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RESUMEN EJECUTIVO 

La inexistencia de procedimientos que permitan evaluar el Control Interno en distintos 

procesos dentro de una Entidad Financiera, origina la necesidad de elaborar un Manual 

de Auditoría para la Evaluación del Control Interno Relacionado con el Desempeño de 

Oficiales de Crédito en Entidades Financieras caso de estudio Banco FIE S.A. 

El presente Manual constituirá un modelo a seguir para futuras evaluaciones al 

Desempeño de los Oficiales de Crédito en Entidades Financieras, este incluye una 

descripción de todo el trabajo que debe desarrollar el Auditor para la Planificación, 

Ejecución y Comunicación de Resultados sobre el examen realizado, todo el trabajo 

descrito en el Manual y que debe ser desarrollado por el Auditor, estará enmarcado 

siempre en las Normas y/o requisitos aplicables al trabajo profesional del Auditor. 

Una vez que se culmine la Auditoría para la Evaluación del Control Interno Relacionado 

con el Desempeño de los Oficiales de Crédito, en base a todos los Procedimientos de 

Auditoría descritos en el Manual, el Auditor estará en condiciones de emitir un Informe, 

en el cual presentará los Resultados sobre el Examen practicado, revelará las 

Deficiencias y Excepciones de Control Interno en el caso de estudio Banco FIE S.A. 
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INTRODUCCIÓN 

Las Organizaciones de Micro Finanzas ofrecen Créditos pequeños de corto plazo y sin 

garantía a individuos con pocos recursos. Muy pocos de los Prestatarios Potenciales 

poseen garantías tradicionales, historial financiero en una Central de Riesgos, o salarios 

provenientes de empleos en el sector formal. Como consecuencia, la mayoría de las 

Organizaciones de Micro Finanzas, no han desarrollado maneras pocas costosas de 

evaluar el Riesgo de sus Créditos. Si fijan los precios de sus Créditos de manera que 

cubran sus costos por dólar, se les acusa de usureras; y si fijan precios más bajos, pueden 

terminar con pérdidas. 

Por esta razón los avances en Micro Finanzas, han sido caracterizados por una búsqueda 

de reducciones de los Costos de Evaluación del Riesgo de Créditos Pequeños otorgados 

a Clientes con pocos Recursos Financieros. Por ejemplo, Organizaciones de Micro 

Finanzas que prestan a grupos se aprovechan del conocimiento que poseen los vecinos 

de un Prestatario Potencial acerca de su Riesgo. De la misma manera, Organizaciones de 

Micro Finanzas que prestan a Individuos, reducen la necesidad de Predecir el Riesgo 

antes del desembolso a través del uso de esquemas de pago frecuentes, montos iniciales 

muy pequeños, y el uso de garantías como símbolo del compromiso de pago. 

El papel que desarrollan las Personas en una Entidad Empresarial se ha transformado a 

lo largo del tiempo; en un inicio se hablaba de Mano de Obra, posteriormente se 

introdujo el concepto de Recursos Humanos que consideraba al Individuo como un 

Recurso más a gestionar en la Empresa, en la actualidad se habla del Talento Humano y 

es considerado el factor clave de la Entidad, ya que en las Personas reside el 

conocimiento y la creatividad. 

Es así, que dentro de la Entidad de Banco FIE S.A., se ha venido realizando desde el año 

2012 a la fecha la implementación de una nueva Estructura Organizacional. 
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Permitiendo de esta forma consolidar la Filosofía de la Entidad y los lineamientos 

estratégicos, enmarcados en la promoción de una Cultura de Calidad de Cartera en el 

Área Comercial. 

En ese entendido, surge la importancia de elaborar un “Manual de Auditoría Para la 

Evaluación del Control Interno Relacionado con el Desempeño de los Oficiales de 

Crédito en Entidades Financieras”, encontrando mecanismos donde exista la autonomía 

en la toma de decisiones tanto en las Oficinas Regionales como en todas las Agencias a 

su cargo. 

