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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
VEINTIDOS MIL SETECIENTOS TRECE (L2 22713), DEBIDAMENTE AUTORIZADO POR
LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, EN EL QUE EN SU PARTE CONDUCENTE
SE ENCUENTRAN CONTENIDOS LOS PUNTOS UNO, DOCE Y QUINCE DEL ACTA
NUMERO VEINTIDOS GUION DOS MIL TRECE GUION CD (22-2013-CD),
CORRESPONDIENTE A LA SESION CELEBRADA EL DIA QUINCE DE OCTUBRE DEL
ANO DOS MIL TRECE, LOS QUE TEXTUALMENTE DICEN:

PUNTO UNO: Comprobacién del quérum y apertura de la sesion. El Licenciado Julio
César Recinos Salas -Presidente- estableciendo que existe quorum declara abierta la
sesién, estando presentes: la sefiora Gliceria Antonia Saquic Batz -Suplente del
Presidente- sefiora Georgina Amarilis Navarro Veldsquez -Vicepresidenta-, sefor Edy
Alberto Escobar Lopez -Suplente de la Vicepresidenta-; Licenciado Edin Raymundo
Barrientos -Vocal Titular- sefiora Mayra Vasguez -Vocal Suplente-; sefior Rubén Dario
Pacay Choco -Titular del Sector Federado-; sefior Roman Reincso Caal -Suplente del
Sector Federado- sefior José Maria Paz Mejia -Titular del Sector No Federado-; sefor
Epifanio Ramirez 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 Interna. Gerencia presenta al pleno del
Consejo Directivo el Manual de Procedimientos de la Unidad de Auditorfa Interna, dando asi
cumplimiento al Numeral 1.10 Manuales de Funciones y Procedimientos, de las Normas
Generales de Control Interno Gubernamental. En él se describen los procedimientos que
permitan desarrollar la funcion fiscalizadora con calidad, eficiencia y eficacia en la evaluacion
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 Interno de las
distintas operaciones financieras contables y administrativas de la Institucion. El Consejo
Directivo, en base a lo expuesto por la Gerencia, y fundamentado en lo que establecen las
literales a); e) y k) del articulo 41 de la Ley General de Cooperativas, Decreto Legislativo
nimero 82-78, por unanimidad, RESUELVE: “RESOLUCION NUMERO CIENTO CATORCE
GUION DOS MIL DOCE GUION CD (114-2013-CD). |. Aprobar El Manual de
Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna del Instituto Nacional de Cooperativas
-INACOP-. ll. Que por medio de la Subgerencia General, lo traslade a la Unidad de
Auditoria Interna para su aplicacion. PUNTO QUINCE: Cierre de sesion. Se da por
terminada la presente en el mismo lugar y fecha de su inicio, siendo las trece horas con
guince minutos, firmando para constancia y legalizacion, como lo establece el articulo 40 de
la Ley General de Cooperativas, Decreto Legislativo Numero 82-78. Damos fe.
A continuacion se encuentran las firmas ilegibles de las personas participantes. ---——--------------
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Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA SE EXTIENDE SELLA Y EIRMA LA
PRESENTE CERTIFICACION DEBIDAMENTE TRANSCRITA Y CONFRONTADA CON SU
ORIGINAL, EN DOS HOJAS TAMANO CARTA, EN PAPEL MEMBRETADO DEL
INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-. GUATEMALA. VEINTITRES DE
QCTUBRE DEL AN DOS MIL. TRECGE ~smsommmssesrermmessssssesonssossosisisiomiss s it S s

Lic. Luis Alberto Mon l’gro ntenegro

Secretario del Con&djo Dirdctivo
W

VIA®, 6-72 ZONA 4. 01004 GUATEMALA, C. A. TELS. 2334-3710, 2834-7460 Y 2339:1627 FAX: 23361648



INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de Auditoria Interna del Instituto Nacional
de Cooperativas INACCOP, tiene como objetivo proveer al Auditor vy Auxiliares de
Auditoria, los elementos técnicos v legales, que permitan desarrollar su funcion
fiscalizadora con calidad, profesionalismo, eficiencia y eficacia, en la evaluacion
de los recurscs financieros v administrativos asignados a las Unidades
Ejecutoras, para el desarrolio de sus aclividades.

Para abordar los procedimientos, se separd y detallé el responsable de la
Actividad,; cantidad de pasos, actividad a realizar.

Los procedimientos establecidos son de cardcter general, por lo que implica que
al planificar una Auditoria, esios shivan dnicameniz de guia y las
particularidades, riesgos y alcances, sean definidos por los auditores gue
llevardn a cabo la misma. El Auditor vy Encargado de realizar las audilorias
pueden implementar otros que de acuerdce a las circunstancias se consideren
nacesarios.
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MISIORN ¥ VISION
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La Auditoria Interna es la encargada de velar por la existencia de un proceso
transparents vy efectivo de la rendicion de cuentas, sobre la adminigtracion y uso
de los recursos, por medio de la supervision, verificacion, evaluacidn y analisis
de lag operaciones contables financieras, que realicen lag diferentes unidades
del INACOR y del cumplimiento en fa Asistencia Técnica y Administrativa
proporcionada a las Cooperativas, sugiriendo las acciones gque sean
procedentes,
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Ser un o6rganc con personal capacitado v comprometido con una gestion
independiente, eficiente y objetiva, aportando enfoque sistematico y disciplinado
para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos, gue propicie valor agregado a
las Autoridades del Instituto Nacional de Cooperativas, en el cumplimiento de los
objetivos institucionales, cuyo accionar esta basado en lo indicade en cada una
de las leyes respectivas.

GEJETIVOS

3] BEMNERALES

El presente Manual de Auditoria tiene por objeto establecer los procedimientos
necesarios, para llevar a cabo eficientamente las revisiones y verificaciones de
lus diferentes procesos, que deben realizar las Unidades de Auditoria Interna de
las Unidades Ejecutoras; para evaluar y analizar los sisternas de Control Intermo
de las distintas operaciones financieras- confables y administrativas dei Instituto
Nacional de Cooperativas INACOP.

"

b ESPECIFICOS
» Proporcionar al personal de Auditoria Interna las Técnicas, Métodos v
procedimientos a utilizar en los trabajos a desarroliar.

¢ Uniformar los procedimientos v técnicas de auditoria, con el fin de permitir
criterios vy sistemas afines en el desarrollo de las actividades.

s Dar cumplimienio a las Normas de Auditoria Gubernamental v de Cortrol
Interno en la ejecucidn del trabajo.

¢ Poseer material de induceion y consulta al persenal de Auditoria Interna.
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SIGNIFICADO DE TERMINGS:

Auditoria Interna:

Es una actividad independiente, y objetiva de aseguramiento v consulta,
concebida para agregar valor v mejorar las operaciones de una instifucion
publica, colaborando con el ente a cumplir sus objelives y aportando un
enfoque sistematico vy disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los
procesos de gestidn de riesgos, control y gobernabilidad constilucional. (Art. 2
iteral i) Acuerdo Gubernative No. 318-2003, Reglamento de la Ley Organica de
i Contralorfa General de Cuentas).

Sistema de Auditoria Gubernamental para las unidades de Auditoria
interna -SAG-UDAIL-

Herramienta informatica disefada y desarrcllada para la sistematizacidn del
proceso de la auditoria interna, en apego a la normativa legal y técnica gue
ragula sus funciones, asi también para fortalecer la capacidad téonica de las
Unidades de Auditoria Interna del sector Publico. (Definicidn descrita en &l
sistema E-learning, de la Contraloria General de Cuentas)

Nota

El Auditor Internoe como el demas personal que integran Auditoria Interna no
participa en lag decisiones administrativas de la Instifucion, sobre las cuales deba
realizar pruebas, revisiones y evaiuaciones normales de auditorfa y gue
posteriormente incluird en sus informes por las debilidades o deficiencias
correspondientes detectadas de acuerdo con el control interno postarior.

Bl personal de la Unidad de Auditoria Interna, realiza las diferentes
actividades de auditcria de conformidad con la legislacidn vigenie aplicables,
Normas de Auditoria, Principios de Contabilidad Generalmenie Aceptados,
Mommas de Auditoria Gubernamental, Ley General de Cooperativas y su
Heglamento.
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CAPITULO |
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En cumplimiento con la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y las
Leyes contenidas an los Decretos del Congrese de la Republica como: Decrato
31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su Reglamento
contenido en el Acuerdo Gubernativo No.318-2003, La Contraloria General de
cuentas es quien evalla periddicamente la funcidn técnica de Auditoria Interna,
con el fin de contribuir a que la misma alcance y mantenga el nivel técnico,
profesional y la independencia para realizar eficienternente su funcidn.

El personal de Auditorfa Interna del INACOP, debe cumplir con el Acuerdo
Nomero A-119-2011 de la Contraloria General de Cuentas, utilizacion
obligatoria del sistema SAG-UDAI, a partir del 01 de enero del afio 2012.

Adicionalmente, se establece an este Manual, gue todos los Auditores tienen la
responsabilidad de ejercer su funcidn, con base en las Normas de Etica y de
Auditoriz  Interna Gubernamental, Metodologia, Guias y Procedimientos
establecidos en los manuales respectivos, Acuerdo Ndmero A-57-2006 y otros
acuerdos emitidos v que emita la Contraloria General de Cuentas. Para ol
desarrollo de la funcion de Auditoria Interna, debe cumplirse con el grupo de
normas de caracter téenico y aplicacion obligatoria, siendo estas:

NERALES OF CONTROL INTERNO GUBERNAMENTALES
Son el elemento basico que fija los criterios 1écnicos y melodologicos para
disefiar, desarrollar e implementar los procedimientos para el control, registro,
direccién, ejecucién e informacidn de las operaciones financieras, tecnicas y
administrativas del sector publico. Constituyen un medio técnico para fortalecer y
astandarizar la estructura y ambiente de Confrol Interno Institucional.

Las Normas Generales de Control Internio, son de cumplimiento obligatorio por

parte de todos los entes publicos. Los principales aspectos que deben
cantemplarse en la aplicacion de las Normas se dstallan a continuacion:

Pagina 4 -



INSTITUTO NACIONMAL DE COOPERATIVAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA INTERNA

1. Normas de Aplicacion General:

1.1 Filosofia de Control Interno

1.2 Estructura de Conirol interno

1.3 Rectoria del Control Interno

1.4 Funcionamiento de los Sistemas

1.5 Separacion de funciones

1.6 Tipos de controles

1.7 Bvaluacidn del Control Interno

1.8 Creacion y fortalecimiento de las Unidades de Auditoria Interna
1.8 Instrucciones por escrito

1.10 Manuales de funciones y procedimientos
141 Archivos

2. Normas Aplicables a los Sistemas de Adminisiracion General:

2.1 Principios Generales de Administracion
2.2 Organizacion interna de las entidades
2.3 Sistemas de informacion gerencial

2.4 Autorizacion y registro de operaciones
2.8 Separacion de funciones incompatibles
2.8 Documentos de respaldao

2.7 Control y uso de formularios numerados
2.8 Responsabilidad por la jurisdiccion y administracion descentralizada
2.9 Administracidon del ente publico

2.10¢ Funcienamiento de 1a alta direccion
241 Emision de informes

2.12 Froceso de rendicidn de cuantas

3. Mormas Aplicables a los Bistemas de Administracion de Personal:
3.1 Determinacion de puestos
3.2 Clasificacion de puesics
3.3 Seleccidn y contratacion
3.4 Induccion al personal de nuevo ingreso y promocionado
3.8 Capacitacion y desarrollc
3.6 Evaluacidn y promocion
3.7 Control de asistencia
-8 Vacaciones
3.9 Rotacion de parsonsl
3.18 Prestaciones
.11 Motivacion
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4. Mormas Aplicables al Sistema de Presupuesto Puablico:

4.1 Formulacion

4.2 Plan Operativo Anual

4.3 Interrelacion Plan Operativo Anual y anteproyecto de presupuesto

4.4 Indicadores de gestion

4.5 Estimacion de los ingresos

4.6 Programacion de los egresos

4.7 Revision de los anteproyectos de presupussto

4.8 Correcciones a los anteprovectos de presupuesto

4.8 Presentacion del proyecto de presupuesto

410 Aprobacion y publicacion del presupuesto

4.11 Programacion presupuestaria

4.12 Programacion anual de la ejecucion presupuestaria

4.13 Programacién trimestral de la gjecucion presupuestaria (segln politicas
presupuestarias vigentes).

4.14 Aprobacion de programacion de cuotas

4.18 Comunicacion de cuctas

4.16 Control de cuctas

4.17 Ejecucidn Presupusstaria

4.18 Registros Presupuestarios

4.8 Modificaciones Fresupuestarias

4.20 Control de lag Modificaciones Presupuestarias

4.21 Actualizacion de programacion presupuestaria y metas

4.22 Control de la Ejecucidon Presupuesiaria Control de la Ejecucion
institucional

4.23 Evaluacion de la Ejecucion Presupuestaria

4.24 Evaluacion de la Ejecucion Fresupuestaria institucional

4.25 informes de gestion

4,28 Liguidacién Presupuestaria

4.27 Funcibn asesora del proceso presupuestario

5 Normas  Aplicables al Sistema de Contabilided Integrada
Gubernamental: -

5.1 Funcidn Normativa

§.2 Normativa Contable Interna

8.3 Asesoria, capacitacidn y seguimiento

5.4 Recepcidn y verificacién de la documentacion de soporte

5.5 Registro de las operaciones contables

5.8 Actualizacién e intercambio de informacién entre los entes rectores
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§.7 Conciliaciones de saldos

5.8 Analisis de la informacidn procesada

5.8 Elaboracidn y presentacion de Estados Financieros
5.10 Rendicion de cuentas
841 Cierre del Ejercicio Contable
5.42 Consolidacidon de los Estados Financieros.

8. Normas aplicables al Sistema de Tesoreria:

§.1 Funcidn Normativa

6.2 Normativa Interna

8.3 Asesoria, capacitacion y seguimiento

8.4 Programacion Financiera Anual

6.5 Flujp de Caja

6.8 Programacién de cuotas de pago

§.7 Reprogramacién de cuctas de pago

§.8 Control de la ejecucion de ingresos

8.9 Control de la ejecucion de pagos

§.10 Analisis y evaluacion financiera

6.11 Estado de Flujo de Caja

§.12 Control de saldos iniciales v finales de caja y equivalentes de efectivo
8.13 Apertura de cuenias bancariag

8.14 Administracion de cuentas bancarias

£.18 Control de cuentas bancarias

§.18 Conciliaciones de saldos bancarios

8.17 Colocacion de excedentes de caja

8.18 Instrumentos financieros para cubrir déficit de caja
6.19 Constitucion y Administracion de Fondos Rotativos

7. Normas Aplicables al Sistema de Crédito Publico

7.1 Funcion Normativa

7.2 Politica de Crédito Puablico
7.3 Evaluacion y seguimiento
7.4 Control de colocaciones

7.5 Control de préstamos

7.6 Control de donaciones

1.7 Control de fideicornisos

7.8 Concillacidn de operacionss
7.9 Sistema de informacion
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NORMAS DE ALDITI RNAMENTS

DRIA GURBERMAMENTAL

Son el elemento basico que fila las pautas técnicas vy metodolbgicas de la
Auditoria Gubernamental, porque ayudan a desarroliar adecuadamente un
proceso de auditoria con las caracteristicas téonicas actualizadas y &l nivel de
calidad requerido por los avances de |a profesion.

