabilidad y disciplina

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

No haber sido sancionado en el ejercicio de su profesion en los tres
afios anteriores a la toma de posesion del cargo

Compromiso con los valores, mision y vision institucional

Compromiso con el logro de las metas y objetivos institucionales

Residir preferentemente en la regién geogréafica en donde presta sus
servicios

Disposicion al trabajo bajo presién en el cumplimiento de metas y fuera
de la jornada laboral

Actividades y Responsabilidades

)

vii)

viii)

Xi)

Planificar, organizar y dirigir las diferentes actividades y proyectos
encomendados a la Unidad de Auditorias Financieras.

Brindar asistencia técnica en forma oportuna y eficiente en materia de
auditorias financieras al Director de Auditoria Interna y las unidades
adscritas, de acuerdo a las responsabilidades asignadas, asi como a las
dependencias del Organo Judicial, cuando lo soliciten a través de la
Direccion.

Asignar las actividades de auditoria y supervisar a los Auditores de la
Unidad de Auditorias Financieras en la realizacion de sus labores.
Revisar los planes, programas y cuestionarios de control interno de
cada auditoria financiera asignada.

Discutir con el sujeto auditado los informes de auditoria en compafia
del Auditor designado.

Coordinar, controlar y dar seguimiento a las actividades realizadas para
el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas de la Unidad.
Elaborar, proponer, implementar y actualizar politicas y estrategias que
permitan el desarrollo de las actividades con enfoque al campo de
especializacion dentro de la institucion, a fin de cumplir con las
disposiciones legales, administrativas y técnicas.

Elaborar opiniones técnicas de las diferentes propuestas vy
requerimientos presentados y sobre asuntos administrativos pertinentes.
Participar en la elaboracién del Plan Anual Operativo y el seguimiento y
ejecucion de las acciones estratégicas del Plan Estratégico Institucional
(PEI) que competen a la Direccién de Auditoria Interna y elaborar y
presentar el de la Unidad de Auditorias Financieras a su cargo, ejecutar
la programacion de metas y llevar el seguimiento y control del desarrollo
de las actividades, vigilando su cumplimiento y aplicando e informando
en su oportunidad de los cambios efectuados a los referidos planes.
Formular e implementar disposiciones, lineamientos y procesos de
trabajo que apoyen el eficiente desarrollo de las actividades
programadas.

Evaluar y ajustar los métodos, sistemas y procedimientos de
funcionamiento para ejecutar las labores con eficacia y eficiencia.
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xii)

xiii)

Xiv)

XV)

XVi)

XVii)

XViii)
XiX)
XX)

XXi)
XXii)

XXiii)
XXiV)

XXV)

XXVi)

Elaborar y analizar estudios, diagnosticos, proyectos, planes,
propuestas y recomendar acciones que contribuyan a la solucién de
problemas facilitando la toma de decisiones.

Proponer y aplicar la metodologia para la identificacion y analisis de
riesgos en el logro de los objetivos y metas, estableciendo y dando
seguimiento a las politicas y procedimientos que permitan ejercer un
adecuado control.

Elaborar, actualizar y dar seguimiento a mecanismos de gestion
estratégica e indicadores de gestion de la unidad organizativa a su
cargo.

Verificar que los manuales técnicos y administrativos de la unidad estén
actualizados, asi como los demdas instrumentos técnicos vy
administrativos de apoyo.

Administrar el talento humano, los recursos materiales, tecnolégicos y
logisticos para la ejecucién oportuna y eficiente de las funciones
asignadas a la unidad.

Velar por el cumplimiento normativo y disciplinario del personal de
Auditores a su cargo, tratando de mantener armoniosas relaciones
laborales.

Motivar al personal para la adecuada atencion del trabajo asignado.
Evaluar periédicamente el desempefio del personal, asi como requerir
de acuerdo a los procedimientos establecidos, las capacitaciones
necesarias para desarrollar sus competencias.

Atender consultas de las dependencias de la institucién en los asuntos
encomendados.

Cumplir con las misiones oficiales que le sean encomendadas.
Participar en comités y comisiones, por delegacion, relacionadas con el
guehacer de la dependencia en la que se encuentre asignado.

Asistir por delegaciéon a eventos de capacitacion.

Atender convocatorias a reuniones semanales de trabajo con Jefaturas
de Unidad que conforman la Direccidon de Auditoria Interna, asi como
desarrollar reuniones de trabajo con el personal a su cargo.
Eventualmente y por delegacion directa representar al Director de
Auditoria Interna en reuniones técnicas de trabajo, comisiones y
misiones especiales.

Presentar informes periédicos segun la normativa vigente, de
seguimiento de las acciones estratégicas enmarcadas en el Plan
Estratégico Institucional (PEI) y del Plan Anual Operativo de la Unidad
de Auditorias Financieras a la Direccion de Auditoria Interna y a la
Direccion de Planificacion Institucional, comunicando situaciones
imprevistas o0 ajustes necesarios en los mismos y otros requeridos por el
jefe inmediato

xxvii) Elaborar informes mensuales del control de los informes emitidos por la

Direccion de Auditoria Interna a través de la Unidad de Auditorias
Financieras y que han sido enviados a la Presidencia de la Corte
Suprema de Justicia y a la Corte de Cuentas de la Republica.

xxviii)Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas

por el Director de Auditoria Interna.

31



2.2 Titulo del Puesto: Jefe de la Unidad de Auditorias de Gestidn

a)

b)

d)

Naturaleza del Puesto

Pertenece a la categoria laboral de Funcionarios y Ejecutivos, con
responsabilidad de una unidad organizativa, en la que se atienden asuntos de
alto nivel. Su desemperio conlleva un amplio conocimiento del campo de su
competencia, gran capacidad, esfuerzo intelectual y destreza profesional en
las labores que atiende, implicando algin grado de complejidad en la toma de
decisiones. El trabajo se realiza en condiciones ambientales normales.

Dependencia Jerarquica
Depende directamente del Director de Auditoria Interna, a quien reporta los
resultados de su trabajo. Tiene personal profesional y técnico a su cargo.

Requisitos Minimos

i) Educacién y Conocimientos
Licenciado en Contaduria Publica y contar con amplios conocimientos
de la Auditoria Gubernamental, la Administracién Publica y de las
técnicas de trabajo propias para la planeacion, supervision y
coordinacién de las actividades de auditoria. De preferencia con
estudios de maestria en el area de especialidad en la que ejerce sus
atribuciones.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con cinco afios de experiencia en cargos de
jefatura o seis aflos como asistente o colaborador técnico en el area de
auditoria dentro de la Administracion Publica o privada y con
experiencia en la aplicacion de las disposiciones legales y normativas
del Sector Publico.

iii) Capacidades, Habilidades y Destrezas

Capacidad de planificacion y organizacion del trabajo

Capacidad para la administracion y toma de decisiones

Capacidad de liderazgo

Capacidad de comunicacion efectiva

Capacidad de andlisis y sintesis

Habilidad para relacionarse con funcionarios de alto nivel,
empleados y publico en general

Habilidad para la redaccion y estructuracion de documentos e
informes

Habilidad en el manejo y resolucion de conflictos

Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo

Destreza en la consulta de leyes y reglamentos

Destreza en el manejo de asuntos administrativos

Destreza en el manejo de equipo de oficina, computacion, internet
y paquetes ofimaticos

Caracteristicas Personales
i) Salvadorefio
ii) Moralidad y competencia notorias
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i)
iv)
v)
Vi)
Vii)
viii)
iX)
X)
Xi)

xii)

Discrecion, honradez y confiabilidad

Dinamismo, iniciativa y creatividad

Excelentes habitos personales y de trabajo

Responsabilidad y disciplina

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

No haber sido sancionado en el ejercicio de su profesiéon en los tres
afios anteriores a la toma de posesion del cargo

Compromiso con los valores, mision y vision institucional

Compromiso con el logro de las metas y objetivos institucionales

Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus
servicios

Disposicion al trabajo bajo presién en el cumplimiento de metas y fuera
de la jornada laboral

Actividades y Responsabilidades

)

vii)

viii)

Xi)

xii)

Planificar, organizar y dirigir las diferentes actividades y proyectos
encomendados a la Unidad de Auditorias de Gestion.

Brindar asistencia técnica en forma oportuna y eficiente en materia de
auditorias de gestidon al Director de Auditoria Interna y las unidades
adscritas, de acuerdo a las responsabilidades asignadas, asi como a las
dependencias del Organo Judicial, cuando lo soliciten a través de la
Direccion.

Asignar las actividades de auditoria y supervisar a los Auditores de la
Unidad de Auditorias de Gestion en la realizacion de sus labores.
Revisar los planes y programas y cuestionarios de control interno de
cada auditoria de gestién asignada.

Discutir con el sujeto auditado los informes de auditoria en compaiiia
del Auditor designado.

Coordinar, controlar y dar seguimiento a las actividades realizadas para
el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas de la Unidad.
Elaborar, proponer, implementar y actualizar politicas y estrategias que
permitan el desarrollo de las actividades con enfoque al campo de
especializacion dentro de la institucion, a fin de cumplir con las
disposiciones legales, administrativas y técnicas.

Elaborar opiniones técnicas de las diferentes propuestas vy
requerimientos presentados y sobre asuntos administrativos pertinentes.
Participar en la elaboracién del Plan Anual Operativo y el seguimiento y
ejecucion de las acciones estratégicas del Plan Estratégico Institucional
(PEI) que competen a la Direccion de Auditoria Interna y elaborar y
presentar el de la Unidad de Auditorias de Gestién a su cargo, ejecutar
la programacion de metas y llevar el seguimiento y control del desarrollo
de las actividades, vigilando su cumplimiento y aplicando e informando
en su oportunidad de los cambios efectuados a los referidos planes.
Formular e implementar disposiciones, lineamientos y procesos de
trabajo que apoyen el eficiente desarrollo de las actividades
programadas.

Evaluar y ajustar los métodos, sistemas y procedimientos de
funcionamiento para ejecutar las labores con eficacia y eficiencia.
Elaborar y analizar estudios, diagnosticos, proyectos, planes,
propuestas y recomendar acciones que contribuyan a la solucién de
problemas facilitando la toma de decisiones.
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xiii)

Xiv)

XV)

XVi)

XVii)

XViii)
XiX)
XX)

XXi)
XXii)

XXiii)
XXiV)

XXV)

XXVi)

Proponer y aplicar la metodologia para la identificacion y analisis de
riesgos en el logro de los objetivos y metas, estableciendo y dando
seguimiento a las politicas y procedimientos que permitan ejercer un
adecuado control.

Elaborar, actualizar y dar seguimiento a mecanismos de gestidn
estratégica e indicadores de gestion de la unidad organizativa a su
cargo.

Verificar que los manuales técnicos y administrativos de la unidad estén
actualizados, asi como los demdas instrumentos técnicos vy
administrativos de apoyo.

Administrar el talento humano, los recursos materiales, tecnolégicos y
logisticos para la ejecucién oportuna y eficiente de las funciones
asignadas a la unidad.

Velar por el cumplimiento normativo y disciplinario del personal de
Auditores a su cargo, tratando de mantener armoniosas relaciones
laborales.

Motivar al personal para la adecuada atencion del trabajo asignado.
Evaluar periédicamente el desempefio del personal, asi como requerir
de acuerdo a los procedimientos establecidos, las capacitaciones
necesarias para desarrollar sus competencias.

Atender consultas de las dependencias de la institucién en los asuntos
encomendados.

Cumplir con las misiones oficiales que le sean encomendadas.
Participar en comités y comisiones, por delegacion, relacionadas con el
guehacer de la dependencia en la que se encuentre asignado.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Atender convocatorias a reuniones semanales de trabajo con Jefaturas
de Unidad que conforman la Direccion de Auditoria Interna, asi como
desarrollar reuniones de trabajo con el personal a su cargo.
Eventualmente y por delegacion directa representar al Director de
Auditoria Interna en reuniones técnicas de trabajo, comisiones y
misiones especiales.

Presentar informes periddicos segin la normativa vigente, de
seguimiento de las acciones estratégicas enmarcadas en el Plan
Estratégico Institucional (PEI) y del Plan Anual Operativo de la Unidad
de Auditorias de Gestién a la Direccion de Auditoria Interna y a la
Direccion de Planificacion Institucional, comunicando situaciones
imprevistas o0 ajustes necesarios en los mismos y otros requeridos por el
jefe inmediato.

xxvii) Elaborar informes mensuales del control de los informes emitidos por la

Direccion de Auditoria Interna a través de la Unidad de Auditorias de
Gestion y que han sido enviados a la Presidencia de la Corte Suprema
de Justicia y a la Corte de Cuentas de la Republica.

xxviil)Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas

por el Director de Auditoria Interna.
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2.3 Titulo del Puesto: Jefe de la Unidad de Auditorias Especiales

a)

b)

d)

Naturaleza del Puesto

Pertenece a la categoria laboral de Funcionarios y Ejecutivos, con
responsabilidad de una unidad organizativa, en la que se atienden asuntos de
alto nivel. Su desemperio conlleva un amplio conocimiento del campo de su
competencia, gran capacidad, esfuerzo intelectual y destreza profesional en
las labores que atiende, implicando algin grado de complejidad en la toma de
decisiones. El trabajo se realiza en condiciones ambientales normales.

Dependencia Jerarquica
Depende directamente del Director de Auditoria Interna, a quien reporta los
resultados de su trabajo. Tiene personal profesional y técnico a su cargo.

Requisitos Minimos

i) Educacién y Conocimientos
Licenciado en Contaduria Publica y contar con amplios conocimientos
de la de la Auditoria Gubernamental, la Administracién Pablica y de las
técnicas de trabajo propias para la planeacion, supervision y
coordinacién de las actividades de auditoria. De preferencia con
estudios de maestria en el area de especialidad en la que ejerce sus
atribuciones.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con cinco afios de experiencia en cargos de
jefatura o seis aflos como asistente o colaborador técnico en el area de
auditoria dentro de la Administracion Publica o privada y con
experiencia en la aplicacion de las disposiciones legales y normativas
del Sector Publico.

iii) Capacidades, Habilidades y Destrezas

Capacidad de planificacion y organizacion del trabajo

Capacidad para la administracion y toma de decisiones

Capacidad de liderazgo

Capacidad de comunicacion efectiva

Capacidad de andlisis y sintesis

Habilidad para relacionarse con funcionarios de alto nivel,
empleados y publico en general

Habilidad para la redaccion y estructuracion de documentos e
informes

Habilidad en el manejo y resolucion de conflictos

Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo

Destreza en la consulta de leyes y reglamentos

Destreza en el manejo de asuntos administrativos

Destreza en el manejo de equipo de oficina, computacion, internet
y paquetes ofimaticos

Caracteristicas Personales
i) Salvadorefio
ii) Moralidad y competencia notorias
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i)
iv)
v)
Vi)
Vii)
viii)
iX)
X)
Xi)

xii)

Discrecion, honradez y confiabilidad

Dinamismo, iniciativa y creatividad

Excelentes habitos personales y de trabajo

Responsabilidad y disciplina

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

No haber sido sancionado en el ejercicio de su profesiéon en los tres
afios anteriores a la toma de posesion del cargo

Compromiso con los valores, mision y vision institucional

Compromiso con el logro de las metas y objetivos institucionales

Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus
servicios

Disposicion al trabajo bajo presién en el cumplimiento de metas y fuera
de la jornada laboral

Actividades y Responsabilidades

)

Vi)

Xi)

Planificar, organizar y dirigir las diferentes actividades y proyectos
encomendados a la Unidad de Auditorias Especiales.

Brindar asistencia técnica en forma oportuna y eficiente en materia de
auditorias especiales al Director de Auditoria Interna y las unidades
adscritas, de acuerdo a las responsabilidades asignadas, asi como a las
dependencias del Organo Judicial, cuando lo soliciten a través de la
Direccion.

Coordinar, controlar y dar seguimiento a las actividades realizadas para
el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas de la Unidad.
Elaborar, proponer, implementar y actualizar politicas y estrategias que
permitan el desarrollo de las actividades con enfoque al campo de
especializacion dentro de la institucion, a fin de cumplir con las
disposiciones legales, administrativas y técnicas.

Elaborar opiniones técnicas de las diferentes propuestas vy
requerimientos presentados y sobre asuntos administrativos pertinentes.
Participar en la elaboracién del Plan Anual Operativo y el seguimiento y
ejecucion de las acciones estratégicas del Plan Estratégico Institucional
(PEI) que competen a la Direccion de Auditoria Interna y elaborar y
presentar el de la Unidad de Auditorias Especiales a su cargo, ejecutar
la programacién de metas y llevar el seguimiento y control del desarrollo
de las actividades, vigilando su cumplimiento y aplicando e informando
en su oportunidad de los cambios efectuados a los referidos planes.
Formular e implementar disposiciones, lineamientos y procesos de
trabajo que apoyen el eficiente desarrollo de las actividades
programadas.

Evaluar y ajustar los métodos, sistemas y procedimientos de
funcionamiento para ejecutar las labores con eficacia y eficiencia.
Elaborar y analizar estudios, diagnosticos, proyectos, planes,
propuestas y recomendar acciones que contribuyan a la solucién de
problemas facilitando la toma de decisiones.

Proponer y aplicar la metodologia para la identificacion y analisis de
riesgos en el logro de los objetivos y metas, estableciendo y dando
seguimiento a las politicas y procedimientos que permitan ejercer un
adecuado control.

Elaborar, actualizar y dar seguimiento a mecanismos de gestion
estratégica e indicadores de gestion de la unidad organizativa a su
cargo.
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xii)

Xiii)
Xiv)
XV)

XVi)

XVii)

XViii)
XiX)
XX)

XXi)
XXii)

XXiii)
XXiV)

XXV)

XXVi)

Verificar que los manuales técnicos y administrativos de la unidad estén
actualizados, asi como los demdas instrumentos técnicos Yy
administrativos de apoyo.

Asignar las actividades de auditoria y supervisar a los Auditores de la
Unidad de Auditorias Especiales en la realizacion de sus labores.
Revisar los planes y programas y cuestionarios de control interno de
cada auditoria especial asignada.

Discutir con el sujeto auditado los informes de auditoria en compafiia
del Auditor designado.

Administrar el talento humano, los recursos materiales, tecnolégicos y
logisticos para la ejecucién oportuna y eficiente de las funciones
asignadas a la unidad.

Velar por el cumplimiento normativo y disciplinario del personal de
Auditores a su cargo, tratando de mantener armoniosas relaciones
laborales.

Motivar al personal para la adecuada atencion del trabajo asignado.
Evaluar periédicamente el desempefio del personal, asi como requerir
de acuerdo a los procedimientos establecidos, las capacitaciones
necesarias para desarrollar sus competencias.

Atender consultas de las dependencias de la institucién en los asuntos
encomendados.

Cumplir con las misiones oficiales que le sean encomendadas.
Participar en comités y comisiones, por delegacion, relacionadas con el
guehacer de la dependencia en la que se encuentre asignado.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Atender convocatorias a reuniones semanales de trabajo con Jefaturas
de Unidad que conforman la Direccion de Auditoria Interna, asi como
desarrollar reuniones de trabajo con el personal a su cargo.
Eventualmente y por delegacion directa representar al Director de
Auditoria Interna en reuniones técnicas de trabajo, comisiones y
misiones especiales.

Presentar informes periédicos segun la normativa vigente, de
seguimiento de las acciones estratégicas enmarcadas en el Plan
Estratégico Institucional (PEI) y del Plan Anual Operativo de la Unidad
de Auditorias Especiales a la Direccibn de Auditoria Interna y a la
Direccion de Planificacion Institucional, comunicando situaciones
imprevistas o0 ajustes necesarios en los mismos y otros requeridos por el
jefe inmediato.

xxvii) Elaborar informes mensuales del control de los informes emitidos por la

Direccion de Auditoria Interna a través de la Unidad de Auditorias
Especiales y que han sido enviados a la Presidencia de la Corte
Suprema de Justicia y a la Corte de Cuentas de la Republica.

xxviii)Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas

por el Director de Auditoria Interna.
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2.4 Titulo del Puesto: Jefe de la Unidad de Auditorias de Sistemas

a) Naturaleza del Puesto

Pertenece a la categoria laboral de Funcionarios y Ejecutivos,
responsabilidad de una unidad organizativa, en la que se atienden asuntos de
alto nivel. Su desemperio conlleva un amplio conocimiento del campo de su
competencia, gran capacidad, esfuerzo intelectual y destreza profesional en
las labores que atiende, implicando algun grado de complejidad en la toma de
decisiones. El trabajo se realiza en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Director de Auditoria Interna, a quien reporta los
resultados de su trabajo. Tiene personal profesional y Técnico a su cargo.

c) Requisitos Minimos

i) Educacién y Conocimientos

Licenciado en Contaduria Publica o Ingeniero en Sistemas y contar con
amplios conocimientos de la Auditoria Gubernamental,
Administracion Publica y de las técnicas de trabajo propias para la
planeacion, supervision y coordinacién de las actividades de auditoria.
De preferencia con estudios de maestria en el area de especialidad en

la que ejerce sus atribuciones.

ii) Experiencia

Preferentemente contar con cinco afios de experiencia en cargos de
jefatura o seis aflos como asistente o colaborador técnico en el area de
auditoria de sistemas dentro de la Administracion Publica o privada y
con experiencia en la aplicacibn de procedimientos técnicos de
sistemas en la Administracion Publica y de las disposiciones legales y

normativas del Sector Publico.

i)  Capacidades, Habilidades y Destrezas

Capacidad de planificacién y organizacion del trabajo
Capacidad para la administracion y toma de decisiones
Capacidad de liderazgo

Capacidad de comunicacién efectiva

Capacidad de andlisis y sintesis

empleados y publico en general

informes

Habilidad en el manejo y resolucion de conflictos
Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo
Destreza en la consulta de leyes y reglamentos
Destreza en el manejo de asuntos administrativos

y paquetes ofimaticos
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Habilidad para relacionarse con funcionarios de alto nivel,

Habilidad para la redaccion y estructuracion de documentos e

Destreza en el manejo de equipo de oficina, computacion, internet



d)

Caracteristicas Personales

)
ii)
iif)
iv)
v)
Vi)
vii)
viii)
iX)
X)
Xi)

xii)

Salvadorefio

Moralidad y competencia notorias

Discrecion, honradez y confiabilidad

Dinamismo, iniciativa y creatividad

Excelentes habitos personales y de trabajo

Responsabilidad y disciplina

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

No haber sido sancionado en el ejercicio de su profesion en los tres
afios anteriores a la toma de posesion del cargo

Compromiso con los valores, mision y vision institucional

Compromiso con el logro de las metas y objetivos institucionales

Residir preferentemente en la regién geogréafica en donde presta sus
servicios

Disposicion al trabajo bajo presién en el cumplimiento de metas y fuera
de la jornada laboral

Actividades y Responsabilidades

)

Vi)

Planificar, organizar y dirigir las diferentes actividades y proyectos
encomendados a la Unidad de Auditorias de Sistemas.

Brindar asistencia técnica en forma oportuna y eficiente en materia de
auditorias de sistemas al Director de Auditoria Interna y las unidades
adscritas, de acuerdo a las responsabilidades asignadas, asi como a las
dependencias del Organo Judicial, cuando lo soliciten a través de la
Direccion.

Coordinar, controlar y dar seguimiento a las actividades realizadas para
el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas de la Unidad.
Elaborar, proponer, implementar y actualizar politicas y estrategias que
permitan el desarrollo de las actividades con enfoque al campo de
especializaciéon dentro de la institucion, a fin de cumplir con las
disposiciones legales, administrativas y técnicas.

Elaborar opiniones técnicas de las diferentes propuestas vy
requerimientos presentados y sobre asuntos administrativos pertinentes.
Participar en la elaboracién del Plan Anual Operativo y el seguimiento y
ejecucion de las acciones estratégicas del Plan Estratégico Institucional
(PEI) que competen a la Direccion de Auditoria Interna y elaborar y
presentar el de la Unidad de Auditorias de Sistemas a su cargo, ejecutar
la programacion de metas y llevar el seguimiento y control del desarrollo
de las actividades, vigilando su cumplimiento y aplicando e informando
en su oportunidad de los cambios efectuados a los referidos planes.
Formular e implementar disposiciones, lineamientos y procesos de
trabajo que apoyen el eficiente desarrollo de las actividades
programadas.

Evaluar y ajustar los métodos, sistemas y procedimientos de
funcionamiento para ejecutar las labores con eficacia y eficiencia.
Elaborar y analizar estudios, diagnosticos, proyectos, planes,
propuestas y recomendar acciones que contribuyan a la solucién de
problemas facilitando la toma de decisiones.

Proponer y aplicar la metodologia para la identificacion y analisis de
riesgos en el logro de los objetivos y metas, estableciendo y dando
seguimiento a las politicas y procedimientos que permitan ejercer un
adecuado control.
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Xi)

xii)

xiii)

Xiv)

XV)

XVi)

XVii)

XViii)
XiX)
XX)

XXi)
XXii)

XXiii)
XXiV)

XXV)

XXVi)

Elaborar, actualizar y dar seguimiento a mecanismos de gestion
estratégica e indicadores de gestion de la unidad organizativa a su
cargo.

Verificar que los manuales técnicos y administrativos de la unidad estén
actualizados, asi como los demdas instrumentos técnicos Yy
administrativos de apoyo.

Asignar las actividades de auditoria y supervisar a los Auditores de la
Unidad de Auditorias de Sistemas en la realizacion de sus labores.
Revisar los planes y programas y cuestionarios de control interno de
cada auditoria de sistemas asignada.

Discutir con el sujeto auditado los informes de auditoria en compafiia
del Auditor designado.

Administrar el talento humano, los recursos materiales, tecnolégicos y
logisticos para la ejecucion oportuna y eficiente de las funciones
asignadas a la unidad.

Velar por el cumplimiento normativo y disciplinario del personal de
Auditores a su cargo, tratando de mantener armoniosas relaciones
laborales.

Motivar al personal para la adecuada atencion del trabajo asignado.
Evaluar periédicamente el desempefio del personal, asi como requerir
de acuerdo a los procedimientos establecidos, las capacitaciones
necesarias para desarrollar sus competencias.

Atender consultas de las dependencias de la institucién en los asuntos
encomendados.

Cumplir con las misiones oficiales que le sean encomendadas.
Participar en comités y comisiones, por delegacion, relacionadas con el
guehacer de la dependencia en la que se encuentre asignado.

Asistir por delegacion a eventos de capacitacion.

Atender convocatorias a reuniones semanales de trabajo con Jefaturas
de Unidad que conforman la Direccidon de Auditoria Interna, asi como
desarrollar reuniones de trabajo con el personal a su cargo.
Eventualmente y por delegacion directa representar al Director de
Auditoria Interna en reuniones técnicas de trabajo, comisiones y
misiones especiales.

Presentar informes periédicos segun la normativa vigente, de
seguimiento de las acciones estratégicas enmarcadas en el Plan
Estratégico Institucional (PEI) y del Plan Anual Operativo de la Unidad
de Auditorias Especiales a la Direcciébn de Auditoria Interna y a la
Direccion de Planificacion Institucional, comunicando situaciones
imprevistas o0 ajustes necesarios en los mismos y otros requeridos por el
jefe inmediato.

xxvii) Elaborar informes mensuales del control de los informes emitidos por la

Direccion de Auditoria Interna a través de la Unidad de Auditorias de
Sistemas y que han sido enviados a la Presidencia de la Corte Suprema
de Justicia y a la Corte de Cuentas de la Republica.

xxviii)Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas

por el Director de Auditoria Interna.
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2.5 Titulo del Puesto: Jefe de la Unidad de Auditorias de Tribunales

a)

b)

d)

Naturaleza del Puesto

Pertenece a la categoria laboral de Funcionarios y Ejecutivos, con
responsabilidad de una unidad organizativa, en la que se atienden asuntos de
alto nivel. Su desemperio conlleva un amplio conocimiento del campo de su
competencia, gran capacidad, esfuerzo intelectual y destreza profesional en
las labores que atiende, implicando algin grado de complejidad en la toma de
decisiones. El trabajo se realiza en condiciones ambientales normales.

Dependencia Jerarquica
Depende directamente del Director de Auditoria Interna, a quien reporta los
resultados de su trabajo. Tiene personal profesional y Técnico a su cargo.

Requisitos Minimos

i) Educacién y Conocimientos
Licenciado en Contaduria Publica y contar con amplios conocimientos
de la Auditoria Gubernamental, la Administracién Publica y de las
técnicas de trabajo propias para la planeacion, supervision y
coordinacién de las actividades de auditoria. De preferencia con
estudios de maestria en el area de especialidad en la que ejerce sus
atribuciones.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con cinco afios de experiencia en cargos de
jefatura o seis afios como asistente o colaborador técnico en el area de
auditoria dentro de la Administracion Publica o privada y con
experiencia en la aplicacion de procedimientos técnicos de sistemas y
de las disposiciones legales y normativas del Sector Publico.

iii) Capacidades, Habilidades y Destrezas

Capacidad de planificacion y organizacion del trabajo

Capacidad para la administracion y toma de decisiones

Capacidad de liderazgo

Capacidad de comunicacion efectiva

Capacidad de andlisis y sintesis

Habilidad para relacionarse con funcionarios de alto nivel,
empleados y publico en general

Habilidad para la redaccion y estructuracion de documentos e
informes

Habilidad en el manejo y resolucion de conflictos

Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo

Destreza en la consulta de leyes y reglamentos

Destreza en el manejo de asuntos administrativos

Destreza en el manejo de equipo de oficina, computacion, internet
y paquetes ofimaticos

Caracteristicas Personales
i) Salvadorefio
ii) Moralidad y competencia notorias
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i)
iv)
v)
Vi)
Vii)
viii)
iX)
X)
Xi)

xii)

Discrecion, honradez y confiabilidad

Dinamismo, iniciativa y creatividad

Excelentes habitos personales y de trabajo

Responsabilidad y disciplina

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

No haber sido sancionado en el ejercicio de su profesiéon en los tres
afios anteriores a la toma de posesion del cargo

Compromiso con los valores, mision y vision institucional

Compromiso con el logro de las metas y objetivos institucionales

Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus
servicios

Disposicion al trabajo bajo presién en el cumplimiento de metas y fuera
de la jornada laboral

Actividades y Responsabilidades

)

Vi)

Planificar, organizar y dirigir las diferentes actividades y proyectos
encomendados a la Unidad de Auditorias de Tribunales.

Brindar asistencia técnica en forma oportuna y eficiente en materia de
auditorias de tribunales al Director de Auditoria Interna y las unidades
adscritas, de acuerdo a las responsabilidades asignadas, asi como a las
dependencias del Organo Judicial, cuando lo soliciten a través de la
Direccion.

Coordinar, controlar y dar seguimiento a las actividades realizadas para
el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas de la Unidad.
Elaborar, proponer, implementar y actualizar politicas y estrategias que
permitan el desarrollo de las actividades con enfoque al campo de
especializacion dentro de la institucion, a fin de cumplir con las
disposiciones legales, administrativas y técnicas.

Elaborar opiniones técnicas de las diferentes propuestas vy
requerimientos presentados y sobre asuntos administrativos pertinentes.
Participar en la elaboracién del Plan Anual Operativo y el seguimiento y
ejecucion de las acciones estratégicas del Plan Estratégico Institucional
(PEI) que competen a la Direccion de Auditoria Interna y elaborar y
presentar el de la Unidad de Auditorias de Tribunales a su cargo,
ejecutar la programacion de metas y llevar el seguimiento y control del
desarrollo de las actividades, vigilando su cumplimiento y aplicando e
informando en su oportunidad de los cambios efectuados a los referidos
planes.

Formular e implementar disposiciones, lineamientos y procesos de
trabajo que apoyen el eficiente desarrollo de las actividades
programadas.

Evaluar y ajustar los métodos, sistemas y procedimientos de
funcionamiento para ejecutar las labores con eficacia y eficiencia.
Elaborar y analizar estudios, diagnosticos, proyectos, planes,
propuestas y recomendar acciones que contribuyan a la solucién de
problemas facilitando la toma de decisiones.

Proponer y aplicar la metodologia para la identificacion y analisis de
riesgos en el logro de los objetivos y metas, estableciendo y dando
seguimiento a las politicas y procedimientos que permitan ejercer un
adecuado control.
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Xi)

xii)

xiii)

Xiv)

XV)

XVi)

XVii)

XViii)
XiX)
XX)

XXi)
XXii)

XXiii)
XXiV)

XXV)

XXVi)

Elaborar, actualizar y dar seguimiento a mecanismos de gestion
estratégica e indicadores de gestion de la unidad organizativa a su
cargo.

Verificar que los manuales técnicos y administrativos de la unidad estén
actualizados, asi como los demdas instrumentos técnicos vy
administrativos de apoyo.

Asignar las actividades de auditoria y supervisar a los Auditores de la
Unidad de Auditorias de Tribunales en la realizacion de sus labores.
Revisar los planes y programas y cuestionarios de control interno de
cada auditoria de tribunales asignada.

Discutir con el sujeto auditado los informes de auditoria en compafiia
del Auditor designado.

Administrar el talento humano, los recursos materiales, tecnolégicos y
logisticos para la ejecucion oportuna y eficiente de las funciones
asignadas a la unidad.

Velar por el cumplimiento normativo y disciplinario del personal de
Auditores a su cargo, tratando de mantener armoniosas relaciones
laborales.

Motivar al personal para la adecuada atencion del trabajo asignado.
Evaluar periédicamente el desempefio del personal, asi como requerir
de acuerdo a los procedimientos establecidos, las capacitaciones
necesarias para desarrollar sus competencias.

Atender consultas de las dependencias de la institucién en los asuntos
encomendados.

Cumplir con las misiones oficiales que le sean encomendadas.
Participar en comités y comisiones, por delegacion, relacionadas con el
guehacer de la dependencia en la que se encuentre asignado.

Asistir por delegacion a eventos de capacitacion.

