Dircecion Nacional GOBIERNO
dc CORREOS
dcl PARAGUAY m NACIONAL

Auditoria Interna

AUDITORIA INTERNA

CONFORMACION DE AUDITORIA INTERNA

La auditoria interna de la Direccién Nacional de Comreos del Paraguay-DINACOPA, esté constituida de la
siguiente manera, un auditor institucional, una asesorfa y dos departamentos técnicos tanto financiera
administrativa y operativa
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DESIGNACION DE AUDITORES

La scleccién de auditores es de responsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos aprobada por la
Méxima Autoridad Institucional
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FOR LA CUAL SE DENIGNA CARGO A FUNCIONARIA PERMANENTE EN LA
DIRECCION NALIONAL DE CORRFOS DB PARAGUAY [(DINACOPA)

Asungiont b dat ¢ o e 2z

VISTO: Ia necesidad de revstructurar ¢l tolento humena Institacional o aivel
genrral, orienbadds & Rgror procesas ¢ excelencia p compethividad, « fin de mejorer In
calidad do has produntasy servicios que o ustitucién brindu.

CONSIDERANDO: Que. Ix Ley N? 401672010 "QUE CREA LA DIRELCION NACIONAL
DE CORRE(S DEL PARAGUAY™ (DINACOPA), establoce on su Art 19, Atribuctones y Deberes del
Bippetor General ine. ], sxpreca: definir y sjocvtar In polfticon e Recurens Humonns de lo
DINACOPA, proponer al Peder Efecutive las ncmbramientos, dplicar senclones de primer
grado, solicitar la instreccidn de Stinmrio Admfmmm. emitic reglamentos intemos,
iy sobre 7 umua:, asignacidn de carges: y funciones, atendienda o Ja

cual s& nombra a la Sefore

ﬂnmaﬂ‘ﬁzdtﬁ-do .l?deagaﬂadezoz.z
la Direccidn Naciond! de

NIDIA ROSA LOPEZ DE GONZALEZ, como' Directora Generdl

can-emdnm,uqymwacdm

04 de setiembre de 2523,
Cesar Monuel Gonzdlez ‘Cimidnez, con LLE. N 4.155.255,
deSecretaria Coneral depandimta de la Direccin General,
e ge'sﬂmcr y dar impuise g trdmites
relacionzdes al carge e1 reemp ol SefiopsCristian-Miguel Nufiez Servin. con CLC N?
1.062.71%, fimeionario comisionado del firddo de Eajuiciamiente de Magistrados™.

“Por I mﬂise designa al"_..‘
{unciongrio permanente, el ¢

POR TANTO: En won de sus atrihucianas legoles
LA DIRECTORA GENERAL DE LA DINACOPA
RESUELVE:
Art I%. DESICNAR, o la Sefiora EDITH MERCEDES LANDAIDA RIVERDS, con £1.C N*
2373845, funcionuria permanente, coma Jofa @ Departamento Auditeria
« Técnica Operativa dependiente de Auditoriy Interna, o partr de la setiffcecida
de la preseate resdlacldn,

Art28- municar a quienes correipopda, camplida, archiver.:
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DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

Cédige: MF-AI-2020
Version: Agmbﬂdu par
linaocion Nacional MANUAL DE FUNCIONES o -~ Idn:
o CORREOS Direceién Naclonal de Correos e b 'f o
1 PARAGUAY DINACOPA Lok Tot
14 /=9/ 0l
Denominacién Auditoria Interna
Nivel: Control
Objetives: Efectuar el control sistematico de la actividad contable, impasitiva,

financiera y operacional de la institucién y ejercer el control
deliberado de los eclos administratives y financieros, de
conformidad con las normas de asuditoria generalmente aceptadas y

aquellas vigentes en nuestro pais.
Dependients de: Direccidn General. -
Dependencias: Asesoria de Auditoria Interna, Departamento de Auditoria Técnica
Financiera Mmmistraliva Departamento de Auditoria Técnica

mw y mtrelat lns prugramas de audmnas Segun planificacion
intema en las areas tecnicas-administrativas y financieras de
la institucién.

