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PETROLEOS PARAGUAYCS

PRESIDENCIA

RESOLUCION N° P/T/141/06

Asuncion, 25 de julio del 2006

POR LA CUAL SE APRUEBAN LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA RE’MIS!ON Dh
INFORMES DE LA AUDITORIA INTERNA, DESDE LA ELQPORACION DE LOS
\\\ .

BORRADORES HASTA EL INFORME FINAL. =

S
o "

VISTOS: El Proyecto de Resolucion enviado por la Auditoria Inigrma, d1a Gerencia General, en
techa 20.07.06, asi como la nueva estructura or%iﬁiqénlbﬁhl de la Empresa y las
recomendaciones  emitidas  por la Auditoriagef_‘jfhtc,r'h‘a?:i‘onal referente a los

procedimientos de elaboracion y remision de infgﬁn

"o .

S'd¢la Auditoria Interna; v

CONSIDERANDO: Que la tarea principal de la Auditdnia I‘nt-éi‘ﬁa consiste en gjercer ¢l control
sobre las operaciones cn gjecucion, sin ﬁglﬁgf-ﬁc&g signifique controkes previas ni

participacion cn los procesos administratiyog
" las mismas, con el correspondiente %pt‘[ﬁf,)'f‘l—ﬂ'i‘
bicnes, obras, trabajos y servicios, en s eondi

é“;,?_n g

crificando las obligaciones y ¢l pago de
_ o . .
bcnto de la cntrega a satisfaccion de
fones, ticmpo vy calidad contratados;

e
. - Ef i I . . -
La necesidad de implementar un _;.pmged;gm%cmo escrito que desenba el crreuito que

i

i

deberan seguir los informes pro ueildo's.;por la Auditoria Interna, desde ol inic1o de su

claboracion hasta la presentacion fingl,
A,

EN

EL PRESIDENTE DE PETROL@QSP@RAGUAYOS {(PETROPAR), on
Tt e

atribuciones legalces, o T

+

i
& )

“RESUELVE:

Art 17~ Aprobar los proce__:j;:lj’{

Interna, que se cé_i} -dFcotitinuacion:

%

S

uso de o sus

‘_gntj;é' de claboracion y remisién de Informes de la Auditoria

=
el S . .,
a} El Depaﬁ@ne@{é"’ de Auditoria actuante dependientc de la Auditoria Intema, para
reatizar el trabajo de campo, requerira de los sectores de Ia Emprosa todas las
documentaciones ¢ informaciones necesarias para el cumphlimiento de su

cometido.

b) Una vez concluido el trabajo de campo, ¢l Departamento de Auditoria actuante
debera presentar ¢l Borrador de Informe de Auditoria al Auditor Interno, para su
andlisis y discusién, y su posicrior presentacion a ka Gerencia del arca o Niveles

cqurvalentes auditados.

¢} La Auditoria Interna remitird el Borrador de Informe de Auditoria a la Gepencia

del area o Niveles equivalentes afeclados para su conocimiento v rcyy

traves de un Memorandum en ¢l que también se establecera una fecha thndl V2 wilvae

de reunidn entre ¢l Gerente del area o Niveles cquivalentes auditados v qiEirRds s
P \I I"H ‘

. e auditores internos, si a criterio de la Auditoria Interna fucre ne
b
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d)  En la reunién con la Gerencia del arca o Niveles equivalentes auditados, la
Auditoria Interna, informara sobre los hallazgos de auditorfa incluidos ¢n ¢l
Borrador de lnforme y discutird aquellos temas . que, por su alto rigsgo ¢
implicancia, merezcan una accion correctiva inmediata arLtcs dc la crmusion del
Informe Final.

¢)  La Gerencia del area o Niveles equivalentes auditados responderan sobre cada

T una de las observaciones emitidas en el Borrador dc Informe de Auditoria y
remitird a la Auditoria Interna los documentos respa}d'ltonos sobre los puntos no
aceptados en el Borrador, en un tiempo maxinio: dj., 5 dias habiles, a partir de la
fecha de recepeion del mismo, ‘ ;

1) La Auditoria Internma, a través del Departamento de Auditoria actuante, cvaluara
y analizara los documentos respaldatorios, a,fin de considerar las observacioncs
que, a su criterno, pueden ser suprim,i_da.é del'Borrador de Informe de Auditoria, ¢
incluird en ¢l mismo los comentarios aclaratorios de la Gerencia del arca o
Niveles equivalentes auditados que mérezcan atencion, cn un tiempo maxino de
10 dias habiles, a partir de la fecha de recepcion de los documentos, y procedori
a la elaboracion del Informe Final de Auditoria,

g)  La Audttoria Interna presentara el 6riginal del Informe Final de Auditoria a la
Presidencia de ta Empresa, y podrd renutir copias a Ias diferentes dependencias
afgctadas al trabajo de aud;torla

_ h)  La Presidencia de la Empn,;:a dispondra, a través de la Gerencia General, la
T . remisiéon del Informe I'm:JgJ de Auditoria a la Gerencia del drea o Niveles
I equivalentes audltddos coy Tlas disposiciones pertinentes.

La Gerencia del arga o vacleé cquivalentes auditados responderan a la Auditoria
Interna sobre &, cumpi miento de las recomendaciones emitidas en el Informe
Final de Auditorizeh un plazo maximo de 20 dias habiles, a partir de la
recepeion del Informe Final. En el caso de las recomendaciones que aun no
hayan sido implementadas, la Gerencia del area o Niveles equivalentes auditados
deberan exponer los motivos de la no implementacion.

El Departamento de Auditoria actuante confeccionard v presentara al Auditor
interno el Informe del resultado del seguimiento de las recomendaciones.

La Auditoria Interna remitira ¢l Informe de Segwimiento  de  las

Recomendaciones, en forma trimestral, a la Presidencia de la Empresa cox
a la Gerenma General.




DEeroDal

PETROLEOS PARAGUAYCS

PRESIDENCIA v 00285

RESOLUCION N° P/T/141/06 -

;7 Asangion, 25 de julio del 2000

§] Las Gerenctas, Jefaturas de Departamento y otyas arcas de ta Empresa deberan
sumimstrar, de oficio, con el sélo pedido verbal o escrito, todos los datos v
documentaciones solicitadas por la Auditoria’Interna, para ¢l cumplinicnto de
sus funciones y responsabilidades. '

. Art.2° - La presente Resolucion tendra vigencia a partir ‘de la fecha. T

d R s
o Ao . . o ' Q'E,,, ,- . N Lo
- Art. 3%- Comunicar a quiences corresponda yi cumplido, AR g, o . alalash AL
i FIRMADO: Ing. Alejandro M.-Takahasi A,
o Presidente

Petréleos Paraguayos (PETROPAR)

- ‘

Jefe Secc. Geslibn de! Personal
Jefe Secc. Asist. Al Personal
Jofe Secc. Desanotio de RAMHL
LF RUEGO HACER L0 SIGUIENTE:
Ejecutar Conforme 2 o Solictado
Preparar respuzsta

Comentar por Escrito

Reunir Antecedentes
investigar e Informar
Analizar e Informar
Hacer circular
Revisar Calculos

A sus Efectos
Arghivar

§S COPLA FIEL DEL DOCUMENTO
(QUE OBRA EN NUESTROS ARCHIVQS
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PETROLEQS PARAGUAYOS
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RESOLUCION PR N° 357/07

Asuncion, 29 de junto del 2007

POR LA CUAL SE APRUEBAN LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS PRESENTADOS POR LA

OFICINA PE DESARROLLO ORGANIZACIONAL, DEPENDIENTE DE LA BIRECCICN DF

GESTION EMPRESARIAL, QUE SE CITAN A CONTINUACION: DIRECCION DU

PLANIFICACION Y LOGISTICA (SECCION CONTROL LOGISTICO. SECCION DESPACHON

ADUANEROS, SECCION ADMINISTRACION DE CONTRATOS ¥ LA UNIDAD DPERATIVA DE

CONTRATACION), A’UDITORiA INTERNA, GERENCIA DE CONTROE, DE I’RQ\\ \f'f{) Y MEDIO

AMBIENTE (SECCION CONTROL DE CANTIDAD). GARBINETE I)E\“-I‘ BRESHENCIA,

DIRECCION DE GESTION EMPRESARIAL (SECCION COMUNIC a@%}tonr’om\'nm.

