[ INSTITOO™N: DIRECCION NACIONAL DE CORREGS DEL PAF™GUAY

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

MIDELO ESTANDAR DE o ;
NTROL INTERNO - MECIP~
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio de Procedimientos

N*: 83

MACROPROCESO: Gestidn de Auditoria Interna
PROCESO: Gestién de Auditoria técnica, administrativa y financiera

SUBPROCESD: Ejecucién de Auditoria

ROCEDIMIENTO:

No. [ 1) Actividadas (2) Taraas e
! { } (3} Método (4) Registros | {5) Cargo
Andlisis de Riesgo. Elaboraclon de una planilla de acuerdo a |a identificacion segin matriz de evaluacidn de
los riesgos Slanilla
Belaccitrde lae diaas a Auditar En bass a los riekgos anallzados se realiza la seleccidn de |as dreas donde se Audtat Intemo | Jefe
realizaran las auditorias durante el ejercicio fiscal detarminado Panita de Area Técnica
Estatiecer al Cronoqama. Aaignqr las horas que aa astiman se de_dlr.:ara a cada auditoria en las dreas ; Colil
seleccionadas, asi como para ofras actividades a ser desarrolladas por la All Flana
Se remite Mamaerdndum al Director General con el borradar de FTA para su Vists Busne
Auditer | Direcior

Elaborar un Plan y
1 | Cronograma Anual de

Revigign del PTA por la Maxima Autoridad

yie modificacidn en ¢aso da gque éste lo considere necesaria. para su posiancr remision
ala AGPE.

General

PTA \

Trabajo,
Carga del Borrador del PTA en el SIAGPE.

AGPE via SIAGPE.

1 Auditor Interne | Jefa

Aprobacidn del PTA por la maxima autoridad.

Presentar el PTA ante la AGPE, a través dal
SIAGPE.

Asignar a los encargados a realizar una
auditoria determinada.

Elaboracién la Planeacién para la realizacion

i !
Realizar auditorias en las del trabajo de control.

Se reallza un Memoréndum por el

diversas dependencias ¥
sucursales da [a
institucién

Solicitar lae documentaciones rafarentes al
objeto de gasto y/o dependencia a auditar.

Sa rem/ten Memorandos de p8

pedidos an_SIAGPE,

Verificar las documentaciones.

de obtener evidencias

Realizar investigaciones ¢ cuestionarios a

Entrega a los funcionarl

Carga y remigion dal borrador del PTA para su revision y aprobacion por pafte de (3 SIAGRE de Area Tacmica
' - Admirssttativa y
Opertva
Remisién del PTA pre aprobado par la AGPE para la aprobacion del Director Genaral SIAGPE Auditer | Diracter
mediante una Resolucidh l ' Ganaral
Ramifir @ Plan de Trabajo Anual junto con la Reselucion de aprobacion 8 ia AGPE l ;
medignte el SIAGPE, para su aprobacion final, ] SIAGHE Audila}
Sa emite un Memardndum de Encargo a quienes serdn los encargados de realizar el Memo da
trabajo de auditor(a determinado, en el cual se astablacen los objetivos, alcances y Encargo de Auditer
|periodo estimado de ejecucién. Se da Inicic ala auditoria en el SIAGPE. Audnoria
cual se determinan los abjetivos, alcances, A || Interno f Je
procadimientos y necesidades parala realizacién de ta auditorla; asl como del paricdo Bananeiiin de Area Técnica
estimado de ejecucisn del mismo. Se registra en el SIAGPE. Administrativa
dido a las oficinas diversas oficinas para [a provision de Mm““*’““ Id
informes y/o documentaciones para realizat los trabajos de verificacion Se registran los | Memoréndum | - de amnl:l:t::;:!
i m Umentos a modo | Papeles de Auditorfes
Reclbidas las documentaciones, verificar y controlar los informes y doc bl Encargadols
Cugstiongrioal huditories
o8 yfo jsfee de Cuestionarios y/o Planilias para su llenado. 7 Planital E
(3'\-\,"':._': "- 1:',:'._\.

funcionarios.




INSTITU"

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

: DIRECCION NAGIONAL DE CORREDS DEL PA
MUDELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIPE
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

LAY

ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio de Procedimientos
N 93

MACROPROGESO: Gestion de Audiforia intarna
PROCESO: Gestién de Auditorfa técnica, administrativa y financiera

SUBPROCESQ: Elecucion de Auditoria

(1) Actividades (2] Tarsas

{3} Método

Realizar conteos da valores postales, arqueos,

Realizar &l conteo de |oa valores postales (estampilias, tafjetas que se haller sn pode
de |as parceptoras asl como al contaa ¥ 1a verficacidn del efectivo exstente en caa o
boletas de depésitos.

