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l. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
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CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

Il. FUNCIONES, TAREAS Y PERFILES DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Titulo : Gerente de Auditoria Interna

Ubicacion : Nivel de asesoramiento (Personal)

Supervisado por : El Directorio

Reporta a : Directorio y a la Gerencia General

Supervisa a : Jefe de Fiscalizacion y al Auditor Principal

Coordina con : Gerentes, Jefes Regionales, y todos los funcnonanos
con quuenes necesite coordinar.

Acceso a informacién : Accede sin restriccion a cualquier tipo de mformacuon

cuando asi lo requiera.

Descripcion de funciones

2

1)

2)

3)

4)

5)

Elaborar la planificacion estratégica de la Unidad de Auditoria Interna (UAl) a
mediano y largo plazo (tres afios), alineando los objetivos de la unidad con
los objetivos institucionales de CRECER. Para lo cual se basara en la
planificacion estratégica de CRECER vy del resto de las unidades funcionales.
Implementar, como parte de la estrategia de la Unidad de Auditoria Interna, el
enfoque preventivo y de trabajo de campo dirigido, que sera realizado por los
fiscalizadores, basado en el analisis de informacién y deteccidn de riesgos
preliminares que realizara el Auditor Principal, cuyo trabajo e informes
serviran para hacer mas eficaz y dirigido el trabajo de campo de los
fiscalizadores.

Elaborar el Plan Anual de Actividades de la Unidad de Auditoria Interna
determinando los objetivos de gestion, alineandolos con los objetivos de la
unidad previstos en la planificacion estratégica de la UAl. También elaborara
el presupuesto de recursos para la unidad anualmente.

Participar directamente en la evaluacién para la contratacion de personal
para la Unidad de Auditoria Interna.

Dirigir, controlar y supervisar el cumplimiento de las tareas y actividades
previstas en el plan de actividades de la unidad, con el fin de cumplir con ias
actividades, aplicando criterios de calidad técnica y oportunidad, a fin de
alcanzar los objetivos planteados y de reducir riesgos de control interno en
CRECER.

Aplicar en la consecucion de sus tareas las normas de auditoria generalmente
aceptadas (NAGA), y fundamentalmente las normas para el ejercicio
profesional de auditoria interna (NEPAI), asi como otras, que tienen relacion
con las tareas de auditoria interna, a fin de realizar las tareas y actividades en
el marco de la ética, la independencia, cuidado profesional, aseguramiento de
la calidad, desempefio eficaz y eficiente.
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6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

Promover y dar cumplimiento al Manual de Auditoria Interna de CRECER,
actualizar el mismo desarrollando nuevos programas y procedimientos de
auditoria interna.

Es responsable por el contenido, calidad, oportunidad y respaldo de los
informes emitidos por la Unidad de Auditoria Interna y de ia remision oportuna
de los mismos a las instancias correspondientes.

También es responsable de que se efectlen los seguimientos a las
recomendaciones efectuadas en los informes de la Unidad de Auditoria
interna, para lo cual implementard un sistema de informacion para
seguimiento de recomendaciones emanadas de la Unidad de Auditoria

interna.

Dirigir, supervisar y evaluar permanentemente el trabéjo técnico del personal
de la Unidad de Auditoria Interna.

Revisar y aprobar los informes de auditoria y remitifos inmediatamente
después de concluidos al Directoric y a la Gerencia General, con copias a las
regionales auditadas.

Participar en las reuniones del Comité Gerencial cuando asi se requiera, asi
como en reuniones de monitoreo, y otras, sin restriccion alguna.

Brindar asesoramiento técnico al equipo gerencial, al mas alto nivel cuando se
lo soliciten.

Promover la eficiencia y eficacia en el uso de los recursos con los que cuenta
la Unidad de Auditoria Interna.

Actualizarse y capacitarse permanentemente, en temas refacionados con fas
funciones que desempefia (fres cursos como minimo por afio), y promover la
actualizacion y capacitacién de todo su personal a través de la elaboracion de
un plan anual de capacitacién, como parte del Plan Anual de Actividades de la
UAL,

Evaluar periddicamente el cumplimiento del Plan Anual de Actividades de la
unidad, e informar por escrito al Directorio el grado de cumplimiento del plan
cada fin de afio.

Establecer los mecanismos adecuados para la seguridad y custodia de los
documentos de trabajo que sustentan los informes de auditoria, asi como de
los activos fijos de la Unidad de Auditoria Interna.

Emitir memorandos internos de asignacion de tareas a sus subordinados por
cada trabajo de auditoria que se vaya a realizar (ver Anexo 1).

MANUAL DE AUDITORIA INTERNA DE CRECER 3
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18) Mantener un archivo permanente actualizado con todos los manuales,
normas, reglamentos y politicas emitidas por CRECER.

Perfil profesional

Licenciatura en Auditoria con titulo en provisién nacional.

Minimo de 6 afios de experiencia en instituciones crediticias en cargos similares o
afines.

Experiencia en el manejo de paquetes computarizados Windows, Excel, vizzio.
Capacidad para realizar trabajo de campo en areas periurbanas y rurales.

Afiliacion al Instituto de Auditores Internos.

Registro en el Colegio de Auditores.

Cualidades: altos principios morales y éticos, liderazgo, iniciativa, independencia,
capacidad de coordinacion y de consulta, buenas relaciones humanas, constructivo,
metoédico y ecuanime, aptitudes para el trabajo en equipo. Diligencia y calidad
profesional probada.

Habilidades de comunicacion oral y escritas.

Cursos de actualizacion especializados (en normas de auditoria, planificacion,
evaluacién de riesgos, evaluacion del control interno, documentos de trabajo y otros).

Titulo : Jefe de Fiscalizacion

Ubicacion : Nivel de asesoramiento (Personal)

Supervisado por : El Gerente de Auditoria Interna

Reporta al : Gerente de Auditoria Interna

Supervisa a : Fiscalizadores

Coordina con: Gerentes, Jefes Regtonales y todos los funcionarios
con quienes necesite coordinar

Acceso a informacion : Accede sin restriccion a cualquier tipo de informacion

cuando asi lo requiera
Descripcion de funciones

1) Apovar al Gerente de Auditoria Interna en la elaboracion de la planificacion
- estratégica de ta Unidad de Auditoria interna.

2) Apoyar al Gerente de Auditoria Interna en la elaboracion det Plan Anual de
Actividades. :

3) Aplicar en la consecucién de sus tareas las normas de auditoria
generalmente aceptadas (NAGA), especialmente las normas para el ejercicio
profesional de auditoria interna (NEPAI) y otras que tienen relacion con las
tareas de auditoria interna a fin de realizar las tareas y actividades en el
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

marco de la ética, la independencia, cuidado profesional, aseguramiento de
la calidad y desempefio eficaz y eficiente.

Aplicar y promover en los funcionarios bajo su dependencia, la aplicacién de
las NEPAI y del Manual de Auditoria Interna.

Parﬁcipar junto con el Gerente de Auditoria Interna en la contratacion de
fiscalizadores.

Dirigir, controiar y supervisar el trabajo de los fiscalizadores, en el campo asi
como los informes que emitan, verificando que todas las observaciones estén
bien sustentadas, hasta la emision de informes y la ejecucion de los
seguimientos posteriores. En conclusion, supervisa todo el proceso de los
trabajos que realicen los fiscalizadores.

_Planificar las visitas de los fiscalizadores considerando el Plan Anual de

Actividades de la UAI y los informes del Auditor Principal.

Apoyar el trabajo de los fiscalizadores, brindando apoyo técnico y despejando
dudas en cuanto al trabajo a realizar y proporcionando los programas de
trabajo para las actividades de campo, los cuales pueden ser elaborados en
coordinacién con los fiscalizadores.

Efectuar revisiones en el campo sobre el funcionamiento y comportamiento
de los bancos comunales y verificar que se cumplan los procedimientos
previstos en el Manual de Procedimientos, aplicando los programas que
existen en el Manual de Auditoria.

Apoyar al Gerente de Auditoria Interna en la elaboracion de programas de
auditoria y de trabajo de campo, asi como en la actualizacion del Manual de
Auditoria Interna.

Apoyar al Gerente de Auditoria Interna en la elaboracién del Plan Anual de
Capacitacion de la unidad. -

Actualizarse permanentemente en temas relacionados con auditoria y otros
acorde con las funciones que desempefia (como minimo, tres cursos por
ano). '

Oftras tareas que le asigne el Gerente de Auditoria Interna.

Perfil profesional

Licenciatura o técnico superior en auditoria, administracion, economia, agronomia u
otras carreras.

MANUAL DE AUDITORIA INTERNA DE CRECER 5
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Minimo de 4 afios de experiencia en instituciones crediticias, y/o en realizacion de
trabajo de campo en el area rural y periurbana.

Aptitud y capacidad de realizar trabajo de campo en areas rurales y periurbanas.
Cualidades: altos principios morales y éticos, independencia, liderazgo, iniciativa,
capacidad de coordinacion y de consulta, buenas relaciones humanas, aptitudes para
el trabajo en equipo.

Diligencia y calidad profesional probada.

Habilidades de comunicacion oral y escrita. |

Experiencia en el manejo de paquetes computarizados Windows, Excel, etc.

Cursos de auditoria {normas, planificacién, evaluacion del control interno, documentos
de trabajo y otros), valiosos.

Titulo : Fiscalizador

Ubicacion : Nivel de asesoramiento (Personal)

Supervisado por : El Jefe de Fiscalizacion

Reporta al : Jefe de Fiscalizacion

Supervisa a : No corresponde »

Coordina con : Gerentes, Jefes Regionales, y todos los funcionarios
con quienes necesite coordinar

Acceso a informacién : Accede sin restriccion a cualquier tipo de informacion

cuando asi lo requiera

Descripcion de funciones

1) Aplicar en la consecucién de sus tareas las normas de auditoria
generalmente aceptadas (NAGA), las normas para el ejercicio profesional de
auditoria interna (NEPAI) y otras, que tienen relacién con las tareas de
auditoria interna a fin de realizar las tareas y actividades en el marco de la
ética, la independencia, cuidado profesional, aseguramiento de la calidad y
desempeiio eficaz y eficiente.

2) Conocer y aplicar el Manual de Auditoria Interna de CRECER y colaborar en
la actualizacion permanente de este documento.

3) Realizar trabajo de campo evaluando y revisando el comportamiento de los
bancos comunales aplicando los programas de trabajo, dejando evidencia
suficiente y competente de las tareas realizadas en los documentos de
trabajo.

4} Elaborar los informes producto del trabajo de campo de acuerdo al formato
establecido para informes en el presente manual.

8 MANUAL DE AUDITORIA INTERNA DE CRECER
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5) Realizar otros trabajos de campo que le sean asignados y emitir los informes
correspondientes.

6) Realizar trabajos de seguimiento a informes pasados y emitir los
correspondientes informes de seguimiento.

7) Cumplir con sus asignaciones con la mayor eficiencia y eficacia en el tiempo
previsto.

8) Actualizarse y capacitarse permanentemente en temas relacionados con las
funciones que desempefia. Debe asistir a tres cursos como minimo durante
una gestién en temas relacionados con la auditoria y otros, acorde con las
funciones que realiza.

9) Otras que le encomiende el Gerente de la UAI o el Jefe de Fiscalizacion.

Perfil profesional

Licenciatura o técnico superior en auditoria, administracién, economia, agronomia u
otras carreras.

Experiencia minima de 3 afios en instituciones crediticias y/o en realizacion de trabajo
de campo en el area rural y periurbana.

Aptitud y capacidad de realizar trabajo de campo en areas rurales y periurbanas.
Cualidades: altos principios morales y éticos, independencia, capacidad de
coordinacién y de consulta, buenas relaciones humanas, aptitudes para el trabajo en
equipo.

Diligencia y calidad profesional probada.

Habilidades de comunicacion oral y escrita.

Experiencia en el manejo de paquetes computarizados Windows, Excel etc.

Cursos de auditoria (normas, planificacion, evaluacién del control intermno, documentos
de trabajo y otros) son valiosos.

Titulo : Auditor Principal

Ubicacion : Nivel de asesoramiento (Personal})

Supervisado por : El Gerente de Auditoria Interna

Reporta al : Gerente de Auditoria Interna

Supervisa a : No corresponde

Coordina con D Gerentes, Jefes Regionales, y todos los funcionarios
con quienes necesite coordinar

Acceso a informacion : Accede sin restriccion a cualquier tipo de informacion

cuando asi lo requiera

MANUAL DE AUDITORIA INTERNA DE CRECER 7
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Descripcion de funciones

8

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Apoyar al Gerente de Auditoria Interna en la elaboracion de la planificacion
estratégica de la Unidad de Auditoria Interna.

Apoyar al Gerente de Auditoria Interna en la elaboracion del Plan Anual de
Actividades, a través de la presentacion de su programa de emisiones de
informes sobre el andlisis de informacién financiera para deteccion de riesgos y
direccionamiento del trabajo de los fiscalizadores.

Aplicar en la consecucién de sus tareas las normas de auditoria generalmente
aceptadas (NAGA), las normas para el ejercicio profesional de auditoria interna
(NEPA!) y otras, que tienen relacion con las tareas de Auditoria Interna a fin de
realizar las tareas y actividades en el marco de la ética, la independencia,
cuidado profesional, aseguramiento de la calidad y desempefio eficaz y eficiente.

Conocer y aplicar el Manual de Auditoria Interna y apoyar su actualizacion
disefiando los programas de trabajo para sus funciones, asi como preparando
otros programas que le solicite el Gerente de Auditoria Interna.

Acceder al sistema en red y obtener informacion financiera de las transacciones
mas importantes y que representan mayor riesgo para CRECER. Analizar la
informacion, diaria, semanal, mensual y/o periédicamente (seglin programa y
definiciéon conjunta con el gerente de la UAI) y emitir informes de los aspectos
mas importantes oportunamente, asi como sobre las variaciones mas relevantes
en los saldos de ingresos y gastos. Remitir estos informes al Gerente de
Auditoria Interna para que reoriente los trabajos de campo del equipo de
fiscalizadores en funcion de los riesgos preliminares detectados, a través de
estos andlisis de la informacion financiera.

Apoyar el tfrabajo de los fiscalizadores, brindando apoyo técnico con sus
infformes de deteccién de riesgos preliminares oportunamente. También
realizando trabajo de campo cuando se requiera en algin casc muy especial y
excepcional.

Apoyar al Gerente de Auditorfa Interna en la planificacion de las auditorias, en la
elaboracion de programas de auditoria y de trabajo de campo, asi como en la
actualizacion del Manual de Auditoria Interna.

También realiza tareas de organizacion y métodos (OyM), apoyando en la
actualizacion de manuales de procedimientos, disefio de nuevos formularios v
otros relacionados, promoviendo que todos los cambios y reajustes en los
procesos se apliqguen en todas las regionales con caracter formal y uniforme.
También lleva un control y archivo de todas las normas y politicas emitidas y
vigentes.

MANUAL DE AUDITORIA INTERNA DE CRECER
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9) Apoyar al Gerente de Auditoria Interna en la elaboracion del Plan Anual de
Capacitacion de la unidad.

10} Actualizarse permanentemente en temas relacionados con auditoria y otros,
acorde con las funciones que desempefia. Como minimo, tres cursos por aino.

11) Otras tareas que le asigne el Gerente de Auditoria Interna.

Perfil profesional

Licenciatura en auditoria ¢ administracion de empresas.

Experiencia de 4 afios en instituciones crediticias en la Unidad de Auditoria Interna
OyM, analisis financiero o en otras actividades operativas relacionadas con créditos,
centrales de riesgos.

Experiencia en manejo de Windows (Word, Excel, vizzio), Linux y otras.

Cualidades: altos principios morales y éticos, independencia, objetividad, capacidad de
analisis, coordinacién y de consulta, buenas relaciones humanas, aptitudes para el
trabajo en equipo.

Diligencia y calidad profesional probada.

Habilidades de comunicacian oral y escrita.

Cursos de auditoria y técnicas de organizacién para instituciones financieras, analisis
financiero, normas de auditoria, planificacion, evaluaciéon del control interno, y otros
relacionados.

MANUAL DE AUDITORIA INTERNA DE CRECER 9
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{ll. LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION DE LA ESTRATEGIA DE
AUDITORIA INTERNA

A. Introduccion

La planificacion estratégica de la Unidad de Auditoria Interna debe considerar la
planificacion estratégica institucional y consiste en alinear los objetivos de la Unidad de
Auditoria Intera con aquelios reflejados en la planificacién estratégica institucional,
toda vez que la mision de esta unidad consiste en apoyar el logro de objetivos
institucionales, especiaimente aquellos relacionados con la disminucion de riesgos
operativos y con el fortalecimiento y funcionamiento de los controles internos.