SECCION CAJA DE PRESTAMOS, SECCION ASISTENCIA Al, PERS( 1‘1" Y LA GERENCIA

GENERAL (OFICINA DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA). LS

Sy
\ i\t@\:‘f&

VISTO: El Memorandum DGE/DOA16/2007, de fcchafzii \Ql\d(, la Oticing de Desarrollo
Orgamzacional, dependiente de la Direecién d 16\‘*‘5 Empresarial. de fecha 28 06 07,
por el que sc preseatan los Manuales de Proc 'wébl s dc la Drreccion de Planificacion
Logistica (Scccion  Control  Logistic % n Despachos  Aduancros, Scociom
Admimstracion de Contratos v la Lbl"% attva de Contralacion), Auditoria Interaa,
Gerenaa de Control de Producto s Nieihe, Ambicntc (Sceaion de Controb de Cantidad),
Gabinete de Ia Presidencia, Din WedE Gestion Empresanal (Scecton Comumcacton
Corporativa, Scecion Caja SRR 08, Scccion Asistencia al Personal) v Gorencia

CONSIDERANDOQ: Quc la A m%\ntcma, pot Mcmorandum AIN/327/2007. del 2100 07,
Notas loternas Al ; 7, AIN 001272007 y AIN 001b/2007, todos de fecha 28 (6 07,
manificsta su x Jevorable a los citados Manuales de Procedimicntos,

e,

)

AN
A ¥
EL PRESIDENTE mTROLEOS PARAGUAYOS (PETROPAR), cn uso de sus atribucioncs
egales,

RESUELVE:

Art 1"- Aprobar los Manuales dc Procedimicntos presentados por la Oficina de Dusarrollo

Organizacional, dependients de la Direccion de Gestion Empresanal, en ¢l Memorandum
DGE/DOMI6/2007, de focha 28.06.07, que se citan a continuacidon: Diveccion de
Plantficacion y Logistica (Seccién Control Logistico, Scccion Despachos Aduanercs.
Seccion Administracion de Contratos y la Unidad Opcerativa de Contratacion), Auditoria
Intemma, Gerencia de Contro! de Producto y Mcdio Ambiente {Scecion de Control de
Cantidad), Gabinete de la Presidencia, Direccion de Gestion Empresanal (Sceciom
Comunicacion Corporativa, Scecion Caja de Préstamos, Scecion Asistencia al Personal)

Geroncia General (Qficina de Scgunidad y Vigilancia).

Dichos Manuales de Procedimicntos cucntan con cl parccer favorable de kv Audutoria
Interna, scgun Memorandum AIN/327/2007, del 21.06.07. v Notas Internas AIN

00172007, AIN 0012/2007 y AIN 0016/2007, todos de fecha 28,06 07, cuyo texto forman
VA -~ parte integrante de la presentc Resolucion.
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Art. 2°.

RESOLUCION PR N° 357/07

Asuncion, 29 de junio del 2007

Encomendar a la Dircccion de Gestion Empresarial ta verificacion dg

los procedimicntos aprobados en ¢l Art,
encargar a a citada Dircecién
implementacion de dichos procedimicntos.

- lgualmente.

[
1% de la Presente Resal
Y a referenie a I

.. S
la cvacuacion de cualquigeis

LR
Art 3°- La presente Resolucion tendra vigencia a partir de ‘I@f@é \

Art 4°.- Comunicar a quicncs corresponda y, cuiu

FIRMADO:

ING. ALEJANDRO M. TAKAHAS}
PRESIDENTE

VLl DOCUMENTD
- IROS ARCHIVG




Presidencia ]
Manual de Procedimientas Revision 00 \4
) de Auditoria Intema agina 1da6
TR T S
?fﬁmﬁm pmafmms Procedimiento para el Auditor Intemo Fecha de apmbacu)n ~
Fecha de Vigenoia: ___ U 0 <5l

1 Establocer los lineamientos y secuencias para evaluar, fa suficiencia, la eficiencia y |a efectividad del sistema
4 de control intemo de las diferentes dependenmas de PETROPAR ) l

| CONCEPYO B e

"¢ ofiere a la evaluacion de la commecta utilizacion de los recursos pubhcos el control de la planificacion y\
) &,mumon de los objetivos prevnstos en tiempo y forma.

& ‘ COTORES QUE INTERVIENEN EN ‘EL. PROCEDIVIENTO L

EI Presidencia

E l1 ¥ Auditoria Intema

51

7\ @ Departamento de Auditoria Actuante
5 E Dependencia a ser auditada

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDINIHENTO

g K,.

# Reasoluciones de la Presidencia
B Resolucion N° P/T/023/07. Art. 5°
DOCUWENTOS LEGALES QUE RIGEN AL PROCEDIMIENTO

=T
ok

-a'm';ﬁﬁs;miamm pum

|

= 3 0 LeyN°1535/99, De Administracion Financiera
; ht?i Decreto N°13.245/01
7 Decreto N* 1249/03

NORMAS GENERALES

1 Evaluar la coecta utilizacion de los recursos piblicos, verificando e! cumplimiento de las disposiciones
legales reglamentarias pertinentes y las emanadas de la Presidencia de la Empresa.

Dete'rminar la razonabilidad de la informacion financiera.

[

74

Determmar el grado en la que se han alcanzado los objefivos previstos y los resultados obtenidos en
relacion a los recursos asignados y al cumplimiento de los planes y programas aprobados.

4
o

L

4, Recomtzaﬁs medidas para promover mejoras en la gestion piblica.

BAOINA - ‘ % AMALISTA ‘ FOCHA DL APROBACION . |

’ \\} emendez

ey
i e

L
.’__“]__H‘_j

B R e

B
£
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Manual da Procedimientos Rewision ao
de Auditoria Intema Pagina 2de6
Procadimiento para el Auditor Interno A Fecha da apff}bﬂc'(}ﬂ 0 O 9
Fecha de Vigencia:

Recomendar modificaciones al sistema de control intemo de la Empresa a fin de fortalecerlo.

Ejercar el control sobre las operaciones en sjecucion, sin que signifique controles previos ni participacion
an los procesos verificando las obligaciones y el pago de las mismas con el correspehdiente
cumplimiento de la entrega a satisfaccién de bienes, obras, trabajos y servicios, en las condicianes,
tiempo y calidad contratados.

.1 Acluar de enlace entre fa Empresa y los supervisores extemos.

8. Cumplir con las disposicianes smanadas de la Presidencia de la empresa para auditar ciertas
_peraciones o areas asi como realizar auditorias especiales para investigar denuncias de diversa indole.

K : ; '
[ AN \ AHALITA : FECHA DE APROBACION

OMIA FIEL DEL DOCUMENTO
QUE OBRA N HUBSTROS ARCHIVOS
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PEYROLEGS PARAGUATOS Procedimiento para el Auditor Interna Fecha de aprobacicn. (10 7 G.0)
o _ilechadeVigenda:

Anual, para su consideracion y analisis.

| PrROCEDIMIENTO T T T RESPONSABLE | TIEMPO
, 7 - ) i ESTIMADO
= Diferentes Departamentos de Auditoria ] e
¢ Los diferente jefes de Departamento remiten al | e de Deparlomento’ i\:tftf‘r:z;ogai‘;
Auditor Infemo, el Proyecto del Plan de Trabajo aito

= Auditonia Interma

Una vez considerado el Proyecte de Plan de
Trabajo Anual, el Auditor intemo o remite a la
Presidencia de la Empresa, teniendo en cuenta
que el mismo debe estar a disposicion de [a
misma, antes del 01 de octubre de cada ano, para
su aprobacion por Resolucion o modificacion, si
fuers necesaro.

