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HOSPITAL NACIONAL SALIDANA

I- INTRODUCCION.

El Presente Manual de Procesos y Procedimientos contempla las diferentes actividades que
la Unidad de Auditoria interna desarrolla con el objetivo de cumplir con las Normas

Técnicas especificas del Hospital Saldafia, Normas de Auditaria Interna Gubernamental, las
cuales establecen que se deberan actualizar al efectuar cualquier cambio en la Estructura
Organizativa de la Institucion.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos incluye: objetivo, Marco Normativo,

Proceso y flujogramas.
Asi mismo este Manual permitird contar con una herramienta Administrativa actualizada
que permita poder cumplir los objetivos y metas programadas, en la Unidad de Auditoria

Interna.

OBJETIVOS.
Los objetivos de la Unidad de Auditoria Interna se detallan a continuacion:

Objetivo General

Contar con un instrumento Administrativo que contempla los diferentes procesos que
realizard la Unidad de Auditoria Interna que permitira la optimizacion y cumplimiento de
las actividades que realizan las Estructuras Orgéanicas del Hospital.

Objetivo Especificos

1. Presentar de manera detallada los procesos que realiza la Unidad de Auditoria Interna
en cada Estructuras Organicas del Hospital.

2. Presentar de manera secuencial y grafica cada actividad partiendo de un inicio hasta
lograr un resultado.

3. Mejorar y unificar cada procedimiento de las diferentes actividades que se desarrollan
en la Unidad de Auditoria Interna.

MARCO NORMATIVO.
El manual de Procedimientos de Auditoria Interna esta regulado en Normas Técnicas de
Control Interno Especificas del Hospital Nacional General de Neumologia y Medicina

3

Familiar Dr. José Antonio Saldafia.
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IV. Procesos Esenciales Auditorialnterna.
En la Unidad Interna se realizan las auditorias deacuerdo al Plan de Auditoria desarrollando
diferentes procesos y manera secuencial elaborando cada procedimiento los cuales se
detallan continuacion del Auditor Interno:

V. MACROPROCESO MINSAL.
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Macroproceso Proceso Procedimiento
C 02 Control C 02 Evaluar dar | C 02-P 01 Elaboracion de Plan de
seguimiento y Trabajo de Auditoria

controlar la Gestién de
Proceso del Hospital.

C 02-P 02 Evaluaciones de control
interno en diferentes Estructuras
Organicas del Hospital.

C 02- P 03 Inventario de
Medicamentos e Insumos Médicos

C 02- P 04 Inventario de Vehiculos
del Hospital

C 02-P 05 Efectuar Arqueos del Fondo
Circulante y Monto Fijo

C 02- P06 Efectuar Arqueos de
cupones de Combustible.

C02-P 07  Brindar  Asesoria
Administrativa Financiera y operativa
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VI. PROCESOS Y FLUJOGRAMAS.

Nombre del Proceso: Elaboracién de Plan de Auditoria

Fecha: 05-09-24

C02-PO1
Area responsable: Unidad de Auditoria Interna Version: 32
Responsable del Proceso: Auditor Interno Pagina:1/1

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento del

Paso Responsable Actividad trabajo(clave)
1 UFI Se solicita el presupuesto del periodo y los Estados PEP
Financieros
2 Jefe de Realizar evaluacion del control interno y matriz de Informe de
Auditoria riesgo y revision de informe de auditoria del afio auditoria
Interna anterior.
3 Jefe de Se determinan las areas que ha criterio de auditoria | Areas del
Auditoria se realizaran Evaluaciones de control interno. Hospital
Interna
Se elabora la calendarizacion de las fechas en que
Jefe de se realizaran las auditorias Cronograma de
4 Auditoria Actividades
Interna
Se incorporan en el plan los objetivos y las areas de
auditoria Plan de
5 Jefe de auditoria
Auditoria
Interna
Finalizado el plan de auditoria se envia a la
6 Direccion del Hospital para su aprobacion Plan de
Director auditoria
Firmado plan de auditoria se envia a la Direccion de
7 Auditoria tres segun lo establece la ley de la Corte
Corte de de Cuentas Plan de
Cuentas auditoria
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Nombre del Proceso: Evaluaciones de Control Interno en las
diferentes Estructuras Organicas del Hospital. C02-P 02

Fecha:05-09-24

Area responsable: Unidad de Auditoria Interna

Version: 32

Responsable del Proceso: Auditor Interno .

