. ?@?UBUCA DEL P’E‘?‘,

Lima, 15 de noviembre de 2007 Ne 001-2007-EF/12

Visto, el proyecto de modificacion del Manual de Orgénfzacién y Funciones —
MOF, elaborado por la Oficina General de Auditoria Interna en coordinacién con la
Oficina de Racionalizacion de la Oficina General de Administracion;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Directoral N° 001-2001-EF/12 de 08 de febrero de
2001, se aprobo el Manual de Organizacion y Funciones de Ia Oficina General de
Auditoria Interna;

Que, la Directiva N° 001-99-EF/43.71, aprobada con Resolucién Vice
Ministerial N° 142-99-EF/13.03, dispone que la Oficina de Racionalizacién en
coordinacion con la dependencia correspondiente debera revisar su respectivo Manual
de Organizacion y Funciones;

Que, de la revision efectuada resulta necesario actualizar el Manual de
Organizacion y Funciones de la Oficina General de Auditoria Interna;

De conformidad a lo dispuesto en la Directiva N° 001-99-EF/43.71, aprobada
con Resolucion Vice Ministerial N° 142-99-EF/13.03;

SE RESUELVE:
2L D ’
-:3' %, o
£ Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina
de @leneral de Aud:tona Interna el mismo que forma parte integrante de Ia presente
esolucion

Articulo 2°.- Defar sin efecto la Resolucién Directoral N° OO1-2001-EF/1 2 que
aprueba el Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina General de Auditoria
Interna.

Registrese y comuniguese.

Oficina eral de Auditoria Interna
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PRESENTACION

- - El Manual de Organizacion y Funciones es un
documento de instruccion e informacion donde se expone en
detalle la misidn, estructura de la Dependencia, el marco
normativo, las funciones y actividades de los 6rganos. que o
conforman, asi como los cargos y las atribuciones especificas
correspondientes, las responsabilidades, lineas de autoridad y
reporte; la relacion existente entre ellos necesaria para la
optimizacién y eficiencia de su gestion.

El. Manual de Organizacidon y Funciones ha sido
elaborado en base al Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) y Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) en vigencia,
los cuales sefialan las funciones y los cargos necesarios de la
organizacion. \ -

 El Manual de Organizaciéon y Funciones (MOF) debe
estar al alcance de todos los trabajadores de Ia Oficina General de
Auditoria Interna, y servira, asimismo, como base para elaborar el
Manual de Procedimientos. ' '
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OFICINA GENERAL DE AUDITORIA INTERNA

CAPITULO |

MISION, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y MARCO
NORMATIVO

1. MISION

La Oficina General de Auditoria Interna es el érgano de control que tiene
por misién propiciar constantemente, mediante el analisis y la informacion
oportuna y sustentada, mejoras continuas en la gestion, cautelando la
probidad y transparencia. de la administracion en el sector Economla y

Finanzas.
2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
QF[CINA GENERAIL.
|
"OFICINADE
PLANEAMIENTO
i ]
CFICING DE CONTROL OFICINADE CONTRCE
: FINANCIERO ADMINISTRATIVO
| | B
LNDAD DE CONTROL LNIDsD DE CONTROL CONTROL
SE(?FORIN_ LNIJ.$DNDSETRA'I1VO . UNDAD DE DENLNCIAS




3.

3.1.

32
3.3
3.4
3.5
3.6
3.7

3.8

3.9

3.10

MARCO NORMATIVO

Decreto Legislativo N° 183 Ley Orgamca del Ministerio de
Economia y Finanzas; modificado por el Decreto Legislativo

N° 325.

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG que aprueba las
Normas de Control Interno.

Decreto Ley 27785 del Sistema Nacional de Control y de la

‘Contraloria General de [a Republica.

Ley 28112 Ley Marco de la Administracion Financiera del
Sector Publico. ‘

Resolucion de Contraloria N° 162-95-CG y modificatorias
aprueba las Normas de Auditoria Gubernamental.

Resolucién de Contraloria N° 152-95-CG y modificatorias
que aprueba el Manual de Auditoria Gubernamental.
Resolucion de Contraloria N° 114-2003-CG, que aprueba el
Reglamento de los Organos de Control institucional.
Resolucién de Contraloria N° 368-2003-CG que aprueba las
Normas de Transparencia en la conducta y desempefio de
los funcionarios de la Contraloria General de la Repubisca y .
de los Organos de Control Institucional. _

Decreto Supremo N° 74-95-PCM, establece que Ios
instrumentos de gestion seran de responsabilidad excluswa
de cada entidad del Sector Publico.

Resolucibn  Vice Ministerial N° 148-99-EF/13.03 que

~ aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del

3.11

3.12

Ministerio de Economia y Finanzas y sus modlflcatorla
Resolucion Vice Ministerial N° 108-2000-EF/13. -
Resolucion  Vice Ministerial N° 151-98-EF/13.03 que
aprueba el Cuadro para asignacion de Personal del
Ministerio de Economia y Finanzas y su modlf:catorra
Resoluciéon Suprema N° 246-2000-EF.

Resolucion Vice Ministerial N® 142-99-EF/13.03 que aprueba
la Directiva N° 001-99-EF/43.71 "“Normas para la
E!aboracic’)n Aprobacién y Actualizacién de! Manual de




| | CAPITULO Il
FUNCIONES DE LA OFICINA GENERAL Y DE LOS ORGANOS
A SU CARGO




DE-LA OFICINA GENERAL DE AUDITORIA INTERNA

1. Ejercer el control posterior, integral y permanente en el Sector
Economia y Finanzas de acuerdo a los lineamientos de la Ley
del Sistema Nacional de Control, demas disposiciones y a Ia
politica del Sector.

2 Formular el Plan Anual de Control de la Oficina General de'
Auditoria Interna.

3. Emitir disposiciones para aplicarse en la ejecucion de las
acciones de control en concordancia con el Plan Anual de
Control, Normas de Auditoria Gubernamental, principios,
criterios de control, lineamientos y demas normas legales y/o
reglamentarias pertinentes.

4. Comunicar al Ministro, a los fitulares de las dependencias del
‘Ministerio y a las entidades del Sector, los resultados de las
acciones de control para la adopcnon de las medidas
correctivas del caso.

5. Efectuar actividades de auditoria gubernamental en el ambito
sectorial por indicacion del Ministro o por la Contraloria
General de la Republica, coordinando con los Organos de
Auditoria Interna de las entidades auditadas.

