MINISTERIO DE SALUD  NolleR Atz

.......

Visto: EI Informe N° 0273-2011-OGPP-OO/MINSA de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto; v;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacién de la Geslion del Eslado
y modificatorias se establecen los principios y la base legal para iniciar el proceso de
modernizacidn del Estado,

Que, mediante Resolucion Ministerial N°® 603-2006/MINSA, se aprobé la Directiva N°
007-MINSA/OGPP-V .02, Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos
de Geslién Inslitucional, fa cual establece los criterios y procedimiento para la elaboracion de
ios documentos de gestion, entre elios el Manual de Qrganizacion y Funciones del Ministerio
de Salud;

Que, conforme a lo dispuesto en el numeral 5.4.1 de ia precitada Directiva, el Manual
de Organizacion y Funciones es un documento de gestion que tiene como finaiidad establecer
las responsabilidades, atribuciones, funciones y requisitos especificos de [os cargos
establecidos en el Cuadro para Asignacién de Persenal de la Entidad, para lograr que se
cumpian las funciones establecidas en el Reglamente de Qrganizacidn y Funciones;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 582-2011/MINSA, de fecha 26 de julio de
2011, se aprobd, entre oftros, e Manual de Organizacidn y Funcicnes del Despacho
Ministerial, del Despacho Viceministerial, la Secretaria General, la Oficina General de
&, Asesoria Juridica y de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de
3y Salud;

Que, con informe N° 0273-2011-OGPP-O0O/MINSA, la Oficina General de Planeamiento
y Presupuesto manifiesta la necesidad de modificar el Manua! de Organizacién y Funciones
de los drganos de alta direccion y de asesoramiento del Ministerio de Salud, asi como aprobar
el Manual de Organizacién y Funciones de! Organo de Control Institucional;

Que, con la finalidad de impulsar el proceso de modernizacion de la gestion destinada a
mejorar la eficiencia de las funciones asignadas a !0s cargos estructurales de los drganos de
alta direccién, asesoramiento y del Organo de Control institucional del Ministerio de Salud, asi
como de establecer adecuadamente |as responsabilidades y atribuciones en los mencionados
érganos, acordes con las politicas publicas, metas y objetivos propueslos en materia de salud
por el Gobierno Nacional, resulta necesario modificar el Manual de Organizacidén y Funcionss




del Despacho Ministerial, Despacho Viceministerial, Secretaria General, Oficina General de
Asesoria Juridica, y de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesio del Ministerio de
Salud;

Que, asimismo con la finalidad de impulsar el proceso de modernizacion de la gestion
destinada a mejorar ia eficiencia de las funciones asignadas al Organo de Control Institucional
del Ministerio de Salud, resulta necesario aprobar su Manual de Organizacion y Funciones;

Contando con la opinién faverable de la Oficina Generai de Planeamiento y Presupuesto
y con el visado de la Directora General (e) de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, de la Directora General de la Oficina Generai de Asesoria Juridica y del
Viceministro de Salud; v, .

De conformidad con lo dispuesto en el literal I) del articulo 8° de la Ley N° 27657, Ley del
Ministerio de Salud;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Modificar el Manual de Organizacion y Funciones del Despacho Ministerial
de Salud, conforme al anexo gue forma parte integrante de la presente Resolucion Ministerial.

Articulo 2°- Modificar el Manual de Organizacion y Funciones del Despacho
Viceministerial de Salud, conforme al anexo que forma parte integrante de la presente
Resolucién Ministerial.

Articulo 3° - Modificar el Manual de Organizacién y Funciones de la Secretaria General
del Ministerio de Salud, conforme al anexo que forma parle integrante de la presente
Resolucion Ministerial.

Articulo 4°.- Modificar el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina General de
Asesoria Juridica del Ministerio de Salud, conforme al anexo que forma parte integrante de la
presente Resolucion Ministerial.

Articulo 5°.- Modificar el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de Salud, conforme al anexo que forma parte
integrante de la presente Resolucién Ministerial.

Articulo 6°.- Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Control
Institucional de! Ministerio de Salud, el cual forma parte integrante de la presente Resolucion
Ministerial.

Articulo 7°- Disponer que la Oficina General de Comunicaciones publigue la presente

Resolucion Ministerial, en ia direccion electronica http: // www.minsa.gob.pe/transparencia/dge
normas.asp del Portal de Internet del Ministerio de Salud.

Registrese, comuniquese y publiquese

CARLOS ALBERTO TEJADA NOR
Ministro de Saiud
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CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE.

1. OBJETIVO DEL MANUAL.
El Manual de Organizacion y Funciones del Organo de Control Institucional, es un
documento técnico normativo de gestion, que tiene los siguientes objetivos:

1.1* Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones
internas y externas y los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro para
Asignacion de Personal.

1.2 Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como |a
coordinacién y comunicacién entre sus integrantes, eliminando duplicidad de
esfuerzos, confusion e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones
asignadas a los cargos. '

1.3 Servir como instrumento de comunicacion e informacién para entrenar,
capacitar y orientar permanentemente al personal.

1.4 Establecer las bases para el sistema de control interno y facilitar el control de
las funciones delegadas.

2. ALCANCE.
El contenido del presente Manual de Organizacién y Funciones, es de aplicacién
obligatoria a quienes desempefian las funciones de los cargos que conforman el
Organo de Control Institucional del Ministerio de Salud.




P MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL P4g. 3 de 50

Mt gy Sy ORGANO DE CONTROL [NSTITUCIONAL

Versidn 1 1.0

CAPITULO Il: BASE LEGAL.

Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud.
Ley N°¢ 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria de la
Republica,
Ley N° 27658 — Ley Marco de Modérnizacion de la Gestion del Estado.
Ley N° 28175 — Ley Marto del Empleo Publico.
Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.
» Decreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657- Ley

del Ministerio de Salud.

» Resolucién de Contraloria N° 077-99-CG, que aprueba el Cédigo de Etica del Auditor
Gubernamental del Pert. -

» Resolucion de Contraloria N° 123-2000-CG, que modifica diversas Nermas Técnicas de
Contrel Interno para el Sector Publico.

» Resolucién de Contraloria N® 367-2003-CG, que aprueba el Reglamento de Infracciones
y Sanciones.

> Resolucién de Contraloria N° 443-2003-CG, que aprueba la Directiva N° 008-2003-
CG/DPC, Servicio de Atencién de Denuncias.

» Resolucién de Contraloria N° 017-2004-CG, que modifica el Reglamento de Infracciones

y Sanciones

> Resolucién de Contraloria N° 459-2008-CG, que aprueba el Reglamento de los Organos
de Control Institucional.

» Resolucion Suprema N° 008-2011-8A, que aprueba el Cuadro para Asignacién de
Personal del Ministerio de Salud.

» Decreto Supremo N° 023 -2005-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud, y modificatorias.

> Resolucién Ministerial N° 595-2008/MINSA que aprueba el Manual de Clasificacion de
Cargos del Ministerio de Salud.

> Resolucion Ministerial N® 603-2006/MINSA y la Resolucidn Ministerial N° 809-

2006/MINSA, del 28/08/2006, se aprueba y modifica la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-




L'y

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL ‘ Pag. 4 de 50

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL NI

CAPITULO IiIl: CRITERIOS DE DISENO.

Los siguientes criterios sirven de base para fa formulacion de! presente Manual de
Organizacion y Funciones y se tomaran en cuenta para su actualizacion:

3

3.2

33

34

3.5

Eficacia y Eficiencia. e .

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para alcanzar
metas y resultados planificados, por o que las funciones deben distribuirse
adecuadamente aprovechando al maximo los recursos disponibles; asimismo deben
permitir la evaluacion de los resultados’ y orientarlos hacia el logro de los objelivos
funcionales.

La eficiencia esta referida a producir el maximo resultado con el minimo de recursos,
(materiales, energia, tiempo, etc.). Se busca la mayor eficiencia en la utilizacion de
los recursos, por lo tanto debe eliminarse duplicidad o superposicion de funciones y
atribuciones entre funcionarios y servidores.

Racionalidad.
Las funciones deben disefiarse o redisefarse en forma racional, con el fin de obtener
el maximo de efectividad con el menor costo posible.

Unidad de Mando.
Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.

Autoridad y responsabilidad
Se debe establecer con claridad las lineas de autoridad, asi como los niveles de
mando y responsabilidad funcional, de modo que permita a los direclivos delegar

auloridad en el nivel inmediato.

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el rlesgo
que pueda ser evadida o excedida por algun funcionario o servidor.

La delegacion de la autoridad debe tener un medio efectivo de conirol, para
establecer el cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su parte, todo
empleado debe estar obligado a informar a su superior sobre las actividades
ejecutadas y los resultados obtenidos, en funcién a lo planificado.

Segregacién de Funciones.

Las funciones deben ser definidas y limitadas de modo que exista independencia y
separacion entre funciones incompatibles (autorizacion, ejecucion, registro, custodia
de fondos, valores, etc.), debiendo estos distribuirse enire varios cargos a fin de evilar
que estas funciones incompatibles se concentren en manos de una sola persona o
unidad organica, ya que emst:r:a el riesgo de incurrirse en errores, despilfarros, actos
irregulares o ilicitos.
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CAPITULO IlIl: CRITERIOS DE DISENO (continuacién)

3.6

3.7

3.8

3.9

Sistematizacion.

Las funciones y tareas son parte integranie de sistemas definidos, y se
interrelacionan con los procesos, sub proceso 6 procedimientos. En tal sentido,
deben tener un fin. es decirs definirse en base a eumplimiento de objetivos
funcionales orientados a la satisfaccion del usuario y estar interrelacionados entre si.
s

Trabajo en Equipo.

La conformacién de equipos de ftrabajo, permite simplificar y flexibilizar la
organizacién, achicando y agilizando la cadena de mando y facititando la ubicacidn
de personal profesional en esos niveles, disminuyendo de esta forma los costos
debidc a que se requerird menos cargos jefaturales, asimismo permite
comunicaciones directas, reduciendo las formalidades burocraticas.

Mejoramiento Continuo.

Actividad recurrente a fin de optimizar la capacidad de la organizacion que le
permita satisfacer permanentemente las necesidades de sus usuarios externos e
internos; debido a que las organizaciones se vuelven obsoletas o estan en continuo
cambio e innovacion,

Planeamiento y actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones.

La organizacién debe responder a objetivos definidos en el proceso de planeamiento
estratégico que le permita el uso racional de los recursos materiales y financieros;
asi como del potencial humano.

