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FUNCIONALES DE LA _
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA EETe R e

5. OBJETIVO

Establecer la descripcion de los diferentes puestos funcionales de cada una de las Areas Organizativas
Internas autorizadas en el Manual de Organizacion y Funciones, que conforman la Direccion de Auditoria
Interna, a fin de facultar la realizacion de las funciones encomendadas.

6. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

6.1. Alcance
Comprende las competencias de 9 puestos funcionales de la Direccion de Auditoria Interna.

6.2. Campo de aplicacion
Este manual es aplicable a todas las areas organizativas internas de la Direccion de Auditoria Interna,
asignando y facultando las competencias a cada uno de los puestos funcionales determinados.

7. BASE LEGAL Y DEFINICIONES

7.1. Base Legal

71.1.

v

7.1.4.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio
Art. 13 Todas las Areas Organizativas, en forma coordinada por el Area de Planificacion Institucional,

deberan complementar su organigrama interno con los Manuales de: Organizacion y Funciones,
Descripcion de Puestos Funcionales y de Procesos, que integraran claramente el ambito de control y
supervision, objetivos y funciones del Area Organizativa, con los niveles jerarquicos establecidos,
canales de comunicacion y delegacion de autoridad.

. Lineamientos para la Revision y/o Actualizacion de Estructura Organizativa Interna del

MIGOBDT
9.1.1.10 Una vez notificada la autorizacion de la actualizacién de la estructura, la Autoridad Maxima

de Area, debera tramitar la actualizacion del manual de organizacion y funciones en un plazo no
mayor a 20 dias habiles; una vez autorizado y notificado, tramitarad el manual de descripcion de
puestos en un plazo que no excedera a 20 dias habiles.

. Lineamientos a Considerar en la Elaboracion y Actualizacion del Manual de Organizacion y

Funciones, y el Manual de Descripcion de Puestos Funcionales.
9.1.1.2 Ambos manuales deberan ser actualizados cada vez que se modifique la estructura

organizativa del Area Organizativa, y se tramitaran en el siguiente orden:

a) Manual de Organizacion y Funciones, una vez autorizado y distribuido el Organigrama;
b) Manual de Descripcion de Puestos Funcionales, una vez autorizado y distribuido el Manual de
Organizacién y Funciones.

Manual de Organizacién y Funciones de Direccion de Auditoria Interna, Revision 2, autorizado
en fecha 6 de junio 2022.

7.2. Definiciones

o Area Organizativa Interna: Cuando se refiera a la estructura interna de cada Area Organizativa del

MIGOBDT.

o Jefes de Area Organizativa Interna: Cuando se refiere a Gerentes de las Direcciones de Correos e

Imprenta Nacional, Jefes de Departamentos y Jefes de Unidad.

FPL00-17

Documento propiedad del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial



A

CODIGO : MDPFAI-01
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS FUNCIONALES DE | PAG: 3 de 24

LA DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA FECHA: 20/06/2022
REVISION: 2

8. iINDICE:

2.1.

2.2.

2.3.

3.1.

3.2.

4.1.

4.2.

51.

5.2.

INTROBDUGEION. . ....ossemsve rmossvamepsissmmnervsssiroessossussssmsssaesexssvistasinsersommebiss v sarssinessss I e el 4
ORGANIGRAMA FUNCIONAL GENERAL DEL AREA ORGANIZATIVA: DIRECCION DE AUDITORIA
N A S R N oo o A ekt e B e /A IO U W e LR b i it el s el o TR 4
DESCRIPCION DEL PUESTO FUNCIONAL DE: DIRECTOR DE AUDITORIA INTERNA .........ccoovvinininnn. 4
DESCRIPCION DEL PUESTO FUNCIONAL DE: ASISTENTE DIRECCION. ......cccoovviiiiiiereineennierennens 7
DESCRIPCION DEL PUESTO FUNCIONAL DE: SUBDIRECTOR DE AUDITORIA INTERNA.........cccccovvnne. 9
ORGANIGRAMA FUNCIONAL INTERNO: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE GESTION. ........c.co...... 12
DESCRIPCION DEL PUESTO FUNCIONAL DE: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE
GESTION. .....cviueverirersinnivessstssssesssassasssssssssssossssessssesassesssssssssssssasasssssssssessssssessssesatassstsssessesensssasasesssssssesscsons 12
DESCRIPCION DEL PUESTO FUNCIONAL DE: TECNICO EN AUDITORIA .......c.cocoviiriiiiercencian, 14
ORGANIGRAMA FUNCIONAL INTERNO: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA. ..........cco.uc.. 16
DESCRIPCION DEL PUESTO FUNCIONAL DE: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
FINANCIERA v mruvsuin st sueninsseos s nees osh G5 sa st cxs55 55 0o 1948 0F i85 s AT R 05 835543 S5 8 b L0048 28 o U S e s 16
DESCRIPCION DEL PUESTO FUNCIONAL DE: TECNICO EN AUDITORIA .......c.coovviririeiecerecne, 18
ORGANIGRAMA FUNCIONAL INTERNO: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE TECNOLOGIA DE
INFORMACION. ......oooviviiiiiiiiieieieeet ettt ettt 20
DESCRIPCION DEL PUESTO FUNCIONAL DE: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE
TECNOLOGIA DE INFORMACION.........ouiiiiiieiiiieiiieieiseee e eess sttt st 20
DESCRIPCION DEL PUESTO FUNCIONAL DE: TECNICO EN AUDITORIA.........couvvirrreeeinerieesseiesesinenenns 22
FPLOO-17

Documento propiedad del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial




CODIGO : MDPFAI-01
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS FUNCIONALES DE | PAG: 4 de 24
LA DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA FECHA: 20/06/2022
' REVISION: 2

9. DESARROLLO:
1) INTRODUCCION:

Este manual ha sido elaborado conforme a la normativa institucional, documentando las facultades de cada
puesto de trabajo y las exigencias o requisitos minimos que debe tener el recurso humano para el correcto
desempefio de sus actividades; asi como la misién, funciones y resultados esperados para cada uno de los
puestos funcionales que conforman la estructura organizacional de la Direccién de Auditoria Interna.