Reaalizar auditorias en las

divarsss dependencias y

sucursales de la
inatitucion

2 Solicitar descargos sobre observaclones u

Capa

|8} Cargo

Encargadoin

Buuditories

Se ramiten Memorandos con los haliazgos U obsan/acianes, con aus respactvas

Memaorandum/

las obearvaciones defintivas eon sus recomendacianes en el SIAGPE

hallazgos. recomandaciones, para el descarga yio |a correccidn si se diere ¢f casg Se estabiecs Motas e Ausditasles
un plaza para la recepsion del mismo. Se registra en el SIAGPE Descarge Encargados
Verificar los Descargos en base a las Verificar los descargos remitides por las partas, considerar s1 los mismos representan o
obsarvacionss o hallazgos avidancia suficiente para levantar o mantener |as obearvacionas y hallaggos Reoistar P'apel.:a. a8 F'ﬂ‘”m"“
% Traba Encargadols

Carga de los Informes Elaborar Informas

E

Seterminan al informe y =e registra en el SIAGPE. Se Fase de PM

=

Auditories

Finales al SIAGPE
Elevar informes a fa
maxima autoridad
refarente a [os hallazgos

Elaborar Memardndum para ramitir elfles
Jinfurmaft al Diractor General

Adjunto al Memarandum, se remite/n elfios informefs 8l Director Generai para su
conocimianto ¥ congideracion.

hMemarandum

Auditor Intame

durante las auditorfas.
] ; ) A Linro de Mesa Auditarles
Recepcidn del Pedido Se recepeicna el documento yio informe. sl i
Tramacidl 04 2 Se registra en el libro el documento /o informe, se da el sello de mesa de antrada. \L‘.bm de Mesa Puuditar/es
documentos (Interno)  |Registro del documento ingresado. asigha un numeto de expedients pieschii S
recepcionados. s Se verifica lo que se requiere en el documento yfo informe ingresada, segun ]ll._mru da Mesa\ Ruditarles
Se entrega al Jefe de Auditoria sorresponda, se archiva y/o se realiza lo solicitado en el mismo de Entrada Encargade/s
i Lipro da Mesa Audiories
[ Recepclon del Pedido Se recapciona &l documento yio informe. de Eriratla Encargadols
i Audiories
i | libro el documento yio infarme, se da el sello de mesa da entrada, v | Libro da hMesa
Se ragistra en a Y D ‘Emmm

j del documento ingresado.
Mantener |nformades a Registro g

asigna un numero de expediente,

leg drganos de control
(AGPE, CGR).

&

Se verifica lo que se requiere en el documento y/o informe ingresada.




COMPONENTE:; ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: FROCEDIMIENTOS

!NSTITUJ"; “: DIRECCION NACIONAL DE CORREQE DEL Fﬂ-Fe%.mf

MODELC ESTANDAR DE CONTROL INTERND - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

FORMATO: Disefic de Procedimientos
N*: 83

MACROPROCESO: Gestion de Auditoria Interna
PROCESO: Gestidn de Auditoria técnica Operativa

’H‘n. [fﬂ Actividades ’{2] Tareas

(3) Método |#) Registros. | {5) Cargo

ICanlrolar el cumplimiants de los

Realizar la varificacion de los procedimiénios fealizades en la realizacidn da tareas

procedimientos oparativas | Cuestionarios! | Auditories
. . . = . | Planitas | Encargadais
Realizar auditorias en |as|Solicitar descargos sobre absanvaciones U @ remiten Mamorandos con |os hallazges u cbservaciones, con sus raspectvas [ Memorandam |
diversas dependencias y |hallazgos. recomandaciones, para al descargo yio la cotraceion 91 3a diere et 2aso. Sa | Metas da || Audnores
2 sucursales de la Bstahla:e un plazo para la recapcidn del misma, Se registra en el SIAGPE. | Descargo | Encatgadols
inetitucian - Verificar los descarges remitides por las partes, considerar si los mismos [ i
Varnficar los Descargos en bese a las represantan evidencia suficiante para ievantar o mantener las obaen/acianes y | Papsieg de | Buditories
obhservaciones o hallazgos. ;T:?;zgga. Registrar las obeervaciones definitivas con sus recomendaciones en 2| || Trabaio || Encargadols
|
Carga de los Informes ; : .
f 9 Elaborar Informes Se terminan el Informe y s ragistra en &l SIAGPE, Se Fase da PM || \nfoime \ Suditorles

Finalas al SIAGPE

| Encargadals

referenta a los hallazgos |informefs al Director General

E

Elevar informes a la

4 maxima autoridad Elaborar Memorandum para remitir elflos
durante las auditorias.