= Presidencia

& Una vez aprobado el Plan de Trabajo Anual por la
Presidencia se remite a la Auditona General del
Poder Ejecutive a méas tardar el 02 de noviembre

de cada ano.

Audilor Intemo

Antes del 01 de
oclubre de cada
aio i

Presidenie

Antes del 02 de
noviembre de cada
ang

_ %= “Auditoria Intema

¢ El Auditor Intemo determina la unidad,
dependencia u operacién a auditar teniendo en
cuenta lo establecido en el Plan Anual de Trabajo
‘aprobado, alguna instruccién del Presidente de la
Empresa o un hecho relevante.

Auditor Intemo

Segln evento

=’ Departamento de Auditoria Actuante

Aprobado el Programa de Auditoria, el auditor

Jefe de Departamento/
Auxiliares

te, debe aplicar Ias pruebas y obtener

Segqln evento

ANALISTA

FECHA DE APROBACION

cmendez

e b e A R

B COIA FIEL DEL DOCUMENTO
QUEGBRA EN HUESTROS ARG
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| |
) de Auditoria Intema gpﬁg'”ﬂ dde6 )
‘Degropar - . S e
' PETROLEOS PARAGHATAS Procedimiento para el Auditor Intemo | Fecha de aprobacién: G0Z491
- |Fechade Vigencia:
R Svidencias suficientes relacionadas al anaiisis del | - ’

trabajo que fuera determinado a realizar.
o Finalizado el borrador de informe, éste se remite,
para su andlisis y revision, al Jefe de

\ Departamento de Auditoria.

g 1 = Auditoria interna 3: -_‘._ﬁéﬁgﬁamenﬁo de| B B

B Auditoria Actuante i
[ e et an b, A R e 1 e . l
B s El Jefe de Departamento de Auditoria Actuante y | o o0 ¢ Jefe de Sogmevento |

el Auditor Intemo consideran conjuntamente el Departaments de |
Borrador de Informe y una vez aprobado se Auditora Aclusnie l
procede a la impresion del mismo, el cual de
remite a las Gerencias o Niveles equivalentes
afectados al tabajo de auditoria, para los

i
\\ _ descargos comespondientes. Este procedimiento
[

puede obviarse en caso que el Auditor o
considere conveniente o por Instrucciones de la
Presidencia. |

w Dependencia Auditada E /

¢ La Gerencia/Direccion o Niveles equivalentes

-auditados deben responder a Auditonia intema

“sobre cada una de las observacionas emitidas en

. el borrador de informe, y remitir los documentos

respaldatorios sobre los puntos no aceptados, en

un plazo maximo que establece la Auditoria para

cada caso. En dicho plazo el Gerente/Diractor 0

Niveles equivalentes del drea auditada pueden
solicitar una reunion con el Auditor Intemo.

GerentefDirecior o ‘
Fquivalents Seglin evento

"= Departamento de Auditoria Actuante

¢ - La Auditoria Intema a través del Departamento de
__-'-,.:_Audltona Actuante, evalla y analza los Jefiﬂiﬁ?f?fﬂ::g de Segun evento
S documentos respaldatorios {en caso de que lo

2 EE ubiera) emitidos por la Gerencia/Direccion o

D)

i
o

L PAGINA l .
e T

ANALIETA

e

ES COPIA FIEL DEL DOCUMENTO “
QUE OBRA EN NUESTROS ARCHIVOS
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4 . PETROLEDS PARAGUAYOS Procadimiento para el Auditor Inteme Fecha de aprobacion. -
FechadeVigencia (& 52

Niveles equivalentes auditados, y procede a la
) elaboracion del Informe Final de Auditoria.
¢ El Departamento de Auditorna actuante remite el
Informe Final al Auditor Intemo.

w  Auaditoria intema

¢ la Auditoria intema presenta el onginal del
Informe Final de Auditona a la Presidencia de la Auditor Infemo Segun evenio
Empresa, y podra remitir copias a las diferentes
dependencias afectadas ai trabajo de auditona, en
Casos Necasanos. : :

= Presidencia i

i o | e e e ]

¢+ laPresidencia de la Empresa, dispone la remision Prasidente Seqin evento
del informe Final de Auditoria a las 1
Gerencias/Direcciones o Niveles equivalentes
auditados con las disposiciones pertinentes.

= Gerencia/Direccion o Nivelss equivalentes
auditados

— . rbmmian O U B

¢ la Gerencia/Direccion o Niveles equivalentes
auditados responden a la Auditoria Intema, sobre
el cumplimiento de las recomendaciones emitidas, Gerente/Director o Segun evenlo
" aprobadas por la Presidencia, en el Informe Final Equivalente
de Auditoria en el plazo méaximo de 20 {veinte)
dias habiles, a partir de la recepcion de! Informe
Final. En caso de ias recomendaciones gue afin
no hayan sido implementadas, la
Gerencia/Direccion o Niveles  equivalentes
auditados deben exponer los motivos de la no
implementacion.

" «» Departamento de Auditoria Actuante -

o del resultado del seguimiento de las Auditoria Actuante
L recomendaciones
PAGIEA . {\ AMALBTA FECHA DE APROBACION {
\j emendes
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""Tﬂm P"“"EGD”““’S Procadimients pera et Auditor interno | Fecha o2 aprobacian 0 0 7 (h 3
l . recagevigemoa VeV
= Auditoria interna } ]
|
¢ Remite un cnginal del informe de Seguimiento de ;
recomendgcnones, en forma semgstras a la; Auditor ntema Seqin evento
Presidencia de la Empresa, donde se informan las | ;
medidas correctivas o preventivas eiecutadas o a 'i
gjecutarse en los casos que se observan 1
debilidades. 1 f !
- |
w+ Auditoria Intema/Departamente de Auditoria ; i
actuante -
i S ~ e - |
¢ la Audioiz Intema & través de sus! L N :
Auditor infemolJete oe Segun evento

erartamantos conegponmemes, etaipm 'ies Departamenic
informes que son remitidos por la Presicencia a | Auditoria Actuants
las distintas Instituciones del Estado conforme a
las disposiciones vigentes.

s Auditoria intema
¢ tas CerenciasfDirecciones, Jefaturas de ! |
Depattamentos y otras areas de la Empresa |
deberan suministrar, de oficio, con el solo pedido Avditor Inteme Segim evento |
I
l

“verbal o escrite, todos los datos y
documentaciones  solicitadas por la  Auditona
" Intema, para el cumplimiento de sus funciones y -
responsabilidades.

¢ las revisiones se podran realizar en forma
somresiva o anunciada quedando a criteric dei i
Auditor elegir &l metodo. ) |

, OBSERVACION:

Y

kg H " £ - -
R S ] \ ANALISTA [
code N mwusva .. FEOHAREAPRORACION
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‘{! ) Auditoria interna \ e tde? { |
< DBEeEFoPpar o — el B o S
§i PETROLEDS PARAGUAYDS Procedimiento para la Secretaria de Auditonia intema Facha de apobacion, ~
i I  |FochadeNigenca BO&e %
/| ossETIVO ]
.y . ‘ . " . L , . |
1 Fstablecer los lineamientos y secuencias para administrar y confrolar f2 integnidad de los docutentos intemos |
1y extemnos de Auditoria Interna, y asistir al Auditor Intemo en la reafizacion de actividades en general. !
o [ SO PP S e
Y CORCEPTO J
PR e J—— e ————————mm e T i e At = i = T T
© ' _.giste en recepcionar los documentos internos y extemos de Auditona, administrarios, distribuidos y

- contralar la integridad de los mismos, redactar ios documerdos a ser emitidos por Avditoria intema.

i B
{44

“ORES QUE INTERVIENER BN EL PROGCERIMIENTO

¥

%1 Auditoria intema

H .t

7 Secretaria Auditoria intema
d?_f‘} Dependencias de Auditoria Intema
; l ¥ Otras dependencias de PETROPAR

ﬁGEUWEﬁTﬁS QUE INTERVIENEN EN BL PR@CEBH\@ENT@

'@ Resoluciones de la Presidencia
5 |

1

!

