Asesoria Juridica

Mat.: Aprueba “Manual de procedimiento Unidad de

Auditoria”. 061902 06-09-23

Resolucion Exenta N.°

Santiago.
VISTOS, Lo dispuesto en:

1. El Decreto con Fuerza de Ley N°® | de 2005, del
Ministerio de Salud, que fijo e! texto refundido, coordinado y sistematizado del Decreto Ley N° 2763 de
1979 y de las leyes N° 18.469 y N° 18.933;

2. El Decreto con Fuerza de Ley N° 1/19.653 de 2000,
del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado
de la Ley N° 18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

3. ElDecreto con Fuerza de Ley N° 29, de 2006, que fija
el texto refundido, coordinado vy sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo,

4. Los Decretos Supremos N° 140 y N° 38, de 2004 y
2005, respectivamente, ambos del Ministerio de Salud, sobre Reglamento Orgénico de los Establecimientos
de Salud de Menor Complejidad y de los Establecimientos de Autogestion en Red.

5. La Resolucion N° 7 de 2019 y N° 16 de 2020 de la
Contraloria General de la Republica.

6. La Resolucion Exenta N° 15.279, del 30 de diciembre
de 2011, que crea la Unidad de Auditoria.

7. La Resolucidon Exenta N° 470 del 23 de julio de 2012
de Ia Subsecretaria de Salud Publica- Norma y Procedimientos para el Registro de las Auditorias de Muertes
Maternas, Fetales ¢ Infantiles, Norma Técnica 100,

8. Resolucion C.G.R N° 20, del 03 de marzo de 2015,
que aprueba las normas que regulan las auditorias efectuadas por la Contraloria General de la Republica.

9. La Resolucién Exenta RA 116675/419/2023,de 21 de
agosto de 2023, del Servicio de Salud Metropolitano Central, que nombra en calidad de titular el cargo de

Director del Hospital de Urgencia Asistencia Plblica; y

CONSIDERANDO

a) Que, la utilizacién de recursos publicos de manera responsable, es
un factor clave para la obtencién de una evaluacidn social positiva de la funcién publica y un aumento de la
autoevaluacion que la administracién piblica posee de su trabajo. La gestion Piblica debe ser desarroflada

de la forma mas transparente posible y con la mayor eficiencia que la propia administracién le permita,



b) Que, para ello la funcién del control interno constituye una
importante herramienta que posee la administracién para desarroliar y mantener una capacidad de
observacion independiente y objetiva de la propia gestion.

c) Que, es por ello, que a raiz de los procesos de modernizacion que
la gestién piblica ha experimentado desde los afios 90, se han fortalecido paulatinamente conceptos de
eficiencia y control de la gestion bajo los principios de Transparencia y Control de la Probidad, en todos
aquellos actos que la administracién pablica desarrolla.

d) Que, existe la conviccion de que el aporte que se haga hacia la
construccion y desarrollo de ambientes probos al interior del Estado, contribuye hacia una gestion ética del
desempeifio en aquellas materias que son de injerencia de la Administracidn del Estado.

¢) Que, es por esta razdn, que se hace necesario integrar a la estructura
del servicio piblico, unidades auditorias independientes a la gestion de linea, con el proposito de apoyar la
gestion de los servicios, mediante la implementacidn y desarrollo de metodologias que potencien el control
interno de los servicios, y tiendan a asegurar una correcta utilizacién de los recursos pliblicos y promuevan
el autocontrol de la administracion

£} Que, en este manual se establece como objetivo:

i Dar una estructura y orden ioégico a la funcién de
auditoria al interior del Hospital de Urgencia Asistencia Pablica, y a su vez que sirva de precedente para
aquellas nuevas generaciones sobre el trabajo y contribucién que ésta realiza al establecimiento, en pos de

la gestion eficiente de los recursos piblicos.

g) Que, de conformidad con lo anterior, en el ejercicio de lo dispuesto
en el articulo 23 letra ¢) del Decreto Supremo N°38. De 2005, del Ministerio de Salud, que contiene el
Reglamento Organico de los Establecimientos de Salud de Menor Complejidad y de los Establecimientos
de Autogestion en Red, segun el cual le corresponde al Director organizar internamente el Establecimiento
Autogestionado y asignar las tareas correspondientes, con el fin de atender las necesidades pablicas o
colectivas de una manera regular, continua y permanente, como lo ordenan los articulos 3° y 28 de la Ley
N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de [a Administracién del Estado, y con la finalidad

de establecer la segunda version del “Manual de procedimiento Unidad de Auditoria”, dicto la siguiente:

RESOLUCION

L APRUEBANSE la segunda versién del “Manual de

procedimiento Unidad de Auditoria” que es del siguiente tenor:



38 D WO

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
UNIDAD DE AUDITORIA

VERSION
02

FECHA
08/2023

VIGENCIA
5 anos

N° PAGINAS
38

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE AUDITORIA

Elaborado Por: Rev{\sado Pfr' M . _,,_ rkprobac;; Por: ’,—.-‘3
e P /_,,-
Fernando Sénf ernaamd) ’., ;.,. P Y O
H Jefa Unidad judllﬂl‘l T o &% -
valeri gﬂ o 1 e f .
a enaA:dltnr yarce k ) Uisye 1% \ atriclo Barria Alef
la Alfar A " Dlrector ;IUAP
Encargdda Unid ded ), ) -if (’\J pE
Sé urir.{?d : : ‘ F\ i- C
! SEQ

Fecha: Agosto 2023

Fecha: Agosto 2023




ke HOSPITAL DE URGENCIA ASISTENCIA PUBLICA Cdbdigo UA
P N DIRECCION Version: 02
o M Y Fecha:08 /2023
e lan?/ UNIDAD DE AUDITORIA Vigencia: 5 afios
b MANUAL DE PROCEDIMIENTO UNIDAD DE AUDITORIA Pagina 2 de 38
iNDICE
. INTRODUGCION. oeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et eesteseaseebeseesaessemeessaamesnesms e n st s s b E et 3
Il. QBJETlVO DEL MANUAL . oot ireseeer st e s as e s sy st sas e 3
. AMBITO DE APLICACION. ..ottt erssras s sr i 4
IV. MARCO NORMATIVO DE REFERENCIA. ..ot 4
V. DEFINICION DE TERMINGDS. ..ot etre e eeseseasee s ssnaee s mseasn e sns i 4
V. OBJETIVO GENERAL Y ESPECIFICOS DE LA UNIDAD. ..o 7
VII. RESPONSABLES. .....ciieieiteeiitiitireeeesteteninmasarrae e etbeabeesan s s aesns sastr s arn s s s st annna L s 8
VI AN TE CEDENT E S ..o oot eeeeee et aeaeeeessstst s e e et bbsassasaanraasaen e seneennasararans 10
1. Caracteristicas de ia Unidad de Auditoria. ........c.oooormmr i 10
b = 0 a1 Yo (o 10 L= T ST OO P PP PPREE I 12
3. Tuicion técnica de la Unidad de Auditoria. .............cooviimimmicnnes 12
A, AUAHOME 1 REG. ooeeeeeceeereeeeeeeseesesresseesesessesssstssensseassssssnmsasssssomssassnsseassasasesssnse 10
5. Principios en AUdBONA. .....cccooo i 13
IX. PERFIL DEL AUDITOR. ..ooiiiiiieiiitrerueiesienennensssesenristriisessssssssnaanamissssnmmmamnimannsases 14
1. Perfil especifico para el Auditor del area administrativa, financiera, contable y de
o =1 110 OO OO OO S SO PR PTO PP PPV E T PO A PTT ISP TIPEEPLES 14
2. Perfil especifico para auditor del drea asistencial ... 14
3. Perfil comun de [0S AUGIIOTES. ......cuvueeeiiiiri e tria s e s e 15
X. TIPOS DE AUDITORIA. oo ete s e es s e ae s saan s s nan e b s 16
Xi. PLAN ANUAL DE AUDITORIA. ...cieritreireccrern e eirscnssirnsstsness s rssmssenamsass s ssssseans 17
Xll. PROCESOS DE LA UNIDAD. ..ot iiriiainen e csnestieb s nes s e ses bbb as s 18
1. Auditoria Administrativa FInanciera. ... 18
2. AUGHONAS ClINICAS ...coeeieiriieecceee e ieirererrieir s e rs it n s s s e e sa e e s m e rr s e s an s aae s e 23
3. Norma y Procedimientos para el Registro de las Muertes Maternas, Fetales e
Infantiles. Norma Tecnica 100. ......ccovvviiriiereiierirctisni s rsts s raaa s v e sr e sr s i nan e 24
Xlli. CUADRQO DE MANDO INTEGRAL. ........covvreemeeeimreimine i essreesinni s rnsisnnnssees 27
XIV. DISTRIBUCION ..ottt et eeseteressesessressessessssnes s astsnsessasnssensnasessssissansases 28
XV. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO ......ovoiiiiiiiniinn e 28
DAV I\ L = o 1= TURUU USRS OUPOPR 29
Anexo N° 1: Descripcion De Cargos. ... 29
Anexo N° 2: Determinacion De Horas Disponibles. ..o 34
Anexo N° 3: Modelos De INformes: ... iiv e ierreeer s e s s e 35
G
gy, B
v %;:%g
it



HOSPITAL DE URGENCIA ASISTENCIA PUBLICA Codigo UA
DIRECCION Version: 02

Fecha:08 /2023

UNIDAD DE AUDITORIA Vigencia: 5 afios

MANUAL DE PROCEDIMIENTO UNIDAD DE AUDITORIA Pagina 3 de 38

INTRODUCCION.

