R

e \

\

Sn ,
27 MC WG, l?EﬁQ%%?pﬁ
panct ‘Mi G@BEERNS%

Ysjape dande Taperd ko'dga guive
Censtruyendo el fufureo hoy

. o
P

Potroparsy

fianemba’s

PRESIDENCIA

RESOLUCIONPRTEJN® 197 116

Asuncion, 22 de diciembre de 2016

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA AUDITORIA
INTERNA DE PETROLEOS PARAGUAYOS (PETROPAR).

VISTOS: e

o a

SN

El Memorandum DGE/DDH2/034/2016 del 16 de diciembre de 2016 gﬁ%mim Organizacion y

Métodos del Departamento Desarrollo Humano y Organizacional, depe&ggiig_‘ s@é a Direceion de Gestisn

Empresarial, la Nota interna DGE/1829/2016 del 16 de diciembre Zz@}é‘ de la Direccion de Gestion
: Ry &

Empresarial; y, Q{ﬁ*\,ﬁ;ha
e
CONSIDERANDO: S
r"-‘}*!_\ Yy,
L

P4 TN . .

Que la Seccion Organizacion y Métodos del Dgﬁé[‘i,_fﬁeﬁto Desarroilo Humano vy Organizacional,
dependiente de la Direccion de Geslién Eﬁmfe;séﬁgl"remﬁe para su aprobacion el Manual de
Organizacion y Funciones de |z Auditorig !nter{@.;“?_éa, setréleos Paraguayos (PETROPAR);

% oy
‘*“‘r-“wf'- !".‘i»‘
Que el mismo engloba las funcion@,s‘fﬁe;'?;ia‘” Auditoria Intema dentro de Petréleos Paraguayos
(PETROPAR), en concordancia con la:?eifé;%;grite organizacion de ia empresa;

4 oy, b
Que el Manual de Organizacigﬁa.,,__gt},."ﬂ"-‘unciones de la Auditoria Intemma de Petroleos Paraguayos
(PETRGPARY) cuenta con ¢l gé‘[ﬁb@: favorabie de! drea responsabie:
+, ;;;&,

.
N

(PETROPAR) v e Carta Orgéanica”, medificado por la Ley N° 2198/03 del 08 de'septiembre de
2003 “Que dispong e Reorganizacién de los Organos Colegiados Encargados de 3 .direccién de
empresas y entidades del Estado Paraguayo”, faculta al Presidente a establecer nomtas de direccion y
administracion; por tanio, en uso de sus atribuciones legaies;

SN
Que el Art. 22° de i@éé (1?}!3«‘1182/85 del 23 de diciembre de 1985 “Que crea Petroleos Paraguayos
. 0 At

EL PRESIDENTE DE PETROLECS PARAGUAYOS (,@Ef'ﬁﬁbmm

RESUELVE: .. %
Articuto 1°.-  Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de ia Auditoria interna de Petroieos
Paraguayos (PETROPAR), cuyo texto se anexa y forma parle de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Encomendar a todas las Areas afectadgas e intervinientes, los tramites de implementacién

y cumpiimiento irrestricto de todas 1as disposiciones contenidas en el Manual aprobado
por 1a presente Resolucion. :

fculo 3°.-- i i - § i P
Articulo Comunicar a quienes corresponda y, cumplido, archivar. P E;Ig,?\\
.. e o
. s X
S \{0‘\‘
FIRMADO:

Lic. EDDIE R. JARA ROJAS
) PRESIDENTE
Petroleos Paraguayos {PETROPAR}

< MISION "Sugirisirar fidrocerburos y Hocombustbles con Briasts

en ef cuidado del medio smbienie, adminisirando racionalimente sus recursos con innovacion

y calidad, a fittle satisfacer los reguerimientos def mercado nacioral conforme & las regulaciones vigerdes, en ffnea con fas politicas de Estado, coniribuyendo
al desarrolio sostenible del Paraguay”
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Organigrama y estructura jerdarquica
De la Auditoria Interna

Auditoria
Interna
Unidad de Gestién y
Control
Departamento Departamento
Departamento Auditoria de Gestidn Auditoria Forense
Auditoria Financiera

IR

r . ' 4 j
Seccién Auditoria de et Seccion Auditoria de [
Estados Contables Gestién Operativa y
e 7 Técnica
e J
r Y
Seccion Auditoriade | | £ I
Presupuesto Seccidn Anditoria
- y Informitica
e J
r
Seccidn Auditoria de
Gestitin ——
Administrativa
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AUDITORIA INTERNA
Denominacién del cargo: AUDITOR/A INTERNO/A
Relacién Superior: Presidente

Relacidén Inferior:

* Unidad de Gestién y Control

* Departamento Auditoria Financiera
* Departamento Auditoria de Gestién
* Departamento Auditoria Forense

Codigo: MA 5
MACROPROCESO DE APOYQ: GESTION DE CONTROL Y EVALUACION
Cédigo: MA 5.1
Proceso: Auditoria Interna
No. FUNCIONES GENERALES
1.

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas del érgano jerdrquicamente superior que

se refieren a su sector vy aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

Establecer métodos y procedimicntos de ejecucion y control de tarcas, actividades y procesos en
los distintos sectores a su cargo.