L.a organizacion es dinamica en tal sentido el MOF debe ser actualizado, en razén a
ta ejecucidon de nuevas funciones o reasignaciones funcionales, buscando el
equilibrio, flexibilidad y capacidad de desarrollo entre los miembros de la unidad
organica.

Versién : 1.0
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Y ORGANIGRAMA FUNCIONAL.

4.1 Estructura Organica.

El Organo de Control Institucional del Ministerio de Salud conforma el Sistema
Nacional de Control, es responsable de ejecutar el control gubernamental, previstos
en la Ley N° 27785 - Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Reptblfica, en el Ministerio de Salud y érganos

descfincentrados; tiene la siguiente estructura orgdnica:

Organo de Control Institucional

Oficina de Control de Normatividad Técnica en Salud
Oficina de Control Administrativo y Financiero

a} Oficina de Control de Normatividad Técnica en Salud.

La Oficina de Control de Normatividad Técnica en Salud es !a unidad organica
encargada de programar, organizar, dirigir, monitorear y evaluar la ejecucién del
control posterior intemno y externo relacionados con los aspectos técnicos en
salud, asi como, de cautelar el cumplimiento de las normas técnicas en salud.

Tambien es responsable de brindar asesoramiento en control interno dentro de
los alcances de su competencia; evaluar la utilizacion de los recursos asignados
al Ministerio de Salud segtin objetivos y metas aprobadas, asi como llevar a cabo
el seguimiento de la implementacion de recomendaciones de los informes
emitidos por esta Oficina.

b) Oficina de Control Administrativo y Financiero.

La Oficina de Control Administrative y Financiero es la unidad orgénica
encargada de programar, organizar, dirigir, monitorear y evaluar la ejecucion del
control posterior interno y extemno en lo que respecta a ios ambitos
administrativos financieros del Ministeric de Salud.

Es responsable ademas, de auditar los estados financieros y presupuestarios del
pliego del Ministerio de Salud y de efectuar el seguimiento de la implementacion
de recomendaciones de los informes emitidos por esta Oficina.
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
Y ORGANIGRAMA FUNCIONAL (continuacién)

4.2. Organigrama Estructural.
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CAP{TULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS.

CLASIFI-

SITUACION DEL

CARGO ESTRUCTURAL cODIGO CACION TOTAL CARGO

o P
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Jefe/a del Organo de Contgol Institucional 01107007 RE 1 21
Coordinador/a Técnicola 01107004 SP-EJ 2 1 1
Abogado/a Especialista : 01107005 SP-ES 1 1
Asistente Administrativo Il 01107008 SP-AP 1 1
Asistenie Ejecutiva I 01107006 SP-AP 1 1
Técnico/a en Archivo 01107006 SP-AP 1 1
OFICINA DE CONTROL DE NORMATIVIDAD TECNICA EN SALUD
Director/a Ejecutivo/a 01107013 SP-DS 1
Auditor Principal 01107014 SP-EJ 6 3 3
Auditor Especialista 01107015 SP-ES 3
Auditor 01107015 SP-ES 8 2
Asistente Ejecutivo | 41107016 SP-AP 1 1
OFICINA DE CONTROL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
Director/a Ejecutivo 01107023 SP-DS 1 1
Coordinador/a 01107024 SP-EJ 1 1
Auditor Principal 01107024 SP-EJ 4]
Auditor Especialista 01107025 SP-ES 2
Auditor 01107025 SP-ES 7
Asistente Ejecutivo | 01107026 SP-AP 1 1
Técnicofa Administrativo Il 01107026 SP-AP 1 1
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CAPITULO VI: DESQRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS
DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL -
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ORGANO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
CARGO CLASIFICADO: Jefe/a dei Organo de Contral I N° DE Ne CAB
Institucional CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 011007007 01 67

1. FUNCION BASICA.

Planear, organizar, dirigir y evaluar los actos, operaciones y e| Sistema de Contro} del Ministerio
de Salud, mediante la programacion, asi como, las acciones y aclividades de control
encomendadas, de acuerdo al Sistema Nacional de Control y a las politicas, esfrafegias y
objetivos institucionales. -

. RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas:

Depende funcionalmente y administrativamente de la Contraloria General de la Republica.
Informa al Ministro sobre los requerimientos y resultados de las acciones y actividades de
control inherentes a su ambito de competencia.

Supervisa a: Director/a Ejecutivo — Oficina de Control de Normatividad Técnica en Salud.
Director/a Ejecutivo - Oficina de Control Administrativo y Financiero.
Coordinador/a Técnico.

Abogado/a Especialista.
Asistente Administrativo 1.
Asistente Ejecutivo 1.
Técnico/a en Archivo.

Coordina con: Titular del Ministerio de Salud sobre ios aspeclos operativos necesarios para el
Oficina de Control Institucional, Asesores de Alta Direccion, Directores Generales, Directores
Ejecutivos y otros Directivos del Ministerio de Salud y Organos Desconcentrados en asuntos
relacionados a sus funciones.

Relaciones externas;

Coordina con: Funcionarios y Directivos de Organismos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobieros Regionales y demas Instituciones Plblicas y Privadas, en asuntos de su
competencia.

. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

» Proponer a la Contraloria General de la Replblica la aprobacion del Plan Anual de Control
institucional.

» Presentar el Presupuesto Anual del Organo de Control institucional, para su aprobacién
correspondiente, _

* Aprobar, suscribir y cautelar e! cumplimiento de los pianes, programas, presupuestos,
documentos técnicos normativos y directivas internas, informes de control, entre ofros, del
Organo de Control institucional.

+ Plantear la contratacion, promocién, ascenso, destaque, transferencia o reasignacion de su
personal, asi como proponer estimulos y sanciones disciplinarias.
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ORGANOQO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: Jefe/a del Organo de Control N° DE N° CAP
Institucional ' CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQO: 011007007 01 87

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

Conducir e! control interno posterior de |a entidad sobre la base de los lineamientos y
cumplimiento del Plan Anual de Control por encargo de la Contraloria General.

Condugcir la supervision del avance y resultados de las auditorias a los estados financieros
y presupuestarios de la entidad, CAFAEMSA y SUBCAFAE, asi como de las auditorias de
gestion, examenes especiales, actividades de control y otras labores propias del control
gubernamental.

Gerenciar el planeamiento, ejecucién e informe de las labores de control de la entidad que
disponga la Contraloria General; incluyendo las labores de control requeridas por el Titular
de la entidad y tengan el caracter de no programadas.

Conducir la supervision de la gjecucién e informe del control preventivo en la entidad de
conformidad a las disposiciones emitidas por la Contraloria General, sin gue elio
comprometa el ejercicio de! control posterior.

e) Asesorar a la Alta Direccién y a los demas organos del Ministerio de Salud, en temas de

f)

g}

)

)

control, sin mantener caracter vinculante y de acuerdo al Principio de |ndependencia.
Remitir los Informes resultantes de las labores de control tanto a la Contraloria General
como al Titular de la entidad u otros cuando corresponda.

Disponer y conducir acciones de oficioc en la entidad cuandoc se adviertan indicios
razonables de ilegalidad, de omisién ¢ de incumplimiento, informando al Titular de la
entidad para la toma de los correctivos respectivos.

Disponer la recepcion y atencién de las denuncias formuladas por los servidores,
funcionarios publicos y ciudadania en general, sobre actos y operaciones de la entidad,
otorgandole el tramite que corresponda a su mérito.

Organizar, coordinar y dirigir las acciones de formulacién, ejecucidn, evaluacion vy
reprogramacion del Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria General. Asi como,
del Plan Operativo Anual y del Presupuestc anual del OCl para su aprobacién
correspondiente.

Conducir, coordinar y controlar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente
la entidad como resultado de las labores de control, comprobande y calificando su
materializacion efectiva.

Conducir el apoyo a brindar a las Comisiones que designe la Contraloria General para la
ejecucién de [as labores de control en el ambito de la entidad. Asimismo, colaborar, por
disposicion de la Contraloria General, en ofras labores de control, por razones operativas o
de especialidad.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y normativa interna aplicables a Ia
entidad por parte de las unidades organicas y personal de la misma.

m) Disponer la publicidad de los Informes resultantes de sus acciones de control de

n)

0)

P)

conformidad con las disposiciones sobre la materia.

Disponer el ordenamiento, archivo, custodia y conservacion de los documentos, como los
informes de control, papeles de trabajo, denuncias y otros documentos generados por la
actividad funcional del OCI.

Disponer que el personal del OCI dé cumplimiento a las normas y principios que rigen ia
conducta, impedimentos, incompatibilidades y prohibiciones de los funcionarios y
servidores plibiicos.

Desempefiar otras funciones que le asigne el Contralor General de la Republica

.
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ORGANQ: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: Jefe/a del Organo de Control N° DE N° CAP
Institucional CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 011007007 01 67
5. REQUISITOS MINIMOS.
Educacién

« Titulo Profesional, colegiatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo.
« Otros requisitos que establece el Reglamento de los Organos ge Control Institucional,
aprocbado por Resolucién de Contraleria General N® 459-2008-CG.

Experiencia

« Experiencia comprobable no menor de seis (06) afos en el ejercicio del Control
Gubernamental ¢ en la auditoria privada, los mismos que pueden incluir tres (03) afios en
funciones gerenciales en la administracion publica o privada.

Capacidad, habilidades y aptitudes

« Los establecidos por la Contraloria General de la Reptblica.

ELABORADO
POR

ULTIMA
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ORGANO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL _
CARGO CLASIFICADO: Coordinador/a Técnico/a N° DE N° CAP
' CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107004 02 66-69

1. FUNCION BASICA.

. Coordinar, supervisar y monitorear la ejecucion de las Acciones y Actividades de Control
‘encargadas por el Jefe/a del Organo de Controt Institucional/MINSA, asi como brindar apoyo en
el seguimiento de medidas correctivas de las Recomendaciones de los Informes de Control
emitidos por el mencionado Organo de Control.

2. RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas:

Depende de: Jefe del Organo de Control Institucional.
Supervisa Directamente a: personal que se le asigne expresamente, en caso corresponda. {
Coordina con: Directivos, Ejecutivos, Profesionales y personai de apoyo de los Organos vy
Unidades Organicas del Ministerio de Salud y de sus QOrganos Desconcentrados, en temas de
su ambito funcional.