La utilizacién de los recursos publicos de manera responsable, es un factor clave
para la obtencién de una evaluacién social positiva de la funcion puablica y un
aumento de la autovaloracion que ia administracién publica posee de su trabajo.
La gestién pablica debe ser desarrollada de la forma mas transparente posible y
con la mayor eficiencia que la propia administracién le permita.

Para ello, la funcion del control interno constituye una importante herramienta
que posee la administracién para desarrollar y mantener una capacidad de
observacién independiente y objetiva de la propia gestion.

Es por ello, que a raiz de los procesos de modernizacion que la gestion publica
ha experimentado desde los afios 90, se han fortalecido paulatinamente
conceptos de eficiencia y control de [a gestibn bajo los principios de
Transparencia y Control de la Probidad, en todos aquellos actos que la
administracién publica desarrolia.

Existe la conviccion de que el aporte que se haga hacia la construccion y
desarrollo de ambientes probos al interior del Estado, contribuye hacia una
gestion ética del desempefio en aquellas materias que son de injerencia de la
Administracién del Estado.

Es por esta razdn, que se hace necesario integrar a la estructura del servicio
plblico, unidades auditoras independientes a la gestion de linea, con el propésito
de apoyar la gestidn de los servicios, mediante la implementacién y desarrolio de
metodologias que potencien el control interno de los servicios, y tiendan a
asegurar una correcta utifizacién de los recursos publicos y promuevan el
autocontrol de la administracion.

OBJETIVO DEL MANUAL.

Dar una estructura y un orden légico a la funcién de auditoria a! interior del
Hospital de Urgencia Asistencia Plblica, y a su vez que sirva de precedente para
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V.

aquellas nuevas generaciones sobre el trabajo y contribucion que ésta realiza al
Establecimiento, en pos de la gestion eficiente de los recursos publicos.

AMBITO DE APLICACION.

El ambito de aplicacion de este manual considera todas las unidades
organizacionales del HUAP, excluyendo la Direccion.

MARCO NORMATIVO DE REFERENCIA.
a) Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas (NAGAS)

b} Resolucion C.G.R. N° 20, del 03.mar.2015, que aprueba las normas que
regulan las auditorias efectuadas por la Contraloria General de la Repiiblica.

¢) Resolucion Ex. HUAP N° 15.278, del 30.dic.2011, que crea la Unidad de
Auditoria.

d) Documentos técnicos del Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno.

e) Resolucién Exenta N°470 del 23 de julio de 2012 de la Subsecretaria de
Salud Publica - Norma y Procedimientos para el Registro de las Auditorias de
Muertes Maternas, Fetales e Infantiles. Norma Técnica 100.

DEFINICION DE TERMINOS.

Para los efectos de este Manual, se presenta como glosario de términos
especificos, los siguientes:

Actividad de Auditoria: Actividad de aseguramiento obligatorias por ley o
solicitadas por el Jefe de Servicio, que estad contenida en el Plan Anual de
Auditoria de una organizacién gubernamental, aprobado por la Jefatura del

Servicio.
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Es una herramienta del Sistema de Gestién que evalua hechos con el objeto de
determinar el grado de correspondencia existente entre la condicién encontrada y
los criterios establecidos. Es una actividad independiente y objetiva de

aseguramiento y consulta concebida para agregar valor y mejorar las
operacicnes de la organizacion.

Auditorias de Fichas Clinicas: Es Aquella cuyo objeto de estudic es la
evaluacion de la calidad de registro de la informacién consignada en la Historias
o Fichas Ciinicas y sus resultados.

Auditoria Médica: Es aquella que se fundamenta en el analisis de la historia
ciinica y sus anexos, asi como en el consenso técnico-cientifico, basados en el
conocimiento académico y legal aplicable al caso especifico, siende uno de sus
objetivos promover la calidad de atencion.

Alcance: Corresponde a la definicién de las materias a revisar, los limites de la
auditoria, el periodo que se considerara para evaluacion en el trabajo y los
lugares fisicos o virtuales incluidos en el trabajo.

CAIGG: Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno.
CGR: Contraloria General de la Republica.

Compromisos: Son las medidas comprometidas por los auditados para
solucionar lo observado y evitar su reiteracion. Es necesario seftalar si la medida
es suficiente como para dar concluida la observacion.

Control Interno: Proceso efectuado por todo el personat de una organizacion,
para proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto al logro de los
objetivos dentro de las siguientes categorias: a) Eficacia y eficiencia de las

operaciones, b) Fiabilidad de la informacion, y ¢) Cumplimiento de las leyes y
normas aplicables.

Hallazgos u Observaciones de Auditoria Interna: Los hallazgos son
exposiciones adecuadas de los hechos detectados por la auditoria interna en el
desarrollo de su trabajo. Una comunicacion final contiene aquellos hallazgos
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necesarios que el responsable operativo del area 0 proceso donde se realizé el
aseguramiento debe conocer y sobre los que debe tomar acciones.

HUAP: Hospital de Urgencia Asistencia Publica.

Independencia: Libertad de condicionamientos que amenazan la capacidad de
auditorfa interna para, llevar a cabo sus responsabilidades de forma imparcial.

Informe Detallado de Resultados: Est4d compuesto por antecedentes
relacionados con la planificacién, ejecucion y seguimiento de la auditoria vy,
fundamentalmente con los resultados obtenidos y las recomendaciones
formuladas por el auditor,

Informe de Seguimiento: Es Ja comunicacién oficial del resultado a la
evaluacidon de los compromisos suscritos por los auditados, producto de
auditorias anteriores. En esta ocasion el auditor puede ahondar en ofras pruebas
de auditoria o adicionar hallazgos gue estime pertinente.

Papeles de Trabajo: Son los documentos en cualquier formato que contienen &
resultado de la aplicacién, técnicas y procedimientos utilizados en el trabajo de
auditoria.

Plan Anual de Auditoria Interna: Documento que establece el enfogue general
y los énfasis del trabajo que desarrollara la unidad de auditoria para un periodo
determinado. Debe individualizar cada trabajo que lo compone y definir en forma
global los riesgos criticos de la actividad operativa, los objetivos y alcance
globales del trabajo y las estimaciones de recursos humanos. La formulacién del
Plan Anual comprende desde el conocimiento y comprensién de la organizacion,
hasta su formulacién y aprobacion.

Principios y Valores de la Unidad de Auditoria Interna: LLos valores son el
refiejo del comportamiento del equipo de auditoria interna basado en principios.

Los principios, son las reglas o normas morales que deben existir en la unidad de
auditoria interna, y que orientan la accién de los auditores internos en la
organizacién.
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Proceso de Control: Las politicas, procedimientos (manuales y automaticos) y
actividades, que forman parte de un enfoque de control, disefiados y operados
para asegurar que los riesgos estén contenidos dentro del nivel que una

organizacion esta dispuesta a aceptar.

Recomendaciones de Auditoria: Las recomendaciones o sugerencias son
acciones solicitadas a los responsables de la actividad operativa donde se realizd
el trabajo de auditoria, con el fin de corregir o mejorar las operaciones. Son
formuladas con la finalidad de contribuir a prevenir, mitigar o evitar la causa del
hallazgo y los efectos producidos o que se podrian producir ante [a
materializacién de un riesgo.

Riesgo: La posibilidad de que ocurra un acontecimiento que tenga un impacto en
el alcance de los objetivos. El riesgo se mide en términos de impacto y
probabilidad.

SSMC: Servicio de Salud Metropolitano Central.

OBJETIVO GENERAL Y ESPECIFICOS DE LA UNIDAD.

Objetivo General: Proporcionar servicios independientes y objetivos de
aseguramiento y asesoramiento concebidos para agregar valor y mejorar las
operaciones del Hospital.