Dada la importancia que merece el hecho de cumplir con la Misión y Visión enmarcado 

en las Normas y Políticas del Banco FIE S.A., se debe poner en práctica un Manual de 

Auditoría que se encargue de Evaluar el Control Interno acerca del Desempeño de los 

Oficiales de Crédito, ya que éstos son la base del crecimiento en cuanto a la Cartera 

Crediticia de toda la Institución, considerando que dentro de toda la gama de Servicios 

Financieros que ofrece el Banco, el crecimiento económico en base a la Cartera es el 

Ítem más importante. 

El presente Trabajo pretende establecer Puntos Críticos en el Desempeño de los 

Oficiales de Crédito en Entidades Financieras para proponer una mejora en el Control 

Interno relacionado con lo anotado anteriormente, considerando como Caso de Estudio a 

Banco FIE S.A. 
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CAPÍTULO I  

MARCO INSTITUCIONAL DE BANCO FIE S.A. 

 

1. ANTECEDENTES Y  BASE LEGAL DE CREACIÓN 

Después de una larga trayectoria de 29 años en el área de las Micro Finanzas 

desarrolladas en el país, es una Entidad debidamente  regulada por la ASFI, en Mayo del 

año 2010 nace BANCO FIE S.A., una Entidad basada y sustentada en su historia, su 

ideología y su experiencia para continuar creando Servicios Financieros que en su 

momento representan una oportunidad para la población que sufre exclusión y pobreza. 

Para el desarrollo de sus actividades, BANCO FIE S.A., se encuentra debidamente 

inscrita ante el Registro de Comercio de Bolivia (FUNDEMPRESA), Servicio de 

Impuestos Nacionales y los respectivos Gobiernos Autónomos Municipales en los que 

Banco FIE S.A. estableció su presencia; en ese sentido la Institución cuenta con la 

respectiva Matrícula de Comercio, Número de Identificación Tributaria (categoría 

GRACO) y Licencias Municipales de Funcionamiento, respectivamente. 

La actividad principal de BANCO FIE S.A., es el de impulsar Créditos Financieros 

dirigidos a mejorar la calidad de vida de las personas, aspecto que constituye un derecho 

fundamental en la sociedad y por ende en la vida de cada unidad familiar, dinamizando 

la economía desde las más pequeñas que se encuentran en mercados populares hasta las 

actividades ya establecidas, brindando de esta manera condiciones equitativas de acceso, 

costo y oportunidad. 

Actualmente Banco FIE S.A., cuenta con  Agencias distribuidas en los 9 Departamentos 

de Bolivia, además de contar con cajas externas ubicadas en lugares estratégicos de todo 

el País. 

Esta Institución cuyo objetivo trazado mediante el desembolso de préstamos, pretende 

ampliar el impacto de las actividades de los Clientes, promoviendo una mayor inclusión 

y equidad en la prestación de Servicios Financieros Integrales. 
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Banco FIE S.A. otorga Créditos sencillos a Empresarios que manejan pequeños 

negocios, Emprendedores que han dibujado un nuevo rostro a la Economía Boliviana y a 

sectores que fueron históricamente relegados. 

Por este motivo emerge la importancia de contar con un Manual de Auditoría para la 

Evaluación del Desempeño de los Oficiales de Crédito en Entidades Financieras, las 

cuales son las de más afluencia y las de mayor crecimiento en Cartera para el Banco, de 

tal manera que se tenga al personal idóneo como Oficiales de Crédito y que estos 

respondan a las exigencias que se tienen tanto como Banco, como también para los 

Clientes que requieren y demandan un asesoramiento adicional para que sus negocios 

prosperen y por ende se cumplan con los Objetivos trazados por el Banco. 

2. MISIÓNY VISIÓN 

2.1. MISIÓN 

Ser la institución financiera preferida por la micro y pequeña empresa del país, por su 

reconocida solvencia y calidad de sus servicios, atrayendo a inversionistas 

comprometidos con el desarrollo equitativo e incluyente de Bolivia. 

2.2. VISIÓN 

Ser reconocida mundialmente como la institución de las micro finanzas del futuro, 

donde el Sistema Financiero Internacional promueve un desarrollo global basado no sólo 

en el crecimiento económico, sino también en la justicia distributiva y en la defensa del 

medio ambiente. 