Atender convocatorias a reuniones semanales de trabajo con Jefaturas
de Unidad que conforman la Direccion de Auditoria Interna, asi como
desarrollar reuniones de trabajo con el personal a su cargo.
Eventualmente y por delegacion directa representar al Director de
Auditoria Interna en reuniones técnicas de trabajo, comisiones y
misiones especiales.

Presentar informes periédicos segun la normativa vigente, de
seguimiento de las acciones estratégicas enmarcadas en el Plan
Estratégico Institucional (PEI) y del Plan Anual Operativo de la Unidad
de Auditorias de Tribunales a la Direccion de Auditoria Interna y a la
Direccion de Planificacion Institucional, comunicando situaciones
imprevistas o0 ajustes necesarios en los mismos y otros requeridos por el
jefe inmediato.

xxvii) Elaborar informes mensuales del control de los informes emitidos por la

Direccion de Auditoria Interna a través de la Unidad de Auditorias de
Tribunales y que han sido enviados a la Presidencia de la Corte
Suprema de Justicia y a la Corte de Cuentas de la Republica.

xxviii)Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas

por el Director de Auditoria Interna.
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2.6 Titulo del Puesto: Jefe de la Unidad de Asistencia Técnica Vv
Administrativa

a)

b)

Naturaleza del Puesto

Pertenece a la categoria laboral de Funcionarios y Ejecutivos, con
responsabilidad de una unidad organizativa, en la que se atienden asuntos de
alto nivel y brinda asesoria y asistencia en materia de Auditoria
Gubernamental y de administracion en general. Su desempefio conlleva un
amplio conocimiento especializado en la aplicacion de la normativa aplicable y
experiencia en el campo administrativo, que requiere gran capacidad,
esfuerzo intelectual y destreza profesional en las labores que atiende,
implicando algun grado de complejidad en la toma de decisiones. El trabajo
se realiza en condiciones ambientales normales.

Dependencia jerarquica

Depende directamente del Director de Auditoria Interna, a quien reporta los
resultados de su trabajo. Tiene personal secretarial y de oficina y de servicios
a su cargo.

Requisitos minimos

i) Educacién y Conocimientos

Licenciado en Contaduria Publica, Administracion de Empresas o
carreras afines a las ciencias sociales y humanidades y contar con
amplios conocimientos de la Auditoria Gubernamental, Administracion
Publica y de las disciplinas, técnicas y sistemas de apoyo para la
administracion de una Direccion de Auditoria Interna del Sector
Publico. De preferencia con estudios de maestria en el area de
especialidad en la que ejerce sus atribuciones.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con cinco afios de experiencia en cargos de
jefatura o seis afios como asistente o técnico en el area de auditoria
dentro de la Administraciébn Publica o privada y con experiencia en la
aplicacion de las disposiciones legales y normativas del Sector Publico.

i)  Capacidades, Habilidades y Destrezas

Capacidad de planificacién y organizacion del trabajo

Capacidad para la administracion y toma de decisiones

Capacidad de liderazgo

Capacidad de comunicacion efectiva

Capacidad de analisis y sintesis

Habilidad para relacionarse con funcionarios de alto nivel,
empleados y el publico en general

Habilidad para la redaccion y estructuraciéon de documentos e
informes

Habilidad en el manejo y resolucion de conflictos

Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo

Habilidad para disefiar herramientas de control

Destreza en la consulta de leyes y reglamentos

Destreza en el manejo de asuntos administrativos
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d)

. Destreza en el manejo de equipo de oficina, computacion, internet
y paquetes ofiméaticos

Caracteristicas Personales

i)
i)
iif)
iv)
v)
Vi)
vii)
viii)
iX)
X)
Xi)

xii)

Salvadorefio

Moralidad y competencia notorias

Discrecion, honradez y confiabilidad

Dinamismo, iniciativa y creatividad

Excelentes hébitos personales y de trabajo

Responsabilidad y disciplina

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

No haber sido sancionado en el ejercicio de su profesiéon en los tres
afios anteriores a la toma de posesion del cargo

Compromiso con los valores, mision y vision institucional

Compromiso con el logro de las metas y objetivos institucionales

Residir preferentemente en la region geogréfica en donde presta sus
servicios

Disposicion al trabajo bajo presion en el cumplimiento de metas y fuera
de la jornada laboral

Actividades y Responsabilidades

)

Vi)

vii)

viii)

Planificar, organizar y dirigir las diferentes actividades y proyectos
encomendados a la Unidad.

Brindar asistencia administrativa al Director de Auditoria Interna y a las
unidades adscritas, de acuerdo a las responsabilidades asignadas, asi
como a las dependencias del Organo Judicial, cuando lo soliciten a
través de la Direccion.

Coordinar, controlar y dar seguimiento a las actividades realizadas para
el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas de la Unidad.
Elaborar, proponer, implementar y actualizar politicas y estrategias de
accion y procedimientos que favorezcan la unidad de direccion,
coordinacién de esfuerzos y optimizacion de los recursos disponibles de
la Direccién, a fin de cumplir con las disposiciones legales,
administrativas y técnicas.

Emitir opiniones y sugerencias sobre aspectos administrativos vy
proyectos que afecten el funcionamiento de la Direccion de Auditoria
Interna.

Participar en la elaboracién del Plan Anual Operativo y el seguimiento y
ejecucion de las acciones estratégicas del Plan Estratégico Institucional
(PEI) que competen a la Direccion de Auditoria Interna, elaborar y
presentar El Plan Anual Operativo de la Unidad de Asistencia Técnica y
Administrativa a su cargo, ejecutar la programacion de metas y llevar el
seguimiento y control del desarrollo de las actividades, vigilando su
cumplimiento y aplicando e informando en su oportunidad de los
cambios efectuados a los referidos planes.

Consolidar, dar seguimiento y control a la ejecucién del Plan Anual
Operativo de la Direccion de Auditoria Interna y verificar su
cumplimiento.

Formular e implementar disposiciones, lineamientos y procesos de
trabajo que apoyen el eficiente desarrollo de las actividades
programadas.
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Xi)

Xii)
Xiii)
Xiv)

XV)

XVi)
XVii)
XViii)

XiX)
XX)

XXi)

XXii)
XXiii)
XXiV)

XXV)
XXVi)

Evaluar y ajustar los métodos, sistemas y procedimientos de
funcionamiento para ejecutar las labores con eficacia y eficiencia.
Elaborar y analizar estudios, diagnosticos, proyectos, planes,
propuestas y recomendar acciones que contribuyan a la solucion de
problemas facilitando la toma de decisiones.

Proponer y aplicar la metodologia para la identificacion y analisis de
riesgos en el logro de los objetivos y metas, estableciendo y dando
seguimiento a las politicas y procedimientos que permitan ejercer un
adecuado control.

Elaborar, actualizar y dar seguimiento a mecanismos de gestion
estratégica e indicadores de gestion de la unidad organizativa a su
cargo.

Mantener actualizado el archivo permanente de la Direccion.

Colaborar en la revision y andlisis de documentos, papeles de trabajo e
informes de auditoria.

Actualizar los Manuales Administrativos de la Direccion de Auditoria
Interna en coordinacién con el Director y las Jefaturas de Unidad, asi
como los demés instrumentos técnicos y administrativos de apoyo.
Llevar el control y administracion del talento humano de la Direccién de
Auditoria Interna.

Controlar las requisiciones de papeleria, utiles, equipo, articulos de
limpieza y cafeteria.

Controlar el requerimiento y la liquidacién de combustible para vehiculos
asignados a la Direccion.

Llevar el registro y control del activo fijo de la Direccién.

Administrar los recursos materiales, tecnolégicos y logisticos para la
ejecucion oportuna y eficiente de las actividades asignadas a la unidad.
Velar por el cumplimiento normativo y disciplinario del personal a su
cargo, tratando de mantener armoniosas relaciones laborales.

Motivar al personal para la adecuada atencion del trabajo asignado.
Evaluar periédicamente el desempefio del personal, asi como requerir
de acuerdo a los procedimientos establecidos, las capacitaciones
necesarias para desarrollar sus competencias.

Atender consultas de las dependencias de la institucién en los asuntos
encomendados.

Cumplir con las misiones oficiales que le sean encomendadas.
Participar por delegacién en comités y comisiones formados para
atender diferentes aspectos relativos a la organizacién, modernizacién y
operatividad de la Direccion de Auditoria Interna.

xxvii) Asistir por delegacion a eventos de capacitacion.
xxviii) Atender convocatorias a reuniones de trabajo, asi como desarrollarlas

XXiX)

XXX)

con el personal a su cargo.

Eventualmente y por delegacion directa representar al Director de
Auditoria Interna en reuniones técnicas de trabajo, comisiones y
misiones especiales.

Consolidar y elaborar el Informe Trimestral de Avance de Ejecucion de
Metas de la Direccién de Auditoria Interna, someterlo a la aprobacion
del Director para luego ser enviado a la Presidencia del Organo Judicial
y de la Corte Suprema de Justicia e ingresarlo en el Sistema Informatico
Integrado de Planificacion Estratégica del Organo Judicial.
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xxxi) Presentar informes periédicos segun la normativa vigente, de
seguimiento de las acciones estratégicas enmarcadas en el Plan
Estratégico Institucional (PEI) y del Plan Anual Operativo de la Unidad
de Asistencia Técnica y Administrativa a la Direccidbn de Auditoria
Interna y a la Direccion de Planificacion Institucional, comunicando
situaciones imprevistas o ajustes necesarios en los mismos y otros
informes requeridos por el jefe inmediato.

xxxii) Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas
por el Director de Auditoria Interna.
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3 Colaboradores Técnicos

3.1 Titulo del Puesto: Auditor de la Unidad de Auditorias Financieras

a)

b)

Naturaleza del Puesto

Pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos, cuyas labores
requieren el conocimiento de una disciplina o técnica especializada, para
brindar apoyo y asistencia en la Unidad de Auditorias Financieras donde
presta sus servicios; acostumbrado a trabajar bajo presién y al logro de
metas. Las labores se realizan en condiciones ambientales normales.
Eventualmente se desempefia en condiciones que implican algun riesgo por
accidentes de transito y enfermedades profesionales, lo cual requiere
considerar medidas de prevencion.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Jefe de la Unidad de Auditorias Financieras, a
guien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.
Eventualmente puede coordinar equipos de trabajo.

Requisitos Minimos

i) Educacién y Conocimientos
Licenciado en Contaduria Publica, asi como poseer amplios
conocimientos de las Normas Técnicas de Control Interno, Normas de
Auditoria Interna del Sector Gubernamental y demas leyes
administrativas relacionadas con el Sector Publico.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con dos afios de experiencia en trabajos
técnicos relacionados con auditoria interna o externa.

i)  Capacidades, Habilidades y Destrezas
. Capacidad para la planificacion y organizacion del trabajo
o Capacidad de interpretacion de documentos propios de la

especialidad y competencia

Capacidad de andlisis y sintesis

Capacidad numérica

Capacidad de comunicacion efectiva

Habilidad para la investigacion

Habilidad para trabajar en equipo

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico

en general

. Habilidad para la redaccion y estructuracion de estudios,
documentos e informes de trabajo

. Destreza en el uso de técnicas y métodos de trabajo
administrativo

. Destreza en el uso de instrumentos técnicos de auditoria

. Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet y
paquetes ofimaticos
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d)

Caracteristicas personales

1)
ii)
iii)
iv)
v)
Vi)
Vii)
viii)

iX)

X)

Salvadorefio

Discrecion, honradez y confiabilidad

Creatividad, dinamismo e iniciativa

Responsabilidad y disciplina

Excelentes hébitos personales y de trabajo

Diligencia, objetividad y altos principios morales

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

No haber sido sancionado en el ejercicio de su profesion en los tres
afios anteriores a la toma de posesion del cargo

Residir preferentemente en la region geogréfica en donde presta sus
servicios

Disposicion al trabajo bajo presion y fuera de la jornada laboral

Actividades y Responsabilidades

)

xii)
Xiii)
Xiv)
XV)
XVi)

XVii)

XViii)

Formular y desarrollar planes, programas y cuestionarios de control
interno de las auditorias a realizar y que han sido asignadas por el Jefe
de la Unidad de Auditorias Financieras, aplicando las respectivas
técnicas especializadas.

Cumplir con las metas establecidas en el cronograma de actividades
contenido en el Memorandum de Planeacién por cada auditoria
asignada.

Realizar con diligencia y buen juicio el trabajo de campo de cada
auditoria designada.

Elaborar los informes de auditoria y discutirlos con el Jefe de la Unidad
de Auditorias Financieras.

Discutir con el sujeto auditado los informes de auditoria en compafiia
del Jefe de la Unidad de Auditorias Financieras.

Ordenar, referenciar y archivar los Papeles de Trabajo.

Cumplir con las politicas internas de la Direccién de Auditoria Interna.
Colaborar en la preparacion del Plan Anual Operativo de la Unidad de
Auditorias Financieras.

Recopilar, procesar y analizar informacion para realizar estudios
técnicos, entregando las respectivas propuestas de mejoramiento.

Emitir opiniones técnicas sobre documentos, propuestas o proyectos a
Su cargo.

Participar en comités o comisiones delegadas.

Conservar en buen estado el equipo de trabajo bajo su responsabilidad.
Asistir por delegaciéon a eventos de capacitacion.

Dar seguimiento y controlar los tramites asignados.

Representar al jefe inmediato en ocasiones delegadas.

Participar en reuniones de trabajo para coordinar o desarrollar estudios
y proyectos.

Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la
periodicidad que le demande el jefe inmediato.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas
por el Jefe de la Unidad de Auditorias Financieras.
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3.2 Titulo del Puesto: Auditor de la Unidad de Auditorias de Gestidn

a)

b)

d)

Naturaleza del Puesto

Pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos, cuyas labores
requieren el conocimiento de una disciplina o técnica especializada, para
brindar apoyo y asistencia en la Unidad de Auditorias de Gestion donde
presta sus servicios; acostumbrado a trabajar bajo presion y al logro de
metas. Las labores se realizan en condiciones ambientales normales.
Eventualmente se desempefia en condiciones que implican algun riesgo por
accidentes de transito y enfermedades profesionales, lo cual requiere
considerar medidas de prevencion.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Jefe de la Unidad de Auditorias de Gestion, a
guien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.
Eventualmente puede coordinar equipos de trabajo.

Requisitos Minimos

i) Educacién y Conocimientos
Licenciado en Contaduria Publica y/o Administracion de Empresas, asi
como poseer amplios conocimientos de las Normas Técnicas de Control
Interno, Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental y
demas leyes administrativas relacionadas con el Sector Publico.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con dos afios de experiencia en trabajos
técnicos relacionados con auditoria interna o externa.

i)  Capacidades, Habilidades y Destrezas
. Capacidad para la planificacion y organizacion del trabajo
o Capacidad de interpretacion de documentos propios de la

especialidad y competencia

Capacidad de andlisis y sintesis

Capacidad numérica

Capacidad de comunicacion efectiva

Habilidad para la investigacion

Habilidad para trabajar en equipo

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico

en general

. Habilidad para la redaccién y estructuracion de estudios,
documentos e informes de trabajo

. Destreza en el uso de técnicas y métodos de trabajo
administrativo

. Destreza en el uso de instrumentos técnicos de auditoria

. Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet y
paquetes ofimaticos

Caracteristicas Personales
i) Salvadorefio
1)) Discrecién, honradez y confiabilidad
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Creatividad, dinamismo e iniciativa

Responsabilidad y disciplina

Excelentes habitos personales y de trabajo

Diligencia, objetividad y altos principios morales

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

No haber sido sancionado en el ejercicio de su profesiéon en los tres
afios anteriores a la toma de posesion del cargo

Residir preferentemente en la region geogréfica en donde presta sus
servicios

Disposicion al trabajo bajo presion y fuera de la jornada laboral

Actividades y Responsabilidades

)

Xii)
Xiii)
Xiv)
XV)
XVi)

XVii)

XViii)

Formular y desarrollar planes, programas y cuestionarios de control
interno de las auditorias a realizar y que han sido asignadas por el Jefe
de la Unidad de Auditorias de Gestion, aplicando las respectivas
técnicas especializadas.

Cumplir con las metas establecidas en el cronograma de actividades
contenido en el Memorandum de Planeacién por cada auditoria
asignada.

Realizar con diligencia y buen juicio el trabajo de campo de cada
auditoria designada.

Elaborar los informes de auditoria y discutirlos con el Jefe de la Unidad
de Auditorias de Gestion.

Discutir con el sujeto auditado los informes de auditoria en compafia
del Jefe de la Unidad de Auditorias de Gestion.

Ordenar, referenciar y archivar los Papeles de Trabajo.

Cumplir con las politicas internas de la Direccién de Auditoria Interna.
Colaborar en la preparacion del Plan Anual Operativo de la Unidad de
Auditorias de Gestion.

Recopilar, procesar y analizar informacion para realizar estudios
técnicos, entregando las respectivas propuestas de mejoramiento.

Emitir opiniones técnicas sobre documentos, propuestas o proyectos a
su cargo.

Participar en comités o comisiones delegadas.

Conservar en buen estado el equipo de trabajo bajo su responsabilidad.
Asistir por delegacion a eventos de capacitacion.

Dar seguimiento y controlar los tramites asignados.

Representar al jefe inmediato en ocasiones delegadas.

Participar en reuniones de trabajo para coordinar o desarrollar estudios
y proyectos.

Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la
periodicidad que le demande el jefe inmediato.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas
por el Jefe de la Unidad de Auditorias de Gestion.
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3.3 Titulo del Puesto: Auditor de la Unidad de Auditorias Especiales

a)

b)

d)

Naturaleza del Puesto

Pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos, cuyas labores
requieren el conocimiento de una disciplina o técnica especializada, para
brindar apoyo y asistencia en la Unidad de Auditorias Especiales donde
presta sus servicios; acostumbrado a trabajar bajo presion y al logro de
metas. Las labores se realizan en condiciones ambientales normales.
Eventualmente se desempefia en condiciones que implican algun riesgo por
accidentes de transito y enfermedades profesionales, lo cual requiere
considerar medidas de prevencion.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Jefe de la Unidad de Auditorias Especiales, a
quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.
Eventualmente puede coordinar equipos de trabajo.

Requisitos Minimos

i) Educacién y Conocimientos
Licenciado en Contaduria Publica y/o Administracion de Empresas, asi
como poseer amplios conocimientos de las Normas Técnicas de Control
Interno, Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental y
demas leyes administrativas relacionadas con el Sector Publico.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con dos afios de experiencia en trabajos
técnicos relacionados con auditoria interna o externa.

i)  Capacidades, Habilidades y Destrezas
. Capacidad para la planificacion y organizacion del trabajo
o Capacidad de interpretacion de documentos propios de la

especialidad y competencia

Capacidad de andlisis y sintesis

Capacidad numérica

Capacidad de comunicacion efectiva

Habilidad para la investigacion

Habilidad para trabajar en equipo

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico

en general

. Habilidad para la redaccion y estructuracion de estudios,
documentos e informes de trabajo

. Destreza en el uso de técnicas y métodos de trabajo
administrativo

. Destreza en el uso de instrumentos técnicos de auditoria

. Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet y
paquetes ofimaticos

Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
1)) Discrecién, honradez y confiabilidad
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Creatividad, dinamismo e iniciativa

Responsabilidad y disciplina

Excelentes habitos personales y de trabajo

Diligencia, objetividad y altos principios morales

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

No haber sido sancionado en el ejercicio de su profesion en los tres
afios anteriores a la toma de posesion del cargo

Residir preferentemente en la region geogréfica en donde presta sus
servicios

Disposicion al trabajo bajo presion y fuera de la jornada laboral

Actividades y Responsabilidades

)

Xii)
Xiii)
Xiv)
XV)
XVi)

XVii)

XViii)

Formular y desarrollar planes, programas y cuestionarios de control
interno de las auditorias a realizar y que han sido asignadas por el Jefe
de la Unidad de Auditorias Especiales, aplicando las técnicas
especializadas.

Cumplir con las metas establecidas en el cronograma de actividades
contenido en el Memorandum de Planeacién por cada auditoria
asignada.

Realizar con diligencia y buen juicio el trabajo de campo de cada
auditoria designada.

Elaborar los informes de auditoria y discutirlos con el Jefe de la Unidad
de Auditorias Especiales.

Discutir con el sujeto auditado los informes de auditoria en compafia
del Jefe de la Unidad de Auditorias Especiales.

Ordenar, referenciar y archivar los Papeles de Trabajo.

Cumplir con las politicas internas de la Direccién de Auditoria Interna.
Colaborar en la preparacion del Plan Anual Operativo de la Unidad de
Auditorias Especiales.

Recopilar, procesar y analizar informacion para realizar estudios
técnicos, entregando las respectivas propuestas de mejoramiento.

Emitir opiniones técnicas sobre documentos, propuestas o0 proyectos a
su cargo.

Participar en comités o comisiones delegadas.

Conservar en buen estado el equipo de trabajo bajo su responsabilidad.
Asistir por delegaciéon a eventos de capacitacion.

Dar seguimiento y controlar los tramites asignados.

Representar al jefe inmediato en ocasiones delegadas.

Participar en reuniones de trabajo para coordinar o desarrollar estudios
y proyectos.

Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la
periodicidad que le demande el jefe inmediato.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas
por el Jefe de la Unidad de Auditorias Especiales.
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3.4 Titulo del Puesto: Auditor de la Unidad de Auditorias de Sistemas

a)

b)

d)

Naturaleza del Puesto

Pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos, cuyas labores
requieren el conocimiento de una disciplina o técnica especializada, para
brindar apoyo y asistencia en la Unidad de Auditorias de Sistemas donde
presta sus servicios; acostumbrado a trabajar bajo presion y al logro de
metas. Las labores se realizan en condiciones ambientales normales.
Eventualmente se desempefia en condiciones que implican algun riesgo por
accidentes de transito y enfermedades profesionales, lo cual requiere
considerar medidas de prevencion.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Jefe de la Unidad de Auditorias de Sistemas, a
guien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.
Eventualmente puede coordinar equipos de trabajo.

Requisitos Minimos

i) Educacién y Conocimientos
Licenciado en Contaduria Publica y/o Ingenieria en Sistemas y poseer
amplios conocimientos de las Normas Técnicas de Control Interno,
Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental y demas leyes
administrativas relacionadas con el Sector Publico.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con dos afios de experiencia en trabajos
técnicos relacionados con auditoria de sistemas de informacion
gerencial.

iii) Capacidades, Habilidades y Destrezas
. Capacidad para la planificacion y organizacion del trabajo
. Capacidad de interpretacion de documentos propios de la

especialidad y competencia

Capacidad de analisis y sintesis

Capacidad numérica

Capacidad de comunicacién efectiva

Habilidad para la investigacion

Habilidad para trabajar en equipo

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico

en general

. Habilidad para la redaccion y estructuracion de estudios,
documentos e informes de trabajo

. Destreza en el uso de técnicas y métodos de trabajo
administrativo
Destreza en el uso de instrumentos técnicos de auditoria

. Destreza en el uso de equipo de oficina, computacién, internet y
paquetes ofimaticos

Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
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Discrecion, honradez y confiabilidad

Creatividad, dinamismo e iniciativa

Responsabilidad y disciplina

Excelentes habitos personales y de trabajo

Diligencia, objetividad y altos principios morales

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

No haber sido sancionado en el ejercicio de su profesion en los tres
afios anteriores a la toma de posesion del cargo

Residir preferentemente en la region geogréfica en donde presta sus
servicios

Disposicion al trabajo bajo presion y fuera de la jornada laboral

Actividades y Responsabilidades

)

Xii)
Xiii)
Xiv)
XV)
XVi)

XVii)

XViii)

Formular y desarrollar planes, programas y cuestionarios de control
interno de las auditorias a realizar y que han sido asignadas por la
Jefatura de Unidad de Auditorias de Sistemas, aplicando las respectivas
técnicas especializadas.

Cumplir con las metas establecidas en el cronograma de actividades
contenido en el Memorandum de Planeacién por cada auditoria
asignada.

Realizar con diligencia y buen juicio el trabajo de campo de cada
auditoria designada.

Elaborar los informes de auditoria y discutirlos con el Jefe de la Unidad
de Auditorias de Sistemas.

Discutir con el sujeto auditado los informes de auditoria en compafiia
del Jefe de la de Unidad de Auditorias de Sistemas.

Ordenar, referenciar y archivar los Papeles de Trabajo.

Cumplir con las politicas internas de la Direccién de Auditoria Interna.
Colaborar en la preparacion del Plan Anual Operativo de la Unidad de
Auditorias de Sistemas.

Recopilar, procesar y analizar informacion para realizar estudios
técnicos, entregando las respectivas propuestas de mejoramiento.
Llevar el registro, control y sistematizacion de casos encomendados.
Participar en comités o comisiones delegadas.

Conservar en buen estado el equipo de trabajo bajo su responsabilidad.
Asistir por delegaciéon a eventos de capacitacion.

Dar seguimiento y controlar los tramites asignados.

Representar al jefe inmediato en ocasiones delegadas.

Participar en reuniones de trabajo para coordinar o desarrollar estudios
y proyectos.

Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la
periodicidad que le demande el jefe inmediato.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas
por el Jefe de la Unidad de Auditorias de Sistemas.
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3.5 Titulo del Puesto: Auditor de la Unidad de Auditorias de Tribunales

a)

b)

d)

Naturaleza del Puesto

Pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos, cuyas labores
requieren el conocimiento de una disciplina o técnica especializada, para
brindar apoyo y asistencia en la Unidad de Auditorias de Tribunales donde
presta sus servicios; acostumbrado a trabajar bajo presion y al logro de
metas. Las labores se realizan en condiciones ambientales normales.
Eventualmente se desempefia en condiciones que implican algun riesgo por
accidentes de transito y enfermedades profesionales, lo cual requiere
considerar medidas de prevencion.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Jefe de la Unidad de Auditorias de Tribunales, a
guien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.
Eventualmente puede coordinar equipos de trabajo.

Requisitos Minimos

i) Educacién y Conocimientos
Licenciado en Contaduria Publica, Administracion de Empresas o
Ciencias Juridicas y poseer amplios conocimientos de las Normas
Técnicas de Control Interno, Normas de Auditoria Interna del Sector
Gubernamental y demas leyes administrativas relacionadas con el
Sector Publico.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con dos afios de experiencia en trabajos
técnicos relacionados con auditoria interna o externa.

iii) Capacidades, Habilidades y Destrezas
. Capacidad para la planificacion y organizacion del trabajo
. Capacidad de interpretacion de documentos propios de la

especialidad y competencia

Capacidad de analisis y sintesis

Capacidad numérica

Capacidad de comunicacién efectiva

Habilidad para la investigacion

Habilidad para trabajar en equipo

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico

en general

. Habilidad para la redaccion y estructuracion de estudios,
documentos e informes de trabajo

. Destreza en el uso de técnicas y métodos de trabajo
administrativo
Destreza en el uso de instrumentos técnicos de auditoria

. Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet y
paquetes ofimaticos

Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
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Discrecion, honradez y confiabilidad

Creatividad, dinamismo e iniciativa

Responsabilidad y disciplina

Excelentes habitos personales y de trabajo

Diligencia, objetividad y altos principios morales

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

No haber sido sancionado en el ejercicio de su profesion en los tres
afos anteriores a la toma de posesion del cargo, si aplica

Residir preferentemente en la region geogréfica en donde presta sus
servicios

Disposicion al trabajo bajo presion y fuera de la jornada laboral

Actividades y Responsabilidades

)

Xii)
Xiii)
Xiv)
XV)
XVi)

XVii)

Formular y desarrollar planes, programas y cuestionarios de control
interno de las auditorias a realizar y que han sido asignadas por la
Jefatura de Unidad de Auditorias de Tribunales, aplicando las
respectivas técnicas especializadas.

Cumplir con las metas establecidas en el cronograma de actividades
contenido en el Memorandum de Planeacién por cada auditoria
asignada.

Realizar con diligencia y buen juicio el trabajo de campo de cada
auditoria designada.

Elaborar los informes de auditoria y discutirlos con el Jefe de la Unidad
de Auditorias de Tribunales.

Discutir con el sujeto auditado los informes de auditoria en compafiia
del Jefe de la Unidad de Auditorias de Tribunales.

Ordenar, referenciar y archivar los Papeles de Trabajo.

Cumplir con las politicas internas de la Direccién de Auditoria Interna.
Colaborar en la preparacion del Plan Anual Operativo de la Unidad de
Auditorias de Tribunales.

Recopilar, procesar y analizar informacion para realizar estudios
técnicos, entregando las respectivas propuestas de mejoramiento.
Participar en comités o comisiones delegadas.

Conservar en buen estado el equipo de trabajo bajo su responsabilidad.
Asistir por delegaciéon a eventos de capacitacion.

Dar seguimiento y controlar los tramites asignados.

Representar al jefe inmediato en ocasiones delegadas.

Participar en reuniones de trabajo para coordinar o desarrollar estudios
y proyectos.

Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la
periodicidad que le demande el jefe inmediato.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas
por el Jefe de la Unidad de Auditorias de Tribunales.
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4 Colaborador de Oficina

4.1 Titulo del Puesto: Colaborador de Oficina

a)

b)

d)

Naturaleza del Puesto

Pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina, encargado de
realizar labores diversas relacionadas con tramites y operaciones de caracter
administrativo. Las labores se realizan en condiciones ambientales normales.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Jefe de la Unidad de Asistencia Técnica y
Administrativa, a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal
a su cargo. Eventualmente puede coordinar actividades del personal de
Sservicios.

Requisitos Minimos

)

ii)

Educacién y Conocimientos

Bachiller, preferentemente con estudios universitarios a nivel de
segundo afio de las carreras relacionadas al &mbito administrativo, con
conocimientos generales de las técnicas, métodos y tramites de su
competencia.

Experiencia

Preferentemente contar con dos afios de experiencia en labores
administrativas que requieren conocimientos de los sistemas vy
procedimientos de tareas de oficina variadas y diversas, relacionadas
con tramites administrativos u operativos, atencion al cliente, control de
inventarios, requerimientos diversos, manejo de equipo de oficina,
recepciéon y envio de correo electrénico, entre otros.

Habilidades y Destrezas

Habilidad para la organizacion del trabajo

Habilidad para la redaccion de informes de trabajo

Habilidad para seguir y cumplir instrucciones

Habilidad para elaborar cuadros y digitar documentos

Habilidad numérica

Habilidad para relacionarse con empleados y publico en general
Habilidad para el manejo de archivos documentales y electrénicos
Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet y
paquetes ofimaticos

. Destreza en el tramite de asuntos de oficina

Caracteristicas personales

i)
i)
i)
iv)
v)
Vi)
Vii)

Salvadorefio

Discrecion, honradez y confiabilidad
Dinamismo e iniciativa

Responsabilidad y disciplina

Amabilidad y cortesia

Excelentes habitos personales y de trabajo
Estar en el goce de los derechos de ciudadano
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viii)

iX)

Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus
servicios
Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral

Actividades y Responsabilidades

)

Xii)
Xiii)
Xiv)

XV)

Colaborar en el desarrollo de actividades administrativas de la unidad
organizativa en la que esté asignado.

Desarrollar tramites administrativos para el pago y prestacion de
servicios, controles internos, reproduccion de documentos, segun los
procedimientos y sistemas de trabajo.

Preparar solicitudes de recursos financieros, materiales y otros que
permitan el funcionamiento correcto de la Direccién y dar seguimiento a
los pedidos del almacén y de compras, con el fin de agilizar los tramites
respectivos y controlar su recepcion.

Elaborar estadisticas y otros documentos que permitan dar seguimiento
de las actividades realizadas.

Recibir, registrar y archivar solicitudes de servicios que requieran otras
unidades organizativas, asi como la correspondencia en general.

Llevar el control de los documentos recibidos y despachados.

Mantener actualizados los libros, registros, archivos y demas controles
administrativos encomendados.

Dar seguimiento a la documentacion recibida con el fin de agilizar los
tramites respectivos.

Atender publico y empleados de forma personal o telefonica.

Colaborar en la digitacibn de documentos para su respectivo tramite
interno y externo.

Asistir por delegacion a eventos de capacitacion.

Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacion del trabajo encomendado.

Participar en reuniones de trabajo y comisiones a las que haya sido
asignado.

Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la
periodicidad que le demande su jefe inmediato.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas
por el Jefe de la Unidad de Asistencia Técnica y Administrativa.
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5.1

Secretarias

Titulo del Puesto: Secretaria de la Direccion

a)

b)

d)

Naturaleza del Puesto
Pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina para apoyar las
gestiones y tareas administrativas desarrolladas por el Director de Auditoria
Interna y Jefes de Unidad de la Direccion, por lo que se requiere capacidad
de discrecion, confiabilidad y esfuerzo. Las labores se realizan en condiciones
ambientales normales.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Director de Auditoria Interna, a quien reporta los
resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo. Eventualmente puede
coordinar actividades del personal de servicios.

Requisitos Minimos

)

ii)

Educacién y Conocimientos

Bachiller general, preferentemente técnico vocacional, opcién asistencia
administrativa o0 secretarial, para apoyar a jefes y contar con
conocimientos del trabajo secretarial, técnicas de archivo, digitacion de
documentos y técnicas actuales de redaccion, ortografia y puntuacion.

Experiencia

Preferentemente contar con dos afios de experiencia en trabajos
secretariales o de asistencia administrativa en instituciones publicas o
privadas.

Habilidades y Destrezas

. Habilidad de comunicacion efectiva

. Habilidad para la organizacion y distribucion de correspondencia

o Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y atender
publico.

. Habilidad para cumplir y comunicar instrucciones

Habilidad para tomar y redactar notas, asi como transcribir

correspondencia

Habilidad para elaborar cuadros e informes.

Habilidad en el manejo de archivos documentales y electrénicos.

Destreza en el tramite de asuntos de oficina

Destreza en la digitacion de documentos

Destreza para el manejo de equipo de oficina, equipo de

computacion, internet, paquetes ofimaticos y sistemas de registro

y control de correspondencia

Caracteristicas personales

i)
i)
ii)

iv)

v)

Salvadorefio

Discrecion, honradez y confiabilidad
Amabilidad y cortesia

Diligencia, objetividad y altos principios morales
Dinamismo e iniciativa
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Responsabilidad y disciplina

Excelentes hébitos personales y de trabajo

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

Residir preferentemente en la regién geogréfica en donde presta sus
servicios

Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral

Actividades y Responsabilidades

)

xii)

Xiii)
Xiv)

XV)
XVi)

XVii)

Atender la agenda de compromisos del Director y convocar y confirmar
la asistencia a reuniones de trabajo.