6. Atender denuncias, quejas y reclamos qué presentan los
servidores publicos del Sector y [a ciudadania en general en
lo referente al ambito de su competencia.

Informar a la Contraloria General de la Republica los
>\ resultados de las actividades de auditoria gubernamental
\ '%.11-3 ejecutadas, asi como la informacion de caracter general,
. presupuestal, financiero, = cumplimiento de metas vy
,‘ seguimiento de medidas correctivas, de acuerdo a las
directivas que emite dicho Organo Superior de Control.

D
Edp, Controlar la correcta aplicacion de las normas que regulan el
“Broceso administrativo disciplinario e informar sobre el estado

,.,; @ ~su uacuonalala Contraloria General.
R 3t ite),
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9. Solicitar a las dependencias del Ministerio, entidades del Sector y
a las personas naturales y juridicas comprendidas en el Sector,
informacién y documentos necesarios para la ejecucion de
acciones de control y el cumplimiento de la mision. '

10. Velar por el cump!imiénto de la formulacién y evaluacion del Plan
Operativo Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.

11. Las demas funciones que le encomiende el Titular del Sector.




DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO

1.

2.

Elaborar el proyecto de Plan Anual de Control.

Informar sobre la ejecucion de las acciones de control
programadas, no programadas y de las actividades de
caracter permanente.

Consolidar y-formular los informes de evaluacién, de
ejecucion de las acciones de control, Plan Operativo
Institucional e Informacion Presupuestal de la Oficina

- General de Auditoria Interna.

Efectuar el seguimiento de las recomendaciones
formuladas en los informes de auditoria y examenes
especiales, evaluando y verificando las medidas
correctivas adoptadas para su implementacion.

Informar sobre los procesos administrativos, disciplinarios
y judiciales.

Las demas funciones que le asigne el Auditor General.




DE LA OFICINA DE CONTROL FINANCIERO

1. Realizar actividades de control en las dependencias del Ministerio
y entidades del Sector, en salvaguarda del patrimonio y recursos
econdmicos y financieros, y la cautela de! proceso presupuestario,
promoviendo eficacia y eficiencia en las operaciones financieras.

2. Realizar auditorias a la informacion financiera y presupuestaria
para la Cuenta General de la Republica.

3. Verificar y controlar el cumplimiento de las normas de austeridad y
moralidad en el gasto publico, de acuerdo a la normatividad
vigente.

4. Las demas funciones que le asigne el Auditor General.




DE LA UNIDAD DE CONTROL FINANCIERO

1, Formular el Plan anual de control de la Unidad de Control
Financiero.
2. Ejecutar acciones de control sobré aspectos financiero,

presupuestal y administrativo, establecidos en el Plan
Anual de Control.

3. Supervusar las Com15|ones de Auditoria que ejecutan
acmones de control .

4.  Presentar informacion  oportuna sobre  acciones
financieras, presupuestarias y operativas y el cumplimiento
de las disposiciones vigentes de austeridad y moralidad en
las dependencias resultantes de las acciones de control
efectuadas.

5. Controlar el avance del Plan Anual de Control de la
~ Unidad.

6. Proporcionar asesoramiento técnico en materia del
Sistema Nacional de Control.

1 7. Las demas funcmnes que le aszgne el Jefe de la Oficina de
Control Financiero.




DE LA UNIDAD DE CONTROL SECTORIAL

1.

Elaborar y actualizar métodos y procedimientos de trabajo
referentes al control econémico, financiero y de gestién a nivel
sectorial. '

Realizar coordinaciones con los 6rganos conformantes del
Sistema Nacional de Control a nivel sectorial. | ‘

Desarrollar auditorias y examenes especiales promoviendo la
eficacia, eficiencia y transparencia a nivel sectorial.

Realizar acciones .de control posterior e integral en los
Organismos Descentralizados del Sector. :

Presentar los informes de Auditoria y/o Exdmenes Especiales
practicados. '

lLas demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de
Control Financiero.




DE LA OFICINA DE CONTROL ADMINISTRATIVO

1. Realizar actividades de control en las dependencias del

" Ministerio y entidades del Sector Economia y Finanzas, en
salvaguarda del cumplimiento de normas y procedimientos
con el fin de.obtener mayor eficiencia y eficacia en el logro
de objetivos y ejecucion de las responsabilidades
establecidas en cada caso.

2. Realizar exdmenes especiales a los procedimientos técnicos-
administrativos a las dependencias del Ministerio y entidades
del Sector Economia y Finanzas.

3. Efectuar acciones de control como consecuencia de
denuncias quejas o reclamos presentados al Ministro o
Auditor General.

4. Elaborar los informes correspondientes para la apertura de
los Procesos Administrativos Disciplinarios.

5. Las demas funciones que le asigne el Auditor General.

-10-




DE LA UNIDAD DE CONTROL ADMINISTRATIVO

1.

Desarrollar examenes especiales, inspecciones y verificaciones
sobre los aspectos administrativos, normativos y técnico-
operativos establecidos en el Plan anual de Control. |

Realizar las acciones de control especificos sobre presuntas
irregularidades observadas en los 6rganos del Ministerio.

Llevar a cabo acciones de control opinadas e inopinadas a los
procedimientos técnico-administrativos. '

Presentar informacion oportuna sobre la marcha administrativa y
operativa de las dependencias resultantes de las acciones de
control ejecutadas. '

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Control
Administrativo.

-11-




DE LA UNIDAD DE DENUNCIAS

1. Recibir y procesar las denuncias, quejas y reclamaciones
presentadas ante el Ministro o la Oficina General de Auditoria

Interna.

2. Prestar asesoramiento en las areas que le competén, cuando
la Oficina de Control Administrativo o la Oficina General de
Auditoria Interna lo solicite.