2 | Establecer las pol&icas de control en fas areas administrativas Anual/Seqgun
técnicas y finencieras de la institucién, de acuerdo a las necesidad
Mlﬁ vigentes.
3 |Elaborar y ejecutar programas de splicacion de auditoria Anual
financiera, administrativa y de operaciones de la institucién.
4 | Coordinar las investigaciones para verficar el cumplimiento Todo el tiempo
de las diferentas disposiciones legales vigentes, en las
diversas &reas de la Institucion.

5 | Asesorar, recomendar y coleborar en el mejoramiento de la En los casos
gestion financiera-administrativa y técnica oparacional, de las requeridos
diferentes dependencias de Ia institucion.
6 | Recibir informes de las areas a su cargo y emitir parecer en En los casos
coordinacién con sus colaboradores. requerides

7 |Remitr informes a la Direccion General, con las Todo &l bempo
recomendaciones, pruebas y diferantes evidencias de la
auditoria realizada.
& | Realizar sudiorias en las Sucursales Postales y relevar los | Segun planificacion
Informes & su superior para la toma de decisiones.

8_| Realizar seguimiento a las dependencias auditadas. Todo el tiempo
10 | Maniener el archivo de documentos y auditorias realizadas en Todo el tiampo
orden cronolégico.

11 | Coordinar s realizacién de arqueos de caja en todas las | Segudn planificacidn
oficings recaudadoras de la Institucidn, conforme a la
reglamentacion vigente,
12 | Coordinar conuoles por muestreo sobre la aplicacion correcta | Segdn planificacian
de lat tanfas, las comespondencias Yy olros envios

depositados gn las distintas sucursales del pais 1
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T Cédigo: WF-Al-2023 |
‘ Vimraidiny |r Aprobadn por
I ) T T — MANUAL DE FUNCIONES o1 Resctuckin:
l ”:’:(ﬁ;\} e §pﬂé6§ Direceidn Nacions| da Correos o M '3‘;‘;&-“
- ] “;" l“"‘mm echa 5
| k\,‘ A R AY aprobacidn ! Addel
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113 | Controlar que los ingresos estén acordes con las tarfas y | Encadacaso

L dovunentos emitidos por pages. | ;

| 14 | Sugerir e mplementar nuevos mitodos de trabajo de acuerds | Segin necasidad |

2 ia naturaleza y necesidad de su area. :

15 | Proveer informe a la Auditorla Ganeral del Poder ejpcitivo, si | Anualmente |
asi lo solctaran en forma directa sin mediar autorizacion |

slguna de fa Direccidn General. _ i

18 | Informar semestralmente del grado del cumpiimiento det Plan Todo el tiempo

de trsbajo snual presentado, simutdneamenta a la maxima

| autoridad institucional y a la Auditorfa General del Poder

| Ejsoutive. — _ .

17 | Gestonar que los funcionarios de su dependencia estén | Segin cada caso

permanentemente ¢apaciiados para desempedar sus tareas

segun la natursleza de su drea v funcidn. ;

18 | Parbcipar en coordinacion con I direccion- de Recurscs | Segin necesidad |
{ Humanos en la designacion del perfid del funcionario de |
| suditoria,

18 | Veiar por 8l bien huncianamiento de las dependencias a su | Entodo momendo

20 | Admimistrar los insumos ge su dependencia y resguardar Ios | Permanentemente

equipos. muebles y ofros bienes a su cargo. _ .-
| 21 : Mantener todas fss documentaciones de Su dependancia | Permanentementa
{ actualizadas y ordenadas en carpetas. : i _ ;
| 22 | Las demés tareas que le sean asignadas y gue comespondan & Segdn nacesidad
i por la naturaleza de su cargo. PO
“Actyuatianda pori );,._f'  a | Revissdaper 7T -
g & fi- L : L, f _ -
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y analisis tecnicos que se leve a