Recibir, registrar y archivar la correspondencia y demas documentos
gue ingresan en la Direccién de Auditoria Interna, llevando el control de
entrada y salida de la misma.

Preparar la documentacion y antecedentes para reuniones de trabajo
del jefe inmediato.

Recibir, revisar atributos de control de la correspondencia emitida por
las diferentes unidades organizativas que conforman la Direccién de
Auditoria Interna y autorizada por el Director.

Elaborar notas, cuadros, informes, memorandos y demas documentos
requeridos.

Tomar dictados y transcribir documentos varios, segun las necesidades
dentro de la Direccion.

Colaborar en la organizacion del archivo de documentos.

Mantener actualizados los registros de correspondencia que ingresan
en la Direccion.

Transmitir indicaciones y solicitudes del Director al personal de la
Direccion de Auditoria Interna.

Recibir, canalizar y hacer llamadas telefénicas de caracter oficial.
Atender visitas de usuarios internos o externos para que reciban una
pronta atencion.

Elaborar pedidos de papeleria y utiles de escritorio, asi como llevar
control del inventario y distribucién.

Custodiar los sellos, papeleria y demas enseres de oficina a su cargo.
Fotocopiar, reproducir documentos y enviarlos por fax o correo
electrénico a las dependencias autorizadas.

Asistir por delegaciéon a eventos de capacitacion.

Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacion del trabajo encomendado.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas
por el Director de Auditoria Interna.
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5.2 Titulo del Puesto: Secretaria de la Unidad de Asistencia Técnica vy
Administrativa

a)

b)

d)

Naturaleza del Puesto

Pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina para apoyar las
gestiones y tareas administrativas desarrolladas por el Jefe de la Unidad de
Asistencia Técnica y Administrativa y por delegacion a las demas jefaturas y
personal técnico de la Direccidon de Auditoria Interna, por lo que se requiere
capacidad de discrecion, confiabilidad y esfuerzo. Las labores se realizan en
condiciones ambientales normales y ameritan rapidez y precision.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Jefe de la Unidad de Asistencia Técnica y
Administrativa, a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal
a su cargo. Eventualmente puede coordinar actividades del personal de
Servicios.

Requisitos Minimos

i) Educacién y Conocimientos
Bachiller general, preferentemente técnico vocacional, opcién asistencia
administrativa o0 secretarial, para apoyar a jefes y contar con
conocimientos del trabajo secretarial, técnicas de archivo, digitacion de
documentos y técnicas actuales de redaccion, ortografia y puntuacion.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con dos afios de experiencia en trabajos
secretariales o de asistencia administrativa en instituciones publicas o
privadas.

iii) Habilidades y Destrezas

. Habilidad de comunicacion efectiva

. Habilidad para la organizacion y distribucién de correspondencia

o Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y atender

publico

. Habilidad para cumplir y comunicar instrucciones
Habilidad para tomar y redactar notas, asi como transcribir
correspondencia
Habilidad para elaborar cuadros e informes
Habilidad en el manejo de archivos documentales y electrénicos.
Destreza en el tramite de asuntos de oficina
Destreza en la digitacion de documentos
Destreza para el manejo de equipo de oficina, equipo de
computacion, internet, paquetes ofimaticos y sistemas de registro
y control de correspondencia

Caracteristicas personales

i) Salvadorefio

i) Discrecién, honradez y confiabilidad

i)  Amabilidad y cortesia

iv)  Diligencia, objetividad y altos principios morales
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1)

ii)
i)
iv)
v)

Vi)

Dinamismo e iniciativa

Responsabilidad y disciplina

Excelentes habitos personales y de trabajo

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

Residir preferentemente en la region geogréfica en donde presta sus
servicios

Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral

Actividades y Responsabilidades

)

Xi)
Xii)
Xiii)

Xiv)

XV)

XVi)

XVii)
XViii)

Atender la agenda de compromisos del Director y convocar y confirmar
la asistencia a reuniones de trabajo.

Recibir, registrar y archivar la correspondencia y demas documentos
que ingresan en la Direccion de Auditoria Interna, llevando el control de
entrada y salida de la misma.

Preparar la documentacion y antecedentes para reuniones de trabajo
del jefe inmediato.

Recibir, revisar atributos de control de la correspondencia emitida por
las diferentes unidades organizativas que conforman la Direccién de
Auditoria Interna y autorizada por el Director.

Elaborar notas, cuadros, informes, memorandos y demas documentos
requeridos por el Director y/o los diferentes jefes de unidad que
conforman la Direccion de Auditoria Interna.

Tomar dictados y transcribir documentos varios, segun las necesidades
dentro de la Direccion.

Colaborar en la organizacién del archivo de documentos ubicados en
libreras y en el area de archivo de la Direccion.

Mantener actualizados los registros de correspondencia que ingresan
en la Direccion.

Colaborar en la administracion de expedientes del personal y llevar el
control de asistencia y permanencia del personal de la Direccion.
Recibir, codificar, registrar y archivar los Expedientes de Documentos
de Auditoria (PT's) entregadas por las Jefaturas de Unidad que
conforman la Direccion.

Colaborar en la administracién de bienes de activo fijo asignado a la
Direccion.

Transmitir indicaciones y solicitudes del Director al personal de la
Direccion de Auditoria Interna.

Elaborar pedidos de papeleria y utiles de escritorio, equipo, articulos de
limpieza y cafeteria, asi como llevar control del inventario y preparar el
resumen del pedido solicitado y efectuar su distribucion.

Colaborar con la Secretaria del Director de Auditoria Interna en
actividades de oficina y sustituirla en ausencia de ella.

Recibir, canalizar y hacer llamadas telefénicas de caracter oficial,
transmitiendo los recados a jefes de unidad, Auditores y demas
personal de la Direccion.

Atender visitas de usuarios internos o externos para que reciban una
pronta atencion.

Custodiar los sellos, papeleria y demas enseres de oficina a su cargo.
Fotocopiar, reproducir documentos y enviarlos por fax o correo
electronico a las dependencias autorizadas.
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xiX) Asistir por delegacion a eventos de capacitacion.

xX) Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacion del trabajo encomendado.

xxi) Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas
por el Jefe de la Unidad de Asistencia Técnica y Administrativa.
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6.1

Motorista

Titulo del Puesto: Motorista

a)

b)

d)

Naturaleza del Puesto

Pertenece a la categoria laboral de Servicios, con responsabilidad en labores
para la conduccion de vehiculos de diferentes tipos y capacidades. Su
desempefio exige esfuerzo fisico, por lo que el ejercicio del cargo implica
riesgos por accidentes de transito y enfermedades profesionales, lo cual
requiere tomar medidas de prevencion.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Jefe de la Unidad de Asistencia Técnica y
Administrativa, a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal
a su cargo.

Requisitos Minimos

i) Educacién y Conocimientos
Bachiller y con conocimientos sobre nomenclatura y vias de transporte
terrestre nacional, asi como algin conocimiento general sobre mecénica
automotriz. Poseer licencia vigente de conducir acorde al tipo y
capacidad del vehiculo asignado.

ii) Experiencia
Dos afios de experiencia en la conduccién de vehiculos

i)  Habilidades y Destrezas

o Habilidad para orientarse en la ciudad y en el interior del pais

. Habilidad para seguir y cumplir instrucciones

. Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico
en general

. Destreza en el manejo del vehiculo asignado
Destreza en el uso de herramientas basicas de mecénica
automotriz

Caracteristicas personales

i) Salvadorefio

ii) Discrecion, honradez y confiabilidad

i)  Responsabilidad y disciplina

iv)  Dinamismo e iniciativa

v)  Buena salud

vi)  Amabilidad y cortesia

vii)  Vocacion de servicio

viii) Excelentes habitos personales y de trabajo

ix)  Estar en el goce de los derechos de ciudadano

X)  Residir preferentemente en la regidon geografica en donde presta sus
servicios

xi)  Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e)

Actividades y Responsabilidades

)

xii)

xiii)

Transportar a funcionarios y personal que cumpla misiones oficiales a
diferentes lugares de la ciudad y del interior del pais, cubriendo la ruta
asignada.

Transportar materiales o equipos a diferentes dependencias, tribunales
y juzgados del Organo Judicial.

Efectuar tramites oficiales con indicaciones del jefe inmediato y cumplir
con las encomiendas que se le asignen.

Registrar en la bithcora de control de vehiculos, las entradas y salidas
diarias.

Mantener en completo aseo y limpieza el vehiculo bajo su
responsabilidad.

Revisar diariamente las condiciones externas y mecénicas del vehiculo,
al iniciar y finalizar su jornada de trabajo.

Reportar oportunamente desperfectos mecdénicos detectados en la
unidad de transporte.

Velar por el mantenimiento preventivo del vehiculo, atendiendo
indicaciones del jefe del taller automotriz.

Recibir y canjear los cupones de combustible asignados a la unidad de
transporte en la gasolinera autorizada, asi como entregar al encargado
las facturas de consumo para el tramite correspondiente.

Cuidar del uso racional del combustible en la unidad de transporte y
recopilar las facturas de consumo.

Colaborar en actividades de transporte ante emergencias y solicitudes
especiales.

Informar al jefe inmediato las labores realizadas y reportar accidentes
durante su jornada diaria.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas
por el Jefe de la Unidad de Asistencia Técnica y Administrativa.
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7.1

Ordenanza

Titulo del Puesto: Ordenanza

a)

b)

d)

Naturaleza del Puesto

Pertenece a la categoria laboral de Servicios, responsable de mantener la
limpieza y aseo de las diferentes areas y muebles de oficina; asi como la de
distribuir correspondencia interna, sirviendo en actividades que le sean
encomendadas. Eventualmente realiza algun esfuerzo fisico para trasladar,
operar y acondicionar equipos y mobiliario de oficina. Las labores se realizan
en condiciones ambientales normales.

Dependencia Jerarquica

Depende directamente del Jefe de la Unidad de Asistencia Técnica y
Administrativa, a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal
a su cargo. Eventualmente puede integrar grupos de trabajo.

Requisitos Minimos

i) Educacién y Conocimientos
Bachiller y con conocimiento generales del ambiente de oficina y de
tareas de aseo y limpieza en las dependencias.

ii) Experiencia
Preferentemente un afio de experiencia en puestos similares o tareas
de servicios generales, tales como, la limpieza y aseo de las diferentes
instalaciones y el mobiliario de oficina de la dependencia asignada; asi
como distribuir la correspondencia interna, sirviendo en actividades
diversas que le sean encomendadas.

iii) Habilidades y Destrezas
. Habilidad para seguir y cumplir instrucciones
. Habilidad para integrar grupos de trabajo
. Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico
en general
. Destreza en el manejo de equipo de oficina, utensilios e
implementos de limpieza

Caracteristicas personales

i) Salvadorefio

ii) Discrecion, honradez y confiabilidad

iii)  Responsabilidad y disciplina

iv)  Dinamismo e iniciativa

v)  Buena salud

vi)  Amabilidad y cortesia

vii)  Vocacion de servicio

viii) Excelentes habitos personales y de trabajo

ix)  Estar en el goce de los derechos de ciudadano

X)  Residir preferentemente en la regidon geografica en donde presta sus
servicios

xi)  Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e)

Actividades y Responsabilidades

)
i)
ii)

iv)
v)

Realizar el aseo y limpieza en las instalaciones de la Direccién de
Auditoria Interna, incluyendo los escritorios, mobiliario y equipo de
oficina.

Distribuir la correspondencia interna y cuando sea requerido la externa.
Recoger la requisicion mensual de papeleria y Utiles que corresponde a
la dependencia donde labora.

Colaborar en la reproduccion de documentos e informes.

Estar atento y cumplir las disposiciones e indicaciones de su jefe
inmediato.

Acompafiar a la persona que designe su jefe inmediato en labores
donde se requiera su servicio.

Atender al publico y dar informacion sobre la ubicacion de las diferentes
dependencias.

Atender el teléfono y recados en ausencia de la secretaria o del
personal.

Auxiliar al personal en tareas diversas dentro de la oficina.

Hacer el café y asear los utensilios para el mismo.

Trasladar y acondicionar el equipo y muebles de oficina.

Recoger y botar la basura en los lugares sefialados.

Formar equipos de trabajo para realizar actividades periddicas de
limpieza general.

Cuidar los equipos o utensilios que le sean proporcionados para la
ejecucion de sus tareas.

Reportar al jefe inmediato las actividades realizadas.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas
por el Jefe de la Unidad de Asistencia Técnica y Administrativa.
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IV. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A.

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccién de Auditoria Interna, se ha
elaborado a efecto de contar con un instrumento técnico administrativo que consolide la
informacién ordenada y sistematica de los procedimientos que se realizan en la Direccién
para desarrollar sus labores.

Los procedimientos reflejan la secuencia l6gica y ordenada de los pasos a seguir en la
realizacion de las actividades, el responsable de realizarlas y los documentos utilizados en
cada uno de ellos, permitiendo orientar al personal en la ejecucién de las tareas para
mejorar la eficiencia y el control de las actividades en general; asi como facilitar el
adiestramiento y orientacion del personal nuevo, ya que fijan el orden de todas las
operaciones delimitando las distintas fases de los mismos, de forma tal que constituyen un
medio de consulta y una guia en la ejecucién de las tareas.

Cada uno de los procesos de trabajo se presenta mediante un flujograma que es la
representacion grafica que muestra una visiébn panoramica del flujo de trabajo y la
descripcion narrativa, que especifica con mas detalle el objetivo de los procesos, las
actividades que realizan los responsables de su ejecucién y los documentos o formularios
que se utilizan tanto aquellos que son fuente de insumo como los resultantes del
procesamiento de la informacion.

Los procedimientos técnicos relacionados al proceso de realizacion de una auditoria, se
han disefiado con base en las fases aplicables de los procesos establecidos en las Normas
de Auditoria Interna del Sector Gubernamental, emitidas por la Corte de Cuentas de la
Republica y vigentes a la fecha.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

El Listado que a continuacion se presenta muestra los procedimientos que se realizan en la
Direccion de Auditoria Interna.

Asignacion y Planificacion de una Auditoria

Ejecucion y Comunicacion de Resultados Preliminares

Comunicacion de Resultados de Informe de Auditoria

Ordenamiento, Referenciacion y Resguardo de Documentos de Auditoria (PT's)

Reporte de Actividades

Control de Entrada y Salida de Correspondencia

Control de Asistencia y Permanencia del Personal de la Direccion de Auditoria

Interna

8.  Administracion de Expedientes del Personal

9. Requerimiento de Cuota y Refuerzo de Combustible

10. Requerimiento al Almacén y Consumo Interno de Papeleria y Utiles de Oficina

11. Administracién de Bienes de Activo Fijo Asignados

12. Administraciéon del Archivo Permanente de la Direccién de Auditoria Interna (Version
virtual)

13. Usoy Control de Fotocopiadora

NoosrwdhE
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C. Simbologia Utilizada

INICIO/FINAL
(:) Se utiliza para indicar el origen o finalizacién de un procedimiento.
MACROACTIVIDAD Actmdgd cuya realizacion esta sujeta a la realizacion de varias
operaciones y aporta trabajos en documentos dentro del proceso.
DOCUMENTO Rgpresentg formularlos, informes y qlocumentos varios, como
oficios, solicitudes, cartas, facturas, informes, etc.
Es una accién que indica un proceso alternativo a seguir, de
DECISION - . -
acuerdo al cumplimiento de condiciones pre-establecidas.
TRANSPORTE Indica la dlrecmon del proceso en el diagrama de flujo para el
desplazamiento de las personas o documentos.
OPERACION G !ndlga acciones o r_nlowmlentos para realizar una actividad que no
implica la elaboracién de documentos.

INSPECCION/REVISION

Representa actividades de revisién, autorizacion y control, mediante
registro o firma de los documentos elaborados o recibidos.

OPERACION/INSPECCION
(Operacién combinada)

Se utiliza cuando la actividad involucra una accién y revision 6
autorizacion simultanea.

ARCHIVO

Representa la conservacion, custodia 6 archivo de cualquier tipo de
documento o el almacenaje de bienes.

ARCHIVO TEMPORAL

Se utiliza cuando los documentos son retenidos temporalmente para
luego incorporarlos al proceso.

PROCESO DETERMINADO

Indica un conjunto de actividades y operaciones contenidas en un
procedimiento del cual se hace alusién en otro de mayor amplitud.

Representa el tiempo que ha de esperarse forzosamente para

o s@]0 <@

DEMORA . . . .
continuar con el proceso. Esta puede ser productiva o improductiva.

CONECTOR Sirve para enlaza_r actividades en secuencia interrumpida, ya sea
por cambio de unidad, puesto o pagina.

NUMERACION Indica el orden y secuencia en que se deben realizar las actividades

y operaciones del proceso
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D. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

En las siguientes paginas del Manual aparecen los procedimientos técnicos y
administrativos de la Direccion de Auditoria Interna de acuerdo a la unidad responsable de
la realizacion de los procedimientos, los cuales se presentan con su flujograma y la
descripcion narrativa correspondiente.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y PLANIFICACION DE UNA AUDITORIA
UNIDAD RESPONSABLE: _UNIDADES DE AUDITORIAS
.
DIRECTOR DE SECRETARIA EQUIPO DE
AUDITORIA INTERNA DE DIRECCION JEFATURA DE UNIDAD AUDITORES

ORDEN DE TRABAJO (A)

REQUERIMIENTO DE LA
ADMINISTRA CION SUPERIOR

(B)

ORDEN DE TRABAJO (A)
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REQUERIMIENTO DE LA
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SUPERIOR (B)
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N DE TRABAJO (D)
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ASIGNACION DE
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SUPERIOR

AUDITORIA
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SUPERIOR
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ELABORA

CONFORME GUIA

@ PARA REALIZAR
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ADJUNTA
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SUPERIOR (B)

ADJUNTA
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LA ADMINISTRACION
SUPERIOR (B)

ADJUNTA
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TRABAJO (A)Y
REQUERMIENTO DE
LA ADMINISTRACION
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PLANIFICACION

)
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B).(C)

ELABORA
CRONOGRAMA
DE
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(H)
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n
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RECBE
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PLANIFICACION (G)
CUMPLA CON LO
ESTABLECIDO

LAGUA (B
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UNIDAD RESPONSABLE: UNIDADES DE AUDITORIAS
.
DIRECTOR DE SECRETARIA EQUIPO DE
AUDITORIA INTERNA DE DIRECCION JEFATURA DE UNIDAD AUDITORES

MEMORANDU M DE
PLANIFICACION (G
MEMORANDU M DE
PLANIFICACION (G

CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES (H)
CRONOGRAMA DE PROGRAMAS DE

ACTIVIDADES (H)
PROGRAMAS

AUDITORIA (1)

PROGRAMA DE
PLANIFICACION (J

CUESTIONARIO DE CONTROL|
K

DE AUDITORIA (1)

PROGRAMA DE
PLANIFICACION (J

CUESTIONARIO DE CONTROL
K

HOJA DEDATOS DEL
PERSONAL (L)

HOJA DEDATOS DEL
PERSONAL (L)

DEVUELVE
DOCUMENT OS A
AUDITORES PARA
CORRECCION Y
LOS OBTENE

CORREGIDOS

FIRMA DE

REVISADOY |
PRESENTA PARA [

AUTORIZACION

RECIBEY

RECIBE, REVISA
Y VERIFICA MEMO
DE PLANIFICA-
CION (G) Y DEMAS
0CTOS (H,1,J K|

(G) Y DEMAS
DOCUMENTOS

OBSERVACIONESA
LA PLANIFICACION

MEMORANDUM DE
PLANIFICACION (G
CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES (H)

NOTIFICA AL JEFI
DE UNIDAD PARA SU'
CORRECCION Y

AEIGACK PROGRAMAS
PLANFICACION
CORREGIDA @ DE AUDITORIA (1)
PROGRAMA DE

PLANIFICACION (J

CUESTIONARIO DE CONTROL
INTERNO (K )

AUTORIZA
MEMORAN DUM DE HOJA DE DATOS DEL v
L— 3| PLANFICACION (G) > PERSONAL (L) MEMORANDUM DE
Y DOCUMENTOS PLANIFICACION (G
(H,1,3,K,L) CRONOGRAMA DE
@ ACTIVIDADES (H)
MEMORANDUM DE F:S;{"gms( :J)E
RECBE Y SELLA PLANIFICACION (G
PORTADA DEL CRONOGRAMA DE PROGRAMA DE
MEMO DE ACTIVIDADES (H) PLANIFICACION (J
PLANIFICACION (G) Y CUESTIONARIO DE CONTROL
DEL CRONOGRAMA PROGRAMAS DE INTERNO (K )
E ACTIVIDADES (| AUDITORIA (1)
PROGRAMA DE

PLANIFICACION (J HOJA DEDATOS DEL

CUESTIONARIO DE CONTROL > PERSONAL(L)

INTERNO (K)

OBTENE
FOTOCOPIA DE HOJA DEDATOS DEL
MEMO DE PERSONAL (L)
PLANIFICACION (G) Y
CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES (H), @ RECIBEY
REVISA
DOCUMENT OS

RECBE AUTORIZADOS
EVISA Y ENTREG (G, H1LJ,KL)
DOCUMENTOS (G, H)
1,3, K, L) A EQUIPO ¢
@ ORDENA,
CLASIFICAY

DE AUDITORES/AS

ANEXA
DOCUMENTOS (G,
ORIENTA Y H 1,J,K,L)A
SUPERVISA A PEDIENTE (
AUDITORES/AS
DESIGNADOS
DEJANDO
EVIDENCIA EN LOS
PAPELES DE
TRABAJO
FINAL
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4 PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y PLANIFICACION DE UNA AUDITORI’A )
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: UNIDADES DE AUDITORIAS
OBJETIVO: Planificar de manera sistematica un examen especial, con el fin de alcanzar los
S objetivos en forma oportuna, eficiente, eficaz y econémica. )
[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
DIRECTOR DE 1 Realiza instrucciones a la Jefatura de Unidad y emite Orden de
AUDITORIA INTERNA Trabajo (A), que surja por una Auditoria Programada en el Plan

Anual de Trabajo o requerida por la Administraciébn Superior, si la
auditoria es requerida por la Administracion Superior, adjunta
Requerimiento de la Administracién Superior (B).

SECRETARIADE LA | 2 |Recibe, revisa, saca fotocopia y registra Orden de Trabajo (A) en
DIRECCION Libro de Control de correspondencia para ser entregada a
Jefaturas de Unidad (C) y la traslada a la Jefatura de Unidad, si la
auditoria ha sido requerida por la Administracion Superior, adjunta
Requerimiento de la Administracion Superior (B).

3 |Archiva Fotocopia de Orden de Trabajo (A), Requerimiento de la
Administracién Superior (B) y Libro de Control de correspondencia
para ser entregada a Jefaturas de Unidad (C).

JEFATURA DE 4 |Recibe, revisa Orden de Trabajo (A) y Requerimiento de la
UNIDAD DE Administracion Superior (B) si la auditoria ha sido requerida por la
AUDITORIA Administracion Superior.

5 |Designa Equipo de Auditores para desarrollo de la auditoria.

6 |Elabora Nota de Asignacion de Trabajo (D). Adjunta Orden de
Trabajo (A) y Requerimiento de la Administracion Superior (B) si la
auditoria ha sido requerida por ésta.

7 | Orienta y supervisa a Auditores durante la planeacion de la auditoria,
dejando evidencia en los papeles de trabajo. Archiva copia de Nota
de asignacion (D).

EQUIPO DE 8 |Recibe y revisa Orden de Trabajo (A), Requerimiento de la
AUDITORES Administracion Superior (B) y Nota de Asignacion de Trabajo (D).

9 |Elabora y prepara Expediente de Documentos de Auditoria (Pt’s)

(E).

10 |Ejecuta el Proceso de la Planificacion de la Auditoria segun las
Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental, emitidas por
la Corte de Cuentas de la Republica establecida en la Guia para
realizar una auditoria elaborada por la Direccion de Auditoria
Interna (F).
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

EQUIPO DE
AUDITORES

11

Elabora Memorandum de Planificacién (G), Cronograma de
Actividades (H), y Programas de Auditoria (I), Programa de
Planificacion (J), Cuestionario de Control Interno (K) y Hoja de
Datos del personal (L) y lo pasa a revision de la Jefatura de Unidad.

EQUIPO DE
AUDITORES

12

Archiva Orden de Trabajo (A), Nota de Asignacién de Trabajo (D) y
Requerimiento de la Administracion Superior (B), si lo ha sido
requerida ésta, en Expediente de Documentos de Auditoria (Pt’s) (E).

JEFATURA DE
UNIDAD DE
AUDITORIA

13

Recibe y revisa que el Memorandum de Planificacion (G) cumpla con
lo establecido en las Normas de Auditoria Interna del Sector
Gubernamental, emitidas por la Corte de Cuentas de la Republica,
proceso expuesto en la Guia para realizar una auditoria elaborada
por la Direccién de Auditoria Interna (F), si existen comentarios las
realiza al equipo de auditores para su correccion.

14

Firma de revisado y lo pasa junto al Memorandum de Planificacién
(G), Cronograma de Actividades (H), y Programas de Auditoria (1),
Programa de Planificacion (J), Cuestionario de Control Interno (K) y
Hoja de Datos del personal (L) al Director de Auditoria Interna para
Su autorizacion.

SECRETARIA DE LA
DIRECCION

15

Recibe y traslada al Director de Auditoria Interna, Memorandum de
Planificaciéon (G), Cronograma de Actividades (H), y Programas de
Auditoria (I), Programa de Planificacion (J), Cuestionario de Control
Interno (K) y Hoja de Datos del personal (L) para su autorizacion.

DIRECTOR DE
AUDITORIA INTERNA

16

Recibe, revisa Memorandum de Planificacion (G), Cronograma de
Actividades (H), y Programas de Auditoria (l), Programa de
Planificacién (J), Cuestionario de Control Interno (K) y Hoja de Datos
del personal (L). Si existen observaciones a la Planificacion, notifica
al Jefe de Unidad para su correccién, caso contrario continta el
proceso.

17

Autoriza Memorandum de Planificacion (G), Cronograma de
Actividades (H), y Programas de Auditoria (l), Programa de
Planificacién (J), Cuestionario de Control Interno (K) y Hoja de Datos
del personal (L), pasa para su distribucion.

SECRETARIA DE LA
DIRECCION

18

Recibe y sella portada del Memorandum de Planificacion (G) y del
Cronograma de Actividades (H), obtiene fotocopia de éstos y archiva,
pasa Memorandum de Planificacion (G), Cronograma de Actividades
(H), y Programas de Auditoria (I), Programa de Planificacion (J),
Cuestionario de Control Interno (K) y Hoja de Datos del personal (L)
a Jefatura de Unidad.

JEFATURA DE
UNIDAD DE
AUDITORIA

19

Recibe, revisa y entrega al Equipo de Auditores el Memorandum de
Planificacién (G), Cronograma de Actividades (H), y Programas de
Auditoria (1), Programa de Planificacion (J), Cuestionario de Control
Interno (K) y Hoja de Datos del personal (L) para que se inicie la
ejecucion de la auditoria.
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
EQUIPO DE 20 |Ordena, clasifica y archiva la documentacion obtenida durante el
AUDITORES proceso de la Planificacibn de la Auditoria en el Expediente de

Documentos de Auditoria (Pt's) (E).

FINAL DEL PROCESO.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

No. Documento Distribucién Dependencia
A | ORDEN DE TRABAJO Original Archivo Expediente de Documentos de
Auditoria (Pt’s)
Fotocopia  |Archivo Direccion de Auditoria Interna
B | REQUERIMIENTO DE LA Original Archivo Expediente de Documentos de
ADMINISTRACION SUPERIOR Auditoria (Pt’s)
Fotocopia | Archivo Direccion de Auditoria Interna
C |(LIBRO DE CONTROL DE Original Archivo Direccion de Auditoria Interna
CORRESPONDENCIA  PARA
SER ENTREGADA A
JEFATURAS DE UNIDAD
D |[NOTA DE ASIGNACION DE Original Archivo Expediente de Documentos de
TRABAJO Auditoria (Pt’s)
Copia Archivo Jefatura de Unidad
E |EXPEDIENTE DE ) Original Archivo Direccién de Auditoria Interna
DOCUMENTOS DE AUDITORIA
(PT'S)
F | GUIA PARA REALIZAR UNA Original Archivo Direccién de Auditoria Interna
AUDITORIA ELABORADA POR
LA DIRECCION DE AUDITORIA
INTERNA
G MEMORANDL{M DE Original Archivo Expediente de Documentos de
PLANIFICACION Auditoria (Pt’s)
Fotocopia |Archivo Direccion de Auditoria Interna
(solo portada).
H |CRONOGRAMA DE Original Archivo Expediente de Documentos de
ACTIVIDADES Auditoria (Pt’s)
Fotocopia | Archivo Direccion de Auditoria Interna
I PROGRAMAS DE AUDITORIA Original Archivo Expediente de Documentos de
Auditoria (Pt’s)
J PROGRAMA DE Original Archivo Expediente de Documentos de
PLANIFICACION Auditoria (Pt’s)
K |CUESTIONARIO DE CONTROL Original Archivo Expediente de Documentos de
INTERNO Auditoria (Pt’s)
L |HOJA DE DATOS DEL Original Archivo Expediente de Documentos de

PERSONAL

Auditoria (Pt’s)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCIONY COMUNICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES

UNIDAD RESPONSABLE: UNIDADES DE AUDITORIAS

G J
EQUIPO DE SECRETARIA DIRECTOR DE UNIDAD ORGANIZATIVA AUDITADA
AUDITORES JEFATURA DE UNIDAD DE LA DIRECCION AUDITORIA INTERNA O SERVIDORES ACTUANTES

< >
DE PLANFIC (A),
CRONOGRAMA DE
ACTNIDADES (8),
PPROGRAMA DE EJEC
(C), PROG DE PLANIFI-
CACION (D), CUESTIO-

DESARROLLA
PROGRAMAS DE
AUDITORIA

OBTENE
EVIDENC A
SUFICIENTE,
COMPETENTEY
PERTINENTE CON
RELACION A LOS
ASUNTOS
EVALUADOS,

IDENTIFCA
INCUMPLIMIENTOS,
DESVIACIONES O
DIFERENCIAS

ELABORA
CEDULA DE

CEDULA DE
HALLAZGOS (G)

HALLAZGOS
(6)

CEDULA DE
HALLAZGOS (G)

RECBE,
REVISA Y EVALUA

A

ECIBE, REVISA)
CEDULA DE
HALLAZGOS (G)

REVISADA Y

EJECUTA
INSTRUCCIONES
EMITIDAS

ORDENA'Y
CLASIFICA
DOCUMENTACION

OBTENIDA DURANTE
EL PROCESO

ELABORA
INFORME DE

RESULTADOS

PRELIMINARES

CEDULA DE
&LAZGO@ (©)

INFORMEDERESULTADOS
PRELIMINARES (H)

RECBEY
REVISA INFORMEDE
RESULTAD

os
@AW

v

VERIFICA
QUE HALLAZGOS
ESTEN
DEB IDAMENTE
DOCUMENTADOS

v

SENALA
CORRECCIONES O
MODIFACACIONES Y

DEJA EVIDENCIA
ESCRITA DE LAS

MISMAS @

D
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UNIDAD RESPONSABLE: _UNIDADES DE AUDITORIAS
. J

EQUIPO DE
AUDITORES

JEFATURA DE UNIDAD

SECRETARIA
DE LA DIRECCION

DIRECTOR DE
AUDITORIA INTERNA

UNIDAD ORGANIZATIVA AUDITADA
O SERVIDORES ACTUANTES

INFORME DERESULTADOS
PRELIMINARES (H)

DEVUELVE
A EQUIPO DE
AUDITORES/AS

RECBEY
REALIZA
CORRECCIONES

SENALADAS EN EL

PARA CORREC-
CIONES

INFORMEDERESULTADOS
PRELIMINARES (H)

INFORMEDE

RESULTADOS
PRELIMINARES
& ®

INFORME DE RESULTADOS
PRELIMINARES (H),

A

AUTORIZADO

RECBEY
'ANEXA INFORM
DE RESULTADOS

PRELIMINARES (H),

AUTORIZADO A

EXPEDIENTE DE
DOCUMENTOS DE
AUDITORIA @
Pt's (I

ECBE, REVIS,
VERIACA QUE S|
HA YAN REALIZADO

LAS CORRECCIONES
SENALADAS EN EL
INFORMEDE

ESULTADOS PRE,
MINARES (

OBSERVACIONES

FIRMA INFORME!
DE RESULTADOS
PRELIMINARES (H)

INFORME DE RESULTADOS
PRELIMINARES (H)

JUNTO CON EQUIPO

DE AUDITORES/AS Y
TRANSHERE PARA,
AUTORIZACION, .!

INFORME DE RESULTADOS
PRELIMINARES (H),

A

AUTORIZADO

RECBEY
REVISA INFORMEDE!

