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EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO NACIONAL

DE COOPERATIVAS -INACOP-, CERTIFICA QUE HA TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE

ACTAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS, CON REGISTRO L DOS

VEINT¡DóS MtL SETECIENTOS TRECE (L2 22713), DEBIDAMENTE AUTORIZADO POR

LA CoNTRALORíA GENERAL DE CUENTAS, EN EL QUE EN SU PARTE CONDUCENTE

SE ENCUENTRAN CONTENIDOS LOS PUNTOS UNO, DOCE, Y QUINCE DEL ACTA
NúMERO VEINTIDÓS GUIÓN DOS MIL TRECE GUION CD (22-2o13-CD),

CoRRESPoNDIENTE A LA SESIÓN CELEBRADA EL DíA QUINCE DE OCTUBRE DEL

AÑO DOS MIL TRECE, LOS QUE TEXTUALMENTE DICEN:

PUNTO UNO: Comprobación del quórum y apertura de la sesión. El Licenciado Julio
César Recinos Salas -Presidente- estableciendo que existe quórum declara abierta la
sesión, estando presentes: la señora Gliceria Antonia Saquic Balz -Suplente del

Presidente-; señora Georgina Amarilis Navarro Velásquez -Vicepresidenta-, señor Edy

Alberto Escobar López -suplente de la Vicepresidenta-; Licenciado Edin Raymundo

Barrientos -Vocal Titular-; señora Mayra Vásquez -Vocal Suplente-; señor Rubén Darío

Pacay Chocó -Titular det Sector Federado-; señor Román Reinoso Caal -Suplente del

Sector Federado-; señor José María Paz Mejía -Titular del Sector No Federado-; señor

Epifanio Ramírez Pérez -suplente del Sector No Federado-; y el Licenciado Luis Alberto

Montenegro Montenegro -Gerente General y Secretario del Consejo Directivo-. PUNTO
DOCE: Manual de Procedimientos de Auditoria lnterna. Gerencia presenta al pleno del

Consejo Directivo el Manual de Procedimientos de la Unidad de Auditoría lnterna, dando así

cumplimiento al Numeral 1.10 Manuales de Funciones y Procedimientos, de las Normas

Generales de Control lnterno Gubernamental. En él se describen los procedimientos que

permitan desarrollar Ia función fiscalizadora con calidad, eficiencia y eficacia en la evaluación

de los recursos financieros y administrativos, siendo su objetivo el llevar a cabo

eficientemente las revisiones y verificaciones de los diferentes procesos que deben realizar a

las Unidades Ejecutoras, para evaluar y analizar los sistemas de Control lnterno de las

distintas operaciones financieras contables y administrativas de la lnstitución. EI Consejo
Directivo, en base a lo expuesto por la Gerencia, y fundamentado en lo que establecen las

literales a); e) y k) del artículo 41 de la Ley General de Cooperativas, Decreto Legislativo
número B2-7g, por'unanimidad, RESUELVE: "RESOLUCIÓN NÚMERO CIENTO CATORCE
GUIÓN DOS MtL DOCE GUIÓN CD (114-2A13-CD). l. Aprobar El Manual de

Procedimientos de la Unidad de Auditoria lnterna del tnstituto Nacional de Cooperativas
-INACOP*. ll. Que por medio de la Subgerencia General, lo traslade a la Unidad de

Auditoria lnterna para su aplicación. PUNTO QUINCE: Cierre de sesión. Se da por

terminada la presente en el mismo lugar y fecha de su inicio, siendo las trece horas con
quince minutos, firmando para constancia y legalización, como lo establece el artículo 40 de
la Ley General de Cooperativas, Decreto Legislativo Número 82-78. , Damos fe.

A continuación se encuentran las firmas ilegibles de las personas participantes.*------
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Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA SE EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA
PRESENTE CERTIFICACIÓN DEBIDAMENTE TRANSCRITA Y CoNFRoNTADA CoN SU
ORIGINAL, EN DOS HOJAS TAMAÑO CARTA, EN PAPEL MEMBRETADo DEL
INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-. GUATEMALA, VEINTITRÉS DE
OCTUBRE DEL AÑO DOS MIL TRECE.--

Lic. Luis Alberto
Secretario del Con
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Hl presente h4anual de Procedirrlientos de Auciitc¡ría Interna del lnstituto hlacional

de ü«:openativas IIIIACOP, tiene üorno objetivo proveer al Ai¡diton y Auxiliares c{e

Auditoría, Ios elenientCIs tÉcnicos y tregales, que penritan desarnollar sul función
fiscalizadorffi ccln calidad, ¡:rofesionalisrno, eficiencia y eficacia, en la evaluacién
de los reoursos financieros y administrativos asignaelos a las Unldades
Ejecutonas, para el desarrCIlflo tle sus activiclaefles.

Fara aborcÍar los procedimlentos, se separé y detalló el responsahle cle la
,A,ctivic,lad; canticlaci t1e pasos; actir¡itlatl a reanizar.

l.-os procetJin-rientcls tastablecidCIs sün tle carácter g¡eneral, perr lo que irnplica c{ue

al planificar una Auditoría, estos siruan t¡nicamente ctre guría y [as

pafticu[ariEjades, riesgos y aleances, sean c,[efinictros po¡" los auc.nitores qLie

llevarán a cabo.la rnisnna. Hl Atrditor y Hncangado de realizar las auditurías
puec.trem irnplenrer\tar otros qr.re cle acuerdo a las circunstancias se consicleren

necesaricls.
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l..a Autlitonía lnterna es la encangatda r.f,n velar ¡:or la *xlstencia clta i¡n procesCI

transpranente y efectivo cie la rendicióm de cuentas, sot¡re la ac{ministración y Lrso

cie los recuÍ"$cls, por nneciio r.üe la supt+rvisión, verificacíón, evaluaciérr y análisis
de las operaciones cr¡ntables finanole¡"as, qr.re realicen las c'f,iferentes unidades
clel l[,,1AüC]P y cIeI curnplinriento en la Asistencia Técnica y Aclrninistrativa
proporcionada a las Cooprenativas, suginiendo las accic¡nes que sean
procedentes.

tu) x-r|-$§*§d

§er Lin órgano con personal capacitado y conrprnrneticlo con una gestión
incfependiente, eficiente y objetiva, apclrtando enfoque sisternátir:o i¡ disciplinadc>

para evaluar y rrrejorar la eficacia de los ¡:rocesos, que propicie valc¡r agregado a
las Autonidades cjel Institutc¡ firlacional de Coopenativas, en e! cunrplinnientr¡ de los

objetivos imstitr-¡cioma[es, sr"rvo accionar está hasacio en lo inclicado em cada una

cie las ieyes respr,ectivas.

fr x lrryr{ r4 ñX ttu IÁ. ü l{tl ahwLtub t t Y va-,

*1 #f:h¡fffq,*,Lf"S
Hl presente fi,{anual e.ie Auditoría tiene prcx elLrjetcl estahlecen los procedirnientc¡s

necesario,§, parr? llevar a cal:cl eficientemente las nevisir¡nes y verificaciones cle

lcrs c'lifere¡'rtes prclcesCI§, que deLren realiear las Unidades rJe Auc{itoría lnterna cle

las Uniclacies E--.[ecutoras; para evalurar y analizan los sistt:rnas de üc¡ntrol lrrterno

de las distintas operaciones financieras- contahles y adnrinistrativas del lnstttt¡ts
flllacional cle Cooptarativas INACOP.

tu} fi$$}fifrÍr'tt*s
,o Proporcic¡nar al persnnal cle Auriitoría Interna las -['écrricas, hlétodos y

procedin:ientos a u¡tillzar en [cls trabajos a cjesarrollar"

* Unifr.lrrnar los pl'ocerilmientos y técnicas de auditoría, con *l fin cje permitin
criterios y sistemas afines en el rlesarrollo de tras actividades.

üal. curmplimientE: a las fltlurrnas cle Ac",¡cfitoría Gc"nhernarnental v de üontrr¡l
flntenno en la eju+cución tlel traha.io,

* Poseen mraterial de intJucción y consulta al personal cl* Auditc¡ría trrti:r^na
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Ar¡dñtoría Imtenma;

Hs una actividad itrdepencniente, y ohjetiva de asegurarniento y consulta,
concebida para asreEar valor y mejoran las operacic¡nes cle una institución
pirhlica, colal:orando üon el ente a cumplir sus objetivos y apoftando un

enfoque sistennático y c.flisciplinado ¡'lara evafu"rfir y rnejorar [a rafioacia qier los
prCIüeso$ de gestión de riesgos, control y gtrobernabilicjacl constitu¡cional.(Art. 2

litenal I) Acuerc,lo Guhernativo [tJo. :]18-2003, Reglarnento de Ía L.ey Orgánica de

la Cr:ntraionía Generatr de Cuentas).

Sfrsterma de Au¡dttoria Guhenmau'¡tental par^ff ilas umidaef,es de Au¡e{frtonía

§mtern¡a -SAffi-["imA[-
Herrarnienta inforur'ráti*a ciiseriada y clesarrollada para la sistenratlzación del
prCIüe$o de la auclitonía interna, en apego a ia normativa legal y técnica qLre

regula sus funciones, así tarnbién para fortalecer Ia capacic{ad técnica de las

Unic.trac.tres cie Auditoría Imtt+rrra c{el secton Futilico. (Dtafinición c.lescrita en el

sistema H-learning, de la Contraloría Genenal de üuentas)

Nota
El Aulditor fnterno cornCI el dernás persnnal qure integran Auc.litoní,a lntemra no
p:articipa en las ejecisiones adr¡"linistnativas de la lnstitución, sobre las c¡,.lales deba
realizar pruel:as, revisiones v evaluaciones nornrales de au¡ditonía y que
posteriorrnente incluiná en sus infclrn:es por las cjebiliclades o deficiencias
correspomdientes detectadas cle acuerdo con el control interno posteriur.

Hl pel"sonal de la |..,!nitJatl de Audite¡nía Interma, remliza las diferentes
actividades rle auclituría de cCInfornnidad con [a legislacién vigente aplicables,
['nclrr¡ras de ,Auclitoría, Pnincipios c.le ContabiIidad General¡r"rente Aceptaclms,

lrtronrnas de Aurditc¡nía Gc.ibernarnenta[, l-ey General de üooprerativas y sL,¡

Iteglamtanto.
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En cumplimiento csn la Cunstitución Política c{e Ia Repúhlica de Guaternala y las

l-eyes cr¡nte¡riclas en los Decretos derl üongreso de la Repúhrlica cc¡s'nc¡: l]ecretr¡

3'l-2üCI2, Ley Clrgánica cle la Contraloría Gener.al cle Cu¡entas y sul Regtramento

corrtenido en el Acuercjo Guh¡ernativs FJr.r.Ii1[i-2üü3, La Contnalnría General cie

cuentas es qulen evalrjra penióclicarnente la fulnción'técnica de Auditoría flntes'na,

con el fin de contribuir a que la misnta alcance y rnantenga el nivel técnico,

prcfesional y la indepenc'l*ncia para realizar eficienternente su fulnciÓn.

El personat de Audltoría lnterna del ltNAüOP, delre crinrplir *r:n el Acuerdcr

lrlulrnerc¡ A-'Í "iS-2ü'1 't de la Contralorím General cle tuentas, r¡tilizaciÓn

crhligatoria del slstema SAG-UDAl, a partir rjel 0'tr de enero del añn 2412.

Adicionalmente, se esta[:lece en este ffr{anual, que todc¡s los A.uditnres tienen la

responsahilidad cie ejeroen sL¡ firnsrién, con base etl las hlonnlas de Ética y de

Agclitoría Interna Guh¡ernarnental, [Vletodellogía, Gurías y Pnr¡ceclimientos

estal:lecidos en los manuales nes¡':eótivos, Acuerclo fi''trúmero A-57-20ü6 y otros

acuerdc¡s ernitic,los y que ernita la Contraloría Gerleral de Cuentas. Para el

clesarrollo de [a fulnción de Aircfitoría trnterna, debe curnplirse con e[ grupo de

r¡CIrntas cle carácter técmico y apticaciÓri ohtigatsnia, siendo estas:

;t) fd{.?f;qfiW&S ffi!r:i\*fi::ffi,&1""§:S mfi ü#h*Yru{J}"- lll*TXIKh,{} ütJfr§fí]qfq,*,]WmeJ'f,&'["'ffiS

Son e[ elerner¡to básicu qr.re fija los criterios técnicos y metociolÓgicos pal,a

c{iserlar, clesmrrr.¡!lar e implernentar los proc;edim'lientos para el control, nergistro,

dirección, e.iecución e [nfor¡nación de las nperaciones financiera§, trácnicas y

aelmlinistnativas clel sector purl:lic«:r. Constituyeti uln meclio teácnicCI para fortalecen y

estanclarizar la estrulctura y arlrhiente de Control lnterno Institu¡cionatr.

[-as Norrnas Gepenales de üoniro! lnterno, son de culmplirniento olrligatorin prr:n

parte de tod$s los entes públicos. [-c¡s principales aspectos clLle clehen

conten'lplarse en la aplicaciirn de las fl*Jormas se cletallan a continuaciÓn:
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'1. Fttrornnae de Ap[icacfrSm Gemerafr:

'fl"{ Filosc¡fía cle tontrol lnternc¡
'n"2 Hstructuna de Control lmterno
'!"3 Rectoría det üontrol lnterncr
'n.4 Funcic¡narniento de los Sisternas
f .S $eparación c'le funciones
"tr.S 

-I'ipos 
c{e corrtroles

'X"7 Hvaluación del Control lnterno
'Í"ffi üneación y foffialecisnientc¡ c.tre las Unidades cle Auditr:ría lnterna
'fl"9 lnstrurccic¡nes por escnito
'ü"'tü [vtranuales de funciones y procedirnientos
'tr.'t'l Archivr¡s

g" Fdonn'mas,Apl[cahiles a tros,Sistenlas de Adrmi¡'llstraató¡'r Gemerail:

fl"1 Flrinciplos Generales de .Adnrinistración
2"? Organizacíún interna ete las en'tidades
2"3 Sistemas cle ir¡formación genencial

2.,4 Autorización y registro de operaciones
2.S $eparación tJe fr..¡nclones imcorr-rpatihles

2"S üocurnentos rie respaldo
il"? Control y uso de fornrularios Rumeraclos
?"& Responsat:ilidad por la.iurisdicción y administración ciescentraIizacia
2.$ Adrninistración clel ente público
?"'18 Funcionarniento de la alta dirección
2"'f,X Hnrisión de inforrrres
2"1fl Froceso de renclición de cuentas

S. hlon¡t"ras A¡rilicnhles a tos Sister',¡ras de Acf;rmEr"aistnacfión cf,e Fensona[:
S"'l Deterininacir:n cle puestos
3.fr ülasificación c.le puestos
3.3 Selección y cc¡ntratación
S"4 lnducción al pensonal de r¡uevo ingreso y pl"omocionads
3"S Capacitación y ciesanroltro

S.ffi f:valuación y pronrnciórr

S.7 Cr:ntrol de asis'tencia
S"S Vacaciones
S"9 RCItación de personaf

$"'tü Prestaciones
3"X'l Motivación
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4.. Nor¡mas Aplicahtres a[ Sisterr¡a de Pnesupuesto Fúhlfiao:

4.X Forrnulaciónr
4"2 Plan üperativo ¡\nual
4.S lntenrelaciún Flan Operativo As-lual y antepnoyecto cie presupl".lesto

4"4 Indicacl¡:res cle gestión
4"S Hstimación cfe los inEresos
4"S Preqramación de tros esresos
4.7 Revisión cle los anteprr:yectos de presupu¡estr¡

4.8 üonnecciones a los anteprnyectos de presulpulesto

4"S Presentación del pnoyecto de presupuestel

4".'lü,A¡:ro[:asión y publicacióri clel presupuesto

4.1'f Frograrnación presupuestania

4.X2 Prograrración anu¡al de la ejecución presulputestaria

4"'13 Programacién trirnestral de la ejecución presupuestarüa (según políticas
pres!"ipuestarias vigentes).

,4"14,Aprohación de proqrmmacióm de cuntas
4"{ S Con'ru¡nicación cle ou¡otas

4"'16 Control de cuotas
4..'tr 7 Ejecuciún Fresurpurestaria

4"'l S Registros Fnesupuestanios
4. { $ h4r¡d ificaciones Fresupuestarlas
4"2ü üontroI de las Mocliticaciones Presupuestarias
4..2X Actualización cle progranración presLrpLiestarla V nretas
4"fr? Contncll cne la Ejecurcióm Pnesupuestaria üontrol cle la [Ijecución

Institurcional

4.23 Evah¡acüórr etre la Ejecurciótt Presupuestania

4.24 Evaluación de Ia Ejecucii:n Fresupuestaria l¡rstitilcional
4.2S Inforrnes de gestién
4"?S [-iquiclación Fresurpurestaria

4..27 Furnción asesora del prc){JesCI presupues'tario

S" hlCInrnas Aprtfrcables

ffiuEpermam"lenta[:

al Süstema c{e fimntahñtfr¿{aeü ilntegnada

$"'l Funcion flrnorr¡"rativa

S.2 Ntronmativa Cpntahle Interna
S"S Asesoría, capacitación y seguimiemto

S"4 Recepcién y verificación de la docurnentación de soporte

S"S Registro c,tre las operaciones cerntahles

5.6 Actuallzaclón e intencarnbio de inforrnación entre los entes rectores
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S"7 Csnciliacir¡nes de saldos
S.ffi Análisis tle [a infornnación procesac,[a

5.S Elahoración y presentación cJe Hstacios Financieros
S.1() Renciición de cuentas
5.n"! Cierre del Ejercieio Contable
S.{2 Corrsolidacic¡n c.le los llstactrns Frimatrcie¡"c¡s.

6. Ncu'mas ap[Eca&ef,es a[ Slstema effe Tesorenía:

6"{ Función l',üonrrativa

6"2 flrlonnrativa !nterna
6.3 Asesc¡ría, capacitacióm y seguimier'¡to

6.4 Progrannación Financiera Anual
fr"S Ftujo c{e Caja
S.6 ProEranración de cuotas de pagcl

6.7 Reprograrnaciún cie cuotas cle pago

6"fr Cont¡"CItr c.!e la e.iecución rie ingresos
6"S Controtr de la ejecucién de pagos

S"{0 Análisis y evaluaciól'l financiera
6.n{ Estaetro de Flu.io de 0aja
fi"tr2 üontrol cie salclc¡s iniciales y finates c.tre ca.!a y equivalentes de efectivt¡

ü.'trS Apertura de cuentas hancarias
S"'X4 Aclnlinistnaciórr de cuentas hancanias

S.XS Control de cuentas bancarias
6"tr6 üonciliaciones cje salcios bancarios
ü"'[? Colocacién de excedentes de caja

S."nB lnstrunrerrtos financieros f:lffira cilh¡rir eléficit ctre caja

S"XS Cnnstitucién y Aclrninistración de Fondc¡s Rotativos

V. hfonrv¡as Agrtlcahles al Sistenma cf;e ffinédñto Pn]htiau

7.n Función Nonnnativa

7.? Fr:lítica de ünéditc¡ Fr]blico
7"S Hvaluacién y seguirniento
7.4 Controtr de colocacir:nes
7"S üontrol cte préstarnos
7"6 Control cle c{E:naciones

7"7 Control de fic.[eict:rnisos

7"ffi üonciliación cle operacielnes

7.S Sistenna c.le ir¡forrnación
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Son el elen'rento hásico qure fila las pautas técnicas y rnetCIdolúp¡icas cle la
.Ariditoría Gubernan'rentatr, porc{ile ayurJan ff tlesarrollar adecuadanrer"¡te Lrn

prooeso de auditoría con las características técnir:as actualizactras y el nivel de

calicnacn requerido por los avanües de la pnofesión.

{Jonstitulyen un meclio técnico para fr:rtalecer y estamclanizan el ejercicio
profesional det Ar¡clitCIr Guklennannental y pern'riten [a evaluración det desarroilo y

resultaclo de su trabajo. [-as FJsrrnas de Auditc¡ría r.trefl .$ectsr Guhernarnentai, son

de cumplirniento obligatorio por pante de tr¡dos los auditore$ que e.iecuten

auelitorías c{e carácter interno y extenno en todas las entidades del sector públict:
quatenra[teco; asirnisrno, son cie obsenvancia genera! para las firrnas privadas de

Auditoría, profesionales y especialistas cJe otras disciplinas que participen en el

proceso de.r [a Ar¡ctritc¡rím Gt¡bernan'rental"

l*os principales aspectos que c,leben contemplanse en la apticación de estas

h,lornlas se cletallan a contini.¡aciónr:

'Í" Fde¡nrmas Perso¡tales;

'f .'t Capaciciad técnica y pnofesional
't.fl lnclepemcf encia
1.S Cr"¡idado y esmero profesional
'l "4 Confidencimlic.lacl
'l.S 0hjetividad

2" Nonmas pana fla Ffianfrffrcacñón"l de ta Auditoría [ntterna:

?.1 Plan Amual de,Auclitoría Gurbernan"lental

2".2 Planificación Específica

3. fi{ormas grmra ila ffijecuciém de [a Au¡e{ltonf,a detr Seaton GuE¡ernarmemtal:

S.n Estuc{io v evaluación de[ Control lnterno
3"2 Hvaluación del cumplirmiento tIe disposiciones legales y reElanrentarias
3.S ActuraIización del archivo pernranente

S"4 Supenvisión clel trabajo de auditoría c,nen sector gubernarnental

S"$ Cll¡tención de evidencia cornprobatonia

S"6 Elahsración de papeles de trahalcr

$"7 Fropiedad y anchrivo de Pa¡:reles cle Trabajo

trIágina &
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I I\I§TITUTO NAIIffi h!A¡- DE COÜPERÁ,TIVAS

Conrohuración cie posihles ha[[azgos y recürnendacir¡nes
Acciones legales y adrminlstrativas ante la identificación cie hallaugos
Sollcituc[ de Carta cfle Representación

4" hüorr¡'las pana fla frmrmu¡müaaaüón e{e Resr¡iltados:

4"'t Forrna escrita
4."2 Ct¡ntenído
4"$ Discusión
4"4 CIportunidad en la entnega del infonlne

4.$ Apnobacién y ¡:nesentación
4.6 Segui¡niento del currnplimiento ctre las rece)rnendaciones

S. Nonrmas fl)era efi ,&seguramfiento c{e taltdad:

S.X Folíticas de üalidad
5.2 lMejoranr iento continúEl

5.S Conciencia de caliciactr

S.4 A¡royo externc¡ a la calidad.



