SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicién: 3
AUDITOR IA INTERNA Revisién: 0
Fecha: SEPTIEMBRE

MANUAL DE ORGANIZACION
2011

MANUAL DE ORGANIZACION

AUDITORIA INTERNA

EL SALVADOR, SEPTIEMBRE 2011



SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES
UNIDAD DE INFORMACION Y TRANSPARENCIA

MANUAL DE ORGANIZACION

2011

Edicion: 3
Revision: 0
Fecha: SEPTIEMBRE

PREPARADO

HOJA DE AUTORIZACION

POR:

NOMBRE: Mauricio Armando Garcia Gomez

CARGO: Auditor Interno

Firma:

Fecha:

REVISADO POR:

NOMBRE: Samuel Ernesto Linares Polanco

CARGO: Gerente Administrativo

Firma:

Fecha:

AUTORIZADO POR:

NOMBRE: Luis Eduardo Méndez Menéndez

CARGO: Superintendente

Firma:

Fecha:

Capitulo 0
Contenido General

Seccion 00
Hoja de Autorizacion

Pagina 1 de 1




Yok

SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES
UNIDAD DE INFORMACION Y TRANSPARENCIA

MANUAL DE ORGANIZACION

2011

Edicion: 3
Revision: 0
Fecha: SEPTIEMBRE

CONTENIDO
CAPITULO O Contenido General.
Seccioén 00 Hoja de Autorizacion.
Seccion 01 Contenido.
Seccién 02 Introduccion.
CAPITULO | Aspectos Generales.
Seccioén 00 Objetivos, Ambito de Aplicacion y Responsabilidades.
Seccion 01 Propésitos y Beneficios del Manual.
CAPITULO I Aspectos Especificos.
Seccioén 00 Vision - Mision de la Superintendencia General de Electricidad y
Telecomunicaciones.
Seccion 01 Estrategias y Politicas de Auditoria Interna.
CAPITULO llI Estructura Organizativa.
Seccion 00 Seccién Unica.
CAPITULO IV Objetivos, Funciones y Relaciones de Trabajo.
Seccion 00 Auditoria Interna.
CAPITULO YV Base Legal.
Seccion 00 Seccién Unica.
CAPITULO VI Descripcion Basica de los Puestos de Trabajo.
Seccion 00 Auditor Interno.
01 Auditor Interno.
02 Asistente de Auditoria Interna
CAPITULO VII Listado de Distribucion, Revisiones y Ediciones.
Seccién 00 Listado de Distribucion.
Seccion 01 Listado de Revisiones.
Seccion 02 Listado de Ediciones.
Capitulo 0 Seccién 01 Pagina 1 de 1
Contenido General Contenido




SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicién: 3

UNIDAD DE INFORMACION Y TRANSPARENCIA Revisién: 0

MANUAL DE ORGANIZACION Fecha: SEPTIEMBRE
2011

INTRODUCCION

La Superintendencia General de Electricidad y Telecomunicaciones, enfocada en la mejora
continua de los procesos a fin de proporcionar servicios con calidad a sus “Clientes”
internos y externos y facilitar el logro de objetivos estratégicos, ha decidido actualizar los
Manuales de Organizacion, los cuales a partir de la evaluacion del Control Interno

Institucional considerd oportuna su revisién y actualizacion de los mismos.

En este contexto, la Auditoria Interna en coordinaciéon con la Gerencia Administrativa han
disefiado el presente “MANUAL DE ORGANIZACION”, con el objeto de dotar a esta ultima,
de un instrumento técnico que contribuya a mejorar su funcionamiento y a orientar al

personal de la misma, sobre las actividades asignadas.

El contenido se desarrolla en forma coherente. En el Capitulo I, se describe obijetivo,

ambito de aplicacion, responsabilidades, propdsitos y beneficios del Manual.

Los siguientes Capitulos contienen: la Vision - Misiéon de la Superintendencia, las
estrategias, politicas, estructura organizativa, objetivos, funciones y relaciones de trabajo
de la Auditora Interna. Ademas, presenta la base legal y la descripcion basica de los

puestos de trabajo.