Constituyen un medio técnice para fortalecer y estandarizar el ejercicio
profesional del Auditor Gubemarmental y permiten la evaluacion del desarrolio y
resultado de su trabajo. Las Normas de Auditoria del Sector Gubernamental, son
de cumplimiento obligaterio por parte de todos los auditores que gjecuten
auditorfas de caracter interno y externo en tedas lag entidades del sector publico
guatemalteco; asimismo, son de chservancia general para las firmas privadas de
Auditoria, profesionales y especialistas de otras disciplinas que participen en el
procesc de la Auditoria Gubernamental.

lL.os principalas aspecios que deben contemplarse en la aplicacion de estas
Normas se detallan a continuacion:

1. Mormas Personales:

1.4 Capacidad téenica y profesional
1.2 Independencia

1.3 Cuidado y esmero profesional
1.4 Confidencialidad

1.5 Objetividad

2. Normas para la Planificacion de [a Auditoria Interna:

21 Plan Anual de Auditoria Gubernamental
2.2 Planificacion Especifica

3. HNormas para la Ejecucidn de la Auditoria del Sector Gubernamental:

3.1 Estudio y evaluacién del Control Interno

3.2 Evaluacion del cumplimianto de disposiciones legales v reglamentarias
3.3 Actuglizacion det archivo permanents

3.4 Supervision del trabajo de auditoria del sector gubernamental

3.5 Obtencion de svidencia comprobatoria

3.6 Elaboracion de papeles de trabajo

3.7 Propiedad y archivo de Papeles de Trabajo
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3.8 Corroboracion de posibles haltazgos y recomendaciones
3.8  Acciones legales y administrativas ante la identificacidn de hallazgos
3.10 Solicitud de Carta de Representacion

4. Normas para la Comunicacién de Resultados:

4.1 Forma escrita

4.2 Contenido

4.3 Discusidn

4.4 Oportunidad en la entrega del informe

4.5 Aprobacidn y prasentacion

4.8 Seguimiento del cumplimiento de las recomendaciones

5. Normas para el Aseguramiento de Calidad:
5.1 Politicas de Calidad
5.3 Mejoramienio continio

&3 Conciencia de calidad
5.4 Apoyo externo a la calidad.
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CAPITULD B

GRSANIZACEIN DE AUDITORIA INTERNA

La estructura organizacional de Auditoria Interna del Instituto Nacional de
Cooperativas INACOP, esta integrada de la siguiente manera:

a} ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

CONSEJQ DIRECTIVG

M.

i i
i AUDITORIA INTERNA
| GERENCIA
AUDITOR INTERKG
" - GENERAL
o
. . r
SECRETARIA DE i AUXILIARES DE
AUDITORIA : ALIDITORIA
A 4
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CAPITULO W

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

A continuacién se enumeran los procedimientos establecidos para Auditoria
Interna v posterionmente se desarrolla cada uno de ellps:

Hecepcion de Documentos

Control de Vehiculos

Combustibles

Fondos Rotafivos

Conciliaciones Bancarias

Impuestos -Retenciones-

Ejecucion Presupuestaria
Liguidacion de Fondo Rotativo

8. Arqueo de caja chica

10. Proceso de compras

11, Inventarios

12. Almacén

13. Corte de Formas autorizadas

14. Néminas y Planillas

15. Expedientes de personal

18. Contratos v documentos del contrato
17, Acciones de personal

18. Entraga v racepeitn de cargos

19. Prestaciones Laborales

20. Auditoria a las actividades de Fomento y Desarrollo Cooperativo

B9 o4 b B e e e
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Procedimiento para la recepciton de dogumenios

=

Mombre de Ia Institucion: Instiiuio Nacional de Cooperativas ~INALOP

Dependencia:  Audiioria Interna

inicia: Con el oficio, providencia U oiros documenios emitidos

por las unidades administratives del INAGOP,  personas | Termina: Archivo de la documentacion
individugles vy juriticas, particulares u ofras Instifucionss delfrecilida en la carpeta correspondisnie.

Estado.
Responsable Paso Accion - Actividad
1 Entrega la documentacion a secrefaric o personal de
interesado Auditoria interna.
2 Recipe vy revisa la documentacitn,
TTITN Th— 3 Fim?a y sella de recibido, copia y criginal del
Auditoria inferna dowmemo'. s :
4 Enirega copia de recibido al interesado.
5 Traslada al Auditor Interno la documentacion recibida,
4] Recibe documeniacion y la mara como revisada.
7 Analiza Iz peticién o contenido del donuments.
8 Analiza y opina sobra ¢l contenide del documents.
9 Eizbora o dicta a iz Secretaria el documento de
Auditor Interno i r_eespuesta.
10 Firma el documento de raspuesia
11 _E:nvia la respuesta a la dependencia o unidad
interssada.
12 Traslada a la secretaria la documentacion recibida,
para el archivo correspandiants.
’ Archiva iz documentacion recibida en |3 carpeia
Secretaria o Parsonal de 13 S ——
Auditoria Interna e EE R

Pagina
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Bubregionales

Mombre de la institucion institute Nacional de Cooperativas —INACOP-

Dependencia:  Auditoria Interna

Termina: Con el archivo del informe y
papeles de trabajo  en la carpeta
correspendients.

inizia: Con el nombramiento emitido para ir & realizar argues
de fondo rotative o para realizar inventario fisico de bianes.

Responsable Pasg Accion - Actividad
Se presenta en la Oficing Ragional y/o Subregional
1 para praclicar arqueo o inventario fisico de bienss,

Auxiliar de Auditoria

Adicional a los procedimisnios relacionados con el
trabajo asignado en nombramiente, debe rsalizar lo
siguients:

2 Solicitar fibro de control de formularios de vidtices,
verificar el ragistro v si hay firma por los entregados.
Solicitar existencia de formulario Vidtico  Anticipo,
Constancia y Liguidacion.

Solicitar libro de control de asistencia, verificar gue se

2 anoten cuando ingresan v salen, debs haber firma del
empleado.
4 Solicitar libro de actas, verificar &l uso correcto a efecto
gue no aparezcan folios en blaneo.
5 Elabora papeles de trabajo, realiza su informe y lo
) presenta al Auditor intarno.
2 Revisa los papeles de trabajo v &l informa.
3 De existir observaciones las remile a las Autoridades
Auditor Interno corrgspondientas vy a los responsables,
4 Traslada a la Secretaria los papeles de trabajo e
informe.
Secretaria 8 Recibe los papeles de trabajo e informe v los archiva en

la carpeta correspondienta

Pagina
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CAJA Y BANCOS (AREA DE EFECTIVO):

El area de efectivo, no solamente comprende el papel moneda asignado en
calidad de Caja Chica o Fondos Rotativos, sino también, otros valores
disponibles o de facil realizacién bajo la custodia de empleados, en resumen
comprende |o siguiente:

» Cajas Chicas destinadas para pagos menores,

¢ Fondos Rotativos.

« Fondos Propios.

s Ffectivo, cheques u ofros valores realizables (giros bancarios) pendientes de
depssito.

« Cheques de sueldos del personal o prestaciones laborales.

e Saldos de cuentas bancarias de depositos monetarios.

» Intereses generados por las cuentas bancarias.

Objetivos dei Examen:

» Comprobar la autenticidad, en calidad y cantidad de los fondos en efectivo u
otros valores.
Determinar si los fondos comprobados forman parte del monto asignado.
Establecer si los fondos verificados estén registrados a nombre de la Unidad
Eiecutora v si pueden ser utilizados sin ninguna restricoion.

« Verificar si los movimientos de ingresos y egresos ejecutados en un periodo
se encuentran dentro del movimiento de la cuenta.

= Comprobar el trasiade oportuno de los fondos privatives e intereses.

» Comprobar que las operaciones se realicen conforme a Ios procesos
probados.

Revision v Evaluacion del Control interno.

s Autorizacidn por disposicion legal o por delegacion de autoridad que faculte al
empleado a cuyo cargo esta la custodia de valores.

» Detarminacion de atribuciones y responsabilidades del persenal encargado
del manejo de valores, en cuanto a 13 autorizacidén y monto de pagos.

s Existencia de un control adecuado de los ingresos.

« Cumplimiento de normas para la autorizacion de pagos y si éstos se efectiian
mediante ia emision de chegues a nombre del beneficiario.

¢ FEvaluar los acreditamientos en el banco, por concepto de liquidaciones de
gasios con cargo al Fondo Rotative,

s Verificar la elaboracién de conciliaciones bancarias.

¢ Si los funcicnarios y empleados encargados del manegjo de valores se
encuentran caucionados en su responsabilidad.

Pagina
14



INSTITUTO MACIONAL DE COOPERATIVAS
RMANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA INTERNA

» Elaborar cédula de trabsjo
Técnicas de Auditoria aplicables:
a) ARQUEQ DE VALORES

{Procedimiento de inspeccidn):

Consiste en el recuento fisico vy verificacion del efective, saldos bancarios,
chegues, documentos de lagitimo abono y vales en poder de la persona
nombrada para el efecto, como responsabie de la custodia de dichos valores. El
procedimiento de revision y verificacion se realizara de la siguiente manera:

» Solicitar los valores y proceder a su recuento, listando estos documentos en
ia cédula de trabajo.

» La hoja de trabajo debe estar referenciada con las marcas de auditoria
aplicables al cazo y las observaciones respeclivas.

+ El encargado de la custodia de los valores firmara de conformidad haciendo
constar que los valores fueron devueltos en su totalidad e igualmente ¢l
Auxiliar de Auditorfa firmara la cédula de trabajo.

b} REVISION DE CONCILIACIONES BANCARIAS (Procedimiento de
Confirmacidn:

Consiste en confirmar la exactitud del saido reportado por los registros
contables y el saldo de la institucion Bancaria,

¢) COMPROBACION DE LA EXACTITUD DEL MOVIMIENTO EN EL AREA DE
EFECTIVO

{Procedimiento de analisis y calculo):

Como prueba de efectividad del Control Interno, es necesario realizar un examen
documental de las operaciones del drea de efective, para comprobar si se han
cumplide los procedimientos pre-gscritos en cuanto a autorizacion de pagos,
control de ingresos v otros gue se estimen de interés,

CONCLUSBIONES:

Al finalizar el examen del drea de efectivo, el Auxiliar de Auditoria se habra
formado una opinion scbre los resultados v estard en condiciones de establecer
sus conclusiones gue haya determinado:

Pégina
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Raronabilidad, deficiencias, debilidad o incumplimiento del Control Interno.

Deficiencias en la efectividad de los Registros:
Se determinara deficiencia en la efectividad de los registros cuando se
establezca lo siguiente:

+ Existan atrasos en los registros correspondientes,
+ Registros auxiliares incompletos o inexistencia de los mismos.
» Falta de informacidn oportuna sobre movirmnientos de efactivo.

Deficiencias del Control Interno: « La falia de separacidon de funciones entre la
custodia, manejo de fondos, aulorizacion de fransacciones, operaciones en
efectivo y de registros contables.

+ lafalta de un sistema adecuado de control para los formularios.

» Retencitn del efectivo en caja, corespondiente a ingresos de varios dias o la
remesa incompleta de estos al banco.

» La falta de elaboracién yo aprobacidon de conciliaciones bancarias

mensuales,

La falta de pago de fianza de fidelidad, de las personas gue manejan valores.

Encontrar cheques personales gque formen parte del fondo de caja chica.

Yales por préstamo de efectivo,

Vales con mas de 48 horas sin liguidar.

& & & &
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Procedimienio en la Revision de Foudos Roetatives
Nombre de fa Institucion: Instituto Macional de Cooperativas -INACOP-
Dependencia:  Suditoria Interna
inicia: Con la elzboracion del nombramiento, a efecto de que Tarmma: (:Jora Efl arc{ulvo_ oal
quede legalizada la  actividad que realizara el Auxiliar de|'orme y papeles de trabajo de
Auditor a auditoria _ ern la carpsia
correspondienta,
Responsable Faso Accibn - Actividad
Elabora v firma e nombramiento & Auxitiar que
1 efactuars la auditoria.
Traslada original y copia del nombramiento al
encargado ke efeciuar fa auditoria, guien debera
Auditor interno firnar ambas vy entregar la  copia  del
nombramiento para su archivo en la carpets
2 correspandiente.
Supervisa y sugiere correcciones en el {rabajo
3 que desamrolla cada Auxiliar de Auditoria,
4 Firma de recibido el nombramiento.
Planifica la auditorfa conforme las MNormas de
Contral Interno Gubermamental vy de Auditoria
8 Interna Gubernamental,
Se prasenta con el encargado donde se efectuara
lz auditoriz v le notifica de actividad s realizar,
&) acreditandose con el nombramiento.
Evalia ef confrol interne vy resguardo  de
7 documentos en i area a auditar,
Revisa el Acuerdo e constitucion de los Fondoes
Rotativos, v documentio de soports a variaciones
) gn el mismo.
9 Verifica reporte de ingresos en el SICOIN,
10 Verifica reporta de egreses en el SICOIN.
Realiza conciliacion con los registros del banco v
11 libro auxitiar, ¢
Verifica la emision de formas autorizadas por la
12 Contraloria General de Cusnias.
13 Verifica operaciones de regularizacion.
Evaiuar la ejecucion presupuestaria de  los
14 rengiones asignados.
16 Analiza saldos rendidos.
Frepara los papsies de trabajo derivado de la
Auxiliar de Auditoria auditoria realizada y conforme los va realizendo
16 los presenta al Auditor intermno para revision,
- - Eisbora borrador del informe y lo  presenta al
Aslards dutidariy 17 * Auditor Interno para su revision,
Fealiza en &l informe log cambios sugeridos por
18 el Auditor Interno.
Con el Visto Bueno del Auditor Interme, emite nota
de reunidn para dar a conocer el resultado a los
responsables del drea auditada, adjuntando los
18 hallazgos establecidos.
Da a conocer a los responsables el resultado de
{a actividad realizads, suscribe acta la lee firma y
20
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solicita a los participantes firmarla, da existir

Alguien gue no quisra firmar se debe dejar en un
21 punto.

Lee &l acta a los participantas en la reunion para
efacto de que ses fimada, de existir persona gue
22 no guiera firmar se deja en un punto.

Certifica el Acta suscrita el dia de reunion, la que
debe cotejarse gon ia Secrslaria de Auditeria
23 Interna previé a adjuntarse al informe.

Agregar al informe los comentarics de los
responsables, y presentario al Auditor Interno
para revisién, si éste sugiere cambios debe

24 proceder a realizarlos,
Firma y sella ef informe y juntamente con los
25 papeles de trabajo los traslada al Auditor inferno
; Recibe, revisa que se hayan hecho los cambios
Auditor interng 26 sugeridos, firma de Visto Bueno v sella el informe.
Dicta a la Secretaria o emite personaimente
oficio para enviar el informe &l Consegjo Directivo,
con copla a Gerencia General,  Sub-Gerenuia
27 General y Unidad fiscalizada.
Trazleda a iz Secrataria los papeles de trabajo e
28 informs.

Elabora oficio para enviar el informe al Consejo
Directivo, con copia a: Gerencia General, Sub-
Gerencia General y Unidad fiscalizada, y lo
fraslads para firma dsl Auditor Interno quien
28 despuds de firmar sa o devuelve.

Envia informe al Consejo Directive, con copia a:
Gerencia General,  Sub-Gerencia General y
30 Unidlad fiscalizada.

’ Ajunta ail informe fotocopia del oficio de entrega
Sevretaria o Personal de ! P
Auditoria Internz af Consejo Direclivo, archiva éste v papeles de
' 31 trakaio en la carpeta correspondiente.
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Procedimiento i la revisidn de Lonciliaciones Bancarias

Nombre de ia institucion: instituto Nacional de Cooperativas ~INACOP-

Dependencia:  Auditoria interna

Inicia: Con la elghoracién del nombramiento, a efecto de | Termina: Con &l archivo del informe de
gue quede legalizada la  actividad gue realizard el| auditoria en g carpeta correspondignte.
Auxiliar de Auditoria.

Responsablie Paso Beridn - Actividad
Elapora y firma e nombramiento del encargado que
1 efectuara lg auditorfa,

Traslada original vy copia del nombramiento &l
encargado de efectuar la auditorfa, quien debera firmar
ambas y entregar ia copia del nombramiento para su
Z archivo,

Supervisa vy sugiere correccionaes en el trabaio que

Auditor Interno daesarrolla cada auxiliar de auditoria,

(5]

4 | Recibe v firma nombramiento.

Planifica la auditorfa conforme las Normas de Control
interno  Gubernamental vy de Auditoria  Internsz

5 Gubamamental
Se presenta con e ennargads donde se sfectuard la
5] auditaria y le notifica.
¥ Evallia el control interno y resguardo de documentes.
8 Solicita la informacion v compruaba que este completa,

Comprueba que el proceso de elaboracidn de
g conciliaciones bancarias sea adecuado y oportuno. .
Solicitar  los  librog de Banco y Conciliaciones
Bancarias, verificando la operatoria actualizada en los
misnos y gue estén autorizados por la Contraloria
10 General de Cuentas.

Establece sila informacion de os bancos &3 oportuna
v si las conciliaciones bancarias se elaboran en un

1 lempoe raronable.

Angliza la fecha en que fueron emitidos los cheques
12 que estan en circulacién y su prescripcion,

Auxiliar de Auditoria Verifica que las concilaciones posean el numero de

13 cuenta gue corresponde,

Cotsia con los libros los cheques pagados por e
14 banco.

Cotaja que se encuentren registrados en libro auxiliar
15 de hancos los movimientos del estado de cusnta.
16 realiza arqueo de formas (chequeras)

Confirrnar sl envian  a  Auditoria  Interna,  las
17 i conciliaciones bancarias en gl tiempo establecido.

Solicitar el folder con ios astados de cuenta enviados
por &l banco, y que se adjunten los chegues pagados;

18 verificar e! correlative v los cheques anulados,
Prepara los papeles de trabajo derivado de la auditoria
1% reaiizada v con forme vallg terminandoe los presenia al

Auditor Interno para su revision guien pusde sugerir
cambios gue deben realizarse.

