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ORGANIZACION DE LA AUDJTORiA INTERNA
ACTUALIZADO, ANO 2015.

Introduccion

La Auditoria Interna realiza su funcion en la jurisdiccion institucional del Ministerio de
Comercio Exterior en forma local y en el exterior. Es un 6rgano auxiliar y de apoyo a la gestion
que realiza la Institucion, con el proposito de evaluar el control de la gestion, financiera,
contable, presupuestario, de sistemas, y otras, en las operaciones que realiza la Administracion,
Unidades Administrativas, asi como las areas sustantivas del Ministerio y de las sedes en el
exterior y las transferencias giradas con cargo a la Ley General de Presupuesto Ordinario y
Extraordinario de la Republica, asi como del Convenio COMEX-PROCOMER.

En su concepto moderno representa una actividad independiente y objetiva de
aseguramiento, advertencia y resolucion de consultas, concebida para agregar valor y mejorar
las operaciones de la Institucion; ayuda a cumplir sus objetivos aportando un enfoque
sistematico y disciplinario para evaluar y mejorar la efectividad de los procesos de gestion de
riesgos, control y direccion.

Esta Auditoria es un elemento del Sistema de Control Interno del Ministerio de Comercio
Exterior. Tiene como funcidon principal prestar un servicio de control constructivo y de
proteccion a la Administracién, para que alcance sus metas y objetivos estratégicos con mayor
eficiencia, eficacia y economia; para lo cual, proporciona, en forma oportuna, informacion,
analisis, evaluacion, comentarios y recomendaciones sobre las operaciones que examina.

La Auditoria Interna cuenta con independencia técnica, con criterio objetivo vy
profesional, siendo su trabajo a posteriori. En este sentido, audita las actividades contables,
financieras, administrativas y de otra indole que desarrolla el Ministerio y sus Unidades
Ejecutoras, razén por la cual no ejecuta funciones de linea, tales como ejercer control previo y
dar autorizaciones o aprobaciones propias de la Administracion Activa, salvo las mencionadas
por Ley General de Control Interno N° 8292.

Objetivos
Objetivo Estratégico

Verificar el cumplimiento, la validez y la suficiencia del Sistema de Control Interno del
Ministerio de Comercio Exterior, de acuerdo con el Universo Auditable, proponiendo las
medidas correctivas pertinentes para inducir y estimular activamente un proceso apropiado de
rendicion de cuentas.

Auditoria Interna
“Coadyuvando al mejoramiento del Control Interno”

Teléfonos: (506) 2505-4033 /2505-4032 — Fax: : (506) 2505-4036 - Apdo. 297 1007 - Sitio Web: www.comex.go.cr —
Direccion: Plaza Tempo, sobre Autopista Prospero Fernandez, costado oeste del Hospital Cima, Escazu, San José Costa Rica


http://www.comex.go.cr/

Ministerio de
Comercio Exterior AUD-INF-ENV-02.1-2016
COMEX

Objetivo General

Prestar un servicio profesional de asesoria constructiva y de proteccion a la
Administracion para que alcance sus metas y objetivos con mayor eficiencia, eficacia y
economia, proporcionandole, en forma oportuna informacion, evaluacion, conclusiones y
recomendaciones pertinentes sobre las operaciones que examina en forma posterior.

Misién

Prestar un servicio de asesorias, advertencias, recomendaciones para asegurar el logro de
los objetivos institucionales con eficiencia, eficacia y economia, evaluando el sistema de
control interno con un enfoque de valoracién del riesgo, para dar garantia razonable a la
ciudadania costarricense de las actuaciones de la Administracion.

Vision

Ser una Unidad asesora de excelencia que coadyuve a alcanzar los objetivos del
Ministerio de Comercio Exterior, brindando un servicio de calidad en la salvaguarda de los
recursos publicos y con personal profesional identificado con la Institucion.

Base Legal

v' Su organizacién y funcionamiento se establece en el capitulo IV Ley General de
Control Interno N° 8292, publicada en la Gaceta N° 169 de 04 de setiembre del
2002. Asimismo, le son aplicables las regulaciones para las Auditorias Internas del
Sector Publico contenidas en la Ley N° 7428 “Ley Organica de la Contraloria
General de la Republica”, publicada en la Gaceta N° 210 del 4 de noviembre de
1994.

v La Auditoria Interna inicia acciones con el nombramiento del Auditor Interno en el
Ministerio de Comercio Exterior, segun Resolucion Ministerial DMR-056-05 del 16
de mayo del 2005. La incorporacién a esta Institucion del Auditor Interno inicia el 20
de junio del 2005.

v" El Manual para la atencién de los informes de la Contraloria General de la Republica
y de la Auditoria Interna en el Ministerio de Comercio Exterior, Decreto N° 33072-
COMEX, publicado en el Diario La Gaceta del 11 de mayo del 2006.
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El Reglamento de Organizacion y funcionamiento de la Auditoria Interna del
Ministerio de Comercio Exterior (COMEX), Decreto No. 33658-COMEX, publicado
en el Diario la Gaceta No. 61 del 27 de marzo del 2007.

Normas para el Ejercicio de la Auditoria Interna en el Sector Pablico, Resolucion R-
DC-119-2009 del 16 de noviembre del 2009, publicado en la Gaceta N° 28 del 10 de
febrero de 2010.

Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico, (NGASP), Resolucion R-DC-
064-2014 publicado en la Gaceta No. 184 del 25 de setiembre del 2014, rige a partir
del 1 de enero del afio 2015.

Directriz para la solicitud y asignacion de Recursos a las Auditoria Internas,
Resolucion R-DC-010-2015, publicada en la Gaceta N° 48 del 10 de marzo de 2015.

Informes de Autoevaluacion de Calidad de las Auditorias Internas afos, 2007 al 2015

Organizacion de la Auditoria Interna, actualizado al 2015.

La Auditoria Interna es un érgano auxiliar del Ministerio de Comercio Exterior y el
Auditor depende del maximo Jerarca, pero realiza sus funciones con total independencia y de
criterio respecto al Jerarca y a los deméas 6rganos de la Administracion Activa.

La Auditoria debe organizarse para cumplir con el cometido que establecen las
normativas para las Auditorias Internas en:

v

Asesoria y advertencia hacia el jerarca y titulares subordinados, estudios especiales y
otras a solicitud de un ente superior o denuncias.

Estudios de Auditoria, relacionados con la administracion y control de los recursos
econdmicos, materiales, recursos humanos, operacionales, de sistemas informaticos,
y &reas sustantivas, tanto internas como en el exterior.

Seguimientos a los informes y directrices de Contraloria General de la Republica,
Auditoria Interna y otros entes de Fiscalizacion Superior.

Labores administrativas internas y de planificacion en la Auditoria.