RESULTADOS
PRELIMINARES (H),
AUTORIZADO POR

ELDR Ecy @

GIRA
INSTRUC CIONES
PARA QUE SE EMITA
EL INFORME DE
RESULTADOS
PRELIMINARES DE
CARACTER
DEFINITIVO

RECBE Y
ENTREGA INFORME
DE RESULTADOS
PRELIMINARES
(H)

INFORME DE RESULTADOS
PRELIMINARES (H),

INFORME DE RESULTADOS
PRELIMINARES (H)

RECBE Y
REVISA INFORMEDE
RESULTADOS

OBSERVACIONES A
INFORME

NFORMA A
JEFATURA DE
UNIDAD LA ACCION
OBSERVADA PARA
QUE SEA TRATADA
CON EQUIPO DE
AUDITORES/AS Y S§/
SUPERELO

FIRMA INFORME DE

A

AUTORIZADO

RECBEY
ENTREGA INFORME
DE RESULTADOS
PRELIMINARES (H),
AUTORIZADO POR
EL DRECTOR/A

RESULTADOS
PRELIMINARES (H)
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UNIDAD RESPONSABLE: _UNIDADES DE AUDITORIAS
J

EQUIPO DE
AUDITORES

JEFATURA DE UNIDAD

SECRETARIA
DE LA DIRECCION

DIRECTOR DE
AUDITORIA INTERNA

UNIDAD ORGANIZATIVA AUDITADA
O SERVIDORES ACTUANTES

SOLICITA

NUMERO DE

REFERENCIA PARA
IDENTIFCAR LA

ASIGNA

NUMERO
CORRELATIVO
w| DISPONIBLEEN EL

NOTA DE REMISION
DE INFORMEDE
RESULTADOS

QRELIMIN ARE;

ELABORA
NOTA DE
REMISION DE
INFORMEDE

CONTROL DE
ASIGNACION DE
REFERENCIAS
EMITIDAS (J)

A 4

ANOTA FECHA,
NOMBREDEL
DESTINATARIO Y
NOMBREDELA

RESULTADOS
PRELIMINARES
(K)

IMPRIME NOTA
DE REMISION DE
INFORME (K )
E INFORME DE
RESULTADOS
PRELIMINARES
(H)

XISTEN INFORME!
DE HALLAZGOS
RELACIONADOS

ELABORA
NOTA(S) DE
REMISION DE
HALLAZGOS
RELACIO-
NADOS (L)

IMPRIMENOTA (L)
E INFORME(S) DE
HALLAZGOS
RELACIONADOS (M

L

FIRMA INFORME(S)

PRESENTA
INFORME(S) JUNTO
CON INFORME DE
RESULTADOS
PRELIMINARES
PARA FARMA

INFORME DERESULTADOS
PRELIMINARES (H),
AUTORIZADO

NOTA DE REMISION DE
INFORME DE RESULTADOS
PRELIMNARES (K
NOTA(S) DE REMISION (L) DE
HALLAZGOS RELACIONADOS|

INFORME(S) DE HALLAZGOS
RELACIONADOS (M)

RECBE,
REVISA INFORMES
(H.K)YNOTAS (L,

UNIDAD DE
AUDITORIA QUE
SOLICITA

REFERENCIA @

INFORME DE RESULTADOS
PRELIMINARES (H),
AUTORIZADO

NOTA DE REMISION DE
INFORMEDERESULTADOS

PRELIMINARES (K

NOTA(S) DE REMISION (L) DE
HALLAZGOS RELACIONADOS|

INFORMEDEHALLAZGOS
RELACIONADOS (M)

M) Y ARMA
INFORME(S) Y PASA
AUTORIZACION DI
DIRECTOR/A

RECBE,
DOCUMENTOS
(H, K, L,M)Y

INFORMEDERESULTADOS

PRELIMINARES (H
NOTA DE REMISION DE
INFORME DE RESULTADOS
PRELIMNARES (K)
NOTA(S) DE REMISION (L) DE
HALLAZGOS RELACIONADOS|

INFORME(S) DE HALLAZGOS
RELACIONADOS (M)

ENTREGA PARA
FIRMA DE
DIRECTOR/A

INFORMEDERESULTADOS
PRELIMINARES (H
NOTA DE REMISION DE
INFORME DE RESULTADOS
PRELIMINARES (K

NOTA(S) DE REMISION (L ) DE|
HALLAZGOS RELACIONADOS

INFORME(S) DE HALLAZGOS
RELACIONADOS (M)

RECBE,
REVISA Y ARMA
DOCUMENTOS
NOTAS (K, L)E

SELLA NOTA(S)
DE REMISION (K, L)
E INFORME DE
RESULTADOS
PRELIMINARES (H)
Y DE HALLAZGOS

INFORMES (H, M) Y
DEVUELVE PARA
QUE SEAN SELLA-
DOS Y DISTRI-
BUDOCS,
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION Y COMUNICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES
UNIDAD RESPONSABLE: UNIDADES DE AUDITORIA INTERNA
G J
EQUIPO DE SECRETARIA DIRECTOR DE UNIDAD ORGANIZATIVA AUDITADA
AUDITORES JEFATURA DE UNIDAD DE LA DIRECCION AUDITORIA INTERNA O SERVIDORES ACTUANTES

INFORMEDERESULTADOS

PRELIMINARES (H1)

NOTA DE REMISION DE
INFORME DE RESULTADOS
PRELIMINARES (K1)
NOTA DE REMISION (L1) DE
HALLAZGOS RELACIONADOS|

INFORMEDEHALLAZGOS
RELACIONADOS (M1) <

REVISA COPIA DE
DOCUMENTOS

Qly Lly

ESPERA PLAZD
ESTABLECIDO EN
NOTA DE REMISION
PARA QUELOS
SUJETOS ACTUANTEY
PRESENTEN
PRUEBAS DE
DESCARGO,

RESPUESTA DE
SUJETOS ACTUANTE!

INFORMEDERESULTADOS

PRELIMINARES (H1)

NOTA DE REMISION DE
INFORME DE RESULTADOS
PRELIMINARES (K1)
NOTA DE REMISION (L1) DE
HALLAZGOS RELACIONADOS|

INFORMEDEHALLAZGOS
RELACIONADOS (M1)

REGISTRA
DOCUMENTOS (H, K,
L,M)ENLIBRODE
CONTROL DE
CORRESPONDENCIA
REMITIDA (N)

A UNIDADES
ORGANIZATNVAS
AUDITADAS O

INFORMEDERESULTADOS
PRELIMINARES (H, H1
NOTA DE REMISION DE
INFORMEDERESULTADOS

PRELIMINARES (K, K1)

NOTA(S) DE REMISION (L,L1)
DE HALLAZGOS RELACIONA(]

INFORME(S) DE HALLAZGOS
»| RELACIONADOS (M, M1)

SERVIDORES

INFORME DERESULTADOS
PRELIMINARES (H1)

NOTA DE REMISION DE
INFORME DE RESULTADOS

PRELIMINARES (K1)
NOTA(S) DE REMISION (L1)
DE HALLAZGOS
RELACIONADOS

INFORME(S) DE HALLAZGOS
RELACIONADOS (M1)

RECBE
DOCUMENTOS
(HK.LM), FRMA Y

RECBE Y
REVISA QUE LA(S)
NOTA(S) (K1, L1)
CONTENGAN FIRMA,
FECHA, HORA DE
ECEPCION Y SELL

DE RECBIDO

RESULTADOS
PRELIM (K1) Y
NOTA DE REMISION

REGISTRA EN LIBRO DE
CONTROL DE CORRES-
[P ONDENCIA ENTREGADA|
A JEFATURAS DE
UNIDAD (0 ) NOMBRE DF

COPIAS (H1, K1, L1,
M1) VERIFICA QUE

NOTA DE REMISION
CONTENGA NOM-

LA UNIDAD QUE EMITE
INF ORME, No. REF,
TITULO DEL INFORME Y
NOMBRE DE LA UNIDAD
AUDITADA

(FoToc
K L),0)

@

&
<

SOLICITUD DE PRORROGA
(P)

SELLA NOTAS (K, L)
DEVUELVE
COPIA

RECOPILA
INFORMACION
PARA DAR
RESPUESTA A LAS
RECOMENDACIONES
TOMANDO EN
CUENTA PLAZO
INDICADO

PLAZO SUFICIENTE

NO

ELABORA
SOLICITUD DE
PRORROGA

RECBE, FRMA 'Y

SELLA DERECIBIDA
LA SOLICITUD DE

PARA
PRESENTAR
PRUEBAS DE

DESCARGO (P)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCIONY COMUNICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES

UNIDAD RESPONSABLE: _UNIDADES DE AUDITORIA INTERNA

. J

EQUIPO DE
AUDITORES

JEFATURA DE UNIDAD

SECRETARIA
DE LA DIRECCION

DIRECTOR DE
AUDITORIA INTERNA

UNIDA

O SERVIDORES ACTUANTES

D ORGANIZATIVA AUDITADA

SOLICITUD DE PRORROGA
AUTORIZADA O DENEGADA

A

(P)

RECIBE, REVISA
SOLICITUD DE
PRORROGA (P)

PRORROGA
AUTORIZADA

ESPERA PLAZO
PRORROGADO
PARA QUELOS
[SUJETOS ACTUANTESY

PRESENTEN

PRUEBAS DE
DESCARGO

SOLICITUD DE PRORROGA
AUTORIZADA O DENEGADA

DEVUELVE
COPIA
DE SOLICITUD DE

SOLICITUD DE
PRORROGA (P)

Y

PRORROGA (P)A
SUJETOS ACTUAN-
TESY ORIGINAL A
DIRECTOR/A

SOLICITUD DE PRORROGA
FIRMADA DEAUTORIZADA

RECBE, REVISA

SOLICITUD DE

SOLICITA Y
OBTENEDE
JEFATURA DE
UNIDAD, OPINION
SOBRE LA
SOLICITUD DE
PRORROGA (P

ANALEZA
OPINION,
FIRMA AUTORIZAN-

DO O DENEGANDO

ODENEGADA (P)

RECBE
Y OBTIENE
FOTOCOPIASDE
SOLICITUD DE
PRORROGA (P)

REGISTRA EN LIBRO
DE CONTROL DE
CORRESP. REMITIDA
(N)Y EN LIBRO DE

SOLICITUD DE
PRORROGA (P) Y
ARGINA INSTRU

CIONES

FOTOCOPIA DE SOLICITUD
DE PRORROGA (P)
FIRMADA Y SELLADA DE
RECIBIDA

REVISA FOTOCOPIA
DE SOLICITUD DE

7 -

FOTOCOPIA DESOLICITUD
DE PRORROGA FIRMADA

CONTROL DE

A

(P)

RECIBE, REVISA
SOLICITUD DE

PRORROGA (P) Y

LA ENTREGA PARA
QAMV :

CORRESP.
ENTREGADA A

JEFATURAS DE
UNIDAD (0)

(N, O,
FOTOC (P) )

NOTA CON COMENTARIOS Y
ANEXOS DE PRUEBAS DE

A 4

DE AUTORIZADA
ODENEGADA (P)

RECBEY
REVISA
FOTOCOPIA DE
SOLICITUD DE

PRORROGA (P) @

PRORROGA
AUTORIZADA

RECOPILA
EVIDENCIASY
PRUEBAS DE
DESCARGO,
TOMANDO EN
CUENTA EL PLAZO,
AUTORIZADO

ELABORA
NOTA QUE
CONTIENE

COMENTARIOS

A

DESCARGO (Q, Q1)

RECIBENOTA
CON COMENTARIOS
Y ANEXOS DE
PRUEBAS DE
DESCARGO (Q, Q1

Y ANEXOS DE
PRUEBAS DE
DESCARGO(Q),

(FOTOC
(P).Q2)
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ORGANO JUDICIAL Hola N6 de 8
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA Vigonciar

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA — )
G
(NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCIONY COMUNICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES )
UNIDAD RESPONSABLE: UNIDADES DE AUDITORIA INTERNA
g J

EQUIPO DE
AUDITORES

JEFATURA DE UNIDAD

SECRETARIA
DE LA DIRECCION

DIRECTOR DE

AUDITORIA INTERNA

UNIDAD ORGANIZATIVA AUDITADA
O SERVIDORES ACTUANTES

NOTA CON COMENTARIOS Y
ANEXOS DE PRUEBAS DE
DESCARGO (Q)

RECBE,
REVISA, ANALIZA
Y EVALUA LA
SUFICIENCIA,
COMPETENCIA Y
PERTINENCIA DE
LAS PRUEBAS DE,

DESCARGO,

ECABORA
BORRADOR DE
INFORME DE
AUDITORIA (S)
CONFORME
GUIA PARA
REALIZAR UNA

PRESENTA
BORRADOR DE
INFORMEDE

NOTA CON COMENTARIOS Y
ANEXOS DE PRUEBAS DE

DESCARGO (Q)

AUDITORIA (S) PARA
REVISION DE
JEFATURA

BORRADOR DE
INFORME DE A UDITORIA
(S)

RECBE,
REVISA, EFECTUA
CORRECCIONES,

FIRMAN BORRADOR

Y

Sl

RECBE,
REVISA Y
EVALUA NOTA CON!
COMENTARIOS Y

ANEXOS DE

PRUEBAS DE
DESCARGO (Q) Y
N RASLADA PAR/

NALISIS,

BORRADOR DE

INFORME DEAUDITORIA

(s)

RECBEY
REVISA BORRADOR

DE INFORME

DE AUDITORIA (S)

DE INFORME

DE AUDITORIA (S) Y,
LOPRESENTAN
UEVAMENT|

Y

OBSERVACIONES
A BORRADOR

BORRADOR DE
INFORME DEAUDITORIA

(s)

RECBE,
VERIFICA QUE SE
HAYAN EFECTUADO

LAS CORRECCIONES
SENALADAS EN EL
BORRADOR DE
INFORME DE
UDITORIA (S

FIRMA BORRADOR
DE INFORME DE

AUDITORIA (S ) Y

PRESENTA PARA
AUTORIZACION

COLOCA POR MEDIO
DE RELOJ
MARCADOR HORA Y
FECHA DEINGRESO
ENNOTA(Q)

A

v

SELLA, FIRMA DE
'RECIBIDO LA NOTA
LA REGISTRA EN

LBBRO DECONTROL
DE CORRESPOND.
RECIBIDA (R)

NOTA CON COMENTARIOS
Y ANEXOS DE PRUEBAS DE

Y

NOTA CON COMENTARIOS
Y ANEXOS DE PRUEBAS DE
DESCARGO (Q, Q1)

ECIBE, REVIS)
Y MARGINA NOTA
QUE CONTENE

COMENTARIOS Y

DESCARGO (Q, Q1)

RECBENOTA CO
COMENTARIOS Y
ANEXOS DE
PRUEBAS DE
DESCARGO (Q)
MARGINA DA

REGISTRA NOTA
(Q)ENLBRODE
CONTROL DE

CORRESP.
ENTREGADA A
JEFATURAS DE

UNIDAD (O)

BORRADOR DE
INFORME DE AUDITORIA

(s)

RECBEY
ENTREGA A
DIRECTOR/A

BORRADOR DE
INFORME DE

AUDITORIA (S)

ANEXOS DE

RUEBAS DE
DESCARGO
(Q.Q1)

BORRADOR DE
INFORME DEAUDITORIA
(s)

REC \Bx
REVISA

BORRADOR DE

INFORME DE
AUDITORIA (S)
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ORGANO JUDICIAL HoiaN° 7 de 8
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA Vigoncia:
L DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA — )
(NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCIONY COMUNICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES )
UNIDAD RESPONSABLE: _UNIDADES DE AUDITORIA INTERNA
. J

EQUIPO DE
AUDITORES

JEFATURA DE UNIDAD

SECRETARIA
DE LA DIRECCION

DIRECTOR DE
AUDITORIA INTERNA

UNIDAD ORGANIZATIVA AUDITADA
O SERVIDORES ACTUANTES

BORRADOR DE INFORME
DE AUDITORIA (S),
AUTORIZADO

RECIBE (S),
'SOLICITA Y OBTIENE

DE SECRETARIA
NUMERO DE
REFERENCIA PARA
IOTA DE REMISIO

ELABORA
NOTA DE REMI-
SION Y CONVO-
CATORIA P/
LECTURA DE
BORRADOR DE
INF. DE AUDI-

DE REMISION Y
CONVOCATORIA
PARA LECTURA DE
BORRADOR DE IN-
FORME (T) Y BO-

BORRADOR DE INFORME
DE AUDITORIA (S),

AUTORIZADO

RECBE
BORRADOR DE

INFORMEDE
AUDITORIA (S) Y

GIRA INSTRUCCIO-
NES PARA ELABO-
AR NOTA DE REML

SION Y CONVO,, @
CATORI

BORRADOR DE INFORME
DE AUDITORIA (S)
NOTA DE REMISION Y
CONVOCATORIA PARA
LECTURA DEBORRADOR

DE INFORME DEAUDITORIA
(T)

Y

RECBE, REVISA
NOTA DE REMISION
Y CONVOCATORIA

BORRADOR DE INFORME
DE AUDITORIA (S),

AUTORIZADO <

RECIBE, SELLA
BORRADOR DE

INFORMEDE

AUDITORIA,

AUTORIZADO Y
ENTREGA

BORRADOR DE INFORME

DE AUDITORIA (S)

NOTA DE REMISION Y
CONVOCATORIA PARA
LECTURA DEBORRADOR
DE INFORME DEAUDITORIA

Y

PARA LECTURA DE
BORRADOR DE
INFORME DE
AUDITORIA (T)

(T)

RECBEY
TRASLADA NOTA
DE REMISION Y
CONVOCATORIA

OBSERVACIONES
A BORRADOR DE
INFORMEDE

HACE DEL
CONOCIMIENTO
DE LA JEFATURA
DE UNIDAD PARA
QUE SEHAGAN LAS,
CORRECCIONES

FIRMA BORRADOR

DE INFORMEDE [«
AUDITORIA (S)

BORRADOR DE INFORME

DE AUDITORIA (S)
NOTA DE REMISION Y
CONVOCATORIA PARA
LECTURA DEBORRADOR

PARA LECTURA DE
BORRADOR DE
INFORME DE
QUDITORIA (T,

DOR DE INFORME
AUDITC

NOTA DE REMISION Y
CONVOCATORIA PARA
LECTURA DEBORRADOR

BORRAI
DE A

A

DE INFORMEDE AUDITORIA
()

A 4

RECIBE,
REVISA Y ARMA
NOTA DE REMISION
Y CONVOCATORIA

DE INFORMEDE AUDTORIA
(T)

ECIBE, NOTA (T))
SELLA Y REGISTRA
EN LIBRODE

CONTROL DE
CORRESPONDENC A,
REMITIDA (N)

DISTRIBUYE
NOTA (T)Y COPIA
DE BORRADOR DE

PARA LECTURA DE
BORRADOR DE

INFORMEDE @
UDITORIA( T,

BORRADOR DE INFORME

DE AUDITORIA (S)

NOTA DE REMISION Y
CONVOCATORIA PARA
LECTURA DEBORRADOR
DE INFORME DE A UDITORA

Y

INFORME DE
AUDITORIA (S) A
SUJETOS
ACTUANTES

(T)

RECIBA
REVISA BORRADOR

DE INFORMEDE

AUDITORIA (S) Y
QTA(T) @
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ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

(&

HojaN° 8 de 8

Vigencia:

( . .

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCIONY COMUNICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES
UNIDAD RESPONSABLE: UNIDADES DE AUDITORIA INTERNA

\

J

EQUIPO DE SECRETARIA DIRECTOR DE
AUDITORES JEFATURA DE UNIDAD DE LA DIRECCION AUDITORIA INTERNA

UNIDAD ORGANIZATIVA AUDITADA
O SERVIDORES ACTUANTES

NOTA DE REMISION Y
CONVOCATORIA PARA
LECTURA DEBORRADOR

FIRMA, SELLA
NOTA DE REMISION
Y CONVOCATORIA

DE INFORME DEAUDITORIA [«
(T)

ECBEY
REVISA QUE NOTA
(T) CONTENGA
FRMA Y SELLO DE

=N
o

ECIBIDO POR LOS
SUJETOS ACTUAN-

TESY OBTENE @
FOTOCOPIA

EGISTRA EN EL
LIBRODECONTR
DE CORRESP. EN-
REGADA A
JEFATURAS DE

UNIDAD (0) @

v
&

NOTA DE REMISION Y
CONVOCATORIA PARA
LECTURA DEBORRADOR
DE INFORME DE AUDITORIA

(T1)

NOTA DE REMISION Y ECIBE, REVIS
NOTA(T1) Y GIRA
CONVOCATORIA PARA OTALTLLY o
LECTURA DEBORRADOR

DE INFORMEDEAUDITORIA [« PARA ELABORAR

ACTA DELECTURA
(1) DEL BORRADOR DE
INFORMEDE
AUDITORIA @

x
=/

A

%
N

5

RECBEY REVISA
NOTA (T1)

ELABORA
ACTA DE
LECTURA DEL
BORRADOR DE
INFORMEDE
AUDITORIA (U)

PROCESO DE
LECTURA DE
BORRADOR DE
INFORMEDE

AUDITORIA @

FIRMA DE ACTA!
SUJETOS
ACTUANTES,

PARA LECTURA DE
BORRADOR DE

INFORMEDE
AUDITORIA (T) @

ACTA DELECTURA DEL
BORRADOR DE INFORMEDE

JEFATURA DE
UNIDAD Y EQUIPO

DE AUDITORES/AS @

AUDITORIA (U1)

RECBE COPIA DE
ACTA DELECTURA
DEL BORRADOR DE
INFORMEDE
AUDITORIA (U1)

FINAL
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ORGANO JUDICIAL

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

\
HOJAN° 1 DE 10
CODIGO:

VIGENCIA:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS J
/PROCEDIMIENTO: EJECUCION Y COMUNICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES )
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: UNIDADES DE AUDITORIA
OBJETIVO: Establecer lineamientos basicos gue debe cumplir el Auditor en la fase de
\eiecucién y comunicacién preliminar de los resultados de la auditoria. )
[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
EQUIPO DE 1 Recibe Memorandum de Planificacion (A), Cronograma de
AUDITORES Actividades (B), Programas de Ejecucién (C), Programa de
Planificacion (D), Cuestionario de Control Interno (E) y Hoja de
Datos del personal (F) autorizados.
2 Desarrolla Programas de Auditoria (C). Obtiene evidencia suficiente,
competente y pertinente con relacion a los asuntos evaluados.
3 Identifica incumplimientos, desviaciones o diferencias.
Elabora Cédula de Hallazgos (G) que contiene los incumplimientos,
desviaciones o deficiencias detectadas y presenta para Visto Bueno
al Jefe de Unidad.
JEFATURA DE 5 Recibe, revisa y evalla Cédula de Hallazgos (G).
UNIDAD
EQUIPO DE 6 Recibe Cédula de Hallazgos (G) evaluada.
AUDITORES 7 Ejecuta instrucciones emitidas por la Jefatura de Unidad.
Ordena, clasifica y archiva la documentacion obtenida durante el
proceso.
9 |Elabora Informe de Resultados Preliminares de la auditoria (H) y lo
pasa para la revision respectiva.
10 |Archiva Memorandum de Planificacion (A), Cronograma de
Actividades (B), Programas de Ejecucion (C), Programa de
Planificacién (D), Cuestionario de Control Interno (E) y Hoja de Datos
del personal (F) y Cédula de Hallazgos (G).
JEFATURA DE 11 |Recibe y revisa Informe de Resultados Preliminares (H), verifica que
UNIDAD los hallazgos estén debidamente documentados, sefiala correcciones
0 modificaciones pertinentes dejando evidencia escrita de las mismas
y devuelve para ajustes.
EQUIPO DE 12 |Realiza correcciones o modificaciones sefialadas en el Informe de
AUDITORES Resultados Preliminares (H) y lo pasa nuevamente para revision.
JEFATURA DE 13 |Recibe, revisa y verifica que se hayan realizado las correcciones al
UNIDAD Informe de Resultados Preliminares (H). Si existen observaciones
devuelve a Equipo de Auditores para su correccion. Si no existen
observaciones, firma junto con Equipo de Auditores el Informe de
Resultados Preliminares (H) y lo pasa al Director de Auditoria Interna
para su autorizacion.

86




Hoja N° 2 de 10

PROCEDIMIENTO: EJECUCION Y COMUNICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

SECRETARIADE LA |14 |Recibe y entrega al Director de Auditoria Interna el Informe de

DIRECCION Resultados Preliminares (H).

DIRECTOR DE 15 |Recibe y revisa el Informe de Resultados Preliminares (H), si existen

AUDITORIA INTERNA observaciones, informa a la Jefatura de Unidad la accion observada
para que sea tratada con el Equipo de Auditores y se supere lo
observado, continuando el proceso en el paso N° 11 de esta
Descripcion Narrativa.

16 |Caso contrario, firma Informe de Resultados Preliminares (H) y

devuelve.

SECRETARIADE LA |17 |Recibey entrega Informe de Resultados Preliminares (H), autorizado

DIRECCION por el Director de Auditoria Interna a Jefatura de Unidad.

JEFATURA DE 18 |Recibe y revisa Informe de Resultados Preliminares autorizado, gira

UNIDAD instrucciones al Equipo de Auditores para que se emita el Informe de
Resultados Preliminares de caracter definitivo y entrega el Informe de
Resultados Preliminares autorizado por el Director de Auditoria
Interna.

EQUIPO DE 19 |Recibe y anexa Informe de Resultados Preliminares autorizado al

AUDITORES Expediente de Documentos de Auditoria (Pt’s) (1).

20 | Solicita numero de referencia para identificar la Nota de Remision del

Informe de Resultados Preliminares.

SECRETARIA DE 21 | Asigna numero correlativo disponible en el Control de Asignacién

DIRECCION de Referencias emitidas (J), anota fecha, nombre del destinatario a
guien se enviara el Informe de Resultados Preliminares y nombre de
la Unidad de Auditoria que solicita la referencia. Archiva Control de
Asignacioén de Referencias (J).

EQUIPO DE 22 |Elabora e imprime Nota de Remision del Informe de Resultados

AUDITORES Preliminares (K) e Informe de Resultados Preliminares (H)
autorizado por el Director de Auditoria interna, Nota(s) de Remisién
de Informe de Hallazgos Relacionados (L) e Informe(s) de
Hallazgos Relacionados (M), si existen estos ultimos; firma los
Informes y pasa a Jefatura de Unidad para firma.

JEFATURA DE 23 |Recibe y revisa Nota de Remision Informe de Resultados

UNIDAD Preliminares (K), Informe de Resultados Preliminares (H) autorizado
por el Director de Auditoria interna, Nota(s) de Remision de Informe
de Hallazgos Relacionados (L) e Informe(s) de Hallazgos
Relacionados (M) si existe(n) estos Ultimos, firma y pasa a
autorizacion del Director de Auditoria Interna.

SECRETARIADE LA |24 |Recibe Nota de Remision Informe de Resultados Preliminares (K),

DIRECCION

Informe de Resultados Preliminares (H) autorizado por el Director de
Auditoria Interna, Nota(s) de Remision de Informe de Hallazgos
Relacionados (L) e Informe(s) de Hallazgos Relacionados (M) si
existe(n) estos Ultimos, y entrega para firma al Director de Auditoria
Interna.
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PROCEDIMIENTO: EJECUCION Y COMUNICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DIRECTOR DE
AUDITORIA INTERNA

25

Recibe, revisa y firma Nota de Remision Informe de Resultados
Preliminares (K), Informe de Resultados Preliminares (H), Informe de
Resultados Preliminares autorizado por el Director de Auditoria
Interna (H), Nota(s) de Remision de Informe de Hallazgos
Relacionados (L), e Informe(s) de Hallazgos Relacionados (M) si
existiera(n) estos Ultimos. Devuelve para que éstos sean sellados y
distribuidos.

SECRETARIA DE LA
DIRECCION

26

Recibe y sella Nota de Remisién Informe de Resultados Preliminares
(K), Informe de Resultados Preliminares (H), Nota(s) de Remision de
Informe de Hallazgos Relacionados (L) e Informe(s) de Hallazgos
Relacionados (M) si existiera(n) estos ultimos, registra en el Libro de
Control de Correspondencia Remitida (N) y archiva Libro.

27

Remite en original y copia a las unidades organizativas auditadas o
servidores actuantes el Informe de Resultados Preliminares (H),
Informe(s) de Hallazgos Relacionados (M) si existiera(n) estos
altimos, junto con las Nota de Remision Informe de Resultados
Preliminares (K), Nota(s) de Remision de Informe de Hallazgos
Relacionados (L).

UNIDAD
ORGANIZATIVA
AUDITADA O
SERVIDORES
ACTUANTES

28

Recibe Informe de Resultados Preliminares (H), Informe(s) de
Hallazgos Relacionados (M) si existiera(n) estos ultimos, firma y sella
Nota de Remision Informe de Resultados Preliminares (K), Nota(s)
de Remision de Informe de Hallazgos Relacionados (L) y devuelve
copia.

SECRETARIA DE LA
DIRECCION

29

Recibe y revisa que las copia(s) de la Nota de Remisién de Informe
de Resultados Preliminares (K), Nota(s) de Remision de Informe de
Hallazgos Relacionados (L), contengan firma, fecha, hora de
recepcién y sello de recibido.

30

Obtiene y archiva fotocopia de la(s) Nota de Remision Informe de
Resultados Preliminares (K1) y Nota(s) de Remision de Informe de
Hallazgos Relacionados (L1).

31

Registra en el Libro de Control de Correspondencia entregada a
Jefaturas de Unidad (O), el nombre de la Unidad de Auditoria de la
Direccion de Auditoria Interna que ha emitido el informe, nimero de
referencia, titulo del informe y nombre de la unidad auditada y
entrega a la Jefatura de Unidad la(s) Nota de Remision de Informe de
Resultados Preliminares (K), Nota(s) de Remision de Informe de
Hallazgos Relacionados (L), Informe de Resultados Preliminares (H)
autorizado por el Director de Auditoria Interna e Informe(s) de
Hallazgos Relacionados (M) si existiera(n) estos ultimos.

32

Archiva Libro de Control de Correspondencia entregada a Jefatura de
Unidad (O) y fotocopia de las Notas (K, L).
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PROCEDIMIENTO: EJECUCION Y COMUNICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

JEFATURA DE
UNIDAD

33

Recibe y revisa copia(s) Informe de Resultados Preliminares (H)
autorizado, Nota de Remision de Informe de Resultados Preliminares
(K), Nota(s) de Remision de Informe de Hallazgos Relacionados (L) e
Informe(s) de Hallazgos Relacionados (M) si existiera(n) estos
ultimos. Verifica que la Nota de Remision contenga nombre, firma,
sello, fecha y hora de recepcién por parte de la unidad examinada.

EQUIPO DE
AUDITORES

34

Recibe y revisa copia(s) de Informe de Resultados Preliminares (H)
autorizado, Nota de Remision de Informe de Resultados Preliminares
(K), Nota(s) de Remision de Informe de Hallazgos Relacionados (L) e
Informe(s) de Hallazgos Relacionados (M) si existiera(n) estos
ultimos, espera plazo establecido en Nota de Remisién para que los
sujetos actuantes presenten pruebas de descargo.

35

Si al vencimiento del plazo notificado en la Nota de Remision de
Informe de Resultados Preliminares (H), la unidad organizativa
auditada o servidores actuantes no presentan pruebas y comentarios
a las recomendaciones expuestas en el Informe, procede a elaborar
el Borrador del Informe de Auditoria, continuando el proceso en el
paso N° 62 de esta Descripcion Narrativa.

36

Si presentan pruebas y comentarios a las recomendaciones
expuestas en el Informe el proceso continla en el paso N° 61 de esta
Descripcion Narrativa.

37

Archiva en Expediente de Documentos de Auditoria (Pt's) (I), las
copia(s) del Informe de Resultados Preliminares (H) autorizado, Nota
de Remision de Informe de Resultados Preliminares (K), Nota(s) de
Remision de Informe de Hallazgos Relacionados (L) e Informe(s) de
Hallazgos Relacionados (M) si existiera(n) estos ultimos.

UNIDAD
ORGANIZATIVA
AUDITADA O
SERVIDORES
ACTUANTES

38

Recopila informacién para dar respuesta a las recomendaciones
expuestas en el Informe de Resultados Preliminares (H) e Informe(s)
de Hallazgos Relacionados (M) si existiera(n) estos ultimos.

39

Si el plazo notificado en la Nota de Remision de Informe de
Resultados Preliminares (H) no es suficiente elabora y remite
Solicitud de Proérroga (P) para presentar pruebas de descargo. Si el
plazo es suficiente el proceso continla en el paso N° 51 de esta
Descripcion Narrativa.

SECRETARIA DE LA
DIRECCION

40

Recibe, firma y sella Solicitud de Prérroga (P) y devuelve copia a la
unidad organizativa o sujeto auditado.

UNIDAD
ORGANIZATIVA
AUDITADA O
SERVIDORES
ACTUANTES

41

Recibe, revisa y archiva Solicitud de Prorroga (P), firmada y sellada
de recibida por la Direccién de Auditoria interna.
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PROCEDIMIENTO: EJECUCION Y COMUNICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA

42

Recibe y revisa Solicitud de Prérroga (P).

43

Solicita y obtiene opinién de la Jefatura de Unidad de Auditoria,
sobre la Solicitud de Prorroga (P) presentada, y dependiendo de
dicha opinién, firma autorizando o denegando la Solicitud. Margina
instrucciones.

SECRETARIA DE LA
DIRECCION

44

Recibe Solicitud de Prérroga (P), obtiene fotocopias de ésta, registra
en el Libro de Control de Correspondencia Remitida (N) y en Libro
Control de Correspondencia entregada a Jefaturas de Unidad (O),
remite fotocopia a la unidad organizativa o sujetos actuantes de la
solicitud de prérroga autorizada o denegada por el Director y el
original la entrega a la Jefatura de Unidad de Auditoria.

45

Archiva Libro de Control de Correspondencia Remitida (N), Libro
Control de Correspondencia entregada a Jefaturas de Unidad (O), y
fotocopia de Solicitud de Prérroga (P) autorizada o denegada.

JEFATURA DE
UNIDAD

46

Recibe original de Solicitud de Prérroga (P) autorizada o denegada y
la entrega al equipo de auditores para el tramite correspondiente.

EQUIPO DE
AUDITORES

47

Recibe y revisa original de Solicitud de Prérroga (P) autorizada o
denegada por el Director de Auditoria Interna.

48

Si la prorroga es autorizada, espera plazo prorrogado para que los
sujetos actuantes presenten pruebas. Archiva Solicitud de Prérroga
(P) autorizada o denegada en Expediente de Documentos de
Auditoria (Pt’s) (I).