Elmbora borrador del informe vy lo presenta al Auditor

20 interno para su revision.
21 Con el Visto Busno del Auditor intarmoe, emite nota de
Pagina
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reunion para dar a conocer ef resuliadc & los
respunsables del ares auditada, adjunfando  los
hallazgos establesidos.

Da a conocer @ los responsables el resultaddo de la
actividad realizada, suscribe acta la lee firma v solicita
a los participantes firmarla, de existir alguien que no
quiera firmar se debe dejar en un punto.

Agreua al informe los comentarios de los responsables,
y prasentaric al Auditor Internc para revisidn, si éste
sugiara cambios debe proceder a realizarlos.

Firma y seila ¢ informe vy juntamenie con los papeles

i de trabajo ios trasiadg al Audiior interno.

Auditor Interno

| Recibe, revisa gue se hicieran los cambios sugernidos,

firma de Visto Bueno y sella el informe.

Dicta a la Secrataria o emite personalmente el oficio
para enviar el informe al Ceonseje Directivo, con copia
a Gerencia General, Sub-Gerencia Seneral y Unidad
fispalizada,

Trasltada a la Secretaria los papeles de trabajo e
informe,

Becretaria o Personal da
Suditoria ntermns

B2
o]

Elabora oficio para enviar e informe al Consejo
Directivo, con copia a  Gerencla General, Sub-
Gerancia General y Unidad fiscalizada, y lo trasiada
para firna del Auditor intermo quien daspués de firmar
sa lo devuslve

28

Envia informe al Conssjo Directivo, con copia &
Gerencia General, 2ub-Gerencia General y Unidad
fiscalizada,

30

Aiunta al informe fotocopia det oficio de entrega  al
Consejn Directivo, archiva éste v papeles de frabajo

i en la carpeta correspondisnie
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Ebyn - A 1 i — . - W ed o by o e e .
Progce iy & a revision de Imbpuestos Ry

tengiones.

Mombre de la institucion: Instituto Nacional de Cooperativas ~INACOP-

Dependencia:  Auditoria inlerna

imicia: Iniciar Con {a elaboracion del nombramienio, a
efecto de que gquede legalizada la  actividad gue
realizard el Auxiliar de Auditoria,

Termina: Con el archivo del informe de
auditorfa en ia carpeta corraspondienia,

Responsahle Faso Agcidn - Actividad
Elabiora vy firma el nombramiento del encargade gue
1 efectuard la auditoria

Traslada origingl v copia del nombramienie  al
ancargado de efeciusy la auditoria, guien deberd firmar

Muditor interng i il : o :
ambas y eniregar la copia del nombramiento para su

2 archivo.

Bupervisa v sugiere correcciones en el tabaio que
3 desarrolla cada Auxiliar de Auditoria.
4 Recibe v firma nombramiento.

Planifica la auditoria conforme las Normas de Control
internc  Gubernamental v de  Auditorfa  Interna
Gubernamental v la presents al Auditor Interno para
5 revision v aprobacién.

Se presenta con el encargade donde se efectuara la
auditerla v le notifica, acreditandose con el

5] nombramiento.

Se inicia evaiuando del control interne v resguarde de
7 documentos,
& Solicita la informacion v comprueba que este completa

Verifica operaciones aritméticas de las nominas v

| coieja con los pagos realizados.
10 Revisa planilia del IGSS.
| 11 Revisa recibe de cuctas de palrono v de trabaiadores.
Revisa formulario de delalie de empleados a ios que se
12 les efectio el descuento de flanzas
Revisa documento emitido por el Departamenio de
- o 13 Fianzas dal CHN.
Pustiiarde:Suditoria Ravisa Formularios de SAT por las reteénciones de ISR
al personal permanente y a proveedorss cuando
14 corresponda,
18 | Revisa fechas de pago a SAT segin los plazos de ley.
| Comparacién de informacion contra los registros
16 contables.
Frepara los papeles de trabajo derivado de la auditoria
reatizada v conforme los valia terminando los presenia
al Auditor Interno para revisién y debera realizar los
17 ‘| cambios si éste los sugiriera.

Elabora borrador del informe y lo presenta al | Auditor
intemo para revision y debs realizer los cambios que
18 esie sugiera,

Cen el Visto Busno del Auditor Intermno, emie nota de
reunion para dar a conocer e resultade & los
responsables  del area auditada, adiuntando  los

19 hallazgos establesidos.
20 Da a conocer a los responsables el resultade de la
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| aciividad realizada, suscribe acta la le firma y solicita
a los participantes firmarla, de existir alguien gue no
quigra firmar se debe dejar &n un punto.

Agregaer  al informe los  comentarios de  los
responsables, y presentarlo al Auditor interno para
revision, si éste sugiere cambios debe proceder a

21 realizarios.
| Firma v sella el informe y juntamente con los papeles
22 | de trabajo los treslada a! Auditor interno.
Fecibe, revisa que se hicieran los cambios sugeridos,
23 firma de Visto Bueno v selia el informe.

Dicta a s Secretaria o emite personaimenie el ofitio
para enviar # informe &l Consajo Directivo, con copia

Audiitor interna a: Gerencia General, Sub-Gerencia General y Unidad
24 fiscalizada.
Traslade a la Secretaria los papeles de frabajo e
25 informe.

| Elabora oficio para enviar el informe al Consejo
{ Directive, con copia a:  Gerencia General,  Sub-
i Garencia General y Unidad fiscalizads, y io trasiada
i para firma del Auditor Interno quien después de firmar
26 | se lo devuelve.

'Envia informe al Consejo Direclivo, con copia &
| Garencia General, Sub-Gerencia General v Unidad
27 | fisgalizada

Secrataria o Personai
de Auditoria Interna

[Ajunta al informe fotocopia de entrega del informe,
§ar£“.hiva éste v papeles de irabgjo en la carpeta
28 | correspondiente,
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Procedimisniocen ia revision g

iz Ligutdacion de Fondos Rotativos

Nombre de fa Institucién: Instituto Nacional de Cooperativas —~INACOPR-

Dependencia: Auditoria interna

fnicia: Con la elaboracién del

nombramients, a efecto

e que quede

legalizada |2 actividad que realizara el

Auxitiar de Auditoria,

Termina: Con el archivo dal informe de audiioria en
ka campeta correspondients

Hesponsable Paso Ancion - Actividad
Elabora y firma el nombramiento del encargado que
1 efectuara la auditoria.
Traslade original v copia del nombramiento al
; encargado de efectuar la auditoriz, quien debera
Auditor Interno firmar ambas v entregar ia copia del nombramiento
i para su archive.
Supervisa vy corige e ftrabajo del auxiliar de
3 auditorla.
4 Reciba v firma nombramiento.
Planifica 1a auditoria conforme las NMormas da Control
interno  Gubemamental ¥y de  Auditeria  interna
5 Gubsrnamental.
Se presenta con el encargado donde se efeciuard ls
& auditoria v le notifica.
Se inicia evaluando del control intermo vy resguardo
7 de documentos.
Solicita la documentacion de creacién de los fondos
rotativos v comprueba que este completa.
8
Analisis de fa informacion
Y
Verifica si las facturas se razonan con sallo de
10 pagado y nimero de cheque.
Comprueba que lag facturas cembiarias estén
11 respaldadas per el recibo de caja.
Determina si las facturas, formularios de vialicos v
fugiliar de Auditoria 12 ofros cumplen con requisitos legales.
13 Yerifica operaciones aritmaticas de los documeantos.
Verifice que las  facturas  estén  debidaments
14 razonadas v firmadas.
Datermina si el rengidon de gasto corresponde al
15 sarvicio o suministro
Comprueba gue os gastos incurridos cumplan con o
gue establece la Ley de Contrataciones del Estado,
1€ Reglamentos v normativas.
Determina wuantas liquidaciones de Fondo Rotstivo
17 se han realizado y s determina &l Indice de rotacion,
i Confinma que los gastos estén registrados en caja
18 | fiscal.
Frepara los papeles de trabaje derivade de la
auditoria realizada y con forme vaila terminando los
presenta al Auditor Interno para su revision quien
19 puede sugerir cambios que deben realizarse.
Elabora borrador del informe v o presenta al Audiior
20 interno  para suU revision vy realiza los cambios
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sugeridos

21

Con el Visto Bueno del Auditor Interno, emite nota ce
reunion para dar a conocer el resuliado a los
responsables del drea audiada, adjuntando los
hallazgos establscides.

22

Da a conocer a los responsables & resultado de ia
actividad realizada, suscribe acta la lee firma v
solizita a los participantes firmarla, de existir alguien
que no quiera firmar sg deba dejar en un punto,

23

Agregar  al informe  los  comentarios de  los
responsables, y presentario al Auditer Interno para
revision, si éste sugisre cambios debe procader &
realizarlos.

Firma v seila @ informe, para trasladarlo s Auditor
interna adjunto a los papeles de {rabajo.

Auditor Interno

e
1

i

Recibs, revisa gue se& hicieran los cambios
sugeridos, firma de Visto Bueno v sella &l informe.

28

Dicta & la Secretaria o emite personaiments el oficio
para enviar el informe al Conseje Directivo, con copia
a Gerencla General, Sub-Gerencia Gengral v
Unidad fiscalizada.

Traslada @ la Secretaria los papeles de trabajo »
informe.

Secretaria o Personal
de Auditoria interna

28

Elabora oficio para enviar &l informs al Consegjo
Directive, con copia a Gergncla General,  Sub-
Gerencia General y Unidad fiscalizada, v io traslada
para firma del Auditor Interno quien daspues de
firmar se lo devuelve.

5
e

Envia informe al Conselo Direciivo, con oopia &
Gerencia General, Sub-Gerencia General v Unidad
fiscalizada.

Ajurta al informe fotocopia del oficio de entrega del
informe, archiva éste y papeles de trabajp en la

carpeta corraspondisnte.
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AREA DE CAJA FONDO ROTATIVO Y CAJA CHICA:

Esta drea comprende todos aguelios gastos menores gue por su naluraleza no
pueden esperar un framite por orden de compra, para lo cual es importante
evaluar la forma de su ejecucidn, para verificar que cumplan con log
procedimientos y requisitos en su manejo, asimismo que el monto autorizado sea
razonable en funcidn de las necesidades.

Los procedimientos y téenicas de auditoria que se apliquen en esta area tienen los
siguientes ohjetivos:

Chjetivos del Examen:

Evaiuar que los montos por concepto de caja chica sean razonables.
Comprobar que sean liguidados oportunamente.

Verificar gque af efectivo que se ulilice para gastos inmediatos sea razonable.

s Verificar el cumplimiento de las disposiciones internas para su manejo.

« Comprobar que las operaciones se realicen conforme a los procesos
aprobados.

® B8 9@

Evaluacion sobre la Eficiencia del Control interno:

»  Que los gastos se encuentren aprobados v autorizados por el Jefe Inmediato.

¢ Todo bien que se haya comprado con este fondo tiene que estar debidamente
ingresado al almacén, excepto por servicios.

¢ Los gastos gue se efectlen no tienen que ser solamente a una scla empresa,
Unicamente cuando existan casos especiales de producios o bienes.

s Comprobar gue el fondo tenga aperturada cuents en el sistema bancario.

e Los registros deben estar autorizados por la Contralorfa General de Cuentas.

¢ Los cheques que se emitan no sean a nombre de personas particulares,
excepto cuando sean empresas individusles y deben contener firma
mancomunada.

¢ Los chegues deben llevar la palabra "NO NEGOCIABLE”.

e Comprobar si se registran saldos acumulados en los codos de las chequeras,
los cuales deben coincidir con log registros.

e Los vales que emitan por efeciive para compras emergentes, tiengn que
presentar & comprobante a mas tardar 24 horas, después de la entrega del
efectivo.

« Elaborar papeles de trabajo

Téenicas para Prueha de las operaciones:

Se considera necesario incluir en la revision de esta area, la aplicacion de las
siguientes técnicas:

¢ Solicitar al bancoe el estado de cuenta a la fecha de Ia conciliacion de los
fondos.

Pagina
25



INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS
MANUAL DE PROCEDINMIENTOS DE AUDITORIA INTERNA

e Examinar que los cheques en circulacion estén comprendidos en un tiempo
razonable vy gue no pasen mas de seis meses.

e Elaborar la cédula de trabajo, para efectuar la integracién de log fondos.
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Procedimiento al efectuar Arguee de Laja Chica v Foudo Rotativo

Nombre de la institucion: Instituto Nacional de Cooperativas ~-INACOP-

Dependencia:  Auditoria Interna

Imicia:  Con  la  elaboracion  del
nombramients, a afecio de que queds | Termina: Con el archivo del informe de auditoria
legalizads la  actividad gqua realizard el | en |a carpeta correspondiente.

Auxitiar de Auditoria.

Responsable Paso Accion - Actividad

Eishora y firma el nombramiento det encargado
1 que efectuara la auditoria.

Trasiada originat v copia del nombramiento al

Auditor Intemo ancargado de efectuar la auditoria, quien deberd

2 firnar ambas.

Supervisa v sugiers correccionas en & rabajo
3 gue desarclla cada auxiliar de auditoria,
4 Racibe v fiima nombramiento.

Pianifica 1a auditorfa conforme lzs Normas da

Control internc Gubernamental vy de Auditoria
5 Imtsrma Gubsrnamental,

Se presenta con &l encargado donde se
6 efectuard la auditoria v le notifica,

Se inicie evaluando  del conifrol  inteme vy
7 resguarde de documentos.

Soiicita  Acuerde de constitucion del Fondo
8 rotative, v normativa aplicable.

Argueo  del efective  disponible (billetes vy
9 moredas) si maneja caja chica

Verifica  que  se  encueniren  operados
eporfunaments  los  libros  correspondientss y
estén autorizados por la Contraloria Genersl de
10 cuentas

Determina si las facturas, formularics de viatico y
ofros  documentos  cumplen  cont requisitos
1 Administrativos, legales v fiscales.

Aunxili fesrf - : -
iliar de Auditoria Verificar gus se realicen as ratencionas de VA,

12 SR cuando proceda

Verifica que los célculos vy operaciones
T aritmelicas, de los documenios sean carrectos.
14 De existir vales, verifica la fecha de emision.

Prepara los papeles de trabajo derivado de la
auditoria realizada y con forms valla terminando
jos presentz a! Auditor Interno para su revision
quien puade sugarr cambios gue debsan
15 | realizarse.

Con el Visto Bueno del Auditor interno, emite
nota de reunion para dar 2 conocer & resultado a
los responsables del area auditada, adjuntando
16 los hallazgos sstablecidos.

Da 2 conocer a los responsables el resultado de
Iz actividad realizada, suscribe acta Ia lee firma y
solicita a los participantes finmarla, de existr
alguisn que no guiera firmar se debe dejar en un
17 punto,
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Auditor Interno

18

Agregar al informe los comentarics de los
responsables, v presentarlc ai Auditor Interno
para revision, si éste sugiere cambios debe
proceder a realizaries.

19

Firma y selis el informe y juntamente con los
papeles de frabain los traslada al Auditor interno.

Recibe, revisa que se hicleran los cambios
sugeridos, firme de Visto Bugno y selia el
irforme.

Clicta 2 la Secretaria o emite personalmente el
cficio para enviar ei informe al Consejo Directivo,
con copia a Gerencia Genaral, Sub-Gerencia
(General v Uinidad fiscalizada.

Traslada a la Secrataria los papeles de frabajo e
informe.

Secretaria o Personal de
Auditoria Interna

23

Elabora oficio para enviar el informe al Consejo
Directivo, con copia a; Gerencia General, Sub-
Gerencia General y Unidad fiscalizada, y o
raslade para firma del Auditor Interno guien
después de firmar se lo devuelve.

24

Envia informe al Consejo Directivo, con copia a;
Gerencia General,  Sub-Gerencia General y
Linidad fiscalizada,

Ajunta al inforrme fotocopia del oficio da enirega
del informe, archiva éste v papelas de trabajo an
l& carpeta correspondiente,
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AREA DE COMPRAS Y/O SERVICIOS:

Esta area se considera de mucha importancia, derivado que permite evaluar la
forma de como se estdn ulilizando los recursos para la adguisicién de bienes y/o
contratacion de servicios, para lo cual se debe considerar aspectos relevantes
tales como precio, calidad, servicio, enfre otros., indicadores que facilitan verificar
la eficiencia y eficacia de los gastos como |2 transparencia de los mismos.

[.os procedimientos v técninas de auditoria que se apliquen en esta area tienen los
siguientes objetivos:

Obietivos del Examen:

Evaluar el cumplimiento de la Ley de Contratacionss del Estado y su
Reglamento, politicas, disposiciones y ofros.