‘.__ |,_ i WA
Version' A:ruhﬁq ::r
A o N il MANUAL DE FUNCIONES o1 5 renchaiém
f@ CORREOS |  Direceion Nacional de Commeos | | u* v
NN PARAGUAY DINACOPA ot | 108
i 2 qfeldf o |
Oenominacion .. Asesoria de Auditoria Interna 4
Nivel: Centrol _ i
Ohbjetivos: Brindar asesoramiento téenico, contable, financiere y cperacional, a |
'a Auditoria Interna inslitucional, aportando un enfoque sistematico |
y disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de i
gestidn de riesgos y de control. |
Dependiente de: | Auditaria Interna. |
: Ninguna i

Asesorar en e andlisis y elaboracion Ge 135 audiionas U oiros
trabsjos de la Auditoria Interna

L

Coordinar y participar en las actividades tacnicas gua tiendan
3l mejoramiento de las servicios fes

Asesorar al Auditor Intemo en i3 planificacion y Prganizacion
cperaliva y funcional de Ia Auditoria Interna,

ml i

Manitorear jos riesgos que pusdan impedir &f cumplimiento de
ics objetivos :

controles intemos, dando recomendaciones para Cotreqir Jas |
debilidades de contro!- jorar ia eficacia da los procesos.

L |

Pmponer ajustes yio mejoras pars el cumplimienio de los |

Coadyuvar en la elaboracidn

mejoramienta ¥ programas de

¥ seguimiento de los planes de |

Pemanentements

encomendadas o designadas.

Remenmraiamdmmm:eur&on%uaﬁwma 3

e |

Encada caso

Administrar 105 inSUmos de su dependencia y resguardar fos
quipos, musbies y oiros bienes a su carge.

10

Las demas tareas que le sean asignadas y que correspandan

—
i

Segun necesiad

& la naturaleza de su cargo.
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i 1 Cégigo: MF-AL2020
Versaon: Apmhldopu
DA\ Uincuriom Nacvnai MANUAL DE FUNCIONES o ;;!mé""}fw
P1i{x 1) 4. CORREOQS Direccidén Nacional de Correcs .
WY PARAGUAY DINACOPA srobaciée: | S8
&8/l

Denominacien Departamento de Auditoria Técnica Financiera
Administrativa

Nivel: Conlrol

Objetivas: Revisar, controlar y dar segumientc a las  actvidades

administrativas financieras, de las dferentes oficinas da la
institucion, de manera a que sean cumplidas como lo establecen
los manuales vigentes de la Institucién y de las normas contables y
administrativas,

A =r i) e Ty S e
1 | Planificar programas de auditoria de la gestion administrativa
de Ia institucidn, en coordinacién con sus superiores.
2 | Manlenerse infarmado acerca de las diferentes disposiciones | Pemmanentemente
y reglamentos legales vigentes, a nivel nacional o
institucional. H
- 3 | Redactar diferenies informes técricos,  aduntando las i Entedos loz casos
diferentes  pruebas y evidencias de cada auddoria, !
consignando la recomendacién eorrespondenta. {
4 | Asesorar, recomender y colaborar en el mejoramients de fa | En todos los casos
gestién financiera administrativa, de las  diferentes !
dependencias de la institucion.
5 | Realizar auditorias en las dferentes sucursales y relevar ios Segun planificacidn
informes a su superior para Ia foma de decisiones.
Realizar investgacionas para verificar &i cumplimients de las $egan planificacian
diferentes disposisiones legales vigentes.
Redactar los dierertes informes técnicos, adjuntando ias En cada caso
diferentes pruebas y evidencias de cada audioria.
Asesorar, recomendar y colaborar en el mejoramiento Ge 1a | Segun planficacion
s SE5100 de las diferentes dependencias de la institucion,
§ | Remitir los informes a la Asesoria de Auditoria Intarna, para En cada caso

F L
Anualments !