Por tanto, la planificacion estratégica de la Unidad de Auditoria Interna consiste en
determinar los lineamientos generales que se instrumentaran por medio de los
programas operativos correspondientes a cada una de las gestiones comprendidas en
el periodo de planificacion estratégica. Asi, antes de elaborar el Plan Anual de
Actividades de la Unidad de Auditoria Interna, deberd realizarse la planificacion
estratégica de la unidad.

{a Unidad de Auditoria Interna de CRECER debe determinar una estrategia que le
permita lograr una cobertura sistematica sobre el control interno de la entidad en el
mediano y largo plazo, con el fin de reducir riesgos y fortalecer el sistema de control
interno de CRECER.

B. Periodo que comprende la planificacion estratégica de la UAI

El horizonte de la planificacion estratégica comprende un periodo entre 3 y 5 afios,
durante el cual se pueden realizar los ajustes necesarios para su adecuacion de
acuerdo con los riesgos y las circunstancias.

C. Lineamientos para el Plan Estratégico de la UAIl

La estrategia fundamentada en la mision de la UAI (Unidad de Auditoria Interna) parte
del conocimiento del ambiente que ejerce influencia real o potencial sobre sus
actividades. Este ambiente comprende los sistemas de administracion y control y su
entorno relacionados con las funciones que le competen a CRECER. Dicho
conocimiento se puede obtener por medio del analisis estratégico. EI método FODA
(fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas) permite e! analisis estratégico
interno y externo de la UAL

1) Analisis estratégico

El anélisis estratégico comprende un analisis interno y externo de la UAL

10 MANUAL DE AUDITORIA INTERNA DE CRECER
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Eil analisis interno comprende el andlisis de las fortalezas y debilidades de la Unidad de
Auditoria Interna. Para su determinacién y evaluacion, se deben considerar los
siguientes conceptos.

Fortalezas. Son todos aquellos factores positivos propios de la UAI gue posibilitan un
desarrolio adecuado de las funciones. Dichas fortalezas deben permitir una mejora
constante de su capacidad operativa y la optimizacién de sus recursos.

Debilidades. Son limitaciones, puntos débiles o carencias propias de ia UAI.

Los factores que a continuacion se mencionan pueden originarse en condiciones de la
estructura o en aspectos técnicos, y constituiran fortalezas o debilidades dependiendo
del grado de adecuacion gue presenten.

a) Aspectos administrativos

La organizacion de la UAI con el grado de supervision suficiente.

La existencia de un Manual de Auditoria para el desarrolio de las
funciones de la UAL.

La oportunidad en la emision de informes.

El control periédico sobre el cumplimiento del Plan Anual de Actividades
de la Unidad de Auditoria Interna.

El nivel de cumplimiento de las actividades programadas.

La existencia de legajos de documentos de trabajo organizados Yy
disponibles para su consulta.

b) Aspectos humanos

El estiio de Iide_razgo adoptado por el Gerente de Auditoria Interna de

CRECER.
El nivel de motivacidn en el equipo de auditoria interna.
La suficiencia del equipo de auditoria interna.

c) Aspectos técnicos

La objetividad e imparcialidad de las conclusiones de Auditoria Interna.

El cuidado profesional observado por los auditores vy fiscalizadores.

La naturaleza y alcance de las auditorias.

La intencion del mejoramiento continuo de la institucion a través de las
recomendaciones de la Unidad de Auditoria Interna.

El nivel de experiencia y competencia técnica del equipo de Auditoria
Interna (auditores y fiscalizadores).

El controi de calidad interno ejercido sobre el proceso de auditoria. Esta
tarea también puede ser realizada por el directorio de CRECER.

MANUAL DE AUDITORIA INTERNA DE CRECER 11
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El analisis externo comprende las oportunidades y amenazas existentes en el entorno
de la UAI que potencialmente pueden afectar el desarrollo de sus funciones. Este
analisis comprende los siguientes conceptos: ‘

Oportunidades. Son todos los factores reales y potenciales que la UAl puede
considerar para mejorar el servicio que brinda a la entidad y su imagen.

Amenazas. Son aquellos factores externos que afectan y dificultan la ejecucion de las
actividades de la Unidad de Auditoria Interna.

El conocimiento del entomo comprende también el relevamiento de los efectos del
marco legal vigente de CRECER, las politicas econdmicas y tecnologicas. Asimismo,
este analisis debe realizarse con el pleno conocimiento de las politicas y los objetivos
institucionales que rigen las actividades de CRECER y condicionan las funciones de la
Unidad de Auditoria Interna.

Los factores mencionados a continuacion se pueden originar en condiciones
particulares de la estructura o en aspecios técnicos de la UAIl y constituiran
oportunidades o amenazas dependiendo del grado de adecuacion que presenten:

a) Aspectos administrativos

« El nivel jerarquico de la Unidad de Auditoria Interna de CRECER.
El grado de acceso efectivo del Gerente de Auditoria Interna al Directorio
y a la Gerencia General.

« La suficiencia del grado de autoridad conferido a la Unidad de Auditoria
interna.

« El nivel de apoyo que brinda la Gerencia General y los gerentes de
CRECER a Ia Unidad de Auditoria Interna.

o La adecuacion de las funciones del equipo de Auditoria Interna.

b) Aspectos fisicos

« La disponibilidad de instalaciones y equipos, con las condiciones de
seguridad necesarias que permitan realizar un trabajo eficiente y efectivo
a la Unidad de Auditoria Interna de CRECER.

c) Aspectos humanos

e La participacion del Gerente de Auditoria Interna en la seleccion de
auditores y fiscalizadores.

o Politicas de capacitacién y desarrolio profesional para los componentes
del equipo de Auditoria interna de CRECER, considerando la capacidad
continua y especifica de acuerdo con las necesidades de la UAI.

o La adecuacion del nivel de remuneraciones para las distintas funciones y
niveles jerarquicos desempefiados dentro de la UAL
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+ Nivel de estabilidad del personal de 1a UAI.
¢ Laimagen que la UAIl proyecta dentro de CRECER.
» El grado de colaboracion efectivo del personal de CRECER hacia la UA!.

d) Aspectos financieros

* Ladisponibilidad de incorporacion de recursos humanos con las aptitudes
necesarias para un desempefio efectivo.

e La suficiencia de los recursos disponibles para pasajes y viaticos
oportunamente.

» La disponibilidad para mejorar los recursos tecnologicos de fa UAL.

e) Aspectos técnicos

» El incremento en volumen y complejidad de las operaciones que realiza
CRECER.

e El grado de centralizacién o descentralizacion de la toma de decisiones
de CRECER.
El alcance geografico de las operaciones de CRECER.
La suficiencia y eficacia del sistema de control interno.
El nivel de riesgo inherente de las operaciones o actividades que
desarrolla CRECER.

¢ El funcionamiento de los sistemas computarizados implementados en
CRECER y el grado de enlace e interconexion en red de las operaciones.

e La incidencia de los requerimientos para realizar auditorias no
programadas. '

» El nivel de aceptacion e implementacion de las recomendaciones emitidas
por la Unidad de Auditoria interna de CRECER.

e El acceso directo de la UAl a la red de informacion financiera de
CRECER.

2. Objetivos estratégicos

Estos objetivos se deben determinar considerando principalmente la misién de la
Unidad de Auditoria Interna de CRECER y el conocimiento del analisis externo de la
Unidad de Auditoria Interna.

Los objetivos estratégicos constituyen lineamientos de orden superior que se deberan
cumplir durante el periodo comprendido entre 3 y 5 afios siguiendo una estrategia
determinada e implantada a través del Plan Anual de Actividades de cada gestién.

El Gerente de Auditoria Interna de CRECER deberé tener un conocimiento integral de

las actividades de la entidad que le permitan definir los puntos estratégicos de acuerdo
con los siguientes criterios:
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« Determinacion de objetivos estratégicos de la UAI, relacionados con el logro de
la mision institucional de CRECER vy los correspondientes objetivos de mediano
y largo plazo que la entidad haya establecido.

« Orientacién de los trabajos de auditoria considerando las areas conflictivas y
aquellas que presenten riesgos significativos.

o Emisién de recomendaciones con valor agregado, procurando e! incremento de
la eficiencia, eficacia, economia, transparencia y licitud de la gestion de
CRECER.

Estos criterios son los que deberian ser considerados principalmente para la
formulacion de la cobertura de control.

A continuacion se presentan ejemplos de objetivos estratégicos que la UAI podra
establecer y alcanzar a través de un ejercicio adecuado de sus funciones.

a) La contribucion de la UAI de CRECER para mejorar el grado de eficiencia, eficacia,
economia, transparencia y licitud de ia gestion de CRECER.

b) La emision de recomendaciones procurando el mejoramiento de los procesos para
incrementar los niveles de calidad, oportunidad y confiabilidad de los sistemas
administrativos y de informacion.

¢) El fortalecimiento y funcionamiento de los controles internos, asi como el apoyo en la
implantacién de los mismos, para reducir los riesgos que conllevan los procesos y las
operaciones mas relevantes y de mayor riesgo en CRECER. Todo ello a través de
evaluaciones periédicas.

3. Objetivos de gestion

La UAI de CRECER deberé realizar la evaluacion de los objetivos de gestion que
correspondan al periodo de la planificacion estratégica. Dichos objetivos constituyen
metas a cumplir en el corto plazo que contribuyen al logro de objetivos estratégicos.

Estos objetivos deben ser mensurables, razon por la cual estaran definidos en términos
cuantitativos.

Se aclara que en la planificacion estratégica no se definen los objetivos de gestion sino
que solio se estiman y estaran sujetos a los ajustes que surjan en el momento de la
elaboracién de cada Plan Anual de Actividades de la UAI de CRECER.

Por ejemplo, se podrian establecer los siguientes objetivos de gestion relacionados con
el objetivo estratégico mencionado en el inciso c) de 2:

c) Emitir dos (2) informes al afio por cada regional como resultado de la evaluacion de

la cartera de créditos. En total durante este periodo se prevé emitir 8 informes sobre la
cartera de todas las regionales.
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4. Actividades de gestion

Las actividades relacionadas que deben ser previstas, representan la traduccion de los
objetivos de gestion en auditorias a realizar. Para la evaluacién de estas actividades se
debe considerar el resultado del analisis interno de la UAI. Este analisis representa las
caracteristicas de las fortalezas y debilidades de la UAl que condicionan su
funcionamiento.

La evaluacion de estas actividades se utiliza para determinar el volumen requerido de
auditorias que se deberan desarrollar para cumplir con fos objetivos de gestion. A estas
actividades se les asignaran ias prioridades correspondientes a efectos de posibilitar la
seleccion de una estrategia determinada.

Por ejempilo, las actividades que corfesponden al objetivo de gestion mencionado en el
numeral 3. ¢) podrian ser las siguientes:

¢} Evaluacion de la cartera de bancos comunales de las regionales de La Pagz,
Cochabamba, Oruro y Sucre. :

5. Seleccion de la estrategia

La seleccién de una estrategia implica la determinacion de los cursos de accion
necesarios para alcanzar los objetivos estratégicos de la UAI de CRECER,
considerando la estimacién de los objetivos de gestién y las actividades necesarias
para su cumplimiento.

La estrategia a implantar consistira en establecer el orden en el que se desarrollaran
las actividades. Este orden dependera de las prioridades que resulten de la evaluacion
de los riesgos inherentes y de control relacionados con dichas actividades.

La estrategia seleccionada sera revisada considerando, entre otros aspectos, la
organizacion de la Unidad de Auditoria Interna y la disponibilidad de ios recursos
existentes. Los tiempos disponibles que se determinen en la formulacion del Plan Anual
de Actividades condicionaran la estrategia y la definicion del alcance de los objetivos de
gestién.

La estrategia seleccionada permitira el ajuste de los objetivos de gestion de acuerdo
con las posibilidades de ejecucion y al analisis de riesgos que realice la UAI.

Sin embargo, existe una estrategia general contemplada en el presente manual, para
hacer mas eficiente y eficaz el trabajo de la Unidad de Auditoria intermna de CRECER,
consistente en implementar un enfoque preventivo y deteccion de riesgos preliminares
a ftravés de realizar andlisis y seguimiento permanentes de la evolucion de ia
informacion financiera de CRECER, tarea que permitira dirigir el trabajo de campo de ia
UAI hacia las operaciones con mayor riesgo preliminar.
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Este enfoque y estrategia general seran complementados con los aspectos
mencionados en parrafos precedentes del presente acapite.

6. Actualizacion de la estrategia

La estrategia general definida en el punto anterior esta orientada a que la UAl de
CRECER realice un trabajo efectivo y eficiente, dirigido y orientado a reducir los riesgos
operativos mas importantes que confronte CRECER. Por tanto, asentarla y consolidarla
sera una tarea muy importante. '

La estrategia relacionada con el establecimiento del orden en el que se desarrollaran
las actividades, que dependera de las prioridades que resulten de la evaluacién de los
riesgos inherentes y de control, esta sujeta a reajustes y cambios en funcion del
incremento en los riesgos inherentes y de control, implicando su actualizacion con la
periodicidad necesaria.

La posibilidad de una actualizacién denota que la planificacion estratégica es flexible y
estard sujeta a ajustes periddicos. Estos ajustes seran necesarios para adecuar ia
estrategia de acuerdo con las circunstancias que afecten la proyeccion de las
actividades ejecutables, en procura del logro de la mision funcional.

Por tanto, la estrategia es dinamica y se adecuara para dar cumplimiento efectivo a las

funciones de la Unidad de Auditoria Interna de CRECER y brindar un servicio eficiente
a la institucion. ' ‘
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IV. LINEAMIENTOS PARA LA FORMULAC’I()N DEL PLAN ANUAL DE
ACTIVIDADES DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

A. Introduccién

El Plan Anual de Actividades de la Unidad de Auditoria Interna es necesario para
planificar y determinar las actividades que se realizaran en una gestion. Es asimismo
un requisito esencial para evaluar posteriormente la eficacia y eficiencia de las
auditorias programadas. Debera incluir todas las actividades que se estimen
necesarias para alcanzar los objetivos de gestion de la UAI de CRECER. La
implementacion y ejecucion del Plan Anual de Actividades debera satisfacer el
cumplimiento de dichos objetivos, como asi también contribuir al logro de sus objetivos
estratégicos.

El plan dé actividades de la UAI debera ser preparado sobre la base de su planificacion
estratégica, y esta ultima debe tomar en consideracion a la planificacién estratégica de
la entidad.

A continuacion se mencionan algunos aspectos particulares que deben ser
considerados en la elaboracion y ejecucién del Plan Anual de Actividades de la Unidad
de Auditoria Interna de CRECER.

1) Aprobacién y coordinacion

La Unidad de Auditoria Interna de CRECER presentara al directorio de CRECER su
Plan Anual de Actividades para su aprobacion, y a la gerencia general a efectos de
coordinar la ejecucion del plan, la misma que a su vez emitira anualmente una carta de
respaldo al trabajo de la unidad (ver Anexo 4). A su vez, el directorio fijara la fecha de
entrega anual del plan de actividades y de la planificacién estratégica de la UAL

2) Contenido del Plan Anual de Actividades

E! Plan Anual de Actividades de la Unidad de Auditoria Interna de CRECER contendra
como minimo la siguiente informacién:

- Breve exposicidn de criterios sefialando su orientacion, contenido y
alcance.

- Calculo y estimacion de los recursos humanos disponibles y de los
requeridos para ejecutar el plan.

- Descripcién de las auditorias y seguimientos a realizar, especificando el
area geografica a auditar, tipo de auditoria y alcance, objetivo general dei
examen, presupuesto de recursos a utilizar. -

- Cronograma de actividades.

- Indicadores claves de eficiencia y eficacia.
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El formato tipo de! plan de actividades de la UAI de CRECER se encuentra adjunto a
este capitulo.

3) Evaluacion y control del plan de actividades de la UAI
Las evaluaciones del plan de actividades pueden ser externas o internas.

Externas. Son realizadas por el directorio anualmente sobre la base de los indicadores
de medicién de eficiencia y eficacia incluidos en el Plan Anual de Actividades.