I I\!§TITUTO NACIO[\!AL DE COÜPERATIVAS

naANL,A[- DE pmocrDlnntENTos DE AtJDrrüRín ¡nurem¡¡n

rAP[Tr.Xrffi lfi

üffi ffi Áh¡ txe$rffi N ffi ffi A{*1ffi IT#RIA { tr'{Tffi ffi F*A

La estructura onganizacionaI de Auditsnía lntenna del Instítr¡to NlacionaI de

üoopenativas [NtrACCIP, está integrada de la sigu[ente manera:

a ] Xi $T R{"r C T {.t §{JL ü §it"{}iq N §'¿l-h'X'} VA
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AI.JDITORIA INTERNA

AUDITOR If{TERi{O
GERENCIA

GEI\¡ERAL

SECRETARIA DE

AUDITORIA

ALIXILIARES DE

AIJDITORIA



! N§T!T[.JTO NACIOhNAI- ÜH COOPERA'Í"[ VAS

flvrn[uuA[- DE pmücÉmrlr/lirn¡ros mr Áumrromín rrurf;HruA

üAPíTL§r-0 [fi[

pñ*#ffi [:]§&fi § ffi rdYfl]§ mffi &Lrffi rrüeÍe

A continuación se enurneran los procedimientos estabieciclos pffra Aucjitoría

lnterrna y Bosteriormer-¡te se desarrolla cacja uno cje ellos:

"!. l{ecepción de Docur"lrentus

*,. Csntrol c'le Vehículus
3. üornk¡ustihles
4" Fnndos Rctativos
S" Csnciliaciones Bancanias

6. lrnpuestos-Retensiones-
"{. Ejecucién Presupuestaria
ffi" Liquidación c[e Fondo Rotatlvo

$. Arqueo c{e uaja chica
,t0. Frroceso cle rornpra$
'n {. lnventanisls
"fl*" Almacén
{3. Corte de FCIrrnas au¡tonizaclas
'n4. fllnóminas y Planillas
'ÍS" Expeclientes cie personal
"!6" üc¡ntratos y cJocumentos c.nel contrato
"!7" A*ciones de ¡:ersonal
,l8" HntneEa y reüeplüión de c€}rgo§

"ff S. Prestacir:nes Lal:¡orales

?0" Auditc¡nía a las actividades de Fornento y Desanrollo Cooperativo

Fágima
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§i ¡:qw¿**.i r1:§ i e* r¡ t * &)ií r"{e § x r"ec:* ¡* ci t} n r} c* cX tl¿:l¡ rm e ¡r{ * s
Nc¡r¡rhre rne !a Nmstltuc[ón: tmstituto hlacioma! rfe üoopenativas -tNACüp-
ffiepemrtremeña; An¡anitoría !n"ltenr¡a

lnlnia: Con el nficio, providencia u otrns ric¡cun"¡entr:¡s; emitidos
¡:or las unidades adr¡ri¡ristrativas clel lNACOp, per§ona$
i¡rdividuales y juríciir:as, particr-rlares u otras l¡tstitucir¡r¡es cleI
Estaclo.

Ter¡nni¡'¡a: Archivo de la doc¡.¡nrentación
recihicia en la carpeta torresponclielite.

Responsahle Faso Acción - Actirrirf,arl

Imtenesado
1

Entrega la cfi:¡cumentaCIlón a secretario o personal de
Aueiitoría Interna.

$eanetaria o Ferss¡ra[ de
Auditonía [¡rterma

2 Recibe y revisa la docr-rmentaciún

J
Firma y sella de recibitlo, copia y orig¡inal del
<iocumento,

,$ Entrecra cronia de recihidc¡ al interesado
K 'l-re¡slada al Auditor lnterno I¿r dr:cumentación recibida.

A¡¡ditr¡r Ir¡tenno

6 Recibe documer¡tacirSr"l y la rrarca conro revísada.
v l\naliza la peticié¡r o contenicjo del elc¡cu¡nrento.

I Analiza r¿ onina sobre el contenidr¡ del ciocunnent,o.

CI
Elahora o clicta a la Secretaria el documento de
resÍ:uesta.

1ü F:irma el docr-¡mento de respuesta

11
Envia la respr.resta a la cJepenclencia o unidad
interesada.

1?
l-naslada a la secretaria la docu¡mentación recibiria,
¡:lara el arch ivr¡ corres¡rrxrdiente.

Secretania s Fensomal de
Ar¡ditoría lnterma

13

Archiva la clc¡cunrentación recibida en la carpeta
correspr:rlrJiente.
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§a"r tr x- e gi ** lt ;x i*.u;

l{ormhre cie na l¡tstitució¡r: Ir'¡stit¡¡to F'daciomaI de Gooperativas -[hlACOP-
Deper¡dencla: A,u¡rÍ[toría Ir¡terr¡a

lmicia: Con el non¡rLrrarnient* ernitido pana ir er realizar arqueü
de fondo rotativqr ü para nealiz¿rr inventario fisioo de t-rienes.

'T'er¡mfina: Oon el archit¡r¡ del informe y
papeles de trerl:ajo en la car¡:eta
correrspondiente.

FLesmonsahüe Faso Acciém - Actividad

Auxi0iar ele Audütonía
1

Se pnesenta en la Oficin¡a Regional yio Subregional
para ¡rracticar arqueo o inr¡,r*ntarin físic;o de bier¡es.

,)
L

Adicional a los procedimientos reiacionados con el
trabajo asignado en nornbrarniento, debe nealizar lo
srguiente:

Sr:licitar iibro cie control rJe formuriarios de viáticos,
verificar el registro y si hay firrna pr:r los entregaclos.
Soliciterr existe¡rcia de forrnurle¡rio Viáticc¡ Arrticipo,
Constancia y [-iquidación.

Soiicitan libno de r:ontrol de asistencia, verificar que se
anoten cuand«: ingresan y saien, clelre l"latrer firrna elel

en"¡pieado.

4
Solicitar liF¡ro rle actas, verificar el uso correcto a eléotr¡
que no a¡larezüan folios en blanco.

¡, Elabol";* pa¡reles de trabajo, realiza su infrirnrie y l6
presenta al Auditc¡r lnterno.

Ar.rditon !ntenr"¡s

Secretania

2 llevisa los papeles rle trabaio v el informe
De existir obser,¡acir:nes las remite a las Autc¡rirlades
corresr¡ondientes v a lr¡s responsahles.

J+
Traslada a la Secretaria los Xrapeles de trabajo e
infonrne.

6
Recibe los ¡-rapeles de traLrajo e infsrrne y los ar"chiva en
la carrreta corresmc,nd iente
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!NNSTITUTM NAC¡üNAL DE COfrPERATf,VAS

üVNAhNUAt DE PRÜTEM!MIEh¡TOS DE A["JMITÜRIA ITTEMhIA

tA"rA y ffiAhtüos (Áffi,ffiA ffiffi HFH*Tlvffi):

El ás'ea de efectlvo, no solarnente cornprende el prape[ rnc¡neda asignado en
calidad cte Caja ühica o Fnndos Rotativos, sino tarnbién, otros valores
c.iisponil:les o de fácil reatrización bajo la custoc{ia c,[e enipleados, en re urnerl
cornprenc{e lo siEuiente:

* Cajas ühicas c.iestinadas para pagos f,Ttonüres.
o Fondc¡s R.otativus.
o Fondos Propios.
* Efectivn, cheques u otnos valores nealizables (ginos bancanios) pendientes de

deprósito.
* Cheelues de su¡eldos del personal o prestacic¡nes laborafles.
o $aldos de cuentas l¡ancarias cle depósitos rilonetarios.

' lntereses üBn{Brados pnr las cuentas bancanias.

ühjetüvos cieü ffixan'mem :

* Ceirnprobar la aultenticiclad, en caliciaci y cantidad rle los fondos en ef,ectivo l"i

otros vak¡res.
* Determlnmr si [os foncios con"lprohac{os fonnnan pante del nnc¡nto asignadn"
o Estat:[ecer si [os fondos verificacfos están negistrados a norlrLrre de la Unidacl

E"iecutora y si pueden ser utilizados sin nlnguna restricción.
* Venificar si los n'lovirnientos cje ingresos y {?gresos e.iecutac.lcl$ en un perícetro

§e encuentrani clentno del tns]vimtientc¡ cle Ia cu¡etrta.
o Cornprr¡t¡ar el traslac{c¡ oportuno cle lc¡s fonclos pnivativcts e intereses.
* tomprohar que las o6renaciones se realicen conforme a los proceso$

prohacios.

Revlsiém y ffivafluacióm deü ffiomtno[ [mtenr"¡o:

o Autorización por disposlción legal o pCIr clelegación cle autc¡ridad que facuilte al

ernpleado a cuyo carüo está Ia c¡.¡stodia cle valores.
o Detern"linaciórr cle atrihuciones y resporlsabilic{ac{es ctre! persclnal ensargacio

clel manejo de vair:r'es, en ci¡anto a la autorización V rnonto cte pag¡os.

s Existencia de un control adecuads cie los ingnesos.
* $unrplirniento rie r¡clrmas plara la autoriaacién de pagns y si tistes se efectúian

rnediante la emisión de cheques a nombre c'lel heneficiario.

o Hvaluar los acneditamrie¡"rtos en el hanco, por eonüepto rje liquicJaciones de
gastos con cargo al Fonc{o Rstativo.

* Verificar la elaLronaclón de eonciliaciones hancarias.
* Si los fulnciunarius y ernp:leaclos encangados del rnanejo de valc¡res se

emcuentran cauciCInacfes er-¡ $u respCItlsal:ilidacl.

Fágin'ra
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! f\¡STITUTO NAfi [ OhXA¡- DE CCIÜPfi RATI\IAS

* Elal:CIrar ct-rclula cle tnahajcr

Téc¡rfrcas de Au¡q[ütonía apfiicah[es:

a) ARffiUHü mffi \fAtffiffiffiS

{Fnocedümiento de Imspeacüóm]:
Cc¡nsiste en el recuentcl físico y verificación rlel efectivcl, salclos hancarios,
cheques, cl¡:cunrerrtCIs cie legítiriro a[:ons y vales on poder ctrta na persCIna

nelnnbrac{a para el efectcl, üc}rnCI responsable cle [a custc¡clia de dic['¡os valures. Hl

6rrocedirniento de revisión y veríficación se realizará de la slguie;nte manera:

* Solicitar los valores y plroüerler a su recuento, listando estos clr¡curnentos en
[a cédula cle traha.lo.
[*a lioja cie trahajo clebe estar refenenciacla con las n'lancas de auditc¡nfa
aplicables al caso v las obseruaciones respectivas.
Ei encargacio cle la c¡"¡stodia de los valo¡"es finnrará cie cCInforrnidad haciendc¡
constar que lns valores fueron tlevr.¡eltns em su totalidac.fl e igualrnente el
Auxiliar cle Aurdltonía finnnará ia *édula de tratraio,

h) RffiVIS[üht ffiH üOBUüIL[A#lffihilHS ffiAfi\ütARIAS {FrocecJirmfre¡'rto eie

Gonflnrnacióm):

Consiste err cc¡lrfirrnar la exactitucl del salc{o reportado por los registros
contables y el salc{o de la Institución Bancania.

c) üütwpRüffiAüfiünd mffi [-A ffixAtTilTfi,Jffi mffi[- MffiVIe4[ffiNTffi ffiN ffil- Ám.mn mm

ffiFH#TIVffi

(Froced[mEem{:o cfle anáXísfis y cáficurlo]:

üorno pnueba de efectlviclad c.tre[ Contno[ lmterno, e$ neoesario realizar sJn exarflen
documental de las operaciones del área de ef,ectivCI, piira comprobar si se han
curnp:lido los pnocedinlientcls pre-escritos en cuar¡to a autr¡rizaciún de pagns,
contnol de ingresos y otros qlre se estirnen cle ir¡tenés.

tffiaütL{"Js[üNH$:
Al finali¿ar e[ exarnren clel área de efectivCI, e[ Auxiliar de Aumiitr¡ría se habrá
forrnado urra opinión sohre los res¡,rltac.flos y estaná en comdiciones de estahf,ecen
sus conclusiones que haya deterntinado:

Fágina
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! ru§TtTuTO rüAfl tffi r\¡A[- mE c00Pf; RÁ,Tt\lAS

flvrAfi,!unt DE pmofrEDt[LrlEhnrüs mE ALimrrüRín rrurnmn¡s

Raeonat¡üffieflad, defEclemcilas, dehilücÍad o EmcuutrpüñrmflemtCI etrefi fro¡'rtnoil ilntenno.

ffieflciencias em [a efectEvüdad ele [os Registnos;
Se cieterrninará c{eficiencia en Ia efectivielacl de lr:s registros cuandc¡ $e
establezca lo sip¡uiente:

o Existan atrasos e¡r los registros GCIrrespotldientes.
* Resistnr¡s au¡xiliares ir¡cr¡rn¡:letos n inexistencia de los misrnns.
o Falta de Información oportuna sobne nnovir"nientos tle efectivo.

Deflciencias del fiomtro$ tr"nten¡'ro: " [-a falta de separaclón de fu¡ncinnes entre la

custodia, rnane.io de fondos, autonización de transacciones, openaciolies en
ef,ectivo y de registros contahtres.

* L..a fatta cle un sistenra adecr¡atJc¡ de contncll para los fonrnularicls.
, Retencién del ef'ectivo en caja, üorrespCIndiente a ingresos cle vanios c{ías o Ia

rerne$a incornpleta ctre éstos a[ har¡co.
* La falta de elal:oración ylo aprohación de conciliaciones bancanias

rnensuales"
o La falta cie pago cle fianza c'le ficlelidaei, de [as personas qrre mane.ian vak¡res.
* Encontnar cheques personales quue fornien parte del fondcl rie caSa chíca.
o Vales por préstarno de efectivo.
* Vales cclr"¡ m"lás cle 4i] lroras sin liquidar.

Fágina
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I I\!§TITUTÚ NüACIffi hNAN" DE EÜÜPERAT"I\IAS

*,ir"c*c*¿li m: í *n tr¡ t:lr Íffi §{*vrs § ú s} t§ * Fr¡¡i¿it¡s *tq: {a{il'e¡s
hlomrhre de la lnstitueióm: Instituto [tJaciomal de toopenativas *[flflAGOp-

Dependemc[a: AuditCIría Imterna

Emieia: Con Ia elaboracif¡n clei nc¡mbramientr¡, a efecto de que
quede legalizatJa [a actividad que realizará el Auxiliar eie

,Auditoría.

Terrmüma: 0r¡r¡ el archive¡ del
informe y ¡:apeles de trahajo de
auditoría en la sarpeta
correspondiente.

Flespor'¡sahIe Faso Aceióm - Aetüvidad

Ar¡diton lmtens'¡o

1

Hlahr¡ra y firma en nr:rnbrarniento al Auxiliar que
efectuará la auditoría.

2

I'raslada original y copia del nornbrary¡ier¡to al
encargado cie efectuar la auditr:ría, quien deberá
fir¡nar an'¡bas y errtregar la co¡ria del
nonrbramiento pana su archivo en ta carpeta
o¡rresnondienter.

3
Supervisa y sugiere correcciones en el trr:hajo
cue desarrr:lla carla Auxiliar rle Aurtlitor[a.

dt,n*xitrEar de Auditsnía

4 Finma de recibido el nr:mbnarnier¡to.
Flanifica la auditoría cc¡nforrne las h,lorrnas de
Control lnterno Gul¡ernamental y de Auditoria
lnterna Guherr¡amental.

6

Se presenta con ei encargado donde se efectuará
la auditoría y le ncrtifica cle actividacl a realizan,
acred itá ndose cor'¡ eN r¡clrn branl ier¡to.

7
Evalúa el contro! interno y resguardo de
dr¡currentos en e¡l área a auditar.

I

Revisa el r\cuerdo r:ie constitución de los Fc¡rrdos
Rotativr:s, y docurrento de soporte a vaninciones
en el misrnr¡.

() Verifica repr;rte do iftüresüs en et SiCülttl.
4ñ
!(/ Verifica neporte eie eg¡resos en el SICeillo,,n

11

Realieer concilrerción con k"¡s negistros clel banco y
lil"rro auxiliar.

12

Venifica ia emisión cle fr:rrnas aute¡rizaclas pr:r la
Contraloría General de Cuentas.

.l '1 Vc,nifica crrreraciones de rer: u larización.

4A!q

Evaluar la ejecución presupuestarla r-ne los
nenu !0nes asic¡ nacf r:¡s.

Analiza saldos rer¡didos.

1fi

Frepara los papeles de trabajo derivaclo cie la
auditoría realizacla y conforme los va reallzando
los nresenta alAuditor trnterno para revisión.

Ar¡xiliar rle Auditoría tt
Elabora l-rorraclor del infornre y lo presenta al
Auditerr lnterno par"a su nevisión.

18
Realiza en el infonrne los camhios sugenidos por
elAuriitor lnterno.

20

üon elVisto tsueno delAudit,;r Interno, enlite nota
de rr:untión grara r"!ar a conocer el resultar"lo a k¡s
resiponsfihles ciel área ar"¡r-'litada, adjuntancio los

!:alle<sss--es!qU§.erqq$. 

-Da a conr:¡cer a los responsahrles el resultads cle

la actividad realizarja, susorihe acta la lee firma y

MAT\JL'AI- ME PRÜ6EM¡NIIHNJTOS ME ALJM¡TORíN IruTTMTO¡N

Fágf,ma
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solicita a los participantes fil"marla, r:le existlr

A.lguien c{ue no quiera firmar se debe de.iar en un

punto.

[.ee el acta a los ¡rartici¡rantes en la reunión para
efecto de que sea firmada, de existir persona Eue
no ouiera finmar se deia en un
üertifica el Acta ¡iuscrita el día de reunión, la que:

debe cotejar"$e üon la Secnetaria de Auditoría
lnterna r¡revió a adiurrtarse al inforrr¡ar.

Agneg¡ar al infornie los conlentarios de los
responsables, y presentarlo al ,Auditor lnternr:
para revisión, si áste sugiere camhins debe

Fiirrna y sellar el infonrne y juntannente con los
les de tnaberio los traslacie¡ al ,Aur.iitor lnterno

Recihe, revisa que se hayan hecho los carnhios
sl¡sericlos. firma cle Vistn Bueno v sella el infc¡rme
Dicta a la §iecretaria o emlte ¡rersonalrnente el
oficio pana envian el informe ai Consejr-r Directivo,
cr:rn copia a: Gener¡cia Genena!, $uir-Genencia
General v t-,i ¡'r [rjar:! fiscalizacler.
Traslada a la Secretaria lr¡s papeles de trabajo e
infonrne.
Elabona oficio ¡:ara enviar el infonme al Consejo
Eirectivo, con copia er: Gerencia General, Sub-
Gerencia Ger¡eral y Unidad fiscalizada, y lo
tnaslada para finma r:iel l\uditor lrrterno quien

r:le firnrar se lo devu¡elve.

Seeretaria o Fensor¡al de
AucnEtoría !r¡terna

Envía infonr¡le al Consejr: Directivo, r:on crrpia a:

Genencia Gerieral, Sub-Gere¡'rr-;ia General y

Lnr¡iriacl fiscalizacla.
Ajunta ai infc¡rme fotocopia de| oficio de entrega
al Corise.lo Direr:tivr¡, anchiva éste y ¡rapeles de
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frurr¡c¿:¿Í*r-li*grf r¡ *a'¡ §¿l x"*l*"isic)11 i*$ {l*tlc]¡}[i;*clqlffi,*§ ]]ar¡<;¡r í;ls
Ftronmbre de [a lmstitucióm: tmstituto hlac[onal de toopenativas *[hlA0OP-
Beruendencüa: Auditoría Intennla
trnicia: CIon la elahoración del nornbrarnientr¡, a efecto de
que quede legatrizada la aetir¡iciacl que realizará el
Auxiliar de Ar¡ciitoría.

Tenrmíma: Con el archivo eiei inforrne rle
auditoría en la can¡reta correspondiente.

Resmomsahle FasCI Acciónr - Activüdad

A¡.¡r[itor [¡ltenmo

1

Hlalrora y firma el nornbrarniento del encargacJo rlue
efecluará la auditoría

2

Trasiada original y copia del nornbran¡iento al
encargar:io de efectuar la auditoría, quien deberá firrnar
arnbas y entregar ia copia del nornbramiento ¡rara su
archivt¡.

?
.$uperuisa y sr.rgiere corrercciones en el traba.fo que
desarrolla cada auxiliar de auditoría,

Ar¡xiltar r[e Audítonía

4 Rec;ibe v flrnia nc¡mbrarniento

,i

Planifica [a auclitoría cor-rti:¡rrne tras Nonnras cie Contnol

lnterno 6uhernan"¡ental y de ;\r-¡rJitonía lnterna
Gul¡ernarnental
Se pnesenta {lcrn e! encargar:lr:r dr:nrle se efectuará la
auditoría ,¡ le nc¡tifiua.

7 Hvatrúa el contrnl interno v resguardo tle rjr¡curnentr:s.
B $olicita la inrfonmación v cornprL¡eha c¡ue este completa.

ñ
Conrprueha que el proceso de elaboración de
conciliaciclnes bancarias sea adecuario v opr¡rtt.lnr:.

10

Solicitar los tribros de Bar¡r:o y Conr;iliacic¡nes
Bancarias, verificando la operatoria actuaiizada en los
rnismss y que estén autorizaclos por la Conti'a|¡ría
General de Cuentas.

tt

Estableoe si [a información r.le [c¡s bancos es oportuna
y si las cr¡nciliaciones bancarias se elat¡r:ran en un
tiernso ra¿r¡nahle.

44
i¡-

Anali¿a la fecha en que fr¡eron emiticlos los *heques
mue están en circulación v sir..r mrescrinoiét"r.

13
Verifica que las conciliaciorrú]s fJc]soan el núnlero de
ct.rentr¡ g ue corresponcle.

t¿+

Cote-ja con los libros Nss cheques pagarins pnr ei
ü:ancr:.

iJ

Coteja {-:lue se encuentren registr"acios en libro auxillar
de herncos los movirnientos del estado de cuenta.