Este documento estara sujeto a modificaciones conforme los requerimientos de la Auditoria
Interna y las disposiciones de la Superintendencia, de tal manera que es necesaria la

revision constante, a fin de mantenerlo actualizado.
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CAPITULOI ASPECTOS GENERALES

SECCION 00 OBJETIVOS, AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDADES

OBJETIVO

El presente “Manual de Organizacion” pretende dotar de un instrumento técnico que
contribuya a mejorar su funcionamiento, orientado al personal sobre las actividades
asignadas para proporcionar servicios con calidad a los “clientes” internos y externos.

AMBITO DE APLICACION
El presente Manual contiene disposiciones de obligatorio cumplimiento para la Auditoria
Interna, por lo que debera conservarse permanentemente actualizado.

RESPONSABILIDADES

- Dar cumplimiento a lo establecido en el Manual de Organizacion.
- Mantener actualizado el Manual a través de las personas responsables de efectuar los
cambios.

- Es responsabilidad de los miembros de Auditoria Interna cumplir lo establecido en

este Manual.
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SECCION 01 PROPOSITOS Y BENEFICIOS DEL MANUAL

PROPOSITOS

- Determinar el marco de referencia dentro del cual deben actuar los miembros de
Auditoria Interna.

- Delimitar responsabilidades de cada puesto.

- Servir como herramienta de supervision y control.

- Servir de conexién con el desarrollo y simplificacién de las practicas y procedimientos de

trabajo.

BENEFICIOS

- Facilita la induccién de personal de Auditoria Interna.

- Evita pérdida de tiempo, ya que muchas consultas son resueltas con su lectura.

- Facilita la administracion de planes operativos debido a que sirve de parametro, en la
asignacion de responsabilidad y autoridad necesarias en la ejecucién de dichos planes.

- Facilita la aplicacion de medidas correctivas cuando existen desviaciones entre lo
actuado y lo definido.

- Facilita la unificacién de criterios dentro del personal.
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CAPITULO Il ASPECTOS ESPECIFICOS

SECCION 00 VISION MISION DE LA SUPERINTENDENCIA GENERAL DE
ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES

VISION

Ser una institucion reguladora que fomente el desarrollo y calidad
de los servicios de electricidad y telecomunicaciones, promoviendo
su accesibilidad y uso racional.

MISION

Aplicar y velar por el cumplimiento del marco juridico de los
sectores de electricidad y telecomunicaciones, garantizando los
derechos de usuarios y operadores para generar la seguridad
juridica que propicie la inversion y el desarrollo de un mercado

competitivo
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SECCION 01 ESTRATEGIAS Y POLITICAS DE AUDITORIA INTERNA

ESTRATEGIAS

Depender jerarquicamente del Superintendente, con la finalidad de tener independencia
al expresar las opiniones al respecto de la organizacién.

Utilizar los canales adecuados de comunicacion, lo cual involucra el estar informando
de todo el que hacer de la Superintendencia, con la finalidad de tomar medidas
correctivas en caso necesario.

Informar al Superintendente y a la Corte de Cuenta de la Republica de los resultados
obtenidos en las diferentes auditorias realizadas de manera tal que las deficiencias
sefialadas se corrijan oportunamente.

Efectuar auditorias sorpresivas con la finalidad de asegurarse que las politicas, normas
técnicas de control interno especificas, procedimientos y planes de trabajo se ejecuten

como fueron previstos.

POLITICAS

Cumplir con las Normas de Auditoria Gubernamental aprobadas por la Corte de
Cuentas de la Republica, las cuales son los requisitos minimos de calidad relativa a la
personalidad del auditor, al trabajo que desempefa y a la informacién que rinde como
resultado de dicho trabajo y otros que regulan la profesién de auditoria interna.

Realizar las auditorias internas siguiendo el plan operativo.

Realizar auditorias especiales cuando dentro de la dinamica del trabajo lo requiera.
Informar al Superintendente y a la Gerencia o Unidad que se ha auditado, sobre los
resultados del trabajo, generando de esta forma un efecto de retroalimentacion, que
permita superar dificultades técnicas y administrativas.