Internas. Son realizadas semestralmente por el Gerente de Auditoria interna. La
evaluacién semestral dara lugar a un breve informe de conclusiones sobre el grado de
cumplimiento del plan, resultados obtenidos y explicaciones sobre las causas de las
posibles desviaciones. Una copia de estas evaluaciones sera entregada al directorio y
a la gerencia general de CRECER.

B. Procedimientos para la elaboracién del Plan Anuai de Actividades

El Plan Anual de Actividades de la Unidad de Auditoria Interna constituye el plan de
accion de esta area funcional y comprende los siguientes aspectos:

1) Definicion de los objetivos de gestion

Los objetivos de gestion de la UAI son resultados o compromisos de accion que la
misma pretende alcanzar en un afio. Sirven de fundamento y direccién y medida para
las actividades a ejecutarse.

Los objetivos de gestion de la UAI, estan establecidos de acuerdo a:

- Los objetivos estratégicos de la UAI
- Los resultados logrados en el pasado (experiencia)
- Los lineamientos del directorio, sin que se limite la independencia del auditor

Para cumplir adecuadamente con esta etapa, los objetivos de gestion seran definidos
considerando las siguientes caracteristicas:

1. Los objetivos deben expresarse en términos de resultados y no de actividades.
2. Los objetivos deben ser prioritarios.

3. Los objetivos deben ser ambiciosos pero alcanzables.

4. El enunciado de los objetivos debe ser claro.

5. El cumplimiento de los objetivos debera ser limitado en el tiempo.

La responsabilidad por los objetivos de gestion es compartida entre el gerente de fa
Unidad de Auditoria-Interna, el directorio y la gerencia general.
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Como ejemplo se presentan algunos objetivos de gestion:

- Ocho (8) informes de evaluacion de la cartera vigente, morosa y en ejecucion
(Regionales La Paz, Cochabamba, Oruro y Sucre).

- Un (1) informe sobre el cumplimiento del manual de procedimientos sobre el
proceso de otorgamiento de viéticos fijos a promotores y coordinadores.

- Un (1) informe sobre la evaluacion del control interno de los gastos de
mantenimiento de vehiculos.

- Un (1) informe sobre la evaluacion del control interno de los gastos de gasolina

2. ldentificacion de los recursos a utilizar

Se debera identificar las necesidades de recursos humanos, fisicos, tecnolégicos, etc.
que seran utilizados.

El plan de actividades de la Unidad de Auditoria Interna, también debera incluir una
estimaciéon del equipo de fiscalizadores y auditores necesario, como asi también las
previsiones por los suministros que se insumiran durante el desarrolioc de las
actividades de la gestidn. En todo caso, el plan se elaborara en funcion a la estructura
organizativa de la Unidad de Auditoria Interna.

El plan de actividades, no necesariamente debera incluir el costo total anual de las
actividades, no obstante se considera Util la informacion del costo aproximado de cada
una de las auditorias que se programen. Dicha informacion, también sera utilizada por
el directorio de CRECER como uno de los parametros para medir la eficiencia y
eficacia de las actividades ejecutadas por la Unidad de Auditoria Interna.

3. Determinacion de las actividades

Las actividades son el conjunto de operaciones o trabajos establecidos de manera
sistematica que deben ejecutarse para el logro de los objetivos de gestién de la Unidad

de Auditoria Interna.

Para poder lograr los objetivos de gestion propuestos en el plan de actividades de la
Unidad de Auditoria Interna se deberan considerar los siguientes aspectos:

a) La disposicion de los recursos materiales y humanos.

b) La asignacion de tareas a los funcionarios de la UAI de CRECER considerando
su competencia y motivacion.

c) La capacitacidon necesaria de los funcionarios de la UAI.

d) El establecimiento de normas de desempefio.

e) El cronograma de actividades.

En la evaluacién y eleccion de cursos de accion, es decir, en la determinacion de las
actividades a realizar por la UAI, hay un aspecto que merece ser considerado:
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_ Hacer estimaciones realistas, teniendo en cuenta la experiencia y conocimiento
de las areas, unidades, operaciones y actividades que seran objeto de revision.

C. Criterios de priorizacion

Se deben priorizar las auditorias y evaluaciones de regionales, ULQ, actividades y/o
operaciones que presenten mayor riesgo inherente y/o de control en funcion de las
caracteristicas propias de CRECER. Por ejemplo, las operaciones mas importantes y
de mayor riesgo para CRECER son las colocaciones o créditos otorgados a bancos
comunales en las distintas regionales. :

1. Actividades sujetas a control

A manera de ejemplo se detallan a continuacién algunas actividades que Auditoria
Interna deberia ejecutar en las diferentes regionales de CRECER:

- Evaluacion de la cartera a bancos comunales (vigente, en mora y en ejecucion)

- Evaluacion de los gastos de mantenimiento de vehiculos

- Evatuacién de los gastos de gasolina

- Evaluacion de los gastos por viaticos fijos a promotores y coordinadores

- Evaluacion de la seguridad fisica existente en las diferentes ULOS

- Evaluacién de la seguridad en el manejo de efectivo

- Evaluacion de los incentivos a promotores y coordinadores

- Evaluacion de las tareas de capacitacion a los bancos comunales ejecutada por
los promotores

- Otras que determine la gerencia de Auditoria Interna de CRECER

D. Evaluacion de riesgos

La lista de actividades mencionada en los puntos precedentes deberd considerar los
factores de riesgos para cada una de ellas, asi como también la correspondiente
evaluacion de los mismos.

Se debe dar prioridad a la evaluacion de aquellas areas que presenten mayor resgo
inherente y/o de control en funcién a fas caracteristicas de sus operaciones y at
conocimiento sobre el funcionamiento del control interno.

Para priorizar las actividades, es importante el criterio del gerente de la UAI sobre las
debilidades y los riesgos de un area geografica, regional, ULO, cuenta, saldo,
operaciones 0 procesos. :

El proceso de evaluacion de riesgos consta de tres etapas: 1) identificacion de las

actividades relevantes para auditoria, 2) identificacion de los factores de riesgo y 3)
evaluacion de su importancia.
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La identificacion de las actividades se tratd en el punto anterior. Sin embargo, para la
identificacion de los factores de riesgo se deben analizar, entre ofras, las siguientes
variables que pueden originar riesgos de auditoria.

- Ambiente de control

- Materialidad

- Competencia, suficiencia e integridad del personal

- Tamafio de los activos, liquidez o volumen de las transacciones

- Condiciones financieras y econdémicas

- Complejidad de [as actividades desarrolladas por la entidad

- Alcance de los sistemas de informacion computarizada

- Dispersion geografica de las operaciones

- Suficiencia y eficacia del sistema de control interno

- Cambios organizacionales, operativos, tecnoldgicos, o econémicos
- Implementacion de las recomendaciones de auditoria interna y/o externa
- Oftros que considere el gerente de auditoria interna

Por dltimo, la evaluacion de los riesgos identificados proporcionara los elementos de
juicio necesarios para la determinacién de las prioridades que se presentaran en el
Plan Anual de Actividades de Auditoria Interna.

El proceso de evaluacion de riesgos debe ser analizado anualmente o con una
periodicidad menor, dependiendo de la importancia de los cambios en las condiciones
originalmente conocidas, a efectos de actualizar la asignacion de prioridades.

Asimismo, para la determinacion de prioridades, el Gerente de Auditoria Interna debera
detallar todos los riesgos conocidos que estaran sujetos a una clasificacién de alto,
medio y bajo.

Entonces se asignaran a las actividades tres tipos de calificaciones, de acuerdo a la
evaluacion que haya efectuado sobre el riesgo identificado. Las calificaciones
nominales de los riesgos se expresaran con los grados alto (A), medio (M) o bajo (B), y
a cada una de estas calificaciones le correspondera un puntaje —10 para alto, 6 para
mediano y 3 para bajo.

Las actividades que tengan el mismo puntaje tendrén la misma prioridad. Los puntajes
mas altos corresponderan a las auditorias que seran seleccionadas como prioritarias
en el Plan Anual de Actividades.

E. Determinacion de los tiempos necesarios
La lista de actividades programadas hasta aqui comentada, debera concluir con la
estimacion de los tiempos previstos para cada una de ellas. Este dato es necesario

para evaluar la posibilidad de e;ecucnon de cada actividad prioritaria en funcién al
tiempo total disponible.

MANUAL DE AUDITORIA INTERNA DE CRECER 21



CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

El presupuesto de tiempo asignado para cada actividad requerird que previamente se
determine el tiempo total efectivo sobre la base de los dias laborables del afio y en
funcion del equipo de fiscalizadores y auditores previsto. Al estimar el tiempo para cada
auditoria se debe considerar como parte del equipo a todo el personal técnico, es decir,
Gerente de Auditoria, Jefe de Fiscalizacion, Auditor Principal y Fiscalizadores.

La UAl de CRECER debera distribuir el tiempo total efectivo entre las auditorias
programadas, las no programadas, los seguimientos, la capacitacion y las actividades
diversas que normalmente deberan ser atendidas.

Normalmente existen auditorias imprevistas cuyos tiempos probables seran estimados
segun la experiencia del Gerente de Auditoria. No obstante, se considera prudente
destinar aproximadamente el 30% del tiempo para estas auditorias no programadas,
pudiendo ser este porcentaje incrementado o reducido segun las circunstancias.

También debera ser estimado el tiempo utilizable en la capacitacion del personal de la
UAI. Es recomendable destinar al menos 10 dias por cada funcionario fiscalizador o
auditor. :

F. Tipos de auditoria y revisiones que puede realizar la Unidad de Auditoria
Interna de CRECER

La auditoria financiera de CRECER, con dictamen y opinion sobre los estados
financieros anual, sera realizada por auditores externos contratados para estos efectos.
Lo aconsejable en este tema es que cada afio o cada dos, como término maximo,
exista rotacion de auditores externos a fin de que no se vulnere la independencia del
auditor externo.

Por otra parte, y para no afectar su independencia, los auditores externos no podran
realizar tareas de auditoria interna, pues no pueden ser juez y parte al mismo tiempo.
Sin embargo, auditoria interna podréa requerir el apoyo de los externos en temas
especificos que requieran consulta y asesoramiento.

Por otra parte, auditoria externa también podra consultar los informes de auditoria
interna de CRECER a fin de retroalimentarse con el trabajo de auditoria interna.

Una vez que los auditores externos emitan sus informes de auditoria externa, una copia
de todos los informes debe pasar para conocimiento y custodia del gerente de auditoria
interna de CRECER, pues es importante que los hallazgos de los externos sean
conocidos y considerados por la UAl de CRECER.

Con relacion a los tipos de auditoria que puede realizar la Unidad de Auditoria Interna
de CRECER se consideran los siguientes:

- Auditorias relacionadas con la evaluacion del control interno.
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Sobre la cartera de créditos vigente, morosa o en ejecucion y otros procesos relevantes
de CRECER, detallados en parrafos precedentes.

- Auditorfas de cumplimiento de manuales, normas y ofras politicas emitidas por el
personal gerencial.

- Auditorias de los sistemas de informacion.

- Auditorias operativas para medir el grado de cumplimiento de los programas
operativos por areas funcionales.

- Auditorias para medir el grado de implementacion de sistemas (créditos, activos
fijos, personal, etc.).

- Auditorias de seguimiento a informes pasados emitidos por la UAl de CRECER,

- Arqueos de caja, inventarios y otros como analisis de alguna transaccion
especifica, son trabajos esporadicos que pueden formar parte de un trabajo
integral o no.

- Ofras que considere el Gerente de Auditoria Interna de CRECER.

G. Seguimientos a las recomendaciones de la Unidad de Auditoria Interna

Toda vez que el seguimiento a los informes emitidos por la Unidad de Auditoria Interma
es un mecanismo muy importante para fortalecer el sistema de control interno, la UAI
de CRECER debera contar con un registro o una base de datos que contenga las
recomendaciones formuladas en los informes, las aceptadas e implementadas, las
aceptadas y pendientes de implementacion y las no aceptadas, asi como el
cronograma de implementacion de recomendaciones, documento a través del cual la
gerencia general y el personal se comprometen a implementar ias recomendaciones en
un plazo determinado.

Si se evalud la cartera de la Regional Cochabamba, firman el cronograma, el jefe
regional de Cochabamba y el gerente de operaciones en sefial de compromiso.
También firma la gerencia general en sefal de conocimiento y autorizacion.
El contenido del cronograma de recomendaciones se detalla en el Anexo 3.
El cronograma sirve para efectuar el seguimiento a la implementacion de las

recomendaciones y debera ser remitido a la UAlI de CRECER, como maximo en cinco
dias a partir de haber sido remitido un informe de auditoria interna con caracter oficial.
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H. Modelo para la presentacion del Plan Anual de Actividades

A continuacion se presenta un modelo de Plan Anual de Actividades, sobre el cual se
pueden hacer todos los reajustes y adaptaciones que sean necesarias segun las
circunstancias. Los cuadros adjuntos forman parte del PAN Plan Anual de Actividades
de la UAI.
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PLAN ANUAL DE ACTIVIDADES DE LA UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA POR LA GESTION

1. Informacién institucional

............................................................................................................................................
............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................
............................................................................................................................................
............................................................................................................................................
............................................................................................................................................
............................................................................................................................................

............................................................

............................................................................................................................................
............................................................................................................................................
...........................................................................................................................................
............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

2. Objetivos de la Unidad de Auditoria interna de CRECER

2.1 Estratégicos

La UAIl de CRECER ha estabiecido los siguientes objetivos estratégicos en funcion a
los objetivos estratégicos institucionales y considerando Ias funciones que le competen
a esta UAI.

2.2, De gestion

Considerando los objetivos estratégicos determinados en el punto anterior, se
establecen los siguientes objetivos de gestion:

3. Descripcion de las actividades a realizar

A continuacidn se describen las caracteristicas principales de las auditorias a realizar
(se muestra un ejemplo de como se deben detallar las actividades):
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3.1 Evaluacion de la cartera vigente, morosa y en ejecucion de la Regional
Cochabamba

Objetivo

Esta evaluacion tiene por objeto evaluar el control interno de los procesos que implican
el otorgamiento de créditos a bancos comunales en situacion de vigentes, morosos y
en ejecucion de la regional Cochabamba.

Alcance

Relevamiento y comprobacion del funcionamiento de los controles internos en estos
procesos.

Presupuesto de recursos a utilizar

Tiempo estimado (en dias auditor o fiscalizador):

Fechas de inicio y finalizacion:

Namero de fiscalizadores y/o auditores:

Quién supervisa:

Quién aprueba el informe:

Importe en pasajes y viaticos estimados para el frabajo:

Otros requerimientos para ejecutar el trabajo (especificar cuales y cuantificar):
indicadores clave de eficiencia y eficacia:

3.2 Seguimiento a las recomendaciones de auditoria interna emitidas en el

informe No. ........ de fecha ............
Objetivo
El cumplimiento de la implementacion oportuna de las recomendaciones aceptadas
emitidas en el informe de Auditoria Interna No. .......... de fecha ............
Alcance

Las recomendaciones aceptadas de acuerdo a las fechas establecidas en el
cronograma de implementacion emitido y recibido en fecha y con nota de referencia

Presupuesto de recursos a utilizar

Tiempo estimado (en dias auditor 0 fiscalizador):
Fechas de inicio y finalizacion:

Numero de fiscalizadores y/o auditores:

Quién supervisa:

Quién aprueba el informe:
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'Importe en pasajes y viaticos estimados para el trabajo:
Otros requerimientos para ejecutar el trabajo (especificar cudles y cuantificar):
Indicadores clave de eficiencia y eficacia:

3.3 Auditorias no programadas

Cualquier tipo de auditoria no prevista en la programacién, forma parte de esta
clasificacion. Se refiere a aquellas auditorias o evaluaciones especiales o por
excepcion, que surgen del informe del auditor principal, quien realiza el analisis
permanente de las variaciones sustanciales de los saldos de mayor materialidad (por
ejemplo cartera, vigente, en mora y en ejecucion y otros) y establece los riesgos
preliminares y las posibles causas, que servirdn para redirigir el trabajo de los

fiscalizadores en campo.

Objetivo

Depende de la naturaleza de la auditoria.

Alcance:

Estara relacionado con los objetivos que se determinan.

Presupuesto de recursos a utilizar

Tiempo estimado (30% del total de dia habiles):

Fechas de inicio y finalizacion:

Numero de fiscalizadores y/o auditores:

Quién supervisa:

Quién aprueba el informe:

Importe en pasajes y viaticos estimados para el trabajo:

Otros requerimientos para ejecutar el trabajo (especificar cuales y cuantificar):
Indicadores clave de eficiencia y eficacia:

3.4 Capacitacion y desarrollo profesional del equipo de auditoria interna
Objetivo

Capacitacion del personal de la UAI de CRECER.