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de los distintos sectores a su cargo.
Gestionar la adquisicién de materiales, equipos € insumos necesarios para la realizacién de las

actividades asignadas a la Auditoria Interna. Controlar la adecuada y racional utilizacién de los
mismos.

Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Auditoria Interna y/o sectores dependientes, asi
como la salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o

expedirse en lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados,
recategorizaciones, permisos, renuncias y otros eventos).

Evaluar al personal a su cargo.

Dirigir y supervisar la elaboracién del Anteproyecto del Programa Anual de Contratacidn (PAC)
de la Auditoria Interna y controlar su ejecucion.

Dirigir y supervisar la elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto Anual de la Auditoria
Interna y controlar su ejecucion.

Dirigir y supervisar la elaboracién de las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser
adquiridos, relacionados a la gestién de la Auditorfa Interna. N

Revisado por: Sr. Angel A. Aguilera F. - Secoidn Organizacion y Métodos ] [
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AUDITORIA INTERNA

Prepararlos to de resoluciones que deban ser scnptas por la Presidencia que tengan
relacion con asuntos de competencia de 1a Auditorfa Interna.

11.| Asistir a la Presidencia en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Dirigir y supervisar la eclaboracién de! Plan de Trabajo Anual de la Auditoria Interna; y controlar
su ejecucién a través de la Oficina de Coordinacién y Control de Gesti6n, una vez aprobado por
la Presidencia.

2. | Actuar de enlace entre la Institucion y los supervisores externos, sean estos los auditores de Ia
Auditorfa General del Poder Ejecutivo, auditores externos independientes, y la Contraloria
General del Poder Ejecutivo, poniendo a disposicion de los mismos archivos y papeles de trabajo
de las labores realizadas por la Auditoria Interna, y coordinard la obtencién de informacién
proveniente de otras dreas de la empresa.

3. | Evaluar el avance de la implementacién del Modelo Estindar de Control Interno para
Instituciones Piblicas del Paraguay — MECIP, en la Empresa. (Integrante - Equipo Evaluador).

4. | Aprobar los programas de auditoria para la ejecucién de los trabajos a ser realizados.

5. | Elevar a la Presidencia, informes respecto a los programas y actividades desarrolladas por la
Auditoria Interna.

RELACIONADAS CON LA UNIDAD DE GESTION Y CONTROL

6. | Dirigir y supervisar la presentacién de informes periédicos a ser remitidos a la Auditoria General
del Poder Ejecutivo (AGPE), correspondiente a la Auditoria Interna Institucional de Petréleos
Paraguayos (PETROPAR).

7. | Dirigir y supervisar el seguimiento de Jas medidas correctivas adoptadas por la administracién a
las observaciones y sugerencias efectuadas por la Auditoria Interna, Auditorias Externas,
Contralorfa General de la Republica, Auditoria General del Poder Ejecutivo y/u otros organismos
de control competentes.

8. | Dirigir y supervisar el seguimiento a los planes de mejoramiento elaborados dentro de ia empresa
¢ informar a la Auditoria Interna sobre el grado de cumplimiento de los mismos.

9. | Verificar y aprobar los Encargos de Auditorias, Memorandums de Planeacién para los
Departamentos Dependientes conforme al plan de trabajo anual aprobados.

Pt
A
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RELACIONADAS CON EL DEPARTAMENTO AUDITORIA FINANCIERA
10.

11.

12.

13.

14.

Dirigir y supervisar el examen objetivo, sistematico y profesional de las operaciones financieras
y/o administrativas, efectuando con posterioridad a su ejecucién, de conformidad con el
programa anual de trabajo y dentro de su contexto de actuacién.

Determinar la razonabilidad de la informacién financiera.
Cumplir con las disposiciones que regulan el funcionamiento de la Auditoria Interna.

Certificar los informes econémicos (financieros y presupuestarios), de acuerdo a las
disposiciones Iegales vigentes y aquellos que se le encomiende.

Dirigir y supervisar la realizacién de evaluaciones sobre el grado de cumplimiento de las

funciones, procesos y procedimientos en los manuales administrativos de los sectores objeto de
revision.

RELACIONADAS CON EL DEPARTAMENTO AUDITORIA DE GESTION

15. Dirigir y supervisar la realizacién del control sobre las operaciones en ejecucion, sin que
signifique controles previos ni participacién en los procesos, verificando las obligaciones y el
pago de las mismas con el correspondiente cumplimiento de la entrega a satisfaccion de bienes,
obras, trabajos y servicios, en las condiciones, tiempo y calidad contratados.

16.| Dirigir y supervisar la realizacién de evaluaciones sobre la correcta utilizacién de los recursos
publicos, verificando el cumplimiento de las disposiciones legales reglamentarias pertinentes y
las emanadas de la Presidencia.

17.| Dirigir y supervisar el control del cumplimiento de las leyes y normas que regulan las
operaciones de la empresa.

18.| Recomendar medidas para promover mejoras en Ja gestién piblica.

19.

Supervisar 1a evaluacién del sistema de control interno de los sectores objetos de revision.

RELACIONADAS CON EL DEPARTAMENTO AUDITORIA FORENSE

20.

Asignar y supervisar los trabajos de auditoria forense como base de las denuncias formales, las
observaciones surgidas a partir de informes de auditoria financiera y de gestién, asi como de
evaluaciones independientes del sistema de control interno vigente.