3. Llevar a cabo acciones de control, investigaciones,
inspecciones y verificaciones sobre las denuncias, quejas o
reclamos presentados. |

4. Elaborar informes para la apertura de procesos a_dmihistrativos
disciplinarios. | -

5. Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de
Control Administrativo.
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- cApiTULOm
CUADRO ORGANICO DE ASIGNACION DE CARGOS




CUADRO ORGANICO DE ASIGNACION DE CARGOS

N° DE

ORDEN UNIDAD ORGANICA Y CARGOS CLASIFICADOS - CARGOS ESTRUCTURALyES TOTAL N° DE CAP
OFICINA GENERAL DE AUDITORI_AINTERNA :
001 Auditor General 1 , Auditor General 1 0092
0o2 Director de Sistema Administrativo ! : o Sub - Auditor 1 0093
003 . Abogado IV - 1 0094
004 Técnico Administrativo 11 1 0095
005 Secretaria 1 0086
006 Trabajador en Servicios | 1 0097
OFICINA DE PLANEAMIENTO
007 - Direcfdr'dé Sistema Administrativo |1 Jefe de Oficina 1 0098 .
008 * - Especialista en lnspectona v ‘ 1 0089
009/010  Auditor IV 2 °1gg’ 101
011 Secretana Il 1 0
i OFICINA DE CONTROL FINANCIERO
D1rector de Sistema Admmlstratlvo ] Jefe de Oficina 1 g:llgi
Secretana i T - : 1 0105
_Trabajador en Serwcms I ‘
71 4-
CUADRO ORGANICO DE ASIGNACION DE CARGOS
gRgEN UNIDAD ORGANICA Y CARGOS CLASIFICADOS CARGOS ESTRUCTURALES ~ TOTAL  N°DE CAP
 UNIDAD DE CONTROL FINANCIERO
0015 Director de Sistema Administrativa | - : Jefe de Unidad 1 0106
0016/17 Auditor [V . : 2 0107/108
0018 Especialista en Inspectoria IV 1 0109
0019 Especialista en Finanzas |V 1 - 0110
- 0020 Auditor |1 1 o111
0021 Técnice en Inspectoria | 1 0112
UNIDAD DE CONTROL SECTORIAL
0022. Director de Sistema Administrativo | - Jefe de Unidad 1 0113
0237024 Especialista en Inspectoria IV 2 01147115
025 Auditor IV 1 0116
. 026 Técnico en Inspectoria [ 1 0117
OFICINA DE CONTROL ADMINISTRATIVO
az7 Director de Sistema Administrativa 1l . Jefe de Oficina 1 0t18
028 Secretarnia Il ) 1 0119
029 Trabajador en Servicios | 1 0120

-15-




CUADRO ORGANICO DE ASIGNACION DE CARGOS -

N DE ¢ UNIDAD ORGANICA Y CARGOS CLASIFICADOS CARGOS ESTRUCTURALES ~ TOTAL  N°DE CAP
UNIDAD DE CONTROL ADMINISTRATIVO

030 Director de Sistema Administrativo | Jefe de Unidad 1 0121

031/032 Auditor IV : : 2 0122/123

033 Especialista en Inspectoria lIl 1 . 0124

034 Técnico en \nspectoria | 1 . 0125
UNIDAD DE DENUNCIAS

035 Director de Sistema Administrativo | Jefe de Unidad 1 0126

036 Abogado IV 1 0127

037/038 Auditor il 2 0128/129

039 Técnico en Inspectoria t 1 0130
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CAPITULO IV

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS
CARGOS




DE LA JEFATURA




1. Planear, organizar, dirigir y controlar el cumplimiento de la
mision y funciones de la Oficina General de Auditoria Interna
de conformidad con la politica que dicte el Titular del Sector.

2. Proponer el Plan anual de Acciones de Control al Ministro y
con la autorizaciéon correspondiente remitirlo a la Contraloria
General para su aprobacion. '

3. Emitir normas y directivas para la ejecucion de las acciones
de control en concordancia con la normatividad vigente.

4. Informar al Ministro y Contraloria General el resultado de las
acciones de control, asi como el seguimiento de las medidas
correctivas, en la forma y oportunidad que establece la
normatividad del Sistema Nacional de Control.

5. Comunicar a los titulares de las dependencias del Ministerio y
de las entidades del Sector, los resultados de las acciones de
control, para la adopcion de las medidas correctivas del caso.

6. Representar por delegacion, al Titular del Sector, en las
acciones de control. '

7. Solicitar la apertura de Procesos Administrativos
Disciplinarios. '

8. Las demas funciones que le asigne el Titular del Sector.
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- Es responsable de las funciones y acciones de la Oficina a su
cargo, asi como del uso y conservacion de los bienes del

Ministerio que expresamente le sean asignados.

- Tiene mando sobre el personal asignado a la Oficina General
a su cargo. |

- Reporta directamente al Ministro.

-20-




1. Colaborar en la administracion de las actividades que
desarrolla la Oficina General de Auditoria interna.

2 Asumir las funciones del Jefe de la Oficina de Auditoria
Interna en casos de ausencia o impedimento de éste, previa
delegacion.

3 Coordinar los resultados consolidados de control de los
organos dependientes de la Oficina General de Auditoria
Interna, para la visacion posterior.

4.  Cumplir y hacer cumplir la politica que dicte el Auditor
General para la correcta adm1mstracnon de la Oficina
General de Auditoria Interna.

5. Presentar los proyectos de Presupuesto, Plan de Acciones
de Control y el Plan Operativo de la Oficina General de
Auditoria Interna.

6. Participar en reuniones o comisiones a las que sea
designado, asi como autorizar o visar la-documentacién que
le compete.

7. Informar sobre el desarrollo de las actividades a su cargo.

8. Controlar la adecuada utilizacion del pbtencial humano,
recursos materiales y econémicos asignados.

9. Asesorar al Auditor General en materia de principios
generales de administracién y normas vigentes.

10. Las demas funciones que le asigne el Auditor General.
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- Es responsable de la ejecucion de acciones y funciones
inherentes a su cargo, asi como del uso y conservacién de los
bienes del Ministerio que expresamente le sean asignados.

- Tiene mando sobre el personal de la Oficina General de
Auditoria Interna solo en ausencia del Auditor General o por|.
delegacion de éste.

- Reporta directamente al Auditor General.

-2




Evaluar y formular informes de caracter técnico-legal y
administrativo.

Participar en la formulacion de politicas y normas relacionadas
con el ambito de su competencia.

Dirigir y coordinar actividades de recopilacion sistematica de la’
legislacién vigente. :

Prestar asesoramiento especializado y emitir opinion legal en
asuntos de su competencia, por encargo del Auditor General.

Realizar coordinaciones tendientes a la mejor interpretacion
- de actividades técnico-legales.

Programar y efectuar actividades de caracter juridico.

Participar en grupos de trabajo que requieran de su ayuda
especializada. A

Las demas funciones que le asigne el Auditor General.

Es responsable de la ejecucion de acciones y funciones
inherentes a su cargo, asi como del uso y conservacion de los
bienes del Ministerio que expresamente le sean asignados.