49

Si la prérroga es denegada, el proceso continta en el No. 62 de esta
descripcion narrativa.

UNIDAD
ORGANIZATIVA
AUDITADA O
SERVIDORES
ACTUANTES

50

Recibe y revisa fotocopia de Solicitud de Prérroga (P) autorizada o
denegada por el Director de Auditoria Interna.

51

Si la Solicitud de Prérroga (P) es aprobada, recopila evidencias y
pruebas de descargo, tomando en cuenta el plazo autorizado para
presentarlas.

52

Sino es aprobada, elabora y remite original y copia de Nota que
contiene comentarios y anexos de pruebas de descargo (Q).

53

Archiva fotocopia de Solicitud de Prérroga (P) autorizada o denegada
por el Director de Auditoria Interna y copia de Nota que contiene
comentarios y anexos de pruebas de descargo (Q2).

SECRETARIA DE LA
DIRECCION

54

Recibe Nota que contiene comentarios y anexos de pruebas de
descargo (Q, Q1).

55

Coloca por medio del reloj marcador en la Nota que contiene
comentarios y anexos de pruebas de descargo (Q), hora y fecha de
ingreso; sella, firma de recibido.
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PROCEDIMIENTO: EJECUCION Y COMUNICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
SECRETARIADE LA |56 |Registra en Libro de Control de Correspondencia Recibida (R),
DIRECCION Nota que contiene comentarios y anexos de pruebas de descargo
(Q). Archiva Libro de Control de Correspondencia Recibida (R) y
traslada la Nota y anexos para conocimiento del Director de Auditoria
Interna.
DIRECTOR DE 57 |Recibe, revisa y margina Nota que contiene comentarios y Anexos de
AUDITORIA INTERNA pruebas de descargo (Q). Devuelve.
SECRETARIA DE LA |58 |Recibe, registra en el Libro de Control de Correspondencia entregada
DIRECCION a Jefaturas de Unidad (O) Nota que contiene Comentarios y Anexos
de pruebas de descargo (Q) y entrega a Jefatura de Unidad
correspondiente.
59 |Archiva copia de Nota que contiene comentarios y anexos de
pruebas de descargo (Q1l) y Libro de Control de Correspondencia
entregada a Jefaturas de Unidad (O).
JEFATURA DE 60 |Recibe, revisa y evalla Nota que contiene Comentarios y Anexos de
UNIDAD pruebas de descargo (Q) y la pasa al equipo de auditores para su
analisis.
EQUIPO DE 61 |Recibe, revisa, analiza y evalia la suficiencia, competencia y
AUDITORES pertinencia de las pruebas de descargo presentadas.
62 |Elabora Borrador de Informe de Auditoria (S), de acuerdo a la
Guia para realizar una auditoria elaborada por la Direccion de
Auditoria Interna y lo pasa a revision.
63 |Archiva Nota que contiene comentarios y Anexos de pruebas de
descargo (Q) en Expediente de Documentos de Auditoria (Pt’s) ().
JEFATURA DE 64 |Recibe, revisa Borrador del Informe de Auditoria (S), si hay
UNIDAD correcciones lo devuelve a Equipo de Auditores para ajustes. Si no
hay correcciones el proceso contindia en paso No. 67.
EQUIPO DE 65 |Recibe, revisa y efectGa correcciones a Borrador de Informe de
AUDITORES Auditoria (S), lo firman y presentan nuevamente.
JEFATURA DE 66 |Recibe, verifica que se hayan efectuado las correcciones sefialadas
UNIDAD en el Borrador del Informe de Auditoria (S).
67 |Firma Borrador del Informe de Auditoria (S) y presenta al Director de
Auditoria Interna para autorizacion.
SECRETARIA DE LA |68 |Recibe y entrega al Director de Auditoria Interna Borrador del Informe
DIRECCION de Auditoria (S).
DIRECTOR DE 69 |Recibe y revisa Borrador del Informe de Auditoria (S).
AUDITORIA INTERNA | 70 | gj el Borrador del Informe de Auditoria tiene observaciones, las hace

del conocimiento a la Jefatura de Unidad correspondiente para que
se hagan las correcciones, continuando el proceso en el paso N° 64
de esta Descripcion Narrativa. Caso contrario firma Borrador del
Informe de Auditoria (S).

91



Hoja N° 7 de 10

PROCEDIMIENTO: EJECUCION Y COMUNICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
SECRETARIADE LA |71 |Recibe, sella Borrador de Informe de Auditoria (S) y entrega a
DIRECCION Jefatura de Unidad.
JEFATURA DE 72 |Recibe Borrador de Informe de Auditoria (S) firmado por el Director
UNIDAD de Auditoria Interna y gira instrucciones al Equipo de Auditores para
gue se elabore Nota de Remision y Convocatoria para la Lectura del
Borrador de Informe de Auditoria a los sujetos actuantes en el
Informe.
EQUIPO DE 73 |Recibe Borrador de Informe de Auditoria (S) y obtiene de la
AUDITORES Secretaria de la Direccion, namero de referencia para identificar la
Nota de Remisién y Convocatoria para dar lectura al Borrador del
Informe de Auditoria.
74 | Elabora e imprime Nota de Remision y Convocatoria para Lectura
de Borrador de Informe de Auditoria (T) y lo pasa para revision,
anexa Borrador de Informe de Auditoria (S).
75 | Archiva original de Borrador de Informe de Auditoria (S) autorizado.
JEFATURA DE 76 |Recibe y revisa Nota de Remision y Convocatoria para Lectura de
UNIDAD Borrador de Informe de Auditoria (T) y la pasa para autorizacion del
Director de Auditoria Interna, junto con Borrador de Informe de
Auditoria (S).
SECRETARIADE LA |77 |Recibe y pasa a Director de Auditoria Interna, Nota de Remisién y
DIRECCION Convocatoria para Lectura de Borrador de Informe de Auditoria (T) y
Borrador de Informe de Auditoria (S).
DIRECTOR DE 78 | Recibe, revisa y firma Nota de Remisién y Convocatoria para Lectura
AUDITORIA INTERNA de Borrador de Informe de Auditoria (T), la devuelve a la Secretaria
de la Direccidn para su distribucién, junto con Borrador de Informe de
Auditoria (T).
SECRETARIADE LA |79 |Recibe, sella y registra Nota de Remision y Convocatoria para
DIRECCION Lectura de Borrador de Informe de Auditoria (T) en Libro de Control
de Correspondencia remitida (N) y distribuye a sujetos actuantes.
Archiva Libro de Control de Correspondencia remitida (N).
UNIDAD 80 |Recibe Nota de Remision y Convocatoria para Lectura de Borrador
ORGANIZATIVA de Informe de Auditoria (T) y Borrador de Informe de Auditoria (S).
AUDITADA O Revisa, firma, sella y devuelve copia de la Nota de Remisién y
SERVIDORES Convocatoria. Archiva Nota de Remision y Convocatoria para Lectura
ACTUANTES de Borrador de Informe de Auditoria y Borrador de Informe de
Auditoria.
SECRETARIADE LA |81 |Recibe Nota de Remision y Convocatoria para Lectura de Borrador
DIRECCION de Informe de Auditoria (T), revisa que la Nota contenga firma y sello
de recibido por los sujetos actuantes y obtiene fotocopia.
82 |Registra Nota de Remisién y Convocatoria para Lectura de Borrador

de Informe de Auditoria (T) en el Libro de Control de
Correspondencia entregada a Jefaturas de Unidad (O) y entrega
Jefatura de Unidad Nota de Remisién (T).
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PROCEDIMIENTO: EJECUCION Y COMUNICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

SECRETARIA DE LA |83 |Archiva Libro de control (O) y fotocopia de Nota de Remision y

DIRECCION Convocatoria para Lectura de Borrador de Informe de Auditoria (T).

JEFATURA DE 84 |Recibe, revisa Nota de Remisién y Convocatoria para Lectura de

UNIDAD Borrador de Informe de Auditoria (T) y gira instrucciones indicando a
Equipo de Auditores preparar Acta de Lectura del Borrador del
Informe de Auditoria.

EQUIPO DE 85 |Recibe Nota de Remisién y Convocatoria para Lectura de Borrador

AUDITORES de Informe de Auditoria (T) y archiva en Expediente de Documentos
de Auditoria (Pt’s) (1).

86 |Elabora Acta de Lectura del Borrador de Informe de Auditoria
(V).

87 |Realiza Proceso de Lectura de Borrador de Informe de Auditoria
en la fecha y hora sefialada, junto con la Jefatura de Unidad y los
servidores actuantes, procediendo al final de la lectura, a firmar el
Acta las personas involucradas: sujetos actuantes, Jefatura de
Unidad y Equipo de Auditores.

88 | Archiva Acta de Lectura de Borrador de Informe de Auditoria (U) en
Expediente de Documentos de Auditoria (Pt’s) (1.

UNIDAD 89 | Recibe copia de Acta de Lectura de Borrador de Informe de Auditoria
ORGANIZATIVA (U1) y archiva.
AUDITADA O Final del proceso
SERVIDORES
ACTUANTES
DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
No. Documento Distribucién Dependencia
A | MEMORANDUM DE Original Archivo Expediente de Documentos de
PLANIFICACION Auditoria (Pt's)
B | CRONOGRAMA DE Original Archivo Expediente de Documentos de
ACTIVIDADES Auditoria (Pt's)
Copia Direccion de Auditoria Interna
C | PROGRAMAS DE Original Archivo Expediente de Documentos de
EJECUCION Auditoria (Pt's)
D | PROGRAMA DE Original Archivo Expediente de Documentos de
PLANIFICACION Auditoria (Pt's)
Copia Archivo Direccion de Auditoria Interna
E | CUESTIONARIO DE Original Archivo Expediente de Documentos de
CONTROL INTERNO Auditoria (Pt's)
F |HOJA DE DATOS DEL Original Archivo Expediente de Documentos de
PERSONAL Auditoria (Pt’s)
G |CEDULA DE HALLAZGOS Original Archivo Expediente de Documentos de
Auditoria (Pt’s)
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PROCEDIMIENTO: EJECUCION Y COMUNICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES

No. Documento Distribucién Dependencia
H |INFORME DE RESULTADOS Original Unidad organizativa o sujeto actuante
PRELIMINARES Copial Archivo Expediente de Documentos de
Auditoria (Pt’s)
Copia2 Archivo Direccion de Auditoria Interna
| |EXPEDIENTE DE Original Archivo Direccion de Auditoria Interna
DOCUMENTOS DE
AUDITORIA (PT’'S)
J | CONTROL DE ASIGNACION Original Secretaria Direccion de Auditoria
DE REFERENCIAS EMITIDAS Interna
K |NOTA DE REMISION Original Unidad organizativa o sujeto actuante
INFORME DE RESULTADOS Copial Archivo Expediente de Documentos de
PRELIMINARES Auditoria (Pt’s)
Copia2 Archivo Direccion de Auditoria Interna
L |NOTA(S) DE REMISION Original Unidad organizativa o sujeto actuante
INFORME DE HALLAZGOS Copial Archivo Expediente de Documentos de
RELACIONADOS Auditoria (Pt’s)
Copia2 Archivo Direccion de Auditoria Interna
M | INFORME(S) DE HALLAZGOS Original Unidad organizativa o sujeto actuante
RELACIONADOS Copial Archivo Expediente de Documentos de
Auditoria (Pt’'s)
Copia2 Archivo Direccion de Auditoria Interna
N |LIBRO DE CONTROL DE Original Archivo Direccién de Auditoria Interna
CORRESPONDENCIA
REMITIDA
O |LIBRO DE CONTROL DE Original Archivo Direccion de Auditoria Interna
CORRESPONDENCIA
ENTREGADA A JEFATURAS
DE UNIDAD
P | SOLICITUD DE PRORROGA Original Archivo Expediente de Documentos de
Auditoria (Pt’s)
Copial Archivo Direccion de Auditoria Interna
Copia2 Unidad organizativa o sujeto actuante
Q |NOTA QUE CONTIENE Original Archivo Expediente de Documentos de
COMENTARIOS Y ANEXOS Auditoria (Pt's)
DE PRUEBAS DE DESCARGO Copial Archivo Direccion de Auditoria Interna
Copia2 Unidad organizativa o sujeto actuante
R |LIBRO DE CONTROL DE Original Archivo Direccién de Auditoria Interna
CORRESPONDENCIA
RECIBIDA
S |BORRADOR DE INFORME DE Original Archivo Expediente de Documentos de
AUDITORIA Auditoria (Pt’s)
Copial Unidad organizativa o sujeto actuante
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No. Documento Distribucién Dependencia
T |NOTA DE REMISION Y Original Unidad organizativa o sujeto actuante
CONVOCATORIA PARA Copial Archivo Expediente de Documentos de
LECTURA DE BORRADQR DE Auditoria (Pt’s)
INFORME DE AUDITORIA Copia2 Archivo Direccion de Auditoria Interna
U |ACTA DE LECTURA DE Original Archivo Expediente de Documentos de

BORRADOR DE INFORME DE
AUDITORIA

Auditoria (Pt’s)

Copial

Unidad organizativa o sujeto actuante
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DIRECTOR DE
AUDITORIA INTERNA
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ELABORA
INFORME DE
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MENOR
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMUNICACION DE RESULTADOS DE INFORME DE AUDITORIA
J
SECRETARIA DIRECTOR DE PRESIDENCIA CSJ/uNniDAD
AUDITORIA INTERNA ORGANIZATIVA AUDITADA O
SERVIDORES ACTUANTES

p
UNIDAD RESPONSABLE: UNIDADES DE AUDITORIA INTERNA
JEFATURA DE UNIDAD

DE DIRECCION

INFORME DEAUDITORIA( A

INFORME DE AUDITORIA(A)
(B)

RESUMEN EJECUTIVO
INFORMEDEASUNTOSDE

\
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MENOR IMPORTANCIA (C)

NOTA DE REMISION DE
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AUDITORIA A CORTE,
DE CUENTAS DE
REPUBLICA
(K)
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ORGANO JUDICIAL

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

\
HOJAN° 1 DE 6
CODIGO:

VIGENCIA:

/

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS J
PROCEDIMIENTO:_ COMUNICACION DE RESULTADOS DE INFORME DE AUDITORIA )

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: UNIDADES DE AUDITORIA INTERNA
OBJETIVO: Establecer lineamientos para realizar de manera sistematica la comunicacion

de los resultados finales de una auditoria.

J

f

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

EQUIPO DE
AUDITORES

1

Posterior a la lectura del Borrador de Informe, elabora e imprime
Informe de Auditoria (A), Resumen Ejecutivo (B) e Informe de
Asuntos de Menor Importancia (C) si existiera este ultimo, de
acuerdo a la Guia para realizar una auditoria elaborada por la
Direccion de Auditoria Interna (D), pasa a la Jefatura de Unidad
para revision.

JEFATURA DE
UNIDAD

Recibe y revisa Informe de Auditoria (A), Resumen Ejecutivo (B) e
Informe de Asuntos de Menor Importancia (C) si existiera este ultimo.

Si existen observaciones o comentarios las devuelve al equipo de
auditores para su correccién, caso contrario, firma los documentos.

Instruye al auditor responsable solicitar nUmero de referencia y
elaborar la Nota de Remisién de Informe a Presidencia de la Corte
Suprema de Justicia y Nota de Remision de Informe de Asuntos de
Menor Importancia.

EQUIPO DE
AUDITORES

Auditor responsable, recibe documentos firmados por la Jefatura de
Unidad e instrucciones giradas.

Solicita nimeros de referencia para identificar las Notas de remisién
de informe de auditoria e Informe de asuntos de menor cuantia.

SECRETARIA DE LA
DIRECCION

Recibe solicitud, proporciona y registra nimero de referencia y
deméas datos en Control de Asignacién de Referencias emitidas
(E), archiva control.

EQUIPO DE
AUDITORES

Recibe referencia solicitada, la asigna a la Nota de Remisién de
Informe de Auditoria a Presidencia de la Corte Suprema de
Justicia (F), Informe de Auditoria (A) y al Resumen Ejecutivo (B); se
le asigna también a la Nota de Remision de Informe de Menor
Importancia (G) y al Informe de Asuntos de Menor Importancia (C),
si existieran estos ultimos. Pasa a Jefatura de Unidad para firma.

JEFATURA DE
UNIDAD

Recibe, revisa y firma Informe de Auditoria (A), Resumen Ejecutivo
(B), e Informe de Asuntos de Menor Importancia (C) y pasa junto con
Nota de Remision de Informe de Auditoria (F) y Nota de Remision de
Informe de Menor Importancia (G) al Director de Auditoria Interna
para su autorizacion.
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PROCEDIMIENTO: COMUNICACION DE RESULTADOS DE INFORME DE AUDITORIA

RESPONSABLE No. |ACTIVIDAD

SECRETARIADE LA |10 |Recibey entrega al Director de Auditoria Interna para firma el Informe

DIRECCION de Auditoria (A), Resumen Ejecutivo (B), Informe de Asuntos de
Menor Importancia (C), Nota de Remision de Informe de Auditoria (F)
y Nota de Remisién de Informe de Menor Importancia (G).

DIRECTOR DE 11 |Recibe, revisa y firma Informe de Auditoria (A), Resumen Ejecutivo

AUDITORIA INTERNA (B), Informe de Asuntos de Menor Importancia (C), Nota de Remision
de Informe de Auditoria (F) y Nota de Remision de Informe de Menor
Importancia (G), traslada a Secretaria para que su distribucion.
Si existen comentarios al Informe las hace saber a la Jefatura de
Unidad para su debida correccion.

SECRETARIADE LA |12 |Recibe y sella Informe de Auditoria (A), Resumen Ejecutivo (B),

DIRECCION Informe de Asuntos de Menor Importancia (C), Nota de Remisién de
Informe de Auditoria (F) y Nota de Remision de Informe de Menor
Importancia (G) autorizado por el Director de Auditoria Interna, anota
en Libro Control de Correspondencia Remitida (H), y remite a
Presidencia de CSJ y a los servidores actuantes.

PRESIDENCIA CSJ/ |13 |Recibe Nota de Remisién de Informe de Auditoria (F), Informe de

UNIDAD Auditoria (A), Resumen Ejecutivo (B), Nota de Remision de Informe

ORGANIZATIVA de Menor Importancia (G), e Informe de Asuntos de Menor

AUDITADA O Importancia (C), firma las Notas de Remisién (F1), (G1) y devuelve.

SERVIDORES El Resumen Ejecutivo (B) no se remite a la unidad organizativa

ACTUANTES auditada y/o servidores actuantes.

SECRETARIA DE LA |14 |Recibe copia de Nota de Remisién de Informe de Auditoria (F1) y

DIRECCION Nota de Remision de Informe de Menor Importancia (G1), obtiene
fotocopia de éstas y entrega la copia a la Jefatura de Unidad
respectiva, junto con el Informe de Auditoria (A1), Resumen Ejecutivo
(B1) e Informe de Asuntos de Menor Importancia (C1).
Archiva copia de Nota de Remision (F2), (G2), Informe de Auditoria
(A2) y Resumen Ejecutivo(B2)

JEFATURA DE 15 |Recibe copia de Nota de Remisién de Informe de Auditoria (C1),

UNIDAD Nota de Remision de Informe de Menor Importancia (G1), Informe de
Auditoria (A1), Resumen Ejecutivo (B1) e Informe de Asuntos de
Menor Importancia (C1), verifica que lo hayan recibido las partes
relacionadas, y traslada a equipo de auditores.

EQUIPO DE 16 |Recibe copias de Nota de Remision de Informe de Auditoria (C1),

AUDITORES Nota de Remision de Informe de Menor Importancia (G1), Informe de

Auditoria (Al), Resumen Ejecutivo (B1) e Informe de Asuntos de
Menor Importancia (C1), procede a ordenar y a referenciar de
acuerdo a la Guia para realizar una auditoria en la Corte Suprema de
Justicia (D) elaborada por la Direccién de Auditoria Interna.
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

EQUIPO DE
AUDITORES

17

Si en el Informe de Auditoria las recomendaciones a los hallazgos no
se encuentran desvanecidos y los servidores actuantes remiten
comentarios o pruebas de descargo adicionales, previa a la remisién
del Informe de Auditoria a la Corte de Cuentas de la Republica, repite
lo descrito en el Procedimiento de Ejecucion y Comunicacion de
Resultados Preliminares a partir del paso 47 de ese procedimiento.
Caso contrario continla proceso.

18

Si en el Informe de Auditoria (A) todos los hallazgos se encuentran
desvanecidos, éste se envia inmediatamente a la Corte de Cuentas
de la Republica, segun Guia para realizar una auditoria en la Corte
Suprema de Justicia.

19

Solicita referencia para Nota de remision a Corte de Cuentas de la
Republica.

SECRETARIA DE LA
DIRECCION

20

Recibe solicitud, proporciona y registra nimero de referencia y
demas datos en Control de Asignacion de Referencias emitidas (E) y
archiva.

EQUIPO DE
AUDITORES

21

Recibe referencia solicitada, la asigna, elabora Nota de Remision de
Informe de Auditoria para Corte de Cuentas de la Republica (I) y
Nota de Individualizacién de Servidores Actuantes (J).

22

Traslada Notas (I, J) a Jefatura de Unidad para su revision anexa
Informe de Auditoria (A) y Resumen Ejecutivo (B) (este ultimo solo
para Auditoria de Gestidn).

JEFATURA DE
UNIDAD

23

Recibe, revisa Nota de Remisién de Informe de Auditoria para Corte
de Cuentas de la Republica (1), Informe de Auditoria (A) y Resumen
Ejecutivo (este Ultimo solo para Auditorias de Gestion) y Nota de
Individualizacibn de Servidores Actuantes (J), firma Informe vy
Resumen y pasa a firma del Director de Auditoria.

SECRETARIA DE LA
DIRECCION

24

Recibe y entrega al Director Nota de Remision de Informe de
Auditoria (1), Informe de Auditoria (A), Resumen Ejecutivo (solo para
Auditoria de Gestién) y Nota de Individualizacion de Servidores
Actuantes (J).

DIRECTOR DE
AUDITORIA INTERNA

25

Recibe, revisa y firma Nota de Remisién de Informe de Auditoria para
Corte de Cuentas de la Republica (l), Informe de Auditoria (A) y
Resumen Ejecutivo (solo para Auditoria de Gestion) y Nota de
Individualizacion de Servidores Actuantes (J).

SECRETARIA DE LA
DIRECCION

26

Recibe y sella Nota de Remisién de Informe de Auditoria para Corte
de Cuentas de la Republica (I), Informe de Auditoria (A) y Resumen
Ejecutivo (solo para Auditoria de Gestion) y Nota de Individualizacion
de Servidores Actuantes (J) y entrega a Jefatura de Unidad.

27

Archiva copia de Nota de Remision de Informe de Auditoria para
Corte de Cuentas de la Republica (12), Informe de Auditoria (A2) y
Resumen Ejecutivo (B) (solo para Auditoria de Gestion) y Nota de
Individualizacién de Servidores Actuantes (J).
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PROCEDIMIENTO: COMUNICACION DE RESULTADOS DE INFORME DE AUDITORIA

RESPONSABLE No. |ACTIVIDAD

JEFATURA DE Recibe Nota de Remision de Informe de Auditoria para Corte de

UNIDAD o8 Cuentas de la Republica (1), Informe de Auditoria (A) y Resumen
Ejecutivo (solo para Auditoria de Gestion) y Nota de Individualizacion
de Servidores Actuantes (J).

29 |Elabora e-mail y los remite via correo electrénico a la Direccion de
Auditoria Tres de la Corte de Cuentas de la Republica.
30 |Imprime y entrega Comprobante de Remisién de Informe de

Auditoria a Corte de Cuentas (K), al Director de Auditoria Interna
para informar la remision del Informe de Auditoria y obtener su visto
bueno.

SECRETARIADE LA |31 |Recibe Comprobante de Remisién de Informe de Auditoria a Corte

DIRECCION de Cuentas (K) y lo pasa para conocimiento al Director de Auditoria
Interna.

DIRECTOR DE 32 |Recibe y da Visto Bueno a Comprobante de Remision de Informe de

AUDITORIA INTERNA Auditoria a Corte de Cuentas (K), devuelve el comprobante firmado a
Secretaria de la Direccion.

SECRETARIA DE LA |33 |Recibe, sella Comprobante de Remisién de Informe de Auditoria a

DIRECCION Corte de Cuentas (K), archiva copia y pasa el original a la Jefatura de
Unidad.

JEFATURA DE 34 |Recibe, revisa Comprobante de Remision de Informe de Auditoria (K)

UNIDAD 35 |Entrega Nota de Remision de Informe de Auditoria para Corte de
Cuentas de la Republica (1), Informe de Auditoria (A), Resumen
Ejecutivo (solo para Auditoria de Gestion), Nota de Individualizacién
de Servidores Actuantes (J) y Comprobante de Remision de Informe
de Auditoria a Corte de Cuentas (K).

EQUIPO DE 36 |Recibe, revisa Nota de Remision de Informe de Auditoria para Corte

AUDITORES de Cuentas de la Republica (1), Informe de Auditoria (A), Resumen

Ejecutivo (solo para Auditoria de Gestién), Nota de Individualizacion
de Servidores Actuantes (J) y Comprobante de Remision de Informe
de Auditoria a Corte de Cuentas (K). Realiza referenciacion y archiva
los documentos en Expediente de Documentos de Auditoria (Pt’s)

(L).

Final del proceso.

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

No.

Nombre del Documento

A | INFORME DE AUDITORIA

Distribucién Dependencia
Original Presidencia de la CSJ
Copial Expediente de Documentos de Auditoria
(Pt’s)
Copia2 Servidores Actuantes
Copia3 Archivo Direccion de Auditoria Interna
Copia4 Corte de Cuentas de la Republica
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No. Nombre del Documento Distribucién Dependencia
B |RESUMEN EJECUTIVO Original Presidencia de la CSJ
Copial Expediente de Documentos de Auditoria
(Pt’s)
Copia2 Archivo Direccién de Auditoria Interna
Copia3 Corte de Cuentas de la Republica (solo
para Auditorias de Gestion)
C | INFORME DE ASUNTOS DE Original Presidencia de la CSJ
MENOR IMPORTANCIA Copial Expediente de Documentos de Auditoria
(Pt's)
Copia2 Servidores Actuantes
Copia3 Archivo Direccién de Auditoria Interna
D | GUIA PARA REALIZAR UNA Original Archivo Direccién de Auditoria Interna
AUDITORIA EN LA CORTE
SUPREMA DE JUSTICIA
E | CONTROL DE ASIGNACION DE Original Archivo Direccién de Auditoria Interna
REFERENCIAS EMITIDAS
F |[NOTA DE REMISION INFORME Original Presidencia de la CSJ
DE AUDITORIA — Copial Expediente de Documentos de Auditoria
PRESIDENCIA DE LA CORTE (Pt's)
SUPREMA DE JUSTICIA Copia2 Archivo Direccion de Auditoria Interna
Copia3 Servidores Actuantes
G |NOTA DE REMISION INFORME Original Presidencia de la CSJ
DE ASUNTOS MENOR Copial Expediente de Documentos de Auditoria
IMPORTANCIA (Pt’s)
Copia2 Unidad organizativa
Copia3 Archivo Direccion de Auditoria Interna
H |CONTROL DE Original Archivo Direccién de Auditoria Interna
CORRESPONDENCIA
REMITIDA
| | NOTA DE REMISION DE Original Expediente de Documentos de Auditoria
INFORME DE AUDITORIA A LA (Pt's)
CORTE DE CUENTAS DE LA Copial Archivo Direccién de Auditorfa Interna
REPUBLICA e-mail Corte de Cuentas de la Republica
J |NOTA DE INDIVIDUALIZACION Original Expediente de Documentos de Auditoria
DE SERVIDORES ACTUANTES (Pt’s)
e-mail Corte de Cuentas de la Republica
K | COMPROBANTE REMISJON DE Original Expediente de Documentos de Auditoria
INFORME DE AUDITORIA A LA (Pt's)
CORTE DE CUENTAS DE LA Copial Archivo Direccién de Auditorfa Interna
REPUBLICA e-mail Corte de Cuentas de la Republica
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PROCEDIMIENTO: COMUNICACION DE RESULTADOS DE INFORME DE AUDITORIA

No.

Nombre del Documento

Distribucioén

Dependencia

EXPEDIENTE DE
DOCUMENTOS DE AUDITORIA
(PT'S)

Original

Archivo Direccion de Auditoria Interna
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Vigencia:

AUDITORIA (PT’s)

o

UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

(- -
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ORDENAMIENTO. REFERENCIACION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS DE

AUDITORES

JEFATURA DE UNIDAD

SECRETARIA DE LA UNIDAD
DE ASISTENCIA TECNICA Y
ADMINISTRATIVA

INICIO

IDENTIACA,
LASIFICA, ORDEN
Y REFERENCIA LA
DOCUMENTACION

RECOPILADA,

SEGUN GUIA PARA
RELAIZAR UNA
UDITORIA (A

ELABORA
EXPEDIENTE
DE DOCU-
MENTOSDE
AUDITORIA
(PT’s)(B)

PROGRAMA DE
AUDITORIA (C),
CEDULA DE
HALLAZGOS (D) Y
DOCUMENTACION
DE SOPORTE DE

ELABORA
INDICE GRAL
EXPEDIENTE
DE DOCUMEN
TOS DE AUDI-
TORIA (PT’s)
(F)

INFORMACION
REQUERIDA EN EL
FORMATO DE LA
CARATULA DE EXP.
DE DOCTOS. DE
AUDITORIA PT’'s
(G)

INTEGRA
DOCUMENTACION
EN EXPEDIENTE DE
DOCUMENTOS DE
AUDITORIA (PT’s)
(B)Y PASA PARA
REVISION

EXPEDIENTE DE
DOCUMENTOS DE
AUDITORIA (PT’s) (B )

RECBEY
REVISA EXP DE
DOCUMENTOS DE

EXPEDIENTE DE
DOCUMENTOS DE

Y

AUDITORIA (PT’s) (B )

RECBE
REVISA
ORDENAMIENTO Y
REFERENCIACION

DE DOCUMENTOS

ARCHIVADOS EN
EXP DE DOCUMEN-
OS DE AUDITOR), @
PT’s) (B

VERIFICA QUE
CARATULA DE
EXPEDIENTE DE
DOCUMENTOS DE
AUDITORIA (PT’s)
HAYA SDO
COMPLETADO EN
LOS ATRIBUTOS
ESTABLECIDOS

EXISTEN
COMENTARIOS O
CORRECCIONES

DEVUELVE A
AUDITORES PARA

A

SU CORRECCION

EXPEDIENTE DE
DOCUMENTOS DE

AUDITORIA (PT’s)

(B), PRESENTA
NUEVAMENTE A
FE/A DE UNID

AUDITORIA (PT’s) (B )

RECBEY
REVISA QUE EXPDE

DOCUMENTOS DE
AUDITORIA (PT’s)
(B)HAYA SDO

COMPLETADO @

ANOTA NOMBRE,
FECHA Y FIRMA

EXPEDIENTE DE
DOCUMENTOS DE

EN CARATULA DE

A

EXP.DE DOCTOS. DE
AUDITORIA PT’s

(G)

ENTREGA A
SECRETARIA
EXPEDIENTE DE
DOCUMENTOS DE
AUDITORIA (PT’s)
(B)PARA
CONTROL

AUDITORIA (PT’s) (B )

Y

RECIB E EXPEDIENT!
DE DOCUMENTOS DE
AUDITORIA (PT’s)
(B)

FINAL
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ORGANO JUDICIAL HOJAN® 1 DE 2
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA e ———
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
\_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

/PROCEDIMIENTO: ORDENAMIENTO, REFERENCIACION Y RESGUARDO DE DOCUMENTO§
DE _AUDITORIA (PT's)
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
OBJETIVO: Establecer lineamientos gue permitan identificar, resquardar y proteger la

\documentacic')n de soporte obtenida en el proceso de una auditoria. )

[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

AUDITORES 1. Identifica, clasifica, ordena y referencia la documentacion

recopilada durante el proceso de la auditoria, basados en la Guia
para realizar una auditoria preparada por la Direccion de
Auditoria Interna (A).

2. |Elabora Expediente de Documentos de Auditoria (Pt's) (B) por
cada proceso o area examinada, en la que se incluye Programa
de Auditoria (C), Cédula de Hallazgos (D) y Documentacion de
Soporte de los hallazgos identificados (E).

3. |Elabora indice General de Expediente de Documentos de
Auditoria (Pt’s) (F).

4. | Completa la informacion requerida en el formato de la Caréatula de
Expediente de Documentos de Auditoria (Pt’s) (G).

5. |Integra documentacion en Expediente de Documentos de Auditoria
(Pt's) (B) y pasa a Jefatura de Unidad para su revision.

JEFATURA DE UNIDAD |6. |Recibe y revisa contenido del Expediente de Documentos de
Auditoria (Pt’s) (B).

7. |Revisa el ordenamiento y referenciacion de la documentacién
archivada en el Expediente de Documentos de Auditoria (Pt’s) (B).

8. |Verifica que la Caratula del Expediente de Documentos de
Auditoria (Pt's) (B), haya sido completado en los atributos
establecidos: Area Auditada, procedimiento utilizado, nombre(s) de
los Auditores responsables, fecha de inicio y finalizacion de la
auditoria, nombre del auditor que elaboro6 el informe.

9. Si existen comentarios o correcciones, devuelve a Auditores para
su correccién. Caso contrario el proceso continta en el paso No.
12 de esta Descripcién Narrativa.

AUDITORES 10. |Recibe, revisa y efectla correcciones a Expediente de
Documentos de Auditoria (Pt's) y presenta nuevamente a la
Jefatura de Unidad.

JEFATURA DE UNIDAD |11. |Recibe y revisa que Expediente de Documentos de Auditoria (Pt’s)
haya sido completado.
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PROCEDIMIENTO: ORDENAMIENTO, REFERENCIACION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS
DE AUDITORIA (PT'S)

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

JEFATURA DE UNIDAD

12.

