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3) Informe 

c) Auditoría de Crédito y Cobranza: (programas – procedimientos – control interno).

1) Objetivos 

2) Programas

3) Informe 

3) CASO AUDITORIA ADMINISTRATIVA EN UNA INSTITUCION BANCARIA

3.1) Auditoría de Gestión aunque no tan desarrollada como la Financiera, es si se quiere de igual o mayor importancia que esta última, pues sus efectos tienen consecuencias que mejoran en forma apreciable el desempeño de la organización. La denominación auditoría de gestión funde en una, dos clasificaciones que tradicionalmente se tenían: auditoría administrativa y auditoría operacional. 

3.2) Auditoría administrativa puede definirse como el examen comprensivo y constructivo de la estructura organizativa de una empresa de una institución o departamento gubernamental; o de cualquier otra entidad y de sus métodos de control, medios de operación y empleo que dé a sus recursos humanos y materiales.[Leonard, 1999] 

3.3) Auditoria Operacional Se define como una técnica para evaluar sistemáticamente la efectividad de una función o una unidad con referencia a normas de la empresa, utilizando personal especializado en el área de estudio, con el objeto de asegurar a la administración que sus objetivos se cumplan, y determinar qué condiciones pueden mejorarse. [Rodríguez, 1980] Los dos anteriores conceptos se han venido manejando de manera tal que se hacía una diferenciación entre auditoría administrativa y auditoría operacional, cuando en la realidad eran dos nombres para un mismo proceso, pues en la práctica no existían diferencias notables entre una y otra "Una auditoría operativa involucra el estudio sistemático de las actividades operativas de una organización en relación con objetivos específicos. También se le conoce como Auditoría administrativa o auditoría de resultados." (Kell, 1999). El Consejo Técnico de la Contaduría Pública en su Declaración Profesional No. 7 presenta la siguiente definición de Auditoría de Gestión: La auditoría de gestión es el examen que se realiza a una entidad con el propósito de evaluar el grado de eficiencia y eficacia con que se manejan los recursos disponibles y se logran los objetivos previstos por el Ente. (CTCP, 1999)
a) Auditoría de Recursos Humanos: (programas – procedimientos – control interno).

1) Objetivos de la Auditoría de Recursos Humanos 

1. Evaluar el ambiente de control interno basados en los elementos que lo integran como: Plan de Organización, Políticas, normas y Procedimientos. Filosofía del Banco. 2. Comprobar que existe una separación definida de labores entre los empleados. 

3. Verificar que la junta directiva aprueba los sueldos de la estructura administrativa 

4. Verificar si hay contratos individuales de trabajo y están archivados debidamente

5. Comprobar que utilizan relojes marcadores u otros medios para registrar el tiempo trabajado

6. Comprobar que se mantienen los registros de tiempo y otra información de la cual se prepara la nómina independientemente de los empleados que preparan la Nómina

7) Revisar si existen las descripciones de los cargos del departamento

2) Programas:

a) Estudio y evaluación del control interno sobre los recursos humanos:

a) Obtener el conocimiento  del control interno de los recursos humanos.

b) Probar el método y el sistema de registro de los recursos humanos que exista en la institución

      c) Evaluar el ambiente de control interno basados en los elementos que lo integran como: Plan de Organización, Políticas, normas y Procedimientos. Filosofía del Banco. 

b) Procedimientos sustantivos:

   1) Revisar la estructura del departamento de recursos humanos

    2) Revisar si existen las descripciones de los cargos del departamento

    3) Investigar si existe una planificación de recursos humanos

    4) Revisar que las funciones  se encuentran suficientemente segregadas    

    5) Obtener  un análisis de las funciones de cada uno de los cargos.

   6) Evaluar  la estructura del departamento de recursos humanos

    7) Solicitar la descripción de los cargos del departamento

    8 Revisar si existe una planificación de recursos humanos

    9) Preparar un análisis de las  la estructura del departamento de recursos humanos

3) Informe 

b) Auditoría de Finanzas: (programas – procedimientos – control interno).

1) Objetivos de la Auditoría de Finanzas 

1. Evaluar el ambiente de control interno basados en los elementos que lo integran como: Plan de Organización, Políticas, normas y Procedimientos. Filosofía del Banco.