Cumplir con la Ley General de Control Interno y las Normas para el Ejercicio de las
Auditorias Internas en el Sector Publico.
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Se propone la Organizacion funcional de la Auditoria Interna desde su creacion, de
acuerdo con la normativa sobre la base legal, tomando el modelo de valoracion del riesgo
definido y aplicado para la planificacion de la Auditoria Interna, y el Universo Auditable
determinado en AUD-PR-0001-2005, actualizado en el afio 2015 bajo la codificacion AUD-
INF-ENV-02.2-2015 y Modelo de Valoracion de Riesgo para la Planificacion de la Auditoria
Interna AUD-PR-0002-2005 actualizado en el afio 2015 con la codificacion AUD-INF-ENV-
02.3-2015, como resultados de la Planificacion de la Auditoria Interna.

De acuerdo con lo que establecen las nuevas directrices que sefiala la Contraloria General
de la Republica y actualmente en la Directriz para la solicitud y asignacion de Recursos a las
Auditorias Internas R-DC-010-2015, publicada en la Gaceta N° 48 del 10 de marzo del 2015,
sobre todo cuando dice que se Modifica el numeral 2.4 de las Normas para el Ejercicio de la
Auditoria Interna en el Sector Publico emitidas mediante la Resolucion R-DC-119-2009 del 16
de diciembre del 2009, y publicadas en la Gaceta N° 28 del 10 de febrero del 2010, para que se
lea como sigue:

Administracién de Recursos — EI Auditor Interno debe gestionar que los
recursos de la Auditoria Interna sean adecuados y suficientes. Ante
limitaciones de recursos que afecten la cobertura y alcance de la actividad de
Auditoria Interna, debe presentar al jerarca un estudio técnico sobre las
necesidades de recursos, debidamente fundamentado, de conformidad con la
normativa sobre el particular.

Asi mismo la Directriz R-DC-010-2015, establece que son de acatamiento obligatorio y
prevaleceran sobre cualquier disposicion en contrario que emitan otros 6rganos competentes.
Su incumplimiento injustificado acarreara al infractor las sanciones previstas en el Capitulo V
de la Ley General de Control Interno N° 8292.

Comunicar que las directrices aprobadas y promulgadas mediante la resolucion R-DC-
010-2015, entraran a regir a partir de la publicacion de ésta en la Gaceta, con excepcién de lo
regulado en la directriz 1.4 para lo cual la administracion contara con un plazo maximo
improrrogable de un afio desde la publicacion indicada.

Funciones de la Auditoria Interna
v Asesorar al Jerarca en materia de su competencia.

v Evaluar el sistema de Control Interno del Ministerio de Comercio Exterior,
fomentando la cultura del control.
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v' Apoyar a la Administracion del Ministerio de Comercio Exterior, realizando
evaluaciones y ofreciendo conclusiones y recomendaciones, asi como asesoria a la
Administracion Activa.

v Advertir al Jerarca y a la Administracion Activa sobre posibles consecuencias de
determinados comportamientos.

v' Determinar el acatamiento de leyes y normativas vigentes por parte de la
Administracion Activa.

Identificacion del Universo Auditable en el Ministerio de Comercio Exterior

De acuerdo con la normativa vigente, la Auditoria debe establecer el area de accion en la
Institucion y programar los estudios de auditoria con base en riesgos.

Se visualizan tres grandes areas de ejecucion las cuales se dividen en Unidades
Auditables y por procesos en cada uno de ellos, que son:

1. Area de Politica Institucional.
2. Area Administrativa Financiera.
3. Area Sustantiva de Comercio Exterior.

1. Area de Politica Institucional.

Jerarquia Superior

- Despacho del Ministro.

- Despacho del Viceministro

- Planificacion y Evaluacion Institucional,

- Politicas, Procedimientos, Normativas, Circulares
- Convenios por decretos

- Rendicion de Cuentas, seguimientos

- Codigo de ética.

Asesoria Juridica

- Acuerdos y convenios

- Régimen de Zonas Francas

- Contingentes Arancelarios

- Procedimientos Administrativos
- Procesos judiciales en el exterior

Auditoria Interna
“Coadyuvando al mejoramiento del Control Interno”

Teléfonos: (506) 2505-4033 /2505-4032 — Fax: : (506) 2505-4036 - Apdo. 297 1007 - Sitio Web: www.comex.go.cr —
Direccion: Plaza Tempo, sobre Autopista Prospero Fernandez, costado oeste del Hospital Cima, Escazu, San José Costa Rica


http://www.comex.go.cr/

Ministerio de .
Comercio Exterior
COMEX

Representaciones en el Exterior
Mision de OMC, Ginebra Suiza

- Gestion de Politicas en Foros
- Ejecucion de lineamientos establecidos
- Procesos Controles Administrativos

Mision de la OCDE, Paris, Francia

- Gestion de Politicas en Foros
- Ejecucion de lineamientos establecidos
- Procesos Controles Administrativos

Representacion CAFTA en Washington, USA.

- Gestion de Politicas en Foros
- Ejecucion de lineamientos establecidos
- Procesos Controles Administrativos

Representacion AACUE, Bruselas, Bélgica

- Gestion de Politicas en Foros
- Ejecucion de lineamientos establecidos
- Procesos Controles Administrativos.

Auditoria Interna

- Asesorias y Advertencias

- Autoevaluacion de calidad de Auditoria Interna
- Planes de Trabajo

- Informes de Labores

- Informes de Auditoria Interna.

Prensa y comunicacion

- Gestion y ejecucion de procesos
- Organizacion de Reuniones de Prensa.

AUD-INF-ENV-02.1-2016
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Procesos Particulares del Ministerio

- Convenio COMEX-PROCOMER

- Plazas Contratadas bajo el Convenio
- Procedimientos Administrativos

- Evaluacién ISO 9001-2015

- Comisiones y Comités Institucionales

2. Area Administrativa
Oficialia Mayor

- Proceso de la Oficialia Mayor y Direccién Administrativa
- Procesos de Autorizacion de procesos Financieros y Contables

Departamento de Presupuesto-Financiero

- Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto

- Proceso del Plan Anual Operativo

- Pago de Cuotas Organismos Internacionales (OMC, SIECA, OCDE)
- Transferencias de Fondos, Actividades Privadas (CINDE)

- Procesos Financieros y Contables, Cajas, Fondos Especiales

- Viajes y viaticos locales y del exterior

- Ejecucidn Presupuestaria

Departamento de Recursos Humanos

- Reclutamiento y Seleccién de Personal

- Capacitacion de Personal

- Clasificacion de Puestos, Salarios e Incentivos

- Clima Organizacional y Evaluacion del Desempefio
- Informes de Gestion y Declaracién Jurada