3. VALORES ORGANIZACIONALES 

El trabajo de Banco FIE se sustenta en una sólida filosofía de responsabilidad social 

empresarial y un alto compromiso con la honestidad, el respeto, la lealtad, la justicia, 

responsabilidad y la transparencia en el desarrollo de sus actividades. 

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

La entidad se divide en gerencias regionales que administran las unidades de negocio y 

la oficina nacional, que centraliza la gestión y estrategia a nivel institucional.
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CAPÍTULO II  

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA, JUSTIFICACIÓN DE LA 

INVESTIGACIÓN Y DE OBJETIVOS 

 

1. SITUACIÓN PROBLEMÁTICA 

Efectuada la revisión a los aspectos anteriormente mencionados y estos relacionados con 

el Desempeño de los Oficiales de Crédito en Banco FIE S.A., se estableció que no 

existen guías o procedimientos adecuados para evaluar el Control Interno Relacionado 

con el Desempeño de los Oficiales de Crédito en correspondencia a la otorgación de 

Créditos con una evaluación de calidad, de no ser así, la falta de esta cualidad puede 

llegar a repercutir negativamente en la recuperación de los mismos, aspecto que es de 

vital interés para el Banco, tomando en cuenta que el fin de todo Crédito es otorgarlo y 

recuperarlo con un mínimo de Riesgo. 

Está claramente establecido que esta “Calidad del Servicio” que brinda Banco FIE S.A. 

depende del Trabajo que realiza su personal, en este caso los Oficiales de Crédito y por 

ende dependerá también el Riesgo Crediticio y Riesgo de Mercado que pueda llegar a 

afectar a la Institución. 

1.1. FORMULACIÓN DEL CUESTIONAMIENTO DE INVESTIGACIÓN 

¿La elaboración de un Manual de Auditoría para la Evaluación del Control Interno, 

Relacionado con el Desempeño de los Oficiales de Crédito en Banco FIE S.A., se 

constituirá en un aporte a la Carrera de Contaduría Pública de la U.M.S.A. y al mismo 

tiempo permitirá la identificación de Deficiencias y Excepciones y por ende soluciones 

de Control Interno relacionadas con el Proceso que nos ocupa a través de la formulación 

de Recomendaciones tendientes a subsanarlas? 

1.2. IDENTIFICACIÓN VARIABLES DEPENDIENTES  

En base a la formulación del cuestionamiento de la investigación se pudo identificar las 

siguientes variables dependientes: 
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a) El Manual de Auditoría para la Evaluación de Control Interno Relacionado con 

el Desempeño de los Oficiales de Crédito en Entidades Financieras. 

b) El Informe de Control Interno con Recomendaciones Tendientes a Subsanar las  

Deficiencias relacionadas con el Desempeño de los Oficiales de Crédito en 

Banco FIE S.A. 

 

1.3. IDENTIFICACIÓN VARIABLES INDEPENDIENTES 

En base a la formulación del cuestionamiento de la investigación se pudo identificar las 

siguientes variables independientes: 

a) Eficacia y Eficiencia en labores de Auditorías similares en Instituciones 

Financieras afines a Banco FIE S.A., en función del uso y aplicación del Manual 

de Auditoría Para la Evaluación del Control Interno Relacionado con el 

Desempeño de los Oficiales de Crédito.  

b) La calidad del Control Interno en el proceso de Evaluación de Desempeño de los 

Oficiales de Crédito en Banco FIE S.A. en función de la implantación, 

implementación y desarrollo de las Recomendaciones emergentes del presente 

Trabajo. 

2. JUSTIFICACIÓN DE LA INVESTIGACIÓN 

La elaboración de un Manual de Auditoría Para la Evaluación del Control Interno 

Relacionado con el Desempeño de los Oficiales de Crédito en Entidades Financieras que 

Otorgan Préstamos de Dinero con Recursos Propios, coadyuvará al Control, 

Seguimiento y Evaluación de los procesos adoptados para la Auditoría a realizar en el 

Área de Recursos Humanos, los cuales son necesarios y sirve para utilizar como una 

guía de aplicación real y práctica. Asimismo, coadyuvará en la Cultura de Control 

Interno de la Empresa respecto a este Proceso. 
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2.1. JUSTIFICACIÓN ECONÓMICA 

La presente Investigación considera que la elaboración de un Manual de Auditoría Para 

la Evaluación del Control Interno Relacionado con el Desempeño de los Oficiales de 

Crédito en Entidades Financieras, coadyuvará a que las Instituciones Financieras 

aumenten la calidad del servicio que brindan a través de sus Empleados, lo que 

conllevará a que los Clientes se sientan satisfechos y esto repercuta en el incremento de 

volumen de operaciones y por ende en los beneficios económicos para estas 

Instituciones. 