!t) Realiza aroueo de for¡nas (cheoueras)

17
Confinrnar si envian a Auditoria lnterna, las
conciliacic¡¡'res k¡ancanias en el tiernpo establecictro.

¡i]

Solicitar el folden cc¡n los estados cle cuenta enviados
pror el hanco, y que se adjurnten los cheques pagaeios;
verificar el correlativc¡ r/ los cheques anulado,s.

1§)

Pnepara los pa¡:eles cle trabajo eierivadr¡ de la auditr¡ría
realizar:la y con forrne valla terrninando los presenta al
¡\urlitor lnterno para su revisir:r'l quien puede sugerin
car¡lbios que deben realizarse.

20
Elabora borrador del informe y lr: presenta al Auciitclr
lnterno pará su revisirin.

?1 Con el Visto Buencr del hr-rclitor lnterno, emite notet de
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reirnión para dar a r:onocer etr resr.¡ltacjo a los
respcrnsahlesi clel iárea auditacla, adluntancJo los
hal lazqc¡s estalolecidos.

22

Da a conocer er los responsables el nesl.iltaclo de la
actividad realizada, suscribe erctar la lee flrrna v solicita
a los participelrrtes firrnarler, de existir erlgluien {lL¡e no
ouiera firrnar srl debrl deian en t¡n punto.

l,i)

Agregia al informe los con"¡entarios de lcls resp,:nsabtes,
V presentarlo al Autlitor lnterno para retrisirin, si éste
suqiere carnbios debe procerler a reali¿arlos.

NAt_*

Firnra y seila el infornre y iuntamente con los paprlles
dr: trabaio los tnaslada a! A,urditor interno.

Ar,rditor nntermo

2.rd

Flecibe, revisa que rle hicieran los canr[¡ias sugeridos,
firrna rje Vistc, Buens y sella el in{'r¡rnre.

,1É

Dicta a ia Secretaria r: enlite personainlente el c¡ficio

¡:rara enviar el irrfr¡nne al Consejo ilirer:tivcr, cort copia
a: Gerencia Generra|, §r¡k¡-(Serrencia {Seneral y [JnidarS

fiscali¿ada.

?7

'[raslarla a la §ee;retaria los ¡rapeles de trabajo e
intr:rme.

Secnetaria s) Fersüffial de
Auclttoría Inter¡ra

28

Enahora oficio Ílara enviar el informe al üonsejcr
Directivo, con copia a: Gerencia General, St¡h-
Genenc¡a General y Llnidacn fiscaliuacla, y No trasiada
para firma r:iei Aur!itor Nnterno quien despi¡6s; de firmar
se lo devueive
Envía infr:rrrie al Consejo Direetivo, con copla a".

Cienencia General, §ub-Gr:rencia General y Uniuiad
fiscalizada.
,A.!unta al infonme fotocopia del oficio de entreg¡a al
Consejo Directivo, archiva éste y papele"*, r1e trahajc:
en la ear¡:eta cclrresnor"¡eliente
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§¡n"q"¡c**§i:"r'ti*¿¡§:q¡ trm §;r ¡."*visidrr¡ el*: {rnpue,s{,¡¡s -§?.cttrytfiie¡sff*."

hnonr¡h¡ne de la Instfitucióm: trmstttuto h{ac ¡s'¡a[ rle üooperat[vas -[$,nAüS P-
Bepemc!er¡cia: Auditsnía l¡rter¡la
!r¡[a!a: lnicia: Cc¡r"r la elaboración eiel non'rbran'riento, a
efecto de que quer:ie lel3alizada la actividad que
realizará el Auxiliar cle Auclihrría.

TeEr¡rima: Cc¡r¡ el archivo clei inforrne de
auditoría en la carpeta cclrresipondiente.

Res$¡omsahIe Faso Acclón -.Actfvidad

Au¡clltor lnts]rnü

1

Elat:rora y firma e! r¡r:rnbramier¡to r1,r:i eneargado c¡ue
efectuaná Ia auditoría

7

'Traslada originai y copia del non'rk¡ramientn ai
encargar.lo de efeotu¿lr Ia auditoría, quien deberá firmar
amLrar¡ y entrc,igar ler copia del nombramiento para $u
archivr¡.

c
Supervisa y surgiere correcciones en el trabajo que
desarrolla cada Auxiiiar de Audito¡"[a.

Auxffiian ds) Aur!frtoría

4 t{ecibe v firrna nornbrarniento.
Flanifica Ia ar¡ditoría conforr"¡ie las [,¡orma§] cle Control
Interno Gubennamental y de l\uditoría lnterna
Gubernamerrtal y la presenta al Auditor lnterno para
revisión v anrohación.

trt

Se presenta cr¡n el encargado donde se efectuará l¿l

auciitoría y h: notificer, acreditánciose con el
nr¡rnbnarniento.

7
$e inicia evaluanrlo clel control interno y resEuarttro de
docr"¡mentos.

I firclicita la información v cornErueba qL]e este completa

I
Verifica operaciones aritméticas de tras nénr!¡ras v
coteia cr:l¡r los pac¡r3$ realizados.

10 Revisa planilla r"iel lG§l[i.
tt Rei¡isa recibo rje cuotas de pat¡"r¡no v c{e trahaiadores.

.! ¡)
IL

Revisa fonnnulario de detalle de empleaclos a los qlte se
ies efectl¡r: el descu¡ento de fiar¡zas

13
Revisa docurnento emiticlo pon el Depart;*mentri rJe

Fianzas dei Ct-|htr.

14

Revisa Fjormularios cle $AT' pon las retenciones de lSFt
al pensonal pernlanente y a proveedores cuando
cerrresponda.

15 Revisa fechas rje oaqo a SAT seerún los plazr:s de lev.

16
Oornllaración de infonn:ación cr:ntna los registros
contabNes.

4att

Prepara los ¡:apeles cie trahajo derivado cle la auditoría
realizatJa y conforme los vaila tern'rinando los presenta
al Auciitor lnternr: para revisión y deherá realizar los
cambios siéste lns suuiriera.

18

Elahora borraclor de[ informe y lo presenta al tr Auditnr
lnterno para revisión y debe raaltzar los cambios rnue

éste sucriera.

19

Con el Visto Bueno del Auditon lnterno, ernite nota de
reunión para dar a coriooer el resultario a los
nesponsables del área auciitada, adjuntando los
h a I lazq os esta b lerci rJ r¡s.

2A Da a conncer a los responsables el resultaclc¡ de la
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activiciacl realizacier, suscrihe acta la lee {'irrna y scllir:ita
a los ¡rarticipantes finmarla, cle existir atguien que nci
quiera firmar se clel-re deiar en un pur¡to.

ó4

Agregar al infonrne tros comentarios de los
res¡:r:nsahlesl, y presentarlo al Auditor lnterno ¡:ara
revisión, si áste sugiene carnbios debe prr:cecier a
reaIizarlos.

¿¿

[:iirma y sella el informe y juntamente con los papeles
de tnabaio los traslaela al Auditor i¡rtenno.

Aurilitor f,mtenm«¡

1,)
Recibe, revisa clue se hicieran los cal-nhios suEerirJris,
f[rma tie Vistcl Huenn v sella el informe.

24

Dicta a la Siecretaria o ernite personaln'lente el ofic;icr

para enviar el infornre al Consejo Directivo, con cogtia
a: Genencia Genenai, Sr.¡b-Gerencia Ger¡eral y Uniclad
fiscalizada.

25
Traslada a la Secretaria los pa¡reles de trabajo e
informe.

Secnetaria s) Fersqnal
r[e Auditoría flmtenma

26

Elabr:ra c¡ficir¡ para ernvian el inf*rnre ai Oonsejo
Directivn, con co¡ria a: Gerencia General, llub-
Gerencia Genenai y Unidad fiscaiizada, y in traslada
¡rara firnra deN Auditor Internr: quien despuás cie firnlan
se lo rievuelve.

'¿7

Er¡vía infornre a[ Corrsejo lf ina¡ctivo, rion copia ar:

Gerencia General, SUh¡Gerencier Genenal y Unidad
fiscalizarJa

28

Ajunta al infr:rn"¡e fotc,eopia cle entrega del infsn¡ne,
archiva éste y papeles rJe ti'ahajo er.l la carpeta
cc¡rre,spondiente.

Fzlgima
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l;'r'c¡¡:*r*ic"§l*r*tr¡ {1[f;.1[] *-q:visxr.¡ll ¡J* {;r l"*,i¡ute}*r:iúra r}.q.: $;tuacÍrls [{q¡t;lt"tt¡*s

h{onlh¡'e de na lr¡stitr.¡eiom: Imstttuto h{acional ene toopenatEvas *[NAüOP-
ffiepenelemcia:,Auditoría Ir'¡terma
l¡ricia: Con la elaboración del
nn¡nb¡"amiento, a efecto cle que r¡uede
le6¡mlizada [a artividad que realizara el
Auxiliar de Auclitoría.

Tenr¡nima: Con el archivo del infonrne cle auditoría en
la car¡retn cnrres¡:ondiente

Resr¡or'¡sat¡üe FasCI Accfróm -,e'ctividmci

Audfrtsr Imtermr¡

1

Elabr:ra y firrna el nornbramierrto r"iel encanEad* que
efer;tuará !a aurlitoría.

3

'['raslacia original y copia rJel nornhrarniento al
encargado de efectuar la auditoria, quien delserá
firnrar amLlas y entregar ia ceipia ejel nonrbramientr:
oara su archivo.

3
Supenvlsa y corrige el trabajo del au>liliar cie

auclitonia.

Aux[tEar a{e Aurifrtt¡ría

A
¿+ Recibe v firma nor¡lbramiento.

fi

Flanificer la eruditoría confornre las [.Jorn¡as cle C]ontrCIl

lnterno Gubername¡rtal y de Auciitoría lntenna
Guk¡ernannental.

h

Se presenta con el encargado cionde se efec;tuará la
auclitc¡ría r¡ le nntifica.

7
Se inicia evaluando clei contrr:l interrro y resguardo
de docurnentos.

ft

Solicita la dr¡cur¡rentación de creación de lns fnndos
rotativos y r:orn¡lrueLla que este r:ompleta.

s
AnáÍisis de !a infornración

Verlflca si las facturas se razonñn cc¡n sello cie
paqado v número eie checlue.

11
Cornprueba que las facturas can¡r[riarias estén

resmaldadas oon el ne*ilro cle caia.

12
Determina si las factllras, forrnt¡larios de viáticos y
c,tros curnplen con rec¡uisitos legales.

"13 Verifica oDeraciones aritméticas cle los documentos.

14
Verifica q!.re las facturas estén debitjanrente
razonaclas v firmarlas.

15
Determina si el renglón de gasto corresponde et!

servicic¡ o suministro

t§

CIornprueba que !r:s gastos incurridoe cumplan cc¡n lo
que establece la [-ey de tontratacinnes del Estacio,
Reolarnenk¡s v nornrativas.

,4 'l
IJ

Deternrina cuantas liquidaciones cle Fonrio lRotativo
se han real[zaritr v s,B detennrina e[ índlce de rotación.

tü
Cr¡nfirrna r¡ue los g¡astos estén registrados en caja
[;., *,*t
¡ i;!(,d!-

Frepara lc¡s papeles de tnalrajo cle:rivado cle la
auclitoría realizada y cr:n fonme valla tern¡linando los
prersenta at Audih:r lnterno Lrara su revisión quien
puede suqerin cambios r¡ue deben realizarse.

511
Elabona bornatlor clel inft"rrnne y io presenia al .A,ulditot.

Interno sara $Ll revisid¡n v realiza los carnt¡ioti
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¿t

Con elVistu Bureno cielA.uditor lnterno, er¡ite nota de
rel"¡nión ¡rerra dar a conocer el resultar:lo er los
res¡:ronsabies del área e¡uditarie¡, adjuntando los
hallazür:s esti:¡[rlecidos.

22

Da a c«:nocer a los res¡lr:rnsahles el resultado de la
actividad realizada, sLJsoribe aela la lee firnra y
snlicita a k:s particrpantes firnrarla, ,Je existir alguien
c¡ue no quiera firnrar se dehe deiar en un punto.

1'?

Agneg¡ar al lnfonme los comentarios de los
responsables, y p¡"esentarlo ai Ért¡clitor lntenno para
revisiór'¡, si éste sugiere carnbios debe proceder ia

realizanlos.

24
Firrna y sella el unforrne, para trasladarlo al Auditor
Internr¡ adiunto a los papeles de trahaio.

Ar¡diltor Imten¡lo

li)
Recibe, revisa que .$e hicienan los oarnbios
sur¡eridos. firma cie Vistr: Eueno v sella el infr¡rme.

26

Dicta a la Secretania o enrite personalmente el oficio
pana enviar el informe al tonsejo Directivr¡, con copia
a: Gerencia General, fjuk.¡-Gerencia (ir*neral y

tJ n idacl fiscal izarla¡.

?_v

Tnaslada a la Secretaria l:s papeles cle trabajo e
infornre.

Secn"etar[a o Fensor¡al
de Auditoría lnterr¡a

1e¡_9

Elalror"a oficio para enviar el inlorne al Conselo
Directivo, colr copia a: Gerensia Getteral, §uLt-
Gerencia General y Unir:Jati fiscerlizada, v lo traslacia
para firl.rra iiel Auditor lnterno quien clespués cle

firrnar se lc¡ devuelve.

?9

Envía infornre al Cc¡nsejo Directrvo, con copla a:
Gerencia General, $ub-Gerencia Genenal y LJnidad
fiscaiizacia.

3fi

Ajunta al informe fotocopia del ofioio de entrega del
infr:nne, archiva áste y pa¡:eles r,ie trabajo en la
carpeta corresponcliente.

Fágfma
24
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Esta ánea conrprende todos aquellos gastos nreNrores que por sL¡ naturaleza no
pueelen esperar un trámlte pclr orden c.Íe cnmrpra, para [s cuaf es impontante
evaluar la fornra de sL¡ ejecurcióm, para verificar que cunnplan con los
procedln'lientos y requisitos en su mane.!o, asirnisrno que el mnntei aultorizado sea
nazonmhtre err fr.rnciórr de tras necesic{ades.

L-.os procedinlientos y trícnicas rie auditoría que se apiiquren en esta área tienen los
siguientes ohjetivos:

ffi bjettvos e$e[ Hxanmem :

o Evaluar que [os montos por concepto de caja cl'lica sean ra¿onables.
o Conlprohar que sean liqulicl¡icins oporturnanlentel.
e Venificar que el etectivo que se utílice prana gastos inmediatc's sea razor¡able.
o Verificar e[ cumrplinniento ctre las disposiciorres interula$ parfl su manejo.
* Cornpro[:¡at' que las operaciunes se realicen conlornre a lc¡s procesos

aprohados.

ffivai¡.rac[óm sohre [a HfEeienaüa defi Üermtrol lrltenmm:
* Que los gastos se encuentren aprohados y ai¡tonizados por el Jefe lnmediato.
e -['or.lo bien que se haya corr"rprado ccln este fc¡nclo tiene que estar clLqbidarnente

ingnesado al alnracén, excepto pror servicios,
* [-os gastos que se efectúen no tienen que ser solanrente a rJna sola en'lpresa,

unicamente,r c¡.,lanrjo existan 6r?sos especiales cle prroductos cl [:ienes.
n tomprohan que e[ fc¡nclo tenga apeffiunae.ia cuente en el sistenna bancario.
o Los reg.¡istrcls cleben estar aurtorizacir:s por la tr¡ntraloi'ía General de Cuentas.
o Los chequles qLNe se emitan no sean a nornbre de prersonas ¡:articulares,

exceptr: cn¡anc,lr¡ sean eNTT$]re$as inclivicfluales y c.leben cr¡ntener firma
ffilancCImunada.

* [-cls cheques c'leben llevar la palabna "[',i0 l'ilEGOtlAtsLH..
* Comprohan si se negistran saldss acumulados en los cc¡dos de las chequeras,

lCIs cuaies cleb¡an coinciciir cori los registnos.
e Lc¡s vales que ernitan pür efectivo pára compra{i et'rlergentes, tienen clue

presentan el conrprohante a rnás tardar 24 horas, cJespués de [a entrega del
efectivo.

* Hlabc¡rar papeles de trabajo

TécmEcas pan'a Fnn*eba de lms mgreracior¡es;

Se considera necesario incluir en Ia revisión de est¿.1 área, la aplicación de las
siguientes técnicas:

* Sc¡lic;itar al [:ancc¡ e[ estaeic de cuenta a Ia fecha rie la conciliación de los
fomdss.

Fágima
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Examinan que los cheques en circulación estén cnnmpnendídos en un tienrpo
razonable y que no pasen más de seis meses.

Elaborar Ia cédurla de trabajo, para efectuar la integnación de los fondos.

Fágina
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§,r*r:*rtir,**sll.fu¡ x§ r:{¿l*{r¿*l'A;'t¡m*r.r c{rl i"a;* {"}:i*:;¡ y ?/*ladq¡ Kqlti*t*vr¡

h.nomhn'e de [a trlstltu¡cüón: nstitu¡to [i{ac[or¡aI eüe Ooomenat[vas *[NAtüP-
tsepemclemcia: Aucf;frtonía mtenma
flmicfia: Con la eiatroración clel

nn¡nbrarniento, a efecto de c¡ue quecle
le1¡alizada Ia actividaei r:¡ue realizará el
Auxiliar de,AuditorÍa.

Terr¡'li¡'na: Cnn el anqhivo clei infr:rme cle auditoria
en la carpeta,üorresponriiente.

Respq¡r'¡sahte Fasm Aactóm - Activfrdaci

A¡¡dEtsn Intenmc]

1

EiaL¡ora y firma el nornbrermiento del encargado
c¡ue efectuará Ia auditoría.

2

'T'raslacla original y cr:¡:ia ciel nomk¡ramier¡to al
encargado rle efectuar l¡r ar..¡ditoría, quien deherá
firmar ambas.

i)
Su¡rervisa y sugiene conrerccir:nes er¡ eri trahajcr
qure desarrolla cada auxiliar de auditriría,

Auxiffinr de AucÍfitoría

4 Recihe y firma rinn'¡trranriiento.

Planifica la auriitorí¿r confornne ias Normas cie

$ontr"ol ir¡tenr¡o Gubernarnerrtal y de ,AurJitoría
I nterna Gr¡bernarnental.

6
Se pnesenta con el encargado rlr:nde se
efect¡:ará la audihría r¡ !e notiflca.

v
,$e inicia evaluar¡clo r.ir:l cr:ntrol interno y

resrl uardo de cii:cunrentos.

ü
§ir:nicita Acuerdo de constitucién del Fclnrlr¡
rotativo. r¡ norrnativa aplicahle.

(:¡
Arqueo del efectir¿c, dlsponible (Lrilletes y

nronedas) si nianela caia chica

'x0

Verifica que se encuentren operarJos
oportunamente lr¡s liLlros correspondientes y

estén autc¡rlzarios por la Contraloría General de
cuentas

11

Deterrnina si las facturas, forr¡iularios de viatico y
r-¡t¡"r:s dc,cr-¡rnentos culnplen cün lequisitos
Adniiriistrativos" lec¡aies v fiseales.

1?
Verificar^qL¡e se reaiicen lers retenciones de lVA,
I $ l-t cua nrJr¡ prr,¡ceda

I .:)

Verifica qr.¡e lcrs cálct¡los y operaciones
anitn¡éticas, de lqrs docu¡mentos sean enrrectoi;.

AAt4 De erxistir vales, verifica la fecha rie ernisién.

ti:}

Prepana los papeles de trabajo cierivar}: cle la
auditoria realiear:ia y con forn'le vaNla terrninanclcr
los presenta al Auditc¡r lnterno F)ará sLl revisii¡n
quien puede sugerir cambios qLie deberr
realizarsr:.

1A

ür¡n ei Visto Buens tiel Auditor lnterno, er¡rite
nr:ta rie reunién para rlar a oonecer el resultac{cl a
los responsables rJel área a¡.rditada, aci.ji.lntaneio

Ios ha!lazeros establecidos.

xv

Da a conocer a los responsables el resultado de
la actividad realizacia, suscrihe acta ia lee firnnm y

solicita a los participantes finrnanla, r:ie existir
alguien que no quiera firr¡lar se ciehe dejan en un
nuntn.
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AE¡negar al i¡rfonme k:s cnmentarlc¡s de los
responsahtres, y preser¡tarh: al Ar¡ciitr¡r lnternn
para revisión, sr éste sugiere can¡bios dehe

l:irma y sella el inforn¡e y juntamente con los
de tnai"¡erio los traslacia al ,Aur"iitor interno.

AucX[tCIr Imten¡'¡o

Recibe, rei¡isa que $e hioie¡"an los carñhios
sugeridos, finma de Visto Bueno y sella el
informe.
üicta a le¡ $ecrartaria o emite persr:nanlnente el
oficio para enviar eN infornre al Conse.jo Directivo,
o:r"r copia a: Gerencia General, Sub-Gerenr:ia
Gene¡'a! v L.ln¡idacf flscalizada.
J'rasiada a la .$ecretaria los papeles de traba.ir: e
inforrne.

SecretanEa o Ferso¡tail de
Ac,ncnfrtonía Ir¡tenna

Elabora oficio para er¡viar el infornie al Consejo
Directivo, *on copia a: Gr:rencia Genenai, Sub-
Gerenci¿¡ General y t-lnir:iad fiscalizada, y lo
tnaslada para firn'ra del Audifu:r lnternn qulen
clespuás cie firrnar se lo devuenve"
Envía inforrne al Consejo Directir¡o, cr:n r:opia a:
ljersncia General, SrJh-Gere¡'lüisr (jeneral y
Uniilad fiscalizada.
Ajunta al inforrne fotncopia de| oficio cle entneg¡a

del inforrne, anchiva éste v papeles cle traba.jo en
la caroeta cornesponcliente.

F;igina
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Hsta área se consic'flera de rnucha innportancia, derivado qLne permite evaluar la
tonrna de conncl se están utilizanc.fio los necunsús para la acnquisición cle [:ienes yir.r

contratauiónr de seruicios, para lo cual se ciebe consic{erar aspectos relevantes
tales corns precirl, calidad, servicio, entre otnos., indicadoresi qLne faciIitan verificar
Ia eficiencia y eficacia c.ne los gastos cc'nro la transparencia cle los mistnos.