- Acreditaciones que no corresponden

Departamento de Proveeduria Institucional

- Programacion y Control de Compras

- Contratacion Administrativa

- Almacenamiento y Distribucion de Bienes
- Control de Bienes Patrimoniales
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Departamento de Servicios Generales
- Atenciones protocolarias,
- Mantenimiento de Instalaciones
- Control de Vehiculos Oficiales

Departamento de Gestion Documentaria Institucional

- Recepcion, Despacho y Archivo de Documentos
- Procesos de Tablas de Plazos

Departamento Informético

- Sistemas Informaticos Institucionales

- Inventarios Software, y hardware segun Derechos de Autor

- Licencias de Sistemas Informaticos
Planificacion y Evaluacién Institucional

- Evaluacion de Proyectos

- Planificacién Institucional, su evaluacion, Planes y acciones

AUD-INF-ENV-02.1-2016

- SEVRI, Modelo de Madurez, 1G1, Autoevaluacion, Etica y Valores

3. Area Sustantiva de Comercio Exterior.

Direccion General de Comercio Exterior

- Negociaciones de instrumentos comerciales y de inversion.

- Cumplimiento de los instrumentos comerciales y de inversion suscritos por el pais.
- Fortalecimiento al sistema multilateral de los convenios, foros regionales, foros

bilaterales
- Procesos de Control Administrativo.

Direccion de Aprovechamiento de Acuerdos Comerciales

- Propuestas y co-liderar politicas publicas que mejoren o crean los mecanismos
habilitadores para la competitividad del sector comercio exterior y el eco-sistema

productivo en general.

- Disefio, propuesta y coordinacién de programas que permitan a empresas grandes y

pymes, aprovechar las oportunidades del comercio interno.
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- Gestion de mejora en la articulacion interinstitucional que alcance a la oferta de
servicios hacia el sector empresarial con una visién de impactos en el mercado y el
empleo.

- Procesos de Control Administrativo.

Direccién de investigacién y analisis econémico

- Procesos de informacion utilizando las herramientas disponibles.

- Sofisticacion del analisis econdmico mediante la utilizacion de instrumentos
internacionales reconocidos.

- Procesos de Control Administrativo.

Direccion de Inversion y Cooperacion

- Impulsar y promover al pais como destino de inversion para la instalacion/ expansion de
empresas.

- Brindar atencion a Inversionistas nuevos o ya establecidos.

- Procesos de Control Administrativo.

De acuerdo con lo plasmado en este documento, basado en las exigencias de las
normativas vigentes y al cumplimiento de las labores que demanda la Unidad de Auditoria
Interna, en el Ministerio en cuanto al personal profesional para poder hacer frente a la
fiscalizacion del Universo Auditable, es necesario lo siguiente:

Recurso Humano Requerido

Para llevar a cabo la labor de auditoria, de acuerdo con el Universo Auditable del
Ministerio de Comercio Exterior actualizado al afio 2015, basado en la normativa que
determina la Contraloria General de la Republica segun Directriz R-CO-010-2015, y teniendo
en cuenta la valoracion del riesgo segun los documentos que actualizé la Auditoria en el afio
2015, bajo la codificacion AUD-INF-ENV-02.2 y AUD-INF-ENV-02.3, asi como establece el
Articulo 23 Organizacion, de la Ley General de Control Interno Ley 8292, consideramos
iniciar (después de solicitar durante estos ultimos 10 afios) la organizacién de la unidad de la
Auditoria Interna, con el recurso humano que debe obedecer a las caracteristicas siguientes:

Asistente de Auditoria Interna, (Profesional de Servicio Civil 1A) Puesto en propiedad,
asignado actualmente.

Ubicacioén

En el afio 2006, se inicid el apoyo a la Unidad de la Auditoria Interna, con el puesto de
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Secretaria Ejecutiva, a partir del afio 2014 producto de una reclasificacion en el puesto, de
acuerdo con las funciones que viene desempefiando la funcionaria en el transcurso de los afios
como Unico apoyo en esta Unidad, se reclasifico el puesto de Secretaria Ejecutiva a Profesional
de Servicio Civil 1 A, al obtener profesionalmente el titulo de Licenciada en Administracion de
Negocios Generalista; sin embargo este énfasis no corresponde a los requisitos para ocupar una
plaza como profesional en Auditoria Interna que sea requerido en esta Unidad, por cuanto se
necesita el énfasis en contabilidad o Auditoria y estar incorporado al Colegio de Contadores
Publicos, por lo que se promueve a una plaza para ocupar el cargo de Asistente de Auditoria
Interna, con las labores mencionadas; sin embargo es necesario el entrenamiento personal con
la capacitacion en el énfasis de Auditoria Interna en el sector publico.

Se incluye en este estudio solamente para hacer ver que existe este cargo, dentro del
personal de Auditoria Interna y que es necesario contar con el personal Profesional que se
solicita en este documento.

Descripcion Genérica

Ejecucion de labores profesionales de confeccion y analisis de las diferentes etapas de la
auditoria, tales como; informacion para la ejecucion de los programas de seguimiento,
evaluacion y control, en el Ministerio de Comercio Exterior, en coordinacion con las entidades
pertinentes, tales como la Contraloria General de la Republica y otros Entes de fiscalizacion
superior; asi mismo con capacidades para asistir administrativamente a la Unidad de Auditoria
Interna.

Actividades

Asistir al Auditor en la labor de seguimiento sobre la ejecucion de las recomendaciones
emitidas por la Auditoria Interna, mediante el Programa de Seguimiento de los Informes de la
Auditoria Interna de conformidad con el Plan Anual de Trabajo de la Auditoria Interna.

Asistir al Auditor en las labores de seguimiento sobre la ejecucién de las disposiciones o
recomendaciones emitidas por los Entes de Fiscalizacion Superior, mediante el Informe del
Programa de Seguimiento para Entes de Fiscalizacién Superior.

Asistir al Auditor en las labores de seguimiento sobre la ejecucién de las disposiciones o
directrices emitidas por la Contraloria General de la Republica, mediante el Informe del
Programa de Seguimiento de Estudios emitidos por la Contraloria General de la Republica.
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Asistir al Auditor en el proceso de legalizacion de los libros de actas de las diferentes
Unidades de la Institucion de acuerdo con el Manual sobre Normas Técnicas que deben
observar las Unidades de Auditoria Interna Publicas en la Legalizacion de Libros y el Manual
de Procedimientos para la Legalizacion de Libros de la Auditoria Interna del Ministerio de
Comercio Exterior. En cumplimiento de la Ley N° 8292, inciso €) del articulo 22, publicada en
la Gaceta N° 169 del 4 de setiembre de 2002.