Anota nombre y firma en Caréatula de Expediente de Documentos
de Auditoria (Pt’s) (G).

13.

Entrega a Secretaria de la Unidad de Asistencia Técnica y
Administrativa, el Expediente de Documentos de Auditoria (Pt's)
(B), para su control.

SECRETARIA DE LA
UNIDAD DE
ASISTENCIA TECNICA Y
ADMINISTRATIVA

14.

Recibe Expediente de Documentos de Auditoria (Pt’s) (B).

Final del proceso.

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

No.

Nombre del Documento

Distribucion

Dependencia

GUIA PARA REALIZAR UNA
AUDITORIA PREPARADA POR LA
DIRECCION DE AUDITORIA
INTERNA

Original

Archivo Direccion de Auditoria Interna

B |EXPEDIENTE DE DOCUMENTOS DE Original Archivo Direccion de Auditoria Interna
AUDITORIA (PT'S)
C |PROGRAMA DE AUDITORIA Original Archivo Expediente de Documentos de
Auditoria (Pt’s)
D |CEDULA DE HALLAZGOS Original Archivo Expediente de Documentos de
Auditoria (Pt’s)
E |DOCUMENTACION DE SOPORTE Original Archivo Expediente de Documentos de
DE LOS HALLAZGOS Auditoria (Pt’s)
IDENTIFICADOS
F |INDICE GENERAL DE EXPEDIENTE Original Archivo Expediente de Documentos de
DE DOCUMENTOS DE AUDITORIA Auditoria (Pt’s)
(PT'S)
G |CARATULA DE EXPEDIENTE DE Original Archivo Expediente de Documentos de

DOCUMENTOS DE AUDITORIA
(PT'S)

Auditoria (Pt’s)
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HojaN° 1ldel
Vigencia:

-

p
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPORTE DE ACTIVIDADES
UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

AUDITORES

JEFATURA DE UNIDAD

SECRETARIA
DE LA DIRECCION

DIRECTOR DE
AUDITORIA INTERNA

SECRETARIA DE LA UNIDAD
DE ASISTENCIA TECNICA Y
ADMINISTRATIVA

INICIO

ELABORA
REPORTE DE

REPORTE DE AVANCE
SEMANAL (A)

AVANCE
SEMANAL (A)

Y

REC IBE\
REVISA Y PROCESA

REPORTE DE

ELABORA
INFORME
SEMANAL DE
ACTIVIDADES
DE LA UNIDAD
(B)

MENSUAL MEN-
TE ELABORA
REPORTE DE
SITUACION
MENSUAL DE
INFORMES (C)

ELABORA
REPORTE
TRIMESTRAL
DE
ACTIVIDADES
DE LA UNIDAD
(D)

INFORME SEMANAL DE
ACTIVIDADESDELA UNDDAD

REPORTE DE SITUACION
MENSUAL DE INFORMES (C)

REPORTE TRIMESTRAL DE
ACTIVIDADESDELA UNIDAD

AVANCE SEMANAL
K/ ©)

(D)

RECIBE(B‘CR
ANOTA HORA DE

Y

INFORME SEMANAL DE
ACTIVIDADES DELA UNIDAD|
(B)
REPORTE DE SITUACION
MENSUAL DE INFORMES (C)

REPORTE TRIMESTRAL DE
ACTIVIDADESDELA UNIDAD

RECEPCION, FIRMA

Y PASA A
DIRECTOR/A

INFORME SEMANAL DE
ACTIVIDADESDE LA UNIDAD

REPORTE DE SITUACION
MENSUAL DEINFORMES (C)

(D)

RECBEY REVISA

INFORMES

N o

EXISTEN

COMENTARIOS U
OBSERVACIONESA
INFORMES

A 4

DEVUELVE A
JEFATURA DE
UNIDAD PARA

CORRECCIONES

NO

A

RECBE INFORMES

INFORME TRIMESTRAL

GIRA
INSTRUC CIONE!

PARA QUESE
ELABORE INFORME

REPORTE TRIMESTRAL DE
ACTIVIDADESDELA UNDDAD

TRIMESTRAL DE
AVANCE DE
EJECUCION DE
METAS DE LA
IRECCIO

(D)

ECBE, REVIS,
CONSOLIDA Y
PROCESA

REPORTES TRIMES-
TRALES DE ACTIVI-
DADES DE LAS
UNIDADES DE

AUDITORIA

ELABORA
INFORME
TRIMESTRAL
DE AVANCE DE
EJECUCION DE
METAS DE LA
DIRECCION (E)

A 4

INGRESA
INFORME
TRIMESTRAL (E)
EN EL SISTEMA
INFORMATICO
INTEGRADO DE
PLANIFICACION
ESTRATEGICA,

REALIZA PROCESO
DE REMISION DE
INFORME
TRIMESTRAL (E) A
LA PRESIDENC A
DEL O.J. Y DE LA

cs.J.

FINAL
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ORGANO JUDICIAL HOJAN® 1 DE 2

VIGENCIA:

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA CODIGO:

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: REPORTE DE ACTIVIDADES

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
OBJETIVO: Controlar el avance semanal, mensual vy trimestral de las metas incluidas en el Plan

Anual de Trabajo de la Direccién de Auditoria Interna.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

AUDITORES

1

Elabora y entrega a la Jefatura de Unidad el Reporte de Avance
Semanal (A). Archiva copia.

JEFATURA DE UNIDAD

Recibe, revisa y procesa Reporte de Avance Semanal (A).

Elabora y presenta al Director de Auditoria Interna Informe
Semanal de Actividades de la Unidad (B), el cual contiene el
avance de las actividades realizadas durante la semana informada,
asi como las actividades programadas para la siguiente semana.

Mensualmente, elabora y presenta al Director de Auditoria Interna
Reporte de Situacién Mensual de Informes (C) donde se informa
la fase de comunicacion de los resultados con las unidades o
sujetos auditados, asi: Informe de Deficiencias de Control Interno,
Informe de Resultados Preliminares, Borrador de Informe de
Auditoria, Informe de Auditoria a Presidencia de la Corte Suprema
de Justicia e Informe de Auditoria a la Corte de Cuentas de la
Republica.

Trimestralmente, elabora y presenta al Director de Auditoria Interna
Reporte Trimestral de Actividades de la Unidad (D), en el cual
se detalla el avance de las actividades realizadas incluyendo las no
programadas en el plan de anual operativo.

Archiva copia de Informe Semanal, Mensual o Trimestral.

SECRETARIA DE LA
DIRECCION

Recibe Informe Semanal de Actividades de la Unidad, Reporte de
Situacién Mensual de Informes y Reporte Trimestral de Actividades
de la Unidad (D), anota hora de recepcion, firma y pasa a Director
de Auditoria Interna.

DIRECTOR DE
AUDITORIA INTERNA

Recibe y revisa Informe Semanal de Actividades, Reporte de
Situacion Mensual de Informes e Informe Trimestral de
Actividades; si existen comentarios u observaciones devuelve a
Jefatura de Unidad para correcciones, continuando el proceso en
el paso No. 2 de esta Descripcion Narrativa. Caso contrario el
proceso continuda.

Si no es informe trimestral, entrega Informes Semanales (B) y
Reportes de Situacién Mensual de Informes (C) a Secretaria de la
Direccion para archivo.
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PROCEDIMIENTO: REPORTE DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DIRECTOR DE
AUDITORIA INTERNA

10

Si es Informe Trimestral, gira instrucciones a Secretaria de la
Unidad de Asistencia Técnica y Administrativa, para que se
elabore Informe Trimestral de Avance de Ejecucién de Metas de la
Direccion.

SECRETARIA DE LA 11 |Recibe y archiva Informe Semanal de Actividades de la Unidad (B)
DIRECCION y Reporte de Situaciébn Mensual de Informes (D).

SECRETARIA DE LA 12 |Recibe, revisa, consolida y procesa Reportes Trimestrales de
UNIDAD DE Actividades de las Unidades de Auditoria (D).

ASISTENCIA TECNICA Y

ADMINISTRATIVA

13

Elabora Informe Trimestral de Avance de Ejecucion de Metas
de la Direccién de Auditoria Interna (E), de acuerdo a la
normativa emanada por la Direccion de Planificacion Institucional e
ingresa en el Sistema Informatico Integrado de Planificacién
Estratégica, ademas este informe se presenta a la Presidencia de
la Corte Suprema de Justicia dando cumplimiento al Art. 31 de las
Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental, vigentes y
emitidas por la Corte de Cuentas de la Republica.

14

Archiva Reportes Trimestrales de Actividades de las Unidades de
Auditoria (D) e Informe Trimestral de Avance de Ejecucion de
Metas de la Direccion de Auditoria Interna (E).

FINAL DEL PROCESO.

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

No. Nombre del Documento Distribucién Dependencia
A |REPORTE DE AVANCE SEMANAL Original Archivo Direccion de Auditoria Interna
Copial Archivo Jefatura de Unidad
B |INFORME SEMANAL DE Original Archivo Direccion de Auditoria Interna

ACTIVIDADES DE LA UNIDAD Copial Archivo Jefatura de Unidad

C |REPORTE DE SITUACION Original Archivo Direccién de Auditoria Interna
MENSUAL DE INFORMES Copia Archivo Jefatura de Unidad

D |REPORTE TRIMESTRAL DE Original Archivo Direccién de Auditoria Interna
ACTIVIDADES DE LA UNIDAD Copia Archivo Jefatura de Unidad

E |INFORME TRIMESTRAL DE Original Archivo Direccion de Auditoria Interna
AVANCE DE EJECUCION DE Copial Direccion de Planificacion Institucional

METAS DE LA DIRECCION DE Copia2 Presidencia de la Corte Suprema de
AUDITORIA INTERNA

Justicia
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HojaN° 1 de 2
Vigencia:

-

. N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DE CORRESPONDENCIA
UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

\

SECRETARIA DE LA DIRECCION DIRECTOR DE AUDITORIA JEFATURA DE UNIDAD

INTERNA
INICIO

RECIBE
CORRESPONDENCIA
(A) DE UNIDADES
ORGANIZAT VAS DE LA
CORTE SUPREMA DE
JUSTICIA Y DE
ENTIDADES
EXTERNAS

EVISA, VERIFIC
FECHA, MARCA LA
NTRADA ENEL RELO
MARCADOR, COLOCA
HORA DE ENTRADA EN

ORIGINAL Y COPIA,
SELLA, FIRMA Y

DEVUEL VE COPIA A,
DEPENDENCIA, @

REGISTRA LA
CORRESPONDENC A
(A)ENEL LIBRO DE
ENTRA DA DE
CORRESPONDENC A
(B)Y LAENTREGA

A DIRECTOR/A @

CORRESPONDENC A
RECBIDA (A)

RECIBE,
REVISA CORRES-
CORRESPONDENCIA (A) PONDENCIA (A),

MARGINA DA MARGINA

INSTRUCCIONES A
ﬂc BE
CORRESPONDENC A

(A), MARGINADA

Y OBTIEENE
FUTDCW

CORRESPONDENCIA (A)
i MARGINA DA

REGISTRA EI
LBRODE LBRODE
CORRESPONDENCIA CORRESPONDENCIA

ENTREGADA A JEFA-

LA JEFATURA DE

INIDAD RESPECTIV, @
Y DEVUELVI

3| ENTREGADA A JEFATURAS
TURASDEUNIDAD DE UNIDAD (C)
(C)Y ENTREGA A

QUIEN FUE

MARGINA DA @

LBBRODE /
RECBE,
CORRESPONDENC A CORRESPONDENC IA

ENTREGADA A JEFATURAS (A) MARGINADA,

DE UNDAD (C) FIRMA LIBROY
wUELVE @
RECBE,
LBRODE

CORRESPONDENC A
ENTREGADA A

JEFATURAS DE
UNIDAD ( C)

WV

A
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DE CORRESPONDENCIA
UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

J

.

- DIRECTOR DE
SECRETARIA DE LA DIRECCION AUDITORIA INTERNA JEFATURA DE UNIDAD

TRASLADA NOTA D
REMISION Y ANEXOS
(D) PARA

AUTORIZACION

NOTA DE REMISION Y
ANEXOS (D)

RECIBE,
NOTA DE REMI-
ION Y ANEXOS (D))
REVISA FECHA,
NUMERO DE

REFERENCIA,
FIRMAS YENTREGA,
ARA AUTORIZA, @
CION

NOTA DE REMISION Y
ANEXOS (D) < REVISA Y ARMA
B NOTA DE REMISION

Y ANEXOS (D)
RECBE,
OTA DE REMISIO)
Y ANEXOS (D) Y
REGISTRA EN LIBRO

DE SALIDA DE
CORRESPONDENC IA
(E), NUMERO DE
EF. Y DESTINA, @
TARIOS

REMITE NOTA'Y
ANEXOS (D),
OBTIENE COPIA
FIRMADA Y SELLADA
DE RECBIDODE LA
DEPENDENCIA
DESTINATARIA

REGISTRA
ENLIBRODE
CORRESPONDENCIA

ENTREGADA A
JEFATURAS DE
UNIDAD (C) Y

ENTREGA
LA NOTA

NOTA DE REMISION Y
ANEXOS (D)

FINAL
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HOJAN° 1 DE 2
CODIGO:
VIGENCIA:

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DE CORRESPONDENCIA

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
OBJETIVO: Controlar la recepcidon v remisién de correspondencia oficial de la Direcciéon de

Auditoria Interna.

[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
ENTRADA
SECRETARIA DE LA 1 |Recibe Correspondencia (A) de unidades organizativas de la

DIRECCION Corte Suprema de Justicia, asi como de entidades externas.

2 Revisa y verifica fecha y si esta correcta, marca la entrada en el
reloj marcador, colocando la hora de entrada en original y copia,
sella, firma y devuelve a la unidad organizativa copia de la
correspondencia (Al).

3 |Registra la Correspondencia (A) en el Libro de Entrada de
Correspondencia (B) y la entrega al Director de Auditoria Interna.

DIRECTOR DE 4 Recibe y revisa Correspondencia (A), margina instrucciones a la
AUDITORIA INTERNA Jefatura de Unidad correspondiente, devuelve a Secretaria.
SECRETARIA DE LA 5 |Recibe Correspondencia (A) marginada y obtiene fotocopia.
DIRECCION . . .
Registra en el Libro de Correspondencia Entregada a Jefaturas
de Unidad (C) y entrega a la persona a quien fue marginada.

7 |Archiva Correspondencia (A) en la carpeta de la unidad
organizativa correspondiente.

JEFATURA DE UNIDAD |8 [Recibe la Correspondencia (A), firma y devuelve a la secretaria el
Libro de Correspondencia Entregada a Jefaturas de Unidad (C).
SECRETARIA DE LA 9 |Recibe y archiva Libro de Correspondencia Entregada a Jefaturas
DIRECCION de Unidad (C).
SALIDA

JEFATURA DE UNIDAD |10 [Traslada Nota de Remision y Anexos (D) para autorizacion.
SECRETARIA DE LA 11 |Recibe Nota de Remision y Anexos (D), revisa fecha, niumero de
DIRECCION referencia, firmas y traslada a Director para autorizacion.
DIRECTOR DE 12 |Recibe, revisa y firma Nota de Remisién y Anexos (D).
AUDITORIA INTERNA
SECRETARIA DE LA 13 |Recibe Nota de Remision y Anexos (D).
DIRECCION

14 |Registra en el Libro de Salida de Correspondencia (E), el

numero de referencia y destinarios.
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PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DE CORRESPONDENCIA

RESPONSABLE No.

ACTIVIDAD

SECRETARIA DE LA 15 |Remite Nota de Remision y Anexos (D) y obtiene copia firmada y

DIRECCION

sellada de recibido por la parte de la unidad organizativa
correspondiente.

16 |Registra en Libro de Correspondencia entregada a Jefaturas de
Unidad (C) y entrega Nota.

17 |Archiva Libro de Correspondencia entregada a Jefaturas de
Unidad (C), Nota de remisién y Anexos (D1) y Libro de Salida de
Correspondencia (E).

Final del Proceso.

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

No.

Nombre del Documento

Distribucion

Dependencia

CORRESPONDENCIA

Original

Archivo Direccion de Auditoria Interna

Copia

Archivo unidad organizativa

LIBRO DE ENTRADA DE
CORRESPONDENCIA

Original

Archivo Direccion de Auditoria Interna

LIBRO DE CORRESPONDENCIA
ENTREGADA A JEFATURAS DE
UNIDAD

Original

Archivo Direccion de Auditoria Interna

NOTA DE REMISION Y ANEXOS

Original

Archivo unidad organizativa

Copia

Archivo Direccion de Auditoria Interna

LIBRO DE SALIDA DE
CORRESPONDENCIA

Original

Archivo Direccion de Auditoria Interna
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Vigencia:

AN

AUDITORIA INTERNA

\UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA

(NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL PERSONAL DE LA DIRECCION DE

PERSONAL DE LA DIRECCION

SECRETARIA DE LA UNIDAD
DE ASISTENCIA TECNICA Y
ADMINISTRATIVA

JEFATURA DE UNIDAD

DIRECTOR DE
AUDITORIA INTERNA

INICIO

SOLICITA
FORMULARIO DE
SOLICITUD DE
LICENCIA (A ) PARA
TRAMITAR
AUTORIZACION
RESPECTIVA

FORMULARIODE SOLICITUD
DE LICENCIA (A)

RECBE
SOLICITUD DE
FORMULARIO DE
SOLICITUD DE
LICENCIA (A)

ENTREGA
FORMULARIODE
SOLICITUD DE

RECBEY
COMPLETA
FORMULARIODE
SOLICITUD DE

LICENCIA (A)
REQUERIDO

FORMULARIO DE SOLICITUD
DE LICENCIA (A)

LICENCIA (A) Y
PRESENTA PARA
OBTENER Vo.Bo. Y,

UTORIZACIO

FORMULARIO DE SOLICITUD
DE LICENCIA (A),

AUTORIZADO [«

RECBE
OLICITUD DE L
CENCIA (A) AUTO-
RIZ., REGISTRA EN

LBBRO CONTROL DE
CORRESPOND. EMI-
DA (B) Y REMITE
REC. DE TALEN @
MANO INS¥/

DE SOLICITUD DE
LICENCIA (A)
FRMADO, SELLADO
Y FECHADO DE LA
QIREC. DE TALENTJ

RECBE
COPIAS ARMA
DASY SELLADAS DB\
RECIBIDO DE LOS
FORMULARIOS
ORIGIN. DE LA SOLI-

ACTUALIZA
BASEDEDATOS
REGISTRANDO

FECHA, HORASY/O
DIAS DE PERMISO,
EL TIPO DE PERMIS!
Y DOCTOS. QUE
ANEXA

ANEXA AL
EXPEDIENTE DE
PERSONAL (C) EL
FORMULARIO DE

SOLICITUD DE
LICENCIA (A)
AUTORIZADO

OBTENEDELA
DIRECCION DE
TALENTO HUMANO
INST. LAS HOJAS DE
ASISTENCIA
MENSUAL (D)

RECBE,
REVISA, FRMA
FORMULARIODE

FORMULARIO DE SOLICITUD
DE LICENCIA (A)

SOLICITUD DE

LICENCIA (A) Y
ENTREGA PARA
AUTORIZACION, @

A 4

RECIBE,
REVISA Y FIRMA
FORMULARIODE

SOLICITUD DE

LICENCIA (A ) PARA
SU REMISION A LA
IREC. DE TALENT)
UMANO NS @
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA Vi‘ggncia: €
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA -

(NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL PERSONAL DE LA DIRECCION DE

AUDITORIA INTERNA
\UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA
JEFATURA DE UNIDAD DE
PERSONAL DE LA DIRECCION ASISTENCIA TECNICA Y JEFATURA DE UNIDAD AUI?IEI'R(I)ER(’:I';CI):\TTDE??NA
ADMINISTRATIVA

OMISIONES, FALTAS
DE MARCACIONES,
LICENCIAS, PERMISO S
Y MISIONES OFICIALES
DELAS HOJAS DE
ASISTENCIA MENSUAL
(D) CONTRA CONTROL
DE MARCACION @

INTERNO (E)

ELABORA
INFORME PARA
JUSTIFICAR
LAS
OMISIONES DE
MARCACION

(F)

ELABORA
INFORME
SOBRE LAS

FALTASDE
MARCACION
(G)

INFORME PARA JUSTIFICAR
LAS OMISIONESDE
MARCACION (F)

ELABORA
INFORME DE
MISIONES
OFCIALES (H)

INFORME SOBRE LAS
FALTASDEMARCACION (G )

INFORME DEMISIONES
OFCIALES (H
HOJASDEASISTENCIA
DEL CONTROL DE
MAR CACION INTERNO DEL
PERSONAL REPORTADO

ANEXA HOJAS
(E)

DE ASISTENCIA
DEL CONTROL DE
MARCACION

INTERNO DEL
PERSONAL
REPORTADO (E ~— 1

Y

INFORME PARA JUSTIFICAR
LAS OMISIONESDE

MARCACION (F)
INFORME SOBRE LAS
FALTASDEMARCACION (G)
INFORME DE MISIONES \ 4
OACIALES (H)
HOJASDEASISTENCIA
DEL CONTROL DE RECIBE,
MARCACION INTERNO DEL | REVISA Y AUTORIZA
PERSONA L REPORTADO INFORMES
(F. G, H), DEVUELVE
JUNTO (E)

RECBE
INFORMES (F, G, H )
AUTORIZADOS Y

REMITEORIGINALES

A LA DIREC. DE
TALENTO HUMANO,
INSTITUCIONAL,
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HOJAN° 1 DE 3
CODIGO:
VIGENCIA:

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL PERSONAL DE LA DIRECCION

~

J

DE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA
OBJETIVO: Controlar las licencias o permisos solicitados por los empleados de la Direcciéon de

Auditoria Interna.

J
[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
PERSONAL DE LA 1 [Solicita Formulario de Solicitud de Licencia (A) para tramitar
DIRECCION autorizacion correspondiente.
SECRETARIA DE LA 2 |Recibe solicitud y entrega Formulario de Solicitud de Licencia (A).
UNIDAD DE
ASISTENCIA TECNICA'Y
ADMINISTRATIVA
PERSONAL DE LA 3 |Recibe, completa Formulario de Solicitud de Licencia (A) y
DIRECCION presenta a la Jefatura de Unidad para obtener visto bueno y
autorizacion.
JEFATURA DE UNIDAD |4 Recibe, revisa, firma Formulario de Solicitud de Licencia (A) y
entrega para autorizacion del Director de Auditoria Interna.
DIRECTOR DE 5 Recibe, revisa y firma Formulario de Solicitud de Licencia (A) para
AUDITORIA INTERNA su remisioén a la Direccién de Talento Humano Institucional.
SECRETARIA DE LA 6 | Recibe Formulario de Solicitud de Licencia (A) autorizado.
UNIDAD DE ) : . : : .
. 7 Registra Formulario de Solicitud de Licencia (A) en Libro de
ASISTENCIA TECNICAY X L . . L
ADMINISTRATIVA Control de Corresponc_ien_ma Emitida (B) y remite a la Direccion
de Talento Humano Institucional.
8 Obtiene copia de Formulario de Solicitud de Licencia (A), firmado,
sellado y fechado de recibido por la Direccién de Talento Humano
Institucional.
9 Recibe copias firmadas y selladas de recibido de formularios
originales de la Solicitud de Licencia (A) y documentos anexos (B).
10 |Actualiza base de datos del personal, registrando la fecha, horas
y/o dias de permiso de la Solicitud de Licencia, asi como el tipo de
permiso y los documentos que anexa.
11 |Anexa al Expediente de Personal (C) el Formulario de Solicitud
de Licencia (A), autorizado.
12 | Obtiene de la Direccién de Talento Humano Institucional las Hojas
de Asistencia Mensual (D), producto del control de asistencia
biométrica del personal de la Direccion de Auditoria Interna.
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PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL PERSONAL DE LA DIRECCION DE

AUDITORIA INTERNA

ASISTENCIA TECNICA Y
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
SECRETARIA DE LA 13 |Revisa las omisiones, faltas de marcaciones, licencias, permisos y
UNIDAD DE misiones oficiales de las Hojas de Asistencia Mensual (D) contra el

Control de Marcacion Interno (E).

14

Elabora y presenta para autorizacion del Director de Auditoria
Interna, el Informe para Justificar las Omisiones de Marcacion (F),
Informe sobre las Faltas de Marcacién (G) e Informe de Misiones
Oficiales (H), anexa hojas de asistencia del Control de Marcacién
Interno del personal reportado (E).

15

Archiva Formulario de Solicitud de Licencias (A), Libro de Control
de Correspondencia Emitida (B), Expediente de Personal (C) y
Hoja de Asistencia Mensual (D).

ADMINISTRATIVA

DIRECTOR DE 16 |Recibe, revisa y firma Informe para Justificar las Omisiones de
AUDITORIA INTERNA Marcacion (F), Informe sobre las Faltas de Marcacion (G) e
Informe de Misiones Oficiales (H), anexa hojas de asistencia del
Control de Marcacion Interno del personal reportado (E) y
devuelve.
SECRETARIA DE LA 17 |Recibe Informes (F, G, H), autorizados y remites originales a la
UNIDAD DE Direccion de Talento Humano Institucional.
ASISTENCIA TECNICA'Y ) ) ) ) >
18 |Archiva hojas de asistencia del Control de Marcacion Interno del

personal reportado (E) y copias de Informe para Justificar las
Omisiones de Marcacién (F), Informe sobre las Faltas de
Marcacién (G) e Informe de Misiones Oficiales (H).

Final del proceso.

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

No. | Nombre del Documento Distribucién Dependencia
A |FORMULARIO DE Original Archivo Direccibn de Talento Humano
SOLICITUD DE LICENCIA Institucional
Copia Archivo Direccién de Auditoria Interna
B |LIBRO DE CONTROL DE Original Archivo Direccibn de Talento Humano
CORRESPONDENCIA Institucional
EMITIDA
C |EXPEDIENTE DE Original Archivo Direccion de Auditoria Interna
PERSONAL
D |HOJAS DE ASISTENCIA Original Archivo Direccion de Auditoria Interna
MENSUAL
E |CONTROL DE Original Archivo  Direccion de Talento Humano
MARCACION INTERNO Institucional
Copia Archivo Direccion de Auditoria Interna
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PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL PERSONAL DE LA DIRECCION DE

AUDITORIA INTERNA

No. | Nombre del Documento Distribucién Dependencia
F |INFORME PARA Original Archivo Direccion de Talento Humano
JUSTIFICAR LAS Institucional
OMISIONES DE Copia Archivo Direccion de Auditoria Interna
MARCACION
G |INFORME SOBRE LAS Original Archivo  Direccion de Talento Humano
FALTAS DE MARCACION Institucional
Copia Archivo Direccién de Auditoria Interna
H |INFORME DE MISIONES Original Archivo  Direccion de Talento Humano
OFICIALES Institucional
Copia Archivo Direccién de Auditoria Interna

119



Ve

-

ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

HojaN° 1 de 1
Vigencia:

-

(- .
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL
UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA

AN

DIRECTOR DE
AUDITORIA INTERNA

SECRETARIA DE UNIDAD DE
ASISTENCIA TECNICA Y
ADMINISTRATIVA

EMPLEADO DE AUDITORIA
INTERNA

INICIO

RECBEDELA
DIRECCION DE
RR.HH. LOS
CURRICULOS YLAS
EVALUACIONESDE
UNA TERNA DE
CANDIDATOS

‘ANALIZA LOS'
DOCUMENTOS
RECBIDOS, ESCOG!
AL CANDIDATO IDO-
NEO PARA EL PUES-
TOY DEVUELVE A

RECBEDE
LA RRHH LA
NOTIFICACION
DE CONTRATACION
OMOVIMEENTO DE
PERSONAL (A)

ARGINA
INSTRUCCIONES PARA
QUE SE PROCEDA A
ELABORAR EL
EXPEDIENTE DEL
PERSONAL DE LA

NOTIFICACION DE
CONTRATACION O

MOVIMIENTO DE PERSONAL
»

NUEVA CONTRATACION
Y SE PREPARE LA
NORMATIVA Y LOS

BIENES QUE SE @
ASIGNARAN

(A)

RECBE
NOTIFICACION DE
CONTRATACION O O
MOVIMIENTO DE
PERSONAL (A)E

INSTRUCCIONES @

ELABORA
EXPEDIENTE
PERSONAL (B)
DE LA NUEVA
CONTRATA-
CION

SOLICITA AL

CURRICULUMVITAE,
FOTOCOPIA DELA

ELABORA
HOJA DE
ASIGNACION
DE BIENES
DE ACTIVO
FUO(C)

SOLICITA FIRMA
DE ACEPTACION Y
PREPARA UN FOLDER
CON LA HOJA DE ASIG-

HOJA DEASIGNACION DE
BIENES DE ACTIVOFIJO(C)

FOLDER (D)

NACION DE ACTIVIDAD,
RNTCIEOJ, NORMAS DE
AUDITORIA Y HOJA DE,
ASIGNACION DE
BIENES (D)

HOJA DEASIGNACION DE
BIENES DE ACTIVOFIJO(C)

FOTOCOPIA DE
DOCUMENTOS
PERSONALES &

A 4

RECBE
HOJA DE
ASISGNACION DE
BIENES DE ACTIVO
FUO(C)Y

FOLDER (D)

REVISA

BIENES DE

'ACTIVO FIJO, FIRMA)
HOJA DEASIGNA-

SOLICITADOS (E)

FO(C), REVISA,
FOLIA FOTOC DE
DOCUMENTOS Y

CION DE BIENES (C)

Y ENTREGA
FOTOCOPIA DE
DOCTOS.SOLIC| @
TADOS
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( PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
OBJETIVO: Mantener actualizada la informacidn del personal de la Direccion de Auditoria

\_Interna.

[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DIRECTOR DE
AUDITORIA INTERNA

Recibe de la Direccion de Talento Humano Institucional los
curriculos y las evaluaciones de una terna de candidatos para
cubrir la(s) plaza(s) solicitada(s).

Analiza los documentos recibidos de la Direccion de Talento
Humano Institucional y escoge al candidato idéneo para el puesto.

Devuelve a la Direccion de Talento Humano Institucional los
documentos recibidos, identificando al candidato escogido para
ser seleccionado.

Recibe de la Direccion de Talento Humano Institucional
Notificacién de Contratacién o Movimiento de Personal (A).

Margina instrucciones para que se proceda a elaborar el
Expediente Personal de la nueva contratacion y prepare la
normativa legal, técnica y administrativa de la Direccién, asi como
los bienes que se le asignaran.

SECRETARIA DE LA
UNIDAD DE
ASISTENCIA TECNICA Y
ADMINISTRATIVA

Recibe Notificacion de Contratacion o Movimiento de Personal (A)
e instrucciones giradas.

Elabora Expediente Personal (B) de la nueva contratacion.

Solicita al nuevo empleado Curriculum Vitae, fotocopia de la
Libreta del Banco Agricola, DUI, NIT, tarjeta del ISSS y NUP.

Elabora Hoja de Asignacion de Bienes de Activo Fijo (C) que
se seran entregados al nuevo empleado, solicitando la firma de
aceptacion.

10

Prepara un folder (D), para ser entregado al nuevo empleado, el
cual debe contener. Hoja de Asignacion de Actividades y
Responsabilidades (Obtenida del Manual de Puestos); ejemplar
del Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del Organo Judicial; copia de las Normas de Auditoria
Interna del Sector gubernamental y copia de la Hoja de Asignacion
de Bienes de Activo Fijo asignados a su persona.

EMPLEADO DE
AUDITORIA INTERNA

11

Recibe el folder (D) relacionado en el paso 10. Revisa los bienes
de activo fijo, firma Hoja de Asignacion de Bienes de Activo Fijo
(C) y entrega junto con fotocopia de documentos personal
solicitados (E).
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PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL

SECRETARIA DE LA 12
UNIDAD DE
ASISTENCIA TECNICA Y
ADMINISTRATIVA

Recibe Hoja de Asignhacion de Bienes de Activo Fijo (C) firmada y
revisa y folia las fotocopias de los documentos personales
solicitados (E) y anexa a Expediente Personal (B).

13

Archiva Expediente Personal (B).

Final del proces

0.

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

No.

Nombre del Documento

Distribucion

Dependencia

NOTIFICACION DE
CONTRATACION O
MOVIMIENTO DE
PERSONAL

Original

Archivo en Expediente Personal

PERSONALES

B |EXPEDIENTE PERSONAL Original Archivo Direccién de Auditoria Interna
C |HOJA DE ASIGNACION Original Archivo en Expediente Personal
DE BIENES DE ACTIVO
FIJO
D |FOLDER Original Empleado de Auditoria Interna
E |DOCUMENTOS Fotocopia Archivo en Expediente Personal
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p
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

R

EQUERIMIENTO DE CUOTA Y REFUERZO DE COMBUSTIBLE

JEFATURA DE UNIDAD

DIRECTOR DE
AUDITORIA INTERNA

MOTORISTA

SECRETARIA DE UNIDADDE
ASISTENCIA TECNICA Y
ADMINISTRATIVA

DIRECTOR DE LOGISTICA
INSTITUCIONAL/COLABORADOR DE
SECCION DE COMBUSTIBLE

INICIO

SERVICIODE
TRANSPORTE PARA

ECBE
SOLICITUD
VERBAL, VERIFICA
CON MOTORISTA LA

TRASLADAR A
EQUIPO DE AUDI-
TORES/AS EN
MISION
OFCIAL

RECBE
AUTORIZACION

PARA EJECUTAR LA
MISION OACIAL

A 4

DISPONIBILIDAD DEL
VEHICULO EINSTRU-
YE PARA QUE SE
ATIENDA EL
SERVICIQ @

COMUNICA A
JEFATURA LA

RECBE
INSTRUCCIONES,

REVISA Y VERIFACA

AUTORIZACION DE
LA MISION OFICIAL

RECIBESOLICITUD
VERBAL DEVALES
COMBUSTIBLE

GISTRA
NTROL DE VAL
DE COMBUSTIBLE
(A) ELNUMERO

A

ESTADO DEL
VEHICULO YNNEL

DE COMBUSTIBL

NIVEL DE
COMBUSTIBLE
INSUFICIENTE

SOLICITA
CUPONESDE
COMBUSTIBLE
NECESARIOSPARA
REALIZAR LA
MISION OFICIAL

TBLE (B)Y SE
TRASLADA A LA

CORRELATIVO Y

FECHA DEENTREGA
DE CUPONESDE
OMBUST. (B ) @
NTREG.