Aportar un enfoque sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia y
eficiencia de los procesos de gestion de riesgos, control interno y gobernanza,
con la finalidad de apoyar el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Objetivos especificos:

a) Efectuar recomendaciones para el mejoramiento permanente del control
interno del hospital.

b) Velar por la economia, eficiencia, eficacia y equidad con que se utilizan los
recursos humanos, financieros y materiales del Establecimiento.
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c) Promover la adopcion de mecanismos de autocontrol.

d) Lograr que los sistemas de informacién sean confiables y oportunos.

VIl. RESPONSABLES.

Jefe Unidad de Auditoria.

Sugerir politicas, planes, programas y medidas de autocontrol en temas de
auditoria interna y control interno.

Coordinar con el Departamento de Auditoria del SSMC, a través del
Auditor Ministerial, las materias relativas a control interno y auditoria que
emanen de instrucciones especificas impartidas por el Presidente de la
Republica, asi como las especificacionas y orientaciones técnicas.
Elaborar y proponer el Plan Anual de Auditoria a la maxima autoridad para
su sancién,

Distribuir y asignar el trabajo asociado al Plan Anual de Auditoria y las
tareas necesarias para el adecuado funcionamiento de la Unidad.
Propiciar el adecuado cumplimiento del Plan Anual de Auditoria y los
requerimientos adicionales con la debida oportunidad y calidad.

Definir, proponer y acordar los compromisos y medidas de mejoramiento
con las jefaturas respectivas de los hallazgos y recomendaciones
efectuadas.

Designar e instruir a los auditores para efectuar el seguimiento de las
recomendaciones realizadas a la administracién, de manera de dar cuenta
sobre la adopcion de los mecanismos de autocontrol propuestos e
informar sobre la efectividad del sistema a la maxima autoridad.

Coordinar con las diferentes Unidades del HUAP para gestionar las
respuestas de las solicitudes y auditorias.

Realizar reportes trimestrales.

Realizar evaluaciones cuatrimestrales.

Proponer precalificacién.
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Profesional Auditor —~ Administrativo.

e Proponer a la jefatura de acuerdo a la aplicacion de auditorias, medidas
de mejoramiento de la gestion en temas de control interno.

o Ejecutar el Plan Anual de Auditoria con la oportunidad y calidad
establecida por la jefatura y las instrucciones especificas del CAIGG.

 Efectuar el seguimientc de las recomendaciones realizadas a la
administracién e informar sobre la efectividad del sistema a la Jefatura de
la Unidad.

e Dar respuesta a los requerimientos de la jefatura y a las tareas necesarias
para el adecuado funcionamiento de fa Unidad.

Profesional Auditor — Médico.

» Proponer a la jefatura de acuerdo a la aplicaciéon de auditorias, medidas
de mejoramiento de la gestién en temas de control interno en el area
clinica.

e FEfectuar el seguimiento de las recomendaciones realizadas a la
administracién e informar sobre la efectividad del sistema a la Jefatura de
la Unidad.

» Dar respuesta a los requerimientos de la jefatura y a las tareas necesarias
para el adecuado funcionamiento de la Unidad.

Profesional Apoyo Administrativo.

* Apoyar a la unidad en la realizacién de auditorias.

» Controlar el cumplimiento de compromisos y su registro en SIS-Q.

» Efectuar seguimiento a los requerimientos de la CGR.

= Dar respuesta a los requerimientos de la jefatura y a las tareas necesarias
para el adecuado funcionamiento de ia Unidad.
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VHl. ANTECEDENTES.

La Unidad de Auditoria del Hospital de Urgencia Asistencia Publica se crea el 30

de diciembre del 2011, y define sus funciones a través de Resolucidn Exenta N°
15.279 de esa misma anualidad.

La Misién de la Unidad de Auditoria sera otorgar apoyo a la maxima autoridad
del Establecimiento, mediante una estrategia preventiva, proporcionando como
producto de accidn, politicas, planes, programas y medidas de control para el
fortalecimiento de la gestion institucional y el resguardo de los recursos que le
han sido asighados. Su orientacién debe estar alineada con los objetivos
ministeriales en materia de auditoria y control interno.

La Unidad de Auditoria tiene dependencia directa del Director del
Establecimiento.

1. Caracteristicas de la Unidad de Auditoria.

a) independencia Funcional.

La auditoria interna debe depender del maximo nivel jerarquico de la entidad,
para efecto de contar con atribuciones suficientes que le permitan acceder a
cualquier nivel de la organizacion.

b) Cobertura.

El ambito de accidon de la Unidad de Auditoria es la organizacién en su
totalidad.

c) Personal.

El grado de cumplimiento de los objetivos de la auditoria interna depende,
fundamentaimente, de la idoneidad de su personai. En efecto, junto a los

conocimientos teéricos que debe poseer, el auditor interno debe tener la
suficiente capacidad para evaluar el sistema de control interno de la
institucion, de manera profesional y objetiva, ponderando la contribuciéon de
cada componente funcional a los objetivos globales de la organizacion.
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En estos términos, el personal auditor interno debe tener la capacidad
necesaria para visualizar a la entidad como un todo, y analizar en qué medida
los cambios que se produzcan en un segmento institucional afectan a la
organizacién.

En otro orden, el auditor interno debe tener una adecuada relacion con las
personas, que e permita analizar y comprender situaciones complejas, sin que
ello afecte su independencia.

Es importante sefialar que la mesura, prudencia y confidencialidad deben ser
caracteristicas presentes en los profesionales que desarrollan la funciéon de
auditoria.

La Unidad de Auditoria estd compuesta por Auditores en el Area
Administrativa y Médicos para el Area Clinica, aportando con una vision
sistematica, objetiva y profesional para evaluar y mejorar la efectividad de ios
procesos de control que se desarrollan al interior del HUAP.

En el Anexo N°1 se presentan las descripciones de cargo de los profesionales,
de manera de propiciar una mejor organizacion del trabajo y definir
responsabilidades.

d) Organigrama

DIRECTOR
HUAP.

JEFE DE UNIDAD

DE
AUDITORIA
PROFESIONAL
------------------------ APOYOQ
[ | ADMINISTRATIVO
AUDITORES AUDITORES
AREA AREA
ADMINISTRATIVA CLINICA
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2. Prohibiciones.

La funcion de auditoria es concebida principalmente como una funcion asesora
de la Direccion, no debiendo cumplir funciones de linea, ni sumariales. Por lo
demas, no debe ejercer funciones de disefio que pudiesen conflictuar su
independencia y objetividad, al ejercer su funcion de evaluacién del sistema de
control de la institucion.

Lo anterior queda de manifiesto en el Dictamen C.G.R. N° 2565 del 11.ene.2013,
como también, en la Res. Ex. N°15.279 del 30.dic.2011 que crea la Unidad de
Auditoria Interna del HUAP.

3. Tuicion técnica de la Unidad de Auditoria.

La Contraloria General de la Republica (CGR), en su funcion de control superior
de la Administracion del Estado y, el Consejo de Auditoria Interna General de
Gobierno (CAIGG) como organismo consejero del Presidente de la Republica en
materias de control interno, son los organismos que alinean las politicas de
control externo e interno, respectivamente, al interior del Estado, y en su calidad,
definen las orientaciones técnicas que deben guiar la funcién de auditoria al
interior de sus reparticiones.

El Consejo de Auditoria, en cumplimiento de la Politica de Auditoria Interna
General de Gobierno, implementada y propiciada por el Ejecutivo para el
fortalecimiento y desarrollc de los sistemas y metodologias que permitan
resguardar los recursos publicos y apoyar |la gestion de la administracién y los
actos de Gobierno, desarrolla permanentemente guias metodoldgicas
introduciendo conceptos de administracion y control de riesgos que orienten la
funcién de los auditores intemos, las cuales deben ser aplicadas en el desarrollo
de las actividades de Auditoria Interna.

De esta manera, se establecen canales de comunicacién y coordinacion entre las
unidades de auditoria interna (UAIl) y sectorialistas del Consejo, a efecto de que
las UAI puedan recibir el apoyo necesario para realizar sus funciones con el
respaldo técnico del CAIGG.

En consecuencia, para lograr los objetivos de comunicacién y coordinacion entre
los organismos técnicos y las UAI, se requiere promover el trabajo compartido
entre organismos técnicos y auditores internos, de manera de divulgar politicas u
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otras materias relacionadas con el control de la probidad y el uso de recursos
publicos en los actos de la administracién del estado.

4. Auditoria en Red.

Existe una Red de Auditoria que parte desde la Secretaria General de Gobierno,
a través del CAIGG (Consejc de Auditoria Interna General de Gobierno),
organismo transversal, interministerial, encargado de dictar las pautas de
Auditoria, solicitar informes, evaluacion y seguimiento de los casos criticos
generados en los distintos niveles de la Administracién Publica.