Remitir a la Corte de Cuentas de la Republica los diferentes informes que contengan
las auditorias realizadas, asi como cualquier situaciéon que sea necesario informar
sobre resultados de investigaciones realizadas.

Efectuar seguimiento a las recomendaciones efectuadas para verificar su cumplimiento.

Simplificar y mantener actualizados los procedimientos de que dispone la Auditoria

Interna.
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CAPITULO Il ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

SECCION 00 SECCION UNICA

La Auditoria Interna se encuentra ubicada en el nivel de staff, asesorando directamente al

Superintendente, de quien depende jerarquicamente.

La relacién de la Auditoria Interna con el resto de la organizacién es de verificacion y

control sobre la actividad de cada area de trabajo.

La autoridad que ejerce el Auditor Interno, se limita al personal que la integra.

A continuacion se presenta el organigrama institucional y el organigrama por puestos de

trabajo.
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CAPITULO IV OBJETIVOS, FUNCIONES Y RELACIONES DE
TRABAJO

SECCION 00 AUDITORIA INTERNA
OBJETIVOS GENERAL

Evaluar permanentemente el sistema de control interno y la gestion institucional, mediante
la ejecucion de auditorias programadas y efectuar las recomendaciones que contribuyan a
mejorar los procesos y procedimientos par salvaguarda de los activos de la Institucion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Verificar que las operaciones financieras asignadas a las unidades, estén siendo
ejecutadas de acuerdo a las normas fijadas y demas leyes que lo regulan.

- Realizar auditorias a las distintas unidades que conforman la Superintendencia, para
verificar el cumplimiento de las politicas, normas de control interno especificas,
procedimientos, planes de trabajo y leyes que regulan a cada una de estas.

- Asesorar a la Superintendencia en aspectos financieros, contables y administrativos.

- Efectuar seguimiento a las observaciones realizadas por la Corte de Cuentas de la
Republica, Auditoria Externa y Unidad de Auditoria Interna de esta Institucién, con la
finalidad que estas sean corregidas.

- Elaborar y presentar oportunamente informes sobre los resultados obtenidos en las

diferentes evaluaciones.

FUNCIONES

- Implementar y mantener un sistema de informaciéon y control que permita evaluar
permanentemente el resultado de actividades desarrolladas.

- Contribuir a reforzar el sistema de control interno de la Institucidn, asi como garantizar
el cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos dentro de la Institucion.

- Proporcionar asesoria a la Superintendencia en materia financiera, contable y
administrativa.

- Determinar que las politicas, normas y procedimientos de la Institucién estén de
conformidad con lo establecido por la ley y sus reglamentos, asi como también el grado

de cumplimiento de éstos.
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- Verificar la eficiencia del control interno en las unidades administrativas que tienen
responsabilidad en el manejo de los recursos financieros.

- Verificar que las operaciones financieras realizadas estén de acuerdo con normas y
demas leyes que la regulan.

- Proporcionar alternativas de solucién a las deficiencias en los controles internos.

- Proporcionar seguimiento a los planes de trabajo presentados por las diferentes
unidades que conforman la Superintendencia.

- Verificar si los activos de la Institucion estan protegidos contra toda clase de dafios.

- Informar oportunamente sobre los resultados obtenidos en las diferentes evaluaciones
realizadas.

- Verificar el cumplimiento de las observaciones realizadas por la Auditoria Externa,

Corte de Cuentas de la Republica y Auditoria Interna.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas

CON PARA

Recibir lineamientos.
Superintendencia. Presentar informes.
Gestionar aprobaciones.

Gerencias, Unidades Asesoras Yy | Realizacion de auditorias, seguimiento a
Departamentos. observaciones, verificacion de cumplimiento.
Capitulo IV Seccion 00 Pagina 2 de 3
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Relaciones Externas

CON

PARA

Corte de Cuentas de la Republica.