Asistir al Auditor Interno en el proceso de advertencia, que se aplica cuando la Auditoria
Interna tiene conocimiento de una situacion que puede generar actos con consecuencias para la
Institucion o sobre alguna normativa nueva y las implicaciones para la institucion. Se redacta
un memorando de advertencia sobre la situacion evidenciada por la auditoria y las
consecuencias de su practica, y se envia al Jerarca de la Institucién o a las jefaturas de las
dependencias que correspondan. La funcion de advertencia corresponde a una modalidad de
asesoria que va dirigida a todos los 6rganos de la administracion y que constituye una
obligacion de la auditoria, de acuerdo con la Ley General de Control Interno Ley 8292, siempre
y cuando las conductas o decisiones sean de su conocimiento.

Ingresar la informacién al Sistema SADCOR de los diferentes tipos documentales que
emite o recibe la Auditoria, mediante el uso de la computadora. Se recibe o emite la
documentacién, se ingresa al Sistema segln el médulo que corresponda, se registran los datos
del documento tales como la fecha, el nimero de consecutivo, el emisor o destinario segun sea
el caso, el asunto y demas informacion que sea pertinente, tomando en consideracion el
seguimiento o fiscalizacion que debe ejercer la Auditoria Interna, sobre el tema del que se trate
la documentacion. Para respaldo, control, consulta, y conservacion de la documentacion.

Administrar el archivo de gestion de la Auditoria Interna. (Fisico). Aplicando las
técnicas de archivo correspondientes y manteniéndolo actualizado, de acuerdo con lo
establecido en la Tabla de Plazos de la Auditoria Interna; de conformidad con la Ley del
Sistema Nacional de Archivos Ley N° 7202.

Administrar el Sistema de Archivo Digital Institucional (ADI), para la Auditoria Interna.
Para respaldo, control, consulta, y conservacion de la documentacién en formato digital.
Ademas del cumplimiento de las Normas de Gestién Documental para almacenar documentos
electrénicos basado en la Directriz con las regulaciones técnicas sobre la administracion de los
documentos producidos por medios automaticos, del 28 de marzo del 2008.

Codificar los expedientes de Auditoria que respaldan los informes emitidos por la
Unidad. Se utilizan las referencias para ubicar las pruebas correspondientes a los hallazgos. Se
elabora el indice general para ubicar los documentos dentro del expediente. Para establecer el
orden y la localizacion inmediata de la documentacion atinente al informe realizado.
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Actualizar los Manuales de Auditoria Interna, para legalizaciéon de libros, y otros. De
acuerdo con la normativa vigente, y segun los formatos establecidos a nivel Institucional. Para
contar con un instrumento que apoye el proceso de legalizacion de libros en la Auditoria
Interna, a través de la especificacion de bases juridicas, atribuciones, objetivos, politicas,
actividades, operaciones y otros que concentren informacion amplia y detallada acerca del
quehacer para dicha legalizacion.

Elaborar los distintos procedimientos atinentes a la labor de auditoria, bajo el marco
juridico que corresponda, y de acuerdo con los lineamientos emitidos por la Contraloria
General de la Republica. Se define el propdsito, el alcance y las politicas del procedimiento. Se
establecen las abreviaturas, atinentes a cada responsable segin la actividad descrita. Se
describen de manera Idgica, sistematica, y detalladamente cada una de las actividades atinentes
a cada procedimiento. Se realiza el diagrama de flujo correspondiente al procedimiento. Para
contar con un instrumento de trabajo que permita a la Auditoria Interna mantener la cobertura
institucional en forma sistematica, estableciendo un ciclo de fiscalizacion.

Otras funciones que determina el Auditor Interno segln el estudio de Auditoria que
realiza de acuerdo con el Plan anual de Trabajo de la Auditoria Interna.

Caracteristicas Personales Deseables

Por la naturaleza de las actividades, el ocupante del puesto debe ser cortés, y poseer
dinamismo, entusiasmo, motivacion, compromiso con la calidad de trabajo y espiritu de
cooperacion.

Debe tener capacidad de concentracion y de atender varias tareas en forma simultanea,
para realizar eficientemente las actividades a su cargo. El puesto demanda habilidad para
redactar y comprender lo leido, asi como para organizar el trabajo diario; igualmente, debe
poseer tacto y habilidad para tratar con el pablico, memoria, disposicion de servicio y
afabilidad.

La lealtad, la honestidad, el respeto por los fondos y bienes publicos, la discrecion y la
disciplina son caracteristicas personales de gran importancia en este cargo. Debe mantener
excelente presentacion personal.

Naturaleza: Ejecucién de actividades de apoyo administrativo, secretarial y profesional en la
Auditoria Interna.

Cargo: Asistente Auditoria Interna
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Requisitos en el cargo: Bachiller o Licenciatura universitario en administracion y un afio de
experiencia en labores relacionadas con el cargo.

Incorporacion al colegio profesional respectivo
Requerimientos

Capacidad investigativa

Capacidad de concentracion

Capacidad para redactar informes técnicos

Brindar soluciones novedosas y creativas

Habilidad para manejar informacion estratégica
Habilidad analitica, critica y de sintesis

Habilidad para trabajar en equipo.

Poseer un alto grado de discrecion, precision y exactitud
Excelente presentacion personal

Capacitacion

Redaccion de informes técnicos

Trabajo en equipo y toma de decisiones

Planificacion estratégica

Clima y Desarrollo organizacional

Procesador de textos (Word, Excel, Power Point)

Derecho Administrativo (Ley de control interno, Manual de normas para Auditorias Internas
del Sector Pablico, Ley de Contratacion administrativa, Ley Administracion Publica, Ley
enriquecimiento ilicito, y otras leyes)

Contabilidad, Auditoria y ejecucion presupuestaria

Condiciones Ambientales y Organizacionales
Supervisién Recibida:

Trabaja siguiendo procedimientos establecidos e instrucciones generales. Es evaluado
por medio de la calidad y oportunidad de los productos que entrega y por los resultados
obtenidos. Las actividades asignadas demandan alguna iniciativa, pues debe interpretar
instrucciones y buscar nuevos cursos de accion para organizar las labores administrativas a su
cargo.
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Supervision Ejercida:
No le corresponde ejercer supervision alguna.
Responsabilidad:

Es responsable por la calidad y la oportunidad en la realizacion de sus actividades, y por
efectuar las funciones a su cargo con apego a los procedimientos establecidos e instrucciones
recibidas.

Es responsable por los materiales y el equipo que se le asignan para la ejecucién de su
labor.

Es responsable por el adecuado uso y la confidencialidad de la informacién que maneja,
por lo que debe abstenerse de dar declaraciones publicas relacionadas con su trabajo y de emitir
juicios que por su naturaleza lesionen la imagen del Ministerio de Comercio Exterior o de la
Auditoria Interna. Debe mantener la mas absoluta reserva, con respecto a terceras personas, en
el desemperfio de sus funciones, aln después de haber cesado en el cargo.