2. Comprobar que existe una separación definida de labores entre los empleados del departamento de finanzas.
3. Verificar que la junta directiva apruebe la estructura administrativa del departamento de finanzas
4. Adquirir conocimiento y comprensión sobre las diferentes operaciones que se realizan en la institución bancaria

5. Verificar que se concilian periódicamente las cuentas bancarias, por personal independiente a contabilidad y tesorería
2) Programas:
a) Estudio y evaluación del control interno del departamento  de finanzas:

a) Obtener el conocimiento  del control interno del departamento de finanzas.

b) Probar el método y el sistema de los registros del departamento de finanzas que exista en la institución

       c) Evaluar el ambiente de control interno basados en los elementos que lo integran como: Plan de Organización, Políticas, normas y Procedimientos. Filosofía del Banco. 

b) Procedimientos sustantivos:

   1) Revisar la estructura del departamento de finanzas

   2) Revisar los registros contables del departamento de finanzas

    3) Investigar si existe una planificación presupuestaria de finanzas

    4) Revisar que las funciones se encuentran suficientemente segregadas de los otros departamentos    

  5) Revisar el presupuesto del departamento de finan zas

    6) Obtener  un análisis comparativo de los presupuestos de finanzas.

3) Informe 

c) Auditoría de Crédito y Cobranza: (programas – procedimientos – control interno).

1) Objetivos de la Auditoría de Crédito y Cobranza:
1. Evaluar el ambiente de control interno basados en los elementos que lo integran como: Plan de Organización, Políticas, normas y Procedimientos. Filosofía del Banco.

2. Comprobar que existe una separación definida de labores entre los empleados.
3. Verificar que la junta directiva aprueba las políticas de créditos y cobranzas
4. Adquirir conocimiento y comprensión sobre los créditos y las cobranzas que se realizan en las instituciones bancarias

2) Programas:
a) Estudio y evaluación del control interno del departamento de crédito y cobranza:

a) Obtener el conocimiento  del control interno de crédito y cobranzas.

b) Probar el método y el sistema de registro de créditos y cobranzas que exista en la institución

      c) Evaluar el ambiente de control interno basados en los elementos que lo integran como: Plan de Organización, Políticas, normas y Procedimientos. Filosofía del Banco. 

b) Procedimientos sustantivos:

   1) Evaluar  la estructura del departamento de créditos y cobranzas

  2) Revisar que las funciones  se encuentran suficientemente segregadas

    3) Investigar si existe una planificación de créditos y cobranzas

    4) Revisar el presupuesto del departamento de créditos y cobranzas    

    5) Comprobar si existen cuentas dada en garantía o cedidas en pago.

    6) Preparar un análisis de créditos y cobranzas.

3) Informe 

MODELO DE AUDITORIA DE OTRAS AREAS  

ENTREGA DE LIBRETAS DE AHORRO AL CLIENTE:
OBJETIVO DE AUDITORIA: 
1. Evaluar el ambiente de control interno basados en los elementos que lo integran como: Plan de Organización, Políticas, normas y Procedimientos. Filosofía del Banco. 2. Comprobar que las entrega de libretas sean solicitadas por el titular de la cuenta y autorizadas por un funcionario.

3. Verificar que las libretas entregadas se incorporen al sistema oportunamente y de   forma exacta.

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA: 

1. Verificar la existencia de Manuales de Políticas, Normas y Procedimientos, Circulares o Instructivos para la Entrega de Chequeras en la Red de Sucursales, difusión y aplicación. 

2. Verificar el disfrute de vacaciones de los empleados responsables de la apertura de cuentas de clientes y el control y resguardo de las libretas de ahorro. 

3. Verificar la existencia de una adecuada segregación de funciones. 

4. Verificar que las entrega de libretas sean realizadas en presencia del titular de la cuenta y autorizadas por el funcionario encargado. 

5. Verificar que la reposición de libretas por extravío se realice acorde a la normativa establecida. 

PROGRAMA DE AUDITORIA ENTREGA DE LIBRETAS DE AHORRO AL CLIENTE:

	N(
	Descripción

	Ref/PT
	Observaciones
	Responsable

	Solicite la siguiente información:
1. Solicite al subgerente el control de inventario de libretas de ahorro custodiadas en la sucursal. 