Remision del Plan Anual de Auditoria Interna
de conformidad al articulo 36 de la Ley de la
Corte de Cuentas de la Republica.

Remisiones de Informes de Auditorias Interna
de conformidad al articulo 37 de la Ley de la
Corte de Cuentas de la Republica

Seguimiento de las
recomendaciones.

observaciones vy

Auditoria Externa contratada.

Apoyar la realizacion de las Auditoria
Integrales.
Realizar seguimiento de las observaciones y

recomendaciones efectuadas.

Direccion General de Contabilidad - . .
o . Verificar u obtener informacién referente a los
Gubernamental del Ministerio de .
: registros contables.
Hacienda.
Bancos e Instituciones Financieras. Confirmacion y  realizacion de las
conciliaciones bancarias.
Operadores. Cuentas por Cobrar.
Confirmacién de Cuentas por pagar vy
verificacion de datos relacionados con las

Proveedores de Bienes y Servicios

adquisiciones.

Unidad de Informacién y Transparencia

Poner a disposicion informacion conforme a la Ley
de Transparencia.

Capitulo IV
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CAPITULOV BASE LEGAL

SECCION 00 SECCION UNICA

La base legal que sustenta a la Auditoria Interna, descansa en los siguientes acuerdos y

decretos:

- Ley de Creacion de la Superintendencia General de Electricidad y Telecomunicaciones,
emitidos por la Asamblea Legislativa, segun Decreto 808 del 12 de septiembre de 1996,
publicadas en el Diario Oficial No.189, tomo 333 del 9 de octubre de 1996.

- Reglamento de la Ley de Creacién de la Superintendencia General de Electricidad y
Telecomunicaciones, emitido por Decreto Ejecutivo 56 del 13 de mayo de 1998,
publicadas en el Diario Oficial No.88, tomo 339 del 15 de mayo de 1998.

- Ley General de Electricidad, emitido por la Asamblea Legislativa, segun Decreto 843
del 10 de octubre de 1996, publicadas en el Diario Oficial No.201, tomo 333 del 25 de
octubre de 1996.

- Reglamento de la Ley General de Electricidad, emitido por Decreto Ejecutivo 70 del 25
de julio de 1997, publicadas en el Diario Oficial No.138, tomo 336 del 25 de julio de
1997.

- Ley de Telecomunicaciones, emitido por la Asamblea Legislativa, segun Decreto 142
del 6 de noviembre de 1997, publicadas en el Diario Oficial No.218, tomo 337 del 21 de
noviembre de 1997.

- Reglamento de la Ley de Telecomunicaciones, emitido por Decreto Ejecutivo 64 del 15
de mayo de 1998, publicadas en el Diario Oficial No.88, tomo 339 del 15 de mayo de
1998.

- Ley del Fondo de Inversiéon Nacional en Electricidad y Telefonia, emitido por la
Asamblea Legislativa, segun Decreto 354 del 9 de julio de 1998, publicadas en el Diario
Oficial No.142, tomo 340 del 29 de julio de 1998.

- Ley Organica de la Corte de Cuentas, emitidos por la Asamblea Legislativa, segun
Decreto 438 de fecha 31 de agosto 1995, publicadas en el Diario Oficial No.176 de
fecha 25 de septiembre de 1995, con caracter obligatorio, a partir del 4 de octubre de
1995.
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- Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, Decreto N0.438 del 31 de agosto de 1995,
publicado en el Diario Oficial Numero 176, Tomo 328, del 25 de septiembre de 1995.

- Ley Organica de Administraciéon Financiera del Estado, Decreto Legislativo No0.516, del
6 de diciembre de 1995, publicado en el Diario Oficial Numero 7, Tomo 330, del 11 de
enero de 1996.

- Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, Decreto
Ejecutivo No0.82, del 16 de agosto de 1996, publicado en el Diario Oficial Namero 161,
Tomo 332, del 30 de agosto de 1996.

- Manual de Procesos para la Ejecucidén Presupuestaria, emitido por el Ministerio de
Hacienda, mediante el acuerdo N° 2123 del 23 de diciembre del 2003, con vigencia a
partir del 1 de enero del 2004.

- Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, , Decreto
Legislativo No0.868, del 5 de abril de 2000, publicado en el Diario Oficial Numero 88,
Tomo 347, del 15 de mayo de 2000.

- Cdbdigo Tributario, Ley del Impuesto Sobre la Renta y Ley de Impuesto a la
Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios.

NORMAS TECNICAS

- Normas de Auditoria Gubernamental, emitidas por la Corte de Cuentas de la Republica
de El Salvador.

- Normas para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna.

- Normas Internacionales de Auditoria (NIAS).

- Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Superintendencia General de
Electricidad y Telecomunicaciones. Emitidas por la Corte de Cuentas de la Republica,
mediante Decreto No 97, Publicado en el Diario Oficial N° 150, Tomo 372, del 16 de
agosto de 2006. Aplicadas a partir de Septiembre del 2006.

- Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado, emitido por el
Ministerio de Hacienda, mediante el acuerdo N° 1355 del 19 de diciembre del 2002, con

vigencia a partir del 3 de enero del 2003.

Ademas todas aquellas leyes y normativas técnicas que estén relacionadas con la funcién
de las Auditorias Internas.
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CAPITULO VI DESCRIPCION BASICA DE LOS PUESTOS DE

TRABAJO

A continuacion se presentan el perfil del puesto con el propésito de definir las tareas y
responsabilidades y por ende, los requisitos que deben cumplir quienes sean responsables

de su desempefio.

SECCION 00 AUDITORIA INTERNA

01
TITULO DEL PUESTO

UBICACION
UNIDAD

PUESTO DEL QUE DEPENDE
JERARQUICAMENTE

PUESTO(S) QUE SUPERVISA
DIRECTAMENTE

NATURALEZA DEL PUESTO

TAREAS TiPICAS

Auditor Interno

Auditoria Interna

Superintendente

Asistente de Auditoria Interna

Responsable de asesorar, planificar, organizar,
dirigir y controlar las diferentes actividades y
cumplir con los objetivos y metas de la Auditoria
Interna.

- Asesorar a la Superintendencia en aspectos técnicos, administrativos, contables y

procedimentales.

- Coordinar tareas con cualquier jefatura de la Superintendencia, cuando éstas asi lo

soliciten.

- Aprobar los diferentes planes de trabajo de auditoria.

- Discutir informes con el personal auditado.
- Presentar informe final sobre trabajos realizados.

- Dirigir y coordinar las funciones de Auditoria Interna.
- Atender requerimientos del Superintendente.

- Atender consultas de funcionarios.
- Informar mensualmente la labor desarrollada por la Auditoria Interna.

Capitulo VI
Descripcién Basica de los Puestos de
Trabajo
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TAREAS OCASIONALES

- Elaborar el plan de trabajo anual.

- Elaborar guias de trabajo para Auditoria Interna.

- Asistir a eventos de capacitacion de diversa naturaleza.

- Colaborar en eventos de capacitacion cuando se requiera.

- Revisar y autorizar requisiciones de papeleria, utiles y otros.

- Representar a la Institucion en reuniones, seminarios y otros eventos nacionales e
internacionales.

REQUISITOS NECESARIOS
EDUCACION Y EXPERIENCIA:
Graduado en Contaduria Publica.

Poseer experiencia de tres afios en puestos de jefatura en la institucion o haberse
desempefiado en cargo similar en otras entidades como minimo cinco anos.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

- Capacidad de planeacién y organizacion.

- Capacidad de analisis y sintesis.

- Capacidad para la toma de decisiones.

- Habilidad y capacidad para conducir y conformar grupos de trabajo.
- Liderazgo.

- Buenas relaciones interpersonales.

- Facilidad de expresion verbal y escrita.

- Creatividad e iniciativa.

- Acostumbrado a trabajar bajo metas y objetivos.

- Conocimiento y experiencia en la aplicacién de leyes, reglamentos e instructivos
relacionados con la naturaleza del puesto.

OTROS REQUISITOS

- Honestidad.