Evaluar cgue los productos sean adguiridos a empresas legalmente
establecidas en e mercado y a precios competitivos,

Determinar gue no exista colusion en las compras.

Evaluar gue existan criterios debidaments sustentados, en la adguisicion de
bienes ylo servicios, cuando se trate de una sola empresa en especial.
Establecer que no realicen compromisos (compras), sin gue exista
disponibilidad presupuesiaria.

Comprobar que las operaciones se realicen conforme a los procesos
aprobados.

Evaluacion sobre la Eficiencia del Control Inferno:

®

Establecer gue la metodolegia utilizada en las adguisiciones, se efectie
tomando en consideracion los procedimientos que son requeridos para su
funcionamiento, considerando el costo-beneficio.

Evaluar niveles de autorizacion y aprobacién.

Evaluar que los bienes y/o servicios se adguieran a precios razonables de
mercado, tomando en cuenta factores de precio, calidad, servicio; asimismo,
se debhe considerar que los bienes cuenten en el mercado focal con repuestos
y/o accesorios.

Establecer gue exista segregacion de funciones,

Evaluar si toman en consideracion criterios de técnicos o de especialistas,
cuando no se tiene conocimiento pleno de la adquisicién del bien y/o servicio.
Determinar el cumplimiento de recomendaciones de hallazgos establecidos en
auditorias anteriores.

Elaborar papeles de trabajo.
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Técnicas para Prueba de las operaciones:

Se considera necesario incluir en la revision de esta drea, la aplicacion de las
siguientes técnicas:

» Generar reportes en el SICOIN-WEB del gasto de los renglones
presupuestarios.

o Conforme al reporte de los renglones presupusastarios, definir la muestra a
exarminar.

» Realizar pruebas de cumplimiento en funcidn de la muestra oblenida,
debiendo cerciorarse a qué clase de gasto corresponde,

+ Elaborar papeles de trabajo
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Procedimyiento on iz Bevisidn de Proveso de '-*...-‘(_5‘}%.§.§}'k 5

Nombre de la Institucién: Instituto Nacional de Cooperativas ~INAGCOP-

Dependencia: Auditoria Interna

Inicia: Iniciac Cont la eleboracion  del
nomixamiznto, a efecto de que quede| Termina: Con &l archivo del informe de auditora
lpgalizada la  actividad que realizara el en la carpata correspondienis,

Auxiliar de Auditoria.

Responsable Maso Aceion - Actividad
i Elabora y firma el nombramiente del encargado
i i] gue efectuars ia auditorfa.

Traslads original v copia del nombramiento al
encargado de efectuar la auditoriz, guien debera
Auditor interno i firmar ambas y entregar | copia del nombramiento
2 para su archivo

Supervisa y sugiere carrecciones en el trabajo que
desarrola cada auxiliar de auwditoria

3
4 Recibe v firma nombramisnto,
Planifica 1a auditoria conforme ias Normas de
Control internn Gubarnamental v de Auditorfa
) interna Gubernarmental.
e presanta con el encargado donde se efectuarg
6 la auditorfa v i notifica.
Se inicia svaluando del control interno v resguardo
T de documentos.
Soligita expadientes  relacionados  con o
diferentes sisiemas de adouisiciones (compras
directas, contrato abierto, cotiraciones,
8 licitzciones, proveedor Unico).
Snaliza los expedientes  observando &l
cumplimients de la Ley de Contratacionss dai
2 Estado,
1 Verifica caloulos aritméticos.
i 14 \erifica uso de sistema Guate Compras.
Encargado de efectuar | Estzblece si la compra es efectivamente necesaria |
ta auditoria 12 {que no exista grandes cantidades en existencia)

Prepara los papeles de trabaje derivado de la
auditoria realizada y con forme valla terminando
los presenta al Auditor Intemoe para su revision
guisn  puede sugerir cambios que deben
13 realizarse.

Elabora borrador del informe y lo presenta al
, Auditor Interno para su ravision v realize los
14 cambios sugeridos

Con el Vislo Bueno del Auditor Interno, emite nota
de reunion para dar a conocer el resuliado a ios
responsables del area auditada, adjuntando fos
15 hallazgos estabiscidos,

Da a conocer a los responsables ef resultado de la
actividad realizada, suscribe acta la lee firma y
solicita a los participantes firmarla, de existir
alguien que no quiera firmar se debe dejar en un
18 punto,
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Agrega al informe los comentarios de los
responsables, y presentario al Auditor interno para
revision, si este suglere cambios debe proceder a
realizarins.

18

Firma y sela el informe vy juntaments con ios
papeles de trabaio los traslada &l Auditor interne.

Asiditor interny

19

Racibbe, revisa gue se hicieran los cambios
sugeridos, firma de Visto Bueno v sella ¢l informe

20

Dicta a la Secretaria o emite personalmente el
oficic para anviar el informe al Consejo Directivo,
con copia a: Gerencia General, 3Sub-Gerencia
Gengral y Unidad fiscalizada,

21

Traslada a la Secretaria los papeles de trabajo e
informe.

Secretaria ¢ Personal
de Auditoria Interna

22

Elabora oficio para enviar & informe al Consejo
Directivn, won copia a Gerzncia Genesmal, Sub-
Gerencia General v Unidad fiscalizadas, vy o
trasiada para firma del Auditor Intermo gquien
después de firmar se o devusive.

23

Envia informe al Consejo Directivo, con copia a:
Gerencia  General, Sub-Gerencia General vy
Unidad fiscalizada.

Ajunta al informe fotocopia del oficio de entrega al
Consejo Rirective, archiva éste y papeles de
trabajo en la carpeta correspandients.
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AREA DE PRESUPUESTO:

La auditoria que se practica en esia area, comprende la verificacion de la correcta
gjecucion del presupuesto a través def sistema SICOIN-WEB; asi como el
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes en materia presupuestal,

Los procedimientos y técnicas de auditoria que se apliquen en ésta area tienen
los siguientes objetivos:

Objetivos del Examen:

o Comprobar la correcta v oportuna ejecucién del presupuesto de egresas.
Cerciorarse de gue las asignaciones de cada renglén de gasto del presupuesto
se encueniren correctamente registrades, tal como se especifica en el
presupussto analitico.

» Establecer si las modificaciones del presupuesto se encuentran debidamente
autorizadas y registradas.

« Determinar si todos los gastos y pagoes efectuados se encuentran debidamente
presupuestados dentro del gjercicio que corresponda.

Revisidon y Evaluacion del Control Interno:

Para verificar y comprobar la correcta ejecucion del presupuesto, es necesario
determinar la adecuads organizacion interna de la misma, para controlar
debidamente la obtencidn, manejo v custedia de los documentos gue respaldan
cada una de fas transacciones a cargo del presupueste de cada ejercicio fiscal,
siendo necesario comprobar si se cumple, como minimo con los siguientes
aspectos.

¢« Evaluar la correcta aplicacion de los renglones presupusastarios, asimismao
verificar sl los controles que se tienen previo a realizar log gastos son
confiables.

¢ Registro adecuado y oporiuno de |2 ejecucion presupuestaria.

¢ Verificacidn y conciliacidn periddica de los saldos entre los registros
presupuestarios vy los reportadoes en e SICOIN-WER.

e  Control adecuado sobre la documentacion de soporte que respalde las
{fransacciones realizadas.

e &i los controles de la ejecucidn presupuestal son llevados por medios
computarizados, verificar que el sistema genere informacion confiable v
oportuna, ademas que esté debidamente autorizade por la Contraloria General
de Cuentas.

« Medir el grado de la ejecucion presupuestaria, con base a las metas, objetives
y politicas de {a institucion.

¢ Evaluar la calidad del gasto del fondo rotativo.

» Elaborar cédula de trabajo.
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Técnicas de Auditoria a aplicar Las técnicas a utilizar seran a través de
confirmacion de saldos, comparacion, calculo y analisis.

a} Verificacidn de las Asignaciones Presupuestarias

{Técnica de Confirmacion):

Con el propoésito de verificar que las asignaciones y modificacionas del
presupuesto, se encuentran correctamente eperadas en los registros, se debe
obtener una relacion del presupuesto anual, asi como los Acuerdos Gubermativos
vy Ministerizles en los que se autorizan las maodificaciones, con el cbjeto de
confirmar el monte de las parlidas presupuestarias asignadas para el gjericio
fiacal.

b} Verificacién de la Ejecucion Presupuestaria (Técnica de Comparacion):

Se debe verificar la ejecucion presupuestaria de cada uno de Ios rengiones, contra
lus registros auxiliares de cada unidad ejecutora, para determinar si coincide con
al monto ejecutado.

Al aplicar este procedimiento se debe elaborar la cédula de trabajo, en donde
consignard el monte de la asignacion inicial, las modificaciones por transferencias
si existieran, por aumentos o disminuciones en el presupuesto por el periodo
ravisado.

Este analisis tiene como objetive determinar no sélo la correcta ejecucion del
presupuesto, sino también establecer 1a razenabilidad de la ejecucion en funcion
de las metas y objetivos.

c}Técnicas Complementarias de Comparacion {analisis y calculo):

Los documentos computarizados que contengan fa informacidén presupuestaria de
las unidades seleccionadas para su revision, en forma complementaria seran
objeto de pruebas para determinar la exactifud de las operaciones, por medio del
examen de documentos, lo cual puede ser en forma selectiva o en su tolalidad,
para establecer la razonabilidad de las cifras.

El examen en serie de documentos consiste en el seguimiento de loe documentos
involucrados en una ftransaccion, desde su origen hasta su conclugidn, Se
verificard como prueba suplementaria de Control Interno el cumplimiento de las
disposiciones del Decreto Ley 101-97, Ley organica del Presupuesto, su
Reglamento vy otras disposiciones legales en matera presupuestal (Normas
Presupuestales de cada ejercicio fiscal).

Técnicas para Prueba de las Transacciones:
Se considera necesario incluir en la revision de esta drea, la aplicacion de las
siguientes técnicas:
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o Verificar la secugncia numérica de las drdenes de compra emitidas en el
Sistema de Gestion ~SIGES- vy los comprobantes tnicos de registros ~CUR-
con @l fin de comprobar la correlatividad de fog mismos.

» Examinar en forma selectiva las ordenes de compra emitidas en el Sistemna de
Gestion ~SIGES- y los comprobantes Unicos de registro ~CUR-, con el fin de
establecer si el tramite cumplié con las disposiciones legales gue
correspandan,

s Confrontar el registro de ordenes de compra emitidas en el Sistema de Gestion
~SIGES- v los comprobantes tnicos de registro ~CUR- con los egresos.

« Verificar de manera selectiva las compras a través de fondo rotativo.

Conclusiones: Al finalizar el examen se tiene una opinidn sobre los resultados de
Iz ejecucion v estara en condiciones de sefialar las conclusiones sobre fas
deficiencias encontradas, que pueden ser sobre los registros presupuestarios o
falta de cumplimiento de Control interno.

Deficiencias en la Efectividad de fos Registros:
Se debe sustentar las conclusiones fomando en consideracion los
siguientes aspectos:

o Atrasos considerablaes en los procedimientos de operatoria de los registros.

v Registros auxiliares atrasados, incompletos o inexistentes.

e Falta de informacion oportuna sobre la ejacucion del presupuesto.

s Correccion de los calculos aritméticos en las operaciones y la documentacion
de soporte.

s+ Falta de comparacion y conciliacion de los registros de presupuestos, con
reportes generados por el SICOIN-WED.

Deficiencias en el Control Interno: Las conclusiones sobre la evaluacion
realizada al Control Interno en ésta area, se enmarcaran en los siguientes
aspectos:

¢ Adecuado control de la ejecucion presupuestaria.
Adecuada separacion de funciones en lo referente a registros, emision y
custodia de la documentacion que respalda las transacciones con cargo a
presupussto.

s  Procedimienios de autorizacidn en cuanto a modificaciones, gjecucion de ios
gastos y pagos can cargo al presupuesto.

e Cumplimiento de disposiciones legales y reglamentarias relativas a [a
gjecucion presupuestaria.
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Procedismiento de revision en la Ejecucion Presupuestaria

Nombre de la institucion: instituto Macional de Coopsrativas ~INACOP-

Dependencia:  Audioria inferna

Inicia: Inicia: Con la elaboracion del nombramients, a efecto de | Termina: Con el archivo del

que quede legalizada la activided que realizard el Auxiliar de |informes de auditoria en ia

Auditoria, carpeta correspondiente
Responsable Paso Accion - Actividad

Elabora v firma el nombramiento del encargado que

1 efectuard la audiioria.

Traslada original y copia del nombramignto al encargado
Auditor Interno de efectuar la auditoria, quien deberd firmar ambas v
2 entregar ia copia del nombramiente para su archive.

Supervisa y sugiere correcciones en el trabajo que
3 desarrolia cads auxiliar de auditoria,

4 Recibe nombramients

Pianifica la suditoria conforme las Normas de Conirol
imterno  Gubesrnamental y  des  Auditorfa  Interna
5 Gubsrmamerntal,

Se presenta con el encargado donde se efectuara la
&) aurditoria v e notifica.

Se inicia svaluando del control interno y resguardo de
documentos.

Solicita la informacion v comprueba gue este compista.
Imprimir  reportes  del CUR  detallado del gasto,
g correspondiente al renglon presupuestario asignado.

oot

Revisar en SICOIN WEB informe de Ejecucion analitica
10 del presunuesto

Imprimir reporte de ejecucidn  presupusstaria (Grupos
11 Dindmicos)

Solicita documentos de soporte del registro de CUR en
12 | SICOIN WEB.

Compruebe que la documentacion de CUR Hlena los
12 | reguisitos administrativos, legales vy fiscales.

Encargado de efectuar

12 suiditoria Establece segln los CUR emitidos si log ingresos han

14 | sido registrados en el SICGIN WEB.

Verifica gue los gastos hayan sido aplicades al renglon
presupuestario, de conformidad con el Manual de
15 | Clasificacion Presupuestaria.

Verifica gue los pagos directos s facturas cambpiarias
16 | contengan recibos de caja correspondientes,

17 | Confirma gue los CUR cuenten con el respaido de firmas.

Verifica gue el registro de CUR an caja fiscal y SICOIN
WEB sean oportunos para presentacion de informacion
18 real,

Verifica acuerdos, resoluciones de modificaciones
19 presupuestarias

Prepara los papeles de trabajo derivaclo de la auditoria
realizada v con forme valia terminando los presenta al
Auditor Interno para su revisidn quisn pueds sugeri
20 | cambios gue deben realizarze.

Eiabora borrador del informe vy lo presenta al Auditor
21 | Interno para su revisidn y realiza los cambios sugeridos.
22 | Con el Visto Bueno del Auditor Interno, emite nots de
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reunién  para dar a conoceer el resultade & los
responsables del drea auditada, adjuntando los hallazgos
astablecidos.

Da & vonocer a los responsables el resultado de la
actividad realizada, suscribe acta la lee firma v solicita a
jos participantes firrmaria, de axislir alguien que no quiera
23 |firmar se debe dejar en un punio.

Agrega al informe los comentarios de los rasponsables, y
presentario al Auditor interno para revision, si ésle sugiere
24 | cambios debe proceder a realizarios.

Firma y selia &l informe, para trasladario al Auditor Interno
25 | adiunto & los papeles de tfrabajo.

Recibe, revisa gue se hicleran los cambiog sugsridos,
26 | firma de Visto Bueno y selia &l informe.

Dicta a la Secretaria o emite personalmente el oficio para
Auditor Interno enviar el informe al Consejo Directivo, con copia a
Gerencia Gensral,  Sub-Gerencia General y Unidad
27 |fiscalizada.

28 |Traslada ala Secretaria los pepeles de trabajo & informa

Eiabora oficio para enviar &l informe al Consegjo Directivo,
con copia a Gerencia General, Sub-Geranciz General y
Unidad fiscalizada, v lo traslada para firma del Auditor
29 | Interno quien después de firmar se lo devuelve.

Secretaria o Personal de Envia informe al Consejo Directivo, con copia & Gerencia
Buditoria Interna 30 | General, Sub-Gerencia General v Uniclad fiscalizada-

Ajunta al informe fotocopia del oficio de entrega al
Conzejo Directivo, archiva éste y papeles de trabajo en |a
31 carpeta correspondients.
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AREA DE ALMACEN Y SUMINISTROS:

En esta area corresponde verificar los ingreses y salidas, de tode lo gue se haya
adguirido, por medio de fondo rotativo de Compras, caja chica que incluya
compras directas, licitacion publica asimismo el ingrese por donacién y ofros
ingresos, debiéndose evaluar los documentos de soporte; para establecer que
fas cifras que se demuestran en los registros, se encuentran razonables.