Revisado par: Sr. Angel A, Aguilera F. - Seccitn Organizacitn y Mélodos W}
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FUN
_Secretar

Cumplir con las dlsposwlones e 1nstrucc10nes emanadas de la Auditoria Interna, dentro de las normas
mnternas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y responsabilidades del

sector.,
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UNIDAD DE GESTION Y CONTROL -
Denominacién del cargo: JEFE DE UNIDAD
Relacién Superior: Auditor/a Interno/a
Cédigo: MAS
MACROPROCESO DE APOYO: GESTION DE CONTROL Y EVALUACION
Cadigo: MA 5.1
Proceso: Auditoria Interna
No. - FUNCIONES

1. i Coordinar las actividades de las distintas areas de la Auditoria Interna, de acuerdo a instrucciones

del Auditos/a Interno/a.

2. | Participar en las tareas de planificacién de las actividades de la Auditoria Interna.

3. | Participar en la supervisién de las actividades de los distintos sectores de la Auditoria Interna, de

acuerdo a instrucciones del Auditor/a Interno/a.

4. | Asistir a la Auditoria Interna en las actividades diversas que {e sean encomendadas.

No. _ FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Preparar y presentar a la Auditoria Interna todos los informes periddicos a ser remitidos a la
Auditorfa General del Poder Ejecutivo (AGPE), correspondientes a la Auditoria Interna de
Petr6leos Paraguayos (PETROPAR), de manera a dar cumplimiento acabado a las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes, en tiernpo y forma.

2. | Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas adoptadas por la administracién a las
observaciones y sugerencias efectuadas por la Auditoria Interna, Auditorias Externas,
Contraloria General de 1a Repiiblica, Auditoria General del Poder Ejecutivo y/u otros organismos
de control competentes.

3. | Efectuar el seguimiento a los planes de mejoramiento elaborados dentro de la empresa e informar
ala Auditoria Interna sobre el grado de cumplimiento de los mismos.

4. | Efectuar el seguimiento y control del cumplimiento de los planes y programas de la Auditoria
Interna, en el marco de ejecucién de los trabajos, sugerir medidas correctivas e informar sobre el
resultado de sus trabajos a la Auditoria Interna,

5. | Establecer parametros de control

para el desarrollo del planeamiento anual de los trabajos de la
Auditorfa Interna.

) YO

Revisado por: Sr. Angel A, Aguilera F. - Seccitn Organizacion y M@Qdosjélx})
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AUDITORIA INTERNA

7. | Coordinar, acompafiar y supervisar la ejecucién de los trabajos ordinarios y/o especiales
desarrollados por los diferentes sectores de la Auditoria Interna, incluidos en el Plan Anual.

Verificar los borradores de informe emitidos por los diferentes sectores de la Auditoria Interna y
sugerir su remision para el descargo correspondiente.

Verificar los descargos recibidos conjuntamente con los diferentes sectores de la Auditoria
Interna de manera a ser elaborado el informe final.

10.| Preparar y presentar para la aprobacion de la Auditoria Interna los Encargos de Auditorias,

Memorindum de Planeacién para los Departamentos dependientes conforme al Plan de Trabajo
Anual aprobado.

11.| Coordinar, acompanar y supervisar los trabajos desarrollados especificamente para la emisién del

dictamen anual de Auditoria Interna e informe de control interno correspondiente, participando
activamente en las revisiones a ser efectuadas.

12.} Evaluar al personal a su cargo.

13.| Evaluar el avance de la implementacién  del Modelo Estindar de Control Interno para
Instituciones Piblicas del Paraguay — MECIP, en la Empresa. (Integrante - Equipo Evaluador).

14.} Otros trabajos especiales serén asignados en forma independiente por el/a auditor/a interno/a.

Revisado por: Sr, Angel A, Aquilera F. - Seccidn Organizacién y Métodos J ( |
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e AUDITORIA INTERNA
DEPARTAMENTO AUDITORIA FINANCIERA ] -
Denominacién del cargo: JEFE/A DE DEPARTAMENTO AUDITORIA FINANCIERA
Relacion Superior: Auditor/a Interno/a

Relacidon Inferior: * Seccién Auditoria de Estados Contables

* Seccién Auditoria de Presupuesto

Cédigo: MA 5.1.1
Sub Proceso: Gestion de Auditoria Financiera
No. ' FUNCIONES GENERALES - o N

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del
que se refieren a su sector y a
resoluciones y otros.

6rgano jerarquicamente superior
quellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,

2. | Implementar métodos y procedimientos de ejecucion y control de tareas, actividades y procesos
en los distintos sectores a su cargo.

3. | Controlar las actividades de los distintos sectores a su cargo.

4. | Consolidar y gestionar la adquisicién de materiale
realizacién de las actividades asi
utilizacidn de los mismos.

S, equipos e insumos necesarios para la
gnadas al Departamento. Controlar la adecuada y racional

5. | Gestionar la incorporacién de funcionarios al Departamento y/o sectores dependientes, asi como
la salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse

en lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar ¢l Anteproyecto del Programa Anual de Contratacién (PAC) del Departamento y
controlar su ejecucién.

Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual del Departamento y controlar su ejecucion.

9. | Confeccionar las especificaciones técnicas de |

os bienes y servicios a ser adquiridos, relacionados
a la gestién del Departamento.

10. | Elaborar y verificar los proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por la Presidencia que
tengan relacién con asuntos de competencia del Departamento.