Lcls procedii-nit+ntc¡s y técnicas ctre auditoría que se apliquen en esta ánea tlenen los
siguientes objetivos.

ffi frjetfr vos cnel ffixarr¡em :

o Evaluar el currrplin"riento de la Ley de Contrataciones del Estac{o y st-¡

Reglarnento, políticas, clisposiciones y otros.
* li.lvaluar qLre los proctructos sean aciquririclns a enrgrresas legalrnente

estat:iec¡das en e[ rnercarlo y a preüios celrnpetitivcls.
* Deterrninar que no exista coh.¡sión en las oornpras"
o Hvaluar qL¡e existan criterios debidan'¡ente sustentados, en la ac,lquisición de

bienes y/o seruicios, curando se trate de una sola ernpre.$a en especial"
o Hstablecen qL,¡e no realicen cornpronnisos (cornpnas), $ir'¡ qtiü exista

disponi[:ilidad presupuestaria.
* üomp¡"elbar q!"te las opermciones .§e realicen confonnre a los prCIceso$

aprrr:hacios.

Hr,¡aluaeEóm sohre [a ffif[cüer¡cia deil ffiomtnofi lmtermo:
o Establecer c{ue Ia rnetoclología utllizada en las adquisiciclnes, se efectue

tornando en cnmsic.leración los procedln"rientos que son requerldos para su
fr..¡ n cionam iemto, co nside rando el c¡rsto-beneficio.

u Evaluar niveles rle auitclri¿ación y aprohación.
o Evaluar Er.le [os hienes ylo servicios se adquieran a precios razonables de

nnencadCI, to¡"nanctro en cue¡rta factores de precio, calic{ari, sen¿icio; asimisrno,
se cfehe comslcles'ar que los hienes cuenten en el nrercado [oca! con reptuestos
ylo accesorios.

* Fistahleüer que exista seE¡rtagaciun cje ft"lt"lciones.
* Evaluar si toman en üCInsideracióri criterios de técnicos o de especialistas,

cu¡ando no se tlene conocinriento pteno cle la adquisiciún del bien yio servicio.
o Detennrinar el curr.lplirnlerrto de recon'lendaciones cle hallazgos establecidos en

aud itc¡rías arrteriores.
o E[aborar papeles de trabajo.

Fágima
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Tcácnfraas pana Fnue$:a de las mpenacfiomes:

$e considera necesario incluin en la revisién de esta ánea, la aplicacién de las
siquientes técnicas;

Ge¡renar repoÉes en el SICü!Nl-WHts det gasto de los renglones
presupuestarios.
Ct¡nfonnne a[ neporte cle los renglones presupuestarios, definir lm muestra a
examinar'.
Realizan prue[:as c$e curnnplirniento en función de la rnuestra ohtenida,
del:iendc¡ cercic¡narse a qué clase cle gasto correspomde.
Hlahoran papeles de trahajo

Fágf,ma
jft-,
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§)¡"c¡¿:{: d l {}ri* r¡ {q} ¿lr¡ } i¡ l{ *:l'isi{¡ r.t tt * Prerr:*si¿: qi*: fl t¡ ra* f}}',* s

Nmrmlrne de ta Imstítr¡c[ón: Institr¡to ildacfromal de Cooperat[toas -[NACOP-
r¡cia: AueiitoríaIntenma

Tenrmlma: Cnn en archivo r:lel infrirnre rle aud[tc¡ría
en la canpeta corresp0rldiente.

lclicüa: lnlcia: Con la elaboracién del
non"¡irraniierrtn, a efeoto de qule quede
legalizada la aetivlclad c¡ue realizaná el
Auxiliar de Auditoría.

Acc[ó¡'¡ - ^ff'cttwidnd

Aurtfrtor f n'utennn

Elabora y firma el nc¡mbrarniento riel encargado
efeotr¡ará la aur"iitoría.

-['raslarla oniginal y copia del nomhramiento al
encargadn de efectuar la auclitorí4, quien rJeberá

firnrar amLlas y entregar !a cclpia clel nonrt:ranriento

§upenvisa y sugiere correcciones er¡ el trabajo qur:

cnesan¡"olla cacla auxiliar eie auditoría

Recibe v firn'ra nnrnhramiento.

ffineargado de efeatuar
fra an*dttonía

Flanifice¡ la arurditoria confornre las [rioruras de
Cc¡ntrol lnternr.i Gr-¡[¡ernanrenteri y de Auditoría
I nterna Gur l-rennarnental.
Se prresenta con el encarS¡arjo cic¡nrJe se efectuará
la auditoi"ia v le nertifica.
$e inicia evaluando del control ünterno y resguetrdo
de docurnentos.
Solir:ita expeeJientes relacionados con Iss
diferentes sistenras de adquisiciones (cornpnas
directas, contrato abierto, cot[uaciones,
Iicitaciones, pro'¡eeeior único
Anaiira ir:s expedientes ohservando el
cumplinrient* de la Ley rle üontrataciot'¡ils clel

Estado.
Verifica cá lcu lr¡s antrnétir::os.
Verif¡ca urso de sisterna Guate Cornpras.
Hstah¡lece si la cr:mpna es efectivanrente ner:esari;l

ue nr:¡ exista orantieg cantidades; en existencia
Frepara lr¡s papeleg rJe trabajo denivatio cjt+ l¿¡

autiitonía realizarJa y con ir"rrme valla terminando
los pt¡sss¡1a al Auciitor Interno parel sLl revisión
quien puecle sugerir carnbios qr;e deber¡
re¿rlizarse.
Elahora hc¡rracjnr clel !nfor¡"¡le y lo presenta al
Ar¡clitor Interno para sL¡ revisién y realiza lc¡s

Con el Vistr"¡ Bueno del Auditor lnterno, emite nr¡ta
de reu¡'riér¡ parar derr a conocer el resultado a los
responsables del área auriitada, adjuntando los

Da a conc¡cer a los res¡ronsabnes ei resuntacio de la
actii,,iclad realizacla, suscribe acta la lee firma y
sr:[iciti* i¡ los partioi¡:antes finrnarla, de existir
alguien r4ue no quiera firnrar se debe ctrejar en un
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Ag¡rega al infornre los conrentarios t)e lc¡s

res¡:onsahles, y ¡:resentarlc¡ al Auclitc¡r Interno para
revisión, si éste su¡¡iere carnbios debe proceder a
realizark:s"
Firuna y sella el inforrme y juntanrente con ios

les de trabaio los tnasiarda al¡\urditon interno.
Recibe, revisa que se hicienan los carnbios

os, firma cle Visto BtLeno y seila el informe

AudEtor [¡'¡tenmo

Dicta a la $ecretaria o enrite persotralrner¡te e!
r:ficio para envian el informe a! Consejo Directivo,
r:on copia a: Gerencia General, Sub-Gerencia:
General v Uniclad fiscalizada.
'Iraslada a la Secretarla tros papeles de trabajo e
inforrne.
Elabora oficio para enviar el inforrne al Consejo
Directivc¡, c;on copia a: Genencia General, Suh-
Gerer¡oia Ger¡eral y t-lniriad fiscalizada, y lo
traslada para firr¡ra del Aur:litor Irrterno quien
después de firr'¡rar se lo devuelve.

Secnetarla o Fersomal
de Au¡dítonía !mterna

Envía inforrne al C<¡nsejo Directivo, cün copia a:

Gerencia General, $ub-Gerencia Genenal y
Uniclad fiscalizaria.
Ajunta atr infonme fotoco¡:ria del oficic¡ de entrega al
Conse.jo Directivo, archiva éste y ¡:rapeles de
trabaio en la carDeta crlrrespclndiente.
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AffiffiA Mffi PRffiSUP[.§ffiSTffi:

[.-a audrtoría que se practica em esta área, cornprrencle Ia verificación cle la correcta
ejecr"lción del presupluesto a tnavés c.lel sisterna SlCOItt-WHB; así üonio el
cuunplinniento ctre las disposiciones legales vigentes en n"rateria presupuesta[.

Los pnocedimierrtos y tócnicms de auciito¡"ía que se apliquem en ésta área tienem
los sig ur ierrtes o[:jetivos :

ffihjetivos defl ffixa¡mem:

o Cornpnobar la csrrecta y oportuna e.lecución del presuptiesto de egresos.
* Cerciorarse rie que las asiEnaciones de cada nenglón de gastcl del pne;supuesto

se emcuentren correctamente r-egistraclos, tat GCIr"¡TC¡ se especifica en el

É]resilpuestc] anal itico.
e Hstablecer si las rnodificaciones del presupuesto $e emrLrentran deblclarnente

a utorizad as y ru,"g istrac.n as.
* Detes'nrinar si todos los gastos y pago$ efectuados se enouentnan det:iclarnente

pre$Lnpue$taders dentno cle[ e.!erciclo que connesponda.

Revisfiócr Xr ffivaluacfróm cüet Somtno[ lmternCI:

Fana verificmr y cornprohar la cCIrrecta ejecucién r.iet presupuestCI, es necesar"io
cleterrninal. la adecu¡ada clrganización interna de la rnlsma, para cc¡ntrcllar
clebirlarnente la ohtención, manejn y custodia de los documentos c4r.¡e respale.f,an

cacla cJr¡a rie las transacciones a Gar$o clel presurpruresto de cacta ejercicio fiscal,
sienc.trn necesario con'rprohan si se curnple, üorno rnínlnro cCIn los siguientes
aspectos:

* Evaluar la correcta aplicauión de
verifican si lcls cr:ntroles que se
confia[:les.

* Re[listro adecuado y oportuno de la ejeculclón presupr"testaria.
o Verlficación y cr:nciliación periócJica de los saldos emtre los registnos

presupuestarir:s y los neportadns en et StCOIIN-WHB.
u tontnol aciecuacio sol:ne la dr:curneritación de soporte que respalde las

transacciones realizadas.
* Si los co¡"rtroles de la e.lecurclón presu6ruestal son lk;vacir¡s por medic¡s

computari¿adCI$, verificar qLre el sistema genere inforrnación confia[:le y
oportuna, además que estrá c{ehirjan"rente autnrizaclo por la Contnaloría Genenal
de Cuentas.

o h/lectir et grarJo eje la ejecurcióm presupLrestaria, con [:ase a las rnetas, ol:jetivos
y po[íticas de Ia instlturción.

* Evaluar la caIidaci cÍtal gasto c.letr fcrriclo notativo.
o Elahorar crádula de trabaio.

Fágin'ra
fI "I

los renglones presupurestarios, asinnismo
tienen pnevio a realizar lcls gastos son
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T¡áenilcas de ,&u¡riiltclnía a a6l[üaar: [-as técnicas a utilizar seráir a tnavés cle

confirrnac[ún de saldos, comparaoión, cálculs V análisis.

m) \fenlficaeióm e{e fias Asigmacfromes Fresupu.restanins

{Técmüca eüe ffiomf[nm'ración]:
Con el propósito de verifisar que las asiE¡nacinnes y n¡odiFicaciones del

flresuptlesto, $e encuer¡tran correctamrente operadas en lc¡s registros, se dehe
ohtemer una relación del presupuesto anual, así corno los Acu¡ercios Gt"lbernativos
y Mirristeriales en los qile se aurtori¿an las rurocflificaciones, con el objetr: c'[e

cnr"rfirrnar el mor¡tr:¡ c,lta las ¡:arlidas presupL¡e$tarias asignacJas para el ejencictt:
fiscal.

h) VeritEcactór"¡ atre !a ffijecucüóm Pnesu¡puestania (T+áerrfrca e{e üonr*panacüón}:
Se clehe verif,icar la ejecución presi{"rp}uestaria cle carla urmo de los renglones, contra
Ins negistros auxiliares de cada unidaci ejecutora, para cleterr¡"rinar si coincide con
el rnonto ejecurtado.

Al aplicar este procedimiento se debe elahr¡nar la cédula de trabajo, en cJonde

consignará e! rnonto de la asigmaciórr inicial, las rnocl¡ficaciones por transferencias
si existieran, por aurr¡entos o riisnrinuciones en el presupuesto por el períodn
rñvisadri.

Este análisis tiene cofftü ohjetivo deterrninan no sólo la cc¡rrecta ejeoución dei
prflsupuesto, sit'rr¡ tamihiém establecen la razonahilidac.l de la ejecución en funciótr
de ias metas y ob.fetivos.

elTéam fr cas *om ple¡"¡'remtarias cne fr onm g:anacióm {anál isfi s y cáüeu Xo} :

[...os cnncu¡"nentos cornputariuac.icls que contengan la información presL¡puestaria rle
Ias ulnidades seleccic¡nadas para sr"r revisión, en fc¡rma coniplernentaria serám

ob.ieto de prueba$ par¿x cietern"rinar [a exactitud de las nperaciones, por rneclio del
exfin'ren de c{ocunrentos, lo cual pr.recle ser en forrna selectiva o en su tc¡talictracl"

para establecer la razonabilidac! de las cifras.

El exelrnen err serie de cl¡:cunrerrtsls consigte en el seguirniento cfe los docu¡ttentos
invr:lucrados en una transacción, desde $Ln origen hasta sLr conclusión. Se
verificará oc)rlro prueba suplernentaria de Contnol lntenno el cumplimiento tJe las
c{ispr:siciones del Decreto Ley'10'l-97, L.ey orgánica clel Fresurpuresto, su
Reglarnento y otras disposicüones legales en n'rateria presurpuestal (lrtronrnas

Presupuestafies cle cada ejercicio fiscal).

Técrufiaas pana Fruelra atre fias Tnmrlsaccionee:
Se csnsiclera ltecesario incluir en !a revisión ctre esta área, la aplicacién cie las
siguientes tÉcnicas:

Fágf,na
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o Verificar [a secuencia nunn*árica cle las órclenes de cornpra ernitidas en el
§iistemra de Clestién -SIGH$- y los cnm¡:rohantes unicos cJe n:gistnos -OLJ[{-,
con e[fin cie cornpnol:ar la correlativiclael de [ss misr-nos.

* Exarnirlar en furrna selectiva las órdenes de cormpna emitidas en el Sistema de
Gestión -SIGHS- y los cornprobantes unicos cie nergistro -C[,JR-, oon en fin de
estahlecen si el trárnite curnplió ccln las cf isposiciones legales que
correspondan.

u Cc¡nfnc¡ntar el registno de órderres c.[e conrpra ernitidas t+m el Sister"na de Gestióm

-S[GES- y los cornprohamtes dlnicss de l'egistro *CUR- con los e5¡reso§.
o Verificar cle rnanera selectiva las curnpnas a través c'[e fondo rotativo.

Oofficflusfror¡es; Al finalizar el examen se tiene una opinión sobre los resu¡ltados cle

Ia ejecución y estará en condiciones de señalar las ccnch.rsiones sobre las
deficiencias encontradas, que ¡:ureden ser sobre los neg¡istrcls presupuestarios o
falta de eurmplimiento cie üontnol !nterno.

ffiefficiema$as eur [a ffifeatlvidacl de nos Regüstros;
§e deLre su¡stentar las conclusíones tomaridr: en consieieración los
siguientes aspectos:

n Atnasos conslderahles en los g:rocecjirnientos de operatonia de los negistros"
u Registros aLrxiliares atrasaclos, incornpletos n irrexistentes.
o Falta de inf'orn"¡ación opontuna sot:ne [a ejecución clel presupuesto.
n Corrección de le¡s cá[curlos aritrnéticús en las operaciones y la ciocur"nentacióm

cie soporte.
u Falta de conrparación y cnnciliación de los registnos de presup¡'testcls, con

reportes gerrtlrados por el SICülhl-WHE.

ffieficlemclas em e[ üomtno$ ümtermo: Las cc¡ncnusiclnes sobre tra evaluación
realizada al Control lnterno en ésta área, se enr"nflrcarán en los siguientes
aspectos:

Adecs..¡acio contnol de la e.iecución presupuestaria.
Acfecu¡acla separacién cle frinciones en io referente a registro$, enrisién v
cr.rstodia de ta cir:cunnentación que respalda tras transacciones oon cargo al
presuputlsto.
Frocedinrientos ctre ai¡tc¡rizaciún en cuanto a mociificaciones, ejecurcióm cie lss
gastns y pagüs con cargo al presupruesto.
Cunl6rlimitarrto c{e c,[isposiciones legales y reglannentarias relativas a la
ejecucién presupuestaria.
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§)r{¡er{:r.{iixl,*r.r§:r¡ ql*r r'*t,is{qlat esi }.ll §l}*:r:t"re.i{i,ffi f}§.*supru*s{"nrull
Norv¡hne de la Institn¡ciór¡: Imstítuto ldac[c¡ma[ ene Sooperativas--lh,!AÜOP-
Bepemriemoia: Aurlite¡nía lmtenn"¡a

lsrlcia: Inicia: Oon ia elairoración del nonibra¡"rrientc¡, a efecto cle

que querle legatrizacla Ia actividad que realizará el ¡\ttxiliar de
A,uditoria.

Termtma: üon el archivo detr

inforn'¡e de asJr-iitoría en la
carpeta r:ornespond iente

Respo¡lsahle Faso Acc!6n - Activirüae{

Auslitün !r¡tennc¡

1

E!ahora y firma el nornbrarniento del r:ncangado que
efectua¡"á la auditonía.

2

'T'raslada original y r:;opra clel nsmbramiento al encargarJn
de efectuar Ia aucjitoria, quien deherá firrnar arnbas y
eritrer:ar la cor¡ia del r¡c¡rribrattiento 0ara su archivo.

?
Supervisa y sugiene correcciones en el tnahajo que

clesanrolla cada auxiNiar cle auditoría,

Hmeargado de efecturan
!a audütonía

,4 F{ecibe nr¡rnhrarniento
Pianifica la auditoría ncrnforme lns lrtrorr¡las de Contrc¡l

lnterno Gubernamentai y cle Audiioría Interna
Gubernarr'lental.

h

$e presenta oon el encargadr; donrie se efectuará la

auriitoría v le notifica.

7
Se inicia evaluancfi: del contrc¡l internr: y resguanclo de
docunrrentos"

a fioticita la i¡lfr:nlación v oomr¡tueba qt¡e este corripleta.
lmprirnir reportes del CtJR cletallado del ¡¡asto,
correspnndiente al renslón presupuestarir: asignadc,.

10
Revisan en $lCOlhl WEB inforrnr¡ de H.lecuciÓn analítica
del presupuesto

11

lnr¡:rrin"rir reponte cle eiect¡ción presupLlestaria (Grupos

Dinámicos!

12
$olicita docurnentos cle soporte del registro de CUR en
SICÜIhIWEB.

13
Compruelra que la dr:curnentaeión cle Ct-iR iiena los
reu u isitos i¡d m inistrativos, neoa les v fiscales.

14
Estahlece según los üUR emitidos si los inq¡resos har¡

sicio reqístrerdos en el SICOII'i WHts.

15

Verifica que los E'¡astos hayan sido aplicados al ren¡¡lÓn
presupuestario, de ce¡nfornridacl snln el [Manual cle

Clasrfioación Presupuesta{a. __ _
16

Verifica que ios pagosi directos r-ier facturas carnbiarias
contenqan recibc¡s de caia oorresponrJientes.

17 Cr::nfirnra que h:ls CUR r:uenten con el reopaldo de firr"rias.

18

Verifica que el reEistro r:le CUR err caja fiscal y §lC{}¡ll
WEB sean o¡:rortunos Flara presentacién de infctrr'¡iaciÓn¡

real,

IY
Verifica acuerdns, reso[rciones rle rnodificaoiones
nnesur¡uegtarias

2ü

Fnepara ios papelars cl* traba.jo derivaclo de ia ar¡ditoría
reaii¿ada y con fc¡rme valla ten¡"ninando los presenta al

Auclitcrr lnterno pa[a su rrlvisión c¡uien puecira sugrlrir
canll:rios qLie deben reaNizarse.

21

Elabora l¡orrarlor del infeirme y lo piresenta al Auditor
lnternr¡ para .$u revisién y realiza los car¡lt:it¡s sugeridcls.

?-2 Cc¡n el Visto Bueno cle! Audltor lnterno, en¡ite nota cle
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reunión Lrara dar a üonocer el resu¡ltado a |:ls
responsables del área aurditar"la, arljuntando k:s hallazgos
estahlecidos.

,?

Da a cernoser a lc,s responsahles el resultaclo de la

activielad realizacla, suscrihe acta la lee firma v solir:ita a
ios LrarticiF¡antes firrnarla, cle existir atguien que no quiera
firmar se debe cleiar en ur'¡ punto.

¿+

Agrega al infonme los conientarios cie los nesponsables, y
pnesentarlo alAr¡clltor ir¡tenr¡o para revisión, si éste sugiere
cambios debe procedrer a realizarlos.

¿;)
Firrra y sella el informe, pana trasiaeiarlo al Auriitor lnterno
ariiunto a [cls r:ar¡eles de trabair¡.

É'r¡ditor Imtermo

26
Recibe, revisa que se hicieran l,rs eambios sugeridos,
firnra cie Visto tsueno y sella ei infc¡rme.

2V

Ditla a la Secretaria o en'lite personalmente el oficio para

envian el inf'r¡rnie ai ür:nsejo Directivo, con copia a:

Gerencia General, Sub-Gerencia Gerlel"al y Unitiacl
fiscalizada.

28 Trasiacla a ia Secretania los papeles de trabaio e infnrn'¡e

SecretanEa o Fensorrail de
Auclitoría Interma

)u

Elabora c,ficio pana enviar ei informe al Cc,nsr:jo Eirectivr:,
con cogria a: Gerencia General, $ub-Genencia General y
l..Jnidad fiscalizada, y lo trasiada parci firnia del Auditor
lnterno quien despt¡és de firntar se lo rievuelve.

30
Envía infornre al $onsejo Directivc¡, con copia a: Gererlcia
Garneral. Sul.¡-{ierencia General v Unicnad fiscalieada-

a4

Ajurrta al infornre fotocopia del oficio cle entregm al

Cr¡r¡seio Directivo, archiva éste y pagreles de trabajo en la
carneta ct:rrespo¡rd iente.
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Ámmn fryffi An*Mmffiffiru Y ffi[JffiHruHsrffiffis:

En esta área c¿trresponde verificar lou ingresos y salidas, cle tode¡ lo qule se haya
adquiridr:, por nnedio de fonrdo rotativo de Cr:mprras, caja chica que inclulya

Gc.nflpras cfinectas, licitaciórr púLrlica asirnisrnc¡ e[ ingreso por tlonaciÓn y otnos

[mgresos, debiémctclse evaluar los docunnentos de soporte; parffi establecer qlie
las cifras que se den'luestran en lcls registnos, §e encuentran ra¿onables.