2) ORGANIGRAMA FUNCIONAL GENERAL DEL AREA ORGANIZATIVA: DIRECCION DE AUDITORIA
INTERNA

Ministro de Gobernacién y
Desarrollo Territorial

l

Director de Auditoria
Interna

[

Asistente Direccion

Subdirector de Auditoria
Interna

Jefe del Departamento de
Auditoria de Gestion

|

Técnico en Auditoria

|
I

1

Jefe del Departamento de
_ Auditoria Financiera

Jefe del Departamento de
Auditoria de Tecnologia de
Informacién

I

Técnico en Auditoria

Técnico en Auditoria

2.1. DESCRIPCION DEL PUESTO FUNCIONAL DE: DIRECTOR DE AUDITORIA INTERNA

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto Nominal Director

Nombre del Puesto Funcional Director de Auditoria Interna

Area Organizativa a la que pertenece Direccién de Auditoria Interna

Area Organizativa Interna de la que depende Direccién de Auditoria Interna

O 0TI = fome

Superior inmediato Ministro de Gobernacién y Desarrollo Territorial

N
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MISION DEL CARGO

Apoyar de forma independiente y objetiva, a las areas organizativas del MIGOBDT a que se cumplan los
objetivos institucionales, mediante la practica de un enfoque sistematico y disciplinado de aseguramiento y
consulta para evaluar, mejorar la eficacia de los procesos de gestion de riesgos, control y gobierno, y asi
proporcionar una garantia razonable de que la actuacion de la administracion se ejecuta conforme al marco
legal.

RESULTADOS ESPERADOS

1-

2-

2.

Emitir recomendaciones que contribuyan a mejorar el Sistema de Control Interno del Ministerio de Gobernacion
y Desarrollo Territorial y sus areas organizativas proporcionando aseguramiento objetivo y conocimiento
basado en riesgos, a través de la emision de los Informes de Auditoria y carta a la Gerencia en los casos
aplicables.

Agregar valor y mejorar los procesos y operaciones del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial y sus
Areas Organizativas.

Emisién de Informes de la auditoria apegados a Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental.

IV. FUNCIONES

1-

Coordinar y dirigir las auditorias y evaluaciones a los resultados alcanzados por las areas organizativas del
Ministerio, considerando la legalidad, eficiencia efectividad y economia de la gestion.

Desarrollar procesos de auditoria para la verificacion de la legalidad, transacciones, operaciones, procedimiento
aplicados y sistemas de registro y control.

Informar al Titular del MIGOBDT, todos los resultados de las auditorias practicadas, de conformidad al art. 38
de las Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental.

Comprobar la implementacién y aplicacion de las Normas de Control Interno Especificas del Ministerio de
Gobernacion y Desarrollo Territorial, en las Areas Organizativas.

Recomendar que se implementen sistemas, procedimientos, mejoras a los existentes y la creacion de normas
para su ejecucion, como resultado de las auditorias practicadas.

Evaluar la confiabilidad del Sistema de Control Interno, administrativo- financiero ejecutada por areas
organizativa del ministerio para asegurar un mejor aprovechamiento de ios recursos asignados.

Obtener de las areas organizativas cualquier informaciéon o documentacién que considere necesaria para el
ejercicio de sus funciones.

Formular y ejecutar con total independencia funcional el plan anual de auditoria.

Remitir a la Corte de Cuentas de la Republica, el plan anual de trabajo y/o sus modificaciones en el plazo
establecido legalmente. Todo esto previo al conocimiento del Titular del MIGOBDT.

10- Supervisar la elaboracién y ejecucion del Programa de Aseguramienio y Mejora de Calidad, segln art. 52 de

las Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental.

11- Ejecutar por medio de los Auditores (técnicos), auditorias programadas en el plan anual de trabajo y

auditorias especiales solicitadas por los Titulares, Directores y areas organizativas.

12- Coordinar la ejecucioén de arqueos y otros documentos resultantes de las verificaciones.

13- Aprobar y coordinar programas y proyectos que son de su competencia de acuerdo a los lineamientos y

normas institucionales.

14- Velar por que el personal de la Direccién, cumpla con las regulaciones para auditoria interna, emitidas por la

Corte de Cuentas de la Republica.

15- Con base en sus planes de trabajo, identificar las areas estratégicas de capacitacion y desarrollo del personal

de la Direccion velando porque sean incorporadas en el plan de capacitacién y sean realizadas
oportunamente.

16- Todas las funciones que se establezcan en las diferentes normativas regulatorias para el area de auditorias

internas del sector gubernamental que emita la Corte de Cuentas de la Republica

17- Conformar el Comité de Auditoria con base a la regulacion del capitulo VI Comité de Auditoria, de las Normas

de Auditoria Interna Gubernamental, emitidas por la Corte de Cuestas de la Republica en caso sea requerido
y aprobado por la méxima autoridad.

18- Autorizar el Plan Operativo Anual, Plan Anual de Administracién del Riesgo y seguimiento mensual de la

Direccion, en cumplimiento al Plan Estratégico Institucional del MIGOBDT vigentes.
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19- Gestionar la autorizacion y presentar las normativas o procedimientos internos de la Direccion a la DIPLAN,
con base a lo establecido en el Art. 94 de las NTCIE vigentes.

20- Presentar la formulacion del presupuesto anual de la direccion, a las direcciones centralizadoras.

21- Otras funciones que le sean requeridas por el superior inmediato.

22- Todas aquellas asignaciones que le sean conferidas en la normativa interna propia o de otras areas.

V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente

Indirectamente

1- Subdirector de Auditoria Interna.

1- Ordenanza

2- Asistente Direccion.

2- Jefes de Areas Organizativas Internas.

3- Técnicos en Auditoria

VI. RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Para

Areas Organizativas Internas.

Emitir lineamientos e instrucciones.
Recibir informes de auditoria y reportes.

Areas Organizativas del MIGOBDT.

Realizar evaluaciones de control interno.

Requerir documentacién y explicaciones sobre
indicios de deficiencias, irregularidades
detectadas.

Convocar a lecturas de borradores de informes.

Ministro y Viceministro del MIGOBDT.

Atender requerimientos sobre practicas de
auditoria.

Presentar informes sobre las evaluaciones
realizadas a las Areas Organizativas.

Presentacion del Plan Operativo Anual.

Direccion Ejecutiva.

Atender requerimientos sobre practicas de
auditoria.

Presentar informes sobre planes de trabajo, planes
de administracion de riesgo, proyectos y atencion
a requerimientos diversos.

Externas

Para

Corte de Cuentas de la Republica.

Atender a auditorias realizadas y respuestas a
observaciones.

Presentar el Plan Operativo Anual.

Remitir de informes finales de auditoria.

VIl. MARCO DE REFERENCIA

1- Ley de la Corte de Cuentas.
2- Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental.
3- Manual de Auditoria Interna Gubernamental.

4- Leyesy regulaciones aplicables a las diferentes funciones del MIGOBDT.
5- Normas Técnicas de Control Interno especificas del Ministerio de Gobernacion.

6- Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio.
7- Normativa interna del MIGOBDT.

8- Contrato Colectivo de trabajo del Ministerio.
9- Ley de Procedimientos Administrativos.