0 ~N e

su revision y aprobacién. _ I S—— '
10 | Controlar que los ingresos estén acordes con 138 farins Y| Segunnscesidad |
| docurmentos emitidos por pagos. !

{ 19 | Mantener lodas las documentaciones de £u dapendenca | Permanentements |
i actusiizadas y ordenadas en carpelas, { i
| 12 | Ejercer el control sobre 1as operaciones administiativas en i Segun planificacion |
{ €jscucitn, verificando las obligaciones y el pago de las |
mismas eon el corespondisnte cumplimienio de la entrega a | i
satsfaccion de bienes, obras, trabajos y servicios, en las |

condiciones, lempo y calidad contratados,

P

e Ay AR |
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Cédigo: MF-Al2020 i
Versidn: Aprobado por |
ZERRN  hewoin Navione MANUAL DE FUNCIONES 01 s idn: |
@3 ¢W _ Direccion Nacional de Correos Fivea Lre j
Y SIPARAGUAY ERMRAR it~ 28 (A o
Wfeit foe!
Denominacion Departamento de Auditoria Técnica Oparativa
Nivel: Contral
Objetivos: Revisar, contralar y dar  seguimiento a Ias asﬁv:ﬁaﬁeﬁ témm
operativas de gestion, de fas diferentes oficings de la instifucion,
de manera a que sean cumplidas tomo kb establecen los manualss
_ vigentas.
_Dependiente de: | Auditoria Interna

Pianificar y proponer programas de auditoria -operacional ‘de |
§estbn de iz instiueidn, en coordinacidn con sus Supanorgs. |
2 Mameneraeu'sfﬂmda acerca de las mmmmmm :
reglamentos legales vigenies,
3 | Redactar dierentes informes Bonicts, adjuntando fss
diferentes piusbas yaﬁdﬁmﬁ%d&mawdﬁmmmm
ia recomendacion
4 imsam mﬁrrmtmﬁmmmu&}a Enfodos ios cascs
5 *Ftamraﬂditoﬁa& ommmmmmmy- Segtn planificacibn |
i i : a {a toma de decisiones. :
) mdwmm@mmynmmmgmm Encadacaso
: {izs de ia instilcitn, i >
7 | Reakizar audiiorias de control ge procedimientos, h«me#aﬂoa- Segun planificacion :
‘y&mﬁmaﬂm sl estén acordes con lo que dictan | ‘
[ | los manuales vigentes nacionales e intemacionales. Dol oo i
B Reaizar investigaciones para venhcar € cumplimiento de 1as | Segun panificacen |
| ___| aderentes disposiciones legales vigentes. ' _ i
% | Remitr los nformes 3 la Asesoria de Auditoria Intema para|  Encadacase |
| susevision y sprobacion. 1 I
10 | Reakzar sudidorizs en les oficinas regionales y relevar los | Segun planificacion |
informes & 13 Auditors Intema para 1a toma de dacisionas. i
11_| Manterer el archivo de documenios en oren y actualizados. Todo el tiempe |
12 | Admirisirar 108 InSUMOE 46 SU dependencia y resguariar ios |  Permanentemente |
i equipos, muebles y otros bienes a su cargo, . O |
13 | Manlener todas las documentaciones de su depandencia | Permanentemenie |
actuslizedas y ordenadas @0 capelas ;
14 | Lag demas tareas que fe sean asignadas y qua co;r&spnndan Segun nacesidad
! por ta naturalezs de su cargo, L E e ]
]
|
lem PO - .',"'-_"'.Eg‘; B0 o = i \
f.f' g chammwu-M&um F
y o Wla Interns = e
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DECRETO 7469/2022

POR EIL CUAL SE ACTUALIZAN LAS  FACULTADES, @ COMPETENCIAS,
RESPONSABILIDADES ¥ MARCO DE ACTUACION EN MATERIA DE CONTROL INTERNO DE
1A AUDITORIA GENERAL DEL PODER EJECUTIVO EN LOS ARTICULOS 7° 8° Y 9° DEL

DECRETO N° 10.883/2007.
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