Relaciones externas:

Coordina con: Directivos y Profesionales de Organismos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones Plblicas y Privadas, que se le
encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
e Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Conducir, disefiar y apoyar la implementacién de nuevas metodologias aplicadas al
proceso de control.

b) Coordinar con los érganos que correspondan, los contenidos téchicos de las propuestas
de normmas, mecanismos e instrumentos de control. (

¢) Conducir y apoyar las actividades de seguimiento de medidas correctivas para deteminar
el estado situacional de la implementacion de las Recomendaciones de los Informes de
Control emitidos.

d) Proporcionar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas con asuntos a su cargo,

e) Elaborar Informes Técnicos y de Control sobre asuntos de su competencia,

f) Supervisar y coordinar las actividades de los equipos técnicos temporales que se
conformen para desarrollar proyectos especificos.

g) Emitir opinidn en los aspectos de control que le sean requeridos.

h) Mantener actualizados los registros y controles de gestion, bajo su responsabilidad.

i) Mantener informado al Jefe del Organo de Control Institucional sobre el desarrollo y
avance de sus actividades. e -

) Desempenar ofras funciones que le asigne el Jefe del Organo de Contro! Institucional

k) Alto grado de discrecionalidad. : ' . ‘




A MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL Pag. 14 de 50

St e ot ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL Version - 1.0

ORGANO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
) . o N° DE N°® CAP
CARGO CLASIFICADO: Coordinador/a Técnico/a CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107004 02 68-69

5. REQUISITOS MINIMOS.
Basicos

Educacion. .

» Titulo Profesional Universitario en Contabilidad, Administracion o Economia y colegiature
habilitada. *

» Capacitacién especializada en funciones relacionadas con el cargo

= Deseable estudios del Software Office Windows y conocimiento de los sistemas que opera
la Contraloria General de la Republica.

Experiencia.

» Cinco (5) anos de experiencia en la conduccion de equipos de trabajo en el campo del
Control Gubernamental.

¢ Experiencia en el desempefo de funciones de apoyo y/o asistencia técnica a directivos o
funcionarios en entidades publicas o privadas a nivel de Direccion.

+ Experiencia en utilizacion del Software Office Windows.

Capacidad, habilidades y aptitudes.

+ Capacidad organizativa.

+ Capacidad para trabajar en equipo.

= Personalidad dindmica y para trabajar bajo presion.
« Habilidad para interrelacionarse.

s Capacidad para la toma de decisiones.

» Eticay valores: Solidaridad y honradez.

+ Demostrar confiabilidad y confidencialidad.

Complementarios (Opcionales).

» Estudios de Postgrado relacionadas con la especialidad.
Alternativa

* Poseer una combinacion equivalente de grado académico universitario y experiencia

ELABORADO REVISACO POR ULTIMA VIGENCIA

POR_ MODIFICACION
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Version : 1.0

ORGANO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: Abogado/a Especialista. N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107005 01 70

1. FUNCION BASICA.

Proporcionar asistencia administrativa y de control al Jefe/a del Organo de Control Institucional,
brindandole 1nformaC|on técnico-administrativa que se requiera para el cumplimiento de las
actividades del Organo de Control Institucional.

2. RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas:

Depende de: Jefe del Organo de Control Institucional.

Coordina con: Directivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organos y Unidades
Organicas del Minjsterio de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en temas de su ambito
de funcional.

Relaciones externas:
Coordina con: Directivos y Profesionales de Organismos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales y demas |nstituciones Publicas y Privadas, que se le encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
¢ Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Apoyar en la pianificacion y supervision de las actividades administrativas y de controi del
OCl.

b) Efectuar estudios, diagnosticos, inspecciones y demas actividades de su competencia
profesional especializada, conforme a las normas y procedimientos aprobados al efecto.

¢) Realizar actividades de recopilacidn, absolucién de consultas y aclaraciones, comprobacion
y evaluacion del estado situacional de la implementacion de las Recomendaciones de los
informes de Control emitidos, a fin de apoyar e proceso de seguimiento de medidas
correctivas. )

d) Efectuar diligencias ante las Autoridades Judiciales por asuntos relacionados con el!
seguimiento de medidas correctivas.

e} Brindar apoyo en el mantenimiento actualizado del registro informatico de los sistemas de
informacién con la Contraloria General de la Republica.

fy Elaborar y emitir opinidbn en aspectos legales que le sean requeridos por el Jefe/a del
Organo de Control Institucional.

g) Efectuar las gestiones que le encomiende la Oficina de Control Institucional, informando
continuamente sobre el desarrollo de las mismas.

h} Proporcionar apoyo en la preparacién de informes de andlisis e interpretacion de datos,
cuadros estadisticos e informes de las actividades realizadas por el OCI.

i) Participar en comisiones o grupos técnicos de coordinacién para la aprobacmn de nomas
{écnicas y/o administrativas vinculadas al Contro! Institucional.

j} Coordinar y ejecutar programas y act:v;dades del Sistema Nacional de Control s;gmendo
instrucciones generales.

k} Cumplir con la normativa teécnica de control emlttda por ia Contraloria General de la

Republica.

I) Proporcionar asistencia técnica vy absolver consultas relacionadas al ambito de su
competen(:[a T

m) Ema Cgprfﬁj;mest 2 ¥pre asuntos de su competencia.

,'\q -!i
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&% :
Minstureyie iy st ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL Version : 1.0
ORGANO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
CARGO CLASIFICADO: Abogado/a Especialista. N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGQO CLASIFICADO: 01107005 01 70

n) Mantener informado al Jefe det Organo de Control Institucional, sobre el desarroilo y avance
de sus actividades.

o) Desempenar ofras funciones que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional.
5. REQUISITOS MiNIMOS.
Educacion.

« Titulo Profesional Universitario de Abogado.
« Especializacion relacionada con {as funciones.

Experiencia.

» Tres (3) ailos de experiencia en el desempeno de funciones de apoyo y/o asistencia técnica
a Directivos o Funcionarios en entidades publicas o privadas a nivel de Direccién o superior.

» Experiencia en utilizacién del Software Office y de los sistemas de informacién con la
Contraloria de la Republica.

Capacidad, habilidades y aptitudes.

¢ Capacidad organizativa.

« (Capacidad para trabajar en equipo.

s Capacidad para trabajar bajo presion.

¢ Habilidad para interrelacionarse.

* Demostrar confiabilidad y confidencialidad.
¢+ Alto grado de discrecionalidad.,

ELABORADO REVISADO POR APROBADO ULTIMA = VIGENCIA

~OR POR MODIFICACION .
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M St ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Versidn : 1.0

ORGANOQ: ORGANC DE CONTROL INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo |l N° DE CARGQOS N°® CAP

CODIGO DEL CARGQ CLASIFICADO: 01107006 01 71

1. FUNCION BASICA.

Mantener permanentemente actualizado ios registros de los documentos de seguimiento de
medidas correctivas de las Recomendaciones de los informes de Control emitidos por el
Organo de Control Institucional, asi como de la organizacion y mantenimiento actuallzado de
los archivos en custodia temporal de dichos documentos.

2. RELACIONES DEL CARGO.

Relacliones internas:

Depende de; Jefe del Organo de Control Institucional

Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidades Orgénicas del Ministerio de
Salud y Organos desconcentrados, que se le encarguen.

Relaciones externas:
Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
+ Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Apoyar las labores de seguimiento de medidas correctivas, en las etapas de recopilacion y
comprobacién de informacion sobre la implementacién de las Recomendaciones de los
Informes de Control emitidos.

b) Brindar apoyo en el mantenimiento actualizado del registro informatico de los Sistemas de
Informacién de la Contraloria General de la Republica, para el seguimiento de medidas
correctivas.

c) Organizar y mantener actualizado el archivo técnico de la documentacion relacionada con
las acciones de seguimiento de medidas correctivas.

d) Verificar la conformidad de los documentos recibidos por la Oficina de Control Institucional,
para la implementacion de las Recomendaciones en mencion.

e) Coordinar y ejecutar procedimientos y actividades relativas al seguimiento de medidas
correctivas en el ambito de su competencia.

f) Participar en Comisiones o equipos de trabajo para el desarrollo de las actividades a su
cargo.

g) Apoyar en la elaboracion de documentos técnicos.

h) Mantener informado al Jefe del Organo de Control Institucional, sobre el desarrollo y
avances de sus actividades.

i) Supervisar el manejo logistico del Organo de Control Institucional. .

i) Desempefar otras funciones que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional.

5. REQUISITOS MINIMOS.

Educacién.

+ Bachiller Umversutano o Titulo de Tecnico en Administracion, Contabilidad o afin.
,E{gﬁ};ﬂos de exGECRN Racion de Asistencia de Gerencia y Relaciones Publicas.
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i g bl ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL Versian < 1.0
ORGANO: ORGANGC DE CONTROL INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo N° DE CARGOS N° CAP
CCDIGLC DEL CARCGC CLASINICADGC: 01167008 G1 71

o Estudios del software Office Windows especialmente Word y Excel.
Experiencia.

».. Cinco (5) afios de experiencia desempefnando cargos similares.
« Experiencia en utilizacién del software Office Windows especiaimente Word y Excel.

Capacidad, habilidades y aptitudes.

» Capacidad organizativa.

» Gran sentido de colaboracion y cooperacion.

» Facilidad para las relaciones interpersonales.

e Capacidad para trabajar bajo presion y en equipo.
¢ Habilidad para comunicarse efectivamente.

o Demostrar confiabilidad y confidencialidad.

« Alfo grado de discrecionalidad.

ELABORADO
POR

ULTIMA . |

REVISADO POR VIGENCIA
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Mgtz e ~edu ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL Version 1.0
ORGANO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL - ]
CARGO CLASIFICADO: Asistente Ejecutivo I N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107006 01 72

1. FUNCION BASICA. ,
Brindar apoyo administrativo, coordinando y ejecutando las actividades secretariales al Jefe/a
del Organo de Control Institucional, en forma oportuna y eficiente.

2. RELACIONES DEL CARGO,

F 3
&

Relaciones internas: :

Depende de: Jefe/a del Organo de Controf Institucional :

Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidades Orgénicas del Ministerio de
Salud y Organos desconcentrados, que se le encarguen.

Relaciones externas:
Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
» Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Recibir, revisar, clasificar y registrar en el Sistema de Tramite Documentario, Ia
documentacién dirigida al Organo de Control Institucional y derivarla, asl como coordinar,
procesar y distribuir la correspondencia emitida, verificando que se recaben los cargos
respectivos.

b} Coordinar la Agenda y reuniones del Jefe/a del Organo de Control institucional.