Este organismo, se conecta con el Departamento de Auditoria del Ministerio de
Salud, y éste a su vez, con el Departamento de Auditoria del Servicio de Salud
respectivo. En nuestro caso, ia dependencia técnica de la Unidad de Auditoria
del HUAP, es del Departamento de Auditoria del Servicio de Salud Metropolitano
Central.

5. Principios en Auditoria.

En el desarrollo de sus funciones, los auditores deberan observar especialmente,
los principios de objetividad, imparcialidad, confidencialidad, probidad,
procurando el cuidado profesional, la veracidad de la informacidn proporcionada
y la reserva de las materias y documentos utilizados, promoviendo la ética y los
valores apropiados, para el cormrecto desempefio funcionario dentro de la
Institucién.

Se entendera por:

Objetividad: No permitir que el prejuicio, las ideas preconcebidas o la
influencia de terceros, se interpongan en su trabajo.

Imparcialidad: Actuar con objetividad, y respetar el principio de probidad
consagrado en la Legislacién, tanto en la substanciacion
del proceso comg en las decisiones que adopte.

Confidencialidad: Respetar la resguardar la informacién recibida en el curso
de su investigacion y no debera utilizar dicha informacién o
revelarla, sin la apropiada y especifica autorizacion, salvo
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que exista derecho u obligacion legal o profesional de
divuigaria.

La confidencialidad tiene especial relevancia en el area
asistencial, dado que la principal fuente de datos es la
Ficha Clinica del paciente, la cual constituye un
documento de caracter legal.

Probidad: Observar una conducta funcionaria intachable y un
desempeiio honesto y leal en la funcion o cargo, con
preeminencia del interés general por sobre el particular
(Art.54 de la Ley N° 18.575, Organica de Bases Generales
de la Administracion del Estado).

IX. PERFIL DEL AUDITOR.

Los Auditores, deben reunir los conocimientos, aptitudes y otras competencias
necesarias para cumplir con sus responsabilidades. Por tal motivo, los perfiles
para los cargos, para quienes realicen fa funcién de Auditoria, se sefalan a
continuacion:

1. Perfil especifico para el Auditor del &rea administrativa, financiera,
contable y de gestion.

a) Titulo Profesional de carreras de a lo menos 8 semestres, preferentemente
Contador Auditor, Ingeniero Comercial o Administrador Publico.

b) Profesional competente, con conocimientos y destrezas en el area de
auditoria, legales y técnicos del ambito, preferentemente con experiencia en el
sector salud.

2. Perfil especifico para auditor del 4rea asistencial

a) Titulo profesional de carreras de a lo menos 8 semestres, relacionadas con
el area de la Salud y que pertenezca a la Ley N°15.076.
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b) Profesional competente, con conocimientos, preparacion y destrezas en el
area asistencial, preferentemente con experiencia en Salud Pudblica o en la

administracion de Programas de Salud.

3. Perfit comun de los Auditores.

a) Profesional objetivo, es decir, debe ser imparcial, y no permitir que el prejuicio
de las ideas preconcebidas, o la influencia de terceros, ya sea de naturaleza
personal, institucional o gremial, se imponga a su objetividad.

b) Profesional de conducta intachable, honesto, confiable, y que en caso de
haber sido previamente funcionario plblico, no presente antecedentes en su
hoja de vida funcionaria, que permitan deducir acciones de caracter negativo.

c) Profesional con habilidad para trabajar productivamente, sin la supervision de
su jefatura.

d) Profesional con habilidad para comunicarse de manera clara y consistente,
tanto en forma oral como escrita.

e) Profesional con capacidad para comprender, elaborar y utilizar la informacion
disponible, para disefiar escenarios futuros, proyectar y prever situaciones de
riesgo, permitiendo anticipar consecuencias y posibles soluciones, en funcién
de los recursos disponibles.

f) Profesional con caracteristicas de asertividad y empatia, que le permitan
comprender el punto de vista de otros y expresar el propio de manera clara,
directa y asertiva, generando interés y apoyo, logrando de tal manera hacer
progresar el trabajo de la organizacién, desarrollando el respeto, la
comprension mutua y las relaciones de trabajo productivas.

g) Proquional con confianza en si mismo, que demuestre seguridad personal,
considere asumir retos, buscar y acepiar responsabilidades adicionales,
mostrando los desacuerdos de tacto y seguridad.




HOSPITAL DE URGENCIA ASISTENCIA PUBLICA

Cédigo UA

DIRECCION

Version: 02

UNIDAD DE AUDITORIA

Fecha:08 /2023
Vigencia: 5 aflos

MANUAL DE PROCEDIMIENTO UNIDAD DE AUDITORIA

Pagina 16 de 38

X. TIPOS DE AUDITORIA.

El trabajo de Auditoria es el procesc de andlisis critico, metodolégico y

sistematico, y de examen de todas o algunas de las actuaciones, operaciones,
sistemas o programas ejecutados por el auditado, iniciado mediante una

resolucion de la Direccion del Establecimiento.

Las Auditorias que se realicen deben velar por el cumplimiento de las normas
juridicas y, especialmente, de los principios consagrados en los titulos |, II, Hl y
IV de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la

Administracién del Estado.

De acuerdo a su objetivo, podra adoptar una o mas de las siguientes

modalidades:;

1. De Cumplimiento: destinada a verificar que las actuaciones, operaciones,
sistemas y programas y los aspectos de probidad cumpian con el marco

juridico que rige al auditado.

2. Financiera: tiene por objeto determinar la razonabilidad de la informacién
financiera de un auditado con el marco de referencia de emision y

regulatorio aplicable.

3. Clinica: auditorias del ambito clinico cuyo objetive es auditar los procesos
clinicos, ya sea que estén normados o no. En estos ultimos, se vera si los

procesos se ajustan a la “lex artis”.
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XI. PLAN ANUAL DE AUDITORIA.

1. Plan Anual de Auditoria: Proceso flexible de determinacion y programacién de
las auditorias, que considera, entre otros aspectos, los recursos disponibles, el
plan estratégico institucional y la informacion del entorno, de los poderes del
Estado y de la sociedad civil.

Esta planificaciéon se inicia con los objetivos y fechas gubernamentales que
hace llegar el CAIGG y aquellos que envia el Ministerio. A lo anterior, se
suman las areas que la Direccidn del Establecimiento estima auditar.

Lo primero en esta etapa es determinar ia cantidad de horas disponibles, para
lo cual se debe considerar la dotacién de auditores, los dias habiles del afio y
rebajar los feriados, dias administrativos, estimacién de licencias médicas y
capacitacion. Se adjunta Anexo N°2 con ejemplo.

Con la informacién anterior se emite el Plan Anual de Auditorias, el que es
aprobado por la Direccién via Resolucion Exenta, copia de la cual se envia a
cada Subdireccion y al SSMC.

Asimismo, y por requerimiento del CAIGG, también se les envia una copia del
Plan Anual al citado Consejo.

Cada vez que se cambie una de las auditorias contempladas en el Plan Anual,
éste debera ser modificado via acto administrativo.

2. Programacion: a través de la programacion se definira el periodo de ejecucion
de las auditorias, identificando sus objetivos generales, materias, periodo a
auditar, y equipo que realizara el trabajo.

Dado que las audiiorias dispuestas por el CAIGG y el Ministerio tienen
establecido los objetivos, las fechas de inicio y término, como también aquella

en que deben ser informadas, la autonomia que tiene la Unidad de Auditoria
sobre la programacion esta referida sélo a los objetivos Institucionales.
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Xll. PROCESOS DE LA UNIDAD.

I. METODOLOGIA PARA HACER AUDITORIA.

1. Auditoria Administrativa Financiera.

La metodologia que aplica la Unidad de Auditoria en esta actividad consta de
las siguientes etapas: Planificacién, Ejecucién, Informe y Seguimiento:

a)

b)

Planificacion: En esta etapa se deben definir junto al equipo de auditoria el
alcance de la auditoria, normativa aplicable, cantidad de auditores a
participar, definir los riesgos significativos, pruebas sustantivas y analiticas
a realizar, como determinar muestras, plazos, efc.

Producto de este trabajo se genera la Resoluciéon Exenta que instruye la
realizaciéon de la auditoria.

Ejecucién: comprende la realizacion de las actividades establecidas
respecto de cada auditoria, sea planificada o proveniente de la demanda
imprevisible.

- Protocolo de Inicio de ia Auditoria

La ejecucion en terreno comenzara con una reunién de inicio entre los
auditores y los auditados.