Los procedimientos y téonicas de auditoria que se apliquen en ésta area tienen
los siguientes objetivos:

Dbjetivos del Examen:

s Comprobar las existercias fisicas.
Establecer la existencia de una base de datos para el control y registro de las
existencias.
Verificar el procedimiento en la toma de inventarios.
Garantizar una correcta determinacion de cantidades y el estado de las
existencias.

e Recomendar los posibles ajustes como resultado de la toma figica de
inventario.

s Comprobar que exista svidencia documental que compruebe la propiedad de
las existencias.

» Verificar que los bienes se encuentren en buen estado, medir su
obsolescencia, su rotacion vy evaluar si es de utilidad para la institucion.

» Comprobar gue los bienes, estén conforme a lo requeride en la solicitud de
COMpra.

o Comprobar gue las operaciones se realicen conforme a 08 procesos
aprobados.

Revision y Evaluacidn del Control interno: El Auxiliar de Auditoria nombradio
debe realizar el estudio, revision y evaluacion de la eficiencia del Control Interno
relativo a esta area enfocando los siguientes procedimientos:

¢ Control de movimiento y existencia por medio de registros adecuados de
inventario.

» Determinar que los registros que se llevan para el control de las exislencias,
generen informacién oportuna para la toma de decisiones en relacion a a
adguisicion de bienes.

« Separacion de funciones referentes al registro, custodia, compra, recepcion y
despacho de bienes.

o Registro adecuado y oportuno de los bienes recibidos, originados por
compras directas, caja chica o donacién.

» Control adecuado sobre los despachos y la documertacidn que sirve de
soporte.
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+ Uso adecuado de formularivs internos pre-numerados.

» Que la existencia esté debidamente clasificada y resguardada.
Evaluar que existan dispositivos de seguridad, higiene y salubridad en el lugar
donde se encuaniran las existencias.

+ Evaluar que el personal esté debidamente capacitado en cursos de seguridad
industrial,

+ Elaborar cédula de trabajo.

Técnicas de Prueba de las Operaciones:
Se considera necasario incluir en la revision de esta drea, la aplicacion por parte
del Auxiliar de Auditoria, de las siguientes técnicas:

s Verificar de manera selectiva el ingreso de log bienes.

« Examinar en forma selectiva los saldog de las tarjetas y/o registros de los
bienes.

e Verificar la razonabilidad de los saldos en ios registros confables.

» Confrontar el saido de los registros con la existencia fisica, elaborando para el
efecto la cédula de trabajo.

s Warificar de manera selectiva, el ingreso de todas ias compras al almacen.

Conclusiones: Con relacidn a los registros, el Auxiliar de Auditoria e debe
sustentar las conclusiones tomando en consideracion los sigulentes aspectos:

» Calidad de los registros vy contreles del inventario.

s Oportunidad de la operatoria de los registros y controles.

+ Los procedimientos que se utilizan respecto a faltantes, scbrantes, robos,
bienes obsoletos o descompuestos.

» Correccion de los calculos aritméticos en las operaciones y la documentacion
de sopotte.

Bobre la Eficiencia del Control Interno:

»  Adecuado control gue se ejerza de los bienes que conforman el area de
Almacenes y Suministros.

» Adecuads separacion de funciones en la custodia, compra, recepcion y
entrega de los bienes.

s Separacion de funciones en la custodia de bienes, operatoria del registro
contable v custodia del archivo de ia

o evidencia documental.
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T

Procedimienio en

b S -
i revision gel

wr 6

ALTIRTEN ¥ SLH RISy os

Nombre de la Institucion: institute Macional de Cooperativas —-INACQP-

Dependencia: Auditoria Interna

inicia: Con f

elaboracion del

nombramienio, a efeclo de que guede
iegalizada la  actividad que realizarg el

Auxiliar de Auditoria,

Termina: Con el archivo del informe de auditoria en la
carpeta corrgspondierte,

Responsable

Faso

Accidn - Actividad

Auditor Inftermo

i Elabora y firma el nombramiento al Auxiliar  gue

efectuars Iz auditoria.

Trastada original vy copiz del nombramiento  al
encargado de efectuar la auditoria, quien debera firmar

{ambas y entregar la copia del nombramiento para su

archivo

Supervisa y sugisre correcciones en el trabajo que

Ldesarrolla cada auxiliar de auditoria,

Auxiliar de Auditoria

{4 Recibe y firma nombramiento.

(8]

Planifica la auditoria conforme las Normas de Gontrol
inferne Gubernamental y de  Auditoria  Interna
Gubernamental, esta planificacion la revisa s Auditor
Interne vy puede sugerir cambios anies de ser

aprobada,

i Se presenta con @l encargado donde se efectuard la
auditoria v le notifica,

[ Se inicia evaluando el control interno, resguardn de
| documenios y de hienes y suministros.

Solicita  Tarjetas Kardex u hojas movibles de
materiales o suministros, Constancia de Ingreso a
almacen y a inveniarios Forma 1-H y reglizar corte de
formas.

Verifica la correlatividad de ias Tarjetas Kardex u hojas
movioles, Constancia de Ingresos a almacén y a
inventarios Forma 1-H confirmando la autorizadion por

Ha Contraloria General de Cuentas.

10

i Verifica que las tarjelas Kardex u hojas movibles

Constancia de Ingreso a almacén y a inventarios Forma
1-H ne contengan tachones, horrones ¢ aiteraciones.

11

i Verifica que los registros de las tarjetas kardex u hojas
{ movibles, ingresos v despaches estén aclualizados.

12

Solicitar  formularios de Reguisicion o Despacho,
confirmandn gue se hava enviado copia de los mismos
a la Seccion de Contabilidad cuanda corresponda.

Verifica que ias farjetas kardex u hojas movibles,

ingresos y despachos contengan informacion suficiente

| para la localizacion de los bienes v suminisiros.

14

Efectia recuento fisico de los materigles yio
suministros v coteja con los registros en las farjetas
Kardex u hojas movibles, confirmar el resguardo

| adecuado de bignes v suminisiros.

15

| Confirma operaciones aritméticas e incorporacion e

movimientos de entradas y salidas de los materiales v
suministros.
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Prepara los papeles de trabajo derivado de ia auditeria
realizada y con forme valla terminando los presenta al
Auditor Interno para su revision guien puede sugerir
cambios que deben realizarse.

17

Elabora borrador del informe y lo presenta al Auditor
interno para su revisian v realizz los cambios sugeridos

Con &l Visto Bueno dal Auditor Internc, emite nota de
reunién para dar a conocer el resuitade a los
responsablas  del dres auditada, adjuntando los
hallazgos establecidos.

Da a conocer 3 los responsabies el resuitade de la
actividad realizada, suscribe acta la lee firma y solicita
a los participantes firmarla, de existir alguien gue no
guiera firmar se debe dejar en un purnto.

20

Agraga al informe los comentarios de los responsaliles,
y presentario al Auditor interno para revision, si éste
sugiere cambios debe proceder a realizarlos.

21

Firma y sella ef informe y juntamente con los papeles
de trabajo los traslada al Auditor interne.

Auditor Interno

22

Rescibe, revisa que se hicieran los cambins sugeridos,
firma de Visto Buano y selia el informe.

23

Dicta a la Secretaria o emite personalmente el oficio
para enviar ¢l informe al Consejo Directivo, con copia &
Gergncia General, Sub-Cerencia General y Unidad
fiscalizada.

24

Traslada a la Secretaria los papeles dea irabajo e
irforme.

Secretaria o Personal de
Anditoria interna

Elabora oficio para enviar el informe al Consgjo
Directivo, con copia a Gerencia General, Sub-
Gerencia General y Unidad fissalizada, v lo traslada
para firma del Auditor Interne gquien después de firmar
se lo devuelve,

26

Envia informe al Consejo Directivo, con copia &
Gerencia General,  Sub-Gerencia General v Unidad
fiscalizada,

27

| Ajunta al informe fotocopia del oficio de entrega &l

Consajo Directivo, archiva dste y papeles de frabejo en
ia carpeta correspondients,
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AREA DE ACTIVOS FIJOS (BIENES MUEBLES E INMUEBLES):

Consiste en verificar que las exisiencias, adquisiciones, donaciones y bajas
realizadas en un periodo determinado, se encuentren debidamente operados y
registrados en el sistema SICOIN-WER, regpecto a los rubros siguientas:

Terrenos, edificios, construcciones en proceso o terminadas, (si se disera el
casc), maguinaria, vehiculos y equipn de transporte, mobiliario, equipe de
oficing, equipo de computacidn, herramientas, otros equipos y enseres.

Los procedimientos y 1&cnicas de auditoria que se apliguen en ésta area lienen
los siguientas objetives:

Objetivos det Examen:

» Comprobar que los bienes incluidos en &l inventario, son propiedad de la
institucion.

e Determinar si todos los activos fijos se encuentran registrados en el libro de
inventario y en el médulo del SICOIN-WEB.

» Verificar si los activos fijos se encuentran debidamente codificados.

« Comprobar el origen de los activos fijos, si su adquisicion fue por
transferancia, compra, donacion, convenios o construccion por administracion
o contrato.

» Determinar que el procedimiento de hajas de inventario, se haya cumplido
con los requisitos establecidos en leyes gubernamentales.

» Evaluar gue los controles y registros referentes al traslado de los bienes,
sean en forma temporal o permanente, cumplan con las disposiciones legales
vigentes en materia de inventarios.

» Comprobar que las operaciones se realicen conforme a [os procesos
aprobados.

Hevision y Evaluacion del Control interno:

» Comprobar si existid programacion para lag adguisiciones de activos fijos en
el presupuesto del gjercicio.

e Evaluar que los fraslados y donaciones a otras instituciones y/o dependencias
estén dehidamente documentados.

«  Verificar que los bienes de facil susiraccidn yfo robo, estén debidamente
asegurados.
Evaluar que los controles sean confiables y oporiuncs.

» Comprobar que tfodos los bienas en usc cuenten con su tarjeta de
responsabilidad.

Sobre la Eficiencia del Control Interno

# Procedimientos de aulorizacion de compra de bienes de activos fijos.

e Cumplimiento de disposiciones legales y reglamentarias relativas a la
adquisicidn de bienes en uso.
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Adecuada separacién de funciones entre ios responsables del uso y custodia
de los bienes, los encargados de los registros v la custodia del soporie
documerntal.

Comprobar si los expedientes de adquisicion de activos fijos, han cumplido
todos los requisitos legales y reglamentarios.

En las construcciones en proceso, verificar la aplicacién presupuestaria a
afecto de tener el costo real dal bien.

Revisar los expedientes gque se refieran a bajas de activos fijos, para
establecer si fueron solicitadas las autorizaciones correspondientes.

Elaborar cédula de trabajo.

Técnicas para Prueba de las Operaciones

Se considera necesario incluir en la revision de esta drea, la aplicacion de las
siguientes tecnicas:

Verificar de manera selectiva el ingreso de los bienes.

Examinar en forma selectiva los saldos de las tarjetas y/o registros de los
bienes.

Elaborar fa cédula de trabajo

Verificar de manera selectiva, el ingreso de los bienes muebles al almacén.

Conclusiones:

&

®

Adecuada separacion de los bienes en rubros especificos, segin la
naturaleza del servicio.

Adecuado registro individual de los bienes para determinar su valor y efectuar
integraciones para establecer la razonabilidad de las operaciones.

Registro en tarjetas de responsabilidad, para identificar la persona
responsable del uso vy custodia de cada grupo de bienes.

Todos los bienes se encuentran registrados en el libro de inventarios.
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dimiento en el Inventario Fision de Bienes

Nombre de la Institucién: Instituto Nacional de Cooperativas ~INACOP-

Dependencia: Auditoria interna

Inicia:  Con la elaboracion  del
nombramiento, a efecto de gue quede | Termina: Con el archiva del informe de auditeria en la
legalizada la  actividad que realizara el | carpeta corraspondiente,

Auxiliar de Auditorfa.

Responsable Paso Accion - Actividad

Elabora y firma el nombramiento del encargado
1 |que efectuard la auditoria.

Traslada original y copia del nombramisnto al
encargado de efectuar la auditoria, quien debera
frmar  ambas y entregar 1a copia del
Z2 | nompramiento para su archivo.

Audditor Interno

Supervisa y sugisre correcciones en el trabajo
3 | que desarrotla cada auxiliar de auditoria

4 Recibe y firma nombramiento.

Plarifica la auditoria conforme las Normas de
Control Interno Gubernamental y de Auditoria
5 |interna Gubernamental.

Se presenta con el encargado donda se efectuard
8 | la auditoria v le notifica

Se inicia evaluando del control intermo ¥
7 | resguarde de documentos.

Solicita al Contador General, el libro de
inventarios, tarjetas de mayor de inventarios vy
& |tarietas de responsabilidad.

| Bolicita la conciliacion del libro de inventarios con
tarietas de mayor y de respensabilidad, de no
9 | exigtir elaborarla,

. o Con base a la informacion del libro de inventarios
Auxiliar de Auditoria y tarjetas de responsabilidad realiza e inventario
fisico en forma selectiva no menor al 50% del total
10 | de bienes.

Verifica que de los bienes recibidos en deonacion
se remita la informacion al Minfin a Bienes del
Estado y con la resolucién respectiva darles
ingreso contablemente y estén operados en
tarjptas de responsabilidad o bien como existencia
11 |en aimacén.

i Revisar que las taretas de responsabilidad estén
actualizadas &n cuanto a bignes, datos y firma de

| 12 |la persona gue tiens a su cargo los bignes.

-: Verifica que se cumpla con o establecido en
documentos  legales intermos vy exiernos
refacionados ¢on  Bienes  Fungibles ]
13 | Inventariables.
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Verifica que el inventario general, altas y bajas de
inventario y tarjetas de responsabilidad adolezean
de tachones, borrones o alteraciones

Verifica que los registros sean oporiunos

16

Determina que todos log activos contengan su
corrgspondiente  cédige de identificacién de
inveritario.

17

Verifica que el inventario general, altas vy bajas de
inventaric y tarjetas de responsabilidad contengan
informacién suficiente que facilite la identificacion
v localizacion de los activos fijos.

18

Revisar logs movimienios de alzas y bajas
refacionados con las compras, donaciones, bienes
autorizados de baja.

19

Verificar que la documentacidn de soporie a las
compras, donaciongs y bajas de bienes retna los
requisitos legales.

20

De existir faltante de bienes suscribir acta con el
responsabie de o8 mismaos.

21

Prepara loa papeles de trabaje derivado de fa auditoria
realizada y con forme valla terminando los presenta al
Auditor interno para su revision guien pusde sugerir
cambios que deben realizarse.

22

Elabora borrador del informe v lo presenta al Auditor
Interno para su revision v realiza los cambios sugeridos

23

Con el Visto Bueno del Auditer Interno, amite nota de
reunién para dar a conocer & resultado a los
raesponsables del drea awditada, adjuntands  log
hailazges establecidos.

Da a conccer a los responsables el resultado de la
achividad realizada, suscribe acia la lee fma v solicita
a los participantes firmarla, de existir alguien que no
guigra firmar se debe dejar en un punto.

Agrega al informe los comentarios de los responsables,
y presentarlo al Auditor Interno para revision, si este
sugiere vambios debe proceder a realizarios.

Firma y sella el informe vy juniamente con os papeles
de trabajo los traslada al Auditer interno.

Auditor Internp

Recibe, revisz que se hicieran los cambios sugeridos,

28

Dicta a la Secretaria o emite persenalmente el oficio
para enviar el informe al Consejo Directivo, con copia
a: Gerencia General, Sub-Gergncia Ganeral v Unidad
fiscalizada.

28

Traslada a la Secretaria los papeles de frabajo e
informe

20

Elabora oficic para enviar el informe al Conseajo
Direclivo, con copia a Gerencia General,  Sul-
Gerencia General v Unidad fiscalizads, v lo trasiada
para firrna del Auditor interno quien daspués de firmar
se |0 devuelve.
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Envia informe al Consejo Directivo, con copia a
Gerencia General, Sulb-Gerencia General y Unidad
fiscalizada,

a1
Ajunta al informe fotocopia del oficio de entrega al
Consejo Direclivo, archiva éste v papeles de trabajo
32 |eniacarpeta corespondiente.
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OTRAS ACTIVIDADES DE AUDITORIA

PFrocedimientio al efectuar Corte de formas Autorizadas

Nombre de Ia Institucién: Instituto Nacional de Cooperativas —~INACOP-

Dependencia: Auditoria Interna

inicia;  Iniciac Con la elaboracién  del

nombramisnto, a efectc de

{ue guede

feqalizada la  actividad cue realizara al

Auxiliar de Auditoria.