2. Solicite al subgerente las libretas de ahorro dejadas por los clientes 

3. Solicite el libro control de entrega de libretas de ahorro a los clientes. 

4. Solicite al subgerente el archivo de las cartas de solicitud de reposición de libretas de ahorro por extravío. 
	
	
	

	Con base a la información obtenida, efectúe el siguiente trabajo: 

1. Realice arqueo a las libretas de ahorro custodiadas en la sucursal. 

2. En caso de existir diferencia indague al respecto y documente. 

3. Verifique que las libretas de ahorro sin usar estén resguardas en la bóveda o ante-bóveda de la sucursal. 

4. Verifique que las libretas de ahorro dejadas por los clientes, cumplan con el control de las mismas así como sus datos: firma del cliente, firma del supervisor y sello, saldo en libreta, saldo actual, fecha del último movimiento y concepto del mismo. 

5. Realice una confirmación de saldo de las libretas dejadas por los clientes. 

6. Verifique que la entrega de libretas se realice solamente al titular de la cuenta, dejando evidencia a través de la firma en el libro control.
	
	
	

	REPOSICIÓN DE LIBRETAS DE AHORRO
7. Verifique que las solicitudes de reposición de libretas de ahorro por extravío presenten: - Carta de notificación. - Identificación del Titular. - Saldo. - Huella dactilar - Sello de Firma Verificada. - Firma de un funcionario en señal de revisión y autorización 
8. Elabore los hallazgos utilizando, el procedimiento de condición, causa, criterio, efecto y recomendación. 

9. Organice y cruce los papeles de trabajo, con el informe preliminar y el programa de auditoria
	
	
	


PROGRAMA DE AUDITORIA OTORGAMIENTO DE: SOBREGIROS (SG) Y GIROS SOBRE FONDOS EN TRÁNSITO (GSFT):
	N(
	Descripción
	Ref/PT
	Observaciones
	Responsable

	1.- Emita un reporte a través de la opción 17 “Controles de Auditoria” Menú General Opción 3, 4 SG / GSFT de la sucursal a auditar
	
	
	

	2.- Verificar que los SG / GSFT se encuentren dentro de las Políticas de otorgamiento establecidas por la institución según Resolución de Junta Directiva Acta 5001 de fecha 10/03/2005.
	
	
	

	3.- Verifique que los SG / GSFT, sean cancelados antes del cierre del mes, a fin de evitar la creación de la provisión correspondiente según la SUDEBAN.
	
	
	

	4.- Verifique a través del Formato Solicitud de Sobregiros y Giros Sobre Fondos en Transito, que los mismos estén debidamente autorizados por dos (02) funcionarios de la Sucursal.
	
	
	

	5.- Verifique que los SG / GSFT que sean aprobados por un nivel superior se encuentren acompañados del informe respectivo del proponente el cual debe contener información precisa y actualizada de los solicitantes.
	
	
	

	6.- Verifique que las aprobaciones de los SG / GSFT no excedan la capacidad de pago del cliente, para ello consulte a través de la opción 1 “Cliente” del Menú General opción 1 “Información Consolidada” y proceda a realizar un análisis consolidado del riesgo del mismo.
	
	
	

	7.- Verifique si se remite copia de la aprobación o negación de la solicitud del SG / GSFT emitida por las autoridades encargadas.
	
	
	

	8.- Verificar que los SG / GSFT otorgados bajo la Política de Cartera Activa cumplan con la normativa establecida en la Resolución de Junta Directiva Acta 5001 de fecha 10/03/2005.
	
	
	

	9.- Verificar que los SG / GSFT otorgados bajo la Política de Cartera Pasiva de Fideicomiso cumplan con la normativa establecida en la Resolución de Junta Directiva Acta 5001 de fecha 10/03/2005.
	
	
	

	10.- Verificar que los SG / GSFT otorgados bajo la Política de Cartera Pasiva con fondos en tránsito cumplan con la normativa establecida en la Resolución de Junta Directiva Acta 5001 de fecha 10/03/2005.
	