Alcance

Estaréa relacionado con las necesidades prioritarias de capacitacion del personal.
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Presupuesto de recursos a ufilizar

Tiempo estimado (3 cursos y 10 dias en un afio por cada funcionario con prioridad para
la capacitacion):

Fechas de inicio y finalizacion (por cada funcionario que se capacitara):

Namero de fiscalizadores y/o auditores que se capacitaran:

Temas en los que se capacitaran (por cada funcionario que se capacitara):

Costo estimado de las capacitaciones {por cada funcionario que se capacitara):.
Indicadores clave de eficacia (grado de cumplimiento de lo programado en %):

Nombre y Firma
Gerente de la UAI de CRECER
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Formulario de determinacién de prioridades para el

Pian Anual de Actividades de la UAI

Detalle de auditorias Valores Dias
y evaluaciones a Factores a considerar fiscalizador
realizar Puntos y/o auditor
Positivos Negativos AMB Prioridad
1. Evaluacion de la
cartera de Sucursal
Cochabamba
Cartera vigente Se implementd M 6 2 4
el sistema
integrado en
red en un alto
grado.
Se aplica el
manual de
procedimientos
en alto grado
Cartera en mora Se incremento A 10 1 5
la cartera en
mora en estos
Qitimos tres mes
en “x” % cada
mes.
Cartera en ejecucion Existen A 10 1 3
problemas en la
cobranza de
acuerdo al
informe del
abogado
regional y
también
nacional
2. Evaluacion de la Existen todos B 3 3 2
seguridad fisica de las | los equipos de
ULO en La Paz seguridad
instalados de
acuerdo con el
manual de
procedimientos
Total 14

AMB = Alto, medio, bajo

Puntos: 10 para alto, 6 para medio y 3 para bajo
Prioridad: 1 alta prioridad, 2 prioridad media, 3 no es prioritario
Dias Auditor: Son séio para este ejemplo. El Gerente de Auditoria debera estimar los tiempos de acuerdo

a la experiencia.
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Clasificacion de las auditorias y evaluaciones segin las prioridades asignadas

Detalle de : Valores Dias
auditorias y Factores a considerar fiscalizador
evaluaciones a Puntos yfo auditor
realizar Positivos | Negativos AMB Prioridad
1. Evaluacion de la
cartera de Sucursal
Cochabamba
Mora Se incrementd la A 10 1 5
cartera en mora
en estos Gltimos
tres mesen“x” %
cada mes.
Ejecucion Existen A 10 1 3
problemas en la
cobranza de
acuerdo al
informe del
abogado regicnal
y también
niacional
Vigente Se M 6 2 4
implementd
el sistema
integrado en
red en un
aito grado
Se aplica el
manual de
procedimien
tos en alto
grado
2. Evaluacion de la | Existen B 3 3 2
seguridad fisica de |todos los
las ULO en La Paz {equipos de
seguridad
instalados
de acuerdo
con el
manual de
procedimien
tos
Total 14
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Calculo del tiempo total que tiene la UA! para realizar sus actividades

Dias habiles paraia gestién .....................

MES SABADOS Y TOTALDE | TOTAL DIAS
DOMINGOS | FERIADOS DIAS HABILES

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio
Julio
Agosto

Septiembre
Octubre

Noviembre
Diciembre

TOTAL 365
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Calculo del tiempo efectivo del personal técnico

Auditor Total Sabados Feriados Dias Vaca- | Nata- | Enfer- | Capaci- | Total dias | Labores Dias
dias Domingos 3 habiles | ciones | lidad | medad | tacién | laborables administ. | efectivos
1 2 4 5 6 7 8 9 10 11
Gerente '
Jefe
fiscalizacién

Fiscalizador 1

Fiscalizador 2

Auditor
Principal

TOTAL DIAS

TOTAL
HORAS

NOTAS:

1. Las columnas 1,2 y 3 presentan datos obtenidos segun el cuadro Dias habiles para la gestion

2. En la columna 5 se consideran las
probable de licencia.

3. Capacitacién:' Estimar los dias por este concepto para cada funcionario.

vacaciones del personal segin la antigiledad y !a fecha

4. Labores administrativas: Incluye reuniones, consultas, asesoramientos, etc. que deben ser

atendidos por ef Gerente de Auditoria de Ia
labores aproximadamente un 20% de los di
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Distribucion del tiempo total disponible

Conceptos DISTRIBUCION
Total Planificacion Ejecucion | Comunicacion
dias’hombre de resultados

Dias efectivos

Total de dias
asignados a las
auditorias

NOTAS:

1. A efectos de la distribucion del tiempo en las tres etapas de cada auditoria, se
puede tomar como referencia los porcentajes siguientes, sin que elios sean fijos
ni obligatorios, mas bien totalmente flexibles.

- Planificacién entre el 20% al 30%.
- Ejecucion del 55%% al 65%.
- Comunicacion de resultados del 10% 15%.

2. Auditorias no programadas el 30%.
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Cronograma de actividades

AUDITORIAS

Dias
Habiles

Fechas

M E S E S

Inicio

F
i
N

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov'

Dic

Programadas
1.

No
programadas

NOTA: Este cuadro representa un Gantt con el cronograma anual de actividades
de la UAl de CRECER.
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Asignacion de tiempos a cada funcionario de la UAI

D i as
Conceptos |Gerente Jefe Fiscalizador | Fiscalizador | Auditor Total
Fiscalizacién 1 2 Principal
Auditorias
programadas

Auditorias no
programadas

Dias efectivos

Reuniones

Dias
laborables
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Calculo de viaticos y pasajes

Auditoriade.....ccoovveevvvvennnnns
CIUDAD A

PASAJES VIATICOS
CARGO |Cantidad; Valor Total | No.Dias| Valor Total TOTAL

Jefe
Fiscalizacion

Fiscalizador
1

TOTAL

CIUDAD B

PASAJES ' VIATICOS
CARGO |Cantidad| Valor | Total |No.Dias| Valor Total TOTAL

Jefe
Fiscalizacion

Fiscalizador
2

TOTAL

Nota: Este calculo se hara por cada auditoria que implique desplazamiento a
otras ciudades. Los costos de pasajes aéreos o terrestres seran en funciéon de
los precios vigentes a la elaboracién del Plan Anual de Actividades.
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CRECER

Modelos de programas para la evaluacién del control interno

CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

Desembolsos de créditos para bancos nuevos en la ULO

DETALLE

NO N/A |REF.P/T

1) Verificar que el coordinador, el
contador de ULO, el encargado de
cartera, el contador regional, el cajero
volante y el jefe regional conocen el
manual de procedimientos,
especificamente el proceso de
desembolso para bancos nuevos en la
ULO. Si recibieron capacitacion al
respecto, scuando fue?. Registrar la
fecha.

2) Verificar que el contador de ULO
antes de la aprobacion del crédito
revisa toda la documentacion del legajo
de solicitud de préstamo (LSP), de
acuerdo con politicas y segin
reglamento y manual de
procedimientos.

3} Tomar en la ULO una muestra de
legajos de solicitudes de préstamo
(LSP) aprobados y desembolsados y
verificar:

a) Que cada legajo de solicitud de
créditos tenga su indice y la
documentacion completa de
acuerdo a reglamento de
créditos y manual de
procedimientos. Como:
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DETALLE

Si

NO

N/A

REF.P/T

b)

d)

- Solicitud de préstamo

- Planilia de solicitud de
préstamo

- Planilla de asistencia a
reuniones de promocion

- Croquis de ubicacion

- Fotocopias de Cl, RUN,
certificados de
nacimiento.

- Reglamento interno

- Acta de fundacién

- Contrato de crédito

- Planilla de desembolso

- Central de riesgos por
socia

- Oftros que se definan en
el indice.

Que la documentacion de
(legajo de solicitud de préstamo)
LSP tenga la firma de visto
bueno del Contador de ULO en
sefial de revision antes de la
aprobacion.

La existencia de hojas de
Central de Riesgos limpias por
cada socia del banco
muestreado.

Que exista la firma de
aprobacion del coordinador de
ULO.

Que el registro que realiza el
contador de ULO en el sistema
de créditos pendientes de
aprobacion por regional, tenga
correspondencia con los
documentos fuente del legajo de
solicitud de préstamo

Que la actualizacion en el
sistema que realiza el contador

38
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DETALLE

NO N/A |REF.P/T

de ULO sobre la informacion de
socias, tenga correspondencia

con la documentacion fuente del

legajo de solicitud de préstamo.

g) Que exista la firma de revision
del encargado de cartera
regional.

h) Que exista la firma de

aprobacion del Jefe Regional en

la solicitud de crédito.

i) Verificar que el proceso de

aprobacion de las solicitudes de

crédito muestreadas, no exceda
los 7 dias habiles. Si el tiempo
€s mayor, detectar cual fue la
causa y en poder de qué
funcionario permanecié mayor
tiempo el tramite. :

4) Verificar que el contador de ULO
lleva un archivo de solicitudes de
credito rechazadas por problemas de
central de riesgos. Determinar el
porcentaje de solicitudes rechazadas
por esta causa.

5) Verificar que la actualizacion de
informacién de desembolsos por
bancos, que realiza el encargado de
cartera de Ia regional, es consistente
con los documentos fuente del legajo
de solicitud de préstamo. Para esto,
tomar una muestra de legajos de
solicitud de préstamo y cruzar con la
plataforma de créditos.

6) Evidenciar a muestreo que el
contenido de las carpetas de bancos
comunales en la regional, tengan
indice con contenido minimo y que las
mismas contengan la documentacion
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DETALLE

NO

N/A

REF.P/T

segtn indice.

7) Verificar que el jefe regional tenga
un archivo de listados diarios de
créditos aprobados, tomar una muestra
y analizar que los mismos coincidan
con la documentacion fuente de las
carpetas de bancos comunales.

8) En la regional, tomar una muestra
de comprobantes de egreso por
transferencias a las ULO en concepto
de desembolsos de créditos y cruzar
con el listado diario de créditos
aprobados.

9) Verificar en la regional, en la
muestra de comprobantes de egreso
del punto 8) que éstos contienen la
siguiente documentacién de respaldo:

- Copia blanca de |a solicitud de
préstamo

- Fotocopia del cheque

- Depasito en cuenta ULO

- Aviso de transferencia a la ULO.

10) Verificar en la ULO que el archivo
de comprobantes de egreso por
desembolso de créditos contiene la
siguiente documentacion:

- Fotocopia del cheque

- Aviso de transferencia de la regional

- Copia blanca del recibo de efectivo
firmado por el banco comunal.
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CRECER

CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

Modelos de programas para la evaluacién del control interno

Desembolso de créditos para bancos antiguos con caja de ahorro

Regional que se evalia............ remratneentteneeaearenas vermensnane -

DETALLE

NO N/A | REF.P/T

1) Verificar que el coordinador, el
contador de ULO, el encargado de
cartera, el contador regional, el cajero
volante y el jefe regional conocen el
manual de procedimientos,
especificamente el proceso de
desembolso para bancos antiguos con
caja de ahorro. Si recibieron
capacitacion al respecto, ¢,cuando
fue?. Registrar fecha.

2) Verificar que el contador de ULO,
antes de la aprobacion del crédito,
revisa toda la documentacion del legajo
de solicitud de préstamo (LSP) de
acuerdo con politicas y segtin
reglamento y manual de
procedimientos

3) Tomar en la ULO una muestra de
legajos de solicitudes de préstamo
(LSP) aprobados y desembolsados y
verificar:

a) Que cada legajo de solicitud de
creéditos tenga su indice y la
documentacion completa de
acuerdo al reglamento de
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DETALLE

NO

N/A

REF.P/T

b)

d)

créditos y manual de-
procedimientos. Como:

- Solicitud de préstamo

- Pianilla de solicitud de
préstamo

- Planilla de distribucién de
ganancias

- Acta de cierre

- Central de riesgos por
socia

- PFC1,2,3,4

- Contrato de crédito

- Planilla de desembolso

- Oftros que se definan en
el indice

Que la documentacion del legajo
de solicitud de préstamo (LSP)
tenga la firma de visto bueno del
Contador de ULO, en sefial de
revision antes de la aprobacion.

La existencia de hojas de
Central de Riesgos limpias por
cada socia del banco
muestreado.

Que exista la firma de
aprobacion del coordinador de
ULO.

Que el registro que realiza el
contador de UL.O en el sistema
de créditos pendientes de
aprobacion por regional, tenga
correspondencia con los
documentos fuente del legajo de
solicitud de préstamo

Que la actualizacion en el
sistema que realiza el contador
de ULO sobre la informacion de
socias, tenga correspondencia
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DETALLE

NO N/A | REF.P/T

con la documentaciéon fuente del
legajo de solicitud de préstamo.

g) Que exista la firma de revision
del encargado de cartera
regional.

h) Que exista la firma de
aprobacion del jefe regional en
la solicitud de crédito.

1) Verificar que el proceso de
aprobacion de las solicitudes de
crédito muestreadas, no supere
los siete dias habiles. Si el
tiempo es mayor, detectar cual
fue la causa y en poder de qué
funcionario permanecioé mayor
tiempo el tramite.

4) Verificar que el contador de ULO
Heva un archivo de solicitudes de
crédito rechazadas por problemas de
central de riesgos. Determinar el
porcentaje de solicitudes rechazadas
por esta causa.

5) Verificar que la actualizacién de
informacién de desembolsos por
bancos que realiza el encargado de
cartera de la regional es consistente
con los documentos fuente del legajo
de solicitud de préstamo. Para esto,
tomar una muestra de legajos de
solicitud de préstamo y cruzar con la
plataforma de créditos.

6) Evidenciar por muestreo que el
contenido de las carpetas de bancos
comunales en la regional tengan indice
con contenido minimo y que las
mismas contengan la documentacion
segun indice.
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DETALLE

Si

NO

N/A

REF.P/T

7) Verificar que el jefe regional tenga
un archivo de listados diarios de
créditos aprobados; tomar una muestra
y analizar que los mismos coincidan
con la documentacion fuente de las
carpetas de bancos comunales.

8) En la regional, tomar una muestra
de comprobantes de egreso por .
transferencias a las ULO por concepto
de desembolsos de créditos, y cruzar
con los listados diarios de creditos
aprobados.

9) Verificar en la muestra de
comprobantes de egreso del punto 8)
que tienen la siguiente documentacion
de respaldo:

- Solicitud de préstamo (copia blanca)
- Fotocopia del cheque

- Deposito en cuenta ULO

- Aviso de transferencia a la ULO.

10) Verificar en la ULO que ei archivo
de comprobantes de egreso por
desembolso de créditos adjunta esta
documentacion:

- Aviso de transferencia de la regional
- Papeleta de depésito al banco

- Nota de abono a caja de ahorro
socias, firmada por socias en sefial
de recepcion del efectivo.
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CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

RP........... ... Fecha...........

Modelos de programas para la evaluacion del control interno

Desembolso de créditos para bancos nuevos con cajero volante

Regional que se evalda................. .

---------------- L R Y Y R TN Y Y )

DETALLE

NO N/A | REF.P/T

1) Verificar que el coordinador, el
contador de ULO, el encargado de
cartera, el contador regional, el cajero
volante y el jefe regional conocen el
manual de procedimientos,
especificamente el proceso de
desembolso para bancos nuevos en la
ULO. Si recibieron capacitacion al
respecto, ¢ cuando fue?. Registrar
fecha.

2) Verificar que el contador de ULO
antes de la aprobacion del crédito,
revisa toda la documentacion del legajo
de solicitud de préstamo (LSP), de
acuerdo con politicas segin
reglamento y segun manual de
procedimientos.

3) Tomar en la ULO una muestra de
legajos de solicitudes de préstamo
(LSP) aprobados y desembolsados y
verificar:

a) Que cada legajo de solicitud de
creditos tenga su indice y la
documentacién completa de
acuerdo a reglamento de
créditos, y manual de

procedimientos. Como ser:
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DETALLE

NO

N/A

REF.P/T

b)

d)

f)

- Solicitud de préstamo

- Planilla de solicitud de
préstamo

- Planilla de asistencia a
reuniones de promocion

- Croquis de ubicacion

- Fotocopias de Cl, RUN,
certificados de
nacimiento.

