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[nforme N° 021-OEPE-HONADOMANI-SB-06,. de feena 17 Ce Enero en curso,
ficina Ejecutiva de Planeamiento Estratdgico. remitiendo seis (6) Manuales de
acion y Funcionss. de las Unidades Orgdnicas de nuestra Entidad:

CONSIDERANDO:

i,\_ué.' medianta documento de visto, la Oficina Ejecutiva de P"*n*amienm Esmratégico,

remite seis (6) Manuales de Organizacion v Funciones, correspondientes a las siguienies

Usnidades Organicas de nuestro Hospirtal : Oficina de Gestion de la Calidad; Departamento
“ivey _delGineco — Obstewricia; Departamento de Cirugia Pedidtrica; Depaiamento de Apoye al
:,I_:"\\F"_-_lmam]e-ﬂo Departamento de Pediatria; y Organo de Control Institt: sional;

T

. LT & h :5 )

ﬁ=;;‘::'/{_:_?_le_. ia Oficina Ejecuriva de Planeamiento Esuaiéuico es la depende anicia encargada de
¥ L p . bogta . .

_*_,-a’,:‘m_r ar 2} diagnéstico v andlisis organizacional ara formular v mantener a~malizades les
15 doiumaniuy de gestion. enwue ellos, los Manuaies de Oiga mizacidn v Funcionas. segin

i:‘[&ﬂl"ﬁ al articulo 14° inc. d) de la RV, N7 884-2003-5ADM. m e apreeba nuestro
Reglamento de Organizacién v Funciones, ¢l cual es concordante con lo dispuesto por las

Normas Generales del Sistema de Racionalizacion aprobadas por RJ. N® 132-79-
INAPDNR:

(ue. los Manuales de Organizacion v Funciones — MOF. son imoorianies documentos de
) zestion institucional, en <l cual se consignan las actividades y7o Tunciones, asi como las
responsabilidades pertinentes de cada Unidad Orgénica;

Que, seatn lo expuesto, se hace necesario la aprobacién de fos referidos Manuales de
Oreanizacion v Funciones — MOF, de corformidad con las facultades establecidas por el
D 5. N° 74-95-PCM: : :

En uso de las amibucionses conferidas por el arcule 11° inc. ¢) de la R.ML N® 884-2003-
SA/DM, que aprusba el Reglamento de Organiz:hciﬁn y Funciones del Hospital Nacional
Docente Madre Nifio “San Bartolomé™; '

Con les visaciones d2 la Subdireccion, Direccidn Ejecutiva de Adminiswacion. Direccion
Tiscuriva de Planezmicnto Estratégico v Oficina de Asesoria Juridica:
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SE RESUELVE: |
oo weArdiculn 17.- Aprobar los Manuales de Organizacion v Funciones (NMOF). de las _3,]'-1:_1i.;_*;][e;; :
i — i 2 a :
L0 WU didades Orednicas dol Hospital Nacional Docentz Madre Nific “San Ba tolome™ |
i [ ./H .u / =
IR . . . |
Jrasiyy” - Manual de Organizacion ¥ Funcionss de [2 Oficina de G westion de la Calidad: |
g / Manual de Organizacion v Funciones del De: partamento a2 Gineco — Obstetricia;
'\._\\ .I-
g \\-'\-_:I Manual de Organizacion v Funciones dei Departamente de Cirugiz Pedismrica:
' Menual de Organizacion v Funciones del Devartamento de Apovoal Tratamiento:
-+ Manual de Oreanizacion v Funciones de i Depanamento de Fediairia: v ;
? V/ Munual de Qrganizacion y funciones del Urgano ce Conire! Institucional, /!
II
Articulo 2°.- La Direceidn Ejecutiva de Administracion queda =ncargada de la difusian de :
i iR E - B = . : e e e ¥ if
los indicados documentos de Gestidn Institucional, en coordinacion con la Oficina il
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CAPITULO I: OB TIVO Y ALCANC
| FUNCIONES

E DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y

| 1. OBJETIVO DEL MANUAL

| El Manual de Organizacion y Funciones de la

€s un documento técnico narmativo de control, que tiene los siguientes
| objetivos

| Nacional Docente Madre Nifio "San Bartolome"

| 1.2 Facilitar e desarrollo de las funciones operativas Y administrativas, asi comg |3

coordinacién y |a comunicacion de todos sus integrantes, eliminando |a
| duplicidad de esfuerzos, confusion e incertidumbre para el cumplimiento de las
| funciones asignadas a los cargos o puestos de trabajo.

| 1.3 Servir como instrumento de comunicacion y medio de capacitacion e informacign
| Para entrenar capacitar y orientacian permanente al personal.

1.4 Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno y
| facilitar el control de |ag tareas delegadas

2. ALCANCE

2.1 El presente Manual de Organizacion Y Funciones, es de aplicacion abligatoria

para la Oficing j2 del Hospital Nacional Docente
| Madre Nifio "San Bartoloma"
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CAPITULO II: BASE LEGAL

- Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Piblico de fecha 06 de Marzo de 1984

- Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.

Ley N® 27857 - Ley del Ministerio de Salud de fecha 28 de Enero del 2002,

Decreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657- Ley
del Ministerio de Salud de fecha 22 de MNoviembre del 2002,

- Ley N°27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica de fecha 22 de Julio del 2002,

Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado de fecha 22 de
Julio del 2002,

Resolucion Ministerial N° 616-2003-SA/DM — Aprueba el Modelo de Reglamento de
Organizacién y Funciones de los Hospitales

Resolucién Ministerial N° 884-2003-SA/DM — Aprueba el Reglamento de Organizacién
y Funciones del Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San Bartolomé" de fecha 07
de Agosto del 2003,

Resolucion Ministerial N°1257-2004-SA/DM — Aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal del Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San Bartolomé".

- Resolucion Ministerial N° 371-2003-SA/DM - Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPE- V.01: “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional”
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Para el desarrollo del presente manual se han aplicado los criterios que a continuacidn |
S mencionan:

3.1 Eficacia I

alcanzar las metas y resultados planificados, por Io cual las funciones se deben
distribuir - adecuadamente. asegurando el cumplimiento de |os objetivos |
funcionales, aprovechando al maximo los recursos disponibles y estableciendo |
funciones que aseguren Ia evaluacion de los resultados

3.2 Eficiencia |

La eficiencia Ppara producir el maximo resultado con el minimo de recursos, |
energia y tiempo. Se busca |a mayor eficiencia en la utilizacién de los recursos.

por lo tanto se debe eliminar la duplicidad o superposicion de funciones y |
atribuciones entre funcionarios y servidores |

3.3 Racionalidad |

Las funciones deben disefarse o redisefarse con el fin de obtener e maximo de
efectividad con el menor costo posible,

3.4 Unidad de Mando |
Todo cargo dependera Jerarguicamente de un salo superior. |

3.5 Autoridad |

Definicién clara de las lineas de autoridad. asi como los niveles de mando ¥
responsabilidad funcional, para que los cargos de nivel superior puedan delegar
autoridad necesaria en los niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones seguin |
las responsabilidades asignadas.

3.6 Responsabilidad |

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

La delegacion de |a autoridad debe tener un medio efectivo de control, para
establecer el cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su parte, '
todo empleado debe estar obligado a informar a sy superior sobre las tareas
ejecutadas y los resultados obtenidos, en funcidn a lo Que espera lograr. |
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3.7 Segregacién de Funciones |

Las funciones y tareas de losg servidores deben ser definidas y limitadas de modo
que exista independencia y separacion entre funciones incompatibles que, entre
otras, son: autorizacion, ejecucion. registro, custodia de fondos, valores y bienes, ‘
y control de las operaciones, debiendo distribuirse a varios cargos evitando que
todos los aspectos fundamentales de una transaccién u operacion se concentren en |
manos de una sola persona o unidad operativa, dado que por tratarse de funciones

incompatibles, existe un alto riesgo de que pueda incurrirse en errores, despilfarros, |
actos irregulares o ilicitos.