Los pnocedinnientc¡s y técnicas de auclitoría qire se apfiquen en ésta área tienerl

los siguientes ohrjetivns;

ffihjetñvos de[ Hxamen:

o üornF:rohar las existencias físicas.
o Establecen Ia existencia cle una base de datos pana etr contnr¡l y negistro cie las

existencias.
* Venificar el proceclimiento en [a toma de inventarios.
s Garantizar u.¡na correcta cietermiinación ctre cantidades y el estadr¡ de las

existencias.
* Recu:nRendar los posibles ajustes comCI resu¡fltado de la tonta física cie

inventario.
e üornprobar qule exista ev[dencia docurnental que conrprueil:e la propiedad cie

las existerrcias.
n Venificar que los hienes $e encirentnen en huen estaclo, rnec{ir ss.i

ohsolescencia, su notacién y evaluar si es de utülidad para la instit¡.¡ción.
* Cc¡mproban que los hier¡es, estetr"'l confonnne a lo requericic¡ en Ia solicitud rle

cCIn'!pra,
* üoruproLlar que las openaciclnes se r*alicen conforrne a los procesos

apnobados.

ffievüsñó¡"1 y Hvaluaaiórl del #omtnof, ilmtermm; Hl Auxitriar de Auditor'ía nornbnado
dehe nealizar el estuc,fiio, revisiér¡ y evaluación cie [a eficiencia rJetr Contnol Interr¡cr

relativo a esta área enfocanclc¡ los siE¡ilientes proceclir,rientos:

o (.)omtrnl tle nnovirnlento y existencia por nnerjio cle registnr¡s adecuacnms c.ie

inuentanio.
o Deternrinar que los registros qlle se llevan para el coritrol de las existencias,

generen infr¡rmación oportuna para la tr¡n"la cJe clecisic¡t'lf,ls en relación a la
aclquisicióri c.!e biemes.

* Sepanación de funciones neferen'tes al registro, custodia, üotrpra, recepciÓn y
despaelrn de bienes"
[Legistro aclecr.laclo y opontuno cJe los [:ienes reci[:ic.fit¡s, origimae.los pol"

cornprasi clirectas, caja chica o donaciÓn.
Contnol adecuiado sohre los despachos y Ia dCIcurnentación que sinve de
sopofte.

Fágtna
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@ UsCI adecuado ctre forrmularios intennos pre-n!.lrneracf os.
* Que [a existemcia esté det¡iclamerite clasificada y resgurarclacla.
o Evalu¡ar que existan dispr:sitivos de segunidad, higierre y salut:ridad en el iugan

dónde se encue[rtran las existencias.
o Evalu¡ar que e[ personal esté ctebidamente capacitadcr en cursc]s de seguriclacl

inciu¡strial"
* Hlaborar céc.!n¡la de traha.lo.

Técmfrcas de Frueha de Has Openacfrones:
Se comsidera necesanio inclr¡ir en la revisión cie estm ánea, la aplicación pmr parte
clel Auxiliar cfe Auditc¡ría, cle las sig¡uientes técnicas:

* Verificmr de n"ranera selectiva el inEreso cle [c¡s [:ienes.
o Examinffren fornra selectiva los saldos cle las tar"jetas y/lr registt'os de los

bienes"
o Venificar ia razonabllidac.l de nos saldos en los reEistros contables.
* Confrontar el saldo cie los negistr"os ct¡n la existencia física, elahonarrclo para el

efecto la céc'[c.,sia de trahalo.
s Verifican Eie rnanera selectiva, el ingneso de tocias las connpras al alr"nacén.

üonc[u¡sioffies: üoll nelacién a ios registnos, el Auxllian de Au¡ditoría e clebe
sustentar las conclu¡siones tornando en consideración los siguientes aspectos:

e Callciac{ cle los registr"os y controles cflel inventario.
s üportunidad de Ia openatoria cle los reEistnos y contnoles.
o l-cls procedinlientos qL¡e se n¡tilizan nespecto a faltantes, sohrantes, nobos,

bienes obsoletns o ciescornpuestos.
* Corrección cle los cálculos aritrnráticCIs er] las oprenaciones y la documentación

de soporte.

Sobre ila ffifücfiemcEa defi tmntnol ümtenno;
* Adecuado control que se e.ierza de lc¡s bienes que conforrnan el área de

Alrnacenes y §unrinistnc¡s.
* Adecuada sepat'acién de funciones en la custoclia, rotrnpra, recepción y

entrega cie los h[enes.
* §eparación cle funciones en la custc¡dia de hienes, openatoria clel registro

contable y custoc{ia del archivo cle [a
* evidencia clocu¡rnental.

Fágima
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X:'r{¡{:*{Í§lffiis¡mtr¡} t:, t }í} r*§'§si&r} {l*l.S.§mt;,§{-.e}3 ','§urm¡nis{ntys
B,üo¡t^rbne de [a ImstEtucñóm: ¡rstEtuto F'nac iCInaI de ü,oopermttvas -.l N,&§ü P-
Depemclemcfra: Aurlitoría r'¡ter'¡na

lmicia: Con ia elabr¡ración del
nornk¡rarniento, a efecto cJe que quede
legalizada la acfividad que realieará el
Auxiliar de Auditoría.

Terrv¡ima: Con el archii,,o del lnt'onnle rje auditoría en la
csrpeta con"espondiente.

Resnonsahle Faso Accfióm - Aetilvidad

Au¡diton I¡"¡tenmo

{

Elabora y firnra el nonrbranrientr: al Auxiliar que
efectr¡ará la auditc,ría.

¿

Traslacia original y r:opia clel nombramiento al
encarg¡ado de efectuar la auditoria, quien deherá firnrar
anit:as y entnegar la co¡ria cfel norrrhramienh pí¡ra sL¡

archivo
Supervisa y sugiere correccic¡¡res en el trat-rajo que
desarnoila cauler au¡xi!iar rie auditoría.

Au¡x[[üar aXe An"¡d itoria

4
,{. Recihe y firrna non'lbnamiento.

q

Ftraniflca la auditorÍa cc¡nfonrne las l'Jormas eie Cn¡rtncll
interno Guhernamental y cle ,Auditoría lnterna
Guk¡erna¡nental, esta planrificaclón la revisa el Auditor
interncl y puecJe sugerir canibios antes de ser
anro[rada.

11

§ie presenti:r cun el encargado donde se efectuará ia
auditoría y le notifica.

-7
$e inicia evaluanclo el cclntrr:l intern*, nesguarrJr: de
documentos y de bienes y surninistros.

I

Solicita Tarjetas Karr:iex u ho.jas movibles
niateriales o suministros, Cc¡nstancia cle lngrescr
alnlacén y a inventanios F:orn:a 1-H y realizar corte
formas.

de
a

de

g

Verífica la correlatividad de las Tarjetas KarrJex u ho.jas
rnovibles, Constancia de lngresos a alnracén y a
inventarios Fnrrna 1-H confirrnar¡do la autorización por
{a Contralor'ía General de Cuentas.

'!ü

Verifica c¡ue las tarjetas Kanr:lex u hr:jas nrovlbNes
Oonstanc¡a rle lnEresn a alrnaflén y a inventierins Fnr¡na
'X-H no conteng¡an tar;hones, bonrones o alteracic¡nes.

4Att
Verifica que los reglstrr:s de las tarjetas kartlex u hojas
movihles, in,rJresos v rJesrrachos estón arfuaiizacios.

N,!

$oliritar fr:rrnularios cje Requisicrén o Des¡racho,
cc¡nfinmar¡clr: que se haya enviado co¡ria de los n'¡isrnos
a la Secnión r:le Cr:ntabllidad cuar"¡r"lo cc¡rresponda.
Verilica qn.rr* las terrjeters kardex u hojas rnovibles,
ingresos y despachcrs contengan Inforrnación suficiente
parer la localización de los bienes v suministros.

't4

Hfectúa recuento físico rle los materiales y/o
suministros y coteja con los registros en las tarjetas
Kardex u hojas rnovi[:les, confirrnar el resguardo
adecuado cie hienes v sr.iministnr¡s.

4E!v

Confirn'ra o¡reraciones aritméticas e inoorporaclón eie

mr:vimientos ele entradas y salidas de los ntaterietles y
suministros.
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'n6

Pre¡:ara los papeles de trabajo derivado cle la auditoría
realizaria y cr:rn l'onrne verlla terrninando los presentet al
Auciitor lnterno para su revlsión quien p'ruede sugerir
canrLrios oue deben reatrizarse"

17
Elalrora borrador del infr:rme y lo presenta al Auciitnr
lnterns oara su rerrisión v realiza lss camhiog sltqeridos

,[E

Con e! Visto Bueno clei Ar¡ditor !r¡ten¡'¡o, ernite nota de
¡"euniú¡l par¿;r dar a conocer el result¿tdo a ios
nesponsables del área auditacla, adjuntando los
hallazqos establecidr:s.

,,1 s

l-Ja a conocer a lcrs responsables el resultario de la
actividad realizaria, suscrihe acta la lee lirnra y solicita
a los partieipantes firrnaria, de existir alguien que no
r:uiera firmar se tlebe cleinr en un pu¡nto.

2ü

Ag¡rega al infor¡ne ins come¡:taric¡s de los res¡ronsal¡les,
y ¡lresr:ntario al Auditc¡r trnterno ¡rara revisión, si ráste

sr.¡qiere cambios clehe proceder a realizarlos.

21
Firrna y sella ei informe y jr;ntarnente con los papeles
de trabario lo$ traslada alAuditor interno.

Au,rdüton Intenno

2.2
Itrecibe, revis¡a que .§e hicieran los can¡bios sugeridos,
firma de Visto Bueno v sella el informe.

23

llir:ta a la Secretaria r¡ entite personalrnente el oficio
para r-.lnviar el inforrne al Corisejo Dire.rctivo, con copier a:
(ierencia General, St-¡h-Lierencia General y Unitiad
fiscalizaqla.

¿/+

Traslacia a la Secretaria ios papeles de trahajo e
i¡rforme.

Secnetania o Fensonal de
Ar¡ditonía Imten'na

)6.

Elabora oficio para enviar el inforrne al Consejo
Directivo, con co¡:ia a'. Gerencia Generatr, Sub-
Gerencia General y 1..!rrirJad I'iscalizada, y lo traslada
para firrna tiel ,Auciitor lntr*rno quien riespués t1e firrnar
se lo rievuel,¡e.

"Jñ

Envia irtforrne al Consejo Directivo, rjon copia a'.

Cie¡'c.:ncia Generai, $r.¡k¡-Gerencia General y Uttidad
fiscalizada.

27

Alunta al infornre fotonopia del r¡ficis cle entrega al

Consejo ilirectivo, archiva áste y ¡iapeles de tral:rajo en
la carneta corresmnndiente.
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Ámmn mH Atrfivffis FrJüs (ffi[ffiFuffis MuffiEl-ffis ffi üNmuffiBrffis]:

Consiste em verificar que las existencias, ac.trquisüciones, dr:nacielnes y l:ajas
realizadas en un período cleterrninacfu¡, se encu¡ent¡-en clel:ic[arnemte o¡leraclos y
registraclos en el sistenra SICü!N-WEB, respecto a los nu¡k¡ros siguientes:

Terrenos, ec'lificic¡s, cr:nstrL¡cciomes en proce$sr o terffrinadas, (s[ se cf,üera e[
caso), rnaquinaria, vefl"rícr.rtros y equipn c,le tnansporte, nnc¡hiliarío, equipcl de
oficina, equipo c{e colnputación, herramielrtas, otnos equipos y enseres.
l-os procedirnientos y técnicas c{e as.iditüría que se apliquen en ésta área tienen
los siguientes ohjetivos:

ühjettvos cleE Hxau"meu'l :

* Conrprohar que los hienes incluidos en el imventario, sc]n propiedaci de la
lnstitr"rciór¡.

q Determinat'si todos los activos fi.los se encuentran negistrados er¡ el tibro de
inventanio y en el rnóc.lu¡lo del SlüOlhü-WEts.

e Verificar si los activos fi.fios se encuemtran etrebidan"rente cocjificacfos.
* Curnprobar eI origen de los activos fi.ios, si su acf qulisir;ión fue por

transferencia, ccrr"lpra, c,lonación, convenins o constru¡cción pon aclnninistracién
o cor"¡tratc¡"

o Deternrinar que el procedirniento de hajas cle inventas'io, se haya cumplido
c;on los neqriisitos establecidCIs en leyes gubennan"rentales.

* Evaluar f{L{e lc¡s controles y registros l"efenentes al traslado c.le k¡s hienes,
$ean en forrna temporal o perrnanente, curmplan con las clisposiciones legales
vígentes en rnatenia de inventariss.

* Conrprobar que las operacir¡nes se nealicer"l ctlnfonrne a lns pnocescs
apro[:ac,los.

Revilsióm y ffivmfiuacióm den ffiomtnc¡tr I¡"rtenn'¡o:

* Comprobar si existió progranraoiórt para las aclqurisiciones de activns fijos em

e[ presurpuesto del e.iercicio.
o Hvaluar que los traslados y cJonaciones a otras institirciones y/o dependencias

estén clehidarnemte docr.¡ ntentmdos.
* Verificar que los bienes de fácil surstracción ylo roho, están del¡ic'flanrente

asegunadCIs.
* fiIvaluar que lc¡s contrc¡les seam cc¡nfiabl'es y oportunCIs.
o Cornprobar que todos lus hienes en uso cuenten oCIn su tarjeta de

responsahilidad.

Sohre §a ffiflc[emefla del tom'tnoX trntenncr
* Procedirnientos de autorización cfe cornpra de bienes cie activos fijos.
* Cumplimiemto de disposiclonen legales y reglamentanias relativas a la

adquisición cle [:ienes en usCI.

Fágina
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o Adecuada separación de fu¡nciones entne los responsables ciel u¡so v custodia
de los hienes, kls encargados de k¡s registros V la custoclia c.le[ sopoffie
dscurmental.

* üonrprotrar sí los expetJientes de adquisición cle activos fijos, lran cum¡:lido
tocios los requisitos legales y reglarnentarios.

o En las construcciones en procesc¡, verifican la aplicacién presupuestania a
efecto cie tu*ner eI c¡:stcl real del [:ien.

o Revisar los ex¡reclientes que se refieran a hajas cle activos fijos, para
establecer si fc.;enon solicitadas las autorizacir¡nes corre$pondientes.

o Elabonar cédula de tnahajo.

TÉanEcas pana Pnueha efle fias ffipenacEomes

Se consiclera nece$aric¡ incluir eri la revisión c{e esta área, la aplicaeión cle las
siguientes técnicas:

o Verificar cle manera selectiva e[ ingreso cie los bienes.
* Exarninar en fornra selectiva los saldos de las tarjetas y/o registros de los

[rienes.
* ffilahonar la cócju¡fla cle trahajo
* Veríficar c.le ffilanera selectiva, el ing.¡reso de los bienes mulehles a[ altlacEín.

ffiomaür¡sñomes:
* Ac{ecuacla separación de los l:ienes en ru¡l:ros esy:ecíficos, según la

natr-rraleza del servicio.
o Aciecuadn registro irrc{ivicir¡al de lss bienes pana c.leternrinar su valon y efectuar

integraciones parff estal:lecen la razonahiliclar.i de las operaciones.
* Resistro en tarjetas rle responsat:ilidad, para iden¡tificar tra persorta

responsahle clel uso y cr¡stodia de cac.la grupCI rje h¡ienes.
o Tt¡clos los hienes $e encuentran negistraclos etr el libro de inventarios.

Fágima
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§)r"r¡cea§ir¡xr"r:clt{} r¡.ll *} Xr¡,i¡*r¡tar'}r¡ §:tisr¡re¡ cie }¡i*r¡e.ls

htrornhne ale [a Institue ión: lm stituto Füacüomail de GooroenatEvas *[ruAüOP-

üememdencüa: AudEton'ía In{ ,erffia
lnicia: Con la elal¡onación del
nornt¡namiento, a efe+cto cie que quede
legalizada la activicjaci que neerlizará el
Auxiliar de Auditoría.

Tenrmirxa: Con el archivo del infor¡"ne de a¡rditorla en !a

carpeta conresponcl iente.

Responsahne Faso Acci6n - Activtclad

Auditor ümter¡'ro

1

Elabora y 'firnra el nc¡mhranriento rlel encargado
oue efecturará la auciitoría.

2

Traslada original y copia clel nombramiento al
encargatlo cle efectuar la auclitoría, quien cieherá
firrnar arnk¡as y entreEar la copia del
norrihrarniento nas-a sur archivo.

J
Supervisa y sugiere correcc[orres err el trahajo
nue de¡iarrc¡lla caria aulxillan rje aurjitoria

Aux[[üar de A¡¡dütoría

4 Recibe v firn'la non'rbnan'riento.

5

Flanifica la auditoria confarnre las h'tronma.q cie

Control lnterno GUL¡ernarnental y rJe Au'litoría
I nterna Guhernarnental.

6
Se presenta cún e[ encarEarJo doncne se efectuará
la aueiitonía y le n«rtifica

7
§e inicia evaluanr.lo dei contnol interno y
resu uardo de clc¡cur'¡rentos"

a

Solicita al Contador General, el libro de
inventarios, tanletas ctre mayor de inventarios y
tarietas cle resn0nsak¡iliclad.

v

Smlicita la conailiación clel libro de inventanios con
tar.jetas cie mayor y rle respor¡satriliclad, de no
existír elahorarla.

10

Con lrase a [a infq¡runaciún del iihro de inventarios
y tarjetas rle respronsahilidaci nealiza el inventario
físioo en forn'ra selectiva no menor al 50% del total
de bienes.

1't

Verif[ca que rle los l¡ienes reclt¡irlos en cionaciún
se rernita la inforrnación al F,4infin a Bienes clel
Estadcl 'y oon ia resolución respectiva danles
imgneso contablenrente y estén operados en
tarjetas de respor"lsabilitJad o bier-r como existencia
en atrnracÉn.

12

Revisar que las tarjetas de responsahilidacl estén
actu¡alizadas en cuanto a bienes, clatr:s v firrna de
la nersc¡r¡a uue tienn a sLJ caroü le¡s hienes.

13

Verifica que se cumpla con lrp establecido en
docLimentos legales irrtenros y externos
relacionacki$ cCIn Bienes Fungihles e
lnventaniahles.
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14

Verifica que el inventario general, altffs y ha.las rie
inventario y tarjetas cie responsahilidacf iadolezoan
de tachr¡nes, borrclnes o alterac!ones

15 Verífica que los refiistros sean onodunos

16

Deterrnina que tor.{r:s los activos contengan su
correspor"lrJiemte cócligo de identificación cie
inventario.

17

Verifica que el inventanio genenal, altas y [ra.!as de
ir¡ventario y tarjetas de respor"rsabilidad contengan
inforn"racién suficiente qure facilite la ic{entificación
v localización de los activos fiios.

18

Revlsar los movirnientcls de aluas y bajas
relacionados con las conrpnas, donaciones, bienes
au¡torizados cie bala"

19

Verificar que ia clocunrentación de sopode a las
cornpras, clonaciones y ba.las cle bienes reúna los
requisitos lesales.

2A
De existin faltante de bienes suscnibir acta con el
responsable cie los mismos.

,:r 4
L\

Prepara los pa¡:eles cle trabajo r:ierivado de la eruditoría
realieacla y eon forme valla terminerndo los presenta al
Ar¡clitor !ntenno para sLr rev[siór'l quien puede sugerir
carnbios qure deben realizarse.

22
Elabora borraclor del rnforrne y lo presenta al Auditclr
trnterno para su revisién v realiza los r:ambios stiqeridns

¿.t

Con el Visto El¡;eno del A,r¡ciitor trnterno, er¡nite nota cle

reunión para ciar a conooer ei resLiltar:io a h:s
responsabNes del área aurlitada, adjuntanclo lr:s
ha!lazoos establecir!os.

24

Da a conocer a lr¡s respeinsahles el resultado rie ta

actividad realizada, suscnihe arla la lee I'irrna y snlicita
a los participantes firmarla, de existir alguien que no
uuiera firm¿rr se debe deiar en un ounto.

25

Agrega al infr:¡rme ios comentanios de los resporisables,
y presentarlo al Auclitor Intenno para revisión, si éste
suE¡iere carnbir:¡s clehe r¡rocecler a realizarlos.

26
[-irrna y sella ei inforrne y jr.rntanrente con los perpeles

de tnahaio los traslatla al Auditqr interno.

Ar¡ditor Imtenno

?.7
llecibe, revisa clNre se lricieran h::s eambios sugeridos,
firnra cle Visto Bueno y sella el inforrne.

28

Ll¡icta a ler Secrertaria o r¿rnite personalrnente el oficir¡

¡:ara enr,iiar el inforrne al Üonsejo Directivo, con copla
a: Gerencia General, $ub-Gerencia fieneral y Unidad
fiscalizada.

10
Traslada a la Secretaria los papeles de trahajo e
infornie

30

Hlabona oficio para er¡viar el infonme al Consejcr
Directivo, con copia a'" Gerencia General, Sr¡b-
Gerencia General y Unirlar:l fiscaNizacla, y lo trasiacla
para firrna clel Aur:!itor lnterno quien elespués de firrnar
se ln devuelve.
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Secretarla o Fensor¡atr de
Audiltoría lmterma

Envía informe al Conse,io Dinectivo, con copia a:

Gerencia General, Sr¡h-Gerencia Genenal y l-lnidad
fiscalizacla.

Ajunta al informe fotocopia del oficio de entrega al
Consejn Dírectivo, archiva éste y papeles de trahajo
en Ia carpeta ec,rrespondiente.

_ Fágf,na
46
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§}r'c)ilq*qlrxmi*ffitü *t *{r*¿:tu;xr {",c¡r't* r}* *{lr}m*s ¡lc"§t{}r'[x;a*§as

illoc'nhne rÍe [a Imstitr¡cEón: ilnstitt¡to F{acüonail de üoomeratfivas *[NAÜOP-

Depemde!"0cÍa: Auelitor[a il¡ttenna

lr¡icia: Iniciar: Cor"¡ la elaboración del
nomL¡ranriento, a efecto cle que quede
legalizada la actiriidacj que reatizará el
Ar¡xiiiar de Aurclito¡"ia.