En esta reunién se formalizara el inicio de la auditoria, el que fuera
informado mediante Resolucion Exenta de la Direccién del Establecimiento,
s& comunicara su objetivo, y se solicitara la informacién inicial que requiera
el Equipo, ademas de otros aspectos vinculados a aquella.

Se levantara Acta de reunién.

La Solicitud de informacion puede ser realizada via electrénica o por medio
de Memorandum.

- Analisis de Informacion
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La informacion suministrada por el auditado sera sometida a un proceso de
andlisis, con el fin de comprobar, entre otros aspectos, su integridad y

veracidad.

Sera integra aquella presentada en forma completa y, por su parte, tendra
el caracter de veraz la que entregue datos fidedignos.

A medida que el auditor analiza la informacién, debe ir registrando sus
hallazgos.

- Muestra

Las Pruebas podran ejecutarse sobe el universo o una muestra de la
informacién disponible del auditado o de lo que se requiera ¢onforme a los
objetivos definidos para la auditoria.

El nimero de elementos de prueba y su seleccién se determinaran de
manera estadistica.

Segun la manera estadistica, la cantidad a revisar se calculara por medio
de la herramienta de la Superintendencia de Salud “Calculo de tamaiio
muestral para indicadores clinicos de calidad”, que realiza el célculo
utilizando las siguientes variables:

» Total de Casos: corresponde al conjunto integro de datos sobre el que se
selecciona la muestra y sobre el cual el auditor desea obtener sus
conclusiones.

» Porcentaje esperado de cumplimiento: corresponde al porcentaje del total
de casos que se espera que cumplan los criterios evaluados.

eMargen de Error: El margen de error es la mitad de los intervalos de
confianza. Cuanto mayor es la muestra, mas pequeno es el margen de
error. Ademas, cuanto mas apartado del 50% se encuentre el porcentaje,
menor resulta ser el margen de error.
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Ejemplo:
PAS( 1: ingrese el ndmero tota! de casos (2.000 en nuestro ejernpla) "__._Z.QOOI

PASO 2: Selecciona cuél es el porcentaje esperado de cumphimients daf proceso ¢ el resuitado
Por ejemplo, si espera que un 80% de las fichas de pacientes operados gosean
4] Bi

cansentimients informado, seleccione 0.8

PASO 3: Seleccione el margen de errar con el gue desea rabajar.
Por ejemplo, si desea que el resultado del indicador tenga + 5% de efror, ingrese 0,05
(ello implica que i ta medicion amolé un 60% de cumplimierilo, e resultade verdadero

podria estar entre 55% vy 65%, con un 95% de conftanza) 0.05
TAMANIO DE MUESTRA — Nl ___219]

- Seleccion de ia muestra:

Para seleccionar los casos a revisar se pueden realizar por criterio
profesional del auditor (monto, fecha, que cumpla tal o cual requisito, etc.) o
también de manera aleatoria, por medio de la formula de Excel “Aleatorio”,
la cual generara un nimero decimal, como se muestra a continuacion:

c2 v j} =+ALEATORIO(}
A B c D
N Monto F(x)

1 Documento $ Aleatorio

2 714172864 702 0,4804

3 74171864 61.820 0,5748

4 74172702 2.077.740 0.0155

5 74172628 1.387.124 0,5368

6 74172502 59,361 0.5065

Posteriormente, el valor entregado por la férmuia, lo debemos fijar
empleando la herramienta Pegado Especial ==+ Pegar —s“Valores”, ya
que, cada movimiento realizado en la hoja de Excel, estos nimeros
cambian, lo que es necesario para poder ordenar de mayor a menor y
realizar la seleccion, de los nimeros mayores.

- Protocolo de cierre de la Auditoria
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Asi como al inicio, al finalizar la auditoria en terreno, se realizara una
reunién de cierre entre los Auditores y los Auditados, con el objeto de dar a
conocer las observaciones establecidas y coordinar los compromisos que
detallen la forma de solucionar lo observado.

Se levantara Acta de reunion.

Informe: emision del documento por el cual se le informa a la Direccion del
Establecimiento el resuitado de la auditoria.

La auditoria terminara con un Informe en el que se indicara la normativa
aplicable a la materia auditada, los antecedentes generales, el alcance de la
auditoria, la metodologia utilizada y los resultados obtenidos, como también
las sugerencias para carregir las observaciones.

Si la actividad tiene su origen en un objetivo Gubernamentai o Ministerial,
se debe enviar el informe al Consejo de Auditoria Interna General de
Gobierno (CAIGG) o al Departamento de Auditoria del Ministerio de Salud,
en ambos casos, con copia al Servicio de Salud Metropaolitano Central y al
Director del HUAP.

Si se trata de un objetivo Institucional, se informa via Memorandum al
Director, con copia a las Subdirecciones y Unidades involucradas.

Todo resultado de auditoria se informa al Director acompafado de un
memorandum conductor.

- Estructura del Informe de Auditoria.

Conforme al Documento Técnico N°86 del CAIGG, los informes de Auditoria
deben tener la siguiente estructura:

> Informe Ejecutivo
> Informe Detallado
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Ademas, el informe va acompafiado de los compromisos firmados por los
auditados y la aprobacion del Director, donde se comprometen con
acciones para solucionar el hallazgo en un plazo determinado.

En el Anexo N°3 se ejemplifica un informe de auditoria.
- Expediente de Auditoria

La evidencia que dé cuenta de la ejecucién de la auditoria, asi como los
oficios e informes a que ella dé origen, se emitiran y recopilaran de forma
ordenada, mediante medios fisicos o electrénicos.

La evidencia serd guardada en la carpeta compartida de la Unidad de
Auditoria, donde estard desde la Resolucién exenta que la origing, los
papeles de trabajo que respaldan las pruebas realizadas, los comunicados
con los auditados (memorandum, correos electronicos, etc.), el informe final
y el de seguimiento si hubiere.

d) Seguimiento: consiste en la verificacion del cumplimiento de los
compromisos acordados por los auditados y aprobados por la Direccion,
junto con ello, se debe verificar que el hallazgo no se reitera en la
actualidad. En esta ocasién el auditor puede ahondar en otras pruebas de
auditoria o adicionar hallazgos que estime pertinente.

El Informe de Seguimiento, se pronunciara sobre el cumplimiento de las
instrucciones, la adopcién de medidas correctivas y/o la realizacién de las
acciones propuestas adoptadas por el auditado.

En el evento que se acredite la realizacién de acciones que corrijan los
hallazgos, las observaciones se consideraran subsanadas.

Respecto de aquellas observaciones en que no se aporten antecedentes
gue permitan acreditar que el hallazgo ha sido corregido, se indicaran las
acciones que procedan.
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2. Auditorias Clinicas

La Direcciéon por medio de una providencia o memorandum solicita a la

Unidad realizar una auditoria clinica a los procedimientos asociados a un
paciente en especifico.

Para dar inicio se solicita la ficha clinica y se complementa con la informacién
que se encuentra registrada en el sistema informatico, se entrevista al
funcionario que informé el posible incumplimiento, como también a los
equipos clinicos invoiucrados.

Se redacta el informe con la opinion del médico auditor, en la cual, se
entrega una sugerencia de accion para la Direccion del hospital y se tramita
por medio de un memorandum conductor.

Formato Informe de Auditoria Clinica.

1. Antecedentes Clinicos
1.1.Previo al ingreso
1.2.En el hospital
a) Del Ingreso
b) De las Evoluciones Clinicas
» Atenciones anteriores a la ditima hospitalizacion
* Atenciones relacionadas con la hospitalizacion
motivo de la auditoria.

Otros Antecedentes
Documentos Revisados
Limitaciones de la Auditoria
Hallazgos de la Auditoria

Conclusiones
Recomendaciones

NGO RWN
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3. Norma y Procedimientos para el Registro de las Muertes Maternas,
Fetales e Infantiles. Norma Técnica 100,

La vigilancia de mortalidad materna, fetal e infantil es fundamental para
desarrollar politicas y programas de la atencion de la madre, del nifio y de la
nifia durante el periodo perinatal e infantil. Es fundamental el analisis de los
diagnésticos de causas de defuncién con la descripcién de las circunstancias
o factores relacionados en cada caso, lo cual permitird sugerir estrategias
para prevenir la repeticion de casos similares.

Para lo anterior, se debe recopilar los antecedentes de las caracteristicas de
cada caso, asi como las intervenciones y las circunstancias que afectaron
estas intervenciones en todos los niveles, relacionandolas con las normas
recomendadas para obtener un juicio de la efectividad o ineficiencia de estas
intervenciones u omisiones. En este aspecto se somete el caso a una
comparacion entre lo que se realizo y lo recomendado.