2.2. JUSTIFICACIÓN METODOLÓGICA  

De manera general se utilizará el Método Científico, que permite utilizar técnicas e 

instrumentos de investigación. Cabe mencionar que los trabajos de investigación no 

siguen una metodología rígida es por eso que se aplicarán diferentes métodos de los 

cuales tienen preponderancia el Método Deductivo y el Método Inductivo. 

2.3. JUSTIFICACIÓN PRÁCTICA  

La elaboración del Manual de Auditoría permitirá aplicar los conocimientos adquiridos 

durante los cinco años de estudio en la U.M.S.A. Carrera de Contaduría Pública, y 

permitirá prácticamente evaluar el Control Interno Relacionado con el Desempeño de los 

Oficiales de Crédito en Entidades Financieras, aumentando la credibilidad de la 

información generada, además de evaluar los mecanismos de control relacionados con el 

Proceso que nos ocupa, adoptados dentro de la Institución Financiera. 

2.4. JUSTIFICACIÓN PROFESIONAL 

La calidad del Control Interno en el proceso de Evaluación de Desempeño de los Oficiales de 

Crédito en Banco FIE S.A. en función de la implantación, implementación y desarrollo de las 

Recomendaciones emergentes del presente Trabajo 

2.5. JUSTIFICACIÓN ECONÓMICA 

La presente Investigación considera que la  elaboración de un Manual de Auditoría Para 

la Evaluación del Control Interno Relacionado con el Desempeño de los Oficiales de 

Crédito en Entidades Financieras que Otorgan Préstamos de Dinero, coadyuvará a las 
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Entidades del mismo rubro a aumentar la calidad del servicio que brindan a través de sus 

Empleados, lo que conllevará a que los Clientes se sientan satisfechos y esto repercutirá 

en el incremento de volumen de operaciones y por ende en  los beneficios económicos 

de las Empresas. 

3. DETERMINACIÓN DE OBJETIVOS 

3.1. OBJETIVO GENERAL 

El Objetivo General de esta investigación es Elaborar un Manual de Auditoría Para la 

Evaluación del Control Interno Relacionado con el Desempeño de los Oficiales de 

Crédito en Entidades Financieras, Caso de Estudio: Banco FIE S.A., a su vez permitirá 

establecer Deficiencias y Excepciones de Control Interno de tal manera que se formulen 

Recomendaciones tendientes a subsanarlas y se fortifique el Control Interno relacionado 

con el Proceso que nos ocupa. 

3.2. OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

Los objetivos específicos de esta investigación son: 

a) Efectuar un diagnóstico de la situación actual del Control Interno Relacionado 

con el Desempeño de los Oficiales de Crédito en Banco FIE S.A. 

b) Determinar los puntos críticos del Control Interno Relacionado con el 

Desempeño de los Oficiales de Crédito para plasmarlos en el Manual que se 

elaborará en la presente investigación. 

c) Establecer metodologías eficientes para evaluaciones del Control Interno 

Relacionado con el Desempeño de los Oficiales de Crédito en Entidades 

Financieras. 

d) Establecer Deficiencias y Excepciones para proponer soluciones. 
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CAPÍTULO III  

METODOLOGÍA DE INVESTIGACIÓN 

1. TIPO DE INVESTIGACIÓN 

Para llevar adelante esta investigación se utilizarán dos tipos de estudio: El Estudio 

Exploratorio y el Estudio Descriptivo. 