ESTACION DE
SERVICIO PARA

SUMINISTRAR EL
’OMBUSTIBLE

RECBE FACTURA!
EMITIDASPOR LA
ESTACION DE
SERVICIO (C) Y
VERIFICA DATOS DE,
FACTURA

REALIZA MISION
OFCIAL ASIGNADA

ANOTA EN L IBRETA
LUGAR DE L A MISION
REAL IZADA,

KIL OMETRAJE, HORA

FACTURAS EMITIDAS POR
LA ESTACION DE SERVICIO

DE SALIDA Y ENTRADA
Y NUMEROS DE
CUPONES DE
COMBUSTBLE

SIFUERON ASIGNADOS

Y

(<)

RECBEY
EVISA FACTURA
EMITIDASPOR LA

ESTACION DE

SERVICIO (C), SOLI-

CITA DATOSDE
ONSUMO DEL €O
USTIBLE Y OBT| @
E FOTO!
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Vigencia:
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P
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REQUERIMIENTO DE CUOTA Y REFUERZO DE COMBUSTIBLE
UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

DIRECTOR DE

AUDITORIA INTERNA MOTORISTA

JEFATURA DE UNIDAD

SECRETARIA DE UNIDADDE
ASISTENCIA TECNICA Y
ADMINISTRATIVA

DIRECTOR DE LOGISTICA

INSTITUCIONAL/COLABORADOR DE

SECCION DE COMBUSTIBLE

FOTOCOPIASDEFACTURAS
EMITIDAS POR LA
ESTACION DE SERVICIO
(C)
REL-44 “REPORTE DE
RECORRIDO DE MISIONES
EJECUTADAS” (D)
MEMO PARA SOLICITAR
CUOTA DE COMBUSTIBLE

DEL MES
CORRESPONDIENTE (E
MEMO PARA SOLICITAR
CUOTA DE REFUERZO (F)

REL-40 “REQUERIMIENTO
DE CUPONESDE

REG ISTRA EN REL -44
“REPORTE DE
RECORRIDO DE

MISIONES
EJECUTADAS” (D),
DESTINO DE LA
MISION, KIL OMETRAJE
(SALIDA Y ENTRADA),

CANTIDAD Y SERIE DE
CUPONES UTIL IZADOS

BORA
MEMO PARA
SOLICITAR
CUQTA DE
COMBUSTIBLE
DEL MES
CORRESPON-

REQUIERE REFUERZO
DE COMBUSTIBLE

ELABORA
MEMO PARA
SOLICITAR
CUOTA DE
REFUERZO (F)

ELABORA
REL-40
“REQUERI-
MIENTO DE
CUPONESDE
COMBUSTIBLE”
(G)

PRESENTA
DOCUMENTOS PARA

A

COMBUSTIBLE” (G)

Y

RECIBE, REVISA
FIRMA
DOCUMENTOS

AUTORIZACION DE
DIRECTOR/A

FOTOCOPIASDEFACTURAS
EMITIDASPOR LA
ESTACION DE SERVICIO
(C)
REL-44 “REPORTE DE
RECORRIDO DEMISIONES
EJECUTADAS” (D

MEMO PARA SOLICITAR
CUOTA DE COMBUSTIBLE
DEL MES
CORRESPONDIENTE (E
MEMO PARA SOLICITAR
CUOTA DE REFUERZO (F)

REL-40 “REQUERIMIENTO
DE CUPONESDE

(D,E,F,G)Y
DEVUELVE CON
FOTOC. FACTURAS,

© @

A 4

COMBUSTIBLE” (G)

RECBE
DOCUMENTOS
(D,E,F,G,C)
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p
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REQUERIMIENTO DE CUOTA Y REFUERZO DE COMBUSTIBLE

UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

g
DIRECTOR DE SECRETARIA DE UNIDAD DE DIRECTOR DE LOGISTICA
JEFATURA DE UNIDAD : MOTORISTA ASISTENCIA TECNICA Y INSTITUCIONAL/COLABORADOR DE
AUDITORIA INTERNA ADMINISTRATIVA SECCION DE COMBUSTIBLE

FACTURAS EMITIDAS POR
LA ESTACION DE SERVICIO
(C)
MEMO PARA SOLICITAR
CUOTA DE REFUERZO (F)

REL-40 “REQUERIMIENTO
DE CUPONESDE

NO REFUERZO DE Sl COMBUSTIBLE” (G)

DE COMBUSTIBLE

FACTURAS EMITIDAS POR
LA ESTACION DE SERVICIO
(©)
MEMO PARA SOLICITAR
CUQTA DE REFUERZO (F)

REL-40 “REQUERIMIENTO
DE CUPONESDE
COMBUSTIBLE” (G)

IRECTOR
LOGISTICA INST:
RECIBE, REVISA

Y AUTORIZA MEMO

PARA SOLICITAR

CUOTA DE
REFUERZO (F),
REL-40 (G) Y @
ACTURA

FOTOCOPIASDEFACTURAS
EMITIDASPOR LA ESTA-

RECBE
DOCUMENTOS

(C.F.G), CION DE SERVICIO (C)
AUTORIZADOS POR
DIRECTOR DE REL-44 “REPORTE DE
LOGISTICA RECORRIDO DEMISIONES
INSTITUCIONAL EJECUTADAS” (D)

MEMO PARA SOLICITAR
CUOTA DE COMBUSTIBLE
DEL MES
CORRESPONDIENTE (E
MEMO PARA SOLICITAR
CUOTA DE REFUERZO (F)

REGISTRA
DOCUMENTOS EN
LIBRODE CONTROL
DE CORRESPONDEN-
CIA EMITIDA (H)Y
REMITE PARA OBTE/

NER CUPONES D
"OMBUSTIBL @

REL-40 “REQUERIMIENTO
DE CUPONESDE
COMBUSTIBLE” (G)

Y
A 4

COLABORA DOR/A!
DE LA SECCION DE

COMBUSTIBLE
RECBE Y REVISA
DOCUMENTOS
(C.D,E,F6G)

FOTOCOPIAS DE FACTURAS
EMITIDAS POR LA ESTA-
CION DE SERVICIO (C)

REL-44 “REPORTE DE
RECORRIDO DEMISIONES
EJECUTADAS” (D
MEMO PARA SOLICITAR
CUOTA DE COMBUSTIBLE
DEL MES
CORRESPONDIENTE (E
MEMO PARA SOLICITAR
CUOTA DE REFUERZO (F)

SELLA COPIA DE
MEMO (E OF) Y
ENTREGA CUPONES
DE COMBUSTIBLE
SOLICITADOS (B )

REL-40 “REQUERMIENTO
DE CUPONESDE
COMBUSTIBLE” (G)

A

RECBE CUPONES
DE COMBUSTIBLE

RECBEY

RESGUARDA
CUPONESDE |« (B)Y COPASDE
COMBUSTIBLE DOCUMENTOS

(C.D,E,F.G) @

(B)

COPIAS
(C,D,E,
F,G)

FINAL
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PROCEDIMIENTO: REQUERIMIENTO DE CUOTA Y REFUERZO DE COMBUSTIBLE

AN

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
OBJETIVO: Controlar y administrar el uso racional de la cuota de combustible asignada a

la Direccion de Auditoria Interna.

- /
[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
JEFATURA DE UNIDAD |1 |Solicita verbalmente servicio de transporte para trasladar a equipo
de Auditores en mision oficial.
DIRECTOR DE 2 Recibe solicitud verbal, verifica con el motorista la disponibilidad

AUDITORIA INTERNA

del vehiculo e instruye para que se atienda el servicio solicitado.

Comunica a Jefatura de Unidad la autorizacion de la misién oficial.

JEFATURA DE UNIDAD

Recibe autorizacion para ejecutar la mision oficial.

MOTORISTA

Recibe instrucciones, revisa y verifica estado del vehiculo y nivel
de combustible.

Si el nivel de combustible es insuficiente, solicita Cupones de
Combustible necesarios para realizar la mision oficial. Si el nivel
de combustible es suficiente el proceso continta en el paso N° 12
de esta Descripcion Narrativa.

DIRECTOR DE
AUDITORIA INTERNA

Recibe solicitud verbal de Cupones de Combustible.

Registra en Control de Cupones de Combustible (A) el nimero
correlativo y la fecha de entrega de los Cupones de Combustible
(B). Entrega Cupones de Combustible (B).

Archiva Control de Cupones de Combustible (A).

MOTORISTA

10

Recibe Cupones de Combustible (B) solicitados y se traslada a la
Estacion de Servicio mas cercana a suministrar el combustible
necesario.

11

Recibe Facturas emitidas por la Estacion de Servicio (C) y
verifica el nombre de la Direccién de Auditoria Interna, niumero(s)
de cupones utilizados, numero de la placa del vehiculo, galones
de combustible, cantidad en dinero y el sello de cancelado.

12

Realiza mision oficial asignada.

13

Anota en libreta de control el lugar de la misién, kilometraje
realizado, hora de salida y entrada y numeros de cupones de
combustible si le fueron asignados.
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PROCEDIMIENTO: REQUERIMIENTO DE CUOTA Y REFUERZO DE COMBUSTIBLE

ASISTENCIA TECNICA Y
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
SECRETARIA DE 14 |Recibe y revisa Facturas emitidas por la Estacion de Servicio (C) y
UNIDAD DE solicita al motorista datos de consumo del combustible y Obtiene

fotocopia de Facturas

15

Registra en formulario REL-44 “Reporte de Recorrido de
Misiones Ejecutadas” (D), destino de la mision, kilometraje
recorrido (salida y entrada), cantidad y serie de los Cupones o
Cupones de Combustible utilizados.

16 |Elabora Memorandum para Solicitar la Cuota de Combustible
del mes correspondiente (E), dirigido a la Seccion de
Combustible del Departamento de Servicios Generales y
Transporte.

17 |Si se requiere Refuerzo de Combustible, elabora Memo para

solicitar Cuota de Refuerzo (F), dirigido a la Direccion de
Logistica Institucional, para que autorice la cantidad de cupones
necesarios.

18 |Elabora Rel-40 “Requerimiento de Cupones de Combustible”
(G), soalicitando el refuerzo de cuota de combustible.
19 |Traslada para autorizaciébn del Director de Auditoria Interna,

fotocopia de Facturas (C), REL-44 “Reporte de Recorrido de
Misiones Ejecutadas” (D) por vehiculo asignado, Memorandum
para Solicitar la Cuota de Combustible del mes correspondiente
(E), o Memo para solicitar Cuota de Refuerzo (F) y REL-40
Requerimiento de Cupones de Combustible (G).

DIRECTOR DE
AUDITORIA INTERNA

20

Recibe documentos y autoriza firmando REL-44 “Reporte de
Recorrido de Misiones Ejecutadas” (D) por vehiculo asignado,
Memorandum para Solicitar la Cuota de Combustible del mes
correspondiente (E), o Memo para solicitar Cuota de Refuerzo (F)
y REL-40 Requerimiento de Cupones de Combustible (G).
Devuelve junto con fotocopias de Facturas (C).

SECRETARIA DE
UNIDAD DE
ASISTENCIA TECNICA Y
ADMINISTRATIVA

21

Recibe documentos autorizados, REL-44 “Reporte de Recorrido
de Misiones Ejecutadas” (D) por vehiculo asignado, o REL-40
Requerimiento de Cupones de Combustible (F), Memo para
solicitar Cuota de Refuerzo (E), Memorandum para Solicitar la
Cuota de Combustible del mes correspondiente (G) o Memo para
solicitar Cuota de Refuerzo (E) y fotocopias de facturas (C).

22

Si el requerimiento es para obtener cuota de refuerzo de
combustible, remite a la Direccion de Logistica Institucional, para
autorizacion del Memo para solicitar Cuota de Refuerzo (E), Rel-
40 Requerimiento de Cupones de Combustible (F) y Facturas (C).
Si se requiere cuota de combustible del mes, el procedimiento
contindia en el paso N° 25 de esta Descripcion Narrativa.
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PROCEDIMIENTO: REQUERIMIENTO DE CUOTA Y REFUERZO DE COMBUSTIBLE

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

DIRECTOR DE 23 |Recibe, revisa y autoriza Memo para solicitar Cuota de Refuerzo

LOGISTICA (E), Rel-40 Requerimiento de Cupones de Combustible (F),

INSTITUCIONAL Facturas (C) y devuelve.

SECRETARIA DE 24 |Recibe documentos autorizados: Memo para solicitar Cuota de

UNIDAD DE Refuerzo (E), Rel-40 Requerimiento de Cupones de Combustible

ASISTENCIA TECNICAY (F) y Facturas (C).

ADMINISTRATIVA 25 |Registra en Libro de Control de Correspondencia Emitida (H),
Facturas (C), REL-44 “Reporte de Recorrido de Misiones
Ejecutadas” (D) por vehiculo asignado, Memorandum para
Solicitar la Cuota de Combustible del mes correspondiente (E) o
Memo para solicitar Cuota de Refuerzo (F) y REL-40
Requerimiento de Cupones de Combustible (G) y remite para
obtener Cupones de Combustible.

26 | Archiva Libro de Control de Correspondencia Emitida (H).

COLABORADOR DE LA |27 |Recibe y revisa documentos: Facturas (C), REL-44 “Reporte de

SECCION DE Recorrido de Misiones Ejecutadas” (D) por vehiculo asignado,

COMBUSTIBLE DEL Memorandum para Solicitar la Cuota de Combustible del mes

DEPARTAMENTO DE correspondiente (E) o Memo para solicitar Cuota de Refuerzo (F) y

SERVICIOS REL-40 Requerimiento de Cupones de Combustible (G).

?IEXII\I?SR?(BE?,FE( 28 |Sella copia de Memo y entrega Cupones de Combustible (B).
Devuelve copias de documentos (C, D, E, F, G).

29 | Archiva original de Facturas (C), REL-44 “Reporte de Recorrido de

Misiones Ejecutadas” (D) por vehiculo asignado, Memorandum
para Solicitar la Cuota de Combustible del mes correspondiente
(E) o Memo para solicitar Cuota de Refuerzo (F) y REL-40
Requerimiento de Cupones de Combustible (G).

SECRETARIA DE 30 |Recibe copia de documentos (C1, D1, F1, G1), revisa Cupones de

UNIDAD DE Combustible (B) y entrega a Director de Auditoria Interna.

ASISTENCIA TECNICAY 31 |Archiva copia de Facturas (C), REL-44 “Reporte de Recorrido de

ADMINISTRATIVA g . p . ; .
Misiones Ejecutadas” (D) por vehiculo asignado, Memorandum
para Solicitar la Cuota de Combustible del mes correspondiente
(E) o Memo para solicitar Cuota de Refuerzo (F) y REL-40
Requerimiento de Cupones de Combustible (G).

DIRECTOR DE 32 |Recibe y resguarda Cupones de Combustible (B).

AUDITORIA INTERNA

Final del proceso.

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

No.

Nombre del Documento

Distribucién Dependencia

A |CONTROL DE CUPONES DE

COMBUSTIBLE

Original Archivo Direccién de Auditoria Interna
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PROCEDIMIENTO: REQUERIMIENTO DE CUOTA Y REFUERZO DE COMBUSTIBLE

No. Nombre del Documento Distribucién Dependencia
B |CUPONES DE COMBUSTIBLE Original | Archivo Estaciones de Servicio de
Combustible
C |FACTURAS EMITIDAS POR LA Original Archivo Seccién de Combustible del
ESTACION DE SERVICIO Departamento de Servicios Generales y
Transporte
Copia Archivo Direccién de Auditoria Interna
D |REL-44 REPORTE DE Original Archivo Seccién de Combustible del
RECORRIDO DE MISIONES Departamento de Servicios Generales y
EJECUTADAS Transporte
Copia Archivo Direccién de Auditoria Interna
E |MEMORANDUM PARA Original Archivo Seccién de Combustible del
SOLICITAR LA CUOTA DE Departamento de Servicios Generales y
COMBUSTIBLE DEL MES Transporte
CORRESPONDIENTE
F |MEMORANDUM PARA Original Archivo Seccién de Combustible del
SOLICITAR CUOTA DE Departamento de Servicios Generales y
REFUERZO Transporte
Copia Archivo Direccion de Auditoria Interna
G |REL-40 REQUERIMIENTO DE Original Archivo Seccién de Combustible del
CUPONES DE COMBUSTIBLE Departamento de Servicios Generales y
Transporte
Copia Archivo Direccién de Auditoria Interna
Copia Archivo Direccién de Auditoria Interna
H |LIBRO DE CONTROL DE Original Archivo Direccién de Auditoria Interna

CORRESPONDENCIA EMITIDA
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J

. N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REQUERIMIENTO AL ALMACEN Y CONSUMO INTERNO DE PAPELERIA Y UTILES DE OFICINA

UNIDAD RESPONSABLE: _UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA

(&

J

PERSONAL DE
ALMACEN GENERAL

SECRETARIA DE LA UNIDAD
DE ASISTENCIA TECNICA Y
ADMINISTRATIVA

MOTORISTA

PERSONAL DE

AUDITORIA INTERNA

INICIO

AVISA A
SECRETARIA EL DIA
DE ENTREGA DE LA
PAPELERIA Y UTILES,
DE OACINA

RECIBEAVISO
PARA RETRAR LA
PAPELERIA Y UTILES
DE OFCINA
SOLICITADOS

ELABORA
REQUISICION
EN FORMU-
LARIO REA-12
(A)CON EL
DETALLEDE
ARTICULOS

OBTENEFIRMA DE
AUTORIZADO DEL
DIRECTOR DE
AUDITORIA INTERNA

SELLA REA-12 (A) Y
ENVIA A MOTORISTA

PARA RETRARLOS
ARTICULOS

REA-12(A)

RECBE REA-12 (A )
Y PRESENTA EN

A

REA-12(A)

RECIBE REA-12
(A), ENTREGA LA
PAPELERIA Y UTILES

DE OACINA

DETALLADA , FRMA
Y DEVUELVE COPIA,
DE REA-12 @

Y

Y

ALMACEN GENERAL
PARA RETIRAR LOS
ARTICULOS

REA-12 (A1)

@ B h
PAPELERIA Y UTLES

REA-12 (A1)
<
<
ECIBECOPIA DI
REA-12 (A) Y LA
PAPELERIA Y UTLES
DE OACINA,

VERIFICA QUE TODO,
ESTE CORRECTOY,
DA OK.

v

DA INGRESO A LOS
ARTICULOS EN EL
CONTROL DE
KARDEX (B)DE
ACUERDO AL
CODIGO DE CADA

UNO @

RECIBEDEL
PERSONAL DE
AUDITORIA INTERNA
SOLICITUD DE HOJA

DE OFICINA, FIRMA

REA-12 (A)Y
ENTREGy

DE REQUISICION DE

ENTREGA

A 4

HOJA DEREQUISICION DE
PAPELERIA Y UTILES DE
OFCINA (C)

RECIBEHOJA DE
REQUISICION DE
PAPELERIA Y UTILES
DE OFICINA (C)

130



CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

ORGANO JUDICIAL

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

.
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Vigencia:

~N

J

p
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

R

E

UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA

.

. . B )
UERIMIENTO AL ALMACEN Y CONSUMO INTERNO DE PAPELERIA Y UTILES DE OFICINA

J

PERSONAL DE
ALMACEN GENERAL

SECRETARIA DE LA UNIDAD

DE ASISTENCIA TECNICA Y
ADMINISTRATIVA

MOTORISTA

PERSONAL DE

AUDITORIA INTERNA

HOJA DE REQUISICION
DE PAPELERA Y UTILES

A

Y

LLENA DE
ACUUERDO CON
LOS ARTICULOS

DE OFICINA (C)

RECE E HOJA DE
REQUISICION DE
PAPELERIA Y
UTILES DE
OFICINA (C)

VERIFICA EN
KARDEX (B) LA
EXISTENCIA DE LOS
ARTICULOS
SOLICITADOS

v

coLocA
EN LA REQUISICION
UNNO A LA PARDEL
ARTICULO QUE NO SE

TIENE EN EXISTENCIA,

QUE NECESITA, LA
FRMA YENTREGA

HOJA DE CONTROL DEL
> KARDEX (B )

Y DE LOS QUE S|
REAL IZA EL DESCAR-

GO EN EL KARDEX Y
ENTREGA @

HOJA DE CONTROL DEL
KARDEX (B)

A

RECBELA
PAPELERIA Y UTILE!

DE OFCINA, FRMA

RECBELA

HOJA DE CONTROL!
DEL KARDEX (B) Y
FRMA DE ENTRE-
GADO EN LA HOJA
DE REQUISICION

(©)

@

FINAL

HOJA DECONTROL
DEL KARDEX(B)Y
DEVUELVE
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA CODIGO:

ORGANO JUDICIAL HOJAN® 1 DE 2

VIGENCIA:

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

/PROCEDIMIENTO: REQUERIMIENTO AL ALMACEN Y CONSUMO INTERNO DE PAPELERI'A}

UTILES DE OFICINA

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA Y ADMINIS-

TRATIVA

OBJETIVO: Establecer el mecanismo para la obtencién y consumo de papeleria y utiles,

para el buen desarrollo de las actividades encomendadas a las Unidades que conforman la

kDireccic')n de Auditoria Interna. /
[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

PERSONAL DE 1 Avisa a Secretaria el dia de entrega de la papeleria y Utiles de

ALMACEN GENERAL oficina.

SECRETARIA DE LA 2 Recibe aviso y un dia antes de la entrega de la papeleria y Utiles

UNIDAD DE de oficina, elabora requisiciones en formulario REA-12 (A) del

ASISTENCIA TECNICA Almacén General, detallando todos los articulos que se necesitan.

Y ADMINISTRATIVA Obtiene firmas de autorizado del Director de Auditoria Interna.

4 Sella formulario REA-12 (A) y envia al motorista con el formulario
a Almacén General a retirar los articulos.

MOTORISTA 5 Recibe el REA-12 (A) y se dirige a Almacén General a retirar la
papeleria y Utiles de oficina de acuerdo con el detalle del REA-12.
(A)

PERSONAL DE 6 Recibe REA-12 (A) y entrega a motorista la papeleria y Utiles de

ALMACEN GENERAL oficina, segun lo detallado en el REA-12 (A) y firma de entregado.

MOTORISTA 7 Recibe de Almacén General la papeleria y Utiles de oficina, firma
de recibido en el REA-12 (A) y devuelve el original.

8 Regresa a la oficina de la Direccién de auditoria y entrega copia
del REA-12 (A) y los articulos a la Secretaria.

SECRETARIA DE LA 9 Recibe de motorista copia del REA-12 (A) junto con los articulos

UNIDAD DE detallados y compara uno por uno, que todo esté correcto, dando

ASISTENCIA TECNICA el ok.

Y ADMINISTRATIVA 10 | Y con la copia del REA-12, (A) les da ingreso en el control del
Kardex (B) articulo por articulo, de acuerdo al codigo de cada
uno.

11 | Archiva REA-12 en orden correlativo.

PERSONAL DE 12 | Solicita a Secretaria hoja de Requisicion de Papeleria y Utiles de

AUDITORIA Oficina. (C)

SECRETARIA DE LA 13 | Entrega hoja de Requisicion (C) a la persona solicitante.

UNIDAD DE

ASISTENCIA TECNICA

Y ADMINISTRATIVA

Hoja N° 2 de 2
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PROCEDIMIENTO: REQUERIMIENTO AL ALMACEN Y CONSUMO INTERNO DE PAPELERIA Y
UTILES DE OFICINA

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
PERSONAL DE 14 | Recibe hoja de Requisicion (C) y la llena de acuerdo con los
AUDITORIA INTERNA articulos que necesita, la firma y entrega a Secretaria.
SECRETARIA DE LA 15 | Recibe hoja de Requisicion (C) y verifica en el Kardex (D) la
UNIDAD DE existencia de los articulos solicitados.
ASISTENCIA TECNICA 16 | Sino existen los articulos solicitados identifica con un NO en la
Y ADMINISTRATIVA Requisicién y de los que existen procede a realizar los descargos

del Kardex (B) para entregarlos al solicitante.

PERSONAL DE 17 | Recibe papeleria y utiles, firma de recibido a entera satisfaccion
AUDITORIA INTERNA en la hoja de control del Kardex (B) y devuelve.

SECRETARIA DE LA 18 | Firma de entregado en la hoja de Requisicion (C).
UNIDAD DE
ASISTENCIA TECNICA
Y ADMINISTRATIVA

19 | Archiva Hoja de Control del Kardex (B) y la Hoja de Requisicion
(C) en orden correlativo.

Final del Proceso.

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

No. Nombre del Documento Distribucién Dependencia
A | REA-12 Original Archivo Almacén General
Copia Archivo Direccion de Auditoria Interna
B | HOJA DE CONTROL DE Original Archivo Direccién de Auditoria Interna
KARDEX.

C | FORMULARIO DE
REQUISICION DE PAPELERIA
Y UTILES DE OFICINA.
(PREENUMERADO)

Original Archivo Direccién de Auditoria Interna
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ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

HojaN° 1 de 2
Vigencia:

Ve

-

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE BIENES DE ACTIVO FIJO ASIGNADOS

UNIDAD RESPONSABLE: _UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA

JEFATURA DE UNIDAD DE
ASISTENCIA TECNICA Y
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DE LA UNIDAD DE
ASISTENCIA TECNICA Y
ADMINISTRATIVA

DIRECTOR DE
AUDITORIA INTERNA

AUDITOR

PERSONAL DE LA DIRECCION

INICIO

RECBE

QUE UNA VEZ AL
ANO SE REALICE EL
INVENTARIO FSICO
DE LOS BIENES DE
ACTIVOFIJO
ASIGNADOA LA
DIRECCION

NDICA SE ELABORI
EL CONTROL SOBRE
LA ASIGNACION DE
BIENES DE ACTIVO
FUO(A)

LISTADO DE ACTVOFUO
ASIGNADOA LA DRECCION DE

AUDITORIA INTERNA (C)

INVENTARIO FISICO DE
BIENES ASIGNADOS A LA
DIRECCION (D)

INSTRUCCION

ELABORA
CONTROL
SOBRE LA
ASIGNACION
DE BIENES DE
ACTIVOFIJO
(A)

ELABORA Y
SOLICITA
AUTORIZACION
DE SOLICITUD

SOLICITUD DE INVENTARIO
DE ACTIVOFIJO (B)

DE INVENTARIO
DE ACTIVO
FOO(B)

SOLICITUD DE INVENTARIO
DE ACTIVOFIJO (B)

A 4

RECIBE, REVISA
Y ARMA SOLICITUD
DE INVENTARIO DE

RECBE
SOLICITUD DE
INVENTARIO DE

ACTIVOFIJO (B) Y
REMITEA LA
SECCION DE
ACTIVO FIJO

OBTENEDELA
SECCION DE
ACTIVOFIJOEL

ACTIVOFIJO (B) Y
GIRA INSTRUC-
CIONES PARA SU

REMISION @

LISTADO DE ACTIVO FIJO
ASIGNADO A LA DIRECCION

LISTADO DE ACTIVO
FUOASIGNADOA LA
DIRECCION (C)

DE AUDITORIA INTERNA (C)

ECBE LISTAD(
DE ACTIVO FIJO
ASIGNADOA LA

LISTADO DE ACTIVO FIJO
ASIGNADO A LA DIRECCION

DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA
(C)Y DESIGNA A
AUDITOR/A

DE AUDITORIA INTERNA (C)

Y

ECIBE LISTAD
DE ACTIVO F1JO
ASIGNADOA LA
DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA
C) Y EN COMPARI
EL ORDENANZ,

REALIZA
INVENTARIO
FISICO DE BIENES
ASIGNADOS A LA
DIRECCION CON-
FRONTANDO EL

LISTADO (C) CON

ELABORA
INVENTARIO
FisICO DE
BIENES
ASIGNADOS A
LA DIRECCION
(D)

FIRMA LISTADO
DE ACTIVO FIJO
ASIGNADOA LA

ECIBE LISTADO'
DE ACTIVO FIJO
ASIGNADOA LA

LISTADO DE ACTIVO FIJO
ASIGNADO A LA DIRECCION
DE AUDITORIA INTERNA (C)

INVENTARIO FISICODE
BIENES ASIGNADOS A LA

DIRECCION (C),
INVENTARIO AISICO
(D) E NFORMA A
DIRECTOR/A

GRA
INSTRUCCIONES

LISTADO DE ACTIVO FIJO
ASIGNADO A LA DIRECCION
DE AUDITORIA INTERNA (C)

INVENTARIO FiSICO DE
BIENES ASIGNADOS A LA

A 4

DIRECCION (D)

RECIBE

INSTRUCCIONES
LISTADO (C) E

INVENTARIO FiSICO
( DJ

DIRECCION (D)

RECIBE LISTADO ( C)

E INVENTARIO
Qcoy
NOTIFICACION A LA
SECCION DE ACTIVO
FUODEL DEPTO. SERV|
GRALES. Y TRANSPOR-|
TETODA INCONSIS-
TENCIA OBSERVADA

EN EL INVENTARIO
REALIZADO

A 4

DIRECCION (C) Y
OBTIENE FIRMA DE
LA SECRETARIA D
LA UNIDAD
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ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

HojaN° 2 de 2

- A Vigencia:
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA 9

. J
e ' N

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE BIENES DE ACTIVO FIJO ASIGNADOS

UNIDAD RESPONSABLE: _UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA
. J

JEFATURA DE UNIDAD DE SECRETARIA DE LA UNIDAD DE DIRECTOR DE
ASISTENCIA TECNICA Y ASISTENCIA TECNICA Y AUDITORIA INTERNA AUDITOR PERSONAL DE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA

ELABORA'Y
ACTUALIZA LA
HOJA DEASIG-

NACION DE

BIENES DE
ACTIVO FIJO
(E)

ENTREGA AL
PERSONAL HOJA DE!
ASIGNACION DE N
BIENES DE ACTIVO >
FUO (E) PARA QUE,
SEAN FIRMADAS

HOJA DEASIGNACION DE
BIENES DE ACTIVOFIJO (E)

RECIBE HOJA DE
ASIGNACION DE
BIENES DE ACTIVO
FUO(E)

HOJA DEASIGNACION DE
BIENES DE ACTIVO FIJO VERIFICA BIENES
(E), FRMADA POR EL ASIGNADOS
4 < CONFORME HOJA

PERSONAL (E),FRMAY
Q’u My :
FRIADA POR £ FoTocoPA DE HQIA DE
ASIGNACION DE BIENES DE

PERSONAL, > ACTIVOFIJO (E)

OBTIENEY ENTREGA
RECIBEHOJA DE

FOTOCOPIA DE
ASIGNACION DE

HOJA (E)
BIENES DE ACTIVO

° N

FOTOCO-
PIA (E)

FINAL
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ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

HOJAN° 1 DE 3
CODIGO:
VIGENCIA:

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE BIENES DE ACTIVO FIJO ASIGNADOS

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA Y ADMINIS-

TRATIVA

\

J
~

OBJETIVO: Administrar eficientemente los bienes de activo fijo asignados a la Direccion

de Auditoria Interna.