Flujo De Comunicacién y Auditoria:

La NT-100 contempla la creaciéon de un comité para estos casos de
mortalidad, estableciendo las especialidades que deben constituirlo, dado
que en el HUAP no se cuenta con ellas, se conforma con los médicos de la
Unidad de Auditoriz.

El Di_re:ctor del HUAP delegé la funcion de informar estos casos a los jefes de
Servicio, dénde ocurra el fallecimiento, quienes deberan informar los casos a
la unidad de auditoria del HUAP al correo auditoria.huap@redsalud.gov.cl.

La Unidad efectuara auditoria clinica del caso y remitira la informacién al
Director del HUAP, como al SSMC, segiin NT 100.

ASESORAR A LA DIRECCION.

Consiste en la realizacion de una auditoria, producto de un reguerimiento
de la Direccion, quien solicita auditar un caso o tema especifico, via
providencia o memorandum. Se diferencia de las auditorias comentadas
en el punto |, porque para dar inicio a esta revisién no es necesario contar
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con resolucion exenta que la disponga, y para comunicar el resultado,
puede ser por memorandum o informe de auditoria.

. REPORTE TRIMESTRAL AL CAIGG

Por medio de oficio, el CAIGG, establece anualmente los objetivos
gubernamentales, dentro de los cuales, se encuentra la “Verificacion del
cumplimiento de las instrucciones sobre austeridad, probidad y eficiencia
en el uso de los recursos publicos”, donde indica que trimestraimente se
deben enviar planillas de “Reporte” asociadas a las instrucciones, junto
con el “Informe de Verificacion” y “Certificado trimestral del Auditor

Interng”.

Este objetive gubemamental se debe incorporar al Plan Anual de
Auditoria.

Los temas a revisar se encuentran establecidos por medio de un oficio del
Gabinete Presidencial, que indica los temas que se deben reportar y lo
que la Unidad de Auditoria debe verificar.

El Jefe de Auditorfa, al quinto dia de finalizado e! trimestre envia correo
electronico a diferentes unidades del HUAP, solicitando Ia informacion que
se debe reportar, adjuntando la Ultima versién de la planilla CAIGG.

Se realiza distribucién de temas a revisar entre los auditores de la unidad,
quienes deben verificar la recepcién de la informacién y en caso contrario
insistir en el envio de parte de las diferentes unidades.

Una vez recepcionada la informacion se analiza, se mantienen reuniones
con las diferentes unidades de manera de aclarar temas y realizar
consultas, con la finalidad de confeccionar un informe para el Director con
los hallazgos detectados, remitido por medio de memorandum.
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El auditor debe presentar en forma de borrador el informe a la jefatura
para su revision y discusion de los hallazgos levantados, normativa,
sugerencias, etc,

Una vez realizadas las correcciones propuestas por la jefatura, se debe
gestionar una reunién con los auditados para conversar los haliazgos y
establecer compromisos con actividades que puedan subsanar el
hallazgo, el que se establecera en compromiso firmado por el auditado y la
validacion del Director. En el Anexo N°3 se ejemplifica un informe de
auditoria, el que incluye el formato de los compromisos.

Para el siguiente trimestre se realiza seguimiento a los compromisos del
trimestre anterior, para validar si la observacién se mantiene o no y se
analiza la revision del trimestre correspondiente.

Finaimente se envia al CAIGG la planila de reporte trimestral,
acompanada de los certificados mencionados anteriormente, los que
incluyen la opinidn del auditor.

IV. ENVIAR ANTECEDENTES Y RESPONDER AUDITORIAS DE LA CGR.

Enviar Antecedentes:

La CGR por medio de oficios informa al HUAP sobre denuncias recibidas,
que realizan los funcionarios, pacientes, proveedores, etc., como también,
solicita informacion para analizar el reclamo y emitir un pronunciamiento.

La unidad de Auditoria debe controlar que las unidades hayan gestionado
las respuestas a dichos oficios por medio de la Unidad de Asesoria
Juridica del HUAP.

Responder Auditorias de la CGR.:

La CGR informa el resultado de sus auditorias mediante un pre informe
con el detalle de los hallazgos detectados, ante el cual, el hospital
presenta los verificables para subsanar las observaciones, Las que no se
solucionan, la CGR las comunica en el informe final.
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En el Informe Final la CGR clasifica las observaciones que no han sido
subsanadas, de la siguiente forma: altamente complejas (AC), complejas

(C) y medianamente complejas (MC).

Por las observaciones categorizadas como "AC" y “C”, Auditoria es
responsable de recolectar la informacion, analizarla, presentar oficic a
Direccidén para aprobacién y subir los antecedentes respectivos al Sistema
de Seguimiento y Apoyo CGR.

Aquellas observaciones categorizadas como “MC”, el cumplimiento de las
acciones correctivas, debe ser acreditado y validado por la unidad de
auditoria, cargando en el referido Sistema de Seguimiento y Apoyo CGR,
la documentacion que lo demuestre.

XHl. CUADRO DE MANDO INTEGRAL.

Instrumento de evaluacion para los Establecimientos Autogestionados en Red,
basado en la metodologia de Balanced Scorecard (BSC) o Cuadro de Mando
Integral (CMI), la que se destaca por ser una herramienta de control de gestion

que ordena y proporciona una estructura para transformar una estrategia a
términos operativos, para ello recoge un conjunto coherente de indicadores que

proporcionan a la alta direccion y a las unidades responsables, una vision
comprensible de su &rea de responsabilidad.

Estos indicadores son manejados en el Sistema de Calidad y Gestion
Hospitalaria SIS-Q.

La Unidad de Auditoria es responsabie del cumplimiento del indicador

‘Porcentaje de compromisos suscritos e implementados, productos de una
auditoria”, el que se compoene por 2 trazadoras, segin las siguientes formulas:

50% puntaje Trazadora 1: (N° de compromisos suscritos asociados a auditorias
entre enero y noviembre / Total de hallazgos detectados producto de una
auditoria realizada de enero a noviembre) x 100.
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50% puntaje Trazador 2: ((N° de compromisos de auditeria implementados &n el
afio + N° de compromisos CGR) / (N° de compromisos suscritos cuyo
cumplimiento se encuentra vencido en el afo de evaluacidbn + N° de
compromisos CGR)) x 100.

Respecto de los compromisos generados en las auditorias que se encuentran en
el Plan Anual de Auditoria, las por Asesoria a la Direccién y las Auditorias
realizadas por la CGR, se debe mantener un control en cuanto a la cantidad de
hallazgos detectados, que cuenten con un compromiso firmado por el auditado y
la aprobacion de la Direccién, como también, la implementacion de éstos.

En el caso de la trazadora 1 se ingresaran los valores al SIS-Q a lo menos
semestralmente y para la trazadora 2 mensualmente.

XIV. DISTRIBUCION

a) Direccidn

b) Auditoria

¢) Unidad de Calidad y Seguridad del Paciente
d) Oficina de Partes

XV. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO

SINTESIS DE MODIFICACIONES RESPONSABLE AERCEADO
MODIFICACION POR
VERSION|FECHA CAUSA DE DIRECTOR
MODIFICACION

01 10/2015 Creacién del Fernando Sanchez |Dr. Mario Henriquez

Vvanual Hernandez Ugalde
02 08/ 2023 Actualizacidn del |Valeria Rogas Oyarce| Dr. Patricio Barria

Manual Auditor
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XVL. ANEXOS

Anexo N° 1: Descripcion De Cargqos.

I.- CARGO: JEFE UNIDAD DE AUDITORIA

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO:

TITULO DEL CARGO

AREA / DEPARTAMENTO

Jefe Unidad de Auditoria

Unidad de Auditoria — Asesor de la Direccién

SUPERVISOR DIRECTO

Director del H.U.A.P.

2.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO:

FUNCIONES

RESPONSABILIDADES

- Apoyar a |2 maxima autoridad del
establocimiento mediante la asesoria
técnica especializada en materias de
auditeria ¥ control interno, para elaborar
una estrategia preventiva que fartalezea la
geslién y la salvaguarda des los recursos
asignados,

~ Sugerir politicas, planes, programas y medidas de
autocontrol en temas de auditoria interna y control interno,

- Mantener estracha  coordinacién vy
comunicacién con el Departamento de
Auditoria del SSMC, sobre prioridades
gubemnamentales y ministeriales en temas
de control interne e  instruccionas

especificas.

- Coordinar con el Departamento de Auditoria del SSMC, a
través del Auditor Ministerial, las materias relalivas a control
interno y auditoria que emanen de insirucciones especificas

impartidas por et Presidente de la Republica, asi como las
especificaciones y orientaciones técnicas.