- e o e _-__,,,_.}
i

|

‘L?j Notas
i[ﬂ Memorandums y Otros

[ ORWMAS GENERALES '

l
|
:
1
.
!
1

w3
=

dirigida a la Auditoria intema.

2. Elaborary redactar las Notas y Memorandums emitidos por la Auditeria Intema.

Infema.

A Distibuir las documentaciones providencias por ef Auditor Intemo a los diferentes departamentos de

\ 1 Recepcionar en mesa de entrada y controlar la integridad de toda la documentacion interna y extemna
‘Il

|

' auditoria y sectores de la Empresa.

3. Archivar, administrar y mantener en custodia las documentacionas intemas y extemnas de la Auditoria ‘i
l
1\

5 Asistir al Auditor Intemo en la realizacion de actividades en general que le sean sotcitadas, de manera a
dar cumplimiento a los objetivos de la Auditonia Intema.

ANALISTA FECHA BE APROBAGHYH t

st
\ ) emender T —h'i"
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Pagnea
@ Auditoria interna 4 2de? 'l
DELrODay — - : » ' - 5
PETROLEQS PARAGUAYOS Pracedimiento para la Secrelaris de Audiloria Interna Fecha de aprobacon P g
' |recradgevigena -~ 00299
PASO | prOocCEMIMIENTO TTTT RESPONSABLE | TIEMPO
e | ESTIAADO
wz Secretaria de Auditoria Interna _ o ]
1. .
¢ Recepciona en mesa de entrada los documentos :
remitidos por las diferentes dependencias de Secrelarna Segin Evento
PETROPAR u ofra institucion Extema, con el
1 .
acuse respectivo.
¢ Remite al Auditor Intemo fos documentos para su
respectiva providencia.
w1 Auditor Intemo I
!
5 ¢ Recibe la documentacion, verfica, da su Auditor nemo Segun Everto |
' providencia y remite a Secretana de Auditona para |
su correspondiente distribucion. ;
wa Secretaria de Auditoria Intema ]
3. ¢ Recibe la documentacion remitida por el Auditor y N |
e e Secrelana Segun BEvento
procade a su distibucion a las distintas
dependencias afectadas.
-+ Secretaria de Auditoria Intema
4, ¢ tn caso de que el Auditor intemo deba emitir un ‘ .
. Secretana Segun Evento
Memorandum u ofro documento, la secretana es
la responsable de la redaccion del mismo.
¢ Asiste al Auditor Intemo en casos necesarios
referentes a la Empresa.
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E-S_tablecét los lineamientos y secuencias para efectuar procedimientos de ¢

ontrol intemo en los distintos
[ sectores de fa Planta Industrial de Mauricio José Troche. ‘

CONGEPTO . _

'S refiere a los procedimientos de control intemo realizades a las distintas dependencias de la Planta Industrial

- %2 Mauricio José Troche, inciuyendo conclusiones y recomendaciones, de acuerdo a normas técnicas
, | generalmente aceptadas.

L

—T=

S'fOIRES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

M Presidencia
M Auditoria intema

1 Seccion Control Intemo Mauricio José Troche

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

| Resolﬁciones de la Presidencia
¥ Resolucion N° P/T/023/07.

T e

]bocuwmos LEGALES QUE RIGEN AL PROCEDIMIENTO T
; !'_E Ley N° 1535/99, De Administracién Financiera
. @ Dotreto N¥13.245/01

. | @ Decreto N° 1249/03

i |NuRMAS GENERALES

1. Efectuar procedimientos de Control de las operaciones especificas de acuerdo a las necesidades
establecidas por el Auditor Intemo. |

2. Poner a consideracion del Auditor Interno, normas,

perfeccionar o fortalecer sistemas de ¢
Mauricio José Troche.

3. Presentar al Auditor Intemo informe de cada control
recomendaciones, de acuerdo a normas técnicas ge
4. Realizar tarea

procedimientos y disposisiones necesarias para
ontrofintemo en los distintos sectores de la Planta industial de

éfectuado, incluyendo conclusiones y
neraimente aceptadas.

rocesos de confrol de acuerdo a Io dispuesto por el Auditor Intemo.
Realizar otra ﬂgrea del area de responsabilidad, gue le sean asignadas.
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w Seccion Confrol Interno

o FElaborar anualmente el Proyecto de Plan de
Trabajo, lo cual incluye lo siguiente:

a Un calendaro general de actividades a
¥ realizar. Jefe Seccién Control Sagun Evenlo
o Areas sobre las que recaeran el control y la Intemo |

supervisién, con la indicacién de fa intensidad
programada para cada una de ellas.

a  Objetivos y procedimientos por cada area.

= Recursos Humanos que se empleard en el
trabajo de auditona y su distribucion tentativa,
en horas-hombre netas.

o Prevision de tiempo y horas-hombre para
practicar confroles extraordinarios, calculados
en funcion a la experiencia de afios anteriores
y capacitaciones del personal dependiente.

¢ Remitir al Auditor intemo el Plan de Trabajo
Anual, para su consideracion y analisis.

= Auditor Intemo

+ k| Auditor Intemo recibe, verifica y una vez
considerado remite el Plan de Trabajo Anual a la
Presidencia de la Empresa, antes del 01 de
octubre de cada afio, para su aprobacion por
resolucion o modificacién si fuere necesario. Auditor Intemo Segin Evento

« Una vez aprobado el Plan de Trabajo el Auditor
Intermo remite la parte que le coresponde a la
Seccidn Control Intemo de Mauricio José
Troche.

e k! Auditor Intemo instruye al Jefe de Contro!
Intemao sobre los abjetivos de las revisiones a
realizar en cada caso.
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w Seccion Gontre! Interno

DT RO TR G

3 » ElJefe de Seccién Control Intemo debe aplicar

S o las pruebas y obtener evidencias suficientes

1 o relacionadas al anélisis del trabajo que fuera
determinado a realizar.

¢ Entodos los casos, el auditor actuante, prepara
los papeles de trabajo comespondientes al
anélisis realizado. Estos papeles de trabajo son
el nexo entre el trabajo de campo y el informe de Jefe Seceion
auditoria y deben contener las evidencias para - Control intemo Segun Evento
apoyar ios hallazgos, conclusiones y
recomendaciones del informe. En términos
generales los papeles de trabajo deben :

= Contener el programa de auditoria aprobado

o Contener indices y referencias cruzadas
relacionados con el programa.

o Ser fechados y fimados por guien los prepara.

s Ser supervisados por el Auditor intemo.

o Ser completos y precisos para que sirvan de
apoyo a los hallazgos, conclusiones vy
recomendaciones, permiiendo demostrar la
naturaleza y alcance del trabajo realizado.

= Ser comprensibles y concisos. Cualguiera que

~ los use debe poder rapidamente determinar su
propésito, fuente de datos, naturaleza, el
alcance del fabajo realizade y las
conclusiones de quien los prepard.