	
	

	11.- Verificar que los SG / GSFT otorgados bajo la Política de Cartera Pasiva cumplan con la normativa establecida en la Resolución de Junta Directiva Acta 5001 de fecha 10/03/2005.
	
	
	

	12.- Determinar si los Gerentes de las sucursales se han excedido de la autonomía máxima de Bs. 5.000.000,00. En el otorgamiento de los sobregiros a clientes que mantienen relaciones de cartera pasiva, es decir, que sólo poseen cuenta corriente. De haberse realizado otorgamientos mayores, constatar que se hayan elevados estas propuestas a la instancia inmediatamente superior, esto es, Vicepresidencia de sucursales y/o Gerencia Regional.
	
	
	

	13.- Determinar si el Gerente de la sucursal realiza un seguimiento continuo a la evolución de los SG / GSFT otorgados, a objeto de detectar de manera temprana los problemas existentes y de esta forma buscar vías alternas para minimizar el riesgo.
	
	
	


ENTREGA DE CHEQUERAS:

OBJETIVO DE AUDITORIA: 
1. Evaluar el ambiente de control interno basados en los elementos que lo integran como: Plan de Organización, Políticas, Normas y Procedimientos. Filosofía del Banco. 2. Determinar si el saldo registrado en el control de chequeras corresponde al físico resguardado en la sucursal. 

3. Verificar si los procedimientos de control interno relacionados con la custodia, control y entrega de chequeras, se cumplan conforme a los controles que garantizan su autorización y documentación.

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA: 
1. Verificar la existencia de Manuales de Políticas, Normas y Procedimientos, Circulares o Instructivos para la Entrega de Chequeras en la Red de Sucursales, difusión y aplicación
2. Verificar el disfrute de vacaciones de los empleados responsables de la entrega de las chequeras y papel valor.
3. Verificar la existencia de una adecuada segregación de funciones.

4. Verificar que las chequeras sean mantenidas bajo custodia por el funcionario encargado.

5. Verificar que las chequeras presenten el envoltorio plástico de seguridad.
PROGRAMA DE AUDITORIA ENTREGA DE CHEQUERAS:

	N(
	Descripción

	Ref/PT
	Observaciones
	Responsable

	Solicite la siguiente información:
1. Solicite al subgerente los archivos contentivos de los insertos de solicitud y entrega de chequeras a clientes y personas autorizadas y en caso de extravió de talón el formato 0008.02.02 (09-2007). 

2. Solicite el libro control de entrega de chequeras a los clientes.
	
	
	

	Con base a la información obtenida, efectúe el siguiente trabajo: 

1. Verifique que presente visa de un funcionario y sello de firma verificada. 

2. Verifique en los casos de carta de autorización de retiro de chequera, que la misma sea conformada con el titular de la cuenta. 

3. Verifique la consulta de saldos. 

4. Verifique el cobro de la comisión. 

5. Verifique que las mismas sean activadas a nivel de sistema. 

6. Verifique que el inserto contenga toda la información requerida incluyendo la firma del cliente. 
	
	
	

	Observe al momento de la entrega de las chequeras: 
7. Que se efectué registro fotográfico del cliente y/o autorizado. 8. Que las mismas sean registradas en el libro control, el cual debe incluir: - Nombre del cliente, - Número de cuenta, - Cédula de identidad, - Serial de los cheques contentivos de la chequera y - Firma de la persona que retira la chequera 
9. En los casos de chequeras entregadas a Personas Autorizadas, verifique: - Que el inserto de solicitud esté firmado por el cliente, y autorizado que la firma se corresponda con la registrada en el expediente de la cuenta. - Que exista evidencia de verificaciones de emisión con el cliente, previa a la entrega de la chequera. - Que el proceso de verificación de emisión sea realizado por un Funcionario de la Agencia. - Que la chequera se entregue el mismo día de la solicitud, siempre y cuando se haya logrado verificar la emisión con el cliente.

	
	
	

	10. Elabore los hallazgos utilizando, el procedimiento de condición, causa, criterio, efecto y recomendación.
	
	
	

	11. Organice y cruce los papeles de trabajo, con el informe preliminar y el programa de auditoria
	
	
	


