La actividad origina relaciones constantes con superiores y compaferos de trabajo y
relaciones frecuentes con diversas oficinas del Ministerio de Hacienda y de otras dependencias
pablicas, las cuales han de ser atendidas con tacto y discrecion.

Condiciones de Trabajo:

Generalmente debe trabajar en condiciones normales de una oficina; con iluminacion
artificial, ruido normal, sin embargo el excesivo uso de microcomputadoras, podria ocasionar
problemas de salud, especialmente fatiga visual, posiciones incomodas, dolores de cabeza y de
columna. Trabaja la jornada laboral ordinaria, pero en ocasiones se le puede solicitar laborar fuera
de la misma, debido a la cantidad de asuntos por atender. Le corresponde trasladarse con
frecuencia a otras oficinas en la atencidn de sus funciones, lo que podria ocasionarle fatiga fisica.
La presion de trabajo y la responsabilidad en los asuntos que conoce pueden generarle estreés.

Consecuencia del Error:

Los errores que se cometan en la ejecucion de las actividades pueden ocasionar dafios a
los equipos y materiales, asi como atrasos de consideracién en los servicios que presta la
Auditoria Interna. El ocupante del puesto debe manejar con cuidado y discrecion la
informacién que conoce, pues una fuga de ésta podria provocar confusiones y una imagen
desfavorable para el Ministerio de Comercio Exterior.
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Auditor Asistente de Auditoria Interna, (Profesional de Servicio Civil 1A) Requerido
Ubicacion

En la Unidad de Auditoria Interna, requerido y hecha la peticion.
Descripcion Genérica.

Ejecucion de labores profesionales de confeccion y anélisis de las diferentes etapas de la
auditoria, tales como; informacion para la ejecucion de los programas de seguimiento,
evaluacion y control, en el Ministerio de Comercio Exterior, en coordinacion con las entidades
pertinentes, tales como la Contraloria General de la Republica y otros Entes de fiscalizacion
superior.

Actividades

Asistir en la elaboracion de estudios de auditoria financiera, operativa, de sistemas,
integrales o estudios especiales, y de otra naturaleza en cualesquiera de las dependencias que
conforman la jurisdiccion institucional del Ministerio de Comercio Exterior, evaluando la
confiabilidad, suficiencia y validez del sistema de control interno en el manejo de las
operaciones financiero-contables, administrativas, presupuestarias y de cualquier naturaleza, y
examinando de manera objetiva, sistematicay profesionalmente los registros, comprobantes,
documentos, procesos, y otras evidencias que sustenten las operaciones, a fin de formular las
recomendaciones pertinentes sobre la aplicacion de medidas correctivas para el uso adecuado
de los recursos, y la salvaguarda de fondos y bienes publicos.

Asistir al Auditor Interno y al Encargado de Auditoria, en la labor de seguimiento sobre
la ejecucidn de las recomendaciones emitidas por la Auditoria Interna, mediante el Programa de
Seguimiento de los Informes de la Auditoria Interna de conformidad con el Plan Anual de
Trabajo de la Auditoria Interna.

Asistir al Auditor Interno y al Encargado de Auditoria, en las labores de seguimiento
sobre la ejecucion de las disposiciones o recomendaciones emitidas por los Entes de
Fiscalizacion Superior, mediante el Informe del Programa de Seguimiento para Entes de
Fiscalizacion Superior.

Asistir al Auditor Interno y al Encargado de Auditoria en las labores de seguimiento
sobre la ejecucién de las disposiciones o directrices emitidas por la Contraloria General de la
Republica, mediante el Informe del Programa de Seguimiento de Estudios emitidos por la
Contraloria General de la Republica.
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Asistir al Auditor Interno en el proceso de advertencia, que se aplica cuando la Auditoria
Interna tiene conocimiento de una situacion que puede generar actos con consecuencias para la
Institucion o sobre alguna normativa nueva y las implicaciones para la institucién. Se redacta
un memorando de advertencia sobre la situacion evidenciada por la auditoria y las
consecuencias de su practica, y se envia al Jerarca de la Institucion o a las jefaturas de las
dependencias que correspondan. La funcion de advertencia corresponde a una modalidad de
asesoria que va dirigida a todos los drganos de la administracion y que constituye una
obligacion de la auditoria, de acuerdo con la Ley General de Control Interno Ley 8292, siempre
y cuando las conductas o decisiones sean de su conocimiento.

Codificar los expedientes de Auditoria que respaldan los informes emitidos por la
Unidad. Se utilizan las referencias para ubicar las pruebas correspondientes a los hallazgos. Se
elabora el indice general para ubicar los documentos dentro del expediente. Para establecer el
orden y la localizacion inmediata de la documentacién atinente al informe realizado.

Elaborar los distintos procedimientos atinentes a la labor de auditoria, bajo el marco
juridico que corresponda, y de acuerdo con los lineamientos emitidos por la Contraloria
General de la Republica. Se define el propdsito, el alcance y las politicas del procedimiento. Se
establecen las abreviaturas, atinentes a cada responsable segin la actividad descrita. Se
describen de manera Idgica, sistematica, y detalladamente cada una de las actividades atinentes
a cada procedimiento. Se realiza el diagrama de flujo correspondiente al procedimiento. Para
contar con un instrumento de trabajo que permita a la Auditoria Interna mantener la cobertura
institucional en forma sistematica, estableciendo un ciclo de fiscalizacion.

Otras funciones que determina el Auditor Interno segun el estudio de Auditoria que
realiza de acuerdo con el Plan anual de Trabajo de la Auditoria Interna.

Caracteristicas Personales Deseables

Por la naturaleza de las actividades, el ocupante del puesto debe ser cortés, y poseer
dinamismo, entusiasmo, motivacion, compromiso con la calidad de trabajo y espiritu de
cooperacion.

Debe tener capacidad de concentracion y de atender varias tareas en forma simultanea,
para realizar eficientemente las actividades a su cargo. El puesto demanda habilidad para
redactar y comprender lo leido, asi como para organizar el trabajo diario; igualmente, debe
poseer tacto y habilidad para tratar con el pablico, memoria, disposicion de servicio y
afabilidad.

La lealtad, la honestidad, el respeto por los fondos y bienes publicos, la discreciony la
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disciplina son caracteristicas personales de gran importancia en este cargo. Debe mantener
excelente presentacion personal.

Naturaleza: Ejecucion de actividades de apoyo administrativo, y profesional en la Auditoria
Interna.

Cargo: Auditor Asistente Auditoria Interna

Requisitos en el cargo: Licenciado en Administracion de Empresas, con énfasis en
Contabilidad, Finanzas o en Contaduria Publica, Auditoria, debe tener como minimo un afio de
experiencia en labores relacionadas con el cargo.