Pagina:1/1

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento del

Paso Responsable Actividad trabajo(clave)
1 Jefe de Se verifica el Plan de auditoria para seleccionar la Plan de
Auditoria auditoria y el cronograma de actividades. auditoria
Interna
Se efectua planificacién y se elabora un programa
2 Jefe de de auditoria.
Auditoria Programa de
Interna Se notifica al jefe de Area que se realizara auditoria auditoria.
y se solicita la informacion que se revisara.
3 Nota de
Areas del Se elabora un cuestionario de control interno para Requerimiento
Hospital verificar y conocer el funcionamiento y el marco De
normativo que debera cumplir. Documentacion
4
Jefe de Se elaboran los papeles de Trabajo de auditoria en
Auditoria las que se detallan el cumplimiento de los Cuestionario de
Interna procedimientos de auditoria Cumplimiento
5 Como resultado de la revision se encuentran
Jefe de observaciones las cuales se detallan en una cédula
Auditoria de hallazgos de auditoria Papeles de
Interna Trabajo
Se elabora el informe de auditoria en caracter de
6 Jefe de borrador y se envia a las jefaturas Cédula de
Auditoria Hallazgos de
Interna Se programa fecha para que envien los comentarios Auditoria.
de las observaciones, asi como programan para la
7 Jefe de lectura del informe Informe de
Auditoria Auditoria en
Interna Recibidos los comentarios se elabora el informe caracter de
final borrador
8 Jefe de
Auditoria Se firma informe final y se envia a la Director del Nota de
Interna Hospital, Jefe del areay Corte de Cuentas de la Requerimiento
Areas del Republica. Comentarios de
9 Hospital Informe de
Director del 8 Auditoria
Hospital y Informe de
10 jefe de Auditoria

Auditoria
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Nombre del Proceso: Inventarios de Medicamentos e Insumos | Fecha:05-09-24
Médicos. C02- P 03
Area responsable: Unidad de Auditoria Interna Version: 32
Responsable del Proceso: Auditor Interno. Pagina: 1/1
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento del
Paso Responsa Actividad trabajo(clave)
ble
1 Almacén Solicitar listado de las existencias a las areas Listado de
involucradas. Inventario
2 Jefe de Seleccionar los productos a los que se efectuara Listado de
Auditoria | inventario fisico considerando los de las de mayor Inventario
Interna valor.
3 Colabora- | Verificacion fisica de los productos lo cual consiste Inventario
dor de en efectuar conteo.
Auditoria
Interna
4 Colaborad | Efectuar comparacion de las existencias fisicas con Inventario
or de el control de existencia de almacén
Auditoria
Interna
5 Jefe de Efectuar informe de las diferencias encontradas del Informe de
Auditoria | inventario fisico. auditoria
Interna,
Colabora-
dor de
Auditoria
Interna.
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Nombre del Proceso: Inventario de Vehiculos del Hospital.