Termina: Con &l archivo dal informe de auditoria &n
la carpeta correspondiente.

Paso
Responsable Sgeion - Actividad
Elabora y firma el nomoramiento del encargado gue
1 sfectuarad la auditorla.
Traslada original v copia del nombramisnto al
. encargado de efectusr la auditoria, quien dehera
Auditor Intermno firmar ambas v entregar la copia del nombramiente
2 para su archivo
Supervisa y sugiere correcciones an el rabajo gue
3 desarrolia cada auxiliar de auditoriz
Flanifica ia auditcriz conforme las MNormas e
Confrol Interno Gubermamental y de Auditoria
4 Interna Gubernamental,
Se presenia con el encargado donde se efectuara la
% auditoria y le notifica.
Se inicia evaluando del control interna vy resguarde
o] de documentos.
Suliciia listado de formas aulorizadas v los
7 documentos.
# Reazliza Arqueo de formas.
Determina si existan medidas razonables de
] sequridad para la custodia de formularios.
10 Establecs las formas de archivo documental.
Verifica ios registros en los libros autorizedos por ia
11 Contreloria Genearal de Cusnias,

Auxiliar de Auditoria Prepara los papeles de trabajo derivado de fa
auditoria realizada y con forme valla terminando os
presenta al Auditor Interne para su revision guien

12 puede sugerir cambios gue deben realizarse.
Elabora borrador del informa vy lo presenta ai Auditor
Interno para su revisién y realiza los cambios

13 sligeridos.
Con e Visto Bueno del Auditor Internio, amite nota
de reunion para dar a conocer el resuitado & los
responsablas del area auditada, adjuntandy los

14 haliazgos establecidos.
P& a conocer a los responsabies el resuliade dea ia
actividad realizada, suscribe acta la les firma v
solicita 2 los participantes firmarla, de existir aiguizn

15 rue no quiera firmar se dabe dejar 2n un punto.

16 Agrega al informe  los  comentarivs  de  los
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responsailes, y presentarlo al Auditor Inlerno para
revision, si éste sugiers cambios debe proceder a
realizarlos,

17

Firma y sella e informe y juntamente con los
papeles de trabajo los treslada al Auditor interno.

18

Firma y selia si informe, para trasiadario al Auditor
Interno adjunto a los papeles de trabajo.

Auditor Interno

19

Recibe, revisa gue se hicleran los cambios
sugeridos, firma de Visto Bueno vy selia &l informe,

20

Dicta a la Secretaria o emite personalimente el
oficio para enviar el informe al Consajo Directiva,
con copia & Gersncia General, Sub-Gergncia
zeneral v Unidad fiscalizada.

21

Traslada a la Secrefaria los papeles de trabajo &
informe.

Secretaria ¢ Personal de
Auditoria Interns

42

Elabora oficio para enviar el informe al Consejo
Directivo, con copiaz a. Gerancia General,  Sub-
Gerencia General y Unidad fiscalizada, y 1o traslada
para firma del Auditor Interno quien despues de
firmar se lo devusive,

23

Envia informe al Consejo Directivo, con copia &
Gerencia General, Sub-Gerencia General y Unidad
fiscalizada,

24

Ajunta al informe fotocopia del oficic de entrega al
Consejo Directivey, archiva ésta vy papeles de trabajn
en la carpeta correspondiente.
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Frocedimiento s s revisidn ds Namines ¥ Planilias

Nombre de iz instiucidon: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

Dependencia:  Auditoria Interna

inicia.  Con la  elaboracion  del
nombramiento, a efecto de que quede | Termina: Con el archivo del informe de auditoria en
legalizada la actividad que realizard el |la carpeta correspondiente.

Auxiliar de Auditoria.

Responsable Paso Accidn - Actividad

Elakora v firrna &l nombramiento del encargado gue
1 efectuara la audiioria.

Traslada original v copia del nombramiento al
encargado de efectuar la awditoria, quien debera
firmar ambas y entregar la copia del nombramiento
2 para su archive.

Supervisa y sugiere correcciones en el trabajo gue

Audditor Interno

3 desarrolia cada auwxliar de auditoria,

Recibe y firma nombramiento,

Planifica la auditoria conforme las Normas de

Control Interno  Gubernamental y de Auditoria
5 Interna Gubernamental,

Se presenta con el encargado donde se efectuard fa
6 auditorfa v le notifica

Se inicia evaluando del control intermo y resguarde
T tle dosumentos.

Solicita informacion relacionada con el rengitn
8 presupuestario 011 y 029 si existieran.

Revisa documentacion de soporte a page de dietas

a miembros del Consejo Directivo vy los descuentos
9 respeciivos.

Reviaa documentacién de soporte a pagos gastos
10 de regresentacion.

¢ Examina el control, registro, nominas, contratos,
planilas e informacion del personal permanente,

Auxiliar de Audiforia 11 parsonal temporal verificande su legalidad.
12 10 Verifica todo descuento ds nomina.
11 Evalia el procedimienio de altas y bajas de
13 personal.

12 Verifica que se cumpla con la obligacién de
retener vy consignar oportunaments los impuestoes y
14 constatar que sl cdloulo sea corrgcto.

13 Verifica si el control establecido para pagos de
néminas permite o no e pago de sumas nc
15 autorizadas.

14 Constata gue la apertura de la cuenta bancaria
18 (cuando corresponda) esté a nombre del trabajador.
Frepara los papeles de trabajc derivado de &
auditoria realizada y con forme valls terminando los
presenta al Auditor Interne para su revision guign

17 puede sugerir cambios que deben realizerse, |
Elabora borrador del informe vy lo presenta al Auditor

18 Interno para su revision vy realiza los cambios
Pagina

49



INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA INTERNA

sugeridos,

Con el Visto Bueno dal Auditor Interno, emite nota
de reunion para dar @ congcer el resultado g 1os
responsables del drea auditada, adjuntando los
hallazgos establecidos.

20

Da a nonocer 2 los responsables e resultado de la
actividad realizada, suscribe acta la lee firma vy
solicita a los participantes firmarla, de existir alguien
que no quiera firmar ze debe dejar constancia en
un punto,

21

Agrega al informe los comentarios de los
responsablas, v presentarlo al Auditor Interno para
revision, si éste sugiers cambios debe proceder a
realizarlos.

22

Firma vy sella & informe y juntamente con los
papeles de trabaio los traslada al Auditor interno.

Auditor Interno

Recipe, revisa qua s2 hicieran los cambios
sugeridos, firma de Visto Bueno vy salla el informe.

Dicta a la Secretaria 0 emite personalmente &l
pficio para enviar &l informe al Consejo Directivo,
con copia a; Gerencia General, Sub-Gerencia
General v Linidad fiscalizada.

Traslada a la Secrstaria ios papeles de trabgjo e
informe.

Secretaria o Personal de
Auditoria Interna

Elabora oficio para enviar el informe al Censejo
Directivo, con copia a: Gerencia General, Sub-
Gerencia General y Unidad fiscalizada, y lo traslada
para firma del Auditor Interno quien despuss de
firmar s& o devuaive,

Envia informe al Consejo Directivo, con copia a
Garencia General, Sub-Gerencia General v Unidad
fiscalizada.

Ajunia al informe fotocopia del oficio de entrega &l
Consejo Directive, archiva éste y papeles de trabajo
en la carpeta correspondients
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AREA DE PERSONAL:

En esta area lo importante a evaluar, es todo lo relacionado a registros vy
controles que se tienen para el personal, no imporfando bajo gue renglon
presupuestario se hayan confratado los servicios.

Los procedimientos y técnicas de auditoria que se apliquen en esta area tienen
los siguientes objetivos:

Objetivos del Examen:

2 @ ® @

Evaluar que efectivamente se encuentra &l personal de conformidad a la
nomina de pagos.

Determinar que los registros y controles generen informacion oportuna.
Evaluar que el personal cumpla con sus funciones y responsabilidades.
Evaluar si tienen programas de capacitacidn.

Evaluar la existencia de criterios definidos, para que el personal se encuentre
en un ambiente agradable de trabajo v medidas de proteccidén para su
integridad fisica.

Establecer cudles son los criterics que utilizan para la contratacion del
personal.

Comprobar que todo e personal tenga las mismas oportunidades de ascenso
y de capacitacidn.

Evaluar que el personal nueve sea informado de sus funciones vy
responsabilidades.

Determinar gque el personal goce de los beneficios gue otorga la ley del
Sewvicio Civil, Codigo de Trabajo, Pacios Colectivos y disposiciones internas.

Evaluacion sobre la Eficiencia del Control Inlerno:

Comprobar a través de la némina de pagos y registros de las fichas del
personal gue efectivamente estan laborando.

Determinar que los registros sobre el control del personal sean
retroalimentados constanternante,

Establecer que los registros y controles sean confiables en su operatoria.
Evaluar que el personal esté realizando funciones de acugrdo a su capacidad
Yy conocimianto.

Determinar que el personal esté laborando en el lugar que indican los
regisiros.

Establecer que sean aplicadas sanciones administrativas de conformidad a lo
que regula la ley en materia laboral, cuando éstas son gquebrantadas por el
personal.

Evaluar que el personal porte identificacién de la dependencia y/o institucion
a la cual pertenece.
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e Waerificar que los registros del personal que estén asignados o prestados entre
dependencias ylo instituciones estén debidamente documeniados vy
controlados.

« Comprobar gue el parsonal tenga accesso a ser capacitado de forma periddica
sobre las actividades inherentes gue realiza.

« Determinar que existan Manuales de Funciones y Procedimientos para que el
personal este informado sobre las funciones y atribuciones del trabajo a
desarroliar.

¢ Verificar que exista el Contrato y demas documentos del personal por planilla,
por Servicios Técnicos y/o Profesionaies.

» [Elaborar papeles de trabajo

Técnicas para Prueba de las Qperaciones:

Se considera necesario incluir en la revision de esta area, la aplicacidn de las
siguientes fécnicas:

e« Generar reporte de la base de datos, de todo el personal del Inacop.
Conforme al reporte, definir la muestira a examinar.
Realizar pruebas de cumplimiento en funcién de ia muestra obtenida,
debiendo realizar comparacion fisica del personal.

« Elaborar papeles de frabajo.
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Frocedimiento en revisidn de Expedientes de los Empleados

Nombre de 1a Institucidn: tnstituto Nacional de Cooperativas =INACOP-

Dependencia; Auditoria Interna

Inicia: Con 1a eleboracién del nombramisnto,
a efecto de que quede legalizada la
actividad  que realizera = Auxiliar de

Auditoria,

Termina: Con el archivo del informe de auditoria
en ia carpata correspondiants,

Responsable

Paso

Aceidn - Actividad

Auditor Interno

Elabora y firma el nombramiento del encargado
que efeciuara la auditoria.

Traslada original y copia del nombramienio al
encargado de efectuar la auditoria, quisn debera

{firmar ambas y entregar la copia del nombramiento

para su archivo.

L]

Supervisa v sugiere correccionas en <l trabajo que
desarroila cada auxiliar de auditorfa.

Auxiliar de Auditoria

£

Recibe y firma nombramiento,

o

Planifica la auditoria conforme las Normas de
Control Interno Gubernamental vy de Auditoria
interna Gubernamenial.

Se prasenta con el encargado donde se efectuara
la auditoria y le notifica y evalia el control interna,
resguardo oz documentos

~§1 873

Solicita contratos emitidos.

Verifica gue los Acuerdos indiquen las partidas
presupuestarias-

Verifica titulos conforme zl puesto, constancias de
colegiado activo, si existen antecedenies penales
y policiacns

gils]

Verifica si se actualiza informacidn anualments

11

Frepara los papeles de trabgjo derivado de la
auditoria realizada y con forme valla terminando
los presenta al Auditor Interno para su revision
guien  pueds  sugerir cambios  cue  deben
realizarse.

18

Elabora borrador del informe y lo prasenta al
Auditor Intermno pama su revision vy realiza los
cambios sugeridos.

13

Con i Visto Bueno del Auditor internn, emite nota
de reunion para dar a conocer & resuitado a los
responsables del dres auditades, adjuntando los
hellazgos establecidoes.

14

Da a conocer a los rasponsables el resultado de la
actividad realizada, suscribe acta fa les firma y
solicita @ los participantes firmarla, de existir
alguien que no quisre firmar se debe dejar
consfancia en un punto.

Agrega al informe los comentarics de los
responsables, v presentarlo al Auditor Interno para
revision, si éste sugiere cambios debe proceder a
realizarios.

Firma v sella el informe y juntarmente con los
papeles de trabajo los trasiada al Auditor interma.
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Raecibe, revisa que se& hicieran los cambios
sugeridos, firna de Visto Bueno vy sella el informe.

18

Dicte a la Ssecrelaria o emite personaimante el
oficio para enviar &l informe al Consejo Directivo,
con copia a Gerencia General, Sub-Gerencia
General y Unidad fiscalizada,

Traslada @ la Secretaria los papeles de trabajo e
informe,

Secretaria o Porsonal de
Auditoriz Interna

20

Elabora oficio para enviar el informe al Consejo
Directive, con copia a: Gerencia General, Sub-
Gerencia General y Unidad fiscalizada, y o
trasiada para firma del Auditor intermno quien
después de firmar se lo devuelve; procede en
enviar y iuego archiva informe y papeles de trebajio
en la carpefa correspondiente.
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Procedinuentio on ia &Vainanion e accionegs de Personal

Nombre de la Instifucion: Instifuie Nacional de Cooperalivas ~INAGCOP-

Dependencia; Auditoria Inferna

inicia: Con la elaboracién del nombramianto,
a efecto de que quede legalizada
aclividad  que realizara & Audliar

lai Termina: Con &l archivo del informe de auditoria
de t en la carpela correspondianie.

Auditoria.
Responsable Paso Accidn - Actividad
Elabora v firma e nombramisnio del encargado
1 gue efectuara la audiloria.
Traslada original y copla del nombramiento al
- encargado de efectuar la auditoria, guien debera
Auditor Interno firmar ambas y entregar la copia del nombramiento
2 para su archivo.
Supervisa y sugiere correcciones en el frabajo gue
3 desarrolla cada auxiliar de auditoria
Planifica la auditoria conforme las MNormas de
Control Internp Gubsrnamental v de Auditoria
4 Intarna Gubernamental,
Se presenta con el encargado donde se efectuard
B la auditoria v e notifica
Solicita ia informacion relacionada con accionss de
6 personal
Evalia la documentacicn siguiente:
1) nombramisnios,
2) desfitucionas,
3) renuncias,
4) separacion de puesto,
&) licencias con goce de sualdo,
10) suspensiones,
{7) lamadas de atencion,
7 &) ofros
Prepara los papeles de trabgjo derivade de i3
Suxiliar de Auditoria auditoria realizada y con forme valla terminando
log presenta al Auditor Interno para su revision
guien  pueds  sugerir  cambios gue deben
8 realizarse,
Elabora borrador del informe y o presenta al
Auditor Interno para su revision y realiza los
2] cambios sugeridos
' Con &l Viste Bueno del Auditor Interno, emite nota
de reunion para dar a conocer &l resuitado & los
responsables del drez auditada, adjuntando los
19 hallazgos estabiscides.
Da a conocer 2 los rasponsables el resuliado de ia
actividad realizada, suscribe acta la lee firma vy
solicita a los paricipantes firmarla, de existir
alguien que no guigra firmar se debe dejar
11 constancia en un punto.
Agrega al informe los comentarios de los
12 rasponsables, v presentario al Auditor Interno para
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ravision, si éste sugiere cambios debe proceder a
raalizarlos.