1. Participar en la formulacion del presupuesto de la Oficina
General de Auditoria Interna.

2. Elaborar la programacién de actividades  técnico-
administrativas de la Oficina General.

3. Proporcionar informacién correspondiente al area de su
competencia. :

4. Llevar el Libro Auxiliar del Fondo para Pagos en Efectivo y
preparar la documentacion para su reposicion.

5. Formular el Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de
la Oficina General de Auditoria Interna y atender los

requerimientos.
6. Administrar los recursos materiales de la Oficina General.

7. Coordinar los asuntos relacionados con el Control Patrimonial
y el inventario Fisico del Patrimonio Mobiliario.

8. Coordinar y controlar los permisos, licencias y vacaciones del
personal; formulando las comunicaciones correspondientes.

9. Las demas funciones que le asigne el Auditor General.

- Es responsable de la ejecucién de acciones y funciones
inherentes a su cargo, asi como del uso y conservacion de los
bienes del Ministerio que expresamente le sean asignados.
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Revisar y evaluar documentos y expedientes, proponiendo

Recibir, registrar, distribuir y archivar la documentacion del
Despacho del Auditor General.

Revisar y preparar la documentacion para la firma
respectiva del Auditor General. '

Tomar dictado taquigrafico y operar equipos de cémputo
para la elaboracién de trabajos y redacmon de documentos
variados, de acuerdo a mstruccnones

su eliminaciéon o transferencua al archivo pasivo de la
Oficina.

Organizar y mantener actualizado los archivos del Despacho
de la Oficina General de Auditoria Interna.

Atender el teléfono, efectuar llamadas y concertar citas de
acuerdo a indicaciones.

Tramitar y controlar los (tiles de escritorio y materiales para
el uso de la Oficina.

Las demas funciones que le asigne el Auditor General.

Es responsable de la ejecucion de acciones y funciones
inherentes a su cargo, asi como del uso y conservacion de
los bienes del Ministerio que expresamente le sean
asignados.

eporta dlrectamente a[ Auditor General.
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1. Distribuir la documentacion de acuerdo a indicaciones,
ocasionalmente puede recibir documentos.

2. Velar por el cumplimiento de las operaciones de limpieza de
los ambientes y mobiliario.

3. Operar equipos de manejo sencillo.

4. Velar por la conservacién y seguridad del mobiliario, equipo y
enseres de la Oficina General. ‘

5. Fotocopiar documentos que solicite el personal de la Oficina.

6. Trasladar y acomodar objetos, muebles y equipos.

7. Las demas funciones que le asigne el Auditor General.

- Es responsable de la ejecucién de acciones y funciones
inherentes a su cargo, asi como del uso y conservacién de los
bienes del Ministerio que expresamente le sean asignados.

“
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DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO




Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar tas actividades
de ia Oficina de Planeamiento; en aplicacion de las normas y
procedimientos del Sistema Nacional de Control.

Dirigir, coordinar y presentar el proyecto del Plan Anual de
Control de la Oficina General de Auditoria Interna y sus
correspondientes evaluaciones.

Coordinar y controlar la aplicacion de las recomendaciones
formuladas en los informes de auditoria y examenes
especiales.

Consolidar los resultados de las acciones correctivas
adoptadas _por las Unidades Orgéanicas auditadas del
Ministerio o del Sector, de ser el caso.

Dirigir y coordinar Ia formulacién y evaluacion del Plan
Operativo de la Oficina General de Auditoria Interna.

Coordinar acciones relacionadas con 0S8 procesos
administrativos vy judiciales, e informar a los - 6rganos
competentes seguin la normatividad establecida.

Dirigir y supervisar la sistematizacién computarizada de la
informacién sobre acciones de auditoria y de las medidas
correctivas adoptadas.

Emitir normas e instrucciones internas al personal de la
Oficina de Planeamiento.

Revisar y aprobar los informes del personal a su cargo.

. Emitir opinién sobre los informes de auditoria practicados por

la Oficina General de Auditoria Interna.




11. Mantener informado al Auditor General del cumplimiento
de objetivos, actividades y metas y ejecucion
presupuestal de la Oficina General de auditoria Interna,
considerando ademas las actividades planificadas, no
planificadas y complementarias de control.

12. Orientar y absolver consultas sobre asuntos propios de su
competencia. ' :

13. Las demas funciones que le asigne el Auditor General.

- Es responsable de las funciones y acciones de la Oficina a
su cargo, asi como del uso y conservacion de los bienes
del Ministerio que le sean asignados.

- ' Tiene mando sobre el personal asignado a la oficina a su
cargo.

- Reporta directamente al Auditor General.
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Participar en la elaboracion del programa técnico-
administrativo y financiero; planeamiento, auditoria, asi como
en la verificacién y seguimiento de las medidas correctivas.

Participar en la elaboracion de politicas relacionadas con la
actividad de control.

Elaborar y presentar documentos yl/o informes técnicos,
relacionados con la especialidad y sustentarlo de ser

necesario.

Elaborar cuadros relativos a acciones de control en proceso y
sobre el seguimiento de medidas correctivas.

Participar y apoyar en la programacion, ejecucién y evaluacion
de las acciones de control, tanto en el ambito institucional
como sectorial. |

Verificar y evaluar los resultados de las acciones de auditoria
realizadas a nivel institucional y sectorial, efectuando el
seguimiento y presentando los informes correspondientes.

Participar en el procesamiento de informacion de los procesos
administrativos e inicio de las acciones judiciales.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de
Planeamiento. '

Es responsable de la ejecucion de acciones y funciones
inherentes a su cargo, asi como del uso y conservacion de los
bienes del Ministerio que expresamente le sean asignados.




FiE

10.

Efectuar acciones de control orientadas a la verificacién,
seguimiento y registro de las medidas correctivas adoptadas
para superar e . implantar las  observaciones Yy
recomendaciones emitidas en los informes de Auditoria
realizados por ta Contraloria General, Sociedades de Auditoria
y por el propio Organo de Auditoria Interna.

Proponer y sustentar politicas relacionadas con el proceso de
adopcién de medidas correctivas y directivas vigentes.

Procesar y controlar la informacién de las unidades organicas
auditadas y convenios de préstamo del Ministerio para las
acciones de seguimiento de medidas correctivas.

Participar en coordinacion con el superior jerarquico en la
formulacién y sustentacién del proyecto de Plan de Acciones
de Control, Plan Operativo y sus correspondientes
evaluaciones, de conformidad a las normas vigentes.