Fecha: 05-09-24

C02- P 04
Area responsable: Unidad de Auditoria Interna Version: 32,
Responsable del Proceso: Auditor Interno. Pagina:1/1

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento del
Paso Responsable Actividad trabajo(clave)
1 Servicios Se solicita el listado de los vehiculos Listado de
Generales Inventario
2 Servicios Se verifican las condiciones fisicas de cada Listado de
Generales vehiculo Inventario
y jefe de
Auditoria
Interna
Jefe de Se compara con el listado del Activo Fijo Inventario de
3 Auditoria Vehiculos
Interna
Jefe de Se elabora el informe de auditoria en caracter de
4 Auditoria borrador y se envia a las jefaturas en el caso de Informe de
Interna encontrarse deficiencias auditoria
5 Servicios Se programa fecha para que envien los comentarios Nota de
Generalesy | de las observaciones, asi como para la lectura del Requerimiento
jefe de informe
Auditoria
Informe de
Jefe de Recibidos los comentarios se elabora el informe Auditoria
6 Auditoria final
Interna
Informe de
Jefe de Recibidos los comentarios se elabora el informe auditoria
7 Auditoria final y se envia
Interna y a la Director del Hoép(?tal, jefe del areay Corte de
Director del | Cuentas de la Republica.
Hospital.
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Nombre del Proceso: Efectuar Arqueos del Fondo
Circulante y Fijo. C02-P 05

Fecha: 05-09-24

Area responsable: Unidad de Auditoria Interna

Version: 32

Responsable del Proceso: Auditor Interno.

Pagina: 1/1

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento del

Paso Responsable Actividad trabajo(clave)
1 Encargado de | Se solicita el efectivo, chequeray la Chequeras del
Fondo documentacion. Banco
Circulante
Jefe de
2 Auditoria Se detalla el valor del efectivo en los formularios de Arqueo de
Interna auditoria. Fondo
Jefe de
3 Auditoria Informe
Interna Se compara el valor determinado en el arqueo con
el monto autorizado
Jefe de Informe
4 Auditoria Se elabora el informe de auditoria en caracter de
Interna borrador y se envia a las jefaturas
Nota de
Jefe de Se programa fecha para que envien los comentarios | Requerimiento
5 Auditoria de las observaciones, asi como para la lectura del
Interna informe
Informe de
Areas del Recibidos los comentarios se elabora el informe Auditoria
6 Hospital final
Jefe de Recibidos los comentarios se elabora el informe Informe de
7 Auditoria y final y se envia Auditoria
Director del a la Director del Hospital, jefe del areay Corte de
Hospital. Cuentas de la Republicla.
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Nombre del Proceso: Efectuar Arqueos de Cupones de
Combustible. C02-P 06

Fecha: 05-09-24

Area responsable: Unidad de Auditoria Interna

Version: 32

Responsable del Proceso: Auditor Interno.

Pagina: 1/1

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento del

Paso Responsable Actividad trabajo(clave)
1 Encargado de | Se solicita los cupones, control y la documentacion. | Chequeras del
Cupones de Banco
Combustible
Jefe de Se detalla el valor de los cupones en los formularios
2 Auditoria de auditoria. Arqueo de
Interna Fondo
Jefe de
3 Auditoria Se compara el valor determinado en el arqueo con Informe
Interna el control de existencias
Jefe de Se elabora el informe de auditoria en caracter de Informe
4 Auditoria borrador y se envia a las jefaturas
Interna
Se programa fecha para que envien los comentarios Nota de
Jefe de de las observaciones, asi como para la lectura del Requerimiento
5 Auditoria informe
Interna
) Recibidos los comentarios se elabora el informe Informe de
Areas del final Auditoria
6 Hospital
Recibidos los comentarios se elabora el informe
Jefe de final y se envia Informe de
7 Auditoria 'y a la Director del Hospital, jefe del areay Corte de Auditoria
Director del | Cuentas de la Republica.
Hospital.
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Nombre del Proceso: Brindar Asesoria Administrativa,
Financieray
Operativa.C02-07

Fecha: 05-09-24

Area responsable: Unidad de Auditoria Interna

Version: 32

Responsable del Proceso: Auditor Interno .