Firrma v selia el informe vy juntamente con los

Auditor Informe

Secretaria o Personal de
Auditoria Interna

13 papeles de trabejo los frasiada al Auditor interne.
Firma vy sella el informe y iuntamente con los
14 papeles de trabajo los traslada al Auditor interne.
Dicta a la Secretaria o emite personalments el
oficio para enviar el informe &l Consejo Directive,
con copla a: Gerencia General, Sub-Gerencia
5 General v Unidad fiscalizada
Trazlada a la Secratariz log papsles de trabajo e
16 informe.
Elabora oficio para enviar el informe 8l Consejo
Directivo, con copia a Gerencia General, Sub-
Gerencia CGeneral vy Unidad fiscalizada, y Io
trasiada para firma del Audiior intemo quien
17 después de firmar se lo devuelve,
Envia informe al Conssgjo Dirsctivo, con copia &
Gerencia General, Sub-Gerencia General v
18 Unidad fiscalizada.
Ajunta al informe fotocopia del oficio de entrega al
Consejo Directivo, archiva éste vy papeles de
18 trabajo en la carpeta correspondients,
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Procedimiento en obger

vacion de Entrega v recepcion de cargos

Nombre de ia Institucion: Institute Nacional de Cooperativas —INACOP-

Dependencia: Auditoria Interna
fnicia: Con ia elaboracion el nomiramisnto,
a efecto de que guede legalizada la}Termina: Con el archivo del informe de auditoria
actividad que realizard &  Auxiliar de|enla carpeta correspondienie
Auditoria,
Responsable Paso Accidn - Actividad
GERENTE GENERAL, Trgslada notificacion para que por parte de
SUBGERENTE O GAYE . Auditoria Interna se participe como observador en
1 la entrega v recepcion de cargos.
Trasladza a Auditoria Interna copia de acuerdo u
RECURBOE HUMANOS oficio de notificacion a las personas gue reciben v
2 entregan Cargos.
Racibe notificacion para participar £n la entrega v
recepcion de carges. Recibe Acuerdos u oficios
) de recursos humanos dirigidos @ las personas gue
Auditor Interno 3 reciben y entregan cargos.
Emite nombramiento a2 un auxiliar de auditoria
4 para participar en &l proceso.
Recibe MNombramienio o informacion, para
3 participar &n el proceso.
Verifica aspectos importantes, dentro de elios:
1) Entrega de bienes con base a tarjetas de
resporsabilidad.
2) Entrega de chegueras, Fondo rotativo por el
total asignado.
3) Cuando corresponda realizar arqueo para
establecer la existencia fisica del fondo, realizar
coneiliacion de saldos a fecha de entrega.
4) Verificar entrega de llavas de archivos,
escritorios y cuande corresponda de vehiculos.
Auxifiar de Auditoria 5) De corresponder verificar entrega de tarjeta de
circulacian.
5) Como constancia de lo que se entregs vy recibe
se debe suscribir acta en libro autorizado por la
Contraloria General de Cuentas, de participar
comy observador el acta se debe suscribir en libro
5] de la unidad interesada.
Firma en el acte correspondiente y archiva copia
de la misma. S en la entrega de cargos no
participa personal de la UDAF el acla se suscribe
7 en libro de Auditoria interna-
Elabora los papeles de trabajo y traslada al Auditor
8 interno el informe correspondiente.
Si el nompramierts tiene Cédigo Unico de
Auditoria debe ingresar & informe al sistema SAG-
UDAL, peara la respactiva revisidn y aprobacion por
8 parte del Auditor Interno,
10 Recibe el informe, v da astar registrade en SAG-
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LIDAL lo revisa para meiorar redaccion u ortografia,
I aprusba, firma y ssila vy lo envia inforrme al
Consejo Directivo, con copia & Gerencia Geaneral,
Sub-Gerencla General y Unidad fiscalizada,

De no estar registrado en SAG-UDAI analiza lo
@

Auditor Interno indicads en &l informe para determinar a qu
11 unidades se debe trasladar,
Secretaria o Personal de Archiva el informe y papeles de trabajo en la
Auditoria Inferna 12 carpeta correspondients
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AREA DE PRESTACIONES LABORALES

Esta area tiene como propdsito evaluar la comecta aplicacion de los pagos
realizados por la contratacion de los servicios técnicos ylo profesionales,
debiendo corroborar gue el personal esté cumpliendo con sus actividades para 1o
cual fuercn contratados, efectuando ademas proyecciones del gasto en funcion
de fa disponibilidad presupuestaria, con la finalidad de verificar si tienen fondos
suficientes para cumplir con Ios compromisos adaguiridos.

Los procedimientos y técnicas de auditoria que se apliquen en esta arsa fienen
los siguientas objetivos:

Objetivos dei Examen:

» Evaluar la correcta aplicacion dei gasto.

e Establecer que se pague de acuerde a igs normas laborales y acuerdos
internos.

e Comprobar gue el gasto este debidamente sustentado.

= Establecer que existan los fondes suficientes para cumplir con o8
compromisos de pago.

e Evaluar ia efectividad del pago al personal que corresponda.

Evaluacion sobre la Eficiencia del Control interno:

s Determinar gue los pagos contengan la documentacién soporte requerida.

¢ Evaluar que remitan en tiempo la planilla a la UDAF para evitar atrasos en los
pagos.
Comprobar la autenticidad de los pagos al personal,
Evaluar que los registros vy controles reflejen razonabilidad en sus
operaciongs,

» Comprobar si existen procedimientos relacionados con el pago de
prestaciones laboraies.

« Elaborar cédula de trabajo FORMA UDALM18-CIV.

Manual de Funciones y Procedimientos de Auditoria Interna 43

Técnicas para Prueba de las cperaciones:
Se considera necesario incluir en la revision de esta area, la aplicacion de las
siguientas técnicas:

« Generar reporte en el SICOIN-WEB del gasto del renglén presupuestario
ubjeto de revigion.

« Conforme al reporte del rengldn presupuestario, definir la muesira a
gxaminar.

» Realizar pruehas de cumplimientc en funcién de [a muesira chienida,
debiendo realizar comparaciones con la nomina de pago.

s Elaborar cédula de trabajo.
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Procedimiento en la revision de Prestaciones Laborales

Nombre de la Institucidn: Instituto Nacional de Cooperativas —INACOP-

Dependencia:  Auditoria Interna
Inicia:  Con fa glaboracion  del
pombramianto, a efecto de que quede| Termina: Con & archivo del informe de auditoria en
imgalizada la  actividad gue realizara el|la carpeta correspondients.
Auxiliar de Auditoria.
Paso
Responsable Accidn - Actividad
Elshora y firma el nombramiento Auxiliar  cue
1 sfectuara la auditeria,
Traslada original vy copia del nombramisnto al
encargado de efectuar la auditoria, quien debera
Auditor Interno firmar ambas y entregar ia copia dei nombrarmiento
3 para su archivo
Supervisa y sugiere comrecciones en el trabajo que
3 dasarrolia cada auxiliar de auditoria
4 Recibe y firma nombramianto.
Plenifica la auditoria conforme a las Normas de
Control Interno  Gubernamental vy de  Audiloria
5 Interna Gubernamental
Se presenia con el encargado donde se afectuard ia
3 auditoria y le notifica.
Se inicia evaluando del control intermne y resguarde
7 de dovumentos,
8 Soticita la informacidn de las prestaciones laboralas,
Determina el motivo de las prestaciones y la
procedencia:
Nacacicnes
« Indemnnizacion
»  Bono 14
s Aguinaldo
«  Prestaciones postumas
g »  (Otros
ot P Verifica la soliciiud de las prestacionas por el
Auixiliar de Auditoria 10 irterasado v dictamen de Asesoria Juridica,
11 Verifica operecionss aritméticas,
Compara el monte pagado con {os caloulos
12 realizados.
Fevisa finiquito laboral que contenga ias firmas
13 correspondientss.
Prepara los papeles de trabajo derivede da la
auditoria realizada v con forme valla terminando los
presenta al Auditor interno para su revision quign
14 puede sugerir cambios que deben realizarse.
Elabora borrador del informe y lo presenta al Auditor
Interno para su revisién y realiza los cambivs
1b sugeridos
Con el Visto Busno del Auditor Interno, emile nota
de reunion para dar a conocer el resultado & los
responsailes del grea auditada, adjunfando los
16 hallazgos establecidos.
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[Ja a conocer a los responsables el resultado de fa
actividad realizada, suscribe acta la lee firma y
sulicita a los participantes firmarla, de existir alguien
gue no quiera firmar se debs dejar constancia an un
punto.

18

Agrega al  informe  los  comentarios de  log
responsables, v presentario al Auditor Interno para
rexision, si este sugiers cambios debe proceder a
realizarlos.

18

Firma y sella el informe y juniamente con ios
papeles de trabaio los traslada al Auditor interno.

Auditar Infermno

20

Recine, revisa que se hicleran los cambios
sugeridos, firma de Visto Bueno v sella el informe.

21

Dicta a ta Secretaria o emite personalments el oficic
para enviar el informe al Consejo Directive, con
copia a Gerencia General, Sub-Gerencia General v
Unidad fiscalizada.

22

Traslada a la Ssecretaria los papeles de frabajo e
informe,

Secrotaria o Personal de
Auditoria

23

Elabora oficic para enviar & informe al Consejo
Directivo, con copia a: Gerencia General, Sub-
Garencia General y Unidad fiscalizada, y o traslada
para firna del Auditor intermo quien después de
firmar se o devusive,

24

Envia informe ab Consejo Direclivo, con copia a:
Gerencia (3eneral, Sub-Gerencia General y Unidad
fiscalizada.

25

Ajunta al informe fotocopia del oficio de entrega  al
Consejo Directive, archiva este y papsles de trabaic
en la carpeta correspondiente.
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AREA DE FOMENTO Y DESARROLLO COOPERATIVO
Chijetivos:
¢ Establecer el cumplimiento de los chjetivos institucionales
o Establecer la Asistencia Técnica a las Cooperativas

Establecer la Supervision por parte del Jefe Regional y Gerente de Fomento y
Desarrollo Cooperativo

Procediminmo al efectuar audiforta a las actividades de Fomento v Desarrolio Couparative

Mombre de la Instifucién: instifuto Nacional de Cooperativas ~INACOP-

Dependencia: Auditoria Intema

icia: C zlabaraci mbramiento, . . . G T
inicia: Canin OI%‘”GC’O”_ del nqnb amIBnlo, & {rormina: Con el archivo del informe de auditoria
efecto de que guede legalizada la  actividad &n la carpeta correspandients
aue realizara el Auxiliar de Auditoria, G e e )
Responsable Paso Ancion - Actividad
Elabora y firma el nombramiento del encargado
1 qui efectuard la auditoria,
Traslada original v copia del nombramiento al
. ancargado de efectuar ta auditorfa, guien debera
Auditor Inferno : ! ,
firmar ambas vy enfregar la copia del
2 norchramiento para su archivo.
Supervisa y sugiere correcciones en e trabajc
3 gue desarralia cada auxdliar de auditoria
4 Recibe v firma nombramiento.
Pianifica la auditoria conforme las Mormas de
Confrol Interno Gubernamental vy de Auditoria
4] interna Gubernamental.
Se presenta con el encargado donde se
2] efectuara la auditoria y & notifica
Se inicla svaluande del control intermno
7 resguardo de documentos.
Solicita al Gerante de Fomento y Desarrollo de
Cooperativo o al Jefe Regional la programacion
Auxiliar de auditoria aor té_cmco, de las cooperativas a visitar para
8 capacitar.
g Selecciona mugstra en cooperativas,
. Solicita  los  expedientss de las muestras
10 seigccionadas,
11 Verifica el origen de fa informacicn.
Revisa el contenido del expedients
12 {administrativo) y verifica que este foliado,
13 Verifica archivo y resguarde de los expedientes.
, Visita las cooperativas segun la programacion de
14 ins tecnicos v asistencia tecnica.
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Ccon los miembros directivos o personal
administrativo de las cooperativas, a través de
cuestionario svalla la asistencia de los técnicos
15 y &l trabajo desarroilade por alios,

Prepara los papeles de trabgjo derivade de fa
auditoria realizada y con forme valia terminando
los presenta al Auditor Interno para su revisién
quien  puede  sugerir cambios que deben
18 realizarse.

Elabora porrador dal informe y lo presenta al
Auditor Intarno para su revision y realiza los
17 cambios sugerdos

Con el Visto Bueno del Auditor interng, emite
nota de reunion para dar a conocer el resultado a
los responsables del drea auditada, adjuntando
los hallazges establecidos.

Da a nonocar a los responsables ef resultado de
la actividad realizada, suscribe acta 2 lee fimna v
solicita a los participantss firmaria, de existir
aiguien que no guiera fimar se debs dejer
18 constantia en un punio.

Agrega al informe los comentarios de los
responsables, y presentarlo al Auditcr Intarmo
nara revision, sio éste sugiere cambios debe

19 proceder & raalizarlos.
Firma y sella el informe v juntaments con los
20 papeles de rabajo los trasiada al Auditor interno.

Recibe, revisa que se hicieran los cambios
sugeridos, firma de Visto Bueno y sella el
21 informe,

Dicta a la Secretaria ¢ emite personaimente el
oficio para enviar el informe: al Consejo Directivo,
con copia a: Gerencia General, Sub-Gerencia
General v Unidad fiscalizada.

Auditor Interno

Trasiada @ la Secretaria los papeles e trabajo &
22 informe.

Eiabora oficio para enviar el informe &l Consejo
Directivo, con copla & Gerencia General, Sub-
Garencia General y Unidad fiscalizads, v o
traslada para firma del Auditer Internc guien
23 después de firmar se o devuelve-

Envia informe al Consejo Directive, con copia a:

Secretaria o Personal de Gerencia General, Sub-Gerencia General y

R R T 24 |Unidad fiscalizada,
Ajunta al informe fotocopia del oficio de entrega
al Consejo Directivo, archiva éste y papeles de
25 trabajo en la carpeta correspondiants,
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AREA DE SISTEMAS INFORMATICOS Y PROCEDIMIENTOS:

Esta drea tiene como propésite evaluar los controles, sistemas, procedimientos
de informdtica; de los equipos de computo y su utilizacion, la eficiencia vy
seguridad, de la organizacion. Asimismo, es de vital impaortancia para el buen
desemperio de los sistemas de informacion, ya que proporciona los controles
necesarios para gue los sistemas sean confiables y son un buen nivel de
seguridad.

Para el logro efective en el alcance de una auditoria de sistemasg informaticos, es
importante efectuaria desde el punio de vista de dos objetivos:

EVALUACION DE LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

s Evaluacion de los diferenfes sistemas en operacion (flujo de informacion,
procedimientos, documentacién, redundancia, organizacion de archivos,
estéandares de programacidn, controles, utifizacidn de los sistemas).

¢ Fvaluacién del avance de ios sistemas en desarrolio y congruencia con el
disefio general.

¢ FEvaluacién de prioridades y recursns asignados (humanos y equipos de
computo).

»  Sequridad fisica v [Syica de los sistemas, su confidencialidad y regpaldos.

EVALUACION DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO

Capacidades.

Nuevos proyectos.
Seguridad fisica y logica.
« Evaluacion fisica y logica.

& =

&

CONTROLES ADMINISTRATIVOS EN UN AMBIENTE DE PROCESAMIENTO
DE DATOS » CONTROLES DE PREINSTALACION

Estos hacen referencia a procesos y actividades previss a la adquisicion e
instalacion de un equipo de computacion y obviamente a la automatizacion de los
sistemas existentes, el cual tiene como objetivos:

Garantizar que el hardware y software se adquieran siempre y cuando tengan la
seguridad de que los sistemas computarizados proporcionaran mayores
beneficios que cualquier otra alternativa.

Garantizar la seleccion adecuada de equipos y sistemas de computacion
Asegurar la elaboracion de un plan de actividades previo a la instalacion.

Es importante, previo a la adquisicion de un sistema informatico, si han
considerado las siguientes acciones:
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Elaboracién de un informe técnico en el gue se justifique la adquisicion del
equipo, software vy servicios de computacion, incluyends un estudio costo-
beneficio.

Elaborar un plan de instalacion de equipo y software (fechas, actividades,
responsables) el mismo que debe contar con la aprobacion de los proveedores
del equipo.

Elaborar una instruccion con procedimientos a seguir para la seleccion,
adguisicion de equipos, programas y servicios computacionales, este proceso
debe enmarcarse en normas y disposiciones legales.

Efectuar las acciones necesarias para una mayor participacién de provesdores.
Asegurar respaldo de mantenimiento y asisiencia técnica,

CONTROLES DE ORGANIZACION Y PLANIFICACION

Se refiere a la definicion clara de las funciones, linea de Autoridad
responsabilidad de las diferentes unidades del drea de Programacion
Informatica.

T

Para lograr con éxite el desarrollo de un proyecio, se debe evitar que una
parsona tenga el control de toda una operacion, siendo importante tomar en
consideracion las siguientes acciones:

Las funciones de operacién, programacion y disefic de sistemas deben estar
claramenta delimitadas.

El manejo y custodia de dispositivos y archivos magneticos deben estar
expresamente definidos por escrito.

Las actividades de Planificacion e Informéatica deben obedecer a planificaciones
a corto, mediano y largo plazo sujetos a evaluacion y ajustes periodicos.

El proveedor de hardware v sofiware deberd proporcionar lo siguiente:

Manual de Operacion de Equipos.

Manual de Lenguaje de Programacion.

Manual de Utilitarios Disponibles.

Manual de Sistemas Operativos.

Las instalaciones debe contar con sistema de alarma por presencia de fuego

o humo, asi como extintores de incendio, conexiones eléctricas seguras,

entre cosas.

« |Instalar equipns que protejan fa informacion vy los dispositivos en casc de

variacion de voltaje comao:

v Reguladores de voltaje, suprescres de picos, UPS, generadores de
energia.