%

'

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

)

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
JEFATURA DE UNIDAD |1 |Instruye para que una vez al afio se realice el inventario fisico de
DE ASISTENCIA los bienes de activo fijo asignados a la Direccion, indicando se
TECNICAY elabore el Control sobre la Asignacion de Bienes de Activo Fijo a
ADMINISTRATIVA los empleados de la Direccion de Auditoria Interna.
SECRETARIA DE LA 2 Elabora Control sobre la Asignacion de Activo Fijo (A).
UNIDAD DE . - . .
ASISTENCIA TECNICA Y | 3 Elat_)ora y__soI|C|ta autorizacion de Soll_qltud de In_venta_rlo de
Activo Fijo (B), dirigida a la Seccion de Activo Fijo del
ADMINISTRATIVA .
Departamento de Servicios Generales y Transporte.
4 Archiva Control sobre la Asignacion de Activo Fijo (A).
DIRECTOR DE Recibe, revisa y firma Solicitud de Inventario de Activo Fijo (B),
AUDITORIA INTERNA dirigida a la Seccién de Activo Fijo del Departamento de Servicios
Generales y Transporte. Gira instrucciones para su remision.
SECRETARIA DE LA 6 Recibe y remite Solicitud de Inventario de Activo Fijo (B) a la
UNIDAD DE Seccioén de Activo Fijo del Departamento de Servicios Generales y
ASISTENCIA TECNICAY Transporte.
ADMINISTRATIVA ) P : ~ : : -
7 Obtiene de la Seccion de Activo Fijo, Listado de Activo Fijo
Asignado a la Direccién de Auditoria Interna (C).
DIRECTOR DE 8 Recibe Listado de Activo Fijo Asignado a la Direccién de Auditoria
AUDITORIA INTERNA Interna (C) y designa a Auditor para que realice inventario fisico.
AUDITOR 9 Recibe Listado de Activo Fijo Asignado a la Direccion de Auditoria
Interna (C) y en compafia del Ordenanza realiza inventario fisico
de los bienes asignados a la Direccion de Auditoria Interna,
confrontando el Listado (C) contra las existencias fisicas de bienes
asignados a los empleados.
10 |[Elabora Inventario Fisico de Bienes asignados a la Direccion
(D).
11 |[Firma el Listado de Activo fijo Asignados a la Direccion,
(inventario) (C), en sefial de haber realizado el Inventario Fisico
de Bienes asignados a la Direccion de Auditoria Interna. Y obtiene
firma de la Secretaria de la Unidad.
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Hoja N° 2 de 3

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE BIENES DE ACTIVO FIJO ASIGNADOS

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
JEFATURA DE LA 12 |Recibe y revisa el Listado de Activo fijo Asignados a la Direccién
UNIDAD DE (C) y el Inventario Fisico de Bienes Asignados a la Direccién (D),
ASISTENCIA TECNICA'Y debidamente firmado por el Auditor y la Secretaria de la Unidad y
ADMINISTRATIVA gira instrucciones.
13 |Informay entrega a Director.
DIRECTOR DE 14 | Notifica a la Seccion de Activo Fijo del Departamento de
AUDITORIA INTERNA Servicios Generales y Transporte, toda inconsistencia observada
en el inventario realizado, tales como bienes inservibles o en
desuso para gestionar el descargo correspondiente.
SECRETARIA DE LA 15 |Recibe instrucciones y Listado de Activo fijo Asignados a la
UNIDAD DE Direccién (C) e Inventario Fisico de Bienes Asignados a la
ASISTENCIA TECNICA'Y Direccién (D), elabora y actualiza la Hoja de Asignaciéon de
ADMINISTRATIVA Bienes de Activo Fijo (E) y las entrega al personal de la
Direccion para que sean firmadas.
16 |Archiva Listado de Activo fijjo Asignados a la Direccion (C) e
Inventario Fisico de Bienes Asignhados a la Direccion (D).
PERSONAL DE LA 17 | Recibe Hoja de Asignacion de Bienes de Activo Fijo (E), verifica
DIRECCION contra los bienes fisicos asignados, firma de recibido y devuelve.
SECRETARIA DE LA 18 | Recibe Hoja de Asignaciéon de Bienes de Activo Fijo (E) firmada,
UNIDAD DE obtiene fotocopia de la misma y entrega a cada empleado de la
ASISTENCIA TECNICA Direccion de Auditoria Interna.
Y ADMINISTRATIVA . . . i . - -
19 | Archiva las Hojas de Asignacion de Bienes de Activo Fijo (E).
PERSONAL DE LA 20 | Recibe fotocopia de Hoja de Asignacion de Bienes de Activo Fijo
DIRECCION (E) y archiva.
Final del Proceso.
DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
No. Nombre del Documento Distribucién Dependencia
A |CONTROL SOBRE LA| Original Archivo Direccién de Auditoria Interna
ASIGNACION DE LOS BIENES Copia  |Archivo en Expediente del Empleado
DE ACTIVO FIJO
B |SOLICITUD DE INVENTARIO| Original |Archivo Seccibn de Activo Fijo del
DE ACTIVO FIJO Departamento de Servicios Generales y
Transporte
Copia Archivo Direccion de Auditoria Interna
C |LISTADO DE ACTIVO FIJO Original Archivo Direccién de Auditoria Interna
ASIGNADO A LA DIRECCION
DE AUDITORIA INTERNA

137



Hoja N° 3 de 3

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE BIENES DE ACTIVO FIJO ASIGNADOS

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

No.

Nombre del Documento

Distribucion

Dependencia

INVENTARIO FiSICO DE
BIENES ASIGNADOS A LA
DIRECCION DE AUDITORIA
INTERNA

Original

Archivo Direcciéon de Auditoria Interna

HOJA DE ASIGNACION DE
BIENES DE ACTIVO FIJO

Original

Archivo Direccién de Auditoria Interna

Fotocopia

Archivo del personal de la Direccion de
Auditoria Interna
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ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

HojaN° 1de 3
Vigencia:

e - -
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DEL ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE DOCUMENTOS DE AUDITORIA

(PAPELES DE TRABAJO PT’S)
| UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA

JEFE DE UNIDAD
DE AUDITORIA

SECRETARIA DE LA UNIDAD
DE ASISTENCIA TECNICA Y
ADMINISTRATIVA

DIRECTOR DE
AUDITORIA INTERNA

MOTORISTA

EQUIPO DE
AUDITORES

INICIO

ENTREGA EL
EXPEDIENTE DE
DOCTOSDE
AUDITORIA (PT'S)
(A)

EXPEDIENTE DE
DOCUMENTOS DE
AUDITORIA (PAPELES DE
TRABAJO PTS) (A)

RECBE
EXPEDIENTE DE
OSDE
AUDITORIA (PT’S)
(A)

REVISA QUEESTE
COMPLETO Y QUE
LOS LEGAJOS
ESTEN
DEBIDAMENTE

NUMERADOS @
v

/ASIGNA CODIG
/AL EXPEDIENTE (A)
Y LO REGISTRA
EN EL LIBRO DE
CONTROL

N le

ELABORA VINETA
CON EL COIDIGO
DEL EXPEDIENTEY
LOADHIERE A LA
CARATULA

ESPERA
DOS ANOS

ELABORA
LISTADO DE
EXPEDIENTES
DE DOCTOSDE
AUDITORIA
(C)PARA SER
ENVIADOS AL

IDENTIFICA EN
CADA CAJA EL
CODIGO DE LOS

ELABORA
NOTA DE
REMISION (D)

NOTA DE REMISION (D)
PARA EL ARCHIVO GRAL

PARA EL
ARCHIVO GRAL
DELACSJ

NOTA DE REMISION (D)
PARA EL ARCHIVO GRAL

DE LA CSJ.

RECBE, REVISA'Y

DE LA CSJ <«

RECIBE Y ENVIA
CON EL

MOTORISTA LAS

FIRMA LA NOTA DE

REMISION (D)
U

CAJAS Y LANOTA

@
(D,D1) @

NOTA DE REMISION (D)
PARA EL ARCHIVO GRAL
DE LA CSJ.

RECBELA
NOTA DE REMI-
SION (D) Y LAS

CAJAS CON LOS
EXPEDIENTES Y
PRESENTA EN EL
RCHIVO GENE;
RALCSJ

S
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ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

HojaN° 2de 3

Vigencia:

e - -
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DEL ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE DOCUMENTOS DE AUDITORIA

(PAPELES DE TRABAJO PT’S)
| UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA

VAN

JEFE DE UNIDAD
DE AUDITORIA

SECRETARIA DE LA UNIDAD
DE ASISTENCIA TECNICA Y

ADMINISTRATIVA

DIRECTOR DE

AUDITORIA INTERNA

MOTORISTA

EQUIPO DE
AUDITORES

NOTA DE REMISION (D1)
PARA EL ARCHIVO GRAL
DE LA CSJ.

RECIBE COPIA DE
LA NOTA DE
REMISION (D1)

RECE
SOLICITUD Y
REVISA EN EL
LIBRODE
CONTROL (INDICE)

ECBED
ARCHIVO
GENERAL CSJ LA
COPIA DE LA NOTA

FIRMADA EN
SENAL DE HABER
RECBIDO LAS
CAJAS

SOLICITA
EXPEDIENTE DE
DOCUMENTOS DE

(B)Y VERIACASI

EXPEDIENTE EN EL
ARCHIVO DEAUDITORIA
INTERNA

REGISTRA
EXPEDIENTE
SOLICITADO EN EL
LBRODE
CONTROL INTERNO

AUDITORIA (PT’S)
DE UNA AUDITORI
ESPECIFICA

LIBRODECONTROL
INTERNO DE DOCUMENTOS}
PRESTADOS (E)

DE DOCUMENTOS
PRESTADOS (E) Y
LOENTREGA A
AUDITOR/A

LIBRODECONTROL
INTERNO DE
DOCUMENTOS

A 4

EXPEDIENTE DE

DOCUMENTOS DE
AUDITORIA (PT’S) DE UNA
AUDITORIA ESPECIFICA

RECBE
EXPEDIENTE DE
DOCUMENTOS DE
AUDITORIA (PT'S)
DE UNA AUDITORIA
ESPECIFICA Y
LBRO (E)

FIRMA LIBROY

PRESTADOS (E)

RECBE LIBRODE
CONTROL INTERNO
DE DOCUMENTOS
PRESTADOS (E)

ELABORA
NOTA DE

NOTA DE REQUERI-
MIENTO ( F) PARA EL
ARCHIVO GRAL DE LA

REQUERI-
MIENTO ( F)

NOTA DE REQUERI-
MIENTO ( F) PARA EL
ARCHIVO GRAL DE LA

csJ

RECBE, REVISA'Y

FIRMA LA NOTA DE

CsJ.

RECIBEY ENVIA
AL MOTORISTA
CON LA NOTA DE

REQUERMIENTO

N

REQUERIMIENTO
(F) AL ARCHIVO
RAL. DE LA CS

NOTA DE REQUERI-
MIENTO ( F) PARA EL
ARCHIVO GRAL DE LA
csJ.

RECBELA
NOTA DE NOTA DE
REQUER MIENTO

(F) PARA EL
ARCHIVO GRAL D
LACS)

DEVUELVE
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ORGANO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

Hoja N° 3de 3
Vigencia:

-

e ) -
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DEL ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE DOCUMENTOS DE AUDITORIA

(PAPEL ES DE TRABAJO PT'S)
| UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA

JEFE DE UNIDAD S.EECAR;TSATEK*C?ETL‘E\C‘L"I“&A? DIRECTOR DE MOTORISTA EQUIPO DE
DE AUDITORIA AOMINISTRATIVA AUDITORIA INTERNA AUDITORES

RECIBEDEL
ARCHIVO
GENERAL CSJ LA

COPIA DE LA NOTA

FIRMADA Y EL
EXPEDIENTE

SOLICITADO,

NOTA DE REQUERI-
MIENTO ( F1) PARA EL
ARCHIVO GRAL DE LA
CSJ. Y EXPEDIENTE

A

ECIB E COPIA DI

LANOTA DE
REQUERIMIENTO

(F1) FRMADA, EL
vsmmy
LO ENTREGA
LIBRODECONTROL
INTERNO DE DOCUMENTOS)
REGISTRA PRESTADOS (E)
EXPEDIENTE
SOLICITADO EN EL EXPEDIENTE DE
LBRODE DOCUMENTOS DE
CONTROL INTERNO AUDITORIA (PT'S) DE UNA
DE DOCUMENTOS AUDITORIA ESPECIFICA
PRESTADOS (E) Y @
LOENTREGA A
AUDITOR/A

A 4

RECBE
EXPEDIENTE DE
DOCUMENTOS DE
AUDITORIA (PT'S)
DE UNA AUDTORIA
ESPECIFICA Y
LIBRO (E)

LIBRODECONTROL
INTERNO DE
DOCUMENTOS

PRESTADOS ( E)

FIRMA LIBROY
DEVUELVE

A

RECBELBRODE
CONTROL INTERNO
DE DOCUMENTOS
PRESTADOS ( E)

FINAL
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA ConIco.
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA '
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS J

ORGANO JUDICIAL

\
HOJAN° 1 DE 3

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DEL ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE DOCUMENTOS DE\

AUDITORIA (PT'S)

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA
OBJETIVO: Administrar eficientemente el Archivo de Expedientes de Documentos de Auditoria

(Papeles de Trabajo Pt’s) elaborados por los auditores.

J
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

JEFE DE UNIDAD DE 1 | Entrega el Expediente de Documentos de Auditoria (Pt's) (A) a

AUDITORIA la Secretaria de la Unidad de Asistencia Técnica y Administrativa
para su archivo.

SECRETARIA DE LA 2 | Recibe del Jefe de Unidad de Auditoria el Expediente de

UNIDAD DE Documentos de Auditoria (Pt's) (A), y revisa que esté completo, y

ASISTENCIA TECNICA gue los legajos estén debidamente numerados.

Y ADMINISTRATIVA 3 | Asigna un codigo al expediente de Documentos de Auditoria (Pt's)
(A), y lo registra en el Libro de Control (indice) (B), que para tal
fin se lleva en la Direccion de Auditoria Interna.

4 | Elabora una vifieta con el cddigo del expediente de Documentos
de Auditoria (Pt’s) (A), y lo adhiere a la caratula.

5 | Archiva el expediente de Documentos de Auditoria (Pt's) (A), en el
archivo de la Direccién de Auditoria Interna.

6 | Transcurridos dos afios, al final del segundo, elabora un listado de
los Expedientes de Documentos de Auditoria (C), que estan en
el Archivo de la Direccion de Auditoria Interna, para ser enviados al
Archivo General de la Corte Suprema de Justicia.

7 | Deposita los Expedientes en cajas de cartdn que provee la Seccion
de Archivo Judicial, identifica en cada caja el cédigo de los
expedientes que en ella van.

8 | Elabora Nota de Remision (D), para el Archivo General de la
Corte Suprema de Justicia

DIRECTOR DE 9 | Revisay firma la Nota de Remision (D).

AUDITORIA INTERNA

SECRETARIA DE LA 10 | Envia con el motorista las cajas que contienen los Expedientes de

UNIDAD DE Documentos de Auditoria (Pt's), al Archivo General de la Corte

ASISTENCIA TECNICA Suprema de Justicia.

Y ADMINISTRATIVA

MOTORISTA 11 | Entrega las cajas que contienen los Expedientes de Documentos

de Auditoria (Pt's) en el Archivo General de la Corte Suprema de
Justicia, y le firman la copia de la Nota de Remision en sefial de
que han recibido las cajas.
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PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DEL ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE DOCUMENTOS DE

AUDITORIA (PT'S)

ASISTENCIA TECNICA
Y ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

SECRETARIA DE LA 12 | Recibe copia de la Nota de Remision (D) y la archiva.

UNIDAD DE

ASISTENCIA TECNICA

Y ADMINISTRATIVA

EQUIPO DE 13 | Solicita expediente de Documentos de Auditoria (Pt's) (A), a la

AUDITORES Secretaria de la Unidad de Asistencia Técnica y Administrativa de
una auditoria especifica.

SECRETARIA 14 | Revisa en el Libro de Control (indice) (B), para verificar si el

AUXILIAR DE LA Expediente aun se encuentra en el archivo de la Direccion de

UNIDAD DE Auditoria Interna y lo archiva.

ASISTENCIA TECNICA | 15 | Sj el Expediente solicitado ain se encuentra en el Archivo de la

Y ADMINISTRATIVA Direccion, procede a anotarlo en el Libro de Control Interno de
Documentos Prestados (E) y se lo entrega al Auditor solicitante.

16 | Si el expediente ya fue remitido al Archivo General de la Corte

Suprema de Justicia, procede a elaborar una Nota de
Requerimiento (F), del expediente solicitado a dicho archivo, y
entrega al Director de Auditoria Interna para su autorizacion.

DIRECTOR DE 17 | Revisa y firma la Nota de Requerimiento (F), del expediente

AUDITORIA INTERNA solicitado, y devuelve a Secretaria.

SECRETARIA DE LA 18 | Envia al motorista con la Nota de Requerimiento (F), al Archivo

UNIDAD DE General a retirar el Expediente solicitado.

ASISTENCIA TECNICA

Y ADMINISTRATIVA

MOTORISTA 19 | Recibe la Nota de Requerimiento (F) y va al Archivo General de la
Corte Suprema de Justicia, a retirar el expediente solicitado y le
firman la copia de la Nota de Requerimiento (F1).

SECRETARIA DE LA 20 | Recibe la Nota de Requerimiento firmada (F1), y el expediente

UNIDAD DE procedente del Archivo General de la Corte Suprema de Justicia, y

ASISTENCIA TECNICA lo entrega al Auditor solicitante.

Y ADMINISTRATIVA 21 | Registra Expediente de Documentos de Auditoria (Pt's) de una
auditoria especifica en Libro de Control Interno de Documentos
Prestados (E).

EQUIPO DE 22 | Recibe el Expediente solicitado y firma el Libro de Control Interno

AUDITORES de Documentos Prestados (E), de haberlo recibido. Lo devuelve.

SECRETARIA DE LA 23 | Recibe Libro de Control Interno de Documentos Prestados (E) y lo

UNIDAD DE archiva.

FINAL DEL PROCESO.
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AUDITORIA (PT'S)

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

No. Nombre del Documento Distribucién Dependencia
A |EXPEDIENTE DE Original Archivo de la Direccion de Auditoria
DOCUMENTOS DE Interna
AUDITORIA (PT'S)
B |LIBRO DE CONTROL (iNDICE) Original Archivo de la Direccion de Auditoria
Interna
C |LISTADO DE LOS Original Archivo de la Direccion de Auditoria
EXPEDIENTES DE Interna
DOCUMENTOS DE
AUDITORIA
D |NOTA DE REMISION Original Archivo General de la Corte Suprema de
Justicia
Copia Archivo de la Direccion de Auditoria
Interna
E |LIBRO DE CONTROL Original Archivo de la Direccion de Auditoria
INTERNO DE DOCUMENTOS Interna
PRESTADOS
F |NOTA DE REQUERIMIENTO Original Archivo General de la Corte Suprema de
Justicia
Copia Archivo de la Direccion de Auditoria

Interna
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ORGANO JUDICIA

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

L

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

HojaN° 1 de 1
Vigencia:

(NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DEL ARCHIVO PERMANENTE DE LA DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA (VERSION

VIRTUAL)

UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA
\

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

EQUIPO DE
AUDITORES

USUARIO DEL SISTEMA DE GESTION
DE PROCESOS DE AUDITORIA (GPA)
(EDITOR DEL CONOCIMIENTO)

AUDITORIA INTERNA

DIRECTOR DE

SECRETARIA DE LA UNIDADDE

ASISTENCIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA

INICIO

INGRESA CON UN
NAVEGADOR A
INTERNET

EN LA BARRA DE
NAVEGA CION
INTRODUCE EL

CODIGO DE

ACCESOAL GPA

EN EL CONTROL'
DE ACCESO DEL
GPA INTRODUCE
SU USUARIO Y
CONTRASENA E
NGRESA AL GPA

EN EL MENU
PPAL SEUBICA El
EL MODULO DE
CONOCIMIENTOS Y
SELECCIONA LA
OPCION
NORMATIVA

LA CLASIACA-
CION “INTERNAS”
Y APARECE EL
LISTADO DE
LEYES, REGLAM.,,
MANUALES Y
DEMAS

SELECCIONA
LA NORMATIVA

LEGALY/O
TECONICA

DOCUMENT ACION
DIFIERE

SESOLICITA
UNA COPIA
ACTUALIZADA EN
MEDIO MAGNETICO Y

RECBE COPIA
ACTUALIZADA DE
LA NORMATIVA

LO ENTREGA AL
USUARIO DEL GPA
CONEL ROLDE

EDITOR DEL
SQNOCIM IE N &

UTILIZALA
NORMATIVA
PARA LA
AUDITORIA EN
CURSO

Y

MODIACADA Y LA

SUBEAL SISTEMA
GPA

SE CERCIORA DE

QUE LA VERSION

ANTERIOR DE LA
NORMATIVA

MODIFICADA SE

MANTENGA EN EL

ARCHIVO VIRTUAL
PARA FUTURAS

AUDITORIAS

A 4
ELABORA
MEMORAND UM
INTERNO PARA
NOTIFICAR LA
ACTUALZA-
CION DE LA
NORMATIVA

Y

MEMORAND UM INTERNO
PARA NOTIFICAR LA
ACTUALIZACION DE LA

MEMORAND UM INTERNO
PARA NOTIFICAR LA
ACTUALIZACION DE LA
NORMATIVA (A)

RECBELA
NOTIFICACION
DE LA ACTUALIZA-
CION DE LA
NORMATIVA (A) Y
QUE YA FUE
SUBIDA AL

FIRMA DE

ENTERADOEN LA f——
NOTIFICACION (A)

Y

NORMATIVA (A)

RECBELA
NOTIFICACION
DE LA ACTUALIZA-
CION DE LA
NORMATIVA (A),

FINAL
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ORGANO JUDICIAL HOJAN® 1 DE 2
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA CODIGO:
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS J

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DEL ARCHIVO PERMANENTE DE LA DIRECCION DE\
AUDITORIA INTERNA (VERSION VIRTUAL)

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA
OBJETIVO: Mantener actualizado el archivo permanente virtual referente a Leyes, Reglamentos e
informacion de las Unidades Organizativas gue conforman el Organo Judicial v la Corte Suprema de
Justicia en el Sistema de “Gestion de Procesos Administrativos” (GPA).

%
[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
EQUIPO DE 1 Ingresa con un navegador al Internet.
AUDITORES 2 | Enla barra de navegacion introduce el codigo de acceso al GPA.

3 En el control de acceso del GPA, introduce su usuario y contrasefia
e ingresa al GPA- Gestion de Procesos de Auditoria.

4 En el Menu Principal se ubica en el MAdulo de conocimientos y
selecciona la opcién Normativa

5 Se despliega la clasificacion “internas” y aparece el listado de
Leyes, Reglamentos, Manuales, Instructivos, Acuerdos, Normas y
Disposiciones.

6 Selecciona la normativa legal y/o técnica.

7 Si al momento de realizar la visita de conocimiento, se identifica
gue la documentacién seleccionada difiere con la que posee la
unidad organizativa o del proceso a examinar, se solicita una copia
actualizada en medio magnético, y se lo entrega a un Usuario del
Sistema de Gestion de Procesos de Auditoria (GPA) con el rol
dentro del sistema de “Editor del Conocimiento del GPA”. De lo
contrario utiliza la normativa seleccionada para la auditoria en
Curso.

USUARIO DEL 8 Recibe la copia actualizada de la normativa modificada y la sube al

SISTEMA DE GESTION Sistema GPA, cerciorandose de que la version anterior de la

DE PROCESOS DE normativa modificada se mantenga en al archivo virtual debido a

AUDITORIA (GPA) que puede ser utilizada su aplicacion en futuras auditorias.

(EDITOR DEL 9 Notifica via Memorandum Interno (A) sobre ,Ia actualizacién de la

CONOCIMIENTO) B?rré?:?c?rva y que ya fue subida la modificacion al sistema GPA, al

DIRECTOR DE 10 |[Recibe la notificacion de la actualizacion (A), la firma de enterado y

AUDITORIA INTERNA se la entrega a la Secretaria de la Unidad de Asistencia Técnica y
Administrativa para su archivo.

SECRETARIA DE LA 11 |[Recibe el Memorandum Interno (A) y lo archiva.

UNIDAD DE Final del proceso.

ASISTENCIA TECNICA

Y ADMINISTRATIVA
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PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DEL _ARCHIVO PERMANENTE DE LA DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA (VERSION VIRTUAL)

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

No. Nombre del Documento Distribucién Dependencia

A | MEMORANDUM INTERNO DE Original Archivo Direccién de Auditoria Interna.
NOTIFICACION
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

HojaN° 1 de 2
Vigencia:

.

-
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: USO Y CONTROL DE FOTOCOPIADORA
UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA

ORDENANZA

SECRETARIA DE LA UNIDAD
DE ASISTENCIA TECNICA Y
ADMINISTRATIVA

JEFATURA DE UNIDAD
DE ASISTENCIA TECNICA Y
ADMINISTRATIVA

EQUIPO DE AUDITORES

JEFATURA DE UNIDAD
DE AUDITORIA

INICIO

AL INICIO DEL DA
OBTENEDELA
FOTOCOPIADORA LA
HOJA COUNTER (A)

VERIFICA QUEEL
REPORTE DEL
CONTROL DIARIO DE

HOJA COUNTER (REPORTE
DEL TOTAL DEFOTOCOPIAS
E IMPRESIONES) (A)

REPORTE DEL CONTROL
DIARIO DE FOTOCOPIAS (B)

FOTOCOPIAS (B)
ESTECOMPLETO

OUNTER (REPORY
TEDEL TOTAL DE
FOTOCOPIASE IM-
PRESIONES) (A) Y
REPORTE DEL CON-
TROL DIARIO DE

COMPLEMENTA EL
REPORTE DE
CONTROL DIARIO DE
FOTOCOPIAS (B) Y
VERIFICA
REQUISICIONESDE

FOTOCOPIAS (C) @
DEL DIA ANTERIOR

COMPARA EL CORTE
CONEL COUNTER (A)
VERIFICAQUE TODO
ESTE CORRECTO DE
ACUERDO AL
CORRELATNVO Y LA

CANTIDAD DE
IMPRESIONES DEL @

DIAANTERIOR

v

REGISTRA EN LA
COMPUTADORAEN
EL CUADRO INFORME
SEMANAL DE REPRO-
DUCCIONES(C)LAS
CANTIDADES DE

IMPRESIONES DE.
DIAANTERIOR

IMPRIME EL
INFORME SEMA NAL'
DE REPRODUC-

REPORTE DEL CONTROL
DIARIO DE FOTOCOPIAS ( B)

INFORME SEMANAL DE
REPRODUCCIONES (D)

CIONES (D) Y LO
PRESENTA PARA
REVISION Y
AUTORIZACION,

REPORTE DEL CONTROL
DIARIO DE FOTOCOPIAS ( B)

INFORME SEMANAL DE
REPRODUCCIONES (D)

RECBE,
REVISA (A) Y
/AUTORIZA REPORT!
DEL CONTROL

RECBE,
REPORTE DEL
CONTROL DIARIO DE
FOTOCOPIAS (B) Y/O
INFORME SEMANAL
DE REPRODUC-
CIONES (D)
AUTORIZADO;

RECBE SOLICITUD
Y ENTREGA

DIARIO DE FOTO-

COPIAS (B) YO
INFORME SEMA NAL,
DE REPRODUC, @
ONES

FORMULARIO DE
REQUISICION DE

FORMULARIO DE
REQUISICION DE
FOTOCOPIAS (C)

» FOTOCOPIS (C)

REC IBE\
COMPLETA Y FRMA

FORMULARIO DE
REQUISICION DE
FOTOCOPIAS (C)

SOLICITA
AUTORIZACION A
JEFE DE UNIDAD
DEL REQUERI-
MIENTO'Y ANEXA
DOCUMENTO A
REPRODUCIR (

FORMULARIO DE
REQUISICION DE
FOTOCOPIAS (C)

DOCUMENTO A
REPRODUCIR (E)

Y

RECIBE Y REVISA
FORMULARIODE

REQUISICION DE
FOTOCOPIAS (C)Y

DOCUMENTO A
REPRODUCIR (E
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HojaN° 2 de 2
Vigencia:

-

,
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: USO Y CONTROL DE FOTOCOPIADORA

UNIDAD RESPONSABLE: _UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA

-

ORDENANZA

SECRETARIA DE LA UNIDAD
DE ASISTENCIA TECNICA Y
ADMINISTRATIVA

JEFATURA DE UNIDAD
DE ASISTENCIA TECNICA Y
ADMINISTRATIVA

EQUIPO DE AUDITORES

JEFATURA DE UNIDAD
DE AUDITORIA

FORMULARIO DE
REQUISICION DE
FOTOCOPIAS (C)

DOCUMENTO A

FORMULARIO DE
REQUISICION DE
FOTOCOPIAS (C)

DOCUMENTO A

MAS DE 15
FOTOCOPAS

SOLICITAY
OBTENE
AUTORIZACION DE
DIRECTORI/A DE
AUDITORIA
INTERNA

FRMA FORMU-
LARIODE
REQUISICION DE

FOTOCOPIAS (C) Y |«

REPRODUCIR (E ) <

RECBE
FORMULARIO DE
REQUISICION DE

FOTOCOPIAS(C),

REPRODUCIR (E)

RECBE
FORMULARIODE

REQUISICION DE

A

v

REGISTRA EN EL
REPORTE DEL
CONTROL DIARIO DE
FOTOCOPIAS (B),
EL NUMERO DE
REQUISICION,

Y NUMERO INICIAL Y
FINAL DEL COUNTER

ORDENA LAS
FOTOCOPIASY
ENTREGA JUNTO
CON DOCTO (E),

FOTOCOPAS (C)Y
REPRODy
DOCUMENTO (E),

CANTIDAD, TAMANO

FRMADO Y

AUTORIZADO Y
DOCUMENTO A
PRODUCIR (

REPORTE DE CONTROL
DIARIO DE FOTOCOPIAS (B)

FORMULARIODE
REQUISICION DE
FOTOCOPAS(C)

DOCUMENTO A
> REPRODUCIR (E )

FORMULARIO (C) Y
REPORTE DE
CONTROL DIARIG,
E FOTOC (B,

ECIBE REPORT
(B), FORMULARIO
DE REQUISICION DE

DOCUMENTO A
REPRODUCIR (E) Y
FOTOQOPIAS

A 4

FOTOCOPIAS(C),

DOCUMENTO A
REPRODUCIR (E) Y,
FOTOCOPAS @

RECBE
FOTOCOPIAS
SOLICITADASY

DOCUMENTO A
REPRODUCIR ( E)

DEVUELVE JUNTO
CON DOCUMENTO
REPRODUCIR
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA oo
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA '
\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y,
/PROCEDIMIENTO: USO Y CONTROL DE FOTOCOPIADORA R

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA Y
ADMINISTRA-TIVA
OBJETIVO: Controlar el uso eficiente de la fotocopiadora asignada a la Direccién de

\_Auditoria interna. J

[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

ORDENANZA 1 [Al inicio del dia obtiene de la fotocopiadora la hoja COUNTER,

(Reporte del Total de Fotocopias e Impresiones) (A), y verifica
que el Reporte del Control Diario de Fotocopias (B) esté
completo, y entrega a la Secretaria.

SECRETARIA DE LA 2 |Recibe a hoja COUNTER (Reporte del Total de Fotocopias e
UNIDAD DE Impresiones) (A), complementa el Reporte del Control Diario de
ASISTENCIA TECNICA'Y Fotocopias (B) y verifica las Requisiciones (numeradas) de
ADMINISTRATIVA Fotocopias(C), de fotocopias reproducidas del dia anterior.

3 Compara el Corte con el COUNTER (Reporte del Total de
Fotocopias e Impresiones) (A), de la fotocopiadora, que todo
esté correcto de acuerdo al correlativo y la cantidad de
impresiones del dia anterior.

4 Registra en la computadora en el cuadro Informe Semanal de
Reproducciones las cantidades de impresiones del dia anterior, e
imprime el Informe Semanal de Reproducciones (D) y lo
presenta a la Direccidn para revision y autorizacion.

5 | Archiva la hoja COUNTER, (Reporte del Total de Fotocopias e
Impresiones) (A) y las Requisiciones (numeradas) de
Fotocopias(C).

JEFATURA DE LA 6 |Recibe, revisa y autoriza Reporte del Control Diario de
UNIDAD DE Fotocopias (B) y/o Informe Semanal de Reproducciones (D)
ASISTENCIA TECNICAY
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DE LA 7 |Recibe Reporte del Control Diario de Fotocopias (B) y/o
UNIDAD DE Informe Semanal de Reproducciones (D), autorizados.
ASISTENCIA TECNICAY

ADMINISTRATIVA 8 Recibe solicitud de equipo de Auditores y entrega Formulario de

Requisicién de Fotocopias.

9 | Archiva el Reporte del Control Diario de Fotocopias (B) y el
Informe Semanal de Reproducciones (D), autorizados.

EQUIPO DE 10 |Recibe Formulario de Requisicion de Fotocopias(C).
AUDITORES

11 |Elabora la Requisicion de Fotocopias y la firma.
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PROCEDIMIENTO: USO Y CONTROL DE FOTOCOPIADORA

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
EQUIPO DE 12 | Solicita autorizacion al Jefe de Unidad del requerimiento y anexa
AUDITORES Documentos a Reproducir (E).
JEFATURA DE UNIDAD |13 |[Recibe y revisa Formulario de Requisicion de Fotocopias (C),
DE AUDITORIA documentos a reproducir y cantidad de fotocopias solicitadas.

14

Si la cantidad de fotocopias solicitadas es mayor a 15, solicita y
obtiene autorizacion de Director de Auditoria Interna. Caso
contrario firma formulario de Requisicién de Fotocopias (C),

SECRETARIA DE LA
UNIDAD DE
ASISTENCIA TECNICA Y
ADMINISTRATIVA

15

Recibe Requisicion de Fotocopias (C) debidamente firmada y
autorizada por el Jefe de Unidad, la entrega a la Ordenanza para
gue reproduzca el documento solicitado.

ORDENANZA

16

Recibe Requisicion de Fotocopias (C) y el Documentos a
Reproducir (E), y procede a reproducirlo.

17

Obtenidas las fotocopias, procede a anotar en el Reporte del
Control Diario de Fotocopias (B): el nUmero de la requisicion, la
cantidad, tamafio y el nimero inicial y final del contador interno de
la fotocopiadora.

18

Ordena las fotocopias y entrega junto con los documentos
reproducidos, el Formulario de Requisicién de Fotocopias (C) y el
Reporte del Control Diario de Fotocopias (B).

SECRETARIA DE LA
UNIDAD DE
ASISTENCIA TECNICA Y
ADMINISTRATIVA

19 |Recibe fotocopias, documentos, Formulario de Requisicion de
Fotocopias (C) y Reporte de Control Diario de Fotocopias (B).

20 |Entrega a fotocopias y documentos a Equipo de Auditores.

21 | Archiva Reporte de Control Diario de Fotocopias (B) y Formulario

de Requisicion de Fotocopias (C).

EQUIPO DE 22 | Recibe fotocopias solicitadas y documentos.
AUDITORES .
23 | Archiva documentos
Final del proceso.
DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
No. Nombre del Documento Distribucién Dependencia
A |COUNTER, (REPORTE DEL Original | Archivo Direccién de Auditoria Interna

IMPRESIONES)

TOTAL DE FOTOCOPIAS E

B |REPORTE DEL CONTROL
DIARIO DE FOTOCOPIAS

Original | Archivo Direccion de Auditoria Interna
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DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

No. Nombre del Documento Distribucién Dependencia

C |REQUISICIONES (NUMERADAS) Original Archivo Direccién de Auditoria Interna
DE FOTOCOPIAS
D |INFORME SEMANAL DE Original Archivo Direccién de Auditoria Interna
REPRODUCCIONES
E |DOCUMENTOS A REPRODUCIR Original Archivo de Documentos de Auditoria

152




	999040376a7823a9e9888c31d9437791ea207b10478029ee5de5eba4fadf212d.pdf
	999040376a7823a9e9888c31d9437791ea207b10478029ee5de5eba4fadf212d.pdf
	999040376a7823a9e9888c31d9437791ea207b10478029ee5de5eba4fadf212d.pdf