Pagina:1/1

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento del
Paso Responsable Actividad trabajo(clave)
Areas del Se recibe el requerimiento de informacién Nota de
1 Hospital Requerimiento
Jefe de Se revisa la informacion y se programa el trabajo de | Papeles de
2 Auditoria auditoria, se analiza y se brinda respuesta de trabajo de
Interna manera oportuna. Auditoria
3 Jefe de Se realiza informe en el que se detallan las Informe de
Auditoria sugerencias que deben considerarse Auditoria
Interna
Director del | Se firma el informe se envia al Director del Informe de
4 Hospital y Hospital y a Jefatura. Auditoria
Jefe de
Auditoria
Interna

13
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Flujogramas de los Procesos.

Se detallan de manera grafica los diferentes procesos que realiza la Unidad de Auditoria Interna.

DIAGRAMA DE FLUJO: ELABORACION DE Fecha: 05-09-24
PLAN DE AUDITOPRIA C02-P 01

Area responsable: Unidad de Auditoria Interna Version: 3

Responsable del Proceso: Auditor Interno Pagina: 1/1

N
Se solicita el

presupuesto

{1

Se realiza
Evaluacion de
Control Interno y
Matriz de Riesgos

J

Se elabora
cronograma de

actividades.

U

Se incorporan los
objetivos al Plan
de Auditoria

Il

Finalizado el plan
es firmado por el
Director, C.C.R.
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DIAGRAMA DE FLUJO: Evaluacién del Control
Interno en Areas del Hospital C02-P 02

Fecha: 05-09-24

Area responsable: Unidad de Auditoria Interna

Version: 32

Responsable del Proceso: Auditor Interno.

Pagina: 1/1

N
Se verifica el Plan

de Auditoria.

11

Se realiza
Planificacion y
Programa de

Auditoria

{1

Se notifica a la
Jefatura de la
Auditoria

11

Se elabora el
cuestionario de
cumplimiento,
papeles de trabajo

\{

Se elabora cédula de
hallazgos de auditoria
e informe en borrador

\{

Se programa fecha
para lectura de
informe

U

Se elabora el
informe final de
auditoria.

Se envia el informe
al Director, C..C.R




* o

HOSPITAL NACIONAL SALIDANA

DIAGRAMA DE FLUJO: Inventario
Medicamentos e Insumos Médicos.C02-P 03

de

Fecha: 05-09-24

Area responsable: Unidad de Auditoria Interna

Version: 32

Responsable del Proceso: Auditor Interno.

Pagina: 1/1

Se solicita los listados
de las existencias

!

Se selecciona una
muestra de los
medicamentos

U

Se efectua conteo
fisico y se efectia
comparacion con los
controles

11

Se elabora y se firma el
Informe de Auditoria

—

N
Se envia el informe al

Director, Jefe del Area
y C.CR.
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DIAGRAMA DE FLUJO: Inventario de Vehiculos
C 02-P 04

Fecha: 05-09-24

Area responsable: Unidad de Auditoria Interna

Version: 32

Responsable del Proceso: Auditor Interno.

Pagina: 1/1

Se solicita los listados
de los Vehiculos.

{

Se Verifican las
condiciones fisicas y
se compara con
listado de Activo Fijo

U

Se elabora y se firma el
Informe de Auditoria

!

Se envia el informe al
Director, Jefe del Area 'y
C.CR.
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DIAGRAMA DE FLUJO : Efectuar Arqueos de
Fondo Circulante y Fondo Fijo. C 02-P 05

Fecha: 05-09-24

Area responsable: Unidad de Auditoria Interna

Version: 32,

Responsable del Proceso: Auditor Interno.

Pagina: 1/1

Se solicita el efectivo
y chequera con la
documentacion.

~~

Se efectua conteo del
efectivo y detalla en el
formulario de Arqueo

U

Se efectla
comparacién del
monto determinado en
el arqueo.

U

Se elabora y se firma el
Informe de Auditoria y
solicitan los comentarios

1l

Se envia el informe al
Director, Jefe del Area'y
C.CR.
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Nombre del Proceso: Efectuar Arqueos de Cupones de
Combustible. C02-P 06

Fecha: 05-09-24

Area responsable: Unidad de Auditoria Interna

Version: 32,

Responsable del Proceso: Auditor Interno.