¢) Cumplir con las normas, procedimientos, disposiciones internas y Reglamento Interno de
Trabajo del MINSA.

d) Tomar dictado taquigrafico y digitar informacién variada.

e) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

fy Mantener informado al Jefe/a del Organo de Control Institucional, sobre las actividades
que ha desarrollado.

g) Organizar y mantener actualizado el archivo documentario del Despacho del OCI,
preservando su integridad, seguridad y estado de conservacion.

h) Mantener confidencialidad sobre la informacion y documentacién def OCI.

i) Efectuar las acciones de programacién, coordinacién, requerimiento, recepcion y
distribucion de bienes y Utiles de oficina del Organo de Control Institucional.

) Realizar lamadas telefonicas y concertar citas.

k) Brindar atencién y orientacion al pablico en general sobre gestiones a realizar y situacién
de documentos, propiciando la buena imagen del Despacho.

l) Desempeitar otras funciones que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional.

5. REQUISITOS MINIMOS.
Educacion.

» Titulo de Secretaria.Ejecutiva de Instituto Superior de Estudios.
Estudios de especializacion de Asistencia de Gerencia.
» Eslydios del soft -f; XCIe Windows especialmente Word y Excel.

AL
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ORGANO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: Asistente Ejecutivo |l N° DE CARGOS N° CAP
CCDIGO BEL CARGC CLASIFICADO: 01107008 o1 72

Experiencia.

+ Cinco (05) ahos de experiencia desempefiando cargos similares
« [xperiencia en utilizacion del software Office Windows especialmente Word y Excel.

Capacidad, habilidades y aptitudes.

« Capacidad organizativa.

e Gran sentido de colaboracién y cooperacion
o Capacidad de frabajar bajo presién.

s+ Habilidad para comunicarse efectivamente.

= Demostrar confiabilidad y confidencialidad.
e Alto grado de discrecionalidad.
« Buena redaccion.
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ORGANO: ORGANQ DE CONTROL INSTITUCIONAL
CARGO CLASIFICADO: Técnico/a en Archivo N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107006 01 73

1. FUNCION BASICA.

Recibir los documentos a ser archivados en el Archivo Técnico del Organo de Control
institucional del Ministerio de Salud, brinddndoles los mecanismos de seguridad y control
necesarios, que preserven su estado de conservagion, integridad y confidencialidad de la
informacién contenida en los mismos. '

- #

. RELACIONES DEL CARGO. ®

Relaciones internas:

Depende de: Jefe/a del Organo de Control institucional

Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidades Organicas del Ministerio Salud y
Organos desconcentrados, que se le encarguen.

Relaciones externas:
Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

* Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Apoyar en la coordinacion con las Unidades Organicas del Organo de Contro! Institucional,
del tiempo de retencidn de los documentos en sus Archivos de Gestion y su traslado al
Archivo Periférico del QCl.

b) Recepcionar los documentos de las Unidades Orgéanicas del Organo de Control
Institucional, verificando su conformidad a la normativa archivistica y directivas internas
vigentes.

c) Clasificar, calificar, seleccionar y registrar los documentos que ingresan al Archivo Técnico
en el sistema automatizado de control, de acuerdo a la organizacion documental
establecida.

d) Efectuar la descripcion documental de los ingresos al Archivo, ordenando los files y
paquetes respectivos y procediendo a su archivo en el lugar predeterminado, asi como
velar por su conservacion y seguridad.

e} Monitorear el tiempo de custodia de los documentos en el Archivo Periférico, elaborando la
relacion de documentos cuyo tiempo de custodia ha vencido.

f) Mantener en forma reservada la informacién y documentacién que recibe y mantiene en
custodia el Archivo Periférico del OCI.

g) Realizar los servicios archivisticos de lectura y préstamo de documentos, debidamente
autorizados por el Jefe/a del Organo de Control Institucional o Director/a Ejecutivo/a del
OCI/MINSA. .

h) Clasificar, calificar, seleccionar, ordenar y registrar los documentos que seran transferidos
bajo inventario al Archivo Central, preparando ias.cajas de archivo a ser remitidas,
trasladandolas para su entrega y recabando los cargos respectivos, de conformidad a las
directivas internas de traslado documental estabiecidas, '

i) Mantener informado al Jefe/a del Organo de Control Institucional, sobre las actividades
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ORGANO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: Técnico/a en Archivo N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107006 01 73

5.

REQUISITOS MINIMOS.
Educacién.

e Tecnico Archivista o Estudios Universitarigs de cinco semestres académicos con
especializacion de Administracion de Archivos. :
» Esttidios del software Office Windows especialmente Word y Excel.

Experiencia.

« Tres (03) afios de experiencia desempefiando cargos similares
e Experiencia en utilizacién del software Office Windows especialmente Word y Excel.

Capacidad, habilidades y aptitudes.

s« (Capacidad organizativa.

e Gran sentido de colaboracién y cooperacién

s Capacidad de trabajar bajo presion.
Demostrar confiabilidad y confidencialidad.

» Alto grado de discrecionalidad.

ELABORADO | REVISADO POR | APROBADO POR “ULTIVA ~ VIGENCIA
_POR MODIFICAGION | = -
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTROL DE NORMATIVIDAD TECNICA EN SALUD

. N N.° DE N.° CAP
CARGO CLASIFICADO: Director/a Ejecutivo. CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107013 01 74

1. FUNCION BASICA.
Dirigir, organizar, programar y conducir los procesos de conftrol institucional que se le
encarguen, relacionados con la gestion y operatividad de la entidad, en concordancia con el
Sistema Nacional de Control, disposiciones legales que correspondan a este ambito y a las
politicas y objetivos institucionales.
>

2. RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas:

Depende de: Jefe del Organo de Control Institucional.

Supervisa Directamente a: Auditor Principal (Supervisor).
Auditor Principal (Jefe de Comision).
Auditor Especialista.
Auditor.
Asistente Ejecutivo .

Coordina con: Asesores de [ alta direccion, directores generales, directores ejecutivos y otros
directivos del Ministerio de Salud y 6érganos desconcentrados.

Relaciones externas:
Coordina con: Directivos de organismos publicos descentralizados del Ministerio de Salud,
gobiernos regionales y demas instituciones publicas y privadas, en asuntos de su competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

« Representar o reemplazar al Jefe del Organo de Control Institucional por delegacion
expresa.

e Fjercer sus actividades con independencia funcional y técnica respecto a la
administracion del MINSA.

+ Proponer los documentos técnicos normativos que competen a su oficina.

* Asignar actividades al personal a su cargo, asi como evaluar su desempefio y proponer |
su capacitacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Participar y coordinar en la planificacion y evaluacién de las acciones y actividades de
control relacionadas al ambito de su competencia en el Ministerio de Salud.

b) Proponer acciones y actividades en la formulacién del proyecto del Plan Anual de Control
del Minsa.

¢) Establecer las disposiciones especificas que se requiera para el desarrollo de los procesos
de control en el ambito de la oficina a su cargo.

d) Proponer al Jefe del Organo de Control Institucional, la conformacnon de las Comls:ones
de Auditoria y Equipos de Trabajo de la Oficina a su cargo. :

e) Mantener informado al Jefe del OCI sobre la gestién de la oficina a su cargo. :

f) Dirigir y controlar las acciones y actividades de control en concordancia con la
normatividad di control
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTROL DE NORMATIVIDAD TECNICA EN SALUD

- , . N.° DE N.° CAP
CARGO CLASIFICADO: Director/a Ejecutivo. CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107013 01 74

g) Dirigir y controlar el seguimiento del cumplimiento de las medidas correctivas de los
informes resultantes de las acciones de control; y, en los casos de incumplimiento,
proponer las acciones pertinentes que la normatividad establece.

h) Evaluar y dar conformidad a los informes de auditoria pravenientes de las acciones y
actividades de control.

i) Proponer y susteftar ante el Jefe del OCI, los informes de auditoria de las acciones y
actividades de control efectuadas en fa Oficina a su cargo. )

i) Atender las denuncias presentadas, informando de sus resultados al Jefe del OCI,

k) Asesorar y apoyar a los funcionarios del Ministerio de Salud en relacion con la
normatividad técnica de control.

) Evajuar tas normas y procesos que competen a la oficina a su cargo, y de ser el caso

proponer y/o tomar las medidas pertinentes, para mejorar su efectividad y eficiencia.
m) Cautelar -dentro de las acciones de control- el cumplimiento y aplicacion de las Normas de

Auditoria Gubemamental-NAGU, asi como las orientaciones del MAGU y demas
disposicicnes legales que regulan los aspectos de control.
n) Ofras funciones que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional.

5. REQUISITOS MINIMOS.
Educacién.

« Titulo profesional Universitario en Economia, Contabilidad, Administracion o afines.
+ Estudios de especializacion en Control Gubernamental.
o Deseable Maestria en materias relacionadas con el Confrol Gubernamental.

Experiencia.

= Cinco (05) aftios desempefiando cargos similares, con experiencia en supervision de
equipos de auditoria, de preferencia en el sector salud.
o Experiencia en utilizacion del Software Office Windows especiaimente Word y Excel.

Capacidad, habilidades y aptitudes
Habilidad para interrelacionarse.
Capacidad para la toma de decisiones.
Habilidad para comunicarse.
Personalidad dinamica

Capacidad de liderazgo.

Demostrar confiabilidad y confidencialidad.
Alto grado de discrecionalidad.

.« & & & & & »
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTROL DE NORMATIVIDAD TECNICA EN SALUD

. . . N.° DE N.°
CARGO CLASIFICADQ: Auditor Principal (Supervisor) CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADOQ: 01107014 03 75-77

1. FUNCION BASICA.
Programar y supervisar las acciones y actividades de control a su cargo, respecto a la
evaluacién de la aplicacion de la normatividad de control y de gestion.

2. RELACIONES DEL CARGO.

L)

Relaciones internas:

Depende de: Director Ejecutivo de Control de Normatividad Técnica en Salud.

Supervisa directamente a: personal que se le asigne expresamente.

Coordina con: Directives, ejecutivos, profesionales y personal de apoyo de los 6rganos y
unidades organicas del Ministeric de Salud y de sus odrganos
desconcentrados, en temas de su ambito funcional.