2 & @ & @
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v Coniratar pdlizas de seguros para proteger la informacion y equipes, sobre
todo riesgoe que se produzca par casos forfuitos,

Elaborar fa cédula de trabajo

REVISION DE CONTROLES EN EL EQUIPO

Se hace para verificar si existen furmas adecuadas de delectar errores de
procesamiento, prevenir accesos no autorizados y mantener un registro detallado
de todas las actividades del computador que debe ser analizado.

REVISION DE PROGRAMAS DE OPERACION
Se verifica gue el cronograma de actividades para procesar iz informacion
asegure la utilizacion efectiva del comnputador.

REVISION DE CONTROLES AMBIENTALES

Se hace para verificar si los equipos tienen el cuidado adecuado, es decir sl
cuenta con deshumidificadores, aire acondicionado, fuentes de energia continua,
extintores de incendios, ele.

REVISION DEL PLAN DE MANTENIMIENTO
Agqui se verifica que todos los equipes principales tengan un adecuado
mantenimiento gue garantice su funcionamiento continuo.

REVISION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Se hace para verificar que existan formas adecuadas de organizar 108 archivos
en ¢f computador, gue estén respaldados, asi como asegurar gue &l uso que le
dan es el autorizado.

REVISION DEL PLAN DE CONTINGENCIAS
Aqui se verifica si es adecuado el plan de recuperacion en caso de dasastre.

EVALUACION DE LA SEGURIDAD

La computadora es un instrumento que estructura gran cantidad de informacion,
la cual puede ser confidencial para individuos, empresas o instituciones, y puede
ser mal utilizada o divulgada a perscnas que haga mal uso de ésta. También
pueden oocurrir robos, fraudes o sabotajes que provoguen la destruccion total o
parcial de la actividad computacional, Esta informacidn puede ser de suma
importancia, v &l no tenerda en el momento preciso puede provocar retrasos
sumamente costosos. En la actualidad y principaimente en las computadoras
personales, se ha dado ofro factor que hay que considerar llamado "VIRUS” de
las computadoras, el cual, aunque tiene diferentes intenciones, se encuenira
principalments para paguetes gue son copiados sin autorizacion, "PIRATAS" y
borra toda la informacidn gue tiene un disco.

Al auditar los sistemas se debe tener cuidado que no se iengan copias
“PIRATAS” o bien que, al conectarse en red con otras computadoras, no exista la
posibilidad de transmision del virus. El uso inadecuado de la computadora
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comienza desde la utilizacién de tiempo de la maquina para usos ajenocs de la
organizacion, la copia de programas para fines de comercializacion sin reportar
los derechos del autor hasta el accesce por via telefénica a bases de datos a fin
de modificar la informacién con propodsitos fraudulentos. La seguridad en la
informatica abarca los conceptos de seguridad fisica y seguridad [ogica;

La seguridad fisica, se refiere a la proteccién del Hardware y de los soportes de
datos, asf como a la de los edificios e instalaciones que los albergan. Contempla
las situaciones de incendics, sabotajes, robos, catastrofes naturales, efc.

La seguridad iogica, se refiere a la seguridad del uso del Software, a la
proteccion de los datos, procesos y programas, asi como la del ordenado y
autorizado acceso de los usuarios a la informacion,

Un método eficaz para proteger sistemas de computacion es el software de
control de accesp, dicho simplemente, los paguetes de control de acceso
protegen contra el acceso no autorizado, pues piden al usuario una contrasefia
anies de permitirle el acceso a informacidn confidencial.

Elaborar la cédula de trabajo

Los segmentos a auditar son:

Segmento No. 1; Seguridad de cumplimiento de normas y estandares,
Segmento MNo. 2: Seguridad de Sistermna Operativo.

Segmento No. 3: Seguridad de Software.

Segmento No. 4: Seguridad de Comunicaciones.

Segmento No. 5. Beguridad de Base de Datos.

Segmento No. §: Seguridad de Proceso

Segmento No. 7: Seguridad de Aplicaciones.

Segmento No. 8: Seguridad Fisica,

e

& 2 % 2 2 & 2 @
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Procedimiente para el Area de informatica

Nombre de fa Institucidn: Instituto Nacional de Cooperativas —INACOP-

Dependencia: Auditoria interna

Inicia:  Iniciaz  Con  la  slaboracion  del
nombramiento, a efectn de que quede|Termina: Con el archivo del informe de auditoria en
legalizada la actividad qus realizara el Auxiliar | ia campeta correspondiente.

de Auditoria,
Responsable Paso Accion - Actividad
Elabora y firma el nombramiento del encargado gue
1 gfectuara la auditoria.
Trasiada original y copia dal nombramientc al
Auditor interno encargado de efectuar la auditoria, quien debera
2 firmar ambas.
Supervisa v sugiers correcciones en & trabajo gue
3 desarrolla cada auxiliar de audiforfa.
4 Recibe v firma nombramiento,
Planifica Ia audioria conforme  lag MNormas de
Control Interno  Gubernamental vy de Auditorls
Interna Gubernamental v la praseniz al Auditor
Interno para st revisidn y aprobacion, De existir
3 cambios los debe realizar.
Se presenia con &l encargado donde se efectuara la
6 auditoria y le notifica.
Se Inicia evaluando del control interno y resguardo
7 de documentos v bignes.

Prepara los papeles de trabajo derivado de Ia
auditoria realizada y con forme valla terminando los
oresenta al Auditor Interno para su revision guien
& puede sugerir cambios que deben realizarse.

Elabora borrador del informe y o presenta al Auditor
interno  para su revision vy realiza los cambios

Auxiliar de auditoria g pipa by

Con el Visto Bueno deb Auditor Interno, emite nota
de reunién para dar a conccer el resuitado a los
respansables del ares suditada, adjuntando los
10 haliazgos estableciclos.

Da a conocer a los responsables el resultado de la
actividad realizada, suscribe acla la lee firma v
solicita a ios participantas firmarla, de existir alguisgn
que no quiera firmar se debe dejar constancia en un
11 punta.

Agrega al informe los comenfarivs de  los
responsanles, v presentaric al Auditor interno para
revision, si éste sugiere cambios debe proceder a

12 realizarios.

Firma y sella el informe v juniamente con los papeles
13 de trabajo Ina trasiada al Auditor intarmno.

Recibe, revisa gue se hicieran log  cambios
14 sugeridaos, firma de Visto Bueno vy selia e informe.

Dicta a la Sacretaria o emite personalmente el oficio
para enviar el informe al Consejo Dirsctivo, con
copia a: Gerencia General, Sub-Gerencia General y
15 Jridad fiscalizada.

Auditor interns
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Trasiada & la Secretaria los papeles de trabajo &
informe.

Elavora oficio para enviar el informe al Consejo
Directivo, con copia a: Gerencia General,  Sub-
CGerencia General y Unidad fiscalizads, y o traslada
para firma del Auditor Interno guien después de
17 firmar se lo devuelve.

Envia informe al Consejn Directivo, con copia &

B3 i ¢ .
Secretarla o Personal de Gerenciz General, Sub-Gerencia General y Unidad
Auditoria Interna, 18 Hansalisogtn

Ajunta al informe fotocopia del oficio de entrega al
Consejo Directivo, archiva éste vy papeles de trabaje
19 en la carpeta correspondiente,




SRR

INETITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA INTERNA

Frovedimiante Control de Vehirulas

Nombre de ia Institucion: Instituto Nacional de Cooperativas ~-INACOP-
Dependencia: Auditoria interna

Inicia: Con fa elaboracidn del
nombramiento, a efects de que quede | Termina: Con el archivo del informe de auditoria en ia
legalizada la  actividad que realizara el | carpeta correspondiante.

Sudliar de Auditoria,

Responsable Paso | Accion - Actividad
Eimbora v firma el nombramiento del encargado due
1 efactuara la auditoria.
Traslada original v copia del nombramiento  al
Auditor Interne encargado de efectuar ia auditoria, quien debera firmar
2 ambas.
Supervisa vy sugiere corscciones en &l trabajo que
3 desarrolla cada auxiliar de auditoria,
4 Recibe y firma nombramiento.

Fiznifica la auditoria conforme las Mormas de Control
Interno Bubernamental y de Auditoria Interna

5 Gubernamental,

Se presenta con el Jefe de Transportes o Gerenle de
5] Fomento ¢ donde se efectuard la auditoria y le notifica.
7 Se inicia evaluando del confrol intermo y resguardo

Soficitar el inventario de vehicios y {as copias de [as
& tarjetas de rasponsabilidad.

Verificar el cumplimiento de la normativa  interna
g referente al uso ds los vehicuios

10 Verificar la documentacion legal de los vehlcuios

Verifica la existencia de herramientas o materiales
11 necesarios que deben tener los vehicuins

Solictta documentacién de pdlizas de seguro de los
12 veniculos

Varifica las bitdcoras del control de mantenimiento.
13

Auxiliar de Auditoria Varifica las bitacoras de uso de los vehiculos y los
14 kiivmetros recormidos.

Prepara los papeles de trabajo derivado de la auditoria
realizada y con forme valla terminando los presenta al
Auditor Interno para su revisibn quien puede sugerir
186 pambios gue deben realizarse.

Elebora borrador del informs y lo prasenta al Auditor
18 Interno para su revisién y resliza los cambios sugeridos.

Con el Visto Bueno del Auditor interno, amite nota de
reunion  para dar a conccer el resultado a los
responsables  del &rea auwditada, adjuntando los
17 hallazgos establecidos.

Da @ conocar a los responsables el resuitado de ia
actividad realizada, suscribe acta 12 lee firma y solicita &
los participantes firmarla, de existir alguien que no
18 quiera firmar se debe dejar consiancia en un punto.

Agrega al informe los comentarios de los responsabies,
y presentaro al Auditor Interno para revision, si éste
18 sugisre cambios debe precader a realizarios.
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Firma y saila e} informe y juntaments con los papeles de
trabajc los raslada al Auditor interne.

Auditor Interno

21

Recibe, revisa que se hicleran los cambios sugeridos,
firma de Visto Bueno v seilla ! informe.

22

Dicta & la Secretaria o emite personalmente &l oficio
para enviar el informs al Consejo Directivo, con copia a:
Gerencia General, Sub-Gerencia General v Unidad
fiscalizada.

23

Traslada a la Secretaria los papeles de trabajo e
informe.

Secretaria o Personal
| Auditoria Interna

1

de

24

Elabora oficio para enviar ef informe al Consgio
Directivo, con copia a: Gerancia Ganeral, Sub-Gerencia
General y Unidad fiscalizada, y o traslada para firma
del Auditer interno quien despuss da firmar se lo
devuelve.

Envia informe al Consejo  Dirgctivo, con copla a:
Gerencia General,  Sub-Gerencia General y Unidad
fiscalizada.

Ajunta al informe fotocopia del oficio de entrega al
Consejo Directivo, archiva éste y papeles de trabajo en
la carpeta correspondiente.
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AREA DE COMBUSTIBLES ¥ LUBRICANTES:

FEste: rubro comprende uno de los gastos para el funcionamiento de los vehiculos,
es importante evaluar desde el proceso de adquisicion, almacenaje, mangjo,
distribucién y utilizacidn, con la finalidad de velar por el uso racionsl y adecuado
CONSUIMO.

L.os procedimientos y técnicas de audiforia que se apliquen en esta area tienen
los siguientes objetivos:

Objetives del Examen:

@

2

&

&

Evaluar la correcta aplicacién de los procedimientos de autorizacion, registro
y control.

Evaluar que el consumo sea racional.

Evaluar que existan medidas de seguridad en el resguardo de cupones de
combustible.

Determinar que los procedimientos para despacho de cupones de
combustible se encuentren debidamente sustentados.

Comprobar gue no hayan excesos en la compra de combustible a utilizar en
las comisiones, mejor aprovechamiento de los recursos.

Verificar la existencia de hallazgos de auditorias anteriores.

Comprobar qgue las operaciones se realicen conforme a los procesocs
aprobados.

Comprobar la razonabilidad de los saldos contables vy la exaclitud de las
existencias fisicas.

Evaluacion sobre la Eficiencia del Gontrol Interno:

&

Establecer que los procedimientos de registro y control de cupones de
combustible, sean razonables y confiables en sus operaciones.

Verificar gue su utilizacion se realice con base a parametros preestablacidos.
Establecer gue exista segregacion de funciones.

Verificar los consumos y las adguisiciones, con la finalidad de racionalizar y
optimizar el gasto.

Comprobar si han dado cumplimiento a recomendaciones de auditorias
anteriores.

Elaborar papeles de trabajo.

Téenicas para Pruseba de las Operaciones:

B

Comparar los saldos fisicos contra los reportados en los registros.

Examinar que los registros y controles estén debidamente fortalecidos y que
no sean faciles de ser adulterados.

Elaborar los papeles de trabajo.
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Frocedimiento Para Revision de Combustibles v Lubricantes

Nombre de ia Institucion: Instituto Nacional de Cooperativas ~INACOP-

Dependencia: Auditoria Interna

Inicia Con fel

elaboracion del

nombramignio, a efecto de que quede
legalizada la  actividad que realizard el

Auxiliar de Auditoria.

Termina: Con el archivo del informe de auditoria en la
carpeta correspondiante.

Responsable Paso | Accion - Actividad
Eiabora y firma el nombramiente del encargadoe ue
1 efectuara la auditoria.
Traslada original vy copia del nombramients  al
Auditor Interno encargado de efectuar iz auditorfa, quien debera firmar
pil ambas.
Supervisa y sugiere corraccionss en &l trabaio gue
3 desarrolia cada auxiliar de auditoria,
4 4 Recibe y firrna nombramiento.
Flanifica la auditoria conforme las Mormas de Control
Interno Guhernamental y de Auditoria Interna
Gubemamental v la presenia al Auditor Interno para su
revision v aprobacion, si éste sugiere cambios deberd
b realizarlos,
Se presenta con las personas que custodian jus
cupones de compustible, o con ef encargado donde se
G gfectuard la auditoria v fe nofifica.
Se inicia evaluando del control intermno y resguardo de
L cupones cuando corresponda.
Solicitar  documente  donde  esta  autorizada &
asignacién en cuanto a combustible a los diferentes
8 | gerentes.
Verificar el cumplimiento de la normativa  interna
9 referents al uso de combustibles v lubricantes.
Verifica movimientos en el SICOIN WEB, para delimitar
10 la muestra.
Auxiliar de Auditoria Solicita documentos de soporte del registro de CUR en
11 SICOIN WEB.
Comprueba que la documantacion de CUR lena los
12 requisitos administratives, legales v fiscales.
Establece segun los CUR emitidos si el consumc de
13 combustibles fue el correcto.
Cuando corresponda verifica el ingrese a Almacen,
14 (Acgites v Cupones de Combustilles).
Prepara los papeles de trabajo derivado de la auditoria
realizadda v con forme valla terminande los presenia al
Auditor Interno parg su revision quien puede sugerir
15 cambios que deben realizarse.
Elabora borrador del infoerme y lo presenta al Auditor
18 Inferne para &u revisidn v realiza los cambios sugeridos.
Con el Visto Bueno del Auditor interng, emite nota de
reunion para dar a conocer el resultado a los
responsables del drea  auditada, adjuntando los
17 hallazgos establecidos.
18 Da a conccer a los responsables el resultado de la
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actividad realizada, suscribe acta la lee firma y solicita &
los participantes firmarla, e existir aslguien que no
quiera firmar se debe dejar constancia en un punto.

19

Agrega al informe los comentarios de los responsables,
y presentarfo al Auditor Interno para revision, si éste
sugiere cambigs debe proceder a realizarios.

20

Firma y sella & informe y juntamente con los papeles de
trabajo log raslada al Auditor interno.

Auditor interno

Recibe, ravisa que se hicieran los cambios sugeridos,
firma de Visto Bueno v sella ¢l informe,

Dicta a la Sacretaria ¢ emite personalments el oficin
para enviar el informe al Consejo Directivo, con copia a:
Gerencia General, Sub-Gerencia General y Unidad
fiscalizada.

Traslada a la Secretzria los papeles de rabajo &
informe.

Secretaria o Personal de
Auditoria Interna

24

Elabora oficio para enviar el informe al Consejo
Directivo, con copig a: (Garencia General, Sub-Gerancia
General v Unidad fiscalizada, v lo traslade para firms
del Auditor interno quien después de firmar se lo
devuelva.

Envia informe al Consejo Directivo, con copia a:
Gerencia General,  Sub-Gerencia General v Unidad
fiscalizada,

20

Ajunta al informe fotocopia del oficio de entrega al
Consejo Directivo, archiva éste v papeles de frabajo en
iz carpeia correspondients.
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