En los Estudios Exploratorios el Objetivo es examinar un tema o problema de 

investigación poco estudiado o que no ha sido abordado antes, y así aumentar el grado 

de familiaridad.
1
 

El problema que se abordará en esta investigación es la falta de un Manual de Auditoría 

para la Evaluación del Control Interno Relacionado con el Desempeño de Oficiales de 

Crédito en Entidades Financieras, tema que no fue tratado anteriormente en Banco FIE 

S.A. 

En los Estudios Descriptivos se busca especificar las propiedades importantes de manera 

precisa e independiente en la investigación para así describir y medir las variables o 

conceptos con los que tiene que ver y así decir cómo es y cómo se manifiesta.
2
 

El Estudio Descriptivo permitirá especificar las propiedades más importantes del objeto 

de análisis de la presente investigación. Es uno de los subproductos de la observación y 

es el antecedente necesario para las explicaciones. Permite reunir los resultados de la 

observación.
3
 

2. MÉTODO DE INVESTIGACIÓN 

Los Métodos que se consideraron para el desarrollo de la presente investigación, son los 

siguientes: 

 

                                                     
1
 HERNÁNDEZ SAMPIERI, Roberto; FERNÁNDEZ COLLADO, Carlos; Metodología de la Investigación, Mc Graw Hill, 

México, 1998, Segunda Edición. 
2
 Idem 

3
 MEJÍA, Raúl. Metodología de la Investigación. Bogotá-Colombia. 2008. 
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2.1. MÉTODO EXPLICATIVO 

La explicación es una fase de conocimiento científico que se encuentra precedida por la 

observación y la descripción. Explicar, implica establecer relaciones entre rasgos de un objeto, 

situación, acontecimiento, etc., para lo cual es necesario utilizar la información proporcionada 

por la  descripción  y  las  observaciones  que  se  han  efectuado  para  determinar  dichos 

rasgos. 

2.2. MÉTODO DEL ANÁLISIS 

Todo Trabajo de Investigación utiliza como método general el Análisis, que consiste en 

la desmembración del universo (conjunto) en sus elementos componentes que tengan 

relación entre ellos.
4
 

2.3. MÉTODO INDUCTIVO 

La inducción es ante todo una forma de raciocinio o argumentación. Por tal razón 

conlleva un análisis ordenado, coherente y lógico del problema de investigación, 

tomando como referencia premisas verdaderas. 

Se utilizará el Método Inductivo, porque a partir de apreciaciones particulares se llegará 

a generalizar para poder extender los conceptos a hechos generales. 

2.4. MÉTODO DEDUCTIVO 

En otros casos se empleará el Método Deductivo, porque permite que las verdades 

particulares contenidas en las verdades universales se vuelvan explícitas. Esto es, que a 

partir de situaciones generales se lleguen a identificar explicaciones particulares 

contenidas explícitamente en la situación general. Así, de la teoría general acerca de un 

fenómeno o situación, se explican hechos o situaciones particulares. 

 

 

                                                     
4
 HERNÁNDEZ SAMPIERI, Roberto y otros. Metodología de la Investigación. Edit. McGraw-Hill Interamericana de México, 

S.A. de CV. 2004. 
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3. FUENTES Y TÉCNICAS PARA RECOLECCIÓN DE INFORMACIÓN 

3.1. FUENTES PRIMARIAS 

Se refiere a toda la información oral o escrita que es recopilada directamente a través de 

relatos o escritos transmitidos por los participantes en un proceso, como ser: 

Observación, Cuestionarios, Entrevistas con el Personal de Banco FIE S.A., etc. 

3.1.1. OBSERVACIÓN 

En un sentido mucho más amplio, en el contexto de reflexión de la Epistemología de la 

Complejidad, comprendido como la forma en que un Observador (Individuo o 

Colectivo) realiza sus operaciones de conocimiento construyendo una diferencia entre lo 

marcado como objeto de ese conocer y lo que está más allá de esa marca. 
5
  

Esta técnica permitirá determinar las actividades cotidianas respecto al Control Interno 

Relacionado con el Desempeño de los Oficiales de Crédito en Banco FIE S.A. 