3.8 Sistematizacion

Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub proceso ¢
actividades. |

Las funciones deben tener un fin, es decir definirse en base a cumplimiento de los
objetivos funcionales centrados en el usuario y estar interrelacionadas, |

3.9 Trabajo en Equipo l

La conformacion de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar Ia |
organizacién, acortando y agilizando la cadena de mande vy facilitando
preferentemente la ubicacion en 2s0s niveles a personal profesional, para
disminuir costos al requerirse menos cargos jefaturales, asi como facilitar |a |

coordinacion horizontal y las comunicaciones directas, reduciendo el papeleo v Ia
formalidad burocratica. |

3.10 Mejoramiento Continuo |

Actividad recurrente que permite el cambio e innovacion en |a arganizacion para |
lograr mejoras significativas en |a atencion de las necesidades de los usuarios
externos e internos.

3.11 Planeamiento del Manual de Organizacion y Funciones |

3.12 Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones |

La organizacién es dinamica y el Manual de Organizacion y Funciones debe |
actualizarse permanentemente cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad ¥
ser acorde al perfil del cargo o puesto de trabajo.
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL v
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4.1 Estructura Organica:

El Organo de Control Institucional, come unidad organica especializada, se ubica en
el Mayor nivel jerarquico organizacional de la Entidad. para efectos del ejercicio del
Control Gubernamental.

En concordancia con ello, sin perjuicio del cumplimiento de su obligacién funcional
con la Contraloria General, el Jefe del Organo de Control Institucional informa
directamente al Titular de la Entidad sobre los requerimientos vy resultados de las
acciones y actividades de control Inherentes a su ambito de competencia.

4.2 Organigrama Estructural’

L Direccion General

|

Organo de Control
Institucional
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4.3 Organigrama Funcional del Organo de Control Institucional

El Jefe del Organo de Control Institucional, en virtud de la dependencia funcional con
la Contraloria General, tiene la obligacion de ejercer el cargo con sujecion a los

lineamientos y disposiciones que emita la Contraioria General; en materia de control
gubernamental, dando cumplimiento a las funciones, acciones y actividades de contral

iInherentes al ambito de su competencia.

Asimismo en virtud de la dependencia administrativa con la Contraloria General: es
designado y separado por la Contraloria General, asi como es objeto de supervision y

evaluacion del desemperio de sus funciones.

REPUBLICA

CONTRALORIA GENERAL DE LA ‘

:

1

DE

GEREMNGCIA
SECTOR S0OCIAL

GERENCIA
ORGANOS DE
CONTROL
INSTITUCIOMNAL

i ORGANC DE
| CONTROL
INSTITUCIONAL
‘SAM BARTOLOME
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4.2 Organigrama Funcional

Secretaria il
(GNP (1}

MINISTRO
DE
aALUD

INSPECTORIA GEMERAL

ORGANC DE
CONTROL INSTITUCIONAL
DE LA
DISA-V-LIMA CILIDAD

Organo de Control Institucional
"SAN BARTOLOME"

Director de Sistema Administrative ! (1)

|

Auditor Il (1)

i

Avditor Il {2)
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
I
008 Director de Sistema Administrativo || D4-05-295-2 ] DIRECTOR 1
009 Auditor || P5-05-080-3 1
010-011 Auditor lI P4-05-080-2 2
TOTAL 4
| APROBADO | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA;
I
L Fecha: / / Fecha: ¥ / -'
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

6.1 DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL
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UNIDAD ORGANICA ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

e . — ' N° DE CODIGO
CnRGi_‘.:I FL&EIFICﬁDD. Director de Sistema Administrative Il | CARGOS: 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D4-05-295-2 oo8

1. FUNCION BASICA

Efectuar el control preventivo sin caracter vinculante, al mas alto nivel de la Entidad con el propdsito
de optimizar |la supervision y mejorar los procesos, practicas e instrumentos de control interno, sin
que ello genere prejuzgamiento U opinidn que comprometa el ejercicio de su funcién, via el control
posterior.