- Reglamento interno

- Acta de fundacién

- Contrato de crédito

- Planilla de desembolso

- Central de Riesgos por
socia

- Otros que se definan en
el indice.

Que la documentacion del legajo
de solicitud de préstamo (LSP)
tenga la firma de visto bueno del
Contador de ULO en sefial de
revision antes de la aprobacion.

La existencia de hojas de
Central de Riesgos limpias por
cada socia del banco
muestreado.

Que exista la firma de
aprobacion del coordinador de
ULO.

Que el registro que realiza el
contador de ULO en el sistema
de créditos pendientes de
aprobacion por regional, tenga
correspondencia con los
documentos fuente del legajo de
solicitud de préstamo

Que la actualizacion en el
sistema que realiza el contador
de ULO, sobre la informacion de
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socias, tenga correspondencia

con la documentacion fuente del

legajo de solicitud de préstamo.

g) Que exista la firma de revision
del encargado de cartera
regional.

h) Que exista la firma de
aprobacion del jefe regional en
la solicitud de crédito.

i) Verificar que el proceso de
aprobacion de las solicitudes de
crédito muestreadas no exceda
siete dias habiles. Si el tiempo
es mayor, detectar cuél fue la
causa y en poder de qué
funcionario permanecié mayor
tiempo el framite.

4) Verificar que el contador de ULO
lleva un archivo de solicitudes de
crédito rechazadas por problemas de
central de riesgos. Determinar el
porcentaje de solicitudes rechazadas
por esta causa.

5) Verificar que la actualizacién de
informacién de desembolsos por
bancos que realiza el encargado de
cartera de la regional es consistente
con los documentos fuente del legajo
de solicitud de préstamo. Para esto,
tomar una muestra de legajos de
solicitud de préstamo y cruzar con la
plataforma de créditos.

6) Evidenciar por muestreo que las
carpetas de bancos comunales en ia
regional tengan indice con contenido

minimo y que las mismas contengan la

documentacion segin indice.
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7} Verificar que el jefe regional tenga
un archivo de listados diarios de
créditos aprobados, tomar una muestra
y analizar que los mismos coincidan
con la documentacion fuente de las
carpetas de bancos comunales.

8) En la regional, tomar una muestra
de comprobantes de egreso por
desembolsos de créditos con cajero
volante y cruzar con los listados diarios
de créditos aprobados.

9) Verificar en la muestra de
comprobantes de egreso por
desembolsos del punto 8), que éestos
tienen la siguiente documentacion de
respaldo:

- Solicitud de préstamo copia blanca

- Fotocopia del cheque

- Aviso p/la ULO de entrega de fondos
via cajero volante

- Aviso de transferencia a la ULO

- Firma del cajero volante en
comprobante de egreso por recepcion
del cheque.

10) Verificar en la ULO que existe el
archivo de desembolsos de creditos
con cajero volante y que adjunta fa
siguiente documentacion:

- Aviso para la ULO de entrega de
fondos para desembolso a través de
cajero volante

- Recibo de efectivo (copia blanca).
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Recuperacién de créditos en efectivo con entrega del dinero al Contador de ULO

DETALLE

NO | N/A |REF.PIT

1) Verificar que el coordinador, el
contador de ULO, el encargado de
cartera, el contador regional, el cajero
volante y el jefe regional conocen el
manual de procedimientos y el
reglamento de créditos,
especificamente el proceso de
recuperacion de créditos en efectivo a
través del promotor. Si recibieron
capacitacion al respecto, 4 cuando
fue?. Registrar fecha.

2) Verificar que el promotor o el
cajero volante accede al sistema de
liguidacién de créditos, cuando io
necesita para fines de cobranza de
cuotas o cierres.

3) Verificar que para cada
cobranza realizada por un promotor “X”
o por el cajero volante existe, en el
archivo del contador de ULO, el
respectivo recibo de recuperacion
emitido por el promotor o por el cajero
volante.

4) Verificar que los recibos
emitidos por cada promotor o por el
cajero volante, cuando efectan la
recuperacion, son correlativos y que
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esta correlatividad es controlada por el
contador de ULO.

5) Verificar que la ULO cuenta con
caja fuerte y que esta en
funcionamiento y en buen estado.

6} Verificar que la clave de acceso
a la caja fuerte es de conocimiento
exclusivo del contador de ULO, y que
existe un sobre cerrado y lacrado con
la clave de la caja fuerte en manos del
coordinador, a ser utilizada Gnicamente
en caso de eventualidades y
contingencias.

7) Verificar que el contador de ULO
guarda el efectivo por recuperaciones
en la caja fuerte exclusivamente.

8) Verificar que el contador de ULO
efectiia el recuento de efectivo al final
del dia, en presencia del coordinador y
que llena el respectivo formato de
arqueo de caja diariamente.

9} Verificar que el arqueo de caja
diario de la ULO esté cuadrado con el
efectivo y que lleve la firma del
contador de ULO y del coordinador.

10)  Verificar que el contador de ULO
actualiza diariamente las
recuperaciones en el sistema de
créditos, emitiendo los comprobantes
de ingreso, el listado de
recuperaciones diaria y el listado de
créditos vencidos.

11)  Verificar que todos los
documentos mencionados en 10} estén
firmados por el contador de ULO y por
el coordinador, en sefial de
preparacion y revision
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respectivamente, .

12)  Verificar que el efectivo de las
recuperaciones en caja fuerte, sea
depositado por el contador de ULO a
primera hora dei dia siguiente en la
cuenta de la regional.

13)  Verificar que diariamente el
coordinador revisa el listado de
vencimientos mensual con el listado de
recuperaciones diarias. Analizar qué
acciones emprende cuando no se
cobraron los vencimientos previstos y
si estas acciones son efectivas y
oportunas. Asimismo, verificar si queda
evidencia escrita de esta tarea.

14)  Verificar que el coordinador
revisa que no existan créditos
cobrados y no depositados por mas de
24 horas. '

15)  Verificar que el coordinador
emite diariamente el informe de
créditos en mora cuando existen
créditos vencidos y no cobrados.

16)  Verificar que el coordinador
tiene un archivo actualizado con
informes de créditos en mora.

17}  Verificar en la regional que ei
encargado de cartera imprime cada
principio de mes, el listado de
vencimientos mensual y que confra
este listado verifica diariamente e!
listado de recuperaciones diarias, con
el fin de controlar si los cobros se han
realizado de acuerdo con los
vencimientos planeados.

18)  Verificar que el encargado de
cartera regional verifica diariamente el
registro correcto de las recuperaciones
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basado en los recibos de
recuperaciones versus el sistema.

19)  Verificar que el encargado de
cartera regional emite diariamente el
informe de recuperaciones diarias
cuando hay problemas en las
recuperaciones. Este informe debe
estar dirigido al jefe regional.

20)  Verificar que el contador
regional revisa los depositos por
recaudaciones con el fin de controlar
que éstos se realicen en 24 horas
después de efectuada la cobranza.
Esta tarea se realiza cotejando el
listado de recuperaciones diarias
contra e! extracto de cuenta.

21)  Verificar que el contador

regional emite el informe de depbésitos

diarios cuando existen problemas con

los depositos por recaudaciones. Este
informe debe ir dirigido al jefe regional.

22}  Verificar que el jefe regional
recibe diariamente los siguientes

informes y que, basado en elios toma

decisiones con notas de instruccion
escritas;

- Informe de cartera en mora

- Informe de recuperaciones
diarias

- Informe de depésitos diarios.
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Modelos de programas para la evaluacién del control interno

Recuperacién de créditos en efectivo con depésito a la cuenta de Ia Regional

DETALLE

NO N/A |REF.P/T

1) Verificar que el coordinador, el
contador de ULO, el encargado de
cartera, el contador regional, el cajero
volante y el jefe regional, conocen el
manual de procedimientos y el
reglamento de créditos,
especificamente el proceso de
recuperacion de créditos con deposito
a la cuenta de la regional realizado por
el promotor o por el cajero volante. Si
recibieron capacitacion al respecto,
¢cuando fue?. Registrar fecha.

2) Verificar que el promotor o el
cajero volante acceden al sistema de
liquidacién de créditos cuando lo
necesitan para efectos de cobranza de
cuotas o cierres.

3) Verificar que por toda cobranza
realizada por un promotor “X" o por el
cajero volante, existen en el archivo del
contador de ULO los respectivos
recibos de recuperacién emitidos por el
promotor,

4) Verificar que los recibos
emitidos por cada promotor o por el
cajero volante, cuando efecttan la
recuperacion son correlativos, y que
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esta correlatividad es controlada por el
contador de ULO.

5) Verificar que el promotor
deposita, en la cuenta de la regional, el
efectivo cobrado por recuperaciones,
como maximo en 24 horas de realizada
ia cobranza.

6) Verificar que por toda cobranza
que haya realizado “x" promotor o el
cajero volante, exista la respectiva
papeleta de depdsito, junto con el
recibo de recuperacion, en el archivo
del Contador de ULO

7) Verificar gue el contador de ULO
actualiza diariamente las
recuperaciones con depositos directos
a la cuenta de la regional en el sistema
de créditos, emitiendo los
comprobantes de ingreso, el listado de
recuperaciones diarias y el listado de
créditos vencidos.

8} Verificar en la ULO que los
comprobantes de ingreso, la papeleta
de deposito, el listado de
recuperaciones diarias y el listado de
créditos vencidos lievan el visto bueno
y firmas del contador de ULO y del
coordinador respectivamente.

9)  Verificar que el contador de ULO
tenga al dia los siguientes archivos
manuales:

- Archivo de listados de vencimientos
de créditos

- Archivo de listados de
recuperaciones diarias

- Archivo de comprobantes de
ingreso

- Archivo de bancos comunales
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10)  Verificar que diariamente el
coordinador revisa el listado de
vencimientos mensual, con el listado
de recuperaciones diarias. Analizar qué
acciones toma cuando no se cobraron
los vencimientos previstos y si estas
acciones son efectivas y oportunas.
Asimismo, verificar si gueda evidencia
escrita de esta tarea. ‘

11)  Verificar que el coordinador
revisa que no existan créditos
cobrados y no depositados por mas de
24 horas y qué acciones toma cuando
suceden estos casos.

12)  Verificar que el coordinador
emite diariamente el informe de
creditos en mora, cuando existen
creditos vencidos y no cobrados. Este
informe debe ir dirigido al jefe regional.

13)  Verificar que el coordinador
tiene un archivo actualizado con
informes de créditos en mora.

14)  Verificar en la regional que el
encargado de cartera imprime cada
principio de mes el listado de
vencimientos mensual y que, contra
este listado, verifica diariamente el
listado de recuperaciones diarias con el
fin de controlar si los cobros se han
realizado de acuerdo con los
vencimientos planeados.

158)  Verificar si el encargado de
cartera regional confirma diariamente
el registro correcto de las
recuperaciones, cotejando los recibos
de recuperaciones versus el sistema.

16}  Verificar si el encargado de
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cartera regional, emite diariamente el
informe de recuperaciones diarias
cuando hay problemas en las
recuperaciones. Este informe debe
estar dirigido al jefe regional.

17)  Verificar que €l contador
regional revisa 10s depositos por
recaudaciones para controlar que estos
se realicen en 24 horas despugés de
efectuada la cobranza. Esta tarea se
realiza cotejando el listado de
recuperaciones diarias contra el
extracto de cuenta.

21) Verificar que el contador
regional emite el informe de depositos
diarios cuando existen problemas con
los depositos por recaudaciones. Este
informe debe ir dirigido al jefe regional.

22) Verificar que el jefe regional
recibe diariamente los siguientes
informes y que sobre la base de ellos
toma decisiones con notas de
instruccion dirigidas a quienes
corresponda:

- informe de cartera en mora

- Informe de recuperaciones
diarias '

- Informe de depositos diarios.
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Modelos de programas para evaluacion del control interno

Recuperacion de créditos en mora

DETALLE

NO N/A |REF.P/T

1) Verificar que los promotores, el
coordinador, el contador de ULO, el
encargado de cartera, el contador
regional, el cajero volante y el jefe
regional conocen el manual de
procedimientos. Especificamente, el
proceso de recuperacion de créditos en
mora Si recibieron capacitacion al
respecto, jcuando fue?. Registrar
fecha.

2) Tomar una muestra de
promotores que tengan mora, y
verificar que existen informes escritos
de evaluacion por parte dsl
coordinador, jefe regional y otros
funcionarios que realicen supervision
del trabajo de promotor en mora.
Analizar con qué periodicidad es
evaluado un promotor y qué criterios se
aplican al respecto,

3) Verificar que las evaluaciones
mencionadas en el punto 2) incluyan

puntos objetivos relacionados con la
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calidad del trabajo del promotor con
relacion a cuanto conocen las socias
sobre el proceso de pago y cobranza
del crédito otorgado al banco comunal.

4)  Tomar una muestra de bancos en
mora y verificar en el ISMI (informe de
socias en mora interna), que debe
estar archivado en cada carpeta de
banco comunal, la aplicacion de los
siguientes criterios antes de la
generacion de la mora externa.

a) Si el grupo solidario cubre la cuota,
cuando una socia incumple ia cuota
semanal o quincenal y si se otorgaron
préstamos internos para todas las
socias que demandaron este recurso,
excepto para la socia en mora.

b) Si la misma socia de a) incumple por
segunda vez consecutiva el pago de su
cuota semanal o quincenal, verificar si
el grupo solidario cubre la cuota, asi
como la restriccion de los préstamos
internos para las socias del grupo
solidario. También verificar si las
socias convocaron a la socia en mora
para la proxima reunioén aplicando la
carta conminatoria de pago.

¢) Si una socia incumple por tercera
vez consecutiva el pago de su cuota
semanal o quincenal, verificar si el
grupo solidario cubri6 su cuota, si firmé
el documento denominado “entrega de
bienes a cuenta de pago” (EBCP) con
el banco comunal, si no se otorgaron
préstamos internos a las socias del
banco, y si todo el saldo de caja del
banco comunal se deposito en caja de
ahorro del banco comunal el mismo
dia, como medida precautoria.
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d) Verificar que la politica de
flexibilizacién en cuanto al
otorgamiento de préstamos internos
cuando hay una socia que incumplié su
cuota por tercera vez consecutiva, se
aplicé Unicamente para bancos
antiguos con capacidad y voluntad de
pago demostrada a lo largo de
diferentes ciclos.

e) Verificar si los bienes tomados en
garantia por el banco comunal tienen
relacion 2 a 1 respecto de la deuda
interna total de la socia.

f) Verificar si el promotor informa al
coordinador a través del ISM! (informe
de socias en mora interna) a la
conclusion de cada reunién. Y siuna
copia de este documento se archiva en
la carpeta del banco comunal de la
ULO.

g) Verificar si el jefe regional recibe el
ISMI {informe de socias en mora
interna) y si este informe es archivado
en ja carpeta del banco comunal en la
regional.

h) Verificar si se informan en el ISM!
casos especiales, por ejemplo cuando
la tesorera ha tomado el efectivo del
banco comunal sin conocimiento de
todas las socias.

i) En la misma muestra de bancos
comunales en mora, verificar si al
cierre del banco se tomaron garantias
reales y si se firmo y existe en archivo
el documento EBCP (entrega de
bienes a cuenta de pago) con las
socias morosas, a la par de tomar las
garantias reales correspondientes y
custodiarlas en la ULO.
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j) Verificar si el contador de ULO
contabilizdé en cuentas de orden la
toma de la garantia real relacionada
con i).

k) Verificar si hubo recuperacion de la
deuda morosa al vencimiento del plazo
del documento de entrega de bienes a
cuenta de pago, la respectiva
devolucién del bien en garantia a la
socia morosa Y la baja de cuentas de
orden por la garantia devuelta.

1) Verificar que al no existir
recuperacion del crédito en mora al
vencimiento del EBCP, el coordinador
emitié el informe para venta de bienes
en garantia (IPVB), dirigido al jefe
regional juntc con la entrega de los
bienes en garantia al jefe regional para
su venta.

m) Verificar que en la Regional existe
un libro de garantias recibidas y de
documentos EBCP donde se registran
ambos a su recepcion.

n) Verificar si al no existir recuperacion
de la deuda en mora, se realizo el bien
en garantia en un plazo no mayor a
una semana después del vencimiento
del documento de entrega de bienes a
cuenta de pago.