Documento propiedad del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial
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VIIl. PERFIL DEL PUESTO PARA CONTRATACION (Requisitos Minimos)

1- Educacion
o Graduado universitario de licenciatura en Contaduria Publica.
o Certificacion de la Junta de Vigilancia de la Profesién de Contaduria Publica y Auditoria.
o Deseable, no indispensable, dominio basico del idioma inglés.
o Deseable, no indispensable, Maestria o Doctorado en Auditoria o postgrados afines.

2- Conocimientos Especificos
e Implementacion y desarrollo de Auditorias Gubernamentales.
e Marco Internacional para la practica de Auditoria interna.
e Evaluacion de riesgo.
o Disefio y evaluacién de sistemas de control interno.

3- Experiencia laboral
e Minimo 5 afios de experiencia en puestos de auditoria en el sector publico o privado.
e Minimo 3 afios en puestos de Jefatura deseable.
o Comprobada experiencia en el cargo.

4- Habilidades

Manejo de paquetes informaticos, Windows, Microsoft Office, Word, Excel, Power Point.
Capacidad para analisis y sintesis.

Excelente comunicacién oral y escrita.

Trabajo en equipo.

Manejo de personal.

5- Caracteristicas de personalidad

e Liderazgo y motivacion.

e Valores morales y éticos.

o Responsabilidad.

e Excelentes relaciones interpersonales.

e Analitico en la toma de decisiones.

o Prudente en sus acciones.

o Orientado a trabajar en equipo.
e Confidencial en los asuntos que en razén de su cargo tenga conocimiento.
e Proactivo.

6- Otras Caracteristicas Personales:
a. Edad: 30 arios o mas.
b. Sexo: Indiferente.
c. Estado Civil: Indiferente.

2.2. DESCRIPCION DEL PUESTO FUNCIONAL DE: ASISTENTE DIRECCION.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Puesto Nominal Auxiliar Il

2. Nombre del Puesto Funcional Asistente Direccion

3. Area Organizativa a la que pertenece Direccién de Auditoria Interna
4. Area Organizativa Interna de la que depende Direccién de Auditoria Interna
5. Superior inmediato Director de Auditoria Interna

FPLOO-17
Documento propiedad del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial




CODIGO : MDPFAI-01
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS FUNCIONALES DE | PAG: 8 de 24

LA DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA FECHA: 20/06/2022
REVISION: 2

IIl. MISION DEL CARGO

Mantener la informacién actualizada, oportuna y disponible para las necesidades de la Direccién de
Auditoria Interna de acuerdo a instrucciones del Director de Auditoria, solicitudes de los auditores y
necesidades de la Direccidn para el buen desempefio de sus funciones.
lll. RESULTADOS ESPERADOS
1- Archivo y control de la informacion recibida y despachada, actualizados de conformidad a regulaciones
establecidas.
2- Informacion elaborada y despachada oportunamente.
3- Control efectivo de la agenda de actividades del Director.
4- Logistica preparada oportunamente, para la realizacion de actividades de la Direccion.
IV. FUNCIONES
1- Recibir, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia de la Direccion de Auditoria Interna.

2- Llevar un registro y control de los exdmenes, reportes, recomendaciones y actividades desarrolladas en la
Direccion de Auditoria Interna.
3- Registrar y distribuir la documentacion marginada por el Director de Auditoria Interna

4- Coordinar las reuniones de trabajo que realice el Director de Auditoria Interna.

5- Elaborar diariamente la agenda de trabajo del Director de Auditoria Interna.

6- Redactary elaborar cartas, memorandos y otros documentos que le sean requeridos
7- Archivar la documentacion que se genera en el despacho del Director.

8- Llevar registro, control y custodia del archivo corriente y permanente de la Direccion de Auditoria Interna.
9- Atender al publico en general.
10- Requerir, controlar y entregar materiales y utiles de oficina al personal de la Direccion de Auditoria Interna.

11- Brindar apoyo a areas organizativas internas, cuando le sea requerido.

12- Asistir a reuniones y sesiones de trabajo para tomar nota y hacer las correspondientes minutas.

13- Otras funciones que le sean requeridas por el superior inmediato.

14- Todas aquellas asignaciones que le sean conferidas en la normativa interna propia o de otras areas.
V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente Indirectamente
1- N/A. 1- Ordenanza.
VI. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para

Todo el personal de la Direccién de Auditoria Interna. e Atencion de requerimientos logistica vy
administrativa.
Areas Organizativas del Ministerio de Gobernacion y | ¢ Atencién a requerimiento de informacion sobre
Desarrollo Territorial. ' aspectos administrativos o de auditoria.
Externas Para
e Envio y recepcion de informacion,
correspondiente.

Instituciones Gubernamentales.

VIl. MARCO DE REFERENCIA

1- Ley de la Corte de Cuentas.

2- Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental.

3- Manual de Auditoria Interna Gubernamental.

4- Leyesy regulaciones aplicables a las diferentes funciones del MIGOBDT.

5- Normas Técnicas de Control Interno especificas del Ministerio de Gobernacion.
6- Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio.

7- Normativa interna del MIGOBDT.

8- Contrato Colectivo de trabajo del Ministerio.

9- Ley de Procedimientos Administrativos.
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VIIl. PERFIL DEL PUESTO PARA CONTRATACION (Requisitos Minimos)

1- Educacion:
e Bachiller Técnico Comercial o General, Secretaria ejecutiva.
e Técnico en Contaduria Publica deseable.

2- Conocimientos Especificos:
o Redaccion de cartas y memorandums para la administracion superior y personal clave de la institucion.
e Conocimiento general del proceso de auditoria gubernamental.
e Conocimiento en el control de inventario y documentacion.

3- Experiencia laboral:
o Minimo 2 afios de experiencia como secretaria.

4- Habilidades:
o Manejo de paquetes informaticos, Windows, Microsoft Office, Word, Excel, Power Point.
e Capacidad para analisis y sintesis.
o Excelente comunicacién oral y escrita.
5- Caracteristicas de personalidad
Altos deseos de superacion.
Sentidos de responsabilidad y urgencia.
Estable emocionalmente.
Facilidad de relacionarse con otros.
Prudente en sus acciones especialmente en el manejo de la informacion.
Creatividad.
Entusiasmo y vigor para realizar las tareas.
Excelentes relaciones interpersonales.
6- Otras Caracteristicas Personales:
a. Edad: 20 afios o0 mas.
b. Sexo: Indiferente.
c. Estado Civil: Indiferente.

2.3. DESCRIPCION DEL PUESTO FUNCIONAL DE: SUBDIRECTOR DE AUDITORIA INTERNA

IDENTIFICACION DEL CARGO

l.