2. RELACIONES

2.1 Internas:

En lo concerniente a las relaciones internas la Jefatura del Organo de Control Institucional no -
estd sujeto a mandato del Titular de la Entidad, respecto al cumplimiento de sus funciones o |
actividades propias de la labor de control y a las asignadas por la Contraloria General, pero para

el desempefio eficiente de su Gestion, el Jefe del OC| deberd mantener una actitud de
coordinacion permanente con el Titular en los aspectos siguientes:

a) Para comunicarle cualguier falta de colaberacion de los funcionarios y servidores de la
Entidad o el incumplimiento de su Ley y Realamento de las QCI.

b} El eumplimiento de las Normas Técnicas de Contral Interno.

¢) En la formulacién del Plan Anual de Control, para la visacian y la asignacion presupuestal
correspondiente, por parte del Titular de la Entidad.

d)  Para la ejecucion de Acciones de Control No Programadas que solicite el Titular de la
Entidad, en concordancia con lo dispuesto en el Plan Anual de Control v lineamientos
impartidos por la Contraloria General,

e} Otros aspectos prioritarios de caracter operativo gue sean necesarios.

2.2 Externas.
Con la Contraloria General de la Republica, Inspectoria General del MINSA y Organo de Control
Institucional de la DISA V-Lima Ciudad vy otras Instituciones del Estado. I

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ejercer, con sujecion a los lineamientos y disposiciones que emita la Contraloria General en
materia de Control Gubernamental, dando cumplimiento a las funciones, acciones y actividades
de control inherentes al ambito de su competencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha il ! Fecha, / g
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1

42

43

44

4.5

4.6

4.7

4.8

4.8

Ejercer el Control Interno posterior & los acios y operaciones de la Entidad, sobre |a base de
los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control a que se refiere el Articulo N° 7 de
la Ley N® 27785, y el control externc a que se refiere el Articulo N° 8 de la misma Ley, por
encargo de la Contraloria General

Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de |a Entidad, asi como a la
gestion de la misma, de conformidad con las pautas que sefale la contraloria General,
Alternativamente estas auditorias podran ser contratadas por la Entidad con Sociedades de
Auditoria Externa, con sujecion al Reglamento sobre la materia, a fin de prevenir y verificar |a
correcta, eficiente y transparente utilizacion de los recursos y bienes del Estado

Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos ¥ operaciones de la Entidad, que
disponga la Contraloria General, asl como las que sean requeridas por el Titular de ia
Entidad. Cuando estas Ultimas tengan caracter de no programadas, su realizacion sera
comunicada a la Contraloria general por el Jefe de la OCI. Se consideraran actividades de
control, entre ofras, las evaluaciones, diligencias, estudios. investigaciones,
pronunciamientos, supervisiones y verificaciones a fin de prevenir y verificar la correcta,
eficiente y transparente utilizacién de los recursos y bienes del Estado,

Efectuar control preventivo sin caracter vinculante al organo de mas alto nivel de la Entidad
con el proposito de optimizar la supervision y mejora de los procedimientos, practicas e
Instrumentos de control Interno, sin que ello genere prejuzgamiento U opinidn que
comprometa el ejercicio de su funcion, via el control posterior

Remitir los informes resultantes de sus acciones de control, incluyendo el sefalamiento de
responsabilidades, a la Contraloria General, asi como al Titular de la Entidad y del Sector
cuando corresponda, conforme a las disposiciones sobre la materia a fin de mejorar la gestion
de |z Entidad,

Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan indicios
razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplimiento, informando al Titular de la Entidad
para gue adopte las medidas correctivas pertinentes.

Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios y servidores plblicos vy
Cludadanos, sobre actos y operaciones de |a entidad. otorgandole el trdmite que corresponda
a su mérito y documentacion sustentatoria respectiva.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria General, de
acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto a fin de verificar y evaluar
los objetivos y sistematicamente los actos ¥ resultados producidos por la entidad e la gestian
y ejecucion de los recursos, bienes y operaciones institucionales.

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la Entidad como resultado de
las acciones y actividades de control, a fin de comprobar su materializacian efectiva, conforme
a los terminos y plazos respectivos. Dicha funcion comprende efectuar el sequimiento de los
procesos judiciales y administrativos derivados de las acciones de control,

4.10 Apoyar a las comisiones que designe la Contraloria General a fin de ejecutar la s acciones de

control en el ambito de la Entidad. Asimismo el Jefe de la OCI y el personal de dicho drgano
colaboraran, por disposicion de la Contraloria General, en otras acciones de control externo,
por razones operativas o de especialidad.

APROBADO | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha:

! f ; Fecha: / /
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4.11 Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a |a
Entidad, por parte de Ias unidades organicas y personal de esta a fin de contribuir al logro de

los objetivos del Plan Nacional de Control,

412 Formular ¥ proponer el presupuesto anual del Organo de Control Institucional para su
aprobacién correspondiente por la Entidad.

4.13 Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que le formule Ia
Contraloria General a fin de contribuir al fortalecimiento ¥y transparencia de la gestion de las

entidades, la promocién de valores ¥y la responsabilidad de los funcionarios ¥ &ervidores
publicos

4.14 Otras funciones que establezca la Contraloria General

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacitn

* Minima exigible: Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados a
Auditorias

5.2 Experiencia

» Experiencia mayor de 04 afios en labores relacionadas a Control Gubernamental
* Experiencia de 05 afios en conduccion de Personal,
* Experiencia minima 06 afios en la Administracién Publica

5.3 Otros

* Ausencia de antecedentes penales y judiciales, de sanciones de cese, destitucion o
despido por falta administrativa disciplinaria o proceso de determinacion de
responsabilidades, asi como, no mantener proceso judicial pendiente con la entidad par
razones funcionales con caracter preexistente a su postulacién, ni haber sido separado
definitivamente del cargo de Jefe de OC| por la contraloria General, debido al desempefio
negligente o insuficiente del Ejercicio de funcién Mensual { Declaracion Jurada)

Habilidad de Liderazgo racional para el logro de los objetivos

Capacidad de analisis, sintesis, de direccion, de arganizacion

Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Habilidad para tolerancia al estrés

Habilidad para lograr cooperacion ¥ para motivar al personal
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UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

| Contratados |

Contrato por Locacion de Servicios

1. OBJETIVO FUNCIONAL DEL CONTRATO.

Ejecutar labores secretariales en el Organo de Control Institucional a fin de apoyar la labeor de
Control Gubernamental en el Hospital dentro de su campo de acecion,

2. RELACIONES

2.1 Internas:

¢ Depende directamente de |a Jefatura del Organo de Control Institucional {Director de Sistema
Administrativo 1) quién reporta el cumplimiento de su funcion.

22 Externas
* No tiene coordinaciones externas con ofras Instituciones

3. TERMINOS DE REFERENCIA DEL LOCADOR

3.1 Administrar el funcionamiento de caracter especializado de la secretaria del Organo de
Control Institucional a fin de apoyar las acciones de control gubernamental en el Hospital.

3.2 Recibir, registrar, canalizar, distribuir y archivar segun corresponda la documentacién que
ingresa a la Oficina del Organo de Control Institucional a fin de contar con una documentacian
ordenada y debidamente clasificada.

3.3 Administrar la informacion clasificada y de caracter reservado a fin de contar con un sistema
ordenado de datos e informacidn que aporte a la toma de decisiones

3.4 Verificar el cumplimiento de las ordenes a ejecutar que el Jefe del Organo de Control
Institucional derive a las demas areas con Ia finalidad de que se cumpla en su totalidad

3.5 Tomar dictados y redactar la documentacion requerida de acuerdo a instrucciones, efectuando
las revisiones y correcciones pertinentes

3.6 Mantiene la confidencialidad de la informacién escrita y verbal contribuyendo a las
investigaciones y la labor de control.