] \
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AUDITORIA INTERNA
11.| Asistirala mendadas.
No. | FUNCIONES ESPECIFICAS

RELACIONADAS CON LA SECCION AUDITORIA DE ESTADOS CONTABLES ]

1. | Evaluar el sistema de control interno contable Yy presupuestario a fin de identificar fortalezas y
debilidades; y recomendar en los casos necesarios la elaboracidn, implementacién, actualizacién
de procedimientos administrativos.

2. | Determinar si los estados financieros Yy presupuestarios de la empresa presentan razonablemente
su situacion, los resultados de sus operaciones, flujos de efectivo y ejecucién presupuestaria, de
acuerdo con los principios de contabilidad generalmente aceptados y demés disposiciones legales
vigentes.

3. | Determinar el alcance de las revisiones de las aéreas a auditar, de manera a dar cumplimiento al
Plan Anual de Auditoria Aprobado.

4. | Realizar los controles mensuales de los Estados Contables y Presupuestarios a fin de emitir la
certificacién pertinente, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes y aquellos que se le
encomiende.

5. | Controlar los trabajos de campo a su cargo,

6. | Controlar la elaboracién de los borradores de informes presentados como resultado de los trabajos
de auditoria realizados por los sectores dependientes y ponerlos a consideracion de el/la Auditor/a
Interno/a.

7. | Elaborar los programas de auditoria para la realizacién de los trabajos, a ser aprobados por el/la
Auditor/a Interno/a.

8. | Controlar los papeles de trabajo que respaldan las revisiones y andlisis de las auditorias
efectuadas.

9. | Elaborar anilisis, recomendaciones e informes relativos a las actividades examinadas y
supervisar la implementaci6n de las recomendaciones.

10. | Elaborar el Plan Anual de trabajo de Auditorias, de acuerdo a los lineamientos establecidos en las
disposiciones legales vigentes Yy poner a consideracién de el/la Auditor/a Interno/a.

RELACIONADAS CON LA SECCION AUDITORIA DE PRESUPUESTO

11.| Controlar los informes econémicos, financieros v presupuestarios, a fin de emitir las
certificaciones correspondientes de acuerdo a las disposiciones legales vigentes y aquellos que se
le encomiende.

Revisado por: Sr. Anged A, Aguilera F. - Seccidn Organizacion y Métodos &‘(f
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AUDITORIA INTERNA

it B

Determinar si la ejecucién del presupuesto se pr
vigentes.

13.{ Controlar los trabajos de campo a su cargo.

14. Controlar los papeles de trabajo que respaldan las revisiones y analisis de auditoria efectuados.

15.| Controlar la elaboracién de los borradores de informes

de auditorfa realizados por sus diferentes sectores de
el/la Auditor/a Interno/a.

presentados como resultado de los trabajos
pendientes y ponerlos a consideracién de

16.| Elaborar anilisis, recomendaciones e informes relativos a las actividades examinadas v realizar el

seguimiento a la implementacién de las recomendaciones.
17.| Elaborar el Plan Anual de trabajo de Auditoria Financiera, de acuerdo a los lineamientos

establecidos en las disposiciones legales vigentes y poner a consideracién de el/la Auditor/a
Interno/a.

“As Nt ilia - o

5 e 3ics R : il B SRR (i
Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de
normas  internas y externas que com
responsabilidades del sector.

£
Departamento dentro de las
peten a la empresa, y que se refieran a funciones y

b

Revisado por: Sr. Angel A, Aguilera F. - Secsion Organizacién y Métodos %) \

Fa
Lic. Araldia C. Arroca L. — Departamento Desarroflo Humano y Orgatjzacional

Responsable del Area

Ix,

Lic. Norma Caballero - Direccion de Gestion Empresariat - \ ? ’ \




T

. Siglas: AIN/AFT |
« | MANUAL DE ORGANIZACION | pins: i
petmpar - Y FUNCIONES Resolucion PR/EJ Ne: 5 e
/ Fecha de Vigencia: 2 32/18
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DEPARTAMENTO AUDITORIA FINANCIERA
SECCION AUDITORIA DE ESTADOS CONTABLES i ]
Denominaci6n del cargo: JEFE/A DE SECCION AUDITORIA DE ESTADOS

CONTABLES

Relacién Superior: Jefe/a de Departamento Auditoria Financiera

Cédigo: MA 5.1.1.1

Actividad: Auditoria a los Estados Contables

No. FUNCIONES GENERALES
1.

Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano jerdrquicamente superior

que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacion de las tareas y actividades a su cargo.

3. Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4. | Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicién de materiales, equipos e insumos
necesarios para la realizacién de las actividades asignadas a la Seccién. Controlar la adecuada y
racional utilizacién de los mismos.

5. Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Seccién y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse
en lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. i Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccién y controlar la ejecucién del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

Asistir al Departamento en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Analizar los estados financieros de PetrGleos Paraguayos (PETROPAR) de manera a verificar si
presentan razonablemente su situacién financiera; los resultados de sus operaciones y sus flujos
de efectivo, de acuerdo a principios de contabilidad generalmente aceptados.
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2. Evaluar el sistema de control interno contable a fin de identificar fortalezas y debilidades; y
recomendar en los casos necesarios la elaboracién, implementacién, actualizacién de
procedimientos administrativos.