1. Nombre del Puesto Nominal Subdirector

2. Nombre del Puesto Funcional Subdirector de Auditoria Interna
3. Area Organizativa a la que pertenece Direccion de Auditoria Interna
4. Area Organizativa Interna de la que depende Direccién de Auditoria Interna
5. Superior inmediato Director de Auditoria Interna

Il. MISION DEL CARGO

Supervisar y coordinar las auditorias programadas, exadmenes especiales, verificaciones de inventarios,
entre otras, de las Secretaria y las diferentes areas organizativas en donde se administren fondos o se
tengan bienes del Estado propiedad del Ministerio.

lll. RESULTADOS ESPERADOS

1-Auditorias realizadas que cumplan con los estandares de calidad.
2-Lograr eficiencia y eficacia en los trabajos asignados a los Departamentos.
3-Cumplimiento de los plazos establecidos en informes o reporte requeridos por otras areas administrativas.

FPLOO-17
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IV. FUNCIONES
1- Supervisar el proceso de las auditorias programadas, examenes especiales y procedimientos de control.

2- Preparar el plan anual de trabajo y/o sus modificaciones, y asignacién de técnicos en auditoria. Previo
instrucciones del Director de Auditoria Interna.

3- Elaborar el Programa de Aseguramiento y Mejora de Calidad, bajo la supervisién del Director de Auditoria
Interna, segun art. 52 de las Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental.

4- Asegurar el cumplimiento de los objetivos de cada examen y la adecuada obtencién de evidencias
suficientes y adecuadas que respalden las conclusiones de auditoria.

5- Orientar a los auditores sobre la elaboracién, referencia, archivo y custodia de los documentos de auditoria.

6- Presentar bitacoras de supervision que permita mantener informado al Director de Auditoria Interna de los
avances de las auditorias programadas en el plan anual de trabajo y auditorias especiales.

7- Participar en las lecturas de borradores de informes en la discusion de los hallazgos, producto del examen
realizado; con el ejecutivo de mayor jerarquia en las areas organizativas evaluada.

8- Gestionar ante las areas organizativas para la obtencion de las respuestas sobre hallazgos incorporados en
los borradores de informes.

9- Dar seguimiento a los informes de auditorias interna, externa, Corte de Cuentas y otros entes fiscalizadores.

10- Apoyar a la Direccion en la elaboracion y seguimiento a los Plan Operativo Anual y de Riesgos.

11- Elaborar y presentar las normativas o procedimientos internos al Director, con base a lo establecido en el
Art. 94 de las NTCIE vigentes.
12- Otras funciones que le sean requeridas por el superior inmediato.

13- Todas aquellas asignaciones que le sean conferidas en la normativa interna propia o de otras areas.
V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente Indirectamente
1- jifiigﬁof}t:a Organizativas Interna de la Direccion 1- Toonicos S AnTReny
VI. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para
o Para mantenerlo informado de los eventos mas
Director de Auditoria Interna. importantes en el transcurso de una auditoria u

otras actividades desarrolladas.
e Para desarrollar las auditorias, conforme al plan
Jefes de Departamentos y Técnicos en Auditoria. anual de trabajo y el programa de auditoria de
cada examen.

i e Atender consultas de las Areas Organizativas
Areas organizativas del MIGOBDT. del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo
Territorial relacionadas a la auditoria.

Externas Para

e Atender auditorias realizadas y respuestas a
observaciones

Corte de Cuentas de la Republica.

VIl. MARCO DE REFERENCIA

1- Ley de la Corte de Cuentas.

2- Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental.
3- Manual de Auditoria Interna Gubernamental.

4- Leyesy regulaciones aplicables a las diferentes funciones del MIGOBDT.

5- Normas Técnicas de Control Interno especificas del Ministerio de Gobernacion.
6- Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio.

7- Normativa interna del MIGOBDT.

8- Contrato Colectivo de trabajo del Ministerio.

9- Ley de Procedimientos Administrativos.
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VIIl. PERFIL DEL PUESTO PARA CONTRATACION (Requisitos Minimos)

1- Educacion:
e Graduado universitario de licenciatura en Contaduria Publica.

o Deseable, no indispensable, dominio basico del idioma inglés.

e Certificacion de la Junta de Vigilancia de la Profesion de Contaduria Publica y Auditoria.

e Deseable, no indispensable, Maestria o Doctorado en Auditoria o postgrados afines.

2- Conocimientos Especificos
o Implementacién y desarrollo de auditoria gubernamental.
e Marco internacional para la practica de auditoria interna.
e Evaluacion de riesgo.
e Disefio y evaluacién de sistemas de control interno.

3- Experiencia laboral

e Minimo 2 afios en puestos de Jefatura deseable.
e Comprobada experiencia en el cargo.

e Minimo 3 afios de experiencia en puestos de auditoria en el sector publico o privado.

4- Habilidades

(]

e Capacidad para analisis y sintesis.

e Excelente comunicacion oral y escrita.
Trabajo en equipo.

e Manejo de personal.

Manejo de paquetes informaticos, Windows, Microsoft Office, Word, Excel, Power Point.

5- Caracteristicas de personalidad

Liderazgo y motivacion.

Valores morales y éticos.

Responsabilidad.

Excelentes relaciones interpersonales.

Analitico en la toma de decisiones.

Prudente en sus acciones.

Orientado a trabajar en equipo.

Confidencial en los asuntos que en razon de su cargo tenga conocimiento.
Proactivo.

6- Otras Caracteristicas Personales:
a. Edad 30 afios o mas.
b. Sexo Indiferente.
c. Estado Civil: Indiferente.
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3) ORGANIGRAMA FUNCIONAL INTERNO: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE GESTION.

Jefe del Departamento de
Auditorfa de Gestion

Técnico en Auditoria

3.1. DESCRIPCION DEL PUESTO FUNCIONAL DE: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE

GESTION.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Puesto Nominal Técnico auditor |

2. Nombre del Puesto Funcional Jefe del Departamento de Auditoria de Gestion

3. Area Organizativa a la que pertenece Direccion de Auditoria Interna

4. Area Organizativa Interna de la que depende Departamento de Auditoria de Gestion

5. Superior inmediato Subdirector de Auditoria Interna

IIl. MISION DEL CARGO
Coordinar auditorias de evaluacion de la gestion por cada una de las Areas Organizativas del MIGOBDT,
para determinar la eficiencia, eficacia, efectividad, excelencia, equidad, y economia; en el cumplimiento de
objetivos, metas o productos segun corresponda.
lll. RESULTADOS ESPERADOS

1- Auditorias realizadas que cumplan con los estandares de calidad.