Pagina: 1/1

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento del

Paso Responsable Actividad trabajo(clave)
1 Encargado de | Se solicita los cupones, control de existencias y la Chequeras del
Cupones de | documentacion. Banco
Combustible
Jefe de
2 Auditoria Se detalla el valor de los cupones en los formularios Arqueo de
Interna de Arqueos auditoria. Cupones
Jefe de
3 Auditoria
Interna Se compara el valor determinado en el arqueo con Control de
el monto el control de existencias existencias
Jefe de
4 Auditoria Se elabora el informe de auditoria en caracter de
Interna borrador y se envia a las jefaturas Informe
Jefe de Se programa fecha para que envien los comentarios
5 Auditoria de las observaciones, asi como para la lectura del Nota de
Interna informe Requerimiento
Areas del Recibidos los comentarios se elabora el informe
6 Hospital final Informe de
Auditoria
Jefe de Recibidos los comentarios se elabora el informe
7 Auditoriay final y se envia
Director del a la Director del Hospital, jefe del areay Corte de Informe de
Hospital. Cuentas de la Republica. Auditoria

19
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DIAGRAMA DE FLUJO: Brindar Asesoria
Administrativa, Financiera y Operativa. C02-P 07 | Fecha: 05-09-24
Area responsable: Unidad de Auditoria Interna Version: 32
Responsable del Proceso: Auditor Interno. Pagina:1/1

Se recibe el
requerimiento de
informacion

[] J

U

Serevisay se
programa el
trabajo de
Auditoria

4

Se elaboray se
firma el Informe de
Auditoria vy solicitan

los comentarios.

1

Se envia el
informe al
Director, Jefe del

20
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VIl- RELACIONES DE TRABAJO.

La Unidad de Auditoria tiene las siguientes relaciones de trabajo:

1. Relaciones Internas.
Las relaciones internas que realiza la Unidad de Auditoria son con el Director, Sub-
Direccion del Hospital para informarle de los resultados de las auditorias realizadas,
cumplimiento de requerimientos de trabajo, asi como con las Jefaturas de las diferentes
Estructuras Orgéanicas del Hospital para planificar el trabajo y envié de los informes de
auditoria y seguimiento de las deficiencias de control interno determinadas para verificar
su debido cumplimiento.

2. Relaciones Externas.

Las relaciones Externas que realiza la Unidad de Auditoria son con el ente fiscalizar
Corte de Cuentas de la Republica para envié de informacion que requieren deacuerdo al
marco normativo, Ministerio de Hacienda para obtencion relacionada con
actualizaciones en las disposiciones legales o para obtencion de capacitaciones,
Ministerio de Salud relacionado con auditorias que realicen en el Hospital asi como con
las Instituciones del Estado para obtencién de capacitaciones o informacién que
soliciten.

VIIIl. DISPOSICIONES FINALES.

a) SANCIONES POR EL INCUMPLIMIENTO.

Es responsabilidad del personal de la Unidad de Auditoria Interna dar
cumplimiento al presente lineamiento técnico, caso contrario se aplicaran las
sanciones establecidas en la legislacién administrativa respectiva.

b) REVISION Y ACTUALIZACION.

El presente Manual podré ser revisado y actualizado por la autoridad competente
cada tres afios, segun lo establecen las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas, o cuando se amerite, para que esté acorde a los cambios organicos
internos.

c) DE LO NO PREVISTO.
Todo lo que no esté previsto en el presente Manual, se resolvera a peticién de
parte, por medio de escrito dirigido al Titular de esta Cartera de Estado,
fundamentando la razén de lo no previsto, técnica y juridicamente.

d) VIGENCIA.

El presente Manual entrara en vigencia el dia de la firma por parte del titular del
Hospital.

21

Comuniquese.