3. | Comparar los distintos informes econémicos y financieros, con los documentos respaldatorios de
los mismos, a fin de emitir la certificacién correspondiente, de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes y aquellos que se le encomiende.

4. | Aplicar las técnicas y procedimientos de auditoria necesarios de manera a determinar el grado de
cumplimiento de las funciones, procesos y procedimientos establecidos en los manuales
administrativos de los sectores objeto de revisién.

5. | Cumplir con los planes y programas de auditoria aprobados para la ejecucién de los trabajos
sobre dreas sujetas a revisién y justificar cualquier cambio que fuere necesario.

6. | Elaborar correctamente los papeles de trabajo de acuerdo a las técnicas de auditoria aplicables ya
las disposiciones vigentes que la regulan.

7. | Controlar e instruir a los asistentes destinados al trabajo.

8. | Elaborar los borradores de informes y poner a consideracién del Jefe de Departamento.

9. | Asistir al Jefe de Departamento en la realizacién de otras actividades que le sean recomendadas

As

Cumplir con

internas y externas que competen a la e

sector.

posiciones e ins

trucciones emanadas de la

mpresa, y que se refieran a funciones y responsabilidades del
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DEPARTAMENTO AUDITORIA FINANCIERA
SECCION AUDITORIA DE PRESUPUESTO

Denominaci6n del cargo: JEFE/A DE SECCION AUDITORfA DE PRESUPUESTO
Relacién Superior: Jefe/a de Departamento Auditoria Financiera
Codigo: MA 5.1.1.2
Actividad: Auditoria Presupuestaria
No. FUNCIONES GENERALES
1.

Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano jerdrquicamenie superior

que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacién de las tareas y actividades a su cargo.

3. Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4. | Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicién de materiales, equipos e insumos
necesarios para la realizacién de las actividades asignadas a la Seccién. Controlar la adecuada y
racional utilizacién de los mismos.

5. Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Seccitn y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse
en lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecio del Presupuesto Anual para la Seccién y controlar la ejecucién del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. Asistir al Departamento en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS .

1. Aplicar las técnicas y procedimientos de Auditoria necesarios de manera a constatar si la

ejecucién del presupuesto se presenta de acuerdo a las leyes vigentes.

2. Comparar los distintos informes

presupuestarios, con los documentos respaldatorios de los
mismos, a fin de emitir la certificacién correspondiente, de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes y aquellos que se le encomiende.
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3. Aplicar las técnicas y procedimientos de auditoria necesarios de manera a determinar el grado
de cumplimiento de las funciones, procesos y procedimientos establecidos en los manuales
administrativos de los sectores objeto de revisién.

4. Cumplir con los planes y programas de Auditoria aprobados para la ejecucién de los trabajos
sobre aéreas sujetas a revisién y justificar cualquier cambio que fuere necesario.

5. Elaborar correctamente los papeles de trabajo de acuerdo a las técnicas de auditoria aplicables y
a disposiciones vigentes que la regulan.

6. Controlar e instruir a los asistentes destinados al trabajo.

7. Elaborar los borradores de informes y poner a consideracién del Jefe de Departamento.

8. Evaluar al personal a su cargo.

9. Asistir al Jefe de Departamento en la realizacién de otras actividades que le sean
encomendadas,

o % o e Ziasll PR e A ’;gi
Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccién d
internas y externas que competen a I

sector.

%

entro de las normas
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DEPARTAMENTO AUDITORIA DE GESTION 3 ]
Denominacidn del cargo: JEFE/A DE DEPARTAMENTO AUDITORIA DE GESTION

Relacién Superior: Auditor/a Interno/a

Relacion Inferior: " Seccién Auditoria de Gestién Operativa y Técnica
* Seccién Auditoria Informatica
= Seccién Auditoria de Gestién Administrativa

Cédigo: MA 5.1.2
Sub Proceso: Auditoria de Gestion o
No. FUNCIONES GENERALES . ]

1. | Cumplir todas las disposiciones ¢ instrucciones emanadas del érgano jerdrquicamente superior

que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Implementar métodos y procedimientos de ejecucitn y control de tareas, actividades Y Procesos
en los distintos sectores a su cargo.

3. | Controlar las actividades de los distintos sectores a su cargo.

4. | Consolidar y gestionar la adquisicién de materiales, equipos e insumos necesarios para la

realizacién de las actividades asignadas al Departamento. Controlar la adecuada y racional
utilizacion de los mismos.

5. | Gestionar la incorporaci6én de funcionarios al Departamento y/o sectores dependientes, asi como
la salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse

cn lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Programa Anual de Contratacién (PAC) del Departamento y
controlar su ejecucidn.

Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual del Departamento y controlar su ejecucién.

9. | Confeccionar las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser adquiridos, relacionados
a la gestion del Departamento.

10. | Elaborar y verificar los proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por la

tengan relacién con asuntos de competencia del Departamento.

Ve \
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11.¢ Asistir a la Auditoria Interna en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

12.} Determinar el grado de cumplimiento de los objetivos y metas de los planes y programas
institucionales.

13.| Verificar el cumplimiento de las leyes y normas que regulan las operaciones de la empresa.

14.| Evaluar el sistema de control interno de los sectores objeto de revisién,

15.| Determinar el grado de cumplimiento de las funciones, procesos y procedimientos establecidos
en 1os manuales administrativos de los sectores objeto de revisién.