2- Lograr eficiencia y eficacia en los trabajos asignados a los técnicos.

3- Cumplimiento de los plazos establecidos de las fases de auditoria.

4- Proponer recomendaciones para mejorar los procesos ejecutados en el Ministerio de Gobernacion y
Desarrollo Territorial.

IV. FUNCIONES

1- Ejecutar el Plan Operativo Anual por cada proyecto de auditoria de gestién y cumplimiento.

2- Evaluar los aspectos de gestion de la institucion.

3- Redactar informe preliminares y finales de auditorias de gestién y cumplimiento.

4- Participar en la ejecucién de pruebas de cumplimiento y sustantivas en las actividades desarrolladas en
auditorias de gestion y cumplimiento.

5- Evaluar la documentacion que respalden las deficiencias detectadas de forma adecuada en las auditorias de
gestién y cumplimiento.

6- Participar en la lectura de los informes preliminares a los funcionarios y empleados sujetos de examen de
auditoria de gestion.

7- Informar al Subdirector de Auditoria Interna de los hallazgos importantes en el transcurso de una auditoria
de gestion.

8- Dar seguimiento a las respuestas o cierre de hallazgos de auditoria.

9- Presentar al Subdirector de Auditoria los documentos de auditorias que soportan el informe y elaborar
cédula de puntos pendientes.

10- Otras funciones que le sean requeridas por el superior inmediato.

' 11- Todas aquellas asignaciones que le sean conferidas en la normativa interna propia o de otras areas.
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V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente Indirectamente
1- Técnicos en auditoria. 1- N/A.
VI. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para

e Brindar lineamientos sobre los procesos de

Director de Auditoria Interna. T ; e A
auditoria, examen especial, o verificacion.

e Para coordinar las labores de auditoria,

Subdirector de Auditoria Interna. conforme al plan establecido y a los programas
de auditoria.
Areas Organizativas del MIGOBDT. e Realizar auditorias.
Externas Para
o Atender auditorias realizadas y respuestas a

Corte de Cuentas de la Republica. ;
observaciones.

VIl. MARCO DE REFERENCIA

1- Ley de la Corte de Cuentas.
2- Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental.
3- Manual de Auditoria Interna Gubernamental.
4- Leyes y regulaciones aplicables a las diferentes funciones del MIGOBDT.
5- Normas Técnicas de Control Interno especificas del Ministerio de Gobernacion.
6- Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio.
7- Normativa interna del MIGOBDT.
8- Contrato Colectivo de trabajo del Ministerio.
9- Ley de Procedimientos Administrativos.
VIIl. PERFIL DEL PUESTO PARA CONTRATACION (Requisitos Minimos)
1- Educacién
o Graduado universitario de licenciatura en Contaduria Publica.
2- Conocimientos Especificos
o Implementacioén y desarrollo de Auditorias Gubernamentales.
e Marco Internacional para la practica de Auditoria Interna.
e Evaluacioén de riesgo.
e Disefio y evaluacion de sistemas de control interno.
3- Experiencia laboral
e Minimo 2 afios de experiencia en puestos de auditoria en el sector publico o privado.
e Minimo 1 afios en puestos de Jefatura deseable.
e Comprobada experiencia en el cargo.
4- Habilidades
» Manejo de paquetes informaticos, Windows, Microsoft Office, Word, Excel, Power Point.
e Capacidad para anélisis y sintesis.
e Excelente comunicacion oral y escrita.
e Trabajo en equipo.
e Manejo de personal.

FPLOO-17
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5- Caracteristicas de personalidad
o Liderazgo y motivacion.
e Valores morales y éticos.
o Responsabilidad.
o Excelentes relaciones interpersonales.
o Analitico en la toma de decisiones.
e Prudente en sus acciones.
e Orientado a trabajar en equipo.
e Confidencial en los asuntos que en razén de su cargo tenga conocimiento.
e Proactivo.

6- Otras Caracteristicas Personales:
a. Edad: 25 afios o mas.
b. Sexo: Indiferente.
c. Estado Civil: indiferente.

3.2. DESCRIPCION DEL PUESTO FUNCIONAL DE: TECNICO EN AUDITORIA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1- Nombre del Puesto Nominal Técnico en auditor | Técnico en auditor I

2- Nombre del Puesto Funcional Técnico en auditoria

3- Area Organizativa a la que pertenece Direccion de Auditoria Interna

4- Area Organizativa Interna de la que depende Departamento de Auditoria de Gestion

5- Superior inmediato Jefe del Departamento de Auditoria de Gestion

Il. MISION DEL CARGO
Realizar la practica de auditoria interna relacionada en aspectos de gestion y cumplimiento del MIGOBDT.

lll. RESULTADOS ESPERADOS

1- Auditorias de Gestion y Cumplimiento realizadas bajo estandares de calidad.

2- Lograr eficiencia y eficacia en los trabajos asignados.

3- Cumplimiento de los plazos establecidos en las fases de auditoria.

4- Proponer recomendaciones para mejorar los procesos ejecutados en el Ministerio de Gobernacién y

Desarrollo Territorial.
IV. FUNCIONES
1- Planificar cada auditoria de gestion y de cumplimiento.
2- Examinar aspectos de gestion y cumplimiento del area auditar.
3- Suministrar al Jefe del Departamento de Auditoria de Gestién las deficiencias a incluir en los informes

preliminares y finales de auditoria de gestion y cumplimiento.
4- Practicar y documentar las pruebas de cumplimiento y sustantivas en las actividades desarrolladas en las

auditorias de gestion y cumplimiento.
5- Otras funciones que le sean requeridas por el superior inmediato.
6- Todas aquellas asignaciones que le sean conferidas en la normativa interna propia o de otras areas.

V. PERSONAL SUPERVISADO
Directamente Indirectamente

1. N/A. 1. N/A.
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VI. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para

e Coordinar las labores de auditoria, conforme al
plan establecido y a los programas de auditoria,

Jefe del Departamento de Auditoria de Gestion. y mantener informado de los eventos mas
importantes en el transcurso de una auditoria,
examen especial o verificacion.

e Relacion de auditoria de gestion y
cumplimiento.

Externas Para

e Atender auditorias realizadas y respuestas a
observaciones.

Areas Organizativas del MIGOBDT.

Corte de Cuentas de la Republica.

Vil. MARCO DE REFERENCIA

1- Ley de la Corte de Cuentas.

2- Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental.

3- Manual de Auditoria Interna Gubernamental.

4- Leyes y regulaciones aplicables a las diferentes funciones del MIGOBDT.

5- Normas Técnicas de Control Interno especificas del Ministerio de Gobernacion.
6- Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio.

7- Normativa interna del MIGOBDT.