0) Verificar que el proceso de
realizacion del bien fue transparente de
acuerdo con valuacion preliminar, con
oferta en sobres cerrados y con
recepcion del cheque o efectivo el
mismo dia de la realizacion del bien.
Verificar que por la ejecucion de este
proceso existe un Acta de Venta de
Bienes en Garantia (AV).
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2) Verificar en la ULO que el
coordinador emite el Informe de
Créditos en Mora (ICM) el mismo dia
de vencido un crédito con mora externa
y que se lo envia al jefe regional en el
dia.

6) Verificar que el jefe regional hace
seguimiento al ICM (informe de
créditos en mora) contra el LCM
(listado de créditos en mora) diario.

7) Verificar que el jefe regional emite
semanalmente el informe de
recuperaciones de créditos en mora
(IRCM), y lo envia cada fin de viernes
al gerente de operaciones de Oficina
Nacional.

18) Verificar si para el traspaso de
bancos en mora de un promotor a otro,
existe la Autorizacién para traspaso de
banco en mora. Este documento debe
archivarse en ia carpeta del banco
comunal.

9) Sise dio el caso de que hubo
traspaso de banco comunal en mora
de un promotor a otro, verificar si existe
el respectivo informe de traspaso de
banco comunal con el comportamiento
de tres ciclos atras minimamente.
También verificar gue una copia de
este informe se archiva en la carpeta
del banco comunal en la ULO, asi
como en la regional.

10) Tomar una muestra de carpetas
de bancos en mora y verificar que se
cumpla lo siguiente:

a) El contenido minimo de las carpetas
de crédito detallado en el inciso b) de
E. Custodia y Control de carpetas de
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bancos comunales reflejado en el
manual de procedimientos.

b} Que la documentacién este
numerada y foliada y que la carpeta
contenga la documentacion de tres
ciclos anteriores como minimo.

c) Verificar la oportuna actualizacion de
los pagos y recuperaciones en la
tarjeta individual de control de socia
morosa, la cual debe estar archivada
en la carpeta del banco comunal.

d) Verificar que existe en la carpeta del
banco comunal, el listado de socias
morosas actualizado. Revisar cuando
fue la Gltima actualizacion de este
documento.

11) Verificar que el contador de ULO y
el encargado de cartera regional
cuentan con el registro de entrega de
documentos de las carpetas de bancos
comunales, para entrega de fotocopias
de las carpetas de los bancos
comunales.

12) Verificar que el contador de ULO y
el encargado de cartera regional tienen
el Libro de registro de bancos
comunales para control de las carpetas
de BC prestadas a los funcionarios de
CRECER.

13) Verificar que existen como minimo
4 inventarios sorpresivos al afio de las
carpetas de bancos comunales
vigentes y en mora, practicados por el
jefe regional al encargado de cartera y
por el contador regional al contador
ULO respectivamente.
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Modelos de programas para la evaluacion del control interno

Recuperacién de créditos en ejecucién

DETALLE

NO N/A |REF.P/T

1) Verificar que el coordinador, el
contador de UL.O, el contador regional,
los promotores, el encargado de
cartera, el contador regional y el jefe
regional conocen el proceso de
recuperacion de créditos en ejecucion.
Si recibieron capacitacion al respecto,
¢cuando fue?. Registrar la fecha.

2) Solicitar el estado de cuenta de
créditos vencidos de hace tres meses y
verificar que los créditos vencidos por
mas de 60 dias, se encuentren
reclasificados contablemente en
créditos en ejecucion.

3) Verificar que los créditos en
ejecucion el dia 61, fueron traspasados
al abogado regional, con nota de
traspaso de créditos en ejecucién al
abogado (TCEA).

3) Verificar que todos los créditos en
ejecucion traspasados al abogado
regional cuenten, con analisis de costo
beneficio (ACB) con resultado
favorable de acuerdo a politica segtn
manual de procedimientos para
creditos en ejecucion. Efectuar
recalculos de los ACB muestreados
segtn criterios en manual de
procedimientos — créditos en ejecucion.
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4) Verificar que el jefe regional
cuente con el flujo de todo el proceso
de cobranza judicial preparado por el
abogado regional, incluyendo tiempos
para cada proceso.

5}  Verificar que el jefe regional
cuente con el fiujo estandar para el
proceso de cobranza judicial con
tiempos y detalle del proceso, circulado
para aplicacion oficial por el gerente de
operaciones.

6) Verificar que el abogado regional
presenta al jefe regional el informe
mensual del abogado regional (IMAR)
hasta el 5 de cada mes.

7)  Verificar que el informe mensual
del abogado regional, tiene el siguiente
contenido minimo por cada caso bajo
su responsabilidad:

- Fecha de recepcion del caso

- Nombre del banco comunal

- Explicacion detallada de la etapa en
la que se encuentra el juicio

- Tiempo estimado de duracién dei
proceso, comparado con ¢l incurrido
a la fecha de emision del informe.

- Explicacion del porqué del desfase de
tiempo si fuera el caso.

8) Verificar cuantas veces el jefe
regional devolvio su informe al
abogado regional por no cumplir con el
contenido minimo previsto en las
normas. Informar este hecho en el
informe de auditoria interna.

9) Verificar si el jefe regional emite
mensualmente el informe de
seguimiento mensual al trabajo del
abogado (ISTA) y que el contenido del
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DPETALLE

si

NO N/A  |REF.PIT

mismo es producto de un seguimiento
en los estratos judiciales al trabajo del
abogado.

10} Verificar que el gerente de
operaciones recibe mensualmente del
jefe regional el ISTA, informe de
seguimiento mensual al trabajo del
abogado, hasta el 5 de cada mes.

11) Verificar que el gerente de
operaciones recibe mensualmente del
abogado regional hasta el 5 de cada
mes el informe mensual del abogado
regional (IMAR), informando la
situacion de la cobranza judicial de los
créditos en ejecucion.

12) Verificar que la gerencia general y
el gerente de operaciones reciben
hasta el 10 de cada mes del abogado
nacional el informe del abogado
nacional (IAN).

13) Verificar qué medidas se tomaron,
y si éstas fueron oportunas, cuando el
informe del abogado nacional fuese
desfavorable con relacion al trabajo del
abogado regional.

14) Verificar si el dia 61 de vencidos
los créditos se constituyd la prevision
por incobrabilidad.

18) Verificar si para la constitucién de
la prevision por incobrabilidad, se
cumplieron con todas las politicas
segun manual de procedimientos,
capitulo créditos en ejecucion-
prevision.

16) Verificar que existe el informe de
creditos para ser previsionados por
incobrabilidad (ICPI) con el contenido
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DETALLE

NO

N/A

REF.P/T

minimo previsto en las politicas de
prevision.

17) = Verificar el asiento contable por

prevision por incobrabilidad, en cuanto

a la aplicacion de cuentas apropiadas,

precision del monto y oportunidad en el
registro contable.

18)  Verificar en una muestra de
créditos castigados, que antes de
proceder al castigo permanecieron
previsionados por incobrabilidad
durante 6 meses.

19) Verificar que para el castigo de un
crédito se revisaron los documentos y
el contenido de la carpeta del banco
comunal, asi como el estado de
previsién para incobrabilidad, lo cual
debe quedar asentado en Acta de
castigo.

20) Verificar que el Acta de castigo de
créditos incobrables incluye las firmas
de la gerencia general, gerente de
operaciones, gerente de administracion
y finanzas, jefe regional y abogado
nacional.
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ASPECTOS A EVALUAR

NO

N/A

OBSERVACION

CALIFICACION
*)

Agenda

1) ¢ El promotor asistio a la
reunion y llego a tiempo?

2) ¢ Empez6 a tiempo la
reunion?

3) ;Se leyo la agenda del dia?
4) ¢La reuni6n dur¢ el tiempo
previsto?

Asistencia

5) ¢ Hubo asistencia?

6) ¢ La asistencia fue la normal?
7) ¢Hubo el 85% o una
asistencia menor?

8) ¢,Se cobraron muitas por
retrasos y faltas?

Educacién

9) ¢Se llevd a cabo la sesién
educativa que correspondia?
10) ¢, Se introdujo el tema actual
en forma precisa, con técnicas
no formaies?

11) ¢ El banco comunal mantuvo
la secuencia y el nimero de
guias y sesiones de acuerdo con
el programa?

12) ¢ l.as socias manifiestan una
actitud dindmica y positiva hacia
el componente educativo?

13) ¢ Cuantas socias aplicaron
en forma practica lo aprendido?

Reembolso

14) ¢ Toda la recuperacion se
hizo en forma piblica?

15) ¢ Se esforzo el grupo para
cancelar?

16) ¢ Funcionaron los grupos
solidarios? (Si es no, explicar
porqué.)

17) ¢,Se hizo el reembolso de
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ASPECTOS A EVALUAR Si | NO | N/A | OBSERVACION | CALIFICACION
*)

mas del 80%?

18) ¢ L.a tesorera report6 e
balance financiero por
reembolsos después de registrar
los saldos en el libro?
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ASPECTOS A EVALUAR

NO

N/A

OBSERVACION

CALIFICACION
*)

Registro/acta

19) ¢ Tienen las socias del

banco comunal el ahorro minimo
requerido segin el reglamento?
20) ¢ Se ha registrado el ahorro
total del banco?

21) ¢ Estan al dia todos los libros
y registros y los totales
calculados semanaimente?

22) ;Estael acta al diay
correctamente registrada?

23) ¢ Existe coherencia entre el
acta, los depdsitos al banco, el
efectivo en caja y el registro en
libros? '

24) ¢ Hay correcciones y
superposiciones en el acta?

25) ¢ Se registra el acta con
boligrafo?

Dinero en efectivo y/o en el
banco (cuenta bancaria)

26) El dinero en efectivo, 4fue
traido a la reunidn y recontado
en presencia de las socias?

27) ¢ Se trajo la cuenta bancaria
y/o el extracto a la reunion y se
mostrd a las socias y al
promotor?

28) ¢ Existe recibo del ditimo
deposito?

29) ; Se mantienen las copias de
los recibos de depositos en un
archivo del banco comunal a
disposicion de las socias y del
promotor en cada reunion?

30) Los depositos a la cuenta
del banco comunal ¢ se realizan
como maximo al dia siguiente de
realizada la reunion?

Libretas de las socias

Seleccionar 4 socias al azar que
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ASPECTOS A EVALUAR Si | NO | N/A { OBSERVACION | GALIFICACION
)

no esten en la directiva

31) ¢Estan sus libretas al dia
con todos los reembolsos y
ahorros que realizaron y con la
firma de la tesorera o
presidenta?

32) ¢ Concuerda la informacion
de los reembolsos y ahorros con
los otros libros de registro?
33) ¢ Estan correctos los
célculos realizados?

Directiva del Banco Comunal

34) ¢ Asisten la presidenta,
tesorera y secretaria a todas las
reuniones?

35) ¢ Cumpien todas las socias
de la directiva con sus
reembolsos y ahorros con
puntualidad?

36) Las socias de la directiva
¢cumplen con sus obligaciones
dentro la directiva?

TOTAL CALIFICACION BC

Calificacion del riesgo que tiene el Banco (alto, medio, bajo)

- (*) E! equipo de Auditoria Interna en conjunto establecera un criterio de calificacién por cada
parametro evaiuado en esta lista de verificacion, con el fin de tener un criterio de calificacién
estandar de auditoria interna para los bancos comunales que les permita medir el riesgo por cada
banco comunal evaluado y calificarto con riesgo alto, medio o bajo.
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Manual de Auditoria Interna

CRECER

Modelos de programas para la evaluacion del control interno

Sequridad fisica y manejo de efectivo

DETALLE Sl NO N/A {REF.P/T

1. Verificar que la ULO cuenta con
una caja fuerte y que la clave de
seguridad esté restringida en su
manejo al contador de ULO y al
coordinador.

2. Verificar que el area fisica
donde se encuentra el contador
de ULO, esta aislada y
restringido el acceso al resto del
personal de la ULO.

3. Verificar que la ULO cuenta con
los siguientes elementos de
seguridad fisica, que los mismos
funcionan y que estan en
buenas condiciones: luces de
emergencia, alarmas contra
robos, camaras filmadoras,
monitor de video, extintores
contra incendios, detectores de
humo, armamento para el
custodio, guardia o portero
nocturno.

4. Verificar que la ULO cuenta con
el servicio de un cajero del
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DETALLE

NO N/A |REF.PIT

banco (institucion financiera),
que recoge diariamente los
depdsitos de efectivo de la ULO.

Verificar que el contador de ULO
tiene contrasefia para ingresar
al sistema de recuperaciones de
créditos y que la misma no es
conocida por otros funcionarios
de fa ULO.

Verificar que, como medida de
seguridad, se cambia la
contrasefa del contador de ULO
cada tres meses.

Verificar que los promotores y el
cajero volante de la ULO tienen
péliza de seguro vigente a la
fecha de revision, con cobertura
para riesgos de fidelidad, asalto
en caja, robo de remesa,
falsificacion y desaparicién.

Verificar en los legajos
personales de promotores,
cajero volante y contador de
ULO, la existencia de garantias
constituidas a favor de CRECER
(reales o personales) al
momento de su contratacion.

Verificar que los vehiculos de
los promotores y cajeros
volantes tienen cajas de
seguridad inméviles y maletines
o bolsas de seguridad.
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Manual de Auditoria Interna

CRECER

Modelos de programas para la evaluacion del control interno

Mantenimiento de vehiculos y control de gasolina en las Regionales

DETALLE

N/A

REF.P/T |

1. Verificar que los promotores,
coordinadores, el mecanico regional, el
contador de ULO, conocen los
procedimientos previstos segin
manual de procedimientos para
mantenimiento de vehiculos. Si
recibieron capacitacion al respecto,
;cuando fue?. Registrar la fecha.

2. Verificar si la Regional tiene un
taller de mecanica externo,
seleccionado con informe de
evaluacion de ofertas de tres talleres
como minimo.

3. Verificar si el contrato con el
taller externo incluye las siguientes
clausulas de resguardo.

- No podran existir cambios en las
piezas, precios o costos, respecto de
la cotizacién y el tarifario inicial
presentado por el taller mecanico.

- Garantia de no cobro cuando existen
reclamos sobre el trabajo realizado
por el taller.

4. Verificar si los pagos al taller
mecanico cuentan con el respaldo del
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DETALLE

informe del mecanico regional, con
opinién sobre la calidad, eficiencia,
oportunidad y cumplimiento del
contrato y de los servicios requeridos.

5. Verificar si la Regional cuenta
con un mecanico regional interno.

6. Verificar si el mecanico regional
interno, realiza mantenimiento semanal
de los vehiculos utilizados por los
coordinadores, promotores y otros
funcionarios y si el alcance del trabajo
comprende las actividades previstas en
el inciso e1) de los procedimientos
para mantenimiento de vehiculos.

7. Verificar si el mecanico regional
realiza mantenimiento mensual, de los
vehiculos de promotores,
coordinadores y de otros funcionarios y
que para la compra de repuestos se
utilizan las ordenes de trabajo.

8. Verificar que las drdenes de
trabajo son aprobadas por el
coordinador y por el jefe regional.

g. Tomar una muestra de carpetas
y tarjetas de historial técnico de
vehiculos y verificar que estan
actualizadas en la parte de diagnodstico
y también en la parte de historial.

10.  Tomar una muestra de
vehiculos y verificar si éstos portan la
tarjeta de control de cambio de aceite.

11.  Tomar una muestra de
vehiculos y verificar que éstos tienen
una carpeta conteniendo la
documentacion detallada en el inciso
3) de procedimientos para
mantenimiento de vehicuios.

NOo | N/A |REFPIT
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DETALLE

NO

N/A

REF.P/T

12.  Verificar que el mecanico
regional hace cumplir la garantia de
mantenimiento ofrecida por la casa
vendedora para el caso de vehiculos
nuevos y que disminuye todo riesgo de
invalidacion de la garantia, tal cual
prevén las politicas previstas en los
procedimientos para mantenimiento de
vehiculos en inciso g1)

13.  Verificar que el mecanico
regional registra en la libreta de control
de kilometraje el periodo de
asentamiento de un vehiculo nuevo,
antes de entregéarselo a un promotor o
a un coordinador. (Politica g2 de los
procedimientos para mantenimiento de
vehiculos).

14.  Verificar que, semanalmente, el
mecanico regional emite el informe de
actividades mecanicas (IAM) al jefe
regional.

15.  Verificar que el jefe regional
remite mensualmente a oficina
nacional el informe mensual de gastos
de mantenimiento de vehiculos
(IMGM), por ULO y por Regional.

16.  Verificar que el analista
financiero de la nacional analiza las
variaciones sustanciales mes a mes
del gasto por mantenimiento de
vehiculos, y que informa sobre este
tema a los gerentes de operaciones y
de finanzas.