3.7 Atender y efectuar llamadas telefénicas, orientando, informando, comunicando a fin de
contribuir al mejoramiento de los servicios

3.8 Las demas funciones que le asigne la Jefatura.

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacidn
* Minima exigible: Asistente de Gerencia, Secretaria Ejecutiva, Secretaria Comercial y/o
afines,
= Minima Deseable: Con estudios de Secretanado, Computacion, Relaciones Humanas
Archivo, Cursos en la Escuela Nacional de Control de |a Contraloria General, Cursos
Talleres en Organos de Control Institucional de Instituciones del Estado.

4.2 Experiencia :
* Experiencia Minima de 04 (cuatro) afios en |abores secretariales en Organos de Control
Institucional de Instituciones del Estado

4.3 Capacidad, habilidad
» Gran conocimiento y manejo de las Normas Basicas de Control que son emitidas por la
Contraloria General de la Republica.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENGIA:
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UNIDAD ORGANICA. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL ]

. At | N* DE ' cOoDIGO
| CARGO CLASIFICADO: Auditor i 5 T ‘ 1 | Rty ktiio:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P5.05-080.3 | 009 ‘

1.  FUNCION BASICA

Supervisar y coordinar programas de fiscalizacion e investigacién contable y tributaria a fin de ‘

prevenir y verificar la correcta. eficiente y transparente utilizacién de los recursos y bienes del
Estado

2. RELACIONES |

2.1 Internas:

» Depende directamente del Director del Organo de Contral Institucional (Director de Sistema ‘
Administrativo Il), quién reporta el cumplimiento de su funcion.
* Tiene relacion de coordinacion con las Jefaturas y/o Servidores de la Institucion. '

2.2 Externas:

- A solicitud de la Jefatura del Organo de Control Institucional puede hacer coordinaciones
externas con la Contraloria General. Inspectoria General del MINSA, DISA V-LIMA CIUDAD, etc ‘

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
MNo tiene |

4. FUNCIONES ESPECIFICAS |

4.1 Supervisar y coordinar programas de fiscalizacion & Investigacion contable y tributaria a fin de |
prevenir y verificar la correcta, eficiente y transparente utilizacién de los recursos y bienes del
Estado,

4.2 Supervisar la labor del personal profesional a fin de contribuir al logro de los objetivos de |a
Oficina,

4.3 Supervisar y coordinar la ejecucion de Programas de Auditoria Especializada a fin de velar '
por el cumplimiento de metas y resultados obtenidos por |as instituciones sujetas a control

4.4 Revisar Informes de Auditoria emitienda opinion técnica.

4.5 \Verificar las observaciones y deficiencias en Auditorias, preparando el Informe
correspondiente.

4.6 Elaborar Cuadros Estadisticos de las Auditorias en Proceso y de las realizadas a fin de
resumir datos para un mejor analisis.

4.7 Preparar el Plan Anual de Auditorias y Examenes Especiales a fin de contar con una
programacion de las actividades y metas a realizar y alcanzar durante el afio.

4.8 Participar en la formulacian de politicas de auditoria para la implementacion de Programas de [
Trabajo,

4.9 Puede corresponderle dictar charlas, realizar auditorias especiales o reservadas y presidir por
delegacion, comisiones de investigacion.

4.10 Actividades similares a las del Auditor |l diferenciandose en la mayor complejidad y
Responsabilidad.

4.11 Otras funciones que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional,

' APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
* Minima exigible: Titulo Profesional Universitario de Contador Pablico colegiado habilitado

* Deseable: Cursos de Especializacion en la Escuela Nacional de Control de 1a Contraloria
General de la Republica, buen manejo de equipos informaticos.

5.2 Experiencia

* Experiencia mayor de 03 afios en la conduccion de programas de auditoria y en
conduccién de Personal.