8- Contrato Colectivo de trabajo del Ministerio.

9- Ley de Procedimientos Administrativos.

VII. PERFIL DEL PUESTO PARA CONTRATACION (Requisitos Minimos)

1- Educacién
o Estudiante universitario a nivel de cuarto afio en Contaduria Publica o carreras afines.

2- Conocimientos Especificos
o Implementacion y desarrollo de Auditorias Gubernamentales.
e Marco Internacional para la practica de Auditoria Interna.
e Evaluacioén de riesgo.
o Disefio y evaluacién de sistemas de control interno.

3- Experiencia laboral
o Minimo 2 afios de experiencia en puestos similares en el sector publico o privado
o Comprobada experiencia en el cargo.

4- Habilidades
o Manejo de paquetes informaticos, Windows, Microsoft Office, Word, Excel, Power Point.
e Capacidad para andlisis y sintesis.

Excelente comunicacioén oral y escrita.
Trabajo en equipo.
5- Caracteristicas de personalidad
Liderazgo y motivacion.
Valores morales y éticos.
Responsabilidad.
Excelentes relaciones interpersonales.
Analitico en la toma de decisiones.
Prudente en sus acciones.
Orientado a trabajar en equipo.
Confidencial en los asuntos que en razéon de su cargo tenga conocimiento.
Proactivo.
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6- Otras Caracteristicas Personales:
a. Edad: 23 afios o mas.
b. Sexo: Indiferente.
c. Estado Civil: Indiferente.

4) ORGANIGRAMA FUNCIONAL INTERNO: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA.

Jefe del Departamento de
Auditoria Financiera

——

Técnico en Auditoria

4.1. DESCRIPCION DEL PUESTO FUNCIONAL DE: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
FINANCIERA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
1- Nombre del Puesto Nominal

Técnico auditor |

2- Nombre del Puesto Funcional

Jefe del Departamento de Auditoria Financiera

3- Area Organizativa a la que pertenece

Direccion de Auditoria Interna

4- Area Organizativa Interna de la que depende

Departamento de Auditoria Financiera

5- Superior inmediato

Subdirector de Auditoria Interna

IIl. MISION DEL CARGO

Coordinar auditorias de uno o varios componentes de los estados financieros, transacciones financieras y
acciones de control como: arqueos, monitoreo, entrega de fondos y cargos, entre otros.

lll. RESULTADOS ESPERADOS
1- Auditorias realizadas que cumplan con los estandares de calidad.
2- Lograr eficiencia y eficacia en los trabajos asignados a los técnicos.
3- Cumplimiento de los plazos establecidos las fases de auditoria.
4- Proponer recomendaciones para mejorar los procesos ejecutados en el Ministerio de Gobernacion y
Desarrollo Territorial.
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IV. FUNCIONES

1=

Ejecutar el Plan Operativo Anual por cada proyecto de auditoria financiera y cumplimiento.

2-

Evaluar los aspectos financieros de la institucion.

3-

Redactar informe preliminares y finales de auditorias financieras y cumplimiento.

Participar en la ejecucion de pruebas de cumplimiento y sustantivas en las actividades desarrolladas en
auditorias financieras y cumplimiento.

Evaluar la documentacion que respalden las deficiencias detectadas de forma adecuada en las auditorias
financieras y cumplimiento.

Participar en la lectura de los informes preliminares a los funcionarios y empleados sujetos de examen de
auditoria financiera y cumplimiento.

Informar al Subdirector de Auditoria Interna de los hallazgos importantes en el transcurso de una auditoria
financiera y cumplimiento.

8-

Dar seguimiento a las respuestas o cierre de hallazgos de auditoria.

9-

Presentar al Subdirector de Auditoria los documentos de auditorias que soportan el informe y elaborar
cédula de puntos pendientes.

10-

Otras funciones que le sean requeridas por el superior inmediato.

11-

Todas aquellas asignaciones que le sean conferidas en la normativa interna propia o de otras areas.

V. PERSONAL SUPERVISADO
Directamente Indirectamente
1- Técnicos en auditoria financiera. 1- N/A.
VI. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para
e Coordinar las labores de auditoria, conforme al
Sobdiresior deAudiens iema, plan establecido y a los programas de auditoria,

y mantener informado de los eventos mas
importantes en el transcurso de una auditoria.

2-
32
4-
5.
6-
7-
8-
9-

Areas Oraanizativas del MIGOBDT o Realizar auditorias  financieras y de
g ' cumplimiento.
Externas Para
Cotle de: Cuentas de la Repiiblica e Atender auditorias realizadas y respuestas a
P : observaciones.
VIl. MARCO DE REFERENCIA
1- Ley de la Corte de Cuentas.

Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental.

Manual de Auditoria Interna Gubernamental.

Leyes y regulaciones aplicables a las diferentes funciones del MIGOBDT.
Normas Técnicas de Control Interno especificas del Ministerio de Gobernacion.
Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio.

Normativa interna del MIGOBDT.

Contrato Colectivo de trabajo del Ministerio.

Ley de Procedimientos Administrativos.

VIIL.

PERFIL DEL PUESTO PARA CONTRATACION (Requisitos Minimos)

1- Educacién

e Graduado universitario de licenciatura en Contaduria Publica o carreras afines.
2- Conocimientos Especificos

o Implementacion y desarrollo de Auditorias Gubernamentales.

o Marco Internacional para la practica de Auditoria Interna.

e Evaluacion de riesgo.

o Disefio y evaluacion de sistemas de control interno.
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3- Experiencia laboral
e Minimo 2 afios de experiencia en puestos de auditoria en el sector pablico o privado.
o Minimo 1 afios en puestos de Jefatura deseable.
o Comprobada experiencia en el cargo.
4- Habilidades
e Manejo de paquetes informaticos, Windows, Microsoft Office, Word, Excel, Power Point.
o Capacidad para analisis y sintesis.
o Excelente comunicacion oral y escrita.
e
(]

Trabajo en equipo.
Manejo de personal.
5- Caracteristicas de personalidad
Liderazgo y motivacion.
Valores morales y éticos.
Responsabilidad.
Excelentes relaciones interpersonales.
Analitico en la toma de decisiones.
Prudente en sus acciones.
Orientado a trabajar en equipo.
Confidencial en los asuntos que en razén de su cargo tenga conocimiento.
Proactivo.
6- Otras Caracteristicas Personales:
a. Edad: 25 afios.
b. Sexo: Indiferente.
c. Estado Civil: Indiferente.