Evaluar y verificar la informacion que sustenta las acciones
correctivas adoptadas y emitir opinién sobre el estado
situacional de las recomendaciones de los Informes.

Sistematizar los informes de Auditoria, las acciones dictadas
por el titular de la entidad auditada y el seguimiento de las
medidas correctivas adoptadas.

Integrar equipos de trabajo que ejecutan acciones de control
en las diferentes dependencias del Ministerio.

Elaborar y presentar informes y/o reportes producto de las
acciones de seguimiento de medidas correctivas.

Asesorar y emitir opinion técnica en asuntos propios de su
competencia.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de
Planeamiento. -
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- Es responsable de la ejecucion de acciones vy funciones
inherentes a su cargo, asi como del uso y conservacion de los
bienes del Ministerio que expresamente le sean asignados.
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Recibir, clasmcar registrar y distribuir Ia documentacnon de ia
Oficina de Planeamiento.

Realizar trabajos de digitacion e impresion que requieren
atencion especializada y confiable, mediante el manejo de
equipos de computo e impresoras.

Redactar documentos variados de acuerdo a indicaciones.

Organizar y mantener actualizado el archivo técnico de la
Oficina de Planeamiento.

Elaborar segin indicac-iones el Cuadro de Necesidades de
Bienes y Servicios de la Oficina.

Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

Atender y efectuar llamadas telefonicas de acuerdo a
indicaciones.

Coordinar reuniones y concertar citas, previa autorizacion del |
Jefe.

Ordenar los papeles de trabajo, debidamente referenciados y
codificados.

10.Revisar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion

o transferencia al Archivo Central del Ministerio.

11.Coordinar la adquisicién y distribucion de materiales de

Oficina.

12.Las demas funci_ones que le asigne el Jefe de la Oficina de

Planeamiento.




Es responsable de la ejecucién de las acciones y funciones
inherentes a su cargo, asi como del uso y conservacion de los
bienes del Ministerio que expresamente le sean asignados.

Reporta directamente al Jefe de la Oficina de Planeamiento.
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. DE LA OFICINA DE CONTROL FINANCIERO




10.

11.

Planear, organizar, dirigir, coordinar vy supervisar las
actividades de control y/o auditorias propias de la Oficina a su
cargo. ‘

Participar en la formulacion de politicas de control, propios de
su competencia.

Dirigir y coordinar la elaboracién del Plan Anual de Control de
la Oficina, asi como la evaluacion semestral y anual de las
acciones de control programadas.

Proponer normas e impartir instrucciones relacionadas con
las funciones propias de su cargo.

Informar al Auditor General del cumplimiento de los objetivos
y metas del érgano a su cargo, asi como los resultados de los
asuntos encomendados, considerando las actividades
programadas , no programadas y permanentes. '

Coordinar y controlar la aplicacion de normas.
Emitir opinién, de ser necesario, sobre los informes de
acciones de control practicados por la Contraloria General de

la Republica y/o por las unidades a su cargo.

Determinar las areas criticas de las dependencias sujetas a
contro! y proponer acciones inopinadas.

Revisar y aprobar, segin corresponda, los informes
presentados por el personal a su cargo.

Asesorar y absolver consultas en los asuntos de su
competencia, cuando sea requerido.

[Las demas funciones que le asigne el Auditor General.
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- Es responsable de la ejecucién de las funciones y acciones de
la Oficina a su cargof asi como del uso y conservacion de los
bienes del Ministerio que expresamente le sean asignados.

- Tiene mando sobre el personal asignado a la Oficina a su
cargo.

- Reporta directamente al Auditor General.
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1.

2.

4.

8.

Recibir, clasificar, * registrar, distribuir y archivar la
documentacion de la Oficina de Control Financiero.

Tomar dictado taquigrafico y realizar trabajos de digitacion,
usando para ello equipos de cémputo.

Redactar documentos variados, segun indicaciones.

Atender y efectuar llamadas telefénicas, de acuerdo a
indicaciones.

Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

Organizar y mantener actualizado el archivo de la Oficina de
“Control Administrativo. '

‘Conservar y seleccionar documentos, proponiendo su
eliminacion o transferencia al Archivo Central del Ministerio.

Tramitar los pedidos de materiales de escritorio, bienes y
_servicios que requiera la Oficina, y responsabilizarse por su
distribucién.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de
Control Financiero. | '

Es responsable de la ejecucién de acciones y funciones
inherentes a su cargo, asi como del uso y conservacion de los
bienes del Ministerio que expresamente le sean asignados.

Reporta directamente al Jefe de la Oficina de Control
Financiero ' '




1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

Distribuir la documentacion de acuerdo a indicaciones del
Jefe de Oficina: ocasionalmente puede recibir documentos de
la oficina. ' ‘

Velar por el cumplimiento de las operaciones de
mantenimiento del ambiente y del mobiliario de la oficina.

Velar por la seguridad y conservacion del mobiliario, equipos
y enseres de la Oficina.

Efectuar labores variadas de Oficina.

Operar equipos de manejo sencillo (Fotocopiadora;
Anilladora, Cortadora, etc. )

Trasladar objetos, muebles y equipos.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de
Controi Financiero.

Es responsable de la ejecucién de acciones y funciones
inherentes a su cargo, asi como del uso y conservacion de los
bienes del Ministerio que expresamente le sean asignados.




DE LA UNIDAD DE CONTROL FINANCIERO
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Tiene mando sobre el personal asignado a la Unidad a su

I\

Dirigir, coordinar.y supervisar las actividades de la Unidad a
su cargo, haciendo cumplir las normas y disposiciones legales
vigentes.

Participar en la formulacion y determinacion de politicas sobre
aspectos de control financiero.

Preparar y presentar para su aprobacion el proyecto del Plan
Anual de Contro! de la Unidad. _ : o

Realizar la evaluacion semestral y anual del Plan de Acciones
de Control de la Oficina de Control Financiero.

Conducir y supervisar la labor de los equipos y comisiones de
auditoria.

Revisar y elevar los informes al superior jerarquico para su
posterior visacién y despacho.

Sustentar los informes de las acciones de control practicados.

Asesorar y opinar sobre los estados financieros 'y
presupuestarios de la entidad.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de
Control Financiero. |

g4

Es responsable de las funciones y acciones de la Unidad a su
cargo, asi como del uso y conservacion de los bienes del
Ministerio que expresamente le sean asignados.

cargo.
Reporta directamente al Jefe de la Oficina de Control

b\ DEFnanciero.
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1. Organizar y dirigir equipos de trabajo que ejecutan acciones
de control en las diferentes dependencias del Ministerio.