3.1.2. CUESTIONARIOS 

Técnica estructurada para recopilar datos, que consiste en un conjunto de preguntas, 

escritas y orales, respecto a una o más variables a medir que debe responder un 

entrevistado. Por lo regular, el cuestionario es sólo un elemento de un paquete de 

recopilación de datos. Los procedimientos del Trabajo de campo, como las instrucciones 

para seleccionar, acercarse e interrogar a los entrevistados. 
6
 

La Técnica del Cuestionario, es un medio que permitirá la recolección de datos en forma 

precisa y adecuada, de tal manera que se identifiquen elementos necesarios que ayuden 

al desarrollo de la investigación. 

3.1.3. ENTREVISTA 

La Entrevista es un medio por el cual se obtiene información importante sobre algún 

tema determinado, realizando una serie de preguntas. Entonces la investigación 

                                                     
5
 MEJÍA, Raúl. Metodología de la Investigación. Bogotá-Colombia. 2008. 

6
 Ídem. 
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recopilará la información necesaria a partir de la elaboración de un cuestionario y una 

entrevista, donde se plasmarán los objetivos que guían la presente investigación. 
7
 

La entrevista permitirá determinar el desarrollo de las actividades que ejecutan las 

personas involucradas en el Control Interno Relacionado con el Desempeño de los 

Oficiales de Crédito en Banco FIE S.A. 

3.2. FUENTES  SECUNDARIAS 

Es la recopilación de información bibliográfica referente al tema: libros especializados 

Leyes, Normas, Resoluciones, Decretos, Glosarios y Páginas de Internet. 

  

                                                     
7
 LOZANO, Guillermo. www.psicopedagogia.com 
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CAPÍTULO IV   

MARCO TEÓRICO Y CONCEPTUAL 

1. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Un Manual de Procedimientos es el documento que contiene la descripción de 

actividades que deben seguirse en la realización de las funciones en una Unidad 

Administrativa.  

El Manual incluye además los puestos que intervienen precisando su responsabilidad y 

participación. 

Contiene información básica registrada y transmitida sin distorsión referente al 

funcionamiento de todas las unidades administrativas, ejemplos de formularios, 

autorizaciones o documentos necesarios, máquinas o equipo de oficina a utilizar y 

cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de 

la Entidad. Facilita las labores de Auditoria, la Evaluación y Control Interno y su 

vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se está 

realizando o no adecuadamente. 

1.1. DEFINICIÓN DE MANUAL 

Los Manuales son documentos detallados y de utilización práctica que guían los 

procedimientos a ser aplicados y contienen en forma adecuada y sistemática información 

acerca de la Entidad de la Empresa. 
8
 

1.2. OBJETIVO DE UN MANUAL 

Los objetivos de un Manual de Procedimientos van encaminados a uniformar y controlar 

el cumplimiento de las funciones, simplificar las responsabilidades, facilitar las labores 

de Auditoría y la Evaluación del Control Interno. También establece de manera 

documental, la política, objetivos, lineamientos y responsabilidades necesarios para 

llevar a cabo cualquier verificación, inspección, prueba, actividad u operación, 

                                                     
8
 ORTEGA MARIÑO, Macario. Entidad. Edición III Planeta. Impreso en Bolivia 1999. 
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relacionados con el desempeño de los Oficiales de Crédito en Entidades Financieras y 

obtener un eficaz funcionamiento. 

1.3. VENTAJAS DEL USO DE UN MANUAL 

El uso de un Manual: 

a) Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripción de 

tareas, ubicación, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecución. 

b) Auxilia en la inducción del puesto, adiestramiento y capacitación del personal ya 

que describe en forma detallada las actividades de cada puesto. 

c) Sirve para el análisis o revisión de los procedimientos de un sistema. 

d) Interviene en la consulta de todo el personal. 

e) Permite emprender tareas de simplificación de trabajo como análisis de tiempos, 

delegación de autoridad, etc. 

f) Establece un sistema de información o bien modifica el ya existente. 

g) Permite uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar 

su alteración arbitraria. 

h) Determina en forma más sencilla las responsabilidades por fallas o errores. 

i) Facilita las labores de Auditoría y la Evaluación del Control Interno. 

j) Aumenta la eficiencia de los empleados, indicándoles cómo y qué deben hacer. 

k) Ayuda a la coordinación de actividades y así evitar duplicidades. 

l) Construye una base para el análisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los 

sistemas. 