Incorporacion al colegio profesional respectivo
Requerimientos

Capacidad investigativa

Capacidad de concentracién

Capacidad para redactar informes técnicos

Brindar soluciones novedosas y creativas

Habilidad para manejar informacidn estratégica
Habilidad analitica, critica y de sintesis

Habilidad para trabajar en equipo.

Poseer un alto grado de discrecion, precision y exactitud
Excelente presentacion personal

Capacitacion

Redaccion de informes técnicos

Trabajo en equipo y toma de decisiones

Planificacion estratégica

Clima y Desarrollo organizacional

Procesador de textos (Word, Excel, Power Point)

Derecho Administrativo (Ley de control interno, Manual de normas para AISP, Ley de
Contratacion administrativa, Ley Administracion Publica, Ley enriquecimiento ilicito, y otras
leyes)

Contabilidad, Auditoria y ejecucion presupuestaria
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Condiciones Ambientales y Organizacionales
Supervision Recibida:

Trabaja siguiendo procedimientos establecidos e instrucciones generales. Es evaluado
por medio de la calidad y oportunidad de los productos que entrega y por los resultados
obtenidos. Las actividades asignadas demandan alguna iniciativa, pues debe interpretar
instrucciones y buscar nuevos cursos de accidn para organizar las labores administrativas a su
cargo.

Supervision Ejercida:
No le corresponde ejercer supervision alguna.
Responsabilidad:

Es responsable por la calidad y la oportunidad en la realizacion de sus actividades, y por
efectuar las funciones a su cargo con apego a los procedimientos establecidos e instrucciones
recibidas.

Por los materiales y el equipo que se le asignan para la ejecucion de su labor.

Es responsable por el adecuado uso y la confidencialidad de la informacion que maneja,
por lo que debe abstenerse de dar declaraciones publicas relacionadas con su trabajo y de emitir
juicios que por su naturaleza lesionen la imagen del Ministerio de Comercio Exterior o de la
Auditoria Interna. Debe mantener la mas absoluta reserva, con respecto a terceras personas, en
el desempefio de sus funciones, ain después de haber cesado en el cargo.

La actividad origina relaciones constantes con superiores y compafieros de trabajo y
relaciones frecuentes con diversas oficinas del Ministerio de Hacienda y de otras dependencias
publicas, las cuales han de ser atendidas con tacto y discrecion.

Condiciones de Trabajo:

Generalmente debe trabajar en condiciones normales de una oficina; con iluminacion
artificial, ruido normal, sin embargo el excesivo uso de microcomputadoras, podria ocasionar
problemas de salud, especialmente fatiga visual, posiciones incomodas, dolores de cabeza y de
columna. Trabaja la jornada laboral ordinaria, pero en ocasiones se le puede solicitar laborar fuera
de la misma, debido a la cantidad de asuntos por atender. Le corresponde trasladarse con
frecuencia a otras oficinas en la atencion de sus funciones, lo que podria ocasionarle fatiga fisica.
La presién de trabajo y la responsabilidad en los asuntos que conoce pueden generarle estrés.
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Consecuencia del Error:

Los errores que se cometan en la ejecucion de las actividades pueden ocasionar dafios a
los equipos y materiales, asi como atrasos de consideracion en los servicios que presta la
Auditoria Interna. El ocupante del puesto debe manejar con cuidado y discrecion la
informacion que conoce, pues una fuga de ésta podria provocar confusiones y una imagen
desfavorable para el Ministerio de Comercio Exterior.

Auditor Encargado, Profesional Servicio Civil 3

Descripcion Genérica.

Ejecucion de labores profesionales de confeccion y anélisis de las diferentes etapas de la
auditoria, tales como; informacion para la ejecucion de los programas de seguimiento,
evaluacion y control, en la Institucion, en coordinacion con las entidades pertinentes, tales
como la Contraloria General de la Republica y otros Entes de Fiscalizacion Superior.

Naturaleza

Coordinacion y ejecucion de actividades profesionales de los procesos sustanciales de la
Auditoria Interna en estudios relacionados con las diferentes dependencias u Organos que
conforman la jurisdiccion institucional del Ministerio de Comercio Exterior.

Actividades

Realizar estudios de auditoria financiera, operativa, de sistemas, integrales o estudios
especiales, y de otra naturaleza en cualesquiera de las dependencias que conforman la
jurisdiccion institucional del Ministerio de Comercio Exterior, evaluando la confiabilidad,
suficiencia y validez del sistema de control interno en el manejo de las operaciones financiero-
contables, administrativas, presupuestarias y de cualquier naturaleza, y examinando de manera
objetiva, sistematica y profesionalmente los registros, comprobantes, documentos, procesos, y
otras evidencias que sustenten las operaciones, a fin de formular las recomendaciones
pertinentes sobre la aplicacion de medidas correctivas para el uso adecuado de los recursos, y la
salvaguarda de fondos y bienes publicos.

Realizar estudios de seguimiento a la atencién de los informes de la Contraloria General
de la Republica y de la Auditoria Interna, de acuerdo con la asignacion que se le haga,
aplicando la normativa especifica sobre la materia, con el propoésito de fiscalizar el
cumplimiento de la aplicacién de disposiciones y recomendaciones y evaluar la efectividad de
las acciones tomadas para el fortalecimiento de los controles y aplicacion de disposiciones
legales.
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Preparar los programas de trabajo de los estudios que se le asignen, siguiendo las
instrucciones del Auditor Interno y conforme con los lineamientos definidos en el plan anual de
auditoria, para garantizar el cumplimiento del objetivo de los estudios.

Coordinar el desarrollo del trabajo con los directores, titulares subordinados, y
funcionarios que tienen a su cargo las actividades o las unidades administrativas objeto de los
estudios, manteniendo la comunicacion mediante reuniones, entrevistas, solicitudes de
informacion, y comentarios sobre los resultados de los aspectos evaluados y aplicando las
estrategias de comunicacion y coordinacion definidas por la Auditoria Interna, a fin de lograr el
acceso a toda la informacion requerida para la realizacion de los estudios y la posterior
comunicacion de resultados.

Coordinar actividades profesionales y técnicas correspondientes a los procesos de la
Auditoria Interna, definiendo procedimientos en forma conjunta con el Auditor Interno cuando
sea necesario, velando por el cumplimiento de politicas, normas procedimientos y directrices
emitidas por los niveles superiores y la legislaciéon aplicable a su &mbito de accion, con el
propdsito de coadyuvar al cumplimiento de los planes y programas de trabajo.

Coordinar las actividades a desarrollar, para garantizar la calidad profesional del trabajo y
el cumplimiento de los objetivos del estudio a su cargo.