Reiaciones externas:

Coordina con: Directivos y profesionales de Organismos Publicos Descentralizados del
Ministeric de Salud, Gobiernos Regionales y demaés Instituciones Publicas y
Privadas, gue se le encargue.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

e Representar y reemplazar al Director Ejecutivo de la Oficina de Control de
Normatividad Tecnica en Salud, por delegacién expresa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Participar en la programacion y formulacién del proyecto del Plan Anual de Control del
Minsa.

b} Proponer al director ejecutivo, la conformacion de las comisiones de auditoria y equipos
de trabajo a su cargo, y distribuir los procedimientos programados, asi como, controlar
su ejecucion.

¢) Revisar y dar conformidad al memorandum de planeamiento y/o planificacién de las
acciones y actividades de control.

d) Acreditar a los integrantes de la comisién de auditoria, ante los funcionarios de la
entidad o unidad organica a examinar.

e) Controlar y supervisar la ejecucién de la accién o actividad de control, que efectia la
comisién de auditoria a su cargo, cautelando los plazos previstos.

f) Supervisar la formulacion de los Memorandum de Control Interno, que se elaboran en
los exdamenes especiales.

g) Evaluar los procesos de control y de ser el caso proponer medidas que mejoren su
efectividad y eficiencia.

h) Velar -en las accicnes de control- por el cumplumlento y aplicacién de las Normas de
Auditorfa Gubernamental-NAGU, asi como las orientaciones de! MAGU y demas.’
disposiciones legales que regulan al respecto. - ' e

i) Realizar el seguimiento de las medidas correctlvas determinadas en los mformes de
acciones y actividades de control emitidos.

i) Superwsar y rewsar los Hallazgoes y deficiencias determinadas en la ejecucion de las

s y activigggeg e control, y disponer la remisién de Hallazgos y la evaluacién

;'I f“
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTROL DE NORMATIVIDAD TECNICA EN SALUD

CARGO CLASIFICADO: Auditor Principal (Supervisor) N DE b
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107014 03 7577

- k) Supervisar y dar conformidad a los informes de auditorfa.

I} Presentar y sustentar al Director Ejecutivo, el informe de auditoria de la accidn o
actividad de control.

m) Mantener informado al Director Ejecutivo, sobre la gestion de la Comisién de Auditotia
a su cargo. .

n) Registrar y evaluar los procesos de conto! institucional y de ser el caso proponer
medidas que mejoren su efectividad y eficiencia.

o} Otras funciones gue le asigne el Director Ejecutivo.

. REQUISITOS MiNIMOS.
Educacioén.

e Titulo profesional Universitario en Contabilidad, Administracion, Economia o afines,
debidamente habilitado.

¢ Estudios de Especializacién en Control Gubernamental.

o Deseable Maestria en materias relacionadas con el Control Gubernamental.

Experiencia.

 Cinco (05) aios desempefiando cargos similares, con acreditacidn como Jefe de
Comisién.
« Experiencia en utilizacién del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

Capacidad, habilidades y aptitudes.

e Habilidad para interrelacionarse.

e Habilidad para comunicarse y tomar decisiones.
Personalidad dinamica y liderazgo.

= Demostrar confiabilidad y confidencialidad.
Capacidad para trabajar bajo presion.

Alto grado de discrecionalidad.

Capacidad de analisis.

Etica y Valores.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTROL DE NORMATIVIDAD TECNICA EN SALUD

) ) . - N.° DE N.° CAP
CARGO CLASIFICADO: Auditor Principal {(Jefe de Comisién) CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107014 03 78-80

1. FUNCION BASICA.
Planear, dirigir, coordinar, evaluar y controlar las acciones y actividades de contro! que
ejecuta la comision de auditoria, asi como, otras labores asignadas por el Director Ejecutivo.

2. RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas:

Depende de: Director Ejecutivo de Control de Normatividad Técnica en Salud.

Supervisa Directamente a: Personal que se le asigne expresamenie.

Coordina con:  Directivos Ejecutivos, profesionales y personal de apoyo de los organos y
unidades organicas del Ministerio de Salud y de sus organos
desconcentrados, en temas de su ambito funcional.

Relaciones externas:

Coordina con. Directivos y profesionales de Organismos Publicos Descentralizados del
Ministerio de Salud, Gobiernos Regionales y demas Instituciones Publicas
y privadas, que se le encargue.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
s Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Organizar y programar la ejecucién de la accién o actividad de control institucional a
desarrollar por la Comisién de Auditoria a su cargo.

b) Distribuir las tareas programadas a los integrantes de la comision de auditoria a su
cargo.

c) Dirigir a los integrantes de la comisién de auditoria a su cargo, en los aspectos
relacionados a los objetivos y alcance de la accidn o actividad de control.

d) Efectuar entrevistas a funcionarios, trabajadores y terceras personas, sobre los
aspectos de control de su competencia.

€) Revisar las deficiencias y Hallazgos detectados en la auditoria y disponer la entrega de
los mismos a las personas comprendidas, asi como, revisar la evaluacion de los
comentarios.

f) Mantener informado al Auditor Principal (Supervisor) de los avances de las labores de
control programados para la comisidn de auditoria a su cargo.

g) Revisary evaluar la elaboracion y consistencia de los papeles de trabajo.

h) Elaborar el informe de auditoria, como resultado de la accidn o actividad de control,

1) Formular el Memorandum de Control Intemo, derivado de las debilidades determinadas
en la acciéon de control. N

) Ofras funciones que le asigne el Director Ejecutivo.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTROL DE NORMATIVIDAD TECNICA EN SALUD

CARGO CLASIFIC ADO: Auditor Principal (Jefe de Comisién) chnags | NTCAP
CODIGO DEL CARGO GLASIFICADO: 01107014 03 78-80

5. REQUISITOS MINIMOS.
Educacion

. v

¢ Titulo profesional Universitario en Contabilidad, Administracion, Eccnomia o afines,
debidamente habilitado. s

+ Estudios de Especializacion en Control Gubernamental.

¢ Deseable Maestria en materias relacionadas con el control gubernamental.

Experiencia
» Tres (03) afios desempefiando cargos similares, con acreditacion como Auditor.
« Experiencia en utilizacion del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

Capacidad, habilidades y aptitudes.

« Habilidad para interrelacionarse.

s Habilidad para comunicarse y tomar decisiones.
* Personalidad dinamica y liderazgo.

» Demostrar confiabilidad y confidencialidad.

» Capacidad para frabajar bajo presién.

» Alto grado de discrecionalidad.

+ Capacidad de analisis,

« Etica y Valores.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTROL DE NORMATIVIDAD TECNICA EN SALUD

CARGO CLASIFICADO: Auditor Especialista N° DE CARGOS | N°CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107015 03 81-83

1. FUNCION BASICA.
Evaluar e informar las labores de control en el ambito especializado, que se lé encomiende
efectuar en la comision de auditoria {en ciencias de la salud, legal, de ingenieria y otros), asi
como brindar asesoramiento especializado en temas de su competencia. :

2. RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas:

Depende de: Director Ejecutivo de Control de Normatividad Técnica en Salud.

Coordina con: Directivos, profesionales y personal de apoyo de los 6rganos y unidades
organicas dei Ministerio de Salud y de sus organos desconcentrados, en
temas de la especialidad.

Relaciones externas:

Coordina con: Directivos y profesionales de Organismos Publicos Descentralizados del
Ministerio de Salud, Gobiernos Regionales y demas Instituciones Plblicas y
Privadas, que se le encargue.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
¢ Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Participar en la formulacion del planeamiento de las tareas a ejecutar sobre su
especialidad.

b} Tomar conocimiento de la informacién del ambito de su especialidad, relacionada con la
accion o actividad de control.

¢) Efectuar estudios, diagnésticos, inspecciones y demas actividades de su competencia
profesional especializada, de acuerdo con los procedimientos establecidos en el
programa de auditoria.

d) Obtener las pruebas y documentos técnicos y legales que sustenten las actividades de la
unidad organica examinada.

e) Elaborar con la documentacién recabada los papeles de trabajo de las acciones y
actividades de control efectuadas.

fy Formular, refrendar y presentar informes técnicos de su especialidad, sustentando las
observaciones, conclusiones y recomendaciones.

g) Apoyar al Auditor Principal (Jefe de Comision), en la emision del informe final de la accién
o actividad de control.

h) Brindar asistencia técnica en su especialidad y absolver consultas vinculadas al ambito
de su competencia profesional. P

i) Mantener informado al Auditor Principal {Jefe de Comision), sobre los avances de su
trabajo. , _ '

i) Ofras funciones que le asigne el Director Ejecutivo.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTROL DE NORMATIVIDAD TECNICA EN SALUD

CARGO CLASIFICADG: Auditor Especialista N° DE CARGOS | N° CAP

COBIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107015 C3 81-83

5. REQUISITOS MINIMOS.
Educacion.

» Titulo profesional en Ciencias de la Salud con acreditacion del SERUMS, Derecho,
Ingenieria o profesiones afines al sector. -
+ Estudios de Especializacion en Confrol Gubernamental.

>

Experiencia. *
« Tres (3) aflos de experiencia en su profesion.
¢ Experiencia en utilizacion del Software Office especialmente Word y Excel.
Capacidad, habilidades y aptitudes.

s Habilidad para interrelacionarse y comunicarse.

+ Personalidad dindmica.

+ Capacidad de analisis.

» Demostrar confiabilidad y confidencialidad,

« Alto grado de discrecionalidad.
» Ltica y Valores.

Complementarios (opcionales)

» Deseable estudios en Auditoria Gubernamental y afines.

¢ onreinc. -
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTROL DE NORMATIVIDAD TECNICA EN SALUD

CARGO CLASIFICADO: Auditor N° DE CARGOS | N°CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107015 06 84-89

1. FUNCION BASICA.
Ejecutar las acciones y actividades de control dentro de la comision de auditoria.

2. RELACIONES DEL CARGO.
Relaciones internas:
Depende de: Director Ejecutivo de Control de Normatividad Técnica en Salud.
Coordina con: directivos, profesionales y personal de apoyo de los érganos y unidades
orgdanicas del Ministerio de Salud y de sus drganos desconcentrados, en temas
de su ambito funcional.

Relaciones externas:

Coordina con: Directivos y profesionales de organismos ptblicos descentralizados del Ministerio
de Salud, gobiemnos regionales y demas instituciones publicas y privadas, que
se le encarguen,

"

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
¢ Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Apoyar en la organhizacion y programacién de las tareas de la accidén o actividad de
control institucional a desarrollar en la comisidn de auditoria.

b) Tomar conocimiento de las tareas de la accion o actividad de control que le compete
efectuar como integrante de la comision de auditoria.