2. Asignar trabajo a cada uno de los componentes del equipo,
verificando el cumplimiento de metas y objetivos del
programa.

3. Evaluar y sustentar las observaonones y deficiencias 'de
control.

4. FElaborar y presentar informes producto de las acciones de
control.

5. Planificar, dirigir y controlar el Programa de Auditoria
Financiera y Presupuestaria en coordinacion con el superior
jerarquico. :

| 6. Emitir  dictimenes  sobre  estados financieros vy
| presupuestarios.

7. Proponer y sustentar la ejecucién de -auditorias para su
inclusién en el Plan Anual de Control

8. Asesorar y orientar en asuntos de su competencia.

9. Emitir opinién en asuntos propios de su cargo.

3
10. Las demds funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de
Control Financiero.

- Es responsable de la ejecuciéon de acciones y funciones
inherentes a su cargo, asi como del uso y conservacion de los
bienes del Ministerio que expresamente le sean asignados.
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1. Participar en la ejecucion de las acciones de conirol como
integrante de las comisiones de auditoria. \

2. Proponer normas y procedimientos que mejoren la eficiencia y
eficacia de las Auditorias Financieras y Presupuestarias..

3. Proponer la programacion de acciones de control.

4. Representar a la Unidad organica en eventos propios de su
competencia.

5. Coordinar actividades de Control Interno para la
administracién financiera, de acuerdo a la normatividad

técnica legal vigente.

6. Informar y sustentar sobre las observaciones detectadas
durante la ejecucion de las acciones de control.

7. Proporcionar asesoramiento especializado sobre aspectos de
su competencia.

8. Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de
Control Financiero.

- Es responsable de la ejecucion de acciones y funciones
inherentes a su cargo, asi como del uso y conservacion de los
bienes del Ministerio que expresamente le sean asignados.

- Reporta directamente al Jefe de la Unidad de Control
Financiero.

) ,{'&L ONDAT

e,

L
A
e
ks
)




Pianificar actividades de programacion, ejecucion y evaluacion
financiera.

Efectuar Analisis Econoémico — Financiero, que sirvan de
referencia a los Informes de Auditoria.

Participar en comisiones sobre normas y procedimientos del
Sistema Financiero.

Apoyar en aspectos técnico-legales de caracter financiero.

Presentar informes técnicos sobre observaciones detectadas
durante el trabajo de campo de aquellos relacionados con la
especialidad.

Asesorar en aspectos propios de su competencia.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de
Control Financiero. :

Es responsable de la ejecucmn de acciones y funciones
inherentes a su cargo, asi como del uso y conservacion de los
bienes del Ministerio que expresamente le sean asignados.

Reporta directamente al Jefe de la Unidad de Control
Finanmero




1. Participar en la ejecucion de las acciones de control.

2. Elaborar Programas de auditoria financiefa, presupuestal y
administrativa. -

3 Verificar e informar sobre las observaciones y deficiencias
detectadas durante el trabajo de campo

4. Evaluar informes de auditoria emitiendo opinién técnica.

5. Ordenar los papeles de trabajo, asi como de las acciones a
tomar.

6. Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de
Control Financiero.

_  Es responsable de la ejecucién de acciones y funciones
inherentes a su cargo, asi como del uso y conservacion de los
bienes del Ministerio que expresamente le sean asignados.

- Reporta directamente al Jefe de la Unidad de Control
Financiero.
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Elaborar Informes sobre las Inspecciones y/o Verificaciones
realizadas en las Dependencias Administrativas.

Apoyar a los equipos de trabajo en la realizacion de acciones
de control: Auditorias, Exdmenes Especiales, Inspecciones y
Verificaciones.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones vigentes
relativas al organismo.

Preparar el material de trabajo para el desarrollo de las
actividades de control que se requiere.

Informar sobre acciones de control realizadas.
Entregar al encargado de quipo y/o comisién, los papeles de
trabajo y listas de verificacién, conteniendo las observaciones

determinadas de las acciones de control.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de
Control Financiero.

Es responsable de la ejecucion de acciones y funciones
inherentes a su cargo, asi como del uso y conservacién de los
bienes del Ministerio que expresamente ie sean asignados.

Reporta directamente al Jefe de la Unidad de Control
Financiero.




DE LLA UNIDAD DE CONTROL SECTORIAL




10.

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la
Unidad Sectorial.

Participar en la formulacion y determinacion de la politica de
control en el &mbito de su competencia.

Preparar y presentar para su aprobacion el Proyecto del
Plan Anual de Control de la Unidad Sectorial.

Supervisar la labor de los equipos y comisiones de trabajo
designadas. .

Efectuar la evaluacion semestral y anual del Plan Anual de
Trabajo de la Unidad.

Realizar acciones de control posterior e integral de los
Organismos Descentralizados del Sector.

Coordinar y controlar la aplicacién de normas y dispositivos
legales vigentes.

Asesorar y orientar sobre métodos, normas y ofros
dispositivos propios de su competencia.

. Revisar los informes propios de su competencia y presentar

al Jefe inmediato superior para su visacion y despacho. -

Las demds funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de
Control Financiero.

Es responsable de la ejecucion de las funciones y acciones
de la Unidad a su cargo, asi como del uso y conservacion
de los bienes del Ministerio que expresamente le sean
asignados.
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Tiene mando sobre el personal

cargo.

Reporta directarﬁente al Jefe

Administrativo

asignado a la Unidad a su

de la Oficina' de‘ Control
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1. Participar en la programacién y evaluacion de Ins'pecciones y
Verificaciones propias de su especialidad.

2. Coordinar, ejecutar y supervisar Auditorias e Inspecciones,
programadas o no, en el dmbito sectorial.

3. Detectar posibles errores en el Area de su competencia, y‘
elaborar a su vez informes técnicos relacionados con la

especialidad.

4. Prbyectar y proponer normas y procedimientos propios de su
competencia.

5. Proporcionar asesoramiento especializado a la superioridad
sobre aspectos de su competencia.

6. Informar sobre las observaciones detectadas en el transcurso
de la ejecucion de las acciones de control.

7. Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de
Control Sectorial.

- Es responsable de la ejecucidon de acciones y funciones
inherentes a su cargo, asi como del uso y conservacion de los
bienes del Ministerio que expresamente le sean asignados.