= Experiencia minima 03 afios en I3 Administracién Publica

5.3 Otros

* Capacidad de analisis, sintesis, de direccién de organizacion
* Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos
* Habilidad para tolerancia al estrés

* Habilidad para lograr cooperacion Yy para motivar al personal
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' UNIDAD ORGANICA' ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

7 : | N* DE CODIGO
CARGO I:LA_SIFH:ADD. Auditor Il CARGOS: 2 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-05-080-2 010-011

1. FUNCION BASICA

Elaborar Informes Técnicos, adjuntando las pruebas y evidencias relacionadas con Auditorias
Practicadas en la Institucion a fin de prevenir y verificar la correcta, eficiente y transparente
utilizacion de los recursos y bienes del Estado.

2. RELACIONES
2.1 Internas:

» Depende directamente del Director del Organo de Control Institucional (Director de Sisterma
Administrative 1), quién reporta el cumplimiento de su funcian.

2.2 Externas:

* A solicitud de la Jefatura del Organo de Control Institucional puede hacer coordinaciones
externas con la Contraloria General, Inspectoria General del MINSA y DISA V-LIMA CIUDAD

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Supervisar y/o ejecutar actividades especializadas de fiscalizacion e investigacion contable
tributaria a fin de verificar la correcta. eficiente y transparente utilizacion de los recursos v
bienes del Estado.

4.2 Programar y coordinar la ejecucion de Auditorias y/o Examenes Especializados para verificar
el cumplimiento de disposiciones legales y detectar anomalias,

4.3 Estudiar los antecedentes de los organismos por Auditar a fin de orientar la investigacian
para el mejoramiento de las actividades y servicios en beneficio de la Nacién.

44 Realizar Auditorias especializadas a organismos programados para velar el cumplimiento de
metas y resultados obtenidos por las instituciones sujetas a control.

4.5 Formular Informes finales de las Auditorias practicadas a fin de que conduzcan el desarrollo
de las acciones administrativas y/o legales que sean recomendadas en dichos informes.

46 Colaborar en la planificacién de programas de trabajo a fin de organizar el trabajo para ser
desarrollado en farma eficiente.

4.7 Elaborar y difundir normas de Auditoria y Control Financiero para el conocimiento de los
usuarios del Hospital.

4.8 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional.
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5.  REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

* Minima exigible: Titulo Profesional Universitario de Contador Piblico colegiade habilitade.
* Deseable: Cursos de Capacitacion en la Escuela Nacignal de Control de la Contraloria
General de |a Republica, buen manejo de equipos informaticos.

5.2 Experiencia
» Experiencia mayor de 03 afios en labores relacionadas a Control Gubernamental,
* Experiencia minima 03anos en la Administracion Publica

5.3 Otros
¢ Capacidad de analisis, sintesis, de direccion, de organizacion
= Habilidad técnica para utilizar equipos informéaticos
* Habilidad para tolerancia al estrés
L]

Habilidad para lograr cooperacién y para motivar al personal
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' UNIDAD ORGANICA; ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

. - Cantidad de N° de Contrato
MATERIA DEL CONTRATO: AUDITOR DEL OCI Contratados 1

Contrato por Locacidn de Servicios |

1. OBJETIVO FUNCIONAL DEL CONTRATO

Ejecutar actividades como Auditor en Control Gubernamental en el Organo de Control Institucional
del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé” a fin de prevenir y verificar la correcta,
eficiente y transparente utilizacion de los recursos y bienes del Estado.

2. RELACIONES

2.1 |nternas:
* Depende directamente del Jefe del Organo de Control Institucional (Director de Sistema
Administrativo 1) quién reporta el cumplimiento de su Contrato.

2.3 Externas
* A solicitud de la Jefatura mantiene coordinacién con la Contraloria General, Inspectoria
General del MINSA, DISA V-LIMA CIUDAD | etc.

3. TERMINOS DE REFERENCIA DEL LOCADOR

3.1 Participar en la estructuracion de auditorias, fiscalizacion y control externo posterior de
caracter financiero y operativo, con el fin de verificar la correcta, eficiente y transparente
utiizacién de los recursos y bienes del Estado.