¢) Revisar, analizar y clasificar los documentos que sustenten la evaluacién de las
actividades de la unidad orgénica auditada.

d) Aplicar los procedimientos de auditoria, obteniendo Ilas evidencias suficientes,
competentes y relevantes, de ser el caso.

e) Proponer al Auditor Principal (Jefe de Comision), las debilidades de control interno
identificadas en 1a ejecucién de la accidn de control.

f) Formular los hallazgos detectados, proponiéndolas al Auditor Principal (Jefe de
Comision), para su revisidn, aprobacién y comunicacidn respectiva al personal
comprendido. ,

g) Evaluar los descargos presentados por el funcionario o personal comprendido en los
Hallazgos.

h) Organizar y preparar los papeles de trabajo, referenciando y foliando los documentos.

i) Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas para el cumplimiento de la
implementacion de las recomendaciones formuladas en los informes de auditoria.

1) Apoyar al Auditor Principal (Jefe de Comisién) en la elaboracion del informe de auditoria.

k) Dar cumplimiento a las Normas de Auditoria Gubernamental - NAGU, asi como. las
orientaciones del MAGU y demas disposiciones legales que regulen los aspectos de
control. T 7

[) Mantener informado al Auditor Principal (Jefe de Comision), sobre la gestion realizada
como integrante de la comisién de auditoria. ' c

m) Otras_funciones geiimgsigne el Director Ejecutivo.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTROL DE NORMATIVIDAD TECNICA EN SALUD

CARGO CLASIFICADO: Auditor N° DE CARGOS | N° CAP

CCDICO DEL CARGO CLASIFICADD: 01107015 08 | 84-89

5. REQUISITOS MINIMOS.
Educacion.

¢ Titulo profesgional Universitario en Contabilidad, Administracién, Economia o afines.
+ Estudios de Especializacidon en Confrol Gubernamental.

Experiencia.

« Dos (2) aios desempefiando cargos similares, con acreditacion como auditor.
» Experiencia en utilizacién del Software Office Windows especialmente Word vy Excel.

Capacidad, habilidades y aptitudes.

¢ Habilidad para interrelacionarse.

+ Habilidad para comunicarse efectivamente.
+ Personalidad dindamica.

» Buenaimagen y trato agradable.

» [Demostrar confiabifidad y confidencialidad.
+ Alto grado de discrecionalidad.

« Fticay Valores.

» Capacidad de analisis y criterio.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTROL DE NORMATIVIDAD TECNICA EN SALUD

CARGO CLASIFICADO: Asistente Ejecutivo | N° DE CARGOS | N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107016 01 90

1. FUNCION BASICA.
Brindar apoyo administrativo y secretarial a la Oficina de Control de Normatividad Técnica en
Salud, en forma oportuna y eficiente.

2. RELACIONES DEL CARGO. e

Relaciones internas:

Depende de : Director Ejecutivo de Control de Normatividad Técnica en Salud.

Coordina con : Personal de apoyo de los 6rganos y unidades orgénicas del
Ministerio de Salud y érganos desconcentrados, que se le
encarguen.

Relaciones externas:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
+ Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Recepcionar, revisar, clasificar y registrar en el Sistema de Tramite Documentario del
Ministerio de Salud (MINSA) y distribuir la documentacién que recibe o emite |a oficina.

b) Recibir y realizar llamadas telefénicas a nivel interno y externo del MINSA.

c) Atender las visitas y comunicaciones destinadas al Director Ejecutivo y personal de la
oficina.

d} Redactar y digitar oficios, memorandum y otros documentos, que emite el Director
Ejecutivo y personal de la oficina.

e) Ordenary efectuar el despacho de la documentacién que debe ser revisada y firmada por
el Director Ejecutivo.

f) Llevar y mantener organizado el archivo documentario de la oficina. {

g) Mantener reserva sobre la informacién y documentacion de la Oficina de Control de |
Normatividad Técnica en Salud.

h) Coordinar las necesidades de bienes y servicios para la oficina y efectuar la custodia y
distribucién de los mismos.

iy Mantener informado al Director Ejecutivo, sobre el desarrollo y avance de sus actividades.

j) Realizar otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

5. REQUISITOS MiNIMOS.
Educacidén
¢ Titulo de Secretaria Ejecutiva.

* Deseable estudios de especializacion de Amstente de Gerencia y/o Relamones Pubhcas
o Estudios del Software Office Windows espemalmente Word y Excel.
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CODIGC DEL CARGO CLASIFICADO: 01107015
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Experiencia

« Tres (3) anos de experiencia desempefandeo funciones de apoyo secretarial a funcionarios

de entidades publicas y privadas a nivel de direccion.
Capacidad, habilidades y aptitudes

¢« Capacidad crganizativa.

» Gran sentido de colaboracion y cooperacion,
* Facilidad para las relaciones interpersonales.
e Capacidad para trabajar bajo presién.

s Habilidad para comunicarse.

» Demostrar confiabilidad y confidencialidad.

» Alto grado de discrecionalidad.

* Buena redaccion.

e FEtica y valores, solidaridad y honradez.

TOLTIVA .
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1. FUNCION BASICA

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

Dirigir, organizar, programar y conducir ios procesos de control institucional que se le
encarguen, relacionados con la gestion y operatividad de la entidad, en concordancia con el
Sistema Nacional de Control, disposiciones legales Que correspondan a este ambito y a las
politicas y objetivos mstltumonales

. RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas:

Depende de: Jefe del Organo de Control Institucional

Supervisa Directamente a: Coordinador/a
Auditor Principal (Supervisor)
Auditer Principal (Jefe de Comisién)
Auditor Especialista {
Auditor
Asistente Ejecutivo |
Técnico/a Administrativo ]

Coordina con: Asesores de la alta direccion, directores generales, directores ejecutivos y otros
directivos del Ministerio de Salud y érganos desconcentrados.

Relaciones externas:

Coordina con: Directivos de organismos plblicos descentralizados del Ministerio de Salud,
gobiernos regionales y demas instituciones pablicas y privadas, en asuntos de
su competencia.

* Representar o reemplazar al Jefe del Organo de Control Institucional por delegacion
expresa.

» Ejercer sus actividades con independencia funcional y técnica, respecto a la administracién
del MINSA,

* Proponer ios documentos técnicos normativos que competen a su Oficina. (
o Cautelar, el cumplimiento de la ejecucidon de auditoria de los estados financieros y

presupuestaies de la entidad, conforme a los lineamientos de fa Contraloria General y la
normativa vigente.

* Asignar actividades al personal a su cargo, asi como evaluar su desempefio y proponer su
capacitacion.

a) Participar y coordinar en la planificacién y evaluacion de las acciones y actividades de
control relacionadas al ambito de su competencia. en el Ministerio de Salud.

b) Proponer acciones y actividades en la formulamon del proyecto del Pian Anual de Control
del MINSA, :

c} Establecer las disposiciones especificas que se requiera para e! desarro!lo de los procesos
de control en el ambito de ia Oficina a su cargo.

d) Mantener informado al Jefe del OCI, sobre la gestidén de la oficina a su cargo.

e) Proponer al Jefe del Organo de Control Institucional Ia conformacién de las comlsmnes de

i pogEe trabajo de la oficina a su cargo.

: e
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fy Dirigir y confrolar las acciones y actividades de control relacionadas en el ambito de su
competencia.

g} Dirigir y controlar ef seguimiento dei cumplimiento de las medidas correctivas de los
informes resultantes de las acciones de control, y en los casos de incumplimiento, proponer
las acciones pertinentes que la normatividad establece.-

hy Evaluar y dar conformidad a los informes de auditoria provenientes de las accnones ¥
actividades de control,

i} Proponer y susientar ante el Jefe del OCI, los informes de auditoria de las acciones y
actividades de conirol efectuadas por la Oficina a su cargo.

it Atender las denuncias presentadas, informando de sus resultados al Jefe del OCL.

k) Asesorar y apoyar a los funcionarios del Ministerio de Salud en relacion con la
normatividad técnica de control.

I} Evaluar las normas y procesos que competen a la Oficina a su cargo, y de ser el caso
proponer y/o tomar |as medidas pertinenies para mejorar su efectividad y eficiencia.

m) Cautelar - dentro de las acciones de control - el cumplimiento y aplicacion de las Normas
de Auditoria Gubernamental NAGU, asi como las orientaciones del MAGU y demas
disposiciones legales que regulan los aspectos de control.

n} Otras funciones que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional.

5. REQUISITOS MINIMOS.
Educacion.

¢ Titulo profesional Universitario de Contador Pablico, Economista, Administracion, o afines.
* Estudios de Especializacion en Control Gubernamental.
« Maestria en materias relacionadas con e} Control Gubernamental..

Experiencia.

» Cinco (05) afios de experiencia desempefiando cargos similares, con experiencia en
supervision de equipos de auditoria, de preferencia en el sector salud.
* Experiencia en utilizacién del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

Capacldad, habilidades y aptitudes.

+ Habilidad para interrelacionarse.

e Capacidad para la toma de decisiones.

+ Capacidad de comunicacion,

* Personalidad dindmica

» {(apacidad de liderazgo.

» Demostrar confiabilidad y confidencialidad.
Alto grado de discrecionalidad.

“.”‘;;f
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e s ORGANQ DE CONTROL INSTITUCIONAL )
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTROL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

CARGO CLASIFICADO: Coordinador/a | N° DE CARGOS | N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01 98

1. FUNCION BASICA.
Es responsable de coordinar y monitorear el desarrolio de las accicnes y actividades de control
programadas y no programadas por la Oficina de Control Administrativo y Financiero.

2. RELACIONES DEL CARGO. | . .

Relaciones internas: g

Depende del Director Ejecutivo de la Oficina de Control Adminjstrativo y Financiero. )
Coordina con: Directivos, profesionales y personal de los 6rganos y unidades orgénicas del
Ministerio de Salud y de sus 6rganos desconcentrados, entemas de su ambito funcional

Relaciones externas:
Coordina con: Directives y profesionales de organismos publicos descentralizados del
Ministerio de Salud, y otras Instituciones Publicas y Privadas, que se le encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
« Ninguna,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Proponer y apoyar la implementacién de metodologias, técnicas y procedimientos de
auditoria administrativo financiera y de gestién aprobada.

b) Participar en la elaboracion y evaluacién del Plan Anual de Control Institucional del
Ministerio de Salud.