Realizar estudios de diagnostico, investigando y analizando los diversos procesos
sustantivos de las dependencias del Ministerio de Comercio Exterior, a fin de determinar la
necesidad y viabilidad de la contratacion de estudios de auditoria.

Preparar los informes preliminares de los estudios a su cargo y realizar la exposicion oral
a la Unidad correspondiente, con el proposito de garantizar la calidad profesional del producto
y su aceptacion por parte de la Administracion.

Efectuar la comunicacion oral de los resultados del estudio, a los responsables de la
Administracion, siguiendo los procedimientos establecidos y bajo la supervision del Auditor
Interno, documentando esa comunicacion mediante Acta levantada al respecto, con el propdsito
de lograr el consenso y concretar acuerdos respecto a las acciones por decidir y la viabilidad de
las recomendaciones para el fortalecimiento de los controles y la aplicacion de medidas
correctivas.

Controlar el desarrollo de los estudios que se le asignan, por medio de cronogramas, el
seguimiento de la labor diaria y el control de la labor del equipo de auditores, para garantizar el
cumplimiento del objetivo del estudio y de los tiempos programados.
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Identificar necesidades de capacitacion y presentar sus propuestas al Auditor Interno,
para la evaluacion del desempefio y el andlisis de sus capacidades en el desarrollo de las
actividades asignadas, a fin de aportar los insumos necesarios para promover el desarrollo
profesional en el personal de la Auditoria Interna.

Realizar las demas actividades correspondientes a su cargo y las de indole profesional,
técnicas y administrativas que se derivan de su funcién, manteniendo una actitud positiva,
promoviendo la motivacion del equipo a su cargo y brindando la colaboracion y la
participacion cuando se requiera, para colaborar al desarrollo y actualizacion permanente de la
funcién de la Auditoria Interna.

Ubicacion y cargo
Profesional Servicio Civil 3: Auditor Encargado
Requisitos del cargo:

Licenciado universitario en Administracion de Empresas, con énfasis en contabilidad, en
finanzas o en Contaduria Pablica, Auditoria.

Administracion, Administracion de Negocios con cualquiera de los siguientes énfasis, Banca,
Finanzas, Mercadeo, Contabilidad, Auditoria.

Licenciatura en Negocios Internacionales, Preferible

Experiencia de tres afios en labores profesionales de Auditoria

Incorporacion al colegio de Contadores Publicos Autorizados

Debe mantener excelente presentacion personal.

Caracteristicas Personales

Por la naturaleza de los cargos, el ocupante debe tener capacidad para innovar, de
visualizar nuevos conceptos y de llevarlos a la practica, la motivacién debe ir mas alla del
cumplimiento rutinario de la tarea.

Es importante que el ocupante posea capacidad de persuasion y empatia; debe mantener
la cortesia en las relaciones de trabajo, asi como tener habilidad para expresar sus ideas
oralmente y por escrito, lo cual implica el dominio de técnicas que faciliten la comunicacion.

Deben mostrar un comportamiento proactivo, dindmico, acucioso, metddico, sistematico
y mantener una actitud positiva en cuanto al desarrollo de nuevos métodos y procedimientos
para mejorar su producto como auditores y asi contribuir con la Administracion en el
mejoramiento de sus operaciones.
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Su desempefio debe estar enfocado a prevenir los actos o las practicas que potencialmente
puedan perjudicar la consecucién de los objetivos de la entidad. Deben tener sentido del orden
y capacidad para organizar las actividades que se les asignen. Mostrar amplia capacidad para
analizar en perspectiva correcta las variables de su entorno. Tener capacidad de sintesis para la
presentacion de los resultados y las conclusiones, en funcién del analisis realizado.

Sus opiniones deben ser profesionales e independientes; deben ser discretos, sinceros,
francos y mantenerse siempre apegados a la verdad; deben ser un apoyo para la Administracion
por lo que deben ganarse su confianza. La honestidad, la discrecion, la ética profesional, la
lealtad hacia la institucion y el respeto por los fondos y bienes publicos son caracteristicas
fundamentales en las personas que ocupen estos puestos.

En el puesto de Profesional Servicio Civil 3, demandan alto grado de conocimiento, pues
estan orientadas a la fiscalizacion de las funciones sustantivas y de apoyo de las Direcciones
del Ministerio de Comercio Exterior con impacto en el ambito nacional e internacional en la
Administracion Financiera del Ministerio, lo que requiere conocimientos de las politicas
institucionales, conocimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y lineamientos que
regulan el sector Publico, y conocimiento de la organizacion y funciones del Ministerio.

Las tareas asignadas demandan un alto grado de iniciativa, pues debe evaluar
procedimientos técnicos o atender situaciones relacionadas con la rutina de trabajo de otros
puestos, por lo que el ocupante del puesto debe tener capacidad de planificacion, organizacion
y direccidn de sus actividades. Debe ser capaz de trabajar en equipo, asi como de supervisar su
labor, tener habilidad para coordinar actividades, cualidades de motivador, y una gran
identificacion con los objetivos del Ministerio de Comercio Exterior y con los de la Auditoria
Interna. Sus recomendaciones deben ser oportunas y en funcién del analisis realizado.

Capacitacion

v Auditoria Financiera

v Auditoria Operativa

v" Auditoria de Sistemas

v" Manejo adecuado de programas informaticos y de técnicas de exposicion oral.

v Conocimiento sobre legislacién vigente relacionada con las actividades del Ministerio
de Comercio Exterior y en general sobre la Administracion Pablica.

v Conocimientos de Administracion Financiera, Administracion Publica, Derecho

Administrativo, Presupuestos, Contratacion Administrativa. Conocimiento de la
normativa que regula la materia tributaria, asi como la relativa a aspectos generales que
directa o indirectamente afecten la gestiébn administrativa, tal como: materia laboral,
comercial, penal aduanal y administrativa.

v Actualizacién permanente en su campo profesional.
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Condiciones Ambientales y Organizacionales
Supervision Recibida:

El ocupante del puesto trabaja con independencia, siguiendo politicas, directrices y
Planes de trabajo de la Auditoria Interna, las normas de la Contraloria General de la Republica,
la legislacion y las disposiciones aplicables al ejercicio de la Auditoria Interna en el sector
publico, manuales, reglamentos y demés normativa que regula la funcién; decide sobre
procedimientos, métodos y técnicas de trabajo, aplicando criterios propios por su iniciativa, por
las recomendaciones que emite y por el cumplimiento de politicas, normas y directrices

Su labor es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, la eficiencia y
eficacia de los métodos empleados, la calidad, oportunidad y exactitud de los resultados
obtenidos, asi como por la excelencia, calidad, desarrollo y originalidad de los aportes y
contribuciones al trabajo en equipo, por la motivacion que logra del personal para una
ejecucion optima del trabajo, por su iniciativa, por las recomendaciones que emite y por el
cumplimiento de politicas, normas y directrices.