16.| Revisar y aprobar los papeles de trabajo que respaldan las revisiones y analisis de auditoria
efectuados.

17.} Elaborar el Plan Anual de Trabajo del Departamento Auditoria de Gestién, de acuerdo a los
lineamientos establecidos en las disposiciones legales vigentes y poner a consideracién del
Auditor Interno.,

18.] Revisar los borradores de informes presentados y ponerlos a consideracién del Auditor Interno.

No. | | FUNCIONES ESPECIFICAS
RELACIONADAS CON LA SECCION AUDITORIA DE GESTION OPERATIVA Y TECNICA

L. | Evaluar el sistema de control interno relacionado a los procesos de produccidn, recepcidn,
despacho, transferencias de productos y almacenamiento en las distintas plantas e instalaciones,
asi como de las ventas en sus diferentes modalidades.

2. | Determinar las causas de ineficiencias o précticas anticconémicas en los sectores objetos de
revision.

3. | Verificar el control del cumplimiento de las leyes y normas de seguridad industrial y de
medioambiente.

4. | Controlar los procesos de licitacién y contratacién de bienes y servicios realizados por la
empresa, con posterioridad a su ejecucién, conforme al Plan de Trabajo Anual aprobado,
verificando las obligaciones y el pago de las mismas con el correspondiente cumplimiento de la
entrega a satisfaccion de bienes, obras, trabajos y servicios, en las condiciones, tiempo y calidad
contratados, sin que esto signifique un controt previo ni participacion en los procesos.

5. | Verificar la aplicacién de las técnicas y procedimientos de auditoria necesarios de manera a
determinar el grado de cumplimiento de las funciones, procesos y procedjmigntos establecidos en
los manuales administrativos de los sectores objeto de revisién. d \

Revisado por: Sr. Angel A. Aguilera F. - Seccidn Organizacién y Métodos ( #Y l}

Lic. Aral

in, B
dia C. Arroca L. — Departamento Desarrollo Humano y Opgaijzacional

Lic. Norma Cabaltero - Direccion de Gestion Empresarial

Responsable del Area




. Siglas: AIN/AG
MANUAL DE ORGANIZACION

Pagina: __ 18
Y FUNCIONES Resolucion PR/EJ N°: 5 /16
Fecha de Vigencia: 25132 116

AUDITORIA INTERNA

RELACIONADAS CON LA SECCION DE AUDITORIA INFORMATICA
6. | Verificar la realizacién de evaluaciones al sistemna de control interno en los sistemas de

aplicacion, verificar que el sistema proporcione informacién oportuna, exacta, necesaria y
suficiente.

RELACIONADAS CON LA SECCION AUDITORIA DE GESTION ADMINISTRATIVA
7. | Evaluar el sistema de control interno relacionado a los siguientes procesos: administracién de
Tecursos  humanos, estructura organizacional, definicion de manuales de funciones vy

procedimientos, planes y programas de la empresa, adquisicién de bienes de consumo, bienes de
cambio, inversién fisica y servicios no personales.

Controlar, evaluar, la aplicacién de leyes, politicas, planes, programas, procedimientos vigentes y

las recomendaciones realizadas a las distintas unidades administrativas como consecuencia de las
intervenciones y los anilisis efectuados.

Evaluar la congruencia de la organizacidn, respecto de marco juridico administrativo aprobado, el
funcionamiento y el cumplimiento de las funciones ¥ procesos establecidos en los manuales
administrativos, conforme al Plan de Trabajo Anual aprobado.

10. | Controlar los procesos de licitacién y coniratacion de bienes y servicios realizados por la
empresa, con posterioridad a su ejecucién, conforme al Plan de Trabajo Anual aprobado,
verificando las obligaciones y el pago de las mismas con el correspondiente cumplimiento de la
entrega a satisfaccion de bienes, obras, trabajos y servicios, en las condiciones, tiempo y calidad
contratados, sin que esto signifique un control previo ni participacion en los procesos.

11. | Determinar las causas de ineficiencias o practicas antiecondmicas en los sectores objetos de
revision.

12.| Verificar el control del cumplimiento de las leyes y normas

que regulan las operaciones sujetas a
revision.

-Asiste uxiliargotros o o o

Cumplir con las disposiciones ¢ instrucciones emanadas de |
normas  internas y externas
responsabilidades del sector.

e,
a Jefatura de Departamento dentro de las
que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y
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DEPARTAMENTO AUDITORIA DE GESTION
SECCION AUDITORIA DE GESTION OPERATIVA Y TECNICA

Denominaci6n del cargo: JEFE/A DE SECCION AUDITORIA DE GESTION
OPERATIVA Y TECNICA
Relacién Superior: Jefe/a de Departamento Auditoria de Gestién
Cédigo: MA 5.1.2.1
Actividad: Auditoria a la Gestién Operativa y Técnica
No. . FUNCIONES GENERALES
1. | Cumplir todas las disposiciones ¢ instrucciones emanadas del 6

Igano jerdrquicamente superior

que se refieren a su sector vy aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,

resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizaci6n de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes,

4. | Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicién de materiales, equipos e insumos
necesarios para la realizacién de las actividades asignadas a la Seccién. Controlar la adecuada y
racional utilizacién de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Seccién y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse
en lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccién y controlar la ejecucién del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. | Asistir al Departamento en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. ) FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Evaluar el sistema de control

interno relacionado a los procesos de produccién, recepcién,
despacho, transferencias de productos y almacenamiento en las distintas plantas e instalaciones,
asi como de las ventas en sus diferentes modalidades.
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Aplicar las técnicas y procedimientos de Auditoria necesarios de manera a verificar las

documnentaciones que respaldan las obligaciones y el pago de las mismas asi como el
cumplimiento de la entrega a satisfaccién de bienes, obras, trabajos y servicios, en las

condiciones, tiempo y calidad contratados, sin que esto signifique un control previo ni
participacién en los procesos.