-« Elauditor actuante responsable, procede a
confeccionar el borrador de informe de auditoria
el cual contiene los objetivos, comentarios,
hallazgos, observaciones, conclusiones y
recomendaciones sobte el frabajo realizado.

e Finafizado el borrador de informe, éste remite,
para su andfisis y revision, al Auditor Interno,
con los papeles y programas de trabajo

pattivo
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= Auditor Intemo

¢ El Auditor Intemo procede a la revision del :
Borrador de Informe y una vez aprobado se Auditor Infemo | Seglin Evento
procede a la impresién del mismo, el cual se
remite a la Gerencia/Direccion o Niveles
equivalentes auditados, para los descargos
comespondientes.

e Gerencia/Direccion o Niveles equivalentes
auditados

= Deben responder sobre cada una ds las
observaciones emitidas en el Borrador de
Informe y remitir a Auditoria intema los Gerente/Director o
documentos respaldatorios sobre fos puntos no Equivalente Segun Evento
aceptados en el Borrador de Informe en el plazo
que establece la Auditoria, Dentro de dicho
plazo los gerentas/directores o niveles
equivalentes afectados pueden solicitar
audiencia con el Auditor lnterno.

= Jefe Seccion Control intermo

¢ ElJefe de Seccion de Control intemo, evallia y
analiza los documentos respaldatorios, a fin de
considerar ias observaciones que a su criterio,
pueden ser suprimidas del Borrador de Informe, Jefe Seccion Segin Evento
& incluye en e mismo los comentarios Control Intemo
aclaratorios de la Gerencia/Direccion del drea o
Niveles equivalentes auditados que merecen
atencién a partir de la fecha de recepeion de los
documentos y pracede a la elaboracion del
Informe Final de Auditoria,

¢ Encaso de que la Gerencia/Direccion o Niveles
equivalentes no diera respuesta al Bomador de
i en el plazo establecido, Ja Auditoria

antg.procede a la emision del Informe Final

N
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= Remite al Auditor Intemo el Informe Final
emitido, para su posterior distribucion a los
sectores pertinentes, una vez providenciado por
la Presidencia.

w1 Jefe Control Intemno

R YT T G SR W T e T T

e El Jefe de Control Intemo informa sobre los é’;;i;?ﬁf;?r’:o Seqin Evento
_ procedimientos utilizados, las conclusiones y gin tve
! recomendaciones.
] * Una vez concluido el trabajo se procede al
archivo adecuado y ordenado de toda la
N documentacion
? e — - — .y
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| GBJETIVO .

- Establecer los lineamientos y secuencias para la realizacion de auditoria de estados financieros y dej
. gjecucion presupuestarnia, y determinar si los estados financieros de PETROPAR presentan razonablemente su
j situacion financiera, operaciones de flujos, y sus flujos de efectivo.

lconcEPTO

.2 refiere al Control Contable de los estados financieros de PETROPAR y la racional utilizacion de los recursos
presupuestados.

SEv JRES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

¥ Presidencia

B Auditoria Intema

i Departamento de Auditoria Actuante
'|M Departamento de Auditoria Financiera

|POCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN cl PROCEDIMIENTO

|@ Resoluciones de la Presidencia
M Resolucion N° P/T 023107 At 5°

DOGUMENTOS LEGALES QUE RIGEN AL PROCEDIMIENTO
4 Ley N° 1535/99, De Administracién Financiera
[@ Decreto N° 13.245/01

1 Lecreto N° 1249/03

- [NORMAS GENERALES

L La Auditoria de Estados Financieros tendra por objeto déterminar si los estados financieros de

| PETROPAR, presentan razonablemente su situacion financiera; los resultados de sus operaciones y sus
flujos de efectivos.

12 Laautoriade informes de sjecucion presupuestania tendra e
presupuesto se presenta de acuerdo 4 las leyes vigentes,

3. Verificar y cerlificar los distintos informes econémicos,
encomiende.

['propésito de determinar si la ejecucion del

financieros y presupuestarios que sele

ANALIBTA
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Departamentos de Auditoria Financiera

=]

o

Elaborar anualmente el Proyecto de Plan de
Trabaijo, lo cualincluye lo siguiente:
Un calendano general de actividades a
realizar.
Areas sobre las que recaeran el control y la
supernvision, con la indicacion de la intensidad
programada para cada una de ellas.
Objetivos y procedimientos por cada area.
Recursos Humanos gue se empleara en el
trabajo de auditoria y su distnbucion tentativa,
en horas-hombre netas.
Prevision de tiempo y horas-hombre para
practicar confroles extraordinarios, calculados
en funcion a la experiencia de anos anteriores
y capacitaciones del personal dependiente.
Remitir al Auditor Intemo el Plan de Trabajo
Anual, para su consideracion y analisis.

Jafe de Departamenio

Anles del 01 de
oclubre de cada
ano

=)

Auditoria Intema

Eil Auditor Intemo recibe, verifica y una vez
considerado remite el Plan de Trabajo Anual a la
Presidencia de la Empresa, antes del 01 de
octubre de cada afio, para su aprobacion por
resolucidn o modificacion si fuere necesario.

Auditor Intemo

Antas del 01 de
octubre de cada
ano

Auditoria Intama_

Ei Auditor Intemo determina la unidad,
dependencia u operacién a auditar teniendo en
cuenta lo establecido en el Plan de Trabajo
Anual aprobado, alguna instruccion del

Auditor intemo

Sequn Evento

i;\;aaitﬁnte o un hecho relevanie,

PROWA 7
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Manual de Procedimientos

Fecha de Vigencia:

= Departamentos de Auditoria Financieré 7

» En funcion de fa instruccion recibida del Auditor
intemo, el jefe de Departamento de Auditeria
Financiera, distribuye las tareas a efectuar entre
los recursos humanos dispenibles, asigna las
responsabilidades y los iempos de manera a
asegurar el cumplimiento del Plan de Auditonia
programado.

zn Auditores Actuantes

¢ Una vez distibuidas las tareas, los audilores
actuantes responsables, realizan un
relevamiento de la unidad, dependencia, area u
operacion a auditar, a través de cualquiera de
tos siguientes métodos:
o Descriptivo
= Cuestionario
o Cursograma
= Combinacidn de Métodos
« Una vez realizado el relevamiento, se elabora el
programa de auditona relacionado con el frabajo
. a ser gfectuado.
Obs.: Este programa debe ser preparado por el

auditor que sera responsable y actuante para cada
Caso.

Auditores
Auxifiares

Jefe de Departamentp,

Sequn evento

Segin evenlo

& Auditores Actuantes

« Confeccionado el programa de auditona por el
auditor responsable del trabajo, éste remite,
conjuntamente con el documento de
relevamiento realizado, al Jefe de Departamento
de Auditoria Financiera para su consideracion y
éste a su vez al Auditor intemo para su

Auditores
Auxiliares

Segun evento

Kﬁbﬁ:{)n final.
Ul
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== Auditoria intema

o EfAuditor Intemo recibe, verifica y aprueba el Auditorintemo Segin evento
programa y lo remite at Departamento de
Auditoria Financiera para su aplicacion
=0 Audifor Actuante Responsable
DU . -
6. « Aprobado el programa de auditoria, el auditor

actuante, debe aplicar las pruebas y obtener
evidencias suficientes relacionadas al analisis
del trabaje que fuera determinado a realizar.

o En todos los casos, el auditor actuante, prepara
los papeles de frabajo comespondientes al
analisis realizado. Estos papeles de frabajo son
&l nexo enfre el trahajo de campo y el informe de
auditoria y deben contener las evidencias para
apoyar los hallazgos, conclusiones y
recomendaciones del informe. En términos
generales los papeles de trabajo deben :

= Contener el programa de auditoria aprobado

« Contener indices y referencias cruzadas
relacionados con el programa.