- Evaluar en forma permanente el sistema de
control Interno institucional y efectuar las
recomendacicnes sobre acclones
preventivas y comectivas para su
mejoramiento.

- Elaborar y proponer el Plan Anual de Auditoria y a Ja méaxima
autoridad para su sancion.

- Distribuir y asignar ol trabajo asociado al Plan Anual de

Auditoria v las tareas necesarias para el adecuado

funcienamiento de la Unidad.

- Propiciar el adecuado cumplimienio del Pilan Anual de

Auditoria y les requerimienfos adicionales con la debida
oportunidad y calidad.

- Definir, proponer y acordar los compromisos y medidas de

mejoramiento con las jefaturas respectivas de ios hallazgos y
recomendaciones efectuadas.

- Coordinar el seguimiento de las
racomendaciones yf/o observaciones en

temas de control interno realizadas a la
administracidn.

- Designar e

instruir a los auditores para efectuar el
seguimientc de las racomendacicnes realizadas a la
administracién, de manera de dar cuenta sobre la adopcidn
de ios mecanismos de autocontrol propuestos e Infarmar
sobre la efectividad del sistema & la maxima autoridad.

- Mantener comunicacién con la Contraloria
General de la Republica (CGR) y ¢l Consejo
de Auditorla Interna General de Gobierno
{CAIGG)

- Copordinar con las diferentes Unidades del HUAP para
gestionar las respuestas de las solicitudes y auditorias.
- Realizar reportes trimestrales.

- Evaluacidn de desempefioc de los
funcionarios de la Unidad.

Realizar evaluaciones cuatrimestrales

- Proponer precalificacién.
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3.- OBLIGACIONES

OBLIGACIONES

Cumplir con las earacteristicas de transparencia y objetividad, velando por la reserva en las rnate_rias ¥
documentacion ufilizada cuando emanen de la ejecucion de auditorias, asi como en los casos que la autoridad 1o
disponga expresamenie,

4.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

ATRIBUCIONES
Para la ejecucion de sus funciones y la consecucién de sus cbjetivos, |a totalidad de Ia organizacion debera prestar
ia colaboracién necesaria cuando le sea solicitada por la Jefatura de la Unidad de Auditorfa.

5.- REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION FORMACION
Carrera profesional universitaria de a lo menos
8 semestres de duracién, preferentemente | - Conccimientos en materia de auditoria y controd interno
Contador Auditor o Ingeniero Comercial. - Contabilidad Gubernamentai.

HABILIDADES EXPERIENCIA

- Desempefio trabajo {cumplimiento y calidad
de la Labor realizada).

- Cumplimiente Nommativa {cumplimiento de | 10 aios de experiencia en auditoria.
Normas e Instrucciones y asistencia y
puntualidad}.

- Relaciones laborales {cooperacién).

I.-CARGO: PROFESIONAL AUDITOR - ADMINISTRATIVO

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO:

TITULO DEL CARGO AREA / DEPARTAMENTO

Profesional Auditor - Administrativo Unidad de Auditoria
SUPERVISOR DIRECTOQ
Jefe Unidad de Auditoria

2.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO:

FUNCIONES RESPONSABILIDADES

- Apoyar a la jefatura de la Unidad de | - Proponer a la jefatura de acuerdo a la aplicacién de
Auditorfa mediante la asesoria técnica audltorias, medidas de mejoramiento de la gestién en temas
especiafizada en materias de auditorfa y de contre! interno.
control_intermo, para proponer medidas de
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mejoramiento de la gestidn. -
- Ejecutar ef frabajo asighado de acuerdo a | - Ejecutar ef Plan Anual de Audiloria con la oportunidad y

los ineamiantos de la jefatura de la unidad calidad establecida por la jefatura y las instrucciones
de auditoria. especificas del CAIGG.

- Realizar el seguimiento de las | - Efectuar el seguimients de las recomendaciones realizadas
recomendaciones realizadas a la a la administracion e informar sobre la efectividad del
administracién de manera de dar cuenta sistema a la Jefatura de ia Unidad

sobre la adopcién de los mecanismos de
autocontrol propusstos.

- Apoyar a la jefatura de la Unidad de | - Dar respuesta a los requerimientos de Ia jefatura y a fas
Auditoria en el cumplimiento de Ias tareas necesarias para i adecuado funcionamiento de Ia
axigencias y requerimientos extraordinarios Unidad.
de la auteridad y del CAIGG.

3.- OBLIGACIONES

OBLIGACIONES

Cumplir con las caracteristicas de transparencia y cbjetividad, velando por la reserva en las materias v
decumentacidn utilizada cuando emanen de la ejecucién de auditorias, asl como en los casos que !a autoridad lo
disponga expresamente.

4.- REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION FORMACION
Carrera profesional universitaria de a lo menos
8 semestres de duraclén, preferentemente | - Conocimientos basicos de auditorfa y controf interno
Contador Auditor, Ingeniero Comercial, | - Contabilidad Gubernamental,

Administrador Pdblico u otro afin.

HABILIDADES EXPERIENCIA

- Desempeiio trabajo (cumplimiento y calidad
de la Labor realizada).

- Cumplimiento Normativa (cumplimiento de | 2 afos.
Normas e Instrucciones y asistencia vy
puntualidad).

- Relaciones laboraies (cooperacion).

.- CARGO: PROFESIONAL AUDITOR - MEDICO

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO:

TITULO DEL CARGO AREA / DEPARTAMENTO '

Profesional Auditor — Médico Unidad de Auditoria — Asesor de la Direccién

SUPERVISCOR DIRECTO
Director / Jefe Unidad de Auditoria
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2.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO:

FUNCIONES

RESPONSABILIDADES

- Apoyar a la méxima autoridad del establecimiento
mediante la asesorfa técnica especializada en
materias de auditorfa clinica y control interno, para
elaborar una estrategia preventiva que fortalezca la
gestion y la salvaguarda de los pacientes.

- Proponer a la jefatura de acuerdo a la aplicacion de
auditorias, medidas de mejoramiento de la gestién en
temas de control interno en el drea clinica.

- Realizar el seguimiento de las recomendaciones
realizadas a la administraciéon de manera de dar
cuenta sobre la adopclién de los mecanismos de
autocontrol propuestos.

- Efectuar el seguimiento de las recomendaciones
realizadas a la administracidn e informar sobre la
efactividad del sistema a la Jefatura de la Unidad.

~ Apoyar a la jefatura de la Unidad de Auditoria en el
cumplimiento de las exigencias y requerimientos
{ extraordinarios de la autoridad.

- Dar respuesta a los requerimientos de la jefatura y a |
las tareas necesarias para el adecuado
funcionamiento de la Unidad.

3.- OBLIGACIONES

OBLIGACIONES

disponga expresamente.

Cumplir con las caracteristicas de transparencia y objetividad, velando por la reserva en las materias y
documentacién utilizada cuando emanen de la ejecucion de auditorias, asl como en los casos que la autoridad lo

4.- REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION

FORMACION

Titulo profesional de z 10 menos 8 semestres,
refacionada con el drea de salud y que pertenezca a la
ley N°15.078.

Diplomado en alglin drea relagionada como Derecho de
la Salud ylo Administracidn y Gestibn en Salud
(deseable ambos). ldealmente contar con experiencia
en la materia de auditoria clinica.

HABILIDADES

EXPERIENCIA

- Desempefite trabajo {(cumplimiento y calidad de ia
Labor realizada).

- Cumplimiento Normativa (cumplimiento de Normas e
Instrucciones y asistencia y puntualidad).

- Relaciones laborales {coaperacién).

Preferentemente no menos de dos afios en HUAP (es
necesario que conozca los procesos clinicos v
administrativos del hospital).

CARGO: APOYO ADMINISTRATIVO

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO:

TITULO DEL CARGO

AREA / DEPARTAMENTO

Apoyo Administrative

Unidad de Auditoria

SUPERVISOR DIRECTO

Jefe Unidad de Auditoria

N
i Q\Q”o ) 2
A m%?%,g



HOSPITAL DE URGENCIA ASISTENCIA PUBLICA Cédigo UA
DIRECCION Version; 02

Fecha:08 /2023

UNIDAD DE AUDITORIA Vigencia: 5 aios

MANUAL DE PROCEDIMIENTO UNIDAD DE AUDITORIA Pagina 33 de 38

2.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO:

FUNCIONES

RESPQNSABILIDADES

- Apoyar a la unidad en la realizacidén de
auditorias.

- FEfectuar pruebas de auditorfa que se le encomienden, como
tambigén otras actividades que requiera el desarroflo de las
auditorias.

- Controlar el cumplimiento de compromisos
¥ Su registro en SIS-Q.