- Reporta directamente al Jefe de la Unidad de Control Sectorial.




1. Proponer politicas de Auditoria para la implementacion de
programas de trabajo de la Unidad. |

2. Dirigir y controlar examenes, inspecciones, verificaciones y
otras actividades que se efectien por encargo de la
superioridad.

3. FElaborar y presentar informes finales sobre acciones de
control sectorial, sustentandolos cuando sean requeridos.

4. Supervisar. y coordinar la ejecucion y cumplimiento de los
trabajos asignados a cada uno de los componentes del
equipo.

5. Verificar las observaciones y deficiencias encontradas durante
el proceso de control y auditoria.

6. Asesorar y absolver consultas en asuntos de su competencia.

7 Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de
Control Sectorial.

- Es responsable de la ejecucion de acciones y funciones
inherentes a su cargo, asi como del uso y conservacion de los
bienes del Ministerio que expresamente le sean asignados.

- Reporta directamente al Jefe de la Unidad de Control
Sectorial.
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1. Apoyar a los equipos que efectlen trabajos relacionados al
Control Sectorial

2. Preparar el material de trabajo para el desarrollo de las
actividades de Control Sectorial, asi como de las acciones a
tomar.

3 Llevar a cabo investigaciones preliminares sobre las
actividades de control a efectuarse, asi como de las normas
a utilizar.

4. Verificar el cumplimiento de las normas y disposiciones
vigentes relativas al Sector.

5 Informar sobre las inspecciones, observaciones y/o
verificaciones encontradas durante el proceso de control.

6. Las demas funciones que le asigne el Jefe de !a Unidad de
Control Sectorial.

- Es responsable de las acciones y funciones inherentes a su
cargo, asi como del uso y conservacion de los bienes del
Ministerio que expresamente le sean asignados.

- Reporta directamente al Jefe de la Unidad de Control
Sectorial. ' :
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DE LA OFICINA DE CONTROL ADMINISTRATIVO




&
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Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las
actividades de la Oficina de Control Administrativo, de
conformidad con las Normas Técnicas de Control Interno y
la Ley del Sistema Nacional de Control.

Dirigir y coordinar la programacion y evaluacion del Plan
‘Anual de Acciones de Control de la Oficina a su cargo.

‘Mantener informado al Auditor General sobre el
cumplimiento de los objetivos y metas de las Unidades a su
cargo; asi como de los asuntos encomendados.

Expedir normas e instrucciones relacionadas con las
funciones de la Oficina a su cargo. |

Absolver consultas en los asuntos de su competencia,
cuando sean requeridos por el Auditor General.

Revisar y visar los informes técnicos administrativos
presentados por el personal a su cargo. '

Las demas funciones que le asigne el Auditor General.
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Es responsable de la ejecucion de las funciones y acciones de
la Oficina a su cargo, asi como del uso y conservacion de los
bienes del Ministerio que expresamente le sean asignados.

Tiene mando sobre el personal asignado a la oficina a su
cargo. '

Reporta directamente al Auditor General.




Recibir, clasificar, registrar, distribuir vy archivar la
documentacion propia de la Oficina de Control
Administrativo.

Redactar documentos variados de acuerdo a indicaciones
utilizando para ello equipos de cémputo.

Tomar dictado taquigrafico; asi como revisar y preparar la
documentacién para la firma respectiva.

Conservar y mantener archivos y expedientes de la Oficina.

Revisar y seleccionar documentos, proponiendo su
eliminacion o transferencia al Archivo Central del Ministerio.

Atender y efectuar llamadas telefonicas y concertar
entrevistas, previa autorizacion. '

Tramitar el pedido de materiales de escritorio, bienes y
servicios que requiera la Oficina.

Revisar y preparar la documentacion para la firma
respectiva.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de
Control Administrativo. '

Es responsable de la ejecucion de acciones y funciones
inherentes a su cargo, asi como del uso y conservacion de
los bienes del Ministerio que expresamente le sean
asignados. :

Reporta directamente al Jefe de la Oficina de Control
~Administrativo.




1. Distribuir la documentacion de acuerdo a indicaciones,
ocasionalmente puede recibir documentos de las
Direcciones.

2. Velar por el cumplimiento de las operaciones de limpieza de
los ambientes y mobiliario de la Oficina.

3. Trasladar y acomodar objetos, muebles y equipos

4. Operar equipos de manejo sencillo  (fotocopiadora,
anilladora, etc.)

5. Velar por la seguridad y conservacion del mobiliario, equipo
y enseres de la Oficina.

6. Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de
Control Administrativo.

Es responsable de la ejecucién de acciones y funciones
inherentes a su cargo, asi como del uso y conservacion de
los bienes del Ministerio que expresamente le sean
asignados '

Reporta directamente al Jefe de la Oficina de Control |
Administrativo.




DE LA UNIDAD DE CONTROL ADMINISTRATIVO
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Planear, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las
normas y procedimientos en las actividades de la Unidad de
Control Administrativo; brindandole eficiencia y eficacia.

_Participar en la formulacién y determinacion de politicas

relacionadas con la actividad de control.

Dirigir y coordinar la elaboracién del Proyecto del Plan Anual
de Control de la Unidad y presentarlo para su aprobacion.

Realizar acciones de control posterior e integral en las
Dependencias del Ministerio.

Efectuar la evaluacion semestral y anual del Plan de Trabajo
de la Unidad a su cargo.

Supervisar la labor de las Comisiones y Equipos de Trabajo
designados en las Auditorias.

Revisar los informes conjuntamente con el responsable del
Equipo y elevarlos al Jefe de la Oficina de Control
Administrativo para su visado y despacho.

Sustentar los informes de las acciones de control practicadas.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de
Control Administrativo.
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- Es responsable de la ejecucion de las funciones y acciones
de la Unidad a su cargo, asi como del uso y conservacion
de los bienes del Ministerio que expresamente le sean
asignados.

- Tiene mando sobre el personal asignado a la Unidad a su
cargo.

-  Reporta directamente al Jefe de la_Oficina de Control
Administrativo '




Organizar, integrar y dirigir equipos de trabajo relacionados
con Auditorias Administrativas, Inspecciones y
Verificaciones. '

Proponer politicas de auditorias administrativas, para la
implantacidn de programas de trabajo.

Elaborar Programas Técnico — Administrativos para la
ejecucién de acciones de control sobre Normas Yy
Procedimientos en las diferentes dependencias.