.= Serfechados y firmados por quien los prepara.

o Ser supervisadaos por el Jefe del Departamento
de Auditoria Financiera y Auditor Intemo.

o Ser completos y precisos para que sirvan de
apoyo a los hallazgos, conclusiones vy
recomendaciones, permitiendo demostrar la
naturaleza y alcance del trabajo realizado. -

= Ser comprensibles y concisos. Cualquiera que
los use debe poder rapidamente determinar su
proposito, fuente de datos, naturaleza, el
alcance del ftrabajo realizado y las
conclusiones de quien los preparod.

e Elauditor actuante responsable, procede a

nfeccionar el borrador de informe de auditoria
(el cual contiene los objetivos, comentarios,

Auditores
Auxiliares

Segun evento
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PRGINA

AHALIRTA

ANLANL

emendez

FEGHA DE APROBACIGN {




e ————e e e e e el

Presideneia !

e — L e e o

Manual de Procedimipntig Revision o0
de Auditoria Intema Pagina Sde
pegi Oar T ——— — ] SRR
TEIROLESS ParAUAYDS Procedimients parg Auditoria Financiera Fecha de aprobacicn- 0 0 3 p 5
Fecha ds V,fgeﬂf?f?_'. .

———— e

hallazgos, observaciones, conclusiones y
retomendaciones sobre g trabajo realizado.
Finalizado e/ bomrador de informe, éste remite,
Para su analisis y revisién, al Jefe de
Departamento de Auditoria F inanciera, con log
Papeles y programag de rabajo respectivo

|

& Departamento de Auditoria Financiera
T T B8 Auditoria Fin I S

® Recibe o] Borrador de informe, verificg y io Jefe Departamento de

remite al Auditor Intemo Para su analisis y _ Audiloria Financiera Segin eventa
tonsideracion.

= Auditor Interno Y Jefe Departamento
Auditoria Firanciera

¢ ElJefe de Departamento de Auditoria Financiera Auditor Intemo/ Seqin evenic

Jdefe Departamento de
Auditoria Firanciera

remite a Ia Gerencia/Direccion o Niveles
equivalentes auditados, para fos descargos
comespondientes,

" Gerencia!Direccién 0 Niveles equivalentes ~1
auditados ,
—_______——_______H_;___._%W_h . ——

°  Deben responder sobre cada ung de las
observaciones emitidas en g Borador de
Informe y remitir 5 Auditonia intema jos Gerente/Director o

documentog fespaldatorios sobre Jog puntos ng Equivalente

Segln evento

plazo Jos gerentes/directores o Niveles
equivalentes afectados Pueden solicitar
audiencia con gl Auditor Intemno.

= Auditoria fntemalDeparta;rwento K@T@H&

Financierg

Auditoria Interna, g través del Departamento
N T Y28 96! Depart

———
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Presidencia

Manual de Pocedirmientos

de Auditoria intema

Procedimiento pare Audiloria Financiera

de Auditoria Financiera, evalia y analiza los
documentos respaldatorios, a fin de considerar
las observaciones que a su criterio, pueden ser
suprimidas del Borrador de Informe, e incluye en
el mismo los comentarios aclaratorios de la
Gerencia/Direccion del area o Nivelss
equivalentes auditados que merecen atencion a
partir de la fecha de recepcion de los
documentos y procede a la elaboracion del
informe Final de Audttoria.

En caso de que la Gerencia/Direceion o Niveles
equivalentes no diera respuesta al Bomador de
informe en el plazo estahlecido, la Auditoria
actuante procede a la emision del Informe Final
de Auditoria.

Departamento de Auditoria Financlera

Departamento Auditona
Financiera

Remite al Auditor Intemo el Informe Final
emitido, para su posterior distribucion a los
sectores pertinentes, una vez providenciado por
la Presidencia.

Jefe Departamento de
Auditoria Financiera

Fecha de aprobacion. U D 3 03 5
Fechade Vigencia™

Auditor IntemoiJefe

0o
6deb

~ Seglnevento

Segun evenlo

Departamento de Auditoria Financiera

Elabora y presenta al Auditor Intemo, el informe
del resultado de seguimiento de las
recomendaciones.

Una vez concluido el frabajo se procede al
archivo adecuado y ordenado de toda la
documsntacion

Jefe de Departamento de
Auditoria Financiera

Segln evento

| phoina-
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| Establecer los fineamientos y secuencias para determinar el grado de cumplimiento de los objetivos y metas de
{los planes y programas institucionales, las causas de desviacién y el cumplimienio de las funciones y procesos
|establecidos en los manuales administrativos.

“ONCEPTO

|Se refiere al control y supervision del grado de cumplimiento de los objetivos y metas de los planes y
progr=mas institucionales.

SECYORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

M Presidencia

M Auditoria Intema

M Departamento Auditoria de Gestion
& Dependencia auditada

JUQCURENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

(&} Resolucionaes de la Presidencia
¥ Resolucion N° P/T/023/07. Art. 5°

-_:_odcumxsﬂ'ros LEGALES QUE RIGEN AL PROCEDIMIENTO
B Ley N* 1535/99, De Administracién Financiera

M T reto N° 13.245/01

# Decreto N® 1249/03

1. Detemninar si la empresa adquiers, protege y emplea sus recursos de manera econdmica y eficiente.

{ 2. Establecer las causas de insficiencias o practicas antieconomicas.

| 3. Evaluar si los objetivos de un programa son apropiados, suficientes o pertinentes y el grado en que
produce los resuttados deseadas.

G7

4. Determinar ettrado de cumplimiento de los objetivos y metas de los planes y programas institucionales, -

W ANALISTA : ' ACHA DE Amnﬁﬂgggv__] FECHAD
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Departamento de Auditoria de Gestion

-y las causas de desviacion.

g Evaluar la congruencia de la organizacién, respecto del marco juridico administrative-aprabado, el
“funcionamiento y el cumplimiento de ias funciones y pracesos establecidos en los manuales
administrativos.

<CB

/ v\ AMALISTA . FEGHA DE APROBACION
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Departamento de Auditoria de Gestign

PROCEDIMIENTO RESPONSABLE TIEMPO
L ' __ESTIMADO

wa Departamento de Auditoria de Gestion

¢ FElaborar anualmente el Proyecto de Plan de
Trabajo, lo cual incluye lo siguiente:

= Un calendarioc general de actividades a
realizar.

o Areas sabre las que recaeran el control y la | Jefe de Deparfamento Segin Evente
supervision, con la indicacion de la intensidad
programada para cada una de ellas.

= Objetivos y procedimientos por cada area.

= Recursos Humanos que se empleara en el
trabajo de auditoria y su distibucion tentativa,
en horas-hombre netas,

= Prevision de tiempo y horas-hombre para
practicar confroles extraordinarios, calculados
en funcion a la experiencia de afios anteriores
y capacitaciones del personal dependiente.

e Remitir al Auditor Intemo el Plan de Trabajo
Anual, para su consideracion y analisis.

= Auditoria Intema

¢ El Auditor Interno recibe, verifica y una ver
considerado remite el Plan de Trabajo Anual a la
Presidencia de la Empresa, antes del 01 de
octubre de cada afio, para su aprobacion por
resolucidn o modificacion si fuere necesario,

Auditor Intermo Sequn Evenio

= Auditoria Intema

« El Auditor Interno determina la unidad,
dependencia u operacion a auditar teniendo en
cusnta lo establecido en el Plan de Trabajo

B Anual aprobado, alguna instruccion del

. Pfesidents o un hecho relevante.

iy

Auditor Intemo Seqln Evenlo
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En funcion de fa instruccion recibida def Auditor
Intemo, el jefe de Departamento de Auditoria de
Gestion, distribuye las tareas a efectuar entre los
recursos humanos disponibles, asigna las
responsabilidades y los tiempos de marnera a
asegurar el cumplimiento del Plan de Auditoria
programado.

Jefe de Departamento

Auditoria de Gesticn

= Auditores Actuantes

L]

Una vez distibuidas las tareas, los auditores
actuantes responsables, realizan un
relevamiento de la unidad, dependencia, area u
operacion a auditar, a través de cualquiera de
los siguientes métodos:

« Descriptivo

o Cuestionario

a Cursograma

= Combinacion de Métodos
Una vez realizado e relevamiento, se slabora el

. programa de auditoria relacionado con el trabajo
a ser efectuado.

Obs.: Este programa debe ser preparado por &l
auditor que seré responsable y actuante para cada

€asao.