Tenr¡rir¡a: üon el anchivo clel infr:rme de auditoria en
la carrpeta correspiond iente.

Respo¡"lsable
Faso

Aceión"n - Actür¡üctrae{

An¡diton In"lterr¡o

1

Elabora y fírma el norrk¡rarnie¡'rto del encarElado que
,efectuará la audltorí¿¡.

2

Traslada *riginal y copia clel nonrbramientn al
encargacler cle efectuar la auditr:rí4, quien deberá
firmar ambas y entregar la cr:pia del nornbrarniento
parí? sll archivcr

3

Superuisa y suE¡iere cr:rrecr:iones en el tralrajo que
desarrolla cada au:xiliar de auditoría

Auxtltan de Au,¡dfitoría

4

Planifica ia auditorla csnfornie las I"lormas de
Contrc,l lnterno Guhernarnental y de Auditoria
I nterna Gubernamental.

5
Se ¡rresenta cr¡r¡ el encargacio donde se efectuará le¡

auditoria v le notificar.

h

$e inicia evaluanelo c{el control intenno y resguarclo
de documentos.

7
§olicita llstado cie forrnas erurtorizadas y los
documentos.

I Reali¿a Arqueo cie forr¡ras.

L¡

Deterrnina si existen rnedirlas razoniables rie
seuuridad nara la custodia de forrlularios.

'n0 Establece las formas de archivc¡ elncumental.

11
Venifica los registros en los lihros autr:rizados por la
Contralcrría Ger¡eral cie Cuentas.

12

Freprara los papeles de trabajo rjerivadr¡ de la

auditr¡ría realizarJa y con forrne valla ternrinando lr¡s
presenta al A.utiiton Interno para su revisión qulert
puede suqerir caryibios que deL¡en realizanse.

13

Elahnra horraclor clei ¡nfnrme y tro presenta alAuciitor
Interno para su revisión y neaiiza los cambios
sucreridos.

'14

Con elVisto Bueno del Aurlitor lnterno, ernite nota
de reuniéri para dar a conóoer el resultadi: a los
resprcrnsalhles tiel área autiitarla, atijtlntando los
hallazü0s establecidos.

4tr
I,J

Da a eonocen a Ins res¡ronsahles el resultario cle la
actividacl realieacja, suscribe acta [a lee firnra y

solicita a los panticipantes fin¡narla, cje existir alg¡uien
flue RC) qr.¡iera firrnar se clel:e deiar en un punto.

IM Agreger al irllbrrne los correntaric¡s de los
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res¡:onsahles, y presentanlo al Auclitor lnterno ¡:ara
revlsión, si éste sugiere cambios debe proceder a
realizarlos.

1V
Firma y sella el infonme y juntamrente r:on los
naneles cle trahaüo los traslada atr Auditor internr¡.

18
Firma y seller ei inforr¡re, para trasladario al Auditr:r
lnterno adiunto a los oaneles de trabaio.

Audite¡n Imterr¡o

Recibe, revisa qL¡e $e hicieran k¡s canrbins
sugeridos, firma de Vlstr: Bueno v sella el infc¡rnre.

2CI

Dicta a la Secretaria o emite penscrnalmente el
oficici para enviar el ir¡fonme al Oonsejo Directivo,
c{3n copia a: Gene¡rcia General, Sub-Gerencia
Gene¡"ai r¡ Unidaci fiscalizada.

21

'l-naslada a Ia §iecretaria los papeles de tretbajo t=.r

inl'orrne.

$ecnetarfra o Fensomafi de
Au¡d[tonüa Imtenna

22

Elalrora oficio ¡:rara enviar el infnrme al Conse.io
Dil,ectivo, con cc,pia a: Gerer¡cia General, Suli-
Gerencia General y [Jnidad fiscalizada, y lo traslaeia
para firma del As"rrlitor lnterno quien después cle

firrnar se lo devuelve.

23

E¡rvía informe al Conse.jo Dinectivo, con oopia a:
Genencia General, Sub-Gerencia Genera| y lJnidad
fiscalizacla.

24

Ajunta al !¡rforrne fotocopia del oficio cle entnega al
Consejo DinectivCI, archiva éste ¡t papeles de tnahajct
en la carmeta c;orrespondiente"
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l$o¡r¡hre de [a tmstit¡tcióm: I¡lstit¡¡to F{aciomal ale Üoopenatívas -fhiACüp-

Demenderncia: Auditonía Imtenna

Nn[efra: Con Ia elaboraeión del
riornbnamiento, a efecto de que quede
legalizader la actividad que realizará el
Auxiliar de Auditc¡ría.

Ter¡mi¡'!a: Cc¡n el archivo del i¡lforr¡re de auditoríel en
la canpeta conresponci iente.

Responsat¡le Faso Accióm - ActEvldad

Auditr¡r lmtenmo

I

Elabora y firnla ei nornbrarniernto del encargarlo que
efectuará la auditonía.
Traslada oniginal y copia clel nc¡rnbramiento al
encargado de efeotuan la auditoría, qr.iien deh¡erá

firnrar ambas y entreg¡an la c«rpia ciel nombranrientc¡
para su archivo.

.it

§upervisa y suglere correcciones elr etr trabajo que
e'lesanrol !¿¡ cada a urxilistr cle aucl itonia.

A¡.rxiIiar de Auditoría

4 Rr:ci[:e v fi rrna nr¡rnbratnientr¡.

J

Planifiea la auditnria eonforme las lrlornlas de
Contrr:¡l lnterno Guhernar"nentaI y de A.uditorÍa
I nterna Gi¡hernanrental.

t)
St:r pnesenta con el encargado donde se-'efectuardt la

aur-nitcrría v Ie notifica

7
§e inicia evaluando del contrc¡tr interno y re guarclo

de docunrentos.

I
Soliciter inforrnaciórl reiacionacla eün el renElÓrt

r"¡resL¡r.ruestario 0'1 "l v 029 si existieran.

g

Revlsa documentacién de sCIporte a pago cle clietas
a mienrb¡^os det Conse.lo Eirectivo y los ttrescuentns
resnectivos.

'1CI

Revisa docunrentaciól'¡ de soporte a pa{Jüs Uastü§
de representacion.

44

I Hxanrina el ce¡ntnol, registro, nérninas, contratos,
planillas e inforrnar:ión del pers,:nal permanente,
nersonal temnoral verificanrio su lesalidad.

12. 10 Verifica todo descuento r:ie nómina.

13
11 Eva[úer el pnoceclirrtlentr: de alters y ba.ias cle

ruersrLnari.

14.

12 Verifica que s,e cunipla con la otrligaciÓn cle

retener y consignar nportunamente ins inrpuestos y

con$tatar que el cálcr.¡lo sq!§oltg§_lg._

15

13 Verifica si el control establecit-io para pagos de
nómi¡las permite ü ¡'lo e! paüo cle suma§ Ro

autorizadas.

16
14 ee¡nstata que la apertura de ia cuenta lrancaria
(cuq¡{q cqqpqpq¡glq) está a ngmbre Éeltra!alg§g1,-

tt

Fnepara los papeles ele traba.lo derivado cie ia
auditoria realizada y con forme valla ternri¡iando los
presenta al A,urditor" lr¡ternn para sLl revisiÓn cluien
nuede suqerir carnbir¡s rlue dehern reallzarse.

1tJ

Elabora bnrrador dei infornne y no presenta al Auciitr:r
lnterno para riu revlsión Y realiza los cambir:s
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sugeridos.

1§)

Gon el Visto Buerro clel Auditor Interno, en"iite nota
rJe reu¡niún para dan a oorlocer el resultado a lr¡s
resporrsables del área auditada, acljuntando los
h¿rl lazaos establecidos.

20

Ha a conocer a los responsabies el resulta<jo de la
activirjad realizada, suscrihe acta la tree firma y
solicita a los partici¡lantes firmarla, de existir alguien
que no quiera firmar se debe dejar constancia en
un punto.

21

Aqrega al infc¡rme los cr-¡mentarios de los
responsahies, y fJresenta¡"lo al Aucliton lnterno ¡:rara
revisión, si éste sugiere cambios debe pnoceder a
reaiizarlos,

22
Firma y sella el informe y .juntamente con l,:s
paneles de trabaio los traslada al Autiitor interno.

Aud[ton Imtenno

23
llercibe, reviser que .se hicieran los cambios
suoerir:ios. fir¡na de Visto Br.¡eno v selia el infonne.

24

Dicta a la tiecretarra o emite 6:ersr:nalnrente el
oficio pana enviar el infr:rme al Oonse.io Directivo,
eon copia a: Gerencia General, $iub-Cienencia
General v lJnidad fiscalizada.

25
Trasi¿rcla a la Secretarla Nos papeles cle trabajo e
infc¡rrne.

Secretanía o Fersona[ de
Á.uditonía [¡lt:erna

26

Elabora oficio para enviar el infornle al Consejo
Directivo, con copia er: Genencia General, Sut:-
Gerencia General y Unidad fiscaliz¿rda, y lo traslada
pana I'irma del Aurjitor lnterno quien después de
firrnar se lo devuelve.

27

Envia inforrne al Conse.lo Directivo, orJri copia a:

Gr:rencia (ir.ineral, $r:b-Gerencia Gener"al y Unirjati
fiscalizada.

28

Ajuinta al inforrne feitocopia del ofir:io de entrega al
ür:insejo Directivo, archi'¡a éste y papeles de trabajc:
en ler carpeta corres,nondiente
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ARIIA DE PER.SÜN¡\L:

lIn esta área lo irnportar:te a evaltrar, es toc.lo lo relacionado a resistrCIs y
contro[es que se tienen fJara el personal, nCI importanclo hajo qule renglún
presLlpue$tanio se l'layan contratac.!o lss servicios.

Los pnocecii¡nientos y técnicas rJe auditoría quie se apliquen en esta área tiene¡'t
los siE uientes ohjertivos:

0hjetftvos del ffixan'r'lem :

o Hvaluat que efectlvamente se encuentra el personal de confonrliclacl a Ia

nórnina de pagos.
* Determinar que k:s negistros y cCIntroles generen informacion opoffiuna.
* Evalu¡ar que el personal cur"npla con sus funciones y resFrcmsabiiiclades.
o Evaluar si tienen programas de capacitacién.
u Evalular la existencia cie crites'ios definidr¡s, para que el persona[ se encilentre

en un am[:iente agradahfie de trahajo y mecJiclas de prcltección para su
integridad física.

o EstaL¡lecer. cuáles sü)n ios criterios que u'tilizan para la cr:ntnatación clel
persclnal.

o Cornprobar que torlc¡ el personal tenga las misrrtas oportunidades de ascenso
y cle capacitación.

s Evaluar qlle el pensonal nuevo sea infc¡rn"lads de sus funcinnes y

nesponsatriiidacles.
* Determinar que el pensomal goce de los heneficios que otCIr'ga [a ley del

Servicir: Civil, Cédigo de Trahajo, Pactos Colectivqs y c{isposlcir:nes internas.

Hvaluaafién sohne §a ffi'flieilemcfia ete[ ffiontrot Intenmo:

s

o

Cor.nprnhrar a tnavrás cje la nónrrina de pagos y registrns cle.r las ficlras del
personal que efectiva¡nente están lahorando.
Deterrninar C'!Lie los registros sobre el control del pensonal $ean
retroa I irnentac,f os co nsta nternente.
f:stahlecel" que los registnos y contnr¡les searr confiahrles en su operatoria.
Evalular que e[ persr:nal esté realizanclq: firnciones de acuerclü a su capaciclacl
y conocirriiento.
Determinan qut-: ell pensonal esté lal:nranc.lo en e[ lugar que Inciican los
reEistros.
Estat:lecer c]Lie sean aplicadas sansiones ac'lministnativas c'!e confr:rn"lic'lac{ a lo
que regula la ley en n'¡ateria laboral, cuanclo éstas son quehramtadas por el
personal.
Evaluar clue el prersonal ¡:orte ic'lentificación cie Ia de¡':endencia y/o instittición
a la cu¡al pentenece.

Fágima
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* Verificar que [ers registros clel personal que estén asignados o pnestactros entne
depenc[encias ylo institu¡ciones estÉn clelriclarnente dr¡currnentados y
cnntnolarlos"

o Cornprohar qure e[ personal tenga aCIceso a ser capacitatlc¡ de fomna periódica
sot¡ne las activielades inl'rerentes qule realiza.

* Deterrninar que existan h,¡tranuales de Funciones y Prclcedimientos para que el
persr:nal este infortrrac{o soh¡re las furnciones y atrihuciones c.iel trabajo a
desarrollar.

* Venificar que exista ei Contrato y dernás dc¡cumentos del personal por planilla,
por Senvicios'trécnicos y/o Protesionales.

* Elal¡onar papeles cle trahajo

Técmicms pana Fnueha efle las üpenacfimmes:

Se consiciera necesanio incluir en la revisión de esta área, la aplicaclón de las
siguientes técnicas:

* Generar ne6lorte de Ia base de datos, de todc¡ e[ personal clel Inaco¡:.
* üomfornne al reporte, definir la nnuestna a exarninar.
* l{ealizar ¡:ruehas cje cumrplinnients en funcióm cle la muestra ohter¡ida,

debiendo realizar oornparaüión física clel personal.
o Elabonar papeles de traba.fio.

Fágima
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flrr:q;*din'li*r'lt* elr r*i¡is,i*n d* flx¡:l*,*i**t'o* ¿:§* l*s §t*¡:l*;ir{**,

NlomLrre de la lnstitr.¡ciírn: tnstitutr: NaclonaI de Cooplerativas -lttlÉtCOF-

ffiependemcia: Aq.¡rf itoría Imterma

[milcfia: Con [a elaboración rlel non'¡hranrientr:,
a efecto cle que quede iegalizada la
activir:lad que reallzará ei ,Auxiiiar de
At¡ditoría.

Tenmima: Con el archivo del informe cie auditoría
en Na carpeta corresp{:N1dientrl.

Resmonsahle Faso Acción - Activtdad

Aualitor Imterno

1

Elabora y firnta el nr:rnt¡ramiento del r+nc;argado
que efectL¡ará la auciitoría.

r)

Traslada nriginal y copia del nrr¡nbna¡niento al

encar6¡aclo r:le efectuan la auditoría, c¡uien cielrerá
firn"¡ar ambas y entreEar la copia del nnrnbramiento
nara su archivo.

ó
Supervisa y sugiere correccir¡nes en el trabajo que
desarrolla cacla auxiliar cie auciitoría.

,4r¡xtltar de AudEtonía

¿+ Recibe v firma nonlbramiento.

E

Planifica la auditoria confornre las Nonmas rle
Control lnterno Guhernamental y cle A.uditoría
I nterna Gu[:ernamental.

¿:i

Se presenta con el encerrgado clc¡nde se efectuará
la auditr:ría y le notifir:a y evalúa el cr:ntnol interno,
resouardo rle dr¡r:u mentr:s

7 Solicita contratos emitidos.

a
t/erifica r¡ue k:s Acuenrlos lndiquen las partidas
nresunuestanias-

v

Verifica titulos cr¡nforme al puesto, constancias de
coleEiado activo, rii existen antececientes ¡:enales
v noliciacos

1CI Verifica si se actualiza infornraciór¡ anualnrente

''t 
1

Prepara ins ¡:ra¡:eles de trahajo derivaclo cie la
mr.rditonía realizada y con forme valla ternrinando
los presentm al l\ucjitor lntemo para 5u nevisión
r¡uien puerie sugerir ca¡'ribios que deben
realizarse.

1?

Elal"rqra borrador del infonr¡e y lo presenta al
Auditor lnterns para su rer¡isión y realiza los
carnbic¡s suseridos.

t.)

Con el Visto Bueno clel Auditon internn, emrite nota
de reunión para dar a oonocer e[ resultado a los
responsalrles clel área auclitarJa, arljilntanclo los
hallaze¡os estahlesidos.

14

üa a conocer a los respr:nserbles el nesultado de let

actividaej realizada, suscnibe actet lut lee firrna y
solicita a lus panticipantes firmarla, de existir
alguien qLie no c¡uiera firn¡rar se debe dejar
cor¡stancia e¡r un punto.

15¡

Agrega al informe los cr¡rnentarios de los
respon ables, v pi'esentarlo al Audik¡r lnterno ¡:rara
revisión, si Éste sugiere can'rbir:s debe proceder a
realiaarlos.

16
Flrnra y sella el inforr¡re y juntanlente con los
papeles dertrabaio los traslada al Auditc¡r ir¡tenno.
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Ar¡ditc¡r !mtermo

17
flecibe, revisa qL¡e se lricieran k¡s camhios
sugenidr:s, firrna de Visto Euer¡o y sella el infornte.

18

Dicta a la Secretaria o enrite personalmente el
oficio para enviar el informe al Consejo Directivo,
con copia a: Gerencia General, '$¡.¡l¡-Gerenoia
Genenal v t"Jnieiaci fiscalizada.

1E¡

l-raslar:ia a na §iecretaria los paXreles de trabajo e
inforrne.

Secnetaria o Fersona[ de
Auditonía Ir¡tenna

¿_u

Elak¡ora nficler para eriviar el infr:rnre al C*nsejo
Directlvo, con copia a: (ierencia General, Sub-
Gerencla General y l.Jnietrad fiscalizacla, y ¡ü

traslarJa para firma del AurJitor trnterno quierr
después de firmar se lo rlevuelve; procede en
enviar y luego archiva infr¡rrne v papeles de traba.lo
en la carneta corresnondiente.
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Deilemdemeia: Auditonía trmtenma

[¡rÍcEa: Oon la elaboración clel nomirranrie¡rtrl,
a efecto cle que quede iegalizada la
activirlad qLle realizará ei r\uxiliar de
Auditoría.

Tenmr[ma: Cr¡n el anchivo del infnrrne cle audito¡"Ía
en ia canpeta corresp0nd!ente.

f{esmmnsahf,e Faso Acciér¡ - Actividac{

Auditor Intenner

1

Elabona y firmra arl noml'¡tan¡ie¡rto del encargado
üue efectuará la eruditoría.

2

Traslac'la oniginal y cr:pia ciel nombran'lientc¡ al
eneargado rie efectuan la auditoría, quten deberá
firrnar anrbas y entnegar la cnpia del nombramiento
oara su archivo.

,f

Supenvisa v s;ugiere conrecciones en e[ trabajo que
clesanrc¡!la cada auxiniar cne aue!itoría

Ar¡xi! ia r rle,&urd itonía

¿+

Planific¿r la auciitoria confornre las !'olonmas de
Cc¡ntrol lnternr¡ Guk¡ernarnental y de A,u¡ditr¡ría

I nterna Gu[:ernarnental.

rr
Se presenta con el encar5¡ado domcie se efectuará
la auditonía y le nr:tificm

i1

$olicita [a infc¡rrr¡ación relacir:naciet con l:¡ccic¡nes cle

uersonal

'7
I

Hvalúra la cloct¡nrentación siguiente:
'tr) nombrarnientos,
2) destituci,:nes,
3) renuncias,
4) separaeión cle puesto,
5) licene;ias ü0n sJo§e de sueldr¡,
0) suspensir:nes,
7) llamadas rle atenciirn,
8) otros
Frepara los ¡:rapreles de traliajo derivaclr¡ r:ie la
auditoria realizada y con fonme valla ternrinando
los ¡rresenta a! Auditor lnterrro pai"E¡ st.¡ rr:visión
r:1uien puecle sugerir carnl:ios que deben
realizarse.

o

Elallora l:c¡rratlor elel informe y lo presenta al
Auditor lnterno para su rer¡isión y realiza los
caml¡ios suqenirios

1 (:l

Con e! Visto Bueno det A,r¡clitor lnterno, er¡rite nota
de reur¡iór¡ para r:iar a $onooer el nesultaclo a los
responsables del área auditada, acijuntancio los
hallazqr:¡s estahlecidos.

11

Da ¿r conocer a los responsables el nesultado de la
actividad re¿rllzada, susq:ribe acta la lee finrna y
solicita a ir:¡s panticipantes firmartre¡, de existir
alguien qlie no eluiera firnrar se deh¡e dejar
cor¡stancia en un nunto.

12
AgreEa al infr:rme los co¡"nentarios cle ic¡s

resr:onsahles. v nnesentarlo nl Aueiitor trnterno i:ara
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revisión, si éste sugiere can¡l'"¡ir¡s debe ¡:roceder a
realizanlos.

13
Firma v senla el informe y .luntamente cr¡n los
papeles cle trabaio los traslada al,Auditor interno.

Ar.¡ditor flmfonrne

14

fi:irrna y sella el inforrne y .funtamente con los
papeles de trabaio los traslada al¡\udltor interno.

15

Dicke a Ia Secretaria CI ernite personalrnente el
oficio para enviar el inforrne al Consejo Directivr:,
con copia a: Gerencla General, §ub-Gerencia
General v Unidari fiscalizada

16
Tnaslada a la Secretaria los papeles cie traba.!o e
infornre.

Seeretaria o Fersomafi de
Ar¡dítc¡nía lr¡tenma

17

Elal¡ora oficio para enviar el informe al Consejc:
Directivo, con cr:¡:ia a: lJerencia General, $uh-
Gereneia General y tJnielad fiscalizada, y Io

traslada para firnra rJel Au,litor lnterno quien
después rje firmar se lo elevuelve.

18

Hrivía infsrrme al Cc¡nsejr: Directiv§, oon cer¡;ia a:
Gerencia General, Sub-Gerencia General y
Unidaci fiscaIizarla.

19

Ajunta al informe fcfocopia tlel r¡ficio de enirega
Conse.jo Directivr¡, arcl'liva Éste y papeles
trabaio en la carpeta corre$pclndiente.

al
,.t,.
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Ir§ou'nl¡ne de üa Imstitr¡ctóm: Imstit¡¡to Füac üor"¡al de §ooperatlvas --[ Í'{A0OF-

ffieper¡denaia: A¡"¡dltorfia nmterna

[m[cfia: üon la elabonación r:!el non'¡hranrientr-¡,
a efecto de que quede legalizarJa la
activiciad que rearlizará erl Auxiliar de
At.¡ditoría.

'['enrn[na: Cr:n el anchivo del informe cie auditonía
en la canBeta correspündiente

Resrronsaf,:le Faso Aca[ón - Act[vüdacf,

GffiRffih{TH Gffi[SffiRAh,
$I.IffiffiHRENTE Ü GAYF .,|

Tnaslada notificación para que pCIr parte de
Auclitoría Interna se paftlcipe con"¡o observaclnr en
la entreqa v recencién de carqos.