3.2 Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento de disposiciones legales y detectar
anomalias.

3.3 Practicar Auditorias y elaborar la documentacién respectiva a fin de contar con una
documentacién ordenada e idénea para cuando sea requerida.

34 Revisar y analizar Balances, Estados Financieros y Presupuestarios a fin de objetivar &l
saldo o deficit para su analisis posterior

3.5 Participar en el estudio y evaluacién de las pruebas de descargo, presentada por los
Organos auditados a fin de verificar o no la utilizacién y gestion honesta de los recursos v
bienes del Estado.

36 Participar y elaborar Informes Técnicos, adjuntando las pruebas y evidencias relacionadas
con auditorias practicadas, a fin de mejorar la gestin de la entidad, incluyendo el
sefialamiento de responsabilidades si se hubieran identificado.

37 Elaborar los Papeles de Trabajo de las Areas Auditadas, a fin de contar con una
documentacion ordenada e idonea para cuando sea requerida.

3.8 Las demas funciones que le asigne la Jefatura del Organo de Control Institucional
4. REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion
* Minima exigible: Contador Publico Colegiado.
« Minima Deseable: Con estudios de actualizacién en la Escuela Nacional de Control.

4.2 Experiencia
e Experiencia Minima de 02 (dos) afios en Control Gubermamental

4.3 Capacidad. habilidad
» Gran conocimiento y manejo de las Normas y Directivas emitidas por la Contraloria General
de la Repubilica

| » _Manejo de paquetes informaticos basicos.
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| UNIDAD ORGANICA ORGAND DE CONTROL INSTITUCIONAL

: Cantidad de | N° de
MATERIA DEL CONTRATO: AUDITOR DEL OC| | Gttt |7 [

- Contrato por Locacién de Servicios

1. OBJETIVO FUNCIONAL DEL CONTRATO

Ejecutar actividades como Auditor en Caontrol Gubernamental en el Organo de Contral
Institucional del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé” a fin de prevenir y
verificar la correcta, eficiente y transparente utilizacion de los recursos ¥ bienes del Estado

2. RELACIONES

2.1 Internas:
¢ Depende directamente del Jefe del Organo de Control Institucional (Director de Sistema
Administrativo I1) quign reporta el cumplimiento de sy Contrato.

2.4 Externas:

* A solicitud de la Jefatura mantiene coordinacién con |a Contraloria General, Inspectoria
General del MINSA, DISA V-LIMA CIUDAD | etc.

3. TERMINOS DE REFERENCIA DEL LOCADOR

3.1 Elaborar Informes Tecnicos, adjuntande |as pruebas y evidencias relacionadas con
Auditorias practicadas en |a Institucién a fin de mejorar la gestién de Ia entidad, incluyendo
el sefialamiento de respensabilidades si se hubieran identificado.

3.2 Participar en las Comisiones de Auditorias, de acuerdo al Plan Anual de Control y de
Seguimiento de Medidas Correctivas como del monitoreo mensual del mismo a fin de
Objetivar los logros y detectar deficiencias oportunamente

3.3 Elaborar los Papeles de Trabajos de las Areas Auditadas y llevar el registro de los Informes
de Auditoria Gubernamental y del Inventario de los Papeles de Trabajo a fin de contar con
una documentacion ordenada e idénea para cuando sea requerida

3.4 Las demas funciones que le asigne la Jefatura del Organo de Control Institucional

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion
* Minima exigible: Eachiller en Contabilidad
* Minima Deseable: Can estudios de actualizacién en Ia Escuela Nacional de Contral

4.2 Experiencia

* Experiencia Minima de 02 (dos) afos en Control Gubernamental

4.3 Capacidad, habilidad

* Gran conocimiento y manejo de las Normas y Directivas emitidas por la Contraloria
General de la Republica.

* Manejo de paquetes informaticas basicos.
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