Auditores
Auxiliares

Segln eventlo

Segun evento

[F=5]

Auditores Ac_tuantes

» Confeccionado el programa de auditoria por el

auditor responsable del trabaijo, éste remite,
conjuntamente con el documento de
relevamiento realizado, al Jefe de Departamento
de Auditoria de Gestion para su consideracion y

é su vez al Auditor Interno para su
p:)égién final,

Auditores

Segun evento

Auxiliares

PAGINA

)

Bocd

ANALIETA

emendez

FECHA DE APROBACIH 14 F

__rectia e (A

\i y

10




Presidencia

Manual de Procedimiantne de RGV‘_S‘O'T G0
: Auditotia Interna Pagina Sde/
FGRE e
@rggos Pmp:ux\vos Procadimiento para el Fecha de aprabacidn: U U l l
Departamento de Auditoria de Gestion Fecha de Vigencia: '
w  Auditor interno -
7 » El Auditor Interno recibe, verifica y aprueba el Auditor Interno Seqin ovento
' programa Y lo remite al Departamento de
Auditoria de Gesfion para su aplicacién
-
w Auditor Actuante Responsable | B
8 » Aprobado el programa de auditoria, el auditor
‘ actuante, debe aplicar las pruebas y obtener
evidencias suficientes relacionadas at analisis A et \
del trabajo que fuera determinado a realizar. Aﬁ;li'ﬁt‘z';; edun evento

En todos los casos, el auditor actuante, prepara
fos papeles de trabajo comespondientes al
analisis realizado. Estos papeles de trabajo son

el nexo entre el frabajo de campo y el informe de

auditoria y deben contener las evidencias para
apoyar los hallazgos, conclusiones y
recomendaciones del informe. En términos
generales los papeles de {rabajo deben :
Contener el programa de auditoria aprobado

Contener indices y referencias cruzadas

relacionados con €l programa.

= Serfechados y firmados por quien los prepara.
Ser supervisados por el Jefe del Departamento

de Auditoria de Gestion y Auditor Intemo.

Ser completos y precisos para que sirvan de
apoyo a los hallazgos, conclusiones vy
recomendaciones, permitiendo demostrar la

naturaleza y alcance del trabajo realizado.

Ser comprensibles y concisos. Cualquiera que
los use debe poder rapidamente determinar su
propdsito, fuente de datos, naturaleza, el
alcance del trabajo realizade y las

conclusiones de quien los preparo.
El auditor actuante responsable, procede a
confeccionar el borrador de informe de auditoria

al contiene los objetivos, comentarics,
allazgos, observaciones, conclusiones y
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recomendaciones sobre el trabajo realizado.
Finalizado el borrador de informe, éste remite,
para su analisis y revision, al Jefe de
Departamento de Auditoria de Gestion, con los
papeles y programas de frabajo respectivo

=

Departamento de Auditoria de Gesﬁén

Recibe el Bomrador de informe, venficay lo
remite al Auditor Intemo para su anéalisis y
conhsideracién.

Jefe Departamenlo de
Auditoria de Gestion

Segun evenlo

Auditor Interno y Jefe Depar&amentor
Auditoria de Gestion

10.

El Jefe de Departamento de Auditonia d=
Gestion y el Auditor Interna consideran
conjuntamente el Borador de informe y una vez
aprobado se procede a fa tmpresion del mismo,
el cual se remite a la Gerencia/Direccion o
Niveles equivalentes auditados, para los
descargos comrespondientes.

Auditor lntemaollefe
Departamento Audilona
de Geshian

Sequn evento

Gerencia/Direccion o Niveles equ}valen.tes
auditados

1.

Deben responder sobre cada una de las
chservaciones emitidas en el Borrador de
informe y remitir a Auditoria Intema los
documentos respaldatorios sobre los puntos no
aceptados en el Borrador de Informe en el plazo
que establece fa Auditoria. Dentro de dicho
plazo los gerentes/directores o niveles
equivalentes afectados pueden solicitar
audiencia con el Auditor Interno.

Gerentel/Direclor o
Equivalents

Segln evento

Auditoria Interna/Departamento Auditoria de

gies\fién

itoria Intema, a través del Departamento |

N

PAGINA

ANALISTA

emendez




Presidencia

Rewvision

Manuat de Procecinienins de a0
Auditoria Interna Pagna 7de? l
pegropar e e
PETROLECS PARAGLRYOS Pracedimiento para el Fecha de aprobacion L l 3
. g Fecha de Vigendia L‘ lJ
Departamento de Auditoria de Gestion

de Auditoria de Gestion, evalda y analiza los
documentos respaldatorios, a fin de considerar
las observaciones que a su criterio, pueden ser
suprimidas del Borrador de Informe, e incluye en
el mismo los comentarios aclaratorios de la
Gerencia/Direccion del area o Niveles
equivalentes auditados que merecen atencion a
partir de la fecha de recepcion de los
documentos y procede a la elaboracion dei
Informe Final de Auditona.

En caso de que la Gerencia/Direccion o Niveles
equivalentes no diera respuesta al Borrador de
informe en el plazo establecido, la Auditoria
actuante procede a ta emision del Informe Final
de Auditoria.

Departamento de Auditoria de Gestion

Auditor Intemofdele
Departamenio Auditoria
de Gestion

Segin Evento

13.

Remite al Auditor Intemo el Informe Final
emitido, para su posterior distribucion a los
sectores pertinentes, una vez providenciado por
la Presidencia.

Jefe Departamento de
Auditoria de Gestion

Segun Evenlo

=

Departamento de Auditoria de Gestion

R .|

Elabora y presenta al Auditor Intemo, el informe
del resultado de seguimiento de las
recomendacionas.

Una vez concluido el trabajo se procede af
archivo adecuado y ordenado de toda la
documentacion

Jefe Departamente de
Audiforia de Gestion

Sequn Evenio
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Establacer los lineamientos y secuencias para evaluar los procedtmlentos de oegundad de pmducc:on

recepcion, almacenamiento, despacho y comercializacion de productos, en las’ distintas plantas de
PETROPAR.,

[ CONCEPTO

|

| « . refiere al control de cafidad y canﬂdad de ios productos producidos y comerc&anzadm por PLTPOPAR.

SEG"&"(}RES QUE HNTERV!ENEN d...N = FRDCEEEMSEN"O

|

¥ 1 .esidencia l‘
M Auditoria Intema E
]

M Departamento de Auditoria Actuante

o Departamento de Auditoria Financiera

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN N =il PROCEDIFUENTD

¥ Resoluciones de la Presidencia .
B Resolucion N° P/T/23/07. Art. 5° {

DOCUMENTOS LEGALES QUE RIGEN AL PROCEDIMIENTG
B Ley N®.1535/99, De Administracion Financiera

; Decreto N® 13.245/01
# Decreto N° 1249/03

MO AS GENERALES

1. Evaluar el sistema de control sobre los procesos y procedimientos de produccion, recepcion, despacho
¥ transferencia de productos, en las distintas plantas e instalaciones.

2. Evaluar contrales de cantidad y calidad de productos recepcionados y almacenados

3. Evaluar los procedimientos de seguridad que afecten a las actividades de coordinacion de entrada y
safida de los distintos transportes de productos, asi como a las de recepcion, almacenamiento,
produccién, despacho y transferencia de productos.

Evatuar las nomas de seguridad industrial y medio ambiente, y efectuar recomendaciones como
Ias |ntervenc10nes ¥y los analisis efe *ctuados
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PASC | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | TIEMPO
' ESTIMADO

1 Depart;r;&to de Auditoria Técnica

e Elaborar anualmente el Proyecto de Plan de
Trabajo, lo cual incluye lo siguiente:

= Un calendario general de acfividades a
realizar, Jofe Departamento de Sequn Evento

o Areas sobre las que recaeran ei control y la Audiloria Tecn ca
supervision, con la indicacién de la intensidad
pregramada para cada una de ellas,

= Objetivos y procedimientos por cada area.