Adiunto al Memorandum, se remite/n elfios infformads al Director General para su

|
: i | i
conocimiento y consideracion. JMamnrandum Auagter intarna

Iﬁnce.-pddn dal Pedido So racepciona el documeanta yio infarme. \'—"i":::t::::a \ E*’:g:»“”;:m
Trmacity d dow . Se ragiztia en el libro el documento yio informe, se da el sello de mesa de entrada, | Uibro de Mma\ Aditorles
5 docume-nlps {Interne) |Registro del documento ingresada. , asigna un numero de expedients. g Eopmisliof)
recepcionados. _ Se verlfica o qua sa requiere en el docurmento yio inferme ingfesada, segun \I._J'Drl: de Mua‘\ Buditories
Se entrega al Jefe de Auditoria correspanda, se archiva y/o se realiza lo solicitade en el mismo de Entrada Encargadols
5 Lbro de Mesa Buditaries
Recepcion del Pedido Se racepclona el documento yio informe. & E i Entairgadole
Sa reglstra en el libro el documento yio informe, se da & sello de mesa de entrada, | Libro de Masa Auditorles
Mantener informados a |Registro del documento ingresado. y asigna un numero de expedente. da Entrada Encargadols
& | loe drganos de control
: , C Mota/Meamoran tor \ntemo
{AGPE, CGR). Verificacién de [0 solicitado. Se verifica [0 que sé requiere an el documento y/o informe ingresado. dum de Pedido Puditor

.r @ la instancia respectiva para la

En base a lo solicitado se realiza el pedio a las depandencias c T Intetmy

g8 da curso al mismo. s

A ELE =

ielin de lo solicitado.




COMPONENTE:; ACTIVIDADES DE CONTROL

INSTITUD  "N: IRECCION NACIONAL DE CORREGS DEL B

MODELO ESTANDAR DE co |
NTROL INTERNG - MEGIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL OE GESTION

UL

ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio de Procedimientos

N®: 93

[mcnapm::‘CESG: Gestion de Auditoria Interna
PROCESO: Gestién de Auditoria téenica Operativa

SUBFPROCESD: Ejecucién de Auditoria

OCEMMIENTO:
1
[ Lﬂ} Achividades (2) Tarnas 5 ) |
{3, Método 1|‘:| Ft@g“”u‘ 15} c-.!n;q_
Analisis de Riesgo. Elaboracion de una planilla de acuerdo & la identifi
I_ da los riesgos R R D co Reslumcn | Flaruila |
Selecaion de las areas a Auditar En I.::-ase alos nesgaos analizados se realiza la seleccion de las Sreas donde 2o { Boydiet inteme | 'i‘ell
|realizaran las auditorias durante & ejercicio fiscal determinada e Planiis | g Area Tenics \
Establecer el Cronograma. Asignar lgs horas que se estiman se dedicard a cada auditor|a an las arzas Admitrstistvg |
|$E:|I Enun:'.\tl;ﬂ:ﬂas. asl como para olras actividades g set desanaliadas per la 211 Blanila | II
Elabarar un Plan y 5 " remi emarandum al Director Genaral con el borradar de PTA para su Vst 1 - i
1 cronograma Ansal e Revision del PTA por la Maxima Autoridad Eluanq_ yig rnm:ﬁ_ul'l-::aclﬁn an caso de gue éste o considere necesano, para 5‘-. . e | Audtor | Dusctor
Trabajo. postarior femisidn ala AGPE. | . Ganara \
T |
i , | Acditor imemmo { Jete
Carga del Borrador dal PTA | EPE. Carga y remisidn del borrador del PTA para su revision y aprobacidn pof pare de | ey e g |
. SN AGPE via SIAGPE P | sacpe | RIS IS |
| Admnistratvay |
. _ | Oparativa l
Aprobacién del PTA por la méxima aiifcridad Remisidn del !'—"TA pre aprn-hada. par la ASPE para la aprobacion del Diracter |  sacee | Audiot | Cirecior |
Ganeral mediante ung Resolucian. e ) Ganeral
Presentar el PTA ante la AGPE, a través del  |Remitir el Plan de Trabajo Anual junto con la Resclucion de aprabacan a la AGPE | = |
SIAGPE medianta el SIAGPE, para su aprobacién final | SAERE ) Aty
A Sa armite un Memordndum de Encargo a quienes Seran los ancargades e realizaral | Memade |
ﬁﬂ;:ﬂar:;:;renia;g:dm 3 realizar una trabajo de auditorla determinado, en el cual se establecen los objetvos, altances y Encargo da Bugitor
AN mi : periodo estimada de ejecucién. Se da nicio a la audtoria en el SIAGPE |I Audtgria |
i
- Se realiza un Memaorandum por €l cual sa determinan los chyjetivos, alcances, | Auditar Intemne - Jefz
P e : Memo de
Raalizar auditorias en |as Erabar:c_mr:.: Pl:tnelacldn para la realizacion procedimientos y necesidades para la realizacién de [a audtoria, asi coma dal Pm::;mm \‘ da Araa Tacnica
diversas dependencias y slot fraha;o Of GONEEr. |periodo estimade de ejecucian del mismo, Se tegistia en el SIAGPE. — _Operaliva
gucursales de [a i i Sa remiten Memorandes da pedido 2 las oficinas diversas oficinas para |a provision Auditor Interno [ Jate
fnstitucion Sa_ertar a8 documy WIS (e!'ara Al de informes ylo documentacionas para realizar los trabajos de verficacion. Se Memarandum | de Area Tecnica
objeto de gasto yio dependencia a auditar. |, jgpan os pedidos en SIAGPE, :
: Racibidas las documentaciones, verificar ¥ contronar |os informes y documentos a\ \ Papales de
Verificar las documentaciones, modo de obtener evidencias 925
o cuestionarios 3 los funcionarios yfo jefes da Cuest onarios yfo P