4.2. DESCRIPCION DEL PUESTO FUNCIONAL DE: TECNICO EN AUDITORIA

. IDENTIFICACION DEL CARGO

I

1. Nombre del Puesto Nominal Técnico Il

2. Nombre del Puesto Funcional Técnico en auditoria

3. Area Organizativa a la que pertenece Direccion de Auditoria Interna

4. Area Organizativa Interna de la que depende Departamento de Auditoria Financiera

5. Superior inmediato Jefe del Departamento de Auditoria Financiera

Il. MISION DEL CARGO
Realizar la practica de auditoria interna relacionada en aspectos financieros y cumplimiento del MIGOBDT.

lll. RESULTADOS ESPERADOS

1- Auditorias Financieras y Cumplimiento realizadas bajo estandares de calidad.

2- Lograr eficiencia y eficacia en los trabajos asignados

3- Cumplimiento de los plazos establecidos en las fases de auditoria

4- Proponer recomendaciones para mejorar los procesos ejecutados en el Ministerio de Gobernacion y
Desarrollo Territorial.

IV. FUNCIONES

1- Planificar cada proyecto de auditoria financiera y de cumplimiento.

2- Examinar aspectos financieros y cumplimiento de la institucion.

3- Suministrar al Jefe del Departamento de Auditoria Financiera las deficiencias a incluir en los informes
preliminares y finales de auditoria financiera y cumplimiento.

4- Practicar y documentar las pruebas de cumplimiento y sustantivas en las actividades desarrolladas en las
auditorias financieras.
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5- Otras funciones que le sean requeridas por el superior inmediato.

6- Todas aquellas asignaciones que le sean conferidas en la normativa interna propia o de otras areas.

V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente Indirectamente
1- N/A. 1- N/A.
VI. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para

e Coordinar las labores de auditoria, conforme al
plan establecido y a los programas de auditoria,
y mantener informado de los eventos mas
importantes en el transcurso de una auditoria.

Jefe del Departamento de Auditoria Financiera.

Areas Organizativas del MIGOBDT. o Relacion de auditoria.

Externas Para

o Atender auditorias realizadas y respuestas a
observaciones.

Corte de Cuentas de la Republica.

VIl. NMARCO DE REFERENCIA

1- Ley de la Corte de Cuentas.

2- Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental.

3- Manual de Auditoria Interna Gubernamental.

4- Leyes y regulaciones aplicables a las diferentes funciones del MIGOBDT.

5- Normas Técnicas de Control Interno especificas del Ministerio de Gobernacion.
6- Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio.

7- Normativa interna del MIGOBDT.

8- Contrato Colectivo de trabajo del Ministerio.

9- Ley de Procedimientos Administrativos.

VIIl. PERFIL DEL PUESTO PARA CONTRATACION (Requisitos Minimos)

1- Educacién
e Estudiante universitario a nivel de cuarto afio en Contaduria Publica o carreras afines.

2- Conocimientos Especificos
o Implementacion y desarrollo de Auditorias Gubernamentales.
e Marco Internacional para la practica de Auditoria Interna.
o FEvaluacion de riesgo.
o Disefio y evaluacién de sistemas de control interno.

3- Experiencia laboral
e Minimo 2 afios de experiencia en puestos similares en el sector publico o privado.
o Comprobada experiencia en el cargo.

4- Habilidades

Manejo de paquetes informaticos, Windows, Microsoft Office, Word, Excel, Power Point.
Capacidad para andlisis y sintesis.

Excelente comunicacion oral y escrita.

Trabajo en equipo.
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5- Caracteristicas de personalidad
Liderazgo y motivacion.
Valores morales y éticos.
Responsabilidad.
Excelentes relaciones interpersonales.
Analitico en la toma de decisiones.
Prudente en sus acciones.
Orientado a trabajar en equipo.
Confidencial en los asuntos que en razén de su cargo tenga conocimiento.
Proactivo.
6- Otras Caracteristicas Personales:
a. Edad: 25 afios o0 mas.
b. Sexo: Indiferente.
c. Estado Civil: Indiferente.

5) ORGANIGRAMA FUNCIONAL INTERNO: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE TECNOLOGIA DE
INFORMACION.

Jete del Deparfamento de
Auditoria de Tecnologla de
Informacion

I

Técnico en Auditoria

5.1. DESCRIPCIQN DEL PUESTO FUNCIONAL DE: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE
TECNOLOGIA DE INFORMACION

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1- Nombre del Puesto Nominal Jefe de Area

2- Nombre del Puesto Funcional Jefe delll;)epartamento de Auditoria de Tecnologia de
Informacién

3- Area Organizativa a la que pertenece Direccién de Auditoria Interna

4- Area Organizativa Interna de la que depende Departanj’ento de Auditoria de Tecnologia de
Informacion

5- Superior inmediato Subdirector de Auditoria Interna

Il. MISION DEL CARGO

Realizar auditorias a las tecnologias de informacion evaluando su eficiencia, economia, efectividad y
confiabilidad de la informacion por cada una de las areas organizativas del MIGOBDT; en el cumplimiento
de objetivos, metas o productos segtin corresponda para la efectiva toma de decisiones.

lll. RESULTADOS ESPERADOS

1- Auditorias realizadas que cumplan con los estandares de calidad.

2- Lograr eficiencia y eficacia en los trabajos asignados a los técnicos.

3- Cumplimiento de los plazos establecidos las fases de auditoria.

4- Proponer recomendaciones para mejorar los procesos ejecutados en el Ministerio de Gobernacion y
Desarrollo Territorial.
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IV. FUNCIONES

1- Ejecutar el Plan Operativo Anual por cada auditoria de tecnologias y cumplimiento.

2- Evaluar los aspectos de tecnologias de la institucion.

3- Redactar informe preliminares y finales de auditorias de tecnologias y cumplimiento.

4- Participar en la ejecucion de pruebas de cumplimiento y sustantivas en las actividades desarrolladas en
auditorias de tecnologias y cumplimiento.

5- Evaluar la documentacion que respalden las deficiencias detectadas de forma adecuada en las auditorias de
tecnologias y cumplimiento.

6- Participar en la lectura de los informes preliminares a los funcionarios y empleados sujetos de examen de
auditoria de tecnologias.

7- Informar al Subdirector de Auditoria Interna de los hallazgos importantes en el transcurso de una auditoria
de tecnologias.

8- Dar seguimiento a las respuestas o cierre de hallazgos de auditoria.

9- Presentar al Subdirector de Auditoria los documentos de auditorias que soportan el informe y elaborar
cédula de puntos pendientes.

10- Otras funciones que le sean requeridas por el superior inmediato.

11- Todas aquellas asignaciones que le sean conferidas en la normativa interna propia o de otras areas.