- Efectuar control de los compromisos generados por kas

auditorias.
- Mantener mensualmente los Indicadores actualizados en

plataforma SIS-Q.

- Efectuar seguimiento a los requerimientos
de la CGR.

- Controlar las fechas de cumplimienfo para responder a la
CGR sus requerimientos, solicitando las respuestas a las
unidades invelucradas.

- Dar respuesia a los requerimientos de la
jefatura y a las tareas necesarias para el
adecuado funcionamiento de la Unidad

- Dar respuesta a los reguerimientos de la jefatura y a las
tareas necesarias para el adecuado funcionamiento de fa
Unidad.

3.- OBLIGACIONES

OBLIGACIONES

Cumplir con las caracteristicas de transparencia y objetividad, velando por la reserva en las materias y
documentacién utllizada cuando emanen de la ejecuclén de auditorias, asi como en los casos gue 2 jefatura lo

disponga exprasamente.

4.- REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION

FORMACION

Carrera profesional universitaria de a lo menos
8 semestres de duracion, preferentemente
Contador Auditor, Ingeniero Gomercial,
Administrador Piblico u otro afin.

- Conocimientos basicos de administracién del Estado,

HABILIDADES EXPERIENCIA
- Desempeiio trabajo (cumplimiento y calidad

de la Labor realizada).
- Cumplimiento Nomativa (cumplimiente de | 1 ato.

Nomas e lInstrucciones y asistencla vy
puntualidad).
- Relaclones laborales {cooperacion).
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Anexo N° 2: Determinaciéon De Horas Disponibles.

Calculo de Horas Disponibles para realizar auditorias.

Para llevar a cabo ia funcién de la Unidad de Auditoria, se ha calculado un total de
horas hombre al afio (Ej. 2023), considerando soélo los profesionaies del area

administrativa.

El detalle del calculo de horas disponibles se demuestra a continuacion:

a.- Calculo de Horas Disponibles

Variables a Considerar Datos

Numerg de funcionarios de la Unidad 2

Total dias habites afio 2023 247

Total dias habiles de la Unidad 2247 494
b. Estimacion de dias no considerados en la Planificacion Anual

Variables a Considerar Datos

Feriados Legales 70435 105

Permisos Administrativos 6*2 12

Otros no Clasificados (actividades extras) 52

Reuniones varias (1 mensual por 11 meses) 52

Total dias no considerados en el Plan 221
¢.- Estimacion de Total Horas Disponibles

Variables a Considerar Datos

Total dias disponibles afo 2023 494-221 273
Total Horas disponibles afio 2023 273*8 2.184
Total Horas disponibles por mes 2.184/12 182
d.- Distribucion de Horas Disponibles en Plan Anual de
Auditoria 2023

Cantidad Horas disponibles aiio 2023 2.184
Total Horas definidas en actividades de Auditoria 1.095
Total Horas definidas en actividades de consultorla 136
Total Horas definidas en aclividades de Auditoria de Seguimiento 219
Total Horas definidas en actividades rutinarias 512
Total Horas definidas en actividades solicitadas por Direccién 45
Horas estimadas para actividades planificadas 2.006
Horas estimadas para actividades no planificadas 178
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Anexo N° 3: Modelos De Informes:

Modelo de informe Ejecutivo.

ANEXO “A"
INFORME EJECUTIVO
Titulo de Informe

(Objetivo Gubernamental N° 2)

1.- Materia especifica auditada.

2.- Alcance.

3.- Objetive general de la auditoria.
4.- Temas relevantes.

5.- Conclusiones generales.

Modelo de Informe Detallado.

ANEXO “B”

INFORME FINAL DETALLADO DE AUDITORIA N°08/2022
Titulo de Informe

{Objetivo Gubernamental N° 2)

- ANTECEDENTES:
il.- OPINION SOBRE EL RESULTADO DE LA AUDITORIA

A.- Nivel Macro.
B.- Nivel Micro.

.- OBJETIVO GENERAL.

V.- OBJETIVOS ESPECIFICOS
V.- ALCANCE DE LA AUDITORIA
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VI.- OPORTUNIDAD DE REALIZACION DE LA AUDITORIA.
VIl.- EQUIPO DE TRABAJO
VIIl.- METODOLOGIA APLICADA.,

IX.- LIMITACIONES EN EL DESARROLLO DE LA AUDITORIA.
X.- RESULTADO DE LA AUDITORIA.

1.- Observacion. -

Efectos reales y/o potenciales.
Opinién a nivel micro para el hallazgo.
Recomendacion.

Xl.- CONCLUSIONES

Xil.- RETROALIMENTACION Y ASEGURAMIENTO AL PROCESO DE GESTION DE
RIESGOS.

Modelo de Informe Clinico.

INFORME DE AUDITORIA CASO CLINICO 000/20....
Fecha:

CON LOS ANTECEDENTES QUE SE TIENEN A LA VISTA:
Nombre

RUT

Ficha clinica

Edad

Fecha
Se solicita por parte del Hospital:
Auditoria médica, solicitada por medio de Providencia, Reservado N°xxxx
o Memorandum N°xxxxx del Sr. Director, con fecha....., , en relacién a
XXXX, O por causa de xxxX, 0 a raiz de xxot.

Se trata de enfermo (Resumen de Ila historia del paciente: portador de xxxx,
atendido en xxxx, derivado a xxxx, con resultado de xxxx):
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ANTECEDENTES CLINICOS _
1) Previo al ingreso al hospital: (se deben considerar en la eventualidad de ser

importantes para el caso).

2) En el hospital:

2.1Del Ingreso:
(Explicitar la unidad o servicio por donde ingresa el paciente,
sefialando los antecedentes clinicos alli considerados).

2.2De las evoluciones clinicas:
a) Atenciones anteriores a la dltima hospitalizacion

b) Atenciones relacionadas con la hospitalizacidon motivo de la
auditoria:

OTROS ANTECEDENTES:

(En caso de existir solicitud formal de otros antecedentes, entrevistas, revisidon de
equipamiento, infraestructura u otras diligencias que se consideren relevantes
para el caso, que va mas alla de la revision de la ficha clinica y antecedentes
tenidos a la vista desde el inicio).

DOCUMENTOS REVISADOS:

(Detallar leyes, reglamentos, normal, protocolos, evidencia cientifica revisada y
analizada, de la que se tiene certeza que es de utilidad para sustentar las
conclusiones y recomendaciones el caso).

LIMITACIONES DE LA AUDITORIA:

(Se explicitan aquellas situaciones que implicaron retraso o el no poder concluir
respecto a algin aspecto de la auditoria, como, por ejemplo: faita de informacién
de algan area {explicitaria), informacién incompieta, etc.).

HALLAZGOS DE LA AUDITORIA:

(Detallar aquellas situaciones que se alejan del deber ser, pudiendo considerar:
la calidad de los registros, su completitud, congruencia entre el diagnéstico y el
tratamiento, cumplimiento de las indicaciones médicas, atencién dentro de los
plazos establecidos acordados o esperables, cumplimiento de leyes,
reglamentos, normas y protocolos, evidencia cientifica, etc., Se trata del
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desarrollo de la cadena légica de argumentos que permitiran llegar a una o varias
conclusiones.).

CONCLUSIONES:
(Deduccién logica y relevante en el mejor saber del auditor, en base a los datos
que fueron anteriormente expuestos, mostrando el resultado de la auditoria.).

RECOMENDACIONES:

(Sugerencias para, por un lado, aportar en la mejoria continua de la atencion
clinico-médica y, por otro lado, aquellas relacionadas con la responsabilidad que
en ningln caso ha de ser determinada por el auditor. Estas, en caso de
considerarse relevantes y un aporte, pueden exceder la sola situacion de la
atencién clinico-medica directa del paciente, como, por ejemplo: actualizar
protocolos, dictar normas, formalizar documentos, etc.)

XXX
Médico Auditor Clinico HUAP




II. TENGASE PRESENTE la vigencia de este manual
a contar de la fecha de la total tramitacidn de la presente Resolucion.

IIL ESTABLECESE que el sefialado “Manual de
procedimiento Unidad de Auditoria” debe ser el que se tenga en consideracion a contar de la fecha de su
entrada en vigencia.

1V, DEJESE SIN EFECTO toda normativa interna que

diga relacién con la materia de este manual.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y-ARCHIVESE

e

;

DR. PATRICIO/BARRIA AILEF
DIRECTOR
HOSPITAL DE URGENCIA ASISTENCIA PUBLICA

Distribugidn:

Ministro T2 FFe

Direccién,

Auditoria.

Unidad de Calidad y Seguridad del Paciente.
Oficina de Partes

Asesoria Juridica.
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