IEI'ﬂIEQI a
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NS TITUC; DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARZSUAY

MesELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPCONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTIGN

ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO; Disefic de Procedimientos
N®: 83
MACROPROCESD: Gestidn de Auditoria Interna
: Gastidén da Auditoria técnica administrativa y financiera \L
cucidn de Auditoria |
1
(2) Taraas (2} Métodeo i5) Cargo
. nsabla
Derrlf'ar a la instancia respectiva para |a En bese a lo solicitado se raaliza e padic 8 ias depandancias correspondiertes v ast sa | Mamaorandum
provisidén de lo sclicitado da curso al mismo. de Padide Auditos intermo
Recepeiohados los decumentos y/o informes soiicitados a las dependencias, elaborar n
Elaborar el informe solicitado por los organos ; : informe | Mota ) Auddar Intarnel
aner informados a informe consolidado y remitir &l érgano de coentral, madiante nota firmada por el directa:
Mant de controd general de Ia institucian da Ertrega Direcior Ganaral
Se solictan las documentos e informes a fas dependencias para la realizacon del S——r
an de los mismes a la CGR y la AGPE, a fin de dar curmmimientio a de Entrega Buydiiar Intemo

& | los drganos de control
GR).
(AGPE; CaR) Remitir Rendicién de cuentas 877/2004 Dictamen ¥ la ramis
io establecido en la Res, CGR N 877/04
|
|
|

Fecha; 18/12/2023
Fecha: 18/12/2023
Fecha: 18M1 212023

Revisado po
Aprobado por: C.P. Fabi&n E. Duarte E.
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INSTITUL T DIRECCION NACIONAL DE CORREDS DEL PAR " SiAy —————

MOUELC ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DIE GESTION

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS

FORMATO:; Diseno de Procedimiantos

N° 83

MACROPROCESO:; Gestidn de Audltoria Interna

i rativa

ecucion de Auditoria
OCEDIMIENTO
[Nﬂ- [ {1} Activicades (2} Tareas {3 Métado |4} Registras | (5] Cargs
Recepclonados los documantos yio informes solicitados a fas dependencias,
elaberar n Infarme consolidado y remitin al drgans de corfral, mediante nota Brmada |0 e/ Nota | Audioe intemo
da Entrega Ciractor General

Elaborar gl infarme solicitada por los rganos

Mantener informadeos a |de control

B |p& drganos de control por &l dirggtor general de |a institucian .

Se solicitan los documantos & informes a las dependencias para la realizaman del ] i Nk Ii
Earme 3

[AGPE, CGR). - s
Remitir Rendicidn de cuentas 6772004 Dictaman vy la remigitn de los mismos g la CGH y 13 AGPE, a fin de dar cumplimianta | deEne
Enlrega

3 |o establecido en la Res. CGR N* 677704
Fecha: 16M12r2023

Fecha: 18/12/2023
Fecha: 181212023

| Auditer interno \

L

|Elaborado por: Equipo Técnico All
Revisado por: C.P. Fabian E. Duarte E,
Aprobade por: C.P. Fabisn E. Duarte E.