V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente Indirectamente
1- Técnicos en auditoria 1- N/A.
VI. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para

e Coordinar las labores de auditoria, conforme al
plan establecido y a los programas de auditoria,

Subdirector de Auditoria Interna. y mantener informado de los eventos mas
importantes en el transcurso de una auditoria.
Areas Organizativas del MIGOBDT. o Realizar auditorias de tecnologias
Externas Para
e Atender a auditorias realizadas y respuestas a

Corte de Cuentas de la Republica.

observaciones.

VIl. MARCO DE REFERENCIA

1- Ley de la Corte de Cuentas.

2- Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental.

3- Manual de Auditoria Interna Gubernamental.

4- Leyes y regulaciones aplicables a las diferentes funciones del MIGOBDT.

5. Normas Técnicas de Control Interno especificas del Ministerio de Gobernacion.
6- Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio.

7- Normativa interna del MIGOBDT.

8- Contrato Colectivo de trabajo del Ministerio.

9- Ley de Procedimientos Administrativos.

VII. PERFIL DEL PUESTO PARA CONTRATACION (Requisitos Minimos)

1- Educacioén
o Graduado universitario, de Carreras en areas relacionadas con informatica o carrera a fin.

2- Conocimientos Especificos

Tecnologia analoga y digital.

Conocimiento en sistemas de comunicacién y datos.
Administracién usuarios a través de los sistemas operativos.
Conocimiento de idioma inglés medio.

Implementacion y desarrollo de Auditorias Gubernamentales.
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e Marco Internacional para la practica de Auditoria Interna.

e Evaluacion de riesgo.

e Disefio y evaluacion de sistemas de control interno.
3- Experiencia laboral

e Minimo 2 afios de experiencia en puestos de auditoria de tecnologias de informacién en el sector publico o

privado.

e Minimo 1 afios en puestos de Jefatura deseable.

e Comprobada experiencia en el cargo.
4- Habilidades

* Manejo de paquetes informaticos, Windows, Microsoft Office, Word, Excel, Power Point.

o Capacidad para andlisis y sintesis.
o Excelente comunicacion oral y escrita
(]
]

Trabajo en equipo.

Manejo de personal.
5- Caracteristicas de personalidad
Liderazgo y motivacion.
Valores morales y éticos.
Responsabilidad.
Excelentes relaciones interpersonales.
Analitico en la toma de decisiones.
Prudente en sus acciones.
Orientado a trabajar en equipo.
Confidencial en los asuntos que en razén de su cargo tenga conocimiento.
Proactivo.
6- Otras Caracteristicas Personales:

a. Edad: 25 afios o mas.

b. Sexo: Indiferente.

c. Estado Civil: Indiferente.

5.2. DESCRIPCION DEL PUESTO FUNCIONAL DE: TECNICO EN AUDITORIA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1- Nombre del Puesto Nominal Técnico Il
2- Nombre del Puesto Funcional Técnico en auditoria
3- Area Organizativa a la que pertenece Direccién de Auditoria Interna
: Sy Departamento de Auditoria de Tecnologia de
4- Area Organizativa Interna de la que depende [Fformasisn
.} : Jefe del Departamento de Auditoria de Tecnologia de
5- Superior inmediato Informacion

Il. MISION DEL CARGO
Realizar la practica de auditoria interna relacionada en aspectos tecnolégicos y cumplimiento del MIGOBDT.

lll. RESULTADOS ESPERADOS

1- Auditorias realizadas que cumplan con los estandares de calidad.

2- Lograr eficiencia y eficacia en los trabajos asignados.

3- Cumplimiento de los plazos establecidos en las fases de auditoria.

4- Proponer recomendaciones para mejorar los procesos ejecutados en el Ministerio de Gobernacion y
Desarrollo Territorial.
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IV. FUNCIONES
1- Planificar cada auditoria de tecnologias de informacién y de cumplimiento.

2. Examinar aspectos de tecnologias informacién y cumplimiento.

3. Suministrar al Jefe del Departamento de Auditoria de Tecnologia de Informacion las deficiencias a incluir en
los informes preliminares y finales de auditoria.

4- Practicar y documentar pruebas de cumplimiento y sustantivas en las actividades desarrolladas en las
auditorias.

5. Documentar las deficiencias detectadas de forma adecuada las auditorias de tecnologia.

6- Otras funciones que le sean requeridas por el superior inmediato.
7- Y todas aquellas asignaciones contenidas en la normativa interna.
V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente Indirectamente
1- N/A. 1- N/A.
VI. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para
e Coordinar las labores de auditoria, conforme al
Jefe de Departamento de Auditoria de Tecnologia de plan establecido y a los programas de auditoria
Informacion. y mantener informado de los eventos mas
importantes en el transcurso de una auditoria.
Areas Organizativas del MIGOBDT. e Relacion de auditoria.
Externas Para
Corte de Cuentas de la Republica. o Atender gaudltorlas realizadas y respuestas a
observaciones.

VIl. MARCO DE REFERENCIA
1- Ley de la Corte de Cuentas.
2- Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental.
3- Manual de Auditoria Interna Gubernamental.
4- Leyes y regulaciones aplicables a las diferentes funciones del MIGOBDT.
5. Normas Técnicas de Control Interno especificas del Ministerio de Gobernacion.
6- Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio.
7- Normativa interna del MIGOBDT.
8- Contrato Colectivo de trabajo del Ministerio.
9- Ley de Procedimientos Administrativos.
VIl. PERFIL DEL PUESTO PARA CONTRATACION (Requisitos Minimos)
1- Educacioén
o Estudiante universitario de 4 afio de Carreras en areas relacionadas con informatica o contaduria publica.
2- Conocimientos Especificos
o Implementacion y desarrollo de Auditorias de tecnologias de informacion.
e Evaluacion de riesgo.
o Disefio y evaluacion de sistemas de control interno.
3- Experiencia laboral
o Minimo 2 afios de experiencia en puestos similares en el sector publico o privado.
o Comprobada experiencia en el cargo.
4- Habilidades
o Manejo de paquetes informaticos, Windows, Microsoft Office, Word, Excel, Power Point.
o Capacidad para anélisis y sintesis.
e Excelente comunicacion oral y escrita.
e Trabajo en equipo.
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| 5- Caracteristicas de personalidad .
e Liderazgo y motivacion.
e Valores morales y éticos.
Responsabilidad.
Excelentes relaciones interpersonales.
Analitico en la toma de decisiones.
Prudente en sus acciones.
Orientado a trabajar en equipo.
Confidencial en los asuntos que en razén de su cargo tenga conocimiento.
e Proactivo.

6- Otras Caracteristicas Personales:

a. Edad: 23 afios 0 mas.

b. Sexo: Indiferente.

c. Estado Civil: Indiferente.
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