= Recursos Humanos que se empleara en el
trabajo de auditoria y su distbucion tentativa,
en horas-hombre netas.

s Prevision de tiempo y horas-hombre para
practicar controles extraordinanos, calculados
en funcién a la experiencia de afios anteriores
y capacitaciones del personal dependiente. !

o Remitir al Auditor Intermo el Plan de Trabajo i
Anual, para su consideracion y anélisis. ‘
i

w Auditotia Intema - —j

« El Auditor Intemo recibe, verifica y una vez
considerado remite el Plan de Trabajo Anuat aia
Presidencia de la Empresa, antes del 01 de
octubre de cada afio, para su aprobacion por
resoiucion o modificacion si fuere necesario

Auditor Intemo Sequn Evento

m== Auditoria Intema

« ElAuditor Interno recibe, verifica y una vez Auditor Inte Seatin Event
considerado remite el Plan de Trabajo Anual a la uditor Interno egun Sventa
Prestdencia de la Empresa, antes del 01 de
octubre de cada afio, para su aprobacion por

/{Esoﬁciém o modificacién si fuere necesaric
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PROGCENMIENTS

w  Departamento thuditoﬁa Tg;nica

= Enfuncién de la instruccion recibida del Auditar
Intemo, el jefe de Departamento de Auditoria
Técnica, distribuye las tareas a efectuar entre
los recursos humanos disponibles, asigna fas
responsabilidades y los ttempos de manera a
asegurar el cumplimiento del Plan de Audiioria
programado.

Lt Auditc-)“res Actuantes

€aso.

« Una vez distribuidas las tareas, los auditorss
actuantes responsables, realizan un
relevamiento de la unidad, dependencia, aroa u
operacion a auditar, a través de cualquiera de
los siguientes métodos: f

 Descripiivo

o Cuestionario

» Cursograma

= Combinacion de Métodos

e . Una vez ealizado el relevamiento, s elabora el
programa de auditoria relacionado con el trabaj
a ser efectuada.

Obs.: Este programa debe ser preparado por e

auditor que sera responsable y actuante para cada

RESPONSADLE |

Jefe Bepartamenio de
Auditona Teenice

Auditores Auxilancs

Fecha de aprobacion

Pagina

00316

Fecha de Vigencia.

CTIEMPO
ESTIMADRO

Seqin Evento

Segun Evento

s Auditores Actuanies

PAGINA

» Confeccionado el programa de auditoria por el
auditor responsable de| trabajo, éste remite,
conjuntamente con el documento de
relevamiento realizado, at Jefe de Departamento
de Auditoria Técnica para su consideracion y
3Ste asu vez al Auditor Intemo para su
‘aprobacion final. )

Auditores Auxiliares

Segun Evenio

RMAUST_A |
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- Aud;tor Intemo

Auditor Intern Segun Bvento

o ElAuditor intemo recibe, venfica y aprusba el
programa y lo remite al Depantamento de
Auditoria Técnica para su aplicacion

i s Auditor Actuante Responsable S I

o Aprobado el programa de auditoria, el audtor
actuante, debe aplicar las pruebas y obtener |
evidencias suficientes refacionadas al anaiisis Auditor Auxeat E Seqim Evento
del trabajo gue fuera determinado a realizar. Actuanic :

o Fntodos los casos, el auditor actuante, prepara ‘
los papeles de trahajo correspondientes al ‘
analisis realizado. Estos papeles de frabajz son |
el nexo entre el trabajo de campo y el informe de
auditoria y deben contener las evidencias para
apoyar los hallazgos, cenclusiones y
recomendaciones del informe. En términos
generales los papeles de frabajo deben

o Contener gl pragrama de auditoria aprobado

o Contener indices y referencias cruzadas
refacionados con el programa.

= Serfechados y firmados por quien los prepara.

= Ser supstvisados por el Jefe det Departamento
de Auditoria Técnica y Auditor Interno.

o Ser completos y precisos para que sirvan de
apoyo a los hallazgos, conclusiones
recomendaciones, permifiendo demostrar la
naturaleza y alcance del trabajo realizado.

o Ser comprensibles y concisos. Cualquiera que
los use debe poder rapidamente deferminar su
proposito, fuente de datos, naturaleza, el
alcance del trabajo realizado y las
conclusiones de guien los prepard,

« Flauditor actuante responsable, procede a

confeccionar el bomador de informe de auditona
el cua| contiene los objetivos, comentarios,

i
|
|
1
i
|
|

|
|
'r
|
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hallazgos, observaciones, conclusionesy
recomendaciones sobre ef Fabajo reatizado.
+ Finalizado el bomador de informe, éste reimite,
para su analisis y revisian, al Jefe de
Departamento de Auditoria Téchica, con los
papeles y programas de frabajo respectivo

- Departamento de Auditoria Tecaica

SR [ 1

i ; i Hs ariamant Segun bvenlo
o Recibe el Borrador de informe, verifica y lo Jefe Departamanio g :
Auditorta Tocnica !

remite al Auditor intemo para su analisis y !
consideracion. ‘

Auditor Intemo y Jefe ;Jeparmmenin |
Auditoria Técnica , o |

=

. . -, . H niemod =
o ElJefe de Departamento de Auditoria Técnicay Aadilor lncaol Segun Evento
. ) - Jele Deparlamento
el Auditor Intemo consideran conjuntamente el Auditaria Tecnioa
Borrador de Informe y una vez aprobado se
procede a la impresion del mismo, & cual se ! :
remite a la Gerencia/Direccion o Nivelas |
equivalentes auditados, para los descargos
comespondientes.

= Gerencia/Direccién o Niveles equivaientes
auditados

11 - T I

= Deben responder sobre cada una de las
observaciones emitidas en el Borador de
Informe y remitir a Auditoria Intema los
documentos respaldatotios sobre fos puntos no
aceptados en el Borador de Informe en el plazo
que establece la Auditoria. Denfro de dicho
plazo los gerentes/directores o niveles
equivalentes afectados pueden solicitar
audiencia con e Auditor Interno.
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( \K\\Qﬁ o goon. G9!

. et oo e i i) \adpri ww
. PAGIMA AMALIBTA FUCHA OF APROBACION | m@%m

- STV B - ______"?C!“‘- DE VIGERCIR, Jitg 5
& \ eracnder | YS ;

Gerente/Director o Segun Evento
Equivalente
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i
:

las observaciones que a su criterio, pueden ser
suprimidas del Borrador de Informe, e incluye en
el mismo los comentarios aclaratorios de la
Gerencia/Direccion del area o Niveles
equivalentes auditados que merecen atencién a
partir de la fecha de recepcian de los
documentos y procede a la elabaracion del
informe Final de Auditoria.

En caso de que la Gerencia/Direccion o Niveles
equivalentes no diera respuesta al Borrador de
informe en el plazo establecido, la Auditoria
actuante procede a la emision del informe Final
de Auditonia.
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@ Auditoria IntemmaDepartamento - Auditoria
Técnica
12.
e LaAuditoria Intema, a fravés del Departamento
de Auditonia Técnica, evalla y analiza los ' '
documentos respaldatorios, a fin de considerar Auditor IntemolJefe Segun Evento

Departamento Auditoria
Técnica

Departamento de Auditoria Teécnica

N

Remite al Auditor Interne el Informe Final
emitido, para su posterior distribucion a los
sectores pertinentes, una vez providenciado por
la Presidencia.

Jefe Dapartamento
Auditoria Técnica

Segun Evento

Departamento de Auditoria Técnica
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¢ Elaboray presenta al Auditor Intemo, el tnforme Jefe Departamento Segun Evento
del resultado de seguimiento de las Audilaria Tecnica
recomendaciones.

» Una vez concluido el trabajo se procede al
archivo adecuado y ordenado de toda la

_ documentacion
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