RHC[JR$ffiS f,"ITJMAilüffiS
¿

Traslada a ,Audltc¡ría lnterna copia cle acuerdo u

ofic¡c¡ cle notificación a las persona$ que recihen y
entresan car00s.

^&qrdltor tmtern'¡CI

Recibe nntificación para ¡rarticipar en la entrega y
recepción de cargos. Recil:e Acuerdos u oficios
eie recursos; hirrnanos clirig¡idos a las pensonas c4ue

reciben v entrecan carqos"

G.,¡.

Eri'¡ite noru'¡hramie¡rtc¡ a u¡l auxiliar de auditoria
para f¡articipar en el fir§ceso.

A¡.¡xí [ian de An¡e{ fr tou"ía

E
Recibe i\,,lonnhranni,i*nto o intbnrnación, para
parfticinerr,en el nroceso.
Verifiea aspectos impelrtantes, rJentro de ellos:
1) Entrega cJe bienes con bi*se a tarjetas rle
responsaleiliclaeX.
?) Hntrega cle chequeras, FonrJr: rotativo por el
total asignac{er.
3) Cuando corresponrJa reaiizar arqLJeo para
estableeer la existencia física del tr¡ndo, realizar
conciniación de saldos a fecha tle entrega.
4) Verlficar entrega ele llaves de archivos,
escritorios y cuando corresponda rJe vehír:ulos.
5) De corres¡ronden verificar entneEa cie ta{eta de
circulaeión"
5) Conro consti,rncia tle lo que se r:ntrega y recibe'
s;e-. rie.ibe suscnbir acta en libro autonieado por la
Contraloría (iarneral rle Ouentas, rie participar
cofflo oi:seive¡dr:r el acta se debe suscritrir en lihro
de la unitlad inter"esada.

.?
I

Firrna en e[ acta conrespr:r"rdiente y archiva cnpia
de la n¡isrna. l$i en la entnega cJe carg¡os no
participa ¡rersonal de la I.JDAF el acta se suscril¡e
en liL:ro de A.u«litoria lntei'na-

q
Elabora lr:s pa¡reles cle trabajo y traslada al Auditor
tr nterno el inlbrme correspondiente.

p

S¡ el nonrhranriento tiene Código tJnico de
Auditoría cJehe ingresar el inferrrne al siste¡na SAG-
UDAI, piara la respectiva revisión y aprr:bación por
narte del Auciitor lnterno.

10 Recibe el infornne, v cie este¡r reqistrarjo en §A,G-
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^Au"¡diton Intenme¡

{.JDAt kr revisa pana nrejoran redacción u ortografÍa,
lo aprueha, finma y sella y lo envía infc¡rrne al
Consejo Directivo, con co¡:ia a: Gerencia Generatr,
Suh-Gerencia General v l.Jnidad fiscalizada.

11

De no estar registrado en Sl\G-{-,DAl analiza lc¡

irrdicado en el inforr¡1e para cleterrninan a qL¡e

unidades se r.ieF¡e traslardar.
Seeretanüa o FersonaI de

Audítoría Ir¡te¡"ma 12
Archiva el infilrnne y papeles de trabajo en la
carneta corresnond iente
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Ámmn ffi H pmffisrntfiffi r\fi ffis t-AffiffiRAil-Hs

Esta área tiene cornCI propésito evaluran la correcta aplicacióm c.ie los pagns
realizados por la cr:ntratación de los servicios técnicos yla profesiunales,
de[:iendo conroh¡orar-qN.;e el personal esté cunrplienc.lo con sus actividades pana lo

cual fueron cc¡ntratacios, efectuanclcl ar,letnás pnoyecc[ones del gasto en funciÓn
tie la disponil:ilidaci presupuestaria, con la finalidad de verifican si tienerl fonclos
suficientes frara cr.nrfiptir con los ccnltprornisos ac,lquinidos.

Los procedirnientos y tecnicas de auditoría que se apliquer¡ en esta área tienen
los slguierrtes ohjetivos:

ühjetilvos cleH ffixaru'¡er¡ :

o Hvaluar la correcta aplicacién clel gasto.
* Estahleüe¡" qLre se pasue de acuerdo a las noruflas lal:orales y acuerclos

internos.
o Oomprobar que el gasto este riehidam"lente sustentac,lo.
o Hstafl:lecer que existam los fc¡ndc¡s suficientes para cump[ir eon los

cornprom isos cle paflCI,

* Evaluar la efectividad dei paso a[ p:ersonal que connesponda.

ffivaüuaaióm so[¡ne [a ffif'üeüenefia ele[ fio¡'ltrol [nterffio:

* Determinan que krs pagos contengan Ia rjocumentación snpnrte requeriria.
* Evalu¡ar que remitan en tiempo la planilla a la UDAF pana evitar atrasos en los

pag0f§.
* Cornprobar [a autenticiclacl cie los pasos al pensonal.
o [Ivalu¡ar que lc¡s registros y co¡"rtroles reflejen nazonahilidad en sus

o¡renaciones.
* üornprobar si existen pnocedirurientos nelacir:naclos con el pa#CI de

prestaciones lahsnales.
o Elaborar céctrula ele trahajo FffiRMA UmAl-M'lS-tlV.

Manual tle Funciones y Pnocedinnientos de Auditoría lnterna 43

Téanücas pana Fnu"leha de ilas openac[omes:
Se ccinsidera neüesario incluir en [a nevisión de esta árraa, la aplicación de ias
sig¡ ur íentes técnicas :

* Genenar nepnrte en el $tüOlNn-WEE del gasto clel neriglón presupr.¡estaricr

ob.ieto de revisión.
* Confonnne a! re¡:orte clel renglón pre$Lnpl.¡estarie¡, deflnlr la rnuestra a

examinar.
* H.ealizar pruehas de cunrplinniento en funeióm c.!e [a mr"¡estl'a ohtemida,

clet:iendo nealizar üon'lparaolones con la nomina de pago.
* Hiahc¡nar oédr.rla cje tnabajo.

Fágfna
5f)
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§;rq¡flff*.isaieil:t{: em fa rcv.rs**rx *.[er ,$h'*s§:;*a:i¡:y¡es l";ahc}{"a}.*s

fiudormbre de ta Imstitu¡aíón: trurst[tr¡to Füacüor'¡al de üoomenativas -üf,üAGOP-
ffiependencia: Auditoría !nterna
!¡'¡EcEa: Con Ia elabonación clel

nomhranriento, a efecto cle que qu¡ede

legalizada la aotir,¡idacl que realiuará el
Airxiliar cie Auclitoría"

Tenr¡ríma: Con el archivo ciel infol,me eie auclitorÍa en
la carpeta correspondiente.

Respo¡'¡satsrle
Faso

Acción - Actüvldad

AudEtor Imtermo

1

Elabora y firrna el nonrl:ran¡rientr: Auxlliar que
efectuará Ia auditoría.

n
,Í_

Tnaslada original y copia del rron'¡hramientr:¡ al
encarE¡ado de efectuar Na auditoria, quien rlelrerá
firr¡rar anihas y errtregar Na cr:pia cle! nr:rnbramiento
para s{.J archivo

i)
liupr--:rvisa y sugiere correcciones en el trabajo que
tlesarrolla cada auxiliar cle au¡ditoría

4 Recibe y firnra nornbnamiento.

Auxt[ilan rne A¡.¡d itonía

Planifiea la ai¡ditoría confclrn¡re a las Nc¡rntas de
Contrnl lr¡tennr: Guberna¡rental y cle ¡\uditoria
I nterna Gubernannental.

6
Se ¡:resenta con el encargado donde se efectuará la
auditc¡ría v le ¡'¡r:tificar.

7
Se inicia ev;¡luandn del contrcll internn y resguardo
de dr:*Lrnrentos.

q .Solicita la inforrnaclón cle las prestaciones laborales.

p

Deterrnina etr motivo de las prestaciones y la
procedencia:

* . V¡rcar:iones
n . lndemnización
* . Br-rno 14
, . A§uinaldo
o . lsnestaciones pósturnas
n Otros

1CI

Verifica tra solicitud de iers pi"estacir¡nes por ei
inte¡"esado v dictar,len de Asesoria Jurír"iicur.

11 Verifica r::peraciones arntnráticas.

t¿
Ct:n:pana el mor¡to ¡lagaclo con lss cálculc¡s
realizados"

4']
Revisa finiquito labor¿rl que contenga las firmas
corres0ondientes.

14

Prepara los pa¡:reles de tralrajcl clerivado de la
auditoría realizada y con fornre valla terminandrr los
presenta alAuditnr trnterno para sL¡ revrsión quleri
r¡uede sugerír carnbir:s r:Nue c{ehen realizarse.

.1 ñ,

Eiabr:ra bc¡nrador del inforrne y lo prt+senta al Auciitclr
lnterno para srJ l"evisión y realiza los carnhios
suseridos

16

Con el Vistr: Bueno qlel /\ucjitor internn, emite nota
de reunión para cJar a §onooer el nesultaclo a tros

res¡:onsahles del ánea auditada, aci.juntanclo tros

hatrlazs0s establecidos.



,4,f'üerüt\

f, #*ffiM3h')]\.''.w7
\l.i¡-_r;pl

I N,,,N§TITIJTO NACIOhNA!- DE CÚÜPERA"I"IVAS

IMANUAt DE pRücHmttutIEr\¡Tos DE AN"tDrrümín lNrrmrr¡g

Fágina
6f,

47It

üa a conocer a los resporisat:les el resultado rne ia
actividaci realizerda, sr¡scrikre acta la lee firma y
solicita a los participantes firmarla, de existir alguien
q{^Je no quiera firman se debe dejar cr:rnstancia en un

4S

Agrega al inforrne los cclrnentarir¡s de k:s
responsahles, y presentarlo al ,\urJitsn lnterno para
revisién, si éste sugiere cambios debe proceder a
realizarlos.
Finma y sella el infornre y juntarnente con ios
parreles de tnalraic¡ Ios traslar:!a al ,AurrJitor iriter¡lo.

Audñtor Imtern"¡o

2CI

F{ecibe, revisa que :ie hicieran los cambios
suseridos. firma de Visto Bueno v sella el informe.

21

ü[cta a la Seoretaria o emite personalmente el oficir¡
para enviar el infornle al Conse.|o []irectivo, co¡r
eopia a: Gener¡cia General, Suh-Gerencia General y
Llniclar.l fiscalizada.

22

-lrasiada a la Secretania los papeles de trahajo e
inforrne.

Secretanla o Fensonatr aIe

Ar¡diltorta

¿s

Etrabora oficio pana enviar ei infornre ai Cnnsejo
Directivo, con copia a: Genencia (ieneral, Suh-
Gerencia Generai y [Jnidad fiscanizada, y k: tnaslada
para firma det Audlton lrrterno quien despuás de
firn¡ar se k¡ eievuelve.

¡{-¿+

Envía infonrne atr tonsejo Directivo, oün copia a:
Gerencia Generai, Suh-Gerencia General y t-lnielacl

fiscalizaela.

25

Ajunta al infonme fotocopia del oficio <tre entrega al
Cc,nse¡o Directivo, archiva áste y papeles de traba.¡o
en la carpeta corresponcliente.
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üh.ietivus:

* Establecer eI curnplimiemto c{e los oh.ietivos instits.icionales

o Hstablecen la Asistemcia Técnica a las üooperativas

Hstablecer la §upervisión por parte del Jefe Regionan y Gerente de Fornento y

Desarrol lo Cooperativo

Fágima
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iln'o**r;imi*nt*;¿{ *fr**kl¿¡r iLr.¡*l[1*r[* * §xr ¿l*tir¡[¡ladr:rs ¿l* Írr:¡*lurrlc, v f.)¿¡r¡xrr*]i<t Ü**petnativti

hür¡r¡'rbne de la lmstfrtuctóm: nmstütt¡tc¡ Fdac[onal de 6ooperatüvas *[t{AüOp-
Eeue¡rde¡'rcia: Aur{[toría ln¡tern¡a

[nicia: Con la elaboracién del nc¡mbramiento, a
efecto de que quecne legalizada la actividad
qr¡e realizará en Auxiliar de Auditc¡ría.

"l-ern¡lEma: Con el anrhivo clel inforrrtr: de ar¡ditoria
en la carpreta corre$pondiente.

F{esilonsahle Faso Accióm - Actividad

Auditon lnterno

1

Eiahcrra y finma el nor¡lbranliento cle! en*arEaclcr
oue efectuará la auclitoría.

¿.

Traslacla nriginal y copia del nombranniento al
encarS¡atlo de efeciuar la auditoría, quien deherá
firmar arnbas y entreEar la cnpia del
nnmhramierrto para su archivo.

"l

Superuisa y sugiere conrecciones en el traba.lo
uue clesarrolla cada auvriliarr cle auclitonia

Auxilian de mur{Etoría

4 Recibe v firrrra rrr:mbrermiento.

r\

P[anifica la auditonia confr:¡rme las FJonmas cle

Cr¡ntnol lnterno Gurhernar¡rental v de Auditoria
I nterna Gubernarnenta[.
Se preselrta ccln el errcarg¡ado donde se
efectuará la auditoria v le notiiica

'7
§e inicia evaluando tiel control interno y
resquards cle dncumentos.

I

l3olicita ai Generrte de Fomento y Desarrollo de
Cooperativo o al "lefe ReEir:r'lal la programación

¡ror técnico, cle las cooperativas a visitan ¡rara
capacitar.

{) Selecciona niuestra en cooperativas.

10
Solicita los ex¡.redientes rie las n"¡uestras
seleccionadas.

11 Verifica el or"igeni de !a inform¿:¡ción.

12
Rr+visa el cqrntenido rlel expediente
(administrativo) v verifica cur: este fr¡liado.

4")IrJ Verifica archivr: y resguarcno cie lc,s expeclientes.

14
Visita las cno¡rerativas se¡¡útt Na prcigrarnacién de
k:¡s técnicos v asis;tencia téct'¡ica.



! I\ISTITIJTO hJACI Oh¡AL DE COÜPERA,T'[ \fAS

[VIAI,\I UAt DH PRÜCE OI IVI I EI\¡TOS OE AI"J D ITÜRíA I hITERFJA

Fágfna
63

't5

Con los r¡rier¡rbros rJinectivos o personal
erdru¡ir¡isirativo de las coog:erativas, ar través de
cuestionaric¡ evalúa la asistencia de los técnicos
v ei trabaio desarrollado tror el!os.

'1 rj

Frepara los papeles de trahaic¡ clerivario cle la
auditoría realizarJa y con fornre valla terminandr¡
los presenta i¡l .\urlitor lntern«r para su revisión
quien puede sugerir r:arnbios rlue dellen
reaf izarse.

tt

Elairora borradon r:!el inforr¡ie y Io presenta al
Auditr¡r Interno para su nevisión y nealiza los
carnbios suqeridos
Cr:n ei Vrsto Bueno det Auclitor lr¡terno, emite
nr¡ta t1e ret¡nión p;rra dar ñ conocer el resultado a

los res¡lonsables del área autlitada, aeljuntando
los hallazqos ester[rlecidos.

"tI

Da a conocer a los res¡:ronsahies el resultado de
ia actividar:i realizacla, suscribe acta la lee finrra y

solicita a ios partici¡rantes firnrarla, de existir
alguien qi.re nc) quiena finrnar se debe dejar
constar¡cia er¡ un r:unto.

19

,Agrega al informe los cr:rnentarios de los
respr:nsakrles, y preser'ltarrlo ai Auditor Interns
para revisión, si éste sugir:re carnbios debe
i:roceder er reerlizartos.

/-\)
Firnra y selna el infr¡rn'¡e y .jurntamente con los
naoeles de trabaio los traslarja alAuditor interno.

Auditor Interno

21

Itecibe, revisa que se hicier¿¡n los eambic¡s
sugeridos, firuna cie Visto Buer¡o y sella el
informe"
Dicta a la $ecretaria o emite ¡:ersonalmente el
nficin para enviar el irrfornre al Consejcl Dinectivo,
con copia a: Gerencia General, Sub-Getencia
General v l.Jnidacl fisr:alizaeia.

.)t
Traslada a la "$er;retaria los papeles cie trabajo e
!nfornre.

Se*retania o Fensomal de
Ar¡dEtoría lurtenna

23

Elabr¡ra oficio para envian el informe etl Conse.io
Eirectivo, con sopia a: Genencia Genere¡l, $elb-
Gerrencia General y [Jnidad fisc¿liizada, y Io

tl^aslada ¡rara l'irnta r"iel Ar¡clitor !nterno quien
desr¡uós cle firrr¡ar se io clevuelve-

¿+

Envía informe al üonsejr¡ Directivo, con nopia a:
Gerencia General, SLrh-Gerer¡oia General y
[-!¡riclad fiscalizada.

25

Ajunta al ir¡fonr¡re fotocopia del oficio de entrega
al Consejo Dinectivo, anchiva éste y papeles de
trabalo en la carpeta correspüntiiente.
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IMAfiNUAt ÜH PMÜCEMIlVIIENTOS DE AUDITORíA IfTTEffiÍ\¡A

Ámmn mH $[srffiMns ¡rurommÁTroffis y pffiüüHffirrultffifldrffis:

llsta ár-ea tiene como propósitcl evaluar los eontroles, sisternas, procedinrientos
cle informática; cle los equipos de cénrputo y su utilizacién, la eficiencia y
segunidad, cje la organieación. Asin'¡i$rylo, es de vital importancia pana ei huen
c.lesel,nperln cje k:s sistennas de informacióm, )ra que proporciona los contnoies
necesarios para que lus sistennas rlean tonfiables y üon un brien nivel c'le

segr:ridad.
Fara el logro efectivo en el alcanue cle u¡sia auclitc¡ría de sistesnas infornráticos, es
importante efectu¡arla desde e[ punto de vista de dos ohjetivos:

HVATUAC¡mrq mm fl-ffiS SlSTffi[tfiAS Y PROüHmilMf,HF'ü"f"ffiS

* Flva[¡ación tCe los diferentes sistemas en opt+ración {tlujo de infonrnaciÓn,
pnucettriniientc¡s, documelltación, reclundancia, organización cle anchivcls,
estándares de progran'lación, contre¡les, utillzac[ún rie los sisternas).

* Hvaluación c.[e! üvffnffe de flos sisttarnas em tlesarrclllo y üongruencia con el
clise¡io general.

* Hvaluación cle prioridade$ y reüursos asignaclos (hurnanos y equlipos de
cómrputo).

* Se$uniclaei física v lógica de los sisternas, su corrficlencialidacf y respmldos.

ffiVA[-UAOIffihI ffiffi KffiS HftUIFüS ffiffi OffiIMPUTO

* Capacic'!ades.
* fl*,lu¡evos pr"oyectos.
* Seguridad físicm y lógica.
* Hvah"lacióri física y lógica.

$üh¡TRffi tHS AffiMIINI$TRATII/OS Hf-{ Unü ArMB!ffi il\,lTH ffi ffi PRffi#ffi $AMlffi h,IT0

ffiH MATÜS , üÜhJ"E'R,#LffiS ffiH PRHI$üS"["Ail.AT[üN

l-:stc¡s hacen neferencia a proce"§cls y activiciades previas a la adquisicién e
instalación de un equipo de cornpi.rtacion y obviarnente a [a automatización cle ios
sisternas existentes, el cual tiene oürno ohjetivos:

Garantizar que e[ hanciware y software se adquienan siempre y cuando terlgan la

seEuridad de qL{e los sisternas conrputarizac,lns proponcionanán mayores
henefici¡¡s que cualqurien otl'a alternativa.

Ganamti¿ar [a selección ac,lecuac.la rle equipcls y sisternas de computaclÓn

Aseguran la el;*ho¡"ación de un plan de activic,lades pnevio a la instaiación"
Eis irnpoffiar"rte, pnevio a la aclquisición de un sistema infornrático, si han
considerado las sigl,lientes acciones:
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Elabonacién cle un inforrne tér:nrico en el cllre se justitique la adquisiciún clel

equipo, snftware y senvicios de cornputación, incluyendo un estudio c;usto-
heneficic¡.

Hlabcrar un plan de instalación de equipo y software (fechas, actividades,
respnnsables) el mrismo que cieLre contan con la aprohacién cle los pnoveec.[ores

del equipr:"

Hlaborar una irrstrueción colr procedimientos a seguir para la selección,
adquisición de equipos, pnr:gral'nas y servícios con'rpurtacionales, este proceso
c.!e[:e ennfifircarso em norrltas y clispclsiciones ltagales.

Efectr"uar las acciones nece$arlas para N,.¡na rnayon partici¡raclón cie ¡rrnveecJores.
Asegr.:ran respalclo cte mra¡rtenimiento y asisterrcia técníca.

üüil$THütHS MH üRGAMIflAT[ffiTd Y PLA$UilFüÜ46[é[S
Se refiere a la cletinición clara de las funcic¡nes, Iínea de Autoricjaci y
nesponsabilic{ad de las difenentes urnidades de! área cle Progrannación B

trnforr¡rática.

Fara lograr con éxito el desarrollo cie un proyecto, se
persona tenga el contnol de toda una operación, siencir)
consideracién las siguientes acciones:

l-as furncisnes de operación, prCIgrantación y diseÍlo de
clararnente cllelim itaeias.

debe evitar qLre una
inrportante tornan en

sisternas cfeben estar

El rnaneio y cr.lLstodia cfe dispositivos y anchivCIs rnagnéticos deben estar
expresarnente defin icJos por escrito.

Las actividarles cle Planificacién e lnforrnática debenr oberlecer a planificaciones
a cortc¡, medüano y largo plazo sujetcls a evaluación y ajustes peniócjicos.

E[ proveeclor de hardware y software deberá proporciorlar lo siguiente:

* flVlanural de Operación r.le Equipos.
* Manual cle l-enpXula.ie cte Progranración.
o h/lanual cie Utilitarios Disponi[:les.
* fi./tranual de Sisteri"las Operativos.
o [-as instr:lacic¡nes ciehe cCIntar con sistenra cle alarnla por pnesencia de fuego

o hr-¡tnCI, asi corno extintores de incenictio, cc¡nexiones elóctricas seguras,
er"ltre cclsas.

* lnstalar eqr"lipos que protejan [a información y los
variación de vottaje cor'nCI:

'/ Reguladores de voltaje, supresc,¡res de plcos,
energía.
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./' Cc¡ntratar pó[izas cle segurros para protegen [a [nforrnación y equipos, scthre
todo riesgo que se produzsa por casos fortuitos.