17.  Verificar que el mecanico
regionat realiza cada mes el informe de
estimacién de gasolina por vehiculo y
que el original de este formato va al
contador de ULO y una copia al jefe
regional.
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DETALLE

NO N/A |REF.PIT

18.  Verificar que los coordinadores
hacen liegar al mecénico regional,
hasta el 3 de cada mes, una copia de
los horarios de visitas a los bancos
comunales.

18.  Verificar en relevamiento al
contador de ULO, que todos los
funcionarios de la ULO que tienen
vehiculos a su cargo llenan el
formulario “bitacora de recorrido de
vehiculo”, y que éste lleva la
autorizacién del coordinador, antes de
entregaries nuevos vales por gasolina.

20.  Verificar que el contador de
ULO, realiza el control de los litros de
gasolina gastados realmente y
reflejados en la bitacora, versus el
informe de estimacién de gasolina por
vehiculo. Y verificar que todas las
diferencias sustanciales son aclaradas
y autorizadas por el mecanico regional
antes de proceder a la entrega de un
nuevo vale de gasolina. '

21.  Verificar que el contador de ULO
Hleva el registro de entrega de vales de
gasolina por promotor de acuerdo a
politica prevista en i4) de los
procedimientos para control de
gasolina, y que el registro es
actualizado en el momento en que se
entregan nuevos vales de gasolina.

22.  Verificar que el contador de
ULO, también lleva el registro de
control fisico de existencia de vales de
gasolina, de acuerdo a inciso i5) de
procedimientos para control de
gasolina.

23.  Verificar que el contador
regional realiza arqueos sorpresivos y
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DETALLE

NO

N/A

REF.P/T

periodicos de la existencia de vales de
gasolina en poder del contador de
ULO.

24.  Verificar que el jefe regional
emite mensualmente y envia a oficina
nacional, el IMG (informe mensual de
gastos de gasolina por ULO y por
Regional).

25. Verificar que el analista
financiero de la nacional, realiza
mensualmente el analisis de las
variaciones sustanciales entre mes y -
mes de los gastos de gasolina, y que
reporta al respecto al gerente de
finanzas y al de operaciones.

26. Verificar que los vehiculos son
entregados a los funcionarios usuarios,
con acta de entrega de vehiculos y que
no existe transferencia de los mismos
entre funcionarios, si no es con
conocimiento y autorizacion del
mecanico regional.

27. Verificar que el mecanico
regional actualiza mensualmente el
listado de vehiculos existentes y que
una copia del mismo es entregada al
jefe regional.

28. Verificar que el jefe regional
realiza verificaciones periddicas del
funcionamiento y cumplimiento de los
controles internos para mantenimiento
de vehiculos y control de gasolina.
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CRECER

CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

Programa de evaluacién del control interno

Viaticos Fijos — Promotores

L L T Y Y Y Y P Ty T T T PR T

DETALLE

NO N/A |REF.P/T

1.

Verificar por muestreo para los
promotores, y en detalle para
coordinador y contador de ULO,
si conocen el manual de
procedimientos y
especificamente el proceso de
viaticos fijos para promotores. Si
recibieron capacitacion al
respecto, ¢cuando fue?.
Registrar fecha.

PROMOTORES

2.

Relevar hasta qué fecha del
mes entregan los promotores

. sus horarios de visita a los

bancos comunales (HVBC) y
sus formularios de reporte de
viaticos del promotor (FRV).
Determinar las causas de
incumplimiento de los plazos de
presentacion, segin manual de
procedimientos.

Verificar que tanto el HVBC y el
FRV se emitan en el nimero de
copias previstas seglin manual

de procedimientos y flujograma.
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DETALLE

si

NO

N/A

REF.PIT

COORDINADOR

4.

Verificar que el coordinador
tiene su registro de control de
visitas de promotores (RCVP)
actualizado a la fecha de visita
de auditoria interna.

Verificar si el coordinador
consulta su RCVP (registro de
control de visitas de promotores)
para aprobar el FRV (formulario
de reporte de viaticos del
promotor) y determinar la
consistencia entre ambos.

Evaluar cuanto tiempo
transcurre entre que el promotor
entrega el HVBC (horario de
visitas a los bancos comunales)
y que el coordinador realiza su
ingreso al sistema.

Evaluar en qué lapso de tiempo
entrega el coordinador el FRV
(formulario de reporte de
viaticos del promotor), al
contador de ULO.

Verificar que el coordinador
tenga actualizado su archivo de
HVBC por promotor a la fecha
de la visita de auditoria intermna.

Tomar una muestra de! archivo
del coordinador de HVBC(s) por
promotor y verificar si los datos
de estos documentos fueron
bien ingresados al sistema de
horarios y si existe congruencia
entre horarios y sistema.

CONTADOR DE ULO
10. Verificar que el contador de

ULO, en la revision del FRV
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DETALLE

NO N/A |REF.P/T

1.

(formulario de reporte de
vidgticos del promotor), revise y
valide por muestreo las firmas
de las presidentas de los bancos
comunales contra las firmas que
existen en las carpetas de los
bancos comunales en la ULO.

Si, como producto de la prueba
10, se detectaran muchas firmas
dudosas de presidentas de
bancos comunales en los FRV,
se sugiere realizar esta otra
prueba alternativa, que consiste
en cruzar los FRV con los
cuadernos de actas de los
bancos comunales.

12.Evaluar cuanto tiempo pasa

entre la recepcion del formulario
FRV, la revisidon que realiza el
contador de ULO, el ingreso de
datos del FRV al sistema de
viaticos fijos y la realizacion del
control de cruce en el sistema
entre el FRV y el HVBC.

13. Tomar una muestra de FRV del

archivo de FRV vy verificar si el
ingreso de datos al sistema de
viaticos fue correcto.

14. Verificar que el contador de ULO

revisa las firmas de las
presidentas de los bancos
comunales en el FRV con las
firmas en carpetas del banco
comunal, y que se aplican las
politicas de sanciones cuando
existe falsificacion de firmas.

15. Tomar una muestra de

“Aclaracion de diferencias en

visitas” (ADF) entre el HVBC
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DETALLE

Si

NO

N/A

REF.P/T

(horario de visitas bancos
comunales) y el FRV (formulario
de reporte de viaticos), y
verificar si ADF es consistente
con los datos de los HRBC y
FRV. También verificar que el
ADF Heva las firmas del
promotor, coordinador y
contador de ULO.

16. Tomar una muestra de planilias
de viaticos (PV) y verificar
manualmente los calculos con el
fin de validar si los calculos
realizados por el sistema no
presentan errores.

17.Tomar una muestra de
solicitudes de pago de viaticos
(SPV) y de PV (planillas de
viaticos) y verificar que exista
consistencia de cifras entre
ambos documentos.

18.Verificar que los siguientes
archivos estén actualizados a la
fecha de visita de auditoria
interna: archivo de formularios
de viaticos de promotores
(AFRV), archivo de planillas de
viaticos (APV), archivo de
solicitudes de pago de viaticos
(ASPV).

CONTADOR REGIONAL

19.Evaluar el tiempo que tarda el
desembolso de viaticos para
promotores en la regional,
desde que el contador regional
recibe la solicitud de pago de
viaticos hasta que avisa ala
ULO con nota de aviso de
transferencia (NAT) o depdsito
realizado a la cuenta de la ULO.
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DETALLE

NO N/A |REF.P/T

20.Verificar por muestreo gue los
comprobantes de egreso por
desembolso de viaticos fijos
para promotores sean
consistentes con las cifras de
las planillas de viaticos.

21.Verificar que los comprobantes
de egreso por viaticos fijos
tengan las firmas de quien
prepara y de quien autoriza la
operacion, asi como ia firma de
quien recibe el efectivo en la
planilla de viaticos.

22.Verificar en cuanto tiempo se
desembolsan los viaticos fijos al
promotor después del aviso de
transferencia de la regional.
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Manual de Auditoria Interna PP. Fecha...........

CRECER RP. Fecha..........

Modelos de programas para la evaluaciéon del control interno

Viaticos fijos — Coordinadores

DETALLE Si NO N/A |REFP/IT

1. Verificar que el coordinador, el
contador de ULO, el encargado de
cartera y el contador regionales,
conocen el manual de
procedimientos y especificamente
el proceso de viaticos fijos para
coordinadores. Si recibieron
capacitacion al respecto, ¢ cuando
fue?. Registrar la fecha.

COORDINADOR
2. Relevar hasta qué fecha del mes

entrega el coordinador al jefe
regional, su horario de visita a los
bancos comunales (HVBC), y su
formulario de reporte de viaticos
(FRV). Determinar las causas, si
hubiera incumplimiento a los
plazos previstos.

3. Verificar que tanto el HYBC como
el FRV se emitan en el nimero de
copias previstas en el manual de
procedimientos y en el flujograma
de otorgamiento de viaticos fijos a
coordinadores.

JEFE REGIONAL
4, Verificar que el jefe regional tiene
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DETALLE

NO N/A (REF.PIT

su registro de control de visitas de
coordinadores (RCVC) actualizado
a la fecha de visita de auditoria
interna.

5. Verificar si el jefe regional
consulta su RCVC (registro de
control de visitas de coordinadores)
para aprobar el FRV (formulario de
reporte de viaticos) def coordinador
y evaluar la consistencia entre
ambos.

ENCARGADO DE CARTERA REG.

6. Evaluar cuanto tiempo transcurre
entre que el coordinador entrega el
HVBC (horario de visitas a los
bancos comunales) y su ingreso al
sistema, que realiza el encargado
de cartera de la regional.

7. Evaluar cuanto tiempo emplea el
encargado de cartera en ia revisidén
del FRV del coordinador y en el
ingreso de datos de este
documento al sistema de viaticos.
Tomando en cuenta ademas, que
previamente debe realizar la
validacion de las firmas de las
presidentas del banco comunal en

el FRV,

8. Si producto de ia prueba
realizada en 7, se detectaran
muchas probabies firmas dudosas
de las presidentas de los bancos
comunales en los FRV, se puede
realizar otra prueba alternativa,
consistente en cruzar fos FRV con
los cuadernos de actas del banco
comunal.

9. Verificar si el FRV lleva el visto
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DETALLE

-NO

N/A

REF.PIT

12.

13.

14.

15.

16.

10.

11.

bueno del encargado de cartera
en sefial de revision.

Tomar una muestra de HVBC y
FRV vy verificar si los datos de
estos documentos fueron bien
ingresados al sistema por el
encargado de cartera regional.

Evaluar cuanto tiempo tarda el
encargado de cartera regional en
realizar el ADF (Aclaracién de
diferencias en visitas).

Verificar si el ADF lleva las firmas
del coordinador, encargado de
cartera y jefe regionales.

Verificar si el archivo de HVBC
(horarios de bancos comunales
por coordinadores), llevado por el
encargado de cartera regional, se
encuentra actualizado a la fecha
de visita de auditoria interna.

Verificar si la planilla de viaticos
del coordinador (PV), esta bien
calculada y analizar su
correspondencia con el formulario
de aclaracion de diferencias en
visitas” (ADF), con el formulario
de reporte de viaticos (FRV) y con
el horario de visitas a los bancos
comunales (HVBC).

Verificar que la PV (planilia de
viaticos) lleve la firma del jefe
regional y la instruccién de
desembolso para el contador
regional.

Verificar que el encargado de
cartera regional tenga
actualizados sus archivos de
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DETALLE

Si

NO | NA |REEPIT

17.

18.

19.

20.

planillas de viaticos, formularios
de aclaraciones de diferencias en
visitas a los bancos comunales,
formularios de reporte de viaticos.

CONTADOR REGIONAL

Verificar en cuanto tiempo
procesa el contador regional el
desemboiso de la pianilla de
viaticos fijos del coordinador,
desde el momento en que recibe
la instruccion de pago por parte
del jefe regional hasta el aviso de
deposito o transferencia a la
cuenta de la ULO (NAT).

Verificar que los comprobantes de
egreso por viaticos fijos tengan las
firmas de quien prepara y quien
autoriza la operacion.

Verificar por muestreo, que el
archivo de comprobantes de
egreso del contador regional, esté
actualizado y que incluya el
comprobante de egreso, la
solicitud de pago de viaticos, y la
planilia de viaticos.

Verificar en cuanto tiempo se
desembolsan los viaticos fijos al-
promotor despues del aviso de
transferencia de la regional.
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VI. CONTENIDO DEL INFORME STANDARD DE AUDITORIA INTERNA Y
RESUMEN EJECUTIVO

A. Antecedentes

En este parrafo se incluyen aspectos como niimero, referencia y fecha del memorando
que instruye la auditoria a realizar, porqué se realizo el trabajo, el tiempo en el que se
realiz6 comparativamente con el tiempo presupuestado, nombre de fos funcionarios
que realizaron el trabajo de campo, funcionarios con los que se coordiné la auditoria,
otros aspectos que se considere necesario incluir en este parrafo.

B. Objetivos de la auditoria

En este punto se debe incluir el objeto de realizar la evaluacion, es decir, qué se busca
lograr con el trabajo realizado. :

C. Alcance

Refleja el alcance con el que se realizé la evaluacion: regionales, ULO visitadas,
ntmero de operaciones revisadas de un universo de cuantas, etc.

D. Normas y politicas consideradas en la evaluacion.

Se detallan manuales, reglamentos y otras politicas consideradas en la revision
incluyendo fechas de emisién y nimeros de normas si correspondiera.

E. Hallazgos

Este pérrafo incluye todo hallazgo detectado, la causa, el efecto, recomendacion y el
comentario de la contraparte auditada, aceptando o no la observacion.

Hallazgo
Es la observacion detectada

Causa
Cuél es la causa para que exista la deficiencia observada. Por ejemplo, puede existir
vulneracién o incumplimiento de una norma, manual o reglamento.

Efecto

Qué efacto tiene Ja observacion sobre el control interno. Por otra parte, si el impacto es
monetario y tiene incidencia sobre los estados financieros, seré necesario cuantificar el
importe aproximado.
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Recomendacioén

Refleja la recomendacion de auditoria interna, la cual debe estar orientada a fortalecer
el sistema de control interno y a reducir otros riesgos inherentes a los procesos,
fransacciones y operaciones.

Comentario de la contraparte auditada

Todos los informes de auditoria interna deben ser discutidos con la autoridad funcional
de mayor nivel en una regional, vale decir con el jefe regional, al concluir el trabajo de
campo y antes de emitir el informe definitivo. Este proceso implica poner en
conocimiento del regional todas las observaciones surgidas, con el objeto de que este
funcionario acepte o rechace las observaciones una por una. En caso de acepftarlfas se
compromete a superar la deficiencia en un plazo especifico, y en caso de rechazarlas
explica porqué no acepta y justifica su posicion con documentacién sustentatoria que
en algunos casos, puede dar lugar a levantar una observacion. En caso de que el
_fiscalizador o el auditor consideren que la justificacion proporcionada por el regional es
insuficiente y no es posible levantar la observacion, ésta iré en el informe definitivo con
el comentario de rechazo y la justificacion respectiva.

Todo este proceso debe quedar transcrito en un Acta de Discusién (Ver Anexo 2)
donde se incluyan las observaciones discutidas y la respuesta de la contraparte con su
respectiva firma. Este documento es muy importante pues, con las evidencias
obtenidas en documentos de trabajo, sustentaran el informe definitivo. Se aclara que
todas las observaciones que van en el informe definitivo, deben tener evidencia
suficiente y competente que las respalde en cumplimiento a las normas NAGA y
NEPAL

F. Firma del Gerente de Auditoria Interna

El informe definitivo necesariamente llevara la firma del Gerente de Auditoria Interna,
del Jefe de Fiscalizacién y del auditor o Fiscalizador que realizé el trabajo de campo.
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RESUMEN EJECUTIVO

Este resumen debe presentarse junto con el Informe de Auditoria Interna e ir en la
primera parte antes del informe. Tiene por objeto facilitar la comprension del contenido
del informe, especialmente al Directorio, a la Gerencia General y al staff ejecutivo, a la
par de brindar datos generales relacionados con el resultado del trabajo realizado.

Este resumen es aplicable especialmente para la evaluacion de cartera a bancos
comunales de las regionales, y se sugiere el siguiente contenido, el cual puede ser
mejorado con otras variables de importancia que considere el gerente de la UAI:

Todos los datos que se informan a continuacion son datos a la fecha de evaluacion de
la cartera. Es decir a la fecha en que se empieza el trabajo de campo.