- Discrecion.

- Acostumbrado a trabajar bajo presion.

- Buena Presentacion.

- Que pueda trabajar en cualquier ciudad y/o en el interior del pais.
- Dominio de diferentes paquetes computacionales.
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02
TITULO DEL PUESTO

UBICACION
UNIDAD

PUESTO DEL QUE DEPENDE
JERARQUICAMENTE

PUESTO(S) QUE SUPERVISA
DIRECTAMENTE

NATURALEZA DEL PUESTO

TAREAS TIPICAS

Asistente de Auditoria Interna

Auditoria Interna

Auditor Interno

Ninguno

Responsable de Planificar, Ejecutar, Documentar y
Elaboracion de Informes de las diferentes
Auditoria encomendadas.

- Realizar diferentes Auditorias Internas

- Elaborar la planificacion de los diferentes trabajos de auditoria.

- Elaborar, Documentar y Archivar en Forma adecuado los Papeles de Trabajo
- Discutir informes con el personal auditado.

- Elaborar Informe Borrador y Final de las Auditorias Realizadas.

- Atender los requerimientos del Auditor Interno.

- Informar mensualmente la labor desarrollada.

TAREAS OCASIONALES

- Apoyar la elaboracién del plan de trabajo anual de la Auditoria Interna.
- Apoyar la ejecucion de trabajos de apoyo a la Institucion

- Apoyar la elaboracién de guias de trabajo para la Auditoria Interna.

- Asistir a eventos de capacitacion de diversa naturaleza.

- Colaborar en eventos de capacitacién cuando se requiera.
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REQUISITOS NECESARIOS

EDUCACION Y EXPERIENCIA: Graduado en Contaduria Publica o Tener por lo
menos tres anos de Experiencia en Auditoria
Interna o Externa, como Asistente de Auditoria.

HABILIDADES Y DESTREZAS

- Capacidad de planeacion y organizacion

- Capacidad de analisis y sintesis.

- Conocimiento y Manejo de Procesadores de Texto, Excel, PowerPoint y Otros.

- Buenas relaciones interpersonales

- Facilidad de expresion verbal y escrita

- Creatividad e iniciativa

- Acostumbrado a trabajar bajo metas y objetivos

- De preferencia con conocimiento en la aplicacion de leyes, reglamentos e instructivos

del Sector Publico.

OTROS REQUISITOS

- Honestidad

- Discrecion

- Acostumbrado a trabajar bajo presion

- Buena Presentacién

- De preferencia conocimiento del Idioma Ingles, hablado y escrito
- Que pueda trabajar en cualquier ciudad y/o en el interior del pais.
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CAPITULO Vii LISTADO DE DISTRIBUCION, REVISIONES
EDICIONES
SECCION 00 LISTADO DE DISTRIBUCION

1) Edicion 1 (Primera Distribucion)

Fecha Persona CccC Area Recibido

Capitulo VII Seccién 00 Pagina 1 de 2
Listado de Distribucion, Revisiones y | Listado de Distribucidn
Ediciones




SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicién: 3
AUDITORIA INTERNA Revisién: 0

MANUAL DE ORGANIZACION Fecha: Mayo 2011

2) Distribucién Adicional

Fecha Documento Cc.C. Persona Recibido
Revisado
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Edicion: 3
Revision: 0
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SECCION 01 LISTADO DE REVISIONES

LISTADO DE REVISIONES

1.. Modificaciones por Capitulo

Fecha Revision No. Capitulo Pagina Autorizado
Afectado Modificada
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Listado de Distribucion, Revisiones y
Ediciones

Listado de Revisiones




SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicién: 3
AUDITORIA INTERNA Revisién: 0

MANUAL DE ORGANIZACION Fecha: Mayo 2011

SECCION 02 LISTADO DE EDICIONES

LISTADO DE EDICIONES

1. Historico

Fecha Observaciones

Capitulo VII Seccién 02 Pagina 1 de 1
Listado de Distribucién, Revisiones vy | Listado de Ediciones
Ediciones