Elah¡orar [a céc{urla de tnabajo

mffivflsfiffiBu mH $üNTRütffis HN ffil- HftL,][P#
Se hace para verificar si existem furrnas ac{ecu¡aclas de detectar errr¡res de
prCIcesarniemtc¡, prevenin acoesCIs nc¡ autc¡ri¿adc¡s y mantenen un regist¡"o detallacin
cle toclas las activirlacies c{e[ cornpu¡tadr:r que clel:e ser analizado.

RHVf,Sf,ffiN mH Pffi0ffiRA[WAS mffi üPHRAffilffinlg
Se veniflca qure el üronclgrarna cle actlviciacJes para procesar la infurnración
asegure !a utilización efectiva c.[e[ computador.

RHVISIüNd MH #ÜNTRffitHS Afrfi B[ffi hNTAfi-HS

Se hace para verificar si los equipos tienen el ouric.ladp aciecuarjo, es decir si
cuenta con deslrutrniclificactrones, aire aco¡tdicionacilo, fu¡entes cle energía cc¡ntinua,
extintores de in¡cenciíos, etc"

RHV[S[üF{ MH[- P[-AN Mffi ffiAF-ITHhIIM[ffiNdTO
.Aquí se verifica c{rre todos los equipos principales tenEan r.,in ade*uadc¡
nrantenimiento que g¡aranticta sul fu¡ncionamiento continuo.

RHVIS¡ffiN MHE- SüSTffiMA Mffi 4ffiru[IhI[ST'RATilffiN Mffi ARCh"IIVffiS
.Se hace para verificar que existan forrnas adecuactras cte organizar los archivos
en el cornpultado!', que estén respalclados, así üon'rü a$egL,!rarc¡ue ef, uso que le
c.flan es el autc¡nizado.

RffiVIStüN mH[- P[-,An,§ mH tühdTlhdGHrutfr,As
Aquí se verifica sl es adecuado e[ plan cie recur¡:eración en caso de desastre.

HVA[-UAt!ffifl{ ffiffi §-A SHffit"!ffi,fimAffi
l-a compultadora es un instnuunento que estnu¡ctura gnan cantidad cle inforrnación,
la cual puede ser confidenciaü para indivirJu¡ss, erylpresas o institucíone§, V puede
ser mral utilizac,la o riivulgarjfii fi persana$ qL¡e haEa rnal uso cie ásta. Tamrhisán

pueden ocu¡rrir robc¡s, f¡"audes o sahota.ies qs"¡e pr'CIvoquen !a destrucción total o
parcial de la actividad con"lpl..rtacional. Esta infonnnación puecle ser d6) sr.¡ma

innportancia, y el tro tenes"la en el rri¡:rnentel preciso puede Í:)rovc,car retrasos
surTlamente costossls. En la acturalidacl y principalmente en las cornputadonas
pensclnale$, $e ha dado c¡tro factor c{Lie hay que consitlerar llanraclc¡ "Vf,RLi§" de
las connputadc¡ras, e[ cual, alrnque tiene diferentes intenciones, se enculentra
principalnrente para paquetes que sCIn copriados sim autorización, "F]IRATAS" y
l:orra tocla la infor¡nación que tient-'n:m disctl.

Al auditan tros sistenias se clebe tener curidado que no se tengan copias
"PIRATAS" o hielr que, al conectarse en red con otras cornputadoras, no exista [a
posibllidad de transnlisién del virus. El u$o inaciecurado rle la cornpr.ltadsra
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üoffilien¿a clescle la ultilización de tiernpo de la riráquina para u:§ü$ ajenos de la
nrganización, la copia de pnograrnas para fines de cnrnenciallzación sin reportar
los cnerechos del a¡.¡ton hasta r-*[ acceso pon vía telefónica a l:ases c.le datos a fin
cle rnodificar la inforrnación con propósitos fraudulentos. La seg.¡uridad en la

inforrlrática abarca los conceptos de seguric{acf física y seguridacl lógica:

La seEuriciad físisa, se s'eflere a la pnotección cfel t-{as'dware y cie los soportes de
datos, así como a la de los eclificios e instalaciones que los albengan. Clontennpla
las situaciones de incendiss, sahotajes, robos, catástrofes naturales, etc.

[-a segunidac.tr lógica, se refiene a la segurridad c.!e! uso del Software, a la

proteccién cie los datos, proceso$ V prograffilas, asi cCIr']'rCI [a del orclenado \¡

autorizaclo acce§o de lc¡s ursuarios a la irlfnr¡mación.

Un métodr¡ efica¿ para ¡:noteger sistemas de comprutación es el software cie

control c,!e acse$o, ciicho sin"rplernente, !ns paquetes de oontrc¡l c{e accesCI
pnotegen ce¡ritra el acceso ns) autorízactro, pures piden ai usu¡anio una contraseña
antes de permitirle el acceso a infr:rnlaciÓn confidencial.

Elaborar la céclutra de trabajt:

[-os segmentos a auditar so¡r:
* Sesnlento FIo. 'tr: Seg¡ilrictad de cumplimiento cle nclrrras v estáncflares.
* $egrnento No. 2: Seguridad c{e Sistenia Üperativo.
* §eümento [^{o. í}: Seguridad de $oftware.
* $eg¡1"¡ento hlo. 4: Seguridad cie Con'lunicaciones.
* Sesmento htrc¡. 5: Seguric{acl de Base de Datos.
* Segnnento [rlo. 6: Seg¡unidad de Frocesc¡.
* Sesrlrento No. 'i: Seguridad c[e Aplicaciones.
* Segnnento f{o. 8: S*guridad Física.
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t{onmhre de üa f mstltr¡cióm: flrTst[t¡.¡tr¡ Nacionail de GooperatEvas *lF{ACOP-

Depemc{emcia: Audütoníaümtenn¡a
Ir¡lcia: Inicia: üon la elaboración del
nornbraniento, a efecto de que quede
lei¡alizada ler activitiad que realizará el Autxiliar
de Auditoría.

Tenr¡fina: Cc¡n el archivo del infr¡rme de aurlitoría en
la carpr.rta correspond iente.

Flesmor¡sabIe Faso Accilór¡ - Actfrvidad

Auef,ütor trntern'¡o

1

Hlabr¡ra y firrna el nomlrrarniento del encargadr: que
efectuará la auditoria.

2

Traslada origirral y coXria clel nor"lihrantiento al
enr:argaclo r:le efectuar la a¡.lciitonía, quien cleberá
firmar ambas.

.)
liuperuisa y sugiere celrreccir¡nes en el trabaio que
rlesarrolla sada auxiiiar rle aurlitoría.

A¡.¡x[[üar de auctrfi toría

4 Recibe y firma nonrhraniiento.
Planifica la auciitnría cr:nfclrme las l,lormas eie

üontrol nnterno Gui:ernamental y de Aucl¡toría
lnterna Gubernamental y ta presenta al Auclitor
Interno para $L! rer¡isión y aprobacii:ri. De existir
cambi«:s los debe realizar.

6
§)e presenta con e! encargado clonde se efectuará !a
auditoría v le notifica.

1
Se inicia evaluando del control internn y nesguarcJo
de clocumentos v bienes.

I

Prepara ir:s papeles de traha.io derivado de [a

aurlitoría realizada y corr forrne valla terrn¡ir¡ando los
pnesenta al Auditor lnterno para sL¡ revisirin quien
Rr¡ecle sur:erin cambios oE:e deben realizarse.

0

Elahora h¡orrador rlel inforrne y lo ¡:resenta al Aurlitor
lnterno pará sN..r revisión y realiza los carnbtos
sugeridos.

¡u

Con el Vistn Bueno del ¡\t¡r:litor !nterr¡r¡, en¡ite rrota
de ner¡niú¡r para clar a oonocer el nesultado a los
responsables clel área auditada, acijut"ltancfi: lss
haliazcros) establecidos.

'11

Da a conc¡cer a k:s respcrnsables el nesultado cie la
actividad reahzarla, suscrihe acta lü lee firn'ra y
solicitEr a los par"ticipantes firrnarlet, de existir alguien
que no quiera firr¡'rar se debe de.lan cr:nsta¡'lcia en un
nunto.

'1 ¿

Agreg¡a al infnrrne los cornentaric¡s «Je los
responsalrles, y f,resentarlo a! Autlitor lnterno ¡:ara
revisién, si áste sugiere canrhir:rs dehe prr:ceder a
realizarlos.

13
[-:irrna y selier el inlo¡"rne y jurrtarnente con los papeles
de trabaio k¡s traslerda al ¡tr,r"¡riitor interno.

Ar¡dfitor Imtenmo

14
Recihe, revisa qtle $e hic¡eran los carnbios
suqeridors. firrna cje Visto Euenn v sella e[ inforrne.

ti]

Dicta a la Secnetaria rr en'lite ¡:ersr::nalmente el oficio

¡rara enviar el infr:rtne aN Consejo üirectivo, cün
copia a: Gerencia Generatr, Sub-Gerencia General y
Unidad fiscalizada.
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16

Traslada a la Secretaria los papreles de trabajo e
infonme.

Secretanüa 0 Fersomal de
AudEtoría !mterr¡4.

1V

Elabc¡ra oficlo ¡rara enviar el infornie al Consejo
Directivo, con copia a: (ierer¡cia General, Sub-
Gerencia General y Unidarl fisca:iizada, y lo traslada
para firma del Auditr¡r' lnterno quien rjespués de
firrnar se lo clevuelve.

'18

Envía infonme al Consejo Directivc¡, con copia a:
Gerencia Genera!, $ub-Gerencia General y Unida<i
fiscalizada.

4C¡

Ajunta al infe¡rnre fotqrcopia del r:ficio de entrega al
üonsejo Eirectivo, anchiva éste y pa¡reles cle trabajo
en la carpeta corre$fllondiente.
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['{on"rhne de na f,mstttuaióm: lmst[tuto B-nacional de Gooperativas -lh{AfrOP-
ffiepenelenaia: Aurdütonía Interma
lmicia: Con li,r elabonación del
nombrarnientr¡, a efecto de qLle quede
leEailzada la activiclacl que realizará el
Auxi liar rie,A,r.¡d itorí4.

Tenrnima: Con e! anchivo 1¡.¡61 ipforme de auriitonía en la
car¡reta corres¡rondiente.

ffiesulomsahIe Faso Aceüó¡'¡ - ActEvidad

Aucnitor Is'¡tern'¡o

1

Eiabora y firnra el nor¡lbrarniento del encelrgado que
efectuará la aud¡torla.

'")

Traslada original y copia del n,:mbramientr: al
encargarJo de efectuar ia auditoría, quien detrerá firmar
ambas.

J

uperuisa y sr-rgiere oorreceiones en el traba.io que
clesarrcrller cada aurxiliar cle auclitonía,

Auxí[fr an' de Aueliltsrfr a

4 Recihe y firma nonrhramiento.

É

Planifica la auciitoría cc¡nfe¡rme las FJormas cie Contne¡l

lnterno Gubennalnental v de Auditoría lnterna
Guhernamental.

t]
Se presenter con el Jefe de T'rans¡:ortes r: Gerente de
Fornento o dc¡nde se efectuaná la auditoría y le nr¡tifica.

7 Se inicia evaiuancJo dei cr:¡rti'ol interno y resEuartlo

¡J

Sc¡licitan el irrventario de vehícr-¡k:s y las copia* cie Ías

tarietas cle respsn¡sabiliclad.
Verificar el cunnplirniento rjr+ la norrnativa interr¡Et

referente al uso cie los r¡ehícuic¡s

1ü Verifican la clc¡cur¡rentacién legal de k:¡s veh[culos

^4{t
Verifica la ev;istencia de herramientas o nratr:riales
necesarios oue r:lehen tener los velrículos

IL

Solicitsr docurnentaciónr rJe pólizas de seguro de los
veh Ículos

4a Verifica las bitácsras del cc¡ntre¡l de rnantenin¡lientm.

't4
Verifica ias bitáconas de usr: rJe los vehículos y los
kilónletrcrs recc¡rridos.
Prepara los pa¡.reles rJe traba.jr: rJerivadc¡ de la aur:likrría
realizaela y con forrne '¡alla terminanclo los presenta atr

Auclitr.rr lnterncr para rru revisién quien puede sugerir
cam[:ir¡s r¡ue rjeben realizarse.

'16
Elabona bonradon del informe y lo presenta al Aulriitor
lnternc¡ para sL¡ r"evisión y realiza los canihios sr¡-c¡eridos.

AAtr

Con el Visto Buenr.¡ del Autlitr¡n lntr:rno, ernite rlota de
reuniór: para dar a conüser el resu¡ltack: a los
responsables de! área autiitada, adiurltanrJo los
hailazqos estak¡lecidos.

4A

Da a conocer a los responsables el resultado cle ia
activiciaci realizacla, suscribe acta la lee firnra y snlicita a
los ¡larticipantes firmanla, cie existir algulen qLie no
quiera firmar se ciehe deiar constancia en un ¡:unto.

'!s

.A,g1rega al in'l'<¡ntne los cotner¡tanir¡s de los nes¡:ons¿¡hnes,

y ¡rresentartro ai Auditor lrrterno parer nevisiÓn, si áste
sr"¡qiere carnhios debe proceder a realizarlos.
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7X.

2C!

[-irrna y st*lla el inforrne y juntarnente cc¡n los papeles cie

trabaio los tnaslada erl r\uditor interno.

Au¡ditor" Irntenmo

21
Recibe, revisa que se hicieran los canrl¡ios sugeridos,
firnra de Visto Bueno v sella el infr:rme.

22

Dicta a la Secretaria o ernite personalmente el oficio

¡rara errvian el informe al Consejo üirectivc¡, con copia a:
Gerencia General, Sub-Gerencia Gen¡eral y Unidad
fiscalizada.

23
Traslada a la Secretaria los papeles de trai:a.i«r e
informe.

Secreta¡'ia 0 Ferssr¡al de
Ar¡dfitonia Xmterma

c+

Elalrora c¡ficio para enviar e! inforn'¡e al Consejo
Directivo, cr:n co¡rla a: Gererrcia General, Sub-Gerencia
Generai y Unidac! fiscalizaria, y no traslar:la para firma
del Auditor lnterno quien despuós rJe firman se ic¡

devuelve.

t,t:
¿J

Envía inforrne al Consejr: Directivo, üsn copia a'.

Gerencia General, Íiuh-Gerencia Genenal y Unidacl
fiscalizada.

2-6

Aiunta al infr¡rme fr:toco¡:ia r:!el oficio cne ei'ltrega al
Consejr:: Dinectivo, archiva éste y papeles cle tralrajo en
ia carpeta corresrrnndiente.
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Ámms mffi üffiMffius"r'[ffi[-ffis y [-r.!BRr*Ahrrffis:

lEste ruhro cCImprende uno cle los gastos para el funciclmamiento de los vehículos,
es irnpoftante evafluar c{esde e[ prc¡ceso cle aclquisición, almacena.le, rnaRejo,
distribución y utilización, con la finalidad cle velan pon el uso raciona! y adecuado
t0nsL!ñ]o.

Los pnocedirn¡ientcls y técnicas de auditonía que se aplique¡'l en esta ánea tienen
los siguientes objetivcrs:

ühjetilvms defi Hxa¡"nem :

* Evaluar la correcta aplicación de los prcrcedimientos cle autorización, reg¡strCI

y control.
* Evaluar que el consum"¡ü sea raciclmal.
* Hvaluar que existan rnedidas c{e segurridad s}n el resguando cle cu¡:ones cle

combustib[e.
o Detennninar qLie los pr"ocedimientos para despacho de üL¡pones de

comr husti h le se enc¡.ie ntren c.üet: iclannente s u sttnntad os.
* üornprobat'rlue no hayan excesCIs en la con''¡Flra de combustible a utilizar en

las cornisiones, rne.ion aprovechanniento de los reeursos.
o Venificar la existencia de lrallazgos rie auc,litorías anteniores.
o Conrprohar que las operaciones se rea[icen contorrne ffi los protesos

aprobados.
s ür¡n'lproba¡- la razonabilidad cfie los saldos contahles y [a exactitud de las

existencias físicas

Hva[u¡acióm sohne ta ffificdemc[a det tmrntrotr Interno:

* Establecer que los procedirnientcls de reg¡istro y comtrol cje cupones cle

cornbustible, sean ra¿onables y confiables en su§ operaciones.
* Verificar"qlte su utilizacién se realice cor"l hase a rranámletros pneestablecidos.
* Establecer que exista segregación c,tre furrciones.
o Verificar los consLür'r'r(ls y las aclquisiciones, üon la finalidarj de racionalizar y

optirniaar el gasto.
* Comprobar si han riacjo cumplimriento fl necnmenc.facir¡nt+s c'.le auciitc¡rías

anteriores.
o Hlaborar papeles c'le trabajo.

T'+$cnücms pana Pnue[¡a e{* [as ffipenaefia¡mes:

o Conlpanar los saldE:s físicos contra lns repontados en los registrcls"
o L-:xarninar c{ue los registros y coritrotres estén dehidr¡mer:te fc¡rtalecidos y que

nCI sean {aciles de ser adullteraclos.
* Elaborar los papeles de traba.fo.
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[,ümn'lÍ¡ne de ila f mst[tr¡ctóm: r"¡st[tr¡to Füacüo¡raI de üooperatEvas -f; NAüüP-
ffiemene{enaia: Au¡dñtos'ía Ir'rterma
lmlcia: Con la eiabr¡nacién del
nc¡n'lbramiento, a efecto cie que quecle
legalizada la activiclad que reanizará el
Auxiliar de Au¡tiitoría.

Termima: Con el anehivo del inforrne de auciitoría en la
carpeta correspond!ente.

ResmCImsahIe Faso Aacüóm - Aetüvidad

Aurelitor Is'¡terr¡o

1

Elabora y firnra el r¡,ornbrerrniento ciel encargado que
efectuará Ia auditonia.

2

Traslada oriS¡inal y cnpia del nonrbranriento atr

encargado de efectt¡ar !a auditclrí¡e, quien riel:erá firntar
ambas.
§upervisa y suglere conreccirlnes en ei traba.lo que
dersanrolla cada au¡xilierr cle auditon[a,

Al"¡xt[[an de An¡d fl toría

4 4 Recibe y firma nornbrarsriento.

Planifica la auclitoría conforme las ltJonmas cie Cr:ntrol
lnterno Guk¡ennamental y cle Auditoría lnterna
Guhernamental y la presenta alAucl¡tor lnterno para st¡
revisió¡r y aprotraclón, $i éste sirgiere caml¡ic¡s cleberá
realizarlc¡s.

L¡

SE

Se presenta üon las pei"§ionas r.¡Lie custodian
cuporl{3s de cr:¡rnbustible, o cor¡ el encar¡.¡ado donde
efectuará la auditc¡ría v le notifica.

t...^
t{ t5

'7
¡

Se inlcia evaluando cJel contl.ol interno y resguarclo rle
eLl pones cuando er:rrespontla.

I
Solicitar documento eionde está autorizada ia
asigrración en cuanto a cornbustible a los Lliferer¡tes
oererttes.

C}

Verificar el curnplimiento rJe ln nnrmativa interna
referer¡te al uso rie comk¡ustibles y lu[¡ricantes.

4{\
Verifica movimientc¡s en el StCOlNt WEB, pana delimitar
ia nruestra.

11
Solicita docunrentr¡s tle soporte clel re¡¡istro de CUR en
§ICOIN WHB.

l¿
Compnur:ha que la clocun'¡entación de CIJR llena los
rertu¡isitos ariministrativos, leqales y fiscales.

IJ

Establece seEún k¡s CUI-¡. eniitidos si el cnnsurno de
csnrbustibles fue el correcto.

14
Cuando corresponda verifir:a r:l ingreso a hlmacén,
{Aceites v Cupones de Oonrhustibnes).

15

Freperra ios papeles tit+ trabajo derivado de la at.¡tiitc¡ría
reali¿arja y con forrne valler terminancio k¡s ¡rresenta al
Auelitor lnterno para su revisién quien puede sugerir
carnhios que dehen reaiizarse.

N\]

Elahora l¡orraclc¡r rlel infonrne v lr¡ presenta al Auditor
lnterno para siLr revisién v reaiiza los carnbios suqericlos;.

t/

Crin el Visto Bueno del Auditor Interno, ernite nota Ltre

reun!ún Frara dar a oonocer el resulteldo a los
resLlon$ühles clei área auditada, erdjuntando los
hal Iazuc¡s estahlecidr:s.
Da a cr:¡nocer a le¡s i"esponsalrles el rest¡ltado rle la
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activir"iacl realizertiar, suscnik¡e acta la lee firma y solicita a
los participantes firmanla, de existi¡' alguien que no
ouienar firrnar se dehe rieiar constancia en un punto.

40

Agrega al informe los comentarios de los responsahles,
y presentarlo al Auditor lnternc¡ para revisión, si éste
surqiere cambios clebe r:rr:¡ceder a reatrizarlos.

?.t]
Finma y se|la el informe y juntermente con los ¡rapeles de
trabajo los traslada al ,Auditor intennqr. _

An¡ditor Imterr¡o

.1,.'¿¡
Recibe, revisi* que r$e hicieran los camhios sugericlos
firrna de Visto tsi¡eno y sella etr informe.

22

tlicta a la §iecnetania o emite pensonalntente el cificio
pal"a enviar el informe an Consejo Directivo, eon crlpia a:
Gerenc:ia Gerreratr, Siub-Genencia Genenal y Llt'lir:iacl

fiscalizacla.

¿.J
I'raslatia a la Secretarla los papeles de trabajo e
infsnne.

$ecretartm o Fensomat de
Ar¡dÉtoria trmtenr¡a

24

Elabona oficio para enviar eN info¡'me al Cl:nse.io
Eireetivo, r:crn c;opia a: Gerencia General, St¡b-Gererrcía
General v Unidad fiscaiizada, y lo traslada ¡:ara finma

clel Ar¡cliton Internr: quien ciespués de firmar se lo
clevuelve.

25

Envia inforrr¡e al Consejo Directivo, con copia a:
Gerencia General, §iub-Gerenr:ia General y Unidad
fiscalizada.
r\junta al inforrne fotocopia del ofioicl de entrega al
CIonsejo Directivo, archiva éste y papeles eJe trabrajo en
la canneta cornespondiente.