A. DATOS GENERALES

Regional evaluada.........ccccoeeiivnevriiinrinnnns ULO e e
Fecha en la que se empezo la evaluacion ...

Totalde carterade la ULO en Bs. Al e
Namero total de SOCIas ......c.cceeveerrvreercenenne B U UPUPUPURUUORON
Numero total de bancos comunales............cccvvvviomiiiniiiii e,
Subtotal en nimero de bancos comunales Vigentes........cccceviicincnnnnnne
Subtotal en nimero de bancos comunales eN MOra.......oocvvrcreeeinecreerieee e
Subtotal en nitmero de bancos comunales en ejJeCcuCiON.......c.ccecevvmmrrcririiininnne

B. DATOS ANALIZADOS

Total de bancos comunales analizados €N BS. .. rienrrrnreeneeees

Total de bancos comunales analizados en NUMErO.......ccooveverviivveever e,

Subtotal en nimero de bancos comunales vigentes analizados ...........ccccceeeeeeeen.
Subtotal en nimero de bancos comunales en mora analizados .......ccccceeveeevreeeees
Subtotal en nimero de bancos comunales en ejecucion analizados.....................

C. CALIFICACION DEL RIESGO EN BANCOS COMUNALES SEGUN AUDITORIA
INTERNA

Total de bancos comunales analizados calificados con alto riesgo
Total de bancos comunales analizados calificados con riesgo medio
Total de bancos comunales analizados calificados con riesgo bajo

Namero de créditos observados por promotor (nombre y codigo del promotor).
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Mamero de bancos comunales analizados y observados que no tuvieron supervision del
coordinador. )

D. RESUMEN Y CLASIFICACION DE OBSERVACIONES SOBRE LOS BC

En este punto se incluyen los parametros evaluados con fa lista de control para revision
de bancos y el numero de bancos comunales por cada observacion detectada. Se
aclara que se incluyen solo los parametros evaluados que tengan observacion.

Por ejemplo:

Agenda

10 bancos comunales que empezaron tarde la reunion

15 bancos comunales donde la reunidn duré “x” tiempo promedio mas del tiempo
previsto

Asistencia

3 bancos comunales donde no se cobraron multas por retraso y faltas.
Educacién

12 bancos donde “x nimero” de socias no manifiestan una actitud dinamica y positiva
hacia el componente educativo.

Reembolso

15 bancos con reembolsos menores al 90%

Registrofacta

Dinero en efectivo y/o en cuenta bancaria

Libretas de las socias

Directiva del banco comunal

E. OTRAS OBSERVACIONES

También se pueden incluir otras observaciones detectadas en los procesos, con los
programas para evaluacion de control interno que reflejen con objetividad la

vuineracion a controles relevantes y/o controles clave.
(Por ejemplo, cantidad de solicitudes rechazadas por problemas de Central de Riesgos)
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Vil. DOCUMENTOS DE TRABAJO

A. Objetivos e importancia de los documentos de trabajo

Los documentos de trabajo de auditoria intemna deben cumplir con los siguientes
objetivos:

a)
b)
c)
d)

e)

Proporcionar evidencia suficiente y competente sobre el trabajo realizado y
sobre las conclusiones obtenidas en la ejecucion del trabajo de auditoria.
Deben permitir que todos los funcionarios de la UAl de CRECER, adopten un
enfoque uniforme y disciplinado en la ejecucion de su trabajo.

Permitir la supervision sobre una base sistematica y servir como evidencia de
dicha supervisién.

Documentar aquella informacion que puede ser utilizada en examenes
futuros.

Servir como elemento de juicio para evaluar el desempefio técnico de
fiscalizadores y auditores.

B. Caracteristicas de los documentos de trabajo

Los documentos de trabajo deben cumplir con ciertas caracteristicas y requisitos, que
se detallan a continuacion:

Claridad: Con la finalidad de que cualquier superior revisor del trabajo del
fiscalizador o auditor, pueda entender el propdsito, naturaleza, alcance y
conclusiones sobre el frabajo ejecutado. '
Brevedad: Deben reflejar los temas y aspectos relevantes para el logro de
objetivos de auditoria definidos. .
Pertinencia: Deben incluir evidencia suficiente sobre las observaciones ©
hallazgos encontrados en el trabajo de campo.

Objetividad: Deben reflejar solo los hechos analizados tal y como han sucedido,
evitando incluir aspectos personales que distorsionen el anélisis de la evidencia
de auditoria obtenida.

Légica: Deben ser elaborados siguiendo una légica secuencial, entre los hechos
analizados, los procedimientos aplicados, la evidencia de auditoria obtenida y
los objetivos de auditoria alcanzados sustentando de esta manera la opinion
formulada.

Orden: Los documentos de trabajo deben estar ordenados secuencialmente
para que permitan entender y supervisar el trabajo. Por tanto, deben existir
legajos de documentos de trabajo conteniendo indices predefinidos de contenido
donde se archiven las diferentes cédulas y documentos.
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C. Evidencia y técnicas de obtencion de evidencias

Evidencia es la informacién obtenida por el auditor interno o fiscalizador durante el
proceso de auditoria o fiscalizacion, para respaldar las conclusiones y opiniones.

A continuacién se detallan las siguientes técnicas de auditoria para obtener evidencia.

a) Indagaciones y manifestaciones de la institucion

Consiste en obtener informacion oral o escrita. La confiabilidad de la informacion
obtenida dependera de la competencia, experiencia, independencia, integridad y
conocimientos de los informantes. Este tipo de informacion también puede requerir
corroborarla con otro tipo de procedimientos.

b) Encuesta
Consiste en aplicar directamente cuestionarios relacionados con las operaciones.

c) Observacion

La observacion generalmente proporciona evidencia referida al momento en que un
procedimiento se lleva a cabo. Por 1o general, se requiere hacer procedimientos
adicionales para satisfacer el criterio de que los controles observados han operado en
forma efectiva durante todo el proceso bajo examen.

d) Comparacion

Permite identificar las diferencias existentes entre las operaciones realizadas y los
lineamientos normativos, técnicos y practicos plasmados en los manuales, reglamentos
y politicas formales escritas. Generalmente las pruebas de cumplimiento facilitan la
obtencion de este tipo de evidencia.

e) Procedimientos de Diagnostico

Este tipo de procedimiento implica analizar la informacion sobre un componente
determinado, con la finalidad de identificar areas de alto riesgo y debilidades
potenciales. Si bien este procedimiento, resulta insuficiente por si solo para
fundamentar cualquier afirmacién relacionada con un objetivo de auditoria, puede ser
atil para dirigir y orientar los esfuerzos en aplicacion de un criterio de eficiencia.

f) Actualizacion del conocimiento de auditoria interna sobre los procedimientos
Este conocimiento se realiza a través de narrativas o flujogramas de procesos y nos
permiten identificar los cambios que se han producido en los procesos desde la dltima
evaluacion. Este procedimiento debe ser aplicado en la etapa de planificacion y
también en la etapa de ejecucion.

a) Revisién de documentos
Consiste en revisar la documentacion gue respalda las diferentes transacciones,
operaciones y procesos.

h) Reproceso del flujo operativo
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Consiste en recorrer el proceso, los controles y las funciones de un nimero “x” de
transacciones para conocer y verificar el funcionamiento de los controles internos.

i) Ingreso de datos de prueba

Consiste en ingresar transacciones de prueba en los sistemas, y compararias con los
resultados previamente determinados para obtener evidencia que los controles y
funciones de procesamiento computarizadas operan efectivamente.

j) Procedimientos analiticos

Consiste en el estudio y analisis de la informacién financiera y de sus vartaciones
significativas con el fin de detectar las causas de las variaciones relevantes y medir el
riesgo implicito que significan estas variaciones.

Esta tarea es realizada por el auditor principal dentro la Unidad de Auditoria Interna de
CRECER, quien hace un seguimiento y analisis permanente de la evolucién de los
saldos mas relevantes, con el fin de detectar variaciones significativas y riesgos
preliminares e investigar con caracter preliminar las causas, para luego, a través de un
informe mensual dirigido at Gerente de Auditoria Interna, apoyar el trabajo de los
fiscalizadores, alertando y dirigiendo su trabajo de campo hacia las operaciones y
areas donde se detectod alto riesgo con caracter preliminar.

k) Recuento o inspeccion fisica

El recuento o inspeccion fisica de activos tangibles y la comparacion de los resultados
con los registros contables de la institucion, proporcionan la evidencia mas directa
sobre la existencia de éstos.

) Confirmacién de saldos por terceros

Significa obtener la manifestacién de un hecho, un saldo o una opinion de parte de un
tercero, independiente a la UAI de CRECER. La obtencién de este tipo de informacion
que por lo general es por escrito, es una forma satisfactoria y eficiente de obtener
evidencia de auditoria, pues la respuesta es imparcial y generaimente es externa.

D. Informacién que debe incluirse en las cédulas de trabajo
Los documentos de trabajo de auditoria interna deben tener la siguiente informacion:

Titulo o propésito de la cédula preparada.

Fecha del examen.

Referencia y también referencia cruzada.

Descripcion del trabajo realizado.

Fuente de informacion.

Indicar base y método de seleccion si es aplicable.

Fecha e iniciales del fiscalizador o auditor que preparé la cédula.
Evidencia de revisién de los documentos de trabajo.

® & & & & & ¢ »
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E. Clasificacién de los legajos de documentos de trabajo

La Unidad de Auditoria Interna de CRECER podria utilizar los siguientes legajos que le
permitirian contar con estandares de contenidos y archivos

1)} Legajo permanente.
2) Legajo de programacion.
3) Legajo de ejecucion del trabajo de campo y de informe.

1) Legajo permanente

Este legajo debe ser el primero que armara el Gerente de la UAI, al constituirse la
Unidad de Auditoria Interna de CRECER. Sirve para tomar conocimiento institucional,
asi como para todos los trabajos de auditoria que se vayan a realizar y tiene
informacion general de interés del auditor interno, la que debe ser actualizada
permanentemente. Todos los funcionarios de la Unidad pueden consultar este legajo,
con el objeto de informarse en forma general sobre la institucion. Se sugiere el
siguiente contenido:

Antecedentes legales y generales

Legislacion vinculada a CRECER.

Estructura organizativa.

Manuales de procedimientos, de funciones, reglamentos, normas y flujogramas de los
ciclos transaccionales mas importantes y circulares con politicas internas.
Estrategia de CRECER.

Programas de operaciones anuales.

Nimero de empleados a nivel nacional y regional.

Contratos.

Relaciones institucionales.

Actas del Comité de Gerencia.

Naturaleza de las actividades

Naturaleza de las actividades.

Principales productos o servicios que comercializa o presta,
Principales areas geograficas de atencion.

Principales clientes y proveedores.

Politicas de compra y venta de bienes y servicios.

Informacién econémica financiera
Historial de ingresos.
Principales fuentes de generacion de recursos.

Control Posterior

Trabajos e informes de Auditoria. _
Antecedentes y caracteristicas de la UAlI de CRECER.
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Manuales y/o documentos normativos de la UAL.
Historial de capacitacion de la UAI.

2) Legajo de programacion

Este legajo debe ser armado por cada trabajo de auditoria que se realice y refleja todos
los antecedentes de la planificacidn del trabajo a realizar. Su contenido puede ser el
siguiente:

- Memorando de planificacion de la auditoria {(MPA)

- Planilla de analisis de riesgos y enfoque de auditoria por riesgo detectado
- Procedimientos de diagnostico

- Programas de trabajo a aplicarse

- Otros que considere el Gerente de la UAI.

3) Legajo de ejecucion del trabajo de campo y de informe

Este legajo también debe ser armado para cada trabajo de auditoria que se realice y
contiene todos los documentos de trabajo de campo y las evidencias obtenidas, en la
primera parte, y en la segunda, los informes. Su contenido puede ser el siguiente:

Ejecucién del trabajo de
- Programas para la evaluacion del control interno de los ciclos transaccionales

analizados.

- Pruebas de cumplimiento sobre el sistema de control interno y su evidencia suficiente
y competente.

- Otros programas y pruebas y su evidencia suficiente y competente.

Informe

- Primer informe borrador.

- Acta de discusion del informe.

- Informe definitivo.

F. Custodia y resguardo de los documentos de trabajo

Toda vez que los documentos de trabajo sustentan los informes de auditoria, y ademas
sirven de base y consulta para futuros trabajos, es necesario que sean resguardados y
archivados adecuadamente y con acceso restringido, toda vez que los informes vy los
documentos que los sustentan también podrian estar sujetos a un control de calidad
por parte del directorio de CRECER cuando asi lo dispusiera.
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VIll. Anexos
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ANEXO 1

Memorando de Asignacion de tareas

DE
Gerente de Auditoria Interna
A
Jefe de Fiscalizacion
Fiscalizador 1
FECHA
REF.
Tengo a bien instruir a Uds. a través del presente memorando, la ejecucion de la
auditoria de campo de en la Regional de
a partir de la fecha , a ser

concluida en fecha

Para este efecto, sirvanse llenar los formularios correspondientes para pasajes y
viaticos los cuales autorizaré a la brevedad, a fin de proceder y dar cumplimiento a las
actividades programadas en las fechas previstas.

Las observaciones preliminares deberan ser discutidas con el Jefe Regional y este
proceso debe quedar en ¢l Acta de Discusion de Observaciones, la cual formara parte
de los papeles de trabajo.

El informe final y los papeles de trabajo seran revisados por esta Gerencia hasta el dia

Es cuanto tengo a bien comunicar a Uds.

Firma
Gerente de Auditorta Interna
CRECER



ANEXO 2

Acta de discusién de observaciones

Regional. ..o ULO ..eicireerercesreresssnessenesssans e
Trabajo
(=Y |[74= 0 Lo SRRUU OO OO OO PO U U PP PP PP
Fecha de iniCio........occvvvevinninnnnns Fecha de discusion del informe.....................
Nombre del funcionario (s) con quien{es) se discutié el informe...........ceecceeereen.
o Firma de
Observacion Comentario del Jefe aceptacién de la
Regional observacion
1.
2.
Nombre y Firma Nombre y firma
Auditor o Fiscalizador Jefe Regional

N



ANEXO 3

Cronograma de implementacion de las recomendaciones de
Ia UAI

No. de informe de Auditoria Interna.........cccocrciiriiinicisnrc s e
Fecha de emision del informe.......ciimccccrnncnnnsinisaienssnsninsenssionnns cenmnsassssennanre
Fecha de recepcion del informe por Gerencia General..............cvevvenrvnrevnrnennsenses
Tema del informe de UAL........... . irrieerrirricrscremse i ieesisansacsssan s s e rneeerssavssnanssanaransnnns
Fecha de emision del presente CronOgrama.........ccoievvseeessenseessssessssrerassnsassnressensssnsesaes
Observacion de | Recomendacién Aceptacion y Fecha de
Auditoria de Auditoria comentario del implementacion
Interna Interna Regional sflo de la
observado recomendacion
1.
2.
Gerencia General Gerente de Operaciones Jefe Regional.

Nota: Este cronograma debe ir adjunto a una nota emitida por la Gerencia General con destine al Gerente de
Auditoria Interna.



ANEXO 4

Carta de respaldo a la labor de Auditoria Interna emitida
anualmente por la Gerencia General

Sefiores

Gerente de Administracion y Finanzas
Gerente de Operaciones

Gerente de Capacitacion

Jefe Regional de La Paz

Jefe Regional Cochabamba

Jefe Regional Oruro

Jefe Regionatl Sucre

Presente.

Ref. CARTA DE GERENCIA APOYANDO LAS ACTIVIDADES DE LA UAI

Sefiores:

Esta Gerencia General tiene como parte de sus objetivos de gestion promover la
existencia de un adecuado ambiente de control interno, con el fin de fortalecer el
sistema de control interno y apoyar las tareas que realiza la Unidad de Auditoria Interna
de CRECER.

Es asi, que a través de la presente solicito brindar todo el apoyo necesario a todos los
funcionarios de esta Unidad de Auditoria Interna con el fin de que realicen sus tareas
como corresponde. Por tanto, comunico que estos funcionarios tienen acceso irrestricto
a toda la informacion, documentos, archivos, registros contables y ambientes de esta
institucion para la realizacion de su trabajo.

Agradezco el compromiso de Uds. con el objetivo de fortalecer el sistema de control
interno y el apoyo que brinden a la UAl de CRECER durante toda la gestion.

Gerente General
CRECER

cc. Auditoria Interna