3. | Establecer las causas de ineficiencias o practicas antieconémicas en los sectores objetos de
revision.
Aplicar las técnicas y procedimientos de Auditoria necesarios de manera a determinar el grado de

cumplimiento de las funciones, procesos ¥y procedimientos establecidos en los manuales
administrativos de los sectores objeto de revision.

5. | Ejercer el control del cumplimiento de las le

yes y normas que regulan las operaciones sujetas a
revision.

6. | Relevar datos sobre los trabajos asignados a ser realizados.

Cumplir con los planes y programas de Auditoria aprobados para la ejecucién de los trabajos
sobre dreas sujetas a revision y justificar cualquier cambio que fuere necesario.

Conducir los trabajos de campo, determinando los procedimientos de auditoria aplicables y de
acuerdo a la necesidad, extender o ingresar a otros trabajos.

9. | Controlar e instruir a los asistentes destinados al trabajo.

10.| Elaborar los borradores de informes y poner a consideracién del Jefe de Departamento.

11.| Elaborar correctamente los papeles de trab

ajo de acuerdo a las técnicas de auditoria aplicables ya
disposiciones vigentes que la regulan.

12.| Asistir al Jefe de Departamento en la realizacién de otras actividades que le sean recomendadas.

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Secci6n dentro de 1as normas

internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y responsabilidades del
sector.
\ :
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DEPARTAMENTO AUDITORIA DE GESTION
SECCION AUDITORIA INFORMATICA

Denominacién del cargo: JEFE/A DE SECCION AUDITORIA INFORMATICA
Relacién Superior: Jefe/a de Departamento Auditoria de Gestién
Cédigo: MA 5.1.2.2
Actividad: Auditoria Informaitica
No. __ FUNCIONES GENERALES
1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del Grgano jerarquicamente superior

que se refieren a su sector y a

quellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacién de las tareas y actividades a su cargo.

Orientar, coordinar, dirigir, controlar v evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, paliticas, normas y procedimientos vigentes.

4. | Elaborar el listado de las necesidades para la ad
necesarios para la realizacién de las actividades asi
racional utilizacién de los mismos.

quisicién de materiales, equipos e insumos
gnadas a la Seccién. Controlar la adecuada y

Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Seccién y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse

en lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccién y controlar la ejecucién del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

Asistir al Departamento en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.

: FUNCIONES ESPECIFICAS
1. | Revisar y evaluar el sistema de control interno en los sistemas de aplicaci6n, verificar que el
sistema proporcione informacién Oportuna, exacta, necesaria y suficiente.

Evaluar las medidas de seguridad de la informacidn, software, equipos ¢ instalaciones.

3. | Evaluar los procesos de mantenimiento de software.
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4. | Evaluar el proceso de desarrollo de sistemas, verificando si se emplea una metodologia adecuada
para el desarrollo.
5. | Evaluar la seguridad de la infraestructura de tecnologia informética en todas sus modalidades.
6.

Aplicar las técnicas y procedimientos de Auditoria necesarios de manera a determinar el grado de

cumplimiento de las funciones, procesos y procedimientos establecidos en los manuales
administrativos de los sectores objeto de revision.

7. | Relevar datos sobre los trabajos asignados a ser realizados.

Cumplir con los planes y programas de auditoria aprobados para la ejecucién de los trabajos.

Elaborar correctamente los papeles de trabajo de acuerdo a las disposiciones vigentes.

10. ! Elaborar los borradores de informes y poner a consideracion del Jefe de Departamento Auditoria
de Gestidn.

11.| Asistir al Jefe de Departamento en la realizacion de otras actividades que le sean recomendadas.

Asistente; Auxiliar; otros = . Pl
Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccién dentro de las normas

internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y responsabilidades del
sector.

: _ ——— — AT
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DEPARTAMENTO AUDITORIA DE GESTION
SECCION AUDITORIA DE GESTION ADMINISTRATIVA

Denominacién del cargo: JEFE/A DE SECCION AUDITORIA DE GESTION
ADMINISTRATIVA
Relacion Superior: Jefe/a de Departamento Auditoria de Gestién
Codigo: MA 5.1.2.3
Actividad: Auditoria Administrativa
No. ' FUNCIONES GENERALES
1.

Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del drgano jerdrquicamente superior

que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacién de las tareas y actividades a su cargo.

3, Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes,

4. | Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicién de materiales, equipos ¢ insumos
necesarios para la realizacién de las actividades asignadas a la Seccién. Controlar la adecuada y
racional utilizacién de los mismos.

5.

Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Seccidn y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse

en lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
Permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccién y controlar 1a ejecucién del
mismo, en base al presupuesto aprobado.
8. | Asistir al Departamento en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.
Ne. . FUNCIONES ESPECIFICAS
1. | Evaluar el sistema de control i

nterno relacionado a los siguientes procesos: administracién de
recursos humanos, estructura organizacional, definicién de manuales de funciones y

procedimientos, planes y programas de la empresa, adquisicién de bienes de consumo, bienes de
cambio, inversién fisica y servicios no personales.

X
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10.

11.

12.

13.

14.

o

us

en s
diferentes modalidades.

Aplicar las técnicas y procedimientos de Auditorias necesarios, de manera a verificar las
documentaciones que respaldan las obligaciones y el pago de las mismas asi como el
cumplimiento de la entrega a satisfaccién de bienes, obras, trabajos y servicios, en las

condiciones, tiempo y calidad contratados, sin que esto signifique un control previo ni
participacién en los procesos

Establecer las causas de ineficiencias o

pricticas antieconémicas en los sectores objeto de
revision.

Realizar el seguimiento a los informes relacionados con las evaluaciones realizadas al Control
Interno, ejecutadas por los organismos externos de control en el Gltimo ano.

Aplicar las técnicas y procedimientos de auditorfa necesarios de manera a determinar el grado de
cumplimiento de las funciones, procesos y procedimientos establecidos en los manuales
administrativos de los sectores objeto de revisién.

Ejercer el control del cumplimiento de las le

yes y normas que regulan las operaciones sujetas a
revision.

Relevar datos sobre los trabajos asignados a ser realizados.

Cumplir con los planes y programas de Auditoria aprobados para la ejecucién de los trabajos
sobre dreas sujetas a revision y justificar cualquier cambio que fuere necesario.

Conducir los trabajos de campo, determinando los procedimientos de auditoria aplicables y de
acuerdo a la necesidad, extender o ingresar a otros trabajos.

Elaborar correctamente los papeles de trab

ajo de acuerdo a las disposiciones vigentes que la
regulan.

Controlar e instruir a los asistentes destinados al trabajo.

Elaborar los borradores de informes y poner a consideracion del Jefe de Departamento.

Asistir al Jefe de Departamento en la realizacién de otras actividades que le sean recomendadas.

Wl
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AUDITORIA INTERNA

DEPARTAMENTO AUDITORIA F ORENSE

Denominacion del cargo: JEFE/A DE DEPA
Relacién Superior: Auditor/a Interno/a

Cédigo: MA 5.1.3
Sub Proceso: Gestion de Auditoria Forense

Implementar métodos y procedimientos de ejecucion y control de tareas, actividades Y procesos
en los distintog Seclores a su cargp,

3. Controlar lag actividades de log distintos sectores 3 su cargo

4, Consolidar ¥ gestionar Ia adquisicién de materiales, equipos INSUMOS necesarios para Ia
realizacién de lag actividades asignadas a Departamento. Controlar 1a adecuada y racional
utilizacién de log mismos,

5 Gestionar 1a 1hcorporacién de funcionarios a] Departamento y/0 sectores dependientes, asi como
la salida de aquellos que no cumplen con sus Tesponsabilidades. Asimismo solicitar y/o

expedirse en g referente a movimiento de fupci

onarios (nombramientos, traslados,
Tecategorizaciones, permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Programa Anual de Contratacién (PAC) del Departamento y
controlar su ejecucién.

8. Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual del Departamento y controlar su ejecucidn.

9. Confeccionar lag especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser adquiridos,
relacionados a 1a gestién del Departamento.

10. | Elaborar y verificar los Proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por la Presidencia que
tengan relacién con asuntos de competencia del Departamento.

11. | Asistir a la Auditoria Interna en la realizacisn de actividades diversas que le sean encomendadas.

L ‘
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No. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Realizar los trabajos de auditorfa forense tomando como base las denuncias formales realizadas,
las observaciones surgidas a partir de informes de auditoria financiera y de gestion, asi como de
evaluaciones independientes del sistema de control interno vigente, a los efectos del
esclarecimiento de indicios de infracciones y de hechos punibles.

2. | Recopilar informacién adecuada, suficiente y competente relacionada a la investigacién
realizada.

3. | Aplicar las técnicas y procedimientos de auditoria necesarios de manera a determinar el grado de
cumplimiento de las funciones, procesos y procedimientos establecidos en los manuales
administrativos de los sectores objeto de revisién.

4. | Analizar los resultados obtenidos a través de los procedimientos de auditoria forense
establecidos.

5. | Identificar los puntos criticos a Jos que se deberd prestar atencién considerando su importancia.

6. | Identificar y sustentar la existencia de presuntas infracciones o hechos punibles perpetrados.

7. | Determinar la materialidad de Ia presunta infraccién o hecho punible, de acuerdo a juicios
profesionales del auditor.

8. | Analizar la autenticidad de la informacién financiera utilizada en el marco de las investigaciones
especificas que se realiza.

9. | Recopilar informacién relacionadas a la revisién y que contribuya a determinar la posible
responsabilidad de las 4reas afectadas a la investigacion.

10. | Cumplir con los programas de anditoria para la ejecucién de los trabajos.

11.| Elaborar correctamente los papeles de trabajo de acucrdo a las disposiciones vigentes.

12.1 Elaborar los borradores de informes y poner a consideracién del Auditor Interno.

13.] Asistir ala Auditoria Interna en la realizacién de otras actividades que le sean recomendadas.
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