Asignar trabajo a cada uno de los componentes del equipo,
velando por el cumplimiento de las metas y objetivos del
Programa. -

Flaborar y presentar informes sobre acciones de control;
debiendo sustentarlos cuando sean requeridos.

Efectuar estudios y trabajos especificos relacionados con el
control administrativo.

Verificar las observaciones y deficiencias de control.

Asesorar en asuntos de su especialidad.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de
Control Administrativo.

Es responsable de la ejecucion de acciones y funciones
inherentes a su cargo, asi como del uso y conservacion de
los bienes del Ministerio que expresamente le sean
asignados.

Reporta directamente al Jefe de la Oficina de Control H
Administrativo.




Participar en la Elaboracion del Plan de trabajo para realizar
acciones de control. -

Evaluar las acciones desarrolladas dentro del Plan de
Control.

Realizar auditorias, examenes especiales y/o inspecciones

que se le encargue.

Asesorar e informar sobre las observaciones detectadas en
el transcurso de las acciones de control.

Participar en comisiones, equipos y reuniones sobre asuntos
de su competencia.

Estudiar y proponer normas de control técnico -
administrativo.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de
Control Administrativo.

Es responsable de la ejecucién de -acciones y funciones
inherentes a su cargo, asi como del uso y conservacion de
los bienes del Ministerio que expresamente le sean
asignados

- Reporta directamente al Jefe- de la Unidad de Control
Administrativo.




1. Participar en los equipos de trabajo para la realizacion de
acciones de control.

2. ‘Ordenar y preparar el material de trabajo para la realizacion
de las acciones de control.

3 Verificar la correcta aplicacion de las disposiciones legales
vigentes.

4. Elaborar informes sobre acciones de control realizadas.

5. Entregar al responsable del equipo y/o comision, los papeles
de trabajo y listas de ‘verificacion; conteniendo las
observaciones detectadas en el transcurso de las acciones de.
Contro!.

6. Consolidar informacion técnica de control administrativo y
elaborar cuadros estadisticos.

7. L!evar el archivo técnico de la Unidad.

8 Las demas funciones que le asigne e! Jefe de la Unidad de
Control Administrativo.

- Es responsable de la ejecucién de acciones Y funciones
inherentes a su cargo, asi como del uso y conservacion de los
hienes del Ministerio que expresamente le sean asignados.

- Reporta directamente al Jefe de la Unidad de Control
Administrativo '
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DE LA UNIDAD DE DENUNCIAS
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Dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Unidad de
Denuncias, dentro de la normatividad vigente. ‘

Participar en la determinacion de politicas relativas al
&rgano de control.

Preparar y presentar para su aprobacion el Proyecto del
Plan Anual de la Unidad de Denuncias. :

Proponer la conformacion de equipos de trabajo para la
ejecucion de actividades.

Diligenciar las Denuncias, quejas, reclamos que detecten
presuntas irregularidades o contrarias a la legalidad de la
administracion de los bienes y recursos publicos asi como
en la ejecucion presupuestal. \

Supervisar la formulacién de los informes resultantes de las
Investigaciones Administrativas efectuadas.

Efectuar la Evaluacién Semestral y anual del Plan de
Trabajo de la Unidad.

Sustentar los informes de Investigaciones Administrativas y
Denuncias de caracter disciplinario, cuando sea requerido.

Asesorar y orientar sobre normas Yy otros dispositivos
propios de la Unidad. :

_Las deméas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de
Control Administrativo.




. Es responsable dé la ejecucion de las funciones y acciones
de la Unidad a su cargo, asi como del uso y conservacion
de los bienes del Ministerio que expresamente le sean
asignados.

_ Tiene mando sobre el personal asignado a la Unidad a su
cargo. ‘

- Reporta directamente al Jefe de la Oficina de Control
Administrativo "
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1. Procesar los Informes de Investigaciones sobre presuntas
irregularidades contrarias a la legalidad en el Ministerio.

2 Llevar relacion de denuncias atendidas asi como de las no
atendidas por incumplimiento de requisitos.

3. Evaluar las denuncias y efectuar su seguimiento de cada caso
planteado. - '

4. Formular y recomendar alternativas de politica de caracter
juridico, propias de su competencia. -

5. Formular los informes resultantes de sus actividades,
sustentandolos cuando sea requerido.

6. Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su
competencia.

7 Elaborar el informe legal sobre apertura de proceso
~administrativo disciplinario.

8. Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de
Denuncias.

- Es responsable de la ejecucién de acciones y funciones
inherentes a su cargo, asi como del uso y conservacion de ios
bienes del Ministerio que expresamente le sean asignados.

- Reporta direct_ame_nte al Jefe de la Unidad de Denuncias.




1. Coordinar y participar en equipos de trabajo relacionados con
acciones de control, investigaciones y procesos disciplinarios
en las dependencias del Ministerio. ‘ :

2. Participar en la formulacién de politicas de auditoria relativas
a la Unidad. | |

3. Flaborar y participar en los programas de control,
investigaciones, inspecciones y verificaciones de las
denuncias formuladas a la Unidad.

4. Supervisar y coordinar |a ejecucién de programas de
auditorias en acciones propias de la Unidad

5. Elaborar cuadros estadisticos de las auditorias realizadas y
en proceso. _

6. Informar sobre las observaciones y deficiencias detectadas
durante el trabajo de investigacion, inspeccion y verificacion.

7 Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de
‘ Denuncias.

| - Es responsable de la ejecucion de acciones y funciones
! inherentes a su cargo, asi como del uso y conservacion de
los bienes de!l Ministerio que expresamente le sean
asignados '

- . Reporta directamente al Jefe de la Unidad de Denuncias.
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1. Participar en equipos de trabajo que realizan acciones de
control sobre investigacién de denuncias, quejas, reclamos
y otros documentos ingresados a la Unidad de Denuncias.

2. Preparar el material de trabajo para el desarrollo de las
evaluaciones, inspecciones vy verificaciones de las
denuncias formuladas.

3. Entregar al encargado de equipo y/o comisién, los papeles
de ftrabajo y listas de verificacidon; conteniendo las
observaciones detectadas en el franscurso de la accién de
control.

4. Llevar el Archivo Técnico de la Unidad de Denuncias.

5. Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de
Denuncias.

- Es responsable de la ejecucion de acciones y funciones
inherentes a su cargo, asi como del uso y conservacion de
los bienes del Ministerio que expresamente le sean
asignados