¢) Coordinar las acciones y actividades de control a desarrollar por las Comisiones de
Auditoria, desarrolladas por la Oficina de Control Administrativo Financiero.

d) Coordinar y brindar asistencia a las Comisiones de Auditoria.

e) Preparar los informes y otros documentos encargados por el Director Ejecutivo de la
Cficina de Control Administrativo y Financiero

f) Coordinar con el Auditor Principal (Supervisor), sobre el avance del trabajo de campo
encomendado a las comisiones de auditoria.

g) Realizar labores de monitoreo, respecto al desarrolio de las labores programadas y no
programadas del Plan Anual de Control.

h) Realizar labores de difusion al personal Auditor sobre normativa interna y externa,
relacionadas al control gubernamental, de los sistemas administrativos y de salud.

i) Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas consignadas para el cumplimiento de
la implementacion de las recomendaciones asignadas en los Informes de Auditoria.

j) Coordinar y mantener informado al Director Ejecutivo de la Oficina de Control
Administrativo y Financiero, sobre las labores desarrolladas por los auditores.

k) Otras funciones que le asigne el Director Ejecutzvo de la Oficina de Control Administrativo
y Financiero.

5. REQUISITOS MINIMOS.

Educacién.

+ Titulo profesional de Contador Publico, Economlsta Licenciado de AdmmtstraCIon o
afines.
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CODIGO DEIL CARGO CLASIFICADO: 01 98

Experiencia.

Alternativa.

afios como Auditor.

Capacidad, habilidades y aptitudes.

« Habilidad para interrelacionarse.

» Habilidad para comunicarse

e Capacidad para frabajos bajo presién.

» Demostrar confiabilidad y confidencialidad.
» Ailto grado de discrecionalidad

s (Capacidad de andlisis

E GARCIAG.

« Tres (3) afos de experiencia desempefando cargos similares, o cinco (5) afios como
Auditor de preferencia en el sector salud.
o . Experiencia en utilizacidén del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

Poseer una combinacion equivalente de grado académico universitario y experiencia de 10

ELABORADC POR

ULTIMA
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iy e~ ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL, -

Version : 1.0

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTROL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

CARGO CLASIFICADO: Auditor Principal N° DE CARGOS N° CAP
{Supervisor) ' ‘
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 03 97

1. FUNCION BASICA. N
Programar y supervisar las acciones y actividades de control a su cargo, respecto a la
evaluacion de la aplicacion de la normatividad técnica de control y de gestion. '

2. RELACIONES DEL CARGO. ‘

4

Relaciones internas: *
Depende de: Director Ejecutivo de Control Administrativo y Financiero.
Supervisa directamente a: Personal que se le asigne expresamente.
Coordina con: Directivos ejecutivos, profesicnales y personal de apoyo de los érganos y
unidades organicas del Ministerio de Salud y de sus drganos desconcentrados, en temas de
su ambito funcional

Relaciones externas:

Coordina con: Directivos y profesionales de Crganismos Plblico Descentralizados del Ministerio
de Salud, Gobiernos Regionales y demas Instituciones Plblicas y Privadas, que
se le encargue.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

¢ Representar y reemplazar al Director Ejecutivo de la Oficina de Control Administrativo y
Financiero, por delegacion expresa.

4. FUNCIONES ESPECiFICAS.

a) Participar en la programacion y formulacion del proyecto del Ptan Anual de Control del
MINSA.

b) Proponer ante el Director Ejecutivo, la conformacion de las comisiones de auditoria y
equipos de trabajo a su cargo y distribuir los procedimientos programados, asi como,
controlar su ejecucion.

c) Revisar y dar conformidad al memorandum de planeamiento y/o planificacién de las
acciones o actividades de control.

d) Acreditar a los integrantes de la comisidn de auditoria, ante los funcionarios de la entidad
o unidad organica a examinar.

e) Controlar y supervisar la ejecucién de la accidn o actividad de control, que efecta la
comision de auditoria a su cargo, cautelando los plazos previstos.

f) Supervisar la formulacion de los Memorandum de Control Interno, que se elaboran en las
Auditorias Financieras y Exdamenes Especiales.

g) Evaluar los procesos de control y de ser el caso proponer medidas que mejoren su
efectividad y eficiencia

h) Velar — en las acciones de control — por el cumplimiento y aplicacion de las Normas de
Auditoria Gubernamental-NAGU, asi como las orientaciones del NIAGU y demas
disposiciones legales que regulan al respecto.

i) Realizar el seguimiento de las medidas correctivas determinadas en ]os mformes de
acciones y actividades de controt emitidos.

j) Supervisar y revisar los hallazgos y deficiencias determinadas en la ejecucion de’ las
acciones y actividades de control, y d|sponer Ia remision de Hallazgos vy la evaluacion de
los descargos.

wunidad a los informes de Auditoria.

—




;‘ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL Pag. 40 de 50
sttt o e et ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL Verson 14
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTROL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
CARGO_ CLASIFICADO: Auditor Principal N° DE CARGOS N® CAP
{Supervisor)

CODIGO DEL. CARGO CLASIFICADO: 03 97

I} Presentary sustentar al Director Ejecutivo el informe de auditoria de la accién o actividad
de control.

m) Mantener informado al Director Ejecutivo, sobre la gestién de la comisiéon de auditoria a
su cargo. ) )

n) Registrar y evaluar los procesos de control institlicional y de ser el caso proponer
medidas gue mejoren su efectividad y eficiencia.

o) Otras funtiones que le asigne el Director Ejecutivo.

5. REQUISITOS MINIMOS.

Educacian.

= Titulo profesional YUniversitaric en Contabilidad, Administracién, Economia o afines,
debidamente habilitado.

» [Estudios de Especializacion en Control Gubernamental.

» Deseable Maestria en materias relacionadas en el control gubernamental.

Experiencia.
» Cinco (05) afios de experiencia desempefiando cargos simijares, con acreditacion como
Jefe de Comisidn.

+ Experiencia en utilizacién del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

Capacidad, habilidades y aptitudes.

L]

Habilidad para interrelacionarse.

Habilidad para comunicarse y tomar decisiones.
Personalidad dinamica y liderazgo

Demostrar confiabilidad y confidencialidad.
Capacidad para trabajar bajo presion

Alto grado de discrecicnalidad

Capacidad de analisis

Etica y Valores

* & & & & »

= ULTIMA
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s e vetnd ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL Voreton 1.0
UNIDAD ORGﬁNICA OFICINA DE CONTROL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

CARGO CLASIFICADO: Auditor F’rmclpal (Jefe N° DE CARGOS N° CAP

de Comision) _ _
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO. 03 a 97

1. FUNCION BASICA.
Planear, dirigir, coordinar, evaluar y controlar las acciones y actividades de control que ejecuta
la Comisién de Auditoria, asi como, otras labores asignadas por el Director Ejecutivo.
2. RELACIONES DEL CARGO. '
>
Relaciones internas: *
Depende de: Director Ejecutivo de Control Administrativo y Financiero.
Supervisa Directamente a: Personal que se le asigne expresamente.
Coordina con: Directivos ejecutivos, profesionales y personal de apoyo de los drganos y
unidades organicas del Ministerio de Salud y de sus organos desconcentrados, en temas de
su ambito funcional

Relaciones externas:
Coordina con: Directivos y profesionales de organismos Plblicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones Publicas y Privadas, que se le encargue.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
s« Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Organizar y programar la ejecucion de la accién o actividad de control institucional a
desarrollar por la Comisién de Auditoria a su cargo.

b) Distribuir las tareas programadas a los integrantes de la comision de auditoria a su cargo.

¢) Dirigir a los integrantes de la comision de auditoria a su cargo, en los aspectos
relacionados a los objetivos y alcance de |a accién o actividad de control.

d) Efectuar entrevista a funcionarios, trabajadores y terceras personas sobre los aspectos de
control de su competencia.

e) Revisar las deficiencias y Hallazgos detectados en la auditoria, y disponer la entrega de los
mismos a las personas comprendidas, asi como revisar la evaluacién de los comentarios.

fy Mantener informado al Auditor Principal (Supervisor) de los avances de las labores
programados para la comisiéon de auditoria a su cargo.

g) Revisar y evaluar la elaboracion y consistencia de los papeles de trabajo.

h) Elaborar el informe de auditoria, como resuitado de la accién o actividad de control.

i) Formular el Memorandum de Control Interno, derivado de las debilidades determinadas en
la accidén de control.

j) Ofras funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

5. REQUISITOS MiNIMOS.
Educacion.

» Titulo profesional Universitario en Contab:lldad Administracién, Economfa® o aﬁnes
debidamente habilitado.

* Estudios de Especializacién en Control Gubernamental

. Deseable Maestria en matena y relacionadas con el control gubernamental

F GARC[A X
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Y iy ek ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL Version - 1.0

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTROL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

CARGQ (‘;’I'LASEF’ICADO: Auditor Principal (Jefe N° DE CARGOS N° CAP
de Comision) , '
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 03 97

Experiencia.

e Tres (03) afios de experiencia desempenando cargos similares, con acreditacion,

» Experiencia en utilizacion del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

Capacidad, habilidades y aptitudes. -
+

Habilidad para interrelacionatse.

Habilidad para comunicarse,

Personalidad dinamica y liderazgo

Demostrar confiabilidad y confidencialidad.

Capacidad para trabajar bajo presion

Alto grado de discrecionalidad

Capacidad de analisis

» FEticay Valores

s & & e @
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTROL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERC

CARGO CLASIFICADO: Auditor Especialista

N° DE CARGOS

N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:

02

99-100

1. FUNCION BASICA.

Evaluar e informar las labores de control en el -ambito especializado, que se encomiende
efectuar en la Comision de Auditoria (en ciencias de la salud, legal, de ingenieria, y otros), asi
como brindar asesoramiento especializado en temas de su competencia.

L

. RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas:

Depende de: Director Ejecutivo de la Oficina de Control Administrativo y Financiero.

Coordina con: Directivos, profesionales y personal de apoyo de los érganos y unidades
organicas del Ministerio de Salud y de sus organos Desconcentrados, en temas de la
especialidad.