Supervision Ejercida:

Le corresponde participar en la planeacion y organizacion de la Auditoria Interna del
Ministerio de Comercio Exterior; asi mismo programar, coordinar, supervisar y controlar el
trabajo de un equipo de auditoria de nivel profesional cuando corresponda, por lo que debe
velar por la calidad profesional de sus resultados, la observancia de las politicas, directrices,
normas, procedimientos y disposiciones legales que regulan la funcion, por el cumplimiento de
los programas de trabajo y por los objetivos del estudio a su cargo.

Responsabilidad:

Es responsable por la coordinacion oportuna y eficiente del trabajo de un equipo
profesional de auditoria, por la calidad y la oportunidad de las actividades que realiza, por el
adecuado uso de la informacion confidencial que maneja y por las recomendaciones técnicas y
profesionales que brinda a través de los informes que presenta, y por el cumplimiento de las
labores que atiende o que coordina.

Su actividad origina relaciones con Directores y jefaturas subordinadas de las diferentes
dependencias del Ministerio y de otras instituciones publicas; asi como con el Auditor Interno,
y con comparieros de trabajo en general, las cuales han de ser atendidas con tacto y discrecion
para el buen funcionamiento de la Institucion.
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La naturaleza del trabajo exige de las personas que ocupen este cargo, la aplicacion de
conocimientos y técnicas profesionales en el campo de la Auditoria y de la Administracion,
para atender y resolver con propiedad las situaciones que se le encomienden, propias del area
de su competencia, pues no solo deben conocer de los aspectos técnicos de la materia que
tratan, sino que también deben encauzar los esfuerzos de un equipo integrado por varios
profesionales.

Debe ser discreto en sus expresiones y abstenerse de emitir juicios 0 comentarios que
dafien la imagen de la entidad o de la Auditoria Interna. Deben guardar celosamente la
informacion que llega a su conocimiento en razdn de su cargo. Deben abstenerse de dar
declaraciones publicas a personas ajenas a la Auditoria Interna del Ministerio de Comercio
Exterior, en relacion con los procedimientos de trabajo utilizado y los resultados obtenidos, sin
la autorizacion superior.

Esta obligado a observar y cumplir las disposiciones legales y reglamentarias, asi como la
normativa que regula la labor profesional de auditoria interna; asimismo debe observar y
cumplir las disposiciones sobre confidencialidad y prohibiciones establecidas en cualesquiera
otras normativas aplicables a las dependencias que auditan. Igualmente, es responsable por la
utilizacion adecuada del material y del equipo de oficina a su cargo.

Condiciones de Trabajo:

Le corresponde trabajar en condiciones normales de oficina; con iluminacion artificial, ruido
normal y temperatura variable; les puede corresponder trasladarse a diferentes zonas del pais o del
exterior. Pueden sufrir de estrés por la presion del trabajo. EI ocupante del puesto requiere de gran
capacidad de concentracion en el trabajo de forma que puedan atender correctamente los intereses
de la Administracion. Su jornada de trabajo es la ordinaria, pero ocasionalmente debe laborar
jornada extraordinaria en virtud de la cantidad de trabajo. El uso de la computadora le puede
producir fatiga fisica y mental, asi como problemas de la vista y de postura.

Consecuencia del Error:

Los errores que se cometan en este puesto, pueden afectar la calidad del trabajo a su
cargo, restar oportunidad y confianza en la labor, elevar el costo de los estudios por retraso en
sus resultados y el desarrollo de las actividades en forma deficiente, afectar el logro cabal de
los objetivos, ocasionar el debilitamiento del control interno en las unidades que audita, con el
consiguiente riesgo de perjuicio econémico a la Institucion.
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Propuesta de la Auditoria

Considerando el Universo Auditable que se requiere fiscalizar en el Ministerio de
Comercio Exterior local y en el exterior, debe tenerse una organizacion conforme sefiala las
normativas, para realizar el ciclo de intervenciones de fiscalizacion dentro del Universo
Auditable basado en una programacion de planificacion de acuerdo con la valoracion del riesgo
para la Auditoria en la Institucion.

Para tener la organizacion de la Auditoria Interna que determina el articulo 23
Organizacion, de acuerdo con la Ley General de Control Interno, Ley 8292, para realizar el
ciclo de intervenciones de fiscalizacion segun el Universo Auditable en la Institucion y
tomando en consideracion la planificacion de acuerdo a la valoracion del riesgo para la
Auditoria Interna, consideramos que es necesario el Recurso Humano profesional, que a
continuacion se describe:

PUESTO N° CARGO

055789 Auditor Interno 1 nombrado a partir del 20 de junio del 2005,
(ocupado)

26635 Profesional de Servicio Civil 1 A, Asistente de Auditoria,
puesto reclasificado desde el afio 2014, ocupado

requerido Auditor Asistente, Profesional de Servicio Civil 1 A (personal
requerido)

requerido Auditor Encargado, Profesional de Servicio Civil 3 (personal
requerido)

Total 4 funcionarios  (personal requerido para las labores en la
Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de Comercio
Exterior)

Organigrama requerido

Auditor Interno

Asistente Auditoria
Auditor Asistente
Auditor Encargado

Se modifico esta organizacion de la Auditoria interna propuesta originalmente en el afio
2005, a raiz de que el puesto de Secretaria Ejecutiva 2, se reclasificé al puesto de Profesional
Servicio Civil 1 A, Asistente de Auditoria debido a que el funcionario obtuvo la Licenciatura
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en el afio 2014 en estos 10 afios de permanencia en esta Unidad, con el cual se suple
parcialmente este puesto, sin embargo es necesario la capacitacion continua que se solicitd en
estos afios, lo cual no se contd con este recurso en el afio 2014, y mucho menos en el afio 2015
al no habernos otorgado el presupuesto requerido, asi mismo en el afio 2016, la institucion no
cuenta con este rubro de capacitacion en el presupuesto, al haberlo recortado en un 100%.

Peticion

De acuerdo con el articulo 23 Organizacion, de la Ley General de Control Interno, Ley
8292, de las Normas Generales de Auditoria Interna para el Sector publico vigente, Normas
para el Ejercicio de las Auditorias Internas del Sector publico, el Reglamento de Organizacion
de la Auditoria Interna de COMEX, las Autoevaluaciones de calidad de las Auditorias Internas
presentados desde los afios 2007 al 2014 con su respectivo Plan de mejora, y la Resolucion R-
DC-010-2015, reciente, solicitamos a la méaxima autoridad del Ministerio de Comercio Exterior
para que se apruebe este documento y se giren las instrucciones correspondientes para que esta
unidad tenga la Organizacion para hacerle frente a las obligaciones que la Ley y las normas
demanda a esta Unidad.

Diciembre 2015
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