Relaciones externas:

Coordina con: Directivos y profesionales de organismos Publicos Descentralizados del
Ministerio de Salud, Gobiernos Regionales y demas Instituciones Plblicas y Privadas, que se
ie encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

« Ninguna
5. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Participar en la formulacion del planeamiento de las tareas a ejecutar sobre su
especialidad. .

b) Tomar conocimiento de la informacion del ambito de su especialidad, relacionada con la
accion o actividad de control.

c) Efectuar estudios, diagnosticos, inspecciones y demas actividades de su competencia
profesional especializada, de acuerdo con los procedimientos establecidos en el programa
de auditoria.

d) Obtener las pruebas y documentos técnicos y legales que sustenten las actividades de la
unidad organica examinada.

e) Elaborar con la documentacién recabada los papeles de trabajo de las acciones o
actividades de confrol efectuadas.

fy Formular, refrendar y presentar informes técnicos de su especialidad, sustentando las
Observaciones, Conglusiones y Recomendaciones.

g) Apoyar al Auditor Principal (Jefe de Comisién), en la emision del informe de auditoria de la
accion o getividad de control. ,

h) Brindar asistencia técnica en su especialidad y absolver consultas vinculadas al &mbito de
su competencia profesional.

iy Mantener informado al Auditor Principal (Jefe de Comision), sobre los avances de su
trabajo. o

j} Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

. REQUISITOS MINIMOS.

Educacién.

LY
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UNIDAD ORGARICA: OFICINA DE CONTROL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

CARGO CLASIFICADO: Auditor Especialista N° DE CARGOS | N° CAP |
CODIGO DE!L CARGO CLASIFICADO: 02 99-100
+ Estudios de Especializacién en Control Gubernamental.
ExperiencAia.
» Tres (3)afos de experiencia en su profegion.
e Experiencia en utilizacion del Software Office especialmente Word y Excel.
+
Capacidad, habilidades y aptitudes. *
+ Habilidad para interrelacionarse y comunicarse.
+ Personalidad dinamica.
o«  Demostrar confiabilidad y confidencialidad.
* Alto grado de discrecionalidad.
» Etica y Valores.
Compiementarios (opcionales)
Deseables estudios en auditoria gubernamental y afines.
1,\-;{??«"/
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Version: 1.0

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTROL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

CARGO CLASIFICADO: Auditor N° DE CARGOS | N°CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: ' 07 101-107

1. FUNCION BASICA.
Ejecutar las acciones y actividades de control de la Comisién de Auditoria.

2. RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas:

Depende de: Director Ejecutivo de la Oficina de Control Administrativo y Financiero.

Coordina con: Directivos, profesionales y personal de apoyo de los érganos y unidades
organicas del Ministerio de Salud y de sus 6rganos Desconcentrados, en temas de su ambito
funcional.

Relaciones externas:

Coordina con: Directivos y profesionales de organismos Publicos Descentralizados del
Ministerio de Salud, Gobiernos Regionales y demas Instituciones Publicas y Privadas, que se
le encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.,
+ Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Apoyar en la organizacion y programacion de las tareas de la accidn o actividad de control
institucional a desarrollar en la Comision de Auditoria.

b) Tomar conocimiento de las tareas de la accion o actividad de control que le compete
efectuar como integrante de la Comision de Auditoria.

c¢) Revisar, analizar y clasificar los documentos que sustenten la evaluacion de las
actividades de la unidad organica auditada.

d) Aplicar los procedimientos de auditoria, obteniendo las evidencias suficientes,
competentes y relevantes, de ser el caso.

e) Proponer al Auditor Principal (Jefe de Comisién) las debilidades de control interno
identificadas en la ejecucion de [a accion de control.

f) Formular los hallazgos detectados, proponiéndolos al Auditor Principal (Jefe de Comision),
para su revision, aprobacion y comunicacion respectiva al personal comprendido.

g) Evaluar los descargos presentados por el funcionario o personal comprendido en los
hallazgos.

h) Organizar y preparar los papeles de trabajo referenciando y foliando los documentos.

i) Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas para el cumplimiento de la
implementacidn de las recomendaciones formuladas en los informe de auditoria.

i) Apoyar al Auditor Principal {Jefe de Comisidn) en la elaboracién del informe de auditoria.

k) Dar cumplimiento a las Normas de Auditoria Gubernamental — NAGU, asi como las
orientaciones del MAGU y demas disposiciones legales que regulen los aspectos de
control.

1) Mantener informado al Auditor Principal (Jefe de Comisidn), sobre la: gestlon realizada
como integrante de la Comision de Auditoria. i :

m) Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

5. REQUISITOS MINIMOS.

Educacion

o Tityopmies

A g_, ‘Y\]dl[lu, o
_ﬁ_, 0

Contabilidad,‘Adrhinistracic’m, Economia o afines.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTROL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

CARGO CLASIFICADO: Auditor N° DE CARGOS | N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: a7 101-107

+ Estudios de Especializacién en Control Gubernamental.

Experiencia
* Dos (2) afios desempefiando cargos asimilares, con acreditacion como auditor.
» Experiencia en utilizacién del Software Office Windows especialmente Word y Excel. ..

Capacidad, habilidades y aptitudes P
¢ Habilidad para interrelacionarse *
» Habilidad para comunicarse efectivamente

e Personalidad dinamica

s Buena imagen y trato agradable

* Demostrar confiabilidad y confidencialidad

* Alto grado de discrecionalidad

o Eticay Valores

» Capacidad de analisis y criterio.

ELABORADO POR REVISADO PO | ApROBADO POR. | - . ULTMA 1 vigencia

- MODIFICACION
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTROL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

CARGO CLASIFICADO: Asistente Ejecutivo | N° DE CARGOS | N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01 108

1. FUNCION BASICA.
Brindar apoyo administrativo y secretarial a la Oficina de Control Administrativo y Financiero
en forma oportuna y eficiente.

2. RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas:

Depende de: Director Ejecutivo de Control Administrativo y Financiero.

Coordina con: Personal de apoyo de los 6rganos y unidades organicas del Ministerio de Salud
y érganos desconcentrados, que se le encarguen.

Relaciones externas:

Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
e Ninguna.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Recepcionar, revisar, clasificar y registrar en el Sistema de Tramite Documentario del
Ministerio de Salud (MINSA), y distribuir 1a documentacion que recibe o emite la Oficina.

b) Recibir y realizar llamadas telefonicas a nivel interno y externo del MINSA.

c) Atender las visitas y comunicaciones destinadas al Director Ejecutivo y personal de la
Oficina.

" d) Redactar o digitar Oficios, Memorandum y otros documentos que emite el Director

Ejecutivo y personal de ia Oficina.

e) Ordenar y efectuar ei despacho de la documentacion que debe ser revisada y firmada
por el Director Ejecutivo.

f) Llevar y mantener organizado el archivoc documentario de la Oficina

g) Mantener reserva sobre la informacion y documentacion de la Oficina de Control
Administrativo y Financiero.

hy Coordinar las necesidades de bienes y servicios para la Oficina y efectuar la custodia y
distribucion de los mismos. ,

iy Mantener informado al Director Ejecutivo, sobre el desarrollo y avances de sus
actividades.

iy Realizar otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

5. REQUISITOS MINIMOS.
Educacion.

« Titulo de Secretaria Ejecutiva.
* Deseable estudios de especializacion de Asistente de Gerencia y/o Relacnones Publicas.
+ Estudios del software Office Windows especialmente Word y Excel.

Experiencia.

ST Y
%. GARCIA 6.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTROL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
CARGO CLASIFICADO: Asistente Ejecutivo | N° DE CARGOS | N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01 108 |
o B

Capacidad, habilidades y aptitudes.

¢ Capacidad organizativa.

» Gran sentido de colaboracion y cooperacion

» Facilidad para las relaciones interpersonales. .

* Capacidad para trabajar bajo presién.

+ Habilidad para comunicarse. b

¢ Demostrar confiabilidad y confidencialidad.

* Alto grado de discrecionalidad.

* Buena redaccion

+ FElica y valores: Solidaridad y Honradez.

FLABORADO REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA ~ VIGENCIA

}:{ MODIFICACION _
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTROL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo |l N° DE CARGOS | N° CAP

COD!GO DEL CARGO CLASIFICADO: 01 109

1. FUNCION BASICA.
Proporcionar apoyo técnico administrativo a la Oficina de Control Adminisirativo y Financiero,
con respecto a los trémites y archivo técnico, asi como otros encargos.

2. RELACIONES DEL CARGO. ‘e

Relaciones internas: ' =

Depende de: Director Ejecutivo de la Oficina de Control Administrativo y Financiero.

Coordina con: Personal de apoyo de los érganos y unidades organicas del Ministerio de Salud y
organos desconcentrados, que se le encarguen.

Relaciones externas:

Coordina con Directivos y profesionales de instituciones publicas y privadas que se le
encomiende.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
» Ninguna

4, FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Efectuar recopilacion y revisién de ia informacién técnico administrativa que le encargue
el Director Ejecutivo.

b) Apoyar al Asistente Ejecutivo | en asuntos que le encomiende el Director Ejecutivo.

c) Coordinary ejecutar actividades técnicas siguiendo instrucciones especificas.

d) Apovar en los estudios y evaluaciones de competencia de la Oficina.

e) Preparar informes sencillos de andlisis e interpretacion sobre datos, cuadros estadisticos
e informes cuantitativos de las actividades realizadas por la Oficina.

f) Apoyar en la distribucién de la documentacion y en las labores del archivo tecnico de la
Oficina de Control Administrativo y Fmanc:ero informando al Director Ejecutivo sobre su
labor.

g) Ofras funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

5, REQUISITOS MINIMOS.
Educacion.

s Titulo de Técnico en administracion, contabilidad o afines, 7
¢ Deseable capacitacion técnica en Control Gubemamental o Gestién Administrativa.

Experiencia.

« Dos (2) afios de experiencia en el desempefio de funciones de apoyo a d|rect1vos 0
funcionarios en entidades publicas o privadas a nivel de Direccion.

. ExpenenCIa en utilizacion del Software Office Windows especialmente Word y Excei

[
’f, ,\meu,a,,;-‘g( "
TS5 i




& MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL

Mttt st ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Pég. 50 de 50

Versién : 1.0

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTROL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo I N° DE CARGOS | N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 0 109
Capacidad, habilidades y aptitudes.
« Capacidad para trabajar en equipo.
o Habilidad para comunicarse.
« Personalidad dindmica.
_* Etica, Valores: Solidaridad y Honradez.
* Alto grado de discrecionalidad.
- . GARCIAG, ULTIMA
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR MODIF! C ACION VIGENCIA
' i
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