1.4. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACIÓN DE UN MANUAL 

9
 Los pasos que deben seguirse para la elaboración de un Manual de Procedimientos, son 

los siguientes: 

1.4.1. DELIMITACIÓN DE PROCEDIMIENTOS 

Se debe determinar qué tipo de procedimiento es el que se va analizar, dónde inicia y 

dónde termina. Al tener esta información claramente definida se podrá determinar los 

                                                     
9

http://www.monografias.com/trabajos96/paso-paso-elaboracion-Manuales-procedimientos/paso-paso-elaboracion-

Manuales-procedimientos.shtml. 
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objetivos del procedimiento que servirán de guía para la recolección y análisis de datos 

que se utilizarán para la elaboración del Manual de Procedimientos. 

1.4.2.  RECOLECCIÓN DE INFORMACIÓN 

Consiste en obtener documentos y datos que nos permitan  analizar y conocer los 

procesos que actualmente se siguen, y en base a eso proponer o modificar lo que se 

consideren conveniente. 

1.4.3.  ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN 

Con el propósito de obtener un diagnóstico que refleje la realidad operativa actual se 

debe analizar cada uno de los elementos o grupos de datos que se obtuvieron durante la 

recolección de información. 

1.4.4.  ANÁLISIS DEL PROCEDIMIENTO 

En base al resultado obtenido del análisis efectuado a las actividades, se considerará qué 

es necesario mejorar o rediseñar en un procedimiento, clasificaremos la información de 

la siguiente forma:  

a) Eliminar, toda la información que no es útil. 

b) Cambiar, algún procedimiento que pueda simplificar el trabajo. 

c) Mejorar, los procedimientos que pudieron ser eliminados, combinados o 

cambiados. 

d) Mantener, o conservar las actividades que no fueron eliminadas, combinadas, 

cambiadas o mejoradas. 

1.4.5.  PREPARACIÓN PROYECTO DEL MANUAL 

Recabados los elementos preliminares para llevar a cabo el Manual, se debe preparar el 

documento de partida para concretarlo, el cual debe quedar integrado por la Propuesta 

Técnica, que debe incluir: 

 Antecedentes: Recuento de todos los Manuales o esfuerzos análogos preparados 

con anterioridad. 

 Naturaleza: Tipo de Manual que se pretende realizar. 
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 Justificación: Demostración de la necesidad de efectuarlo en función de las 

ventajas que ello reportará a la Entidad. 

 Objetivos: Logros que se pretenden alcanzar. 

 Acciones: Iniciativas o actividades necesarias para su consecución. 

 Resultados: Beneficios que se esperan obtener en cuanto a mejorar el 

funcionamiento de la Entidad, sus productos y/ o servicios, clima organizacional 

y relaciones con el entorno. 

 Alcance: Área de aplicación que cubre el estudio en términos de ubicación en la 

estructura orgánica y/o territorial. 

 Recursos: Requerimientos humanos, materiales y tecnológicos necesarios para 

desarrollarlo. 

 Costo: Estimación global y específica de recursos financieros que demanda su 

ejecución. 

 Estrategia: Ruta fundamental necesaria para orientar los recursos de acción y 

asignación de recursos. 

 Información Complementaria: Material e investigaciones que pueden servir 

como elementos de apoyo. 

Se requiere la participación de todas las Personas que colaboraron en la recolección y 

análisis de la información para la presentación del Manual y revisión del contenido.  

1.4.6.  APROBACIÓN DEL MANUAL 

Cuando el Manual ha quedado debidamente estructurado, el encargado del proyecto 

debe someterlo a las instancias correspondientes para su aprobación y convocará a su 

grupo de trabajo para la última revisión de la documentación que se presentará. 

1.4.7.  APLICACIÓN Y CUMPLIMIENTO DEL MANUAL 

Una vez autorizado el Manual de procedimientos, se debe proceder a la aplicación del 

mismo y evaluar su correcto cumplimiento a través de los resultados obtenidos en los 

procesos  indicados en el Manual. 
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La implantación del Manual representa el momento crucial para traducir en forma 

tangible las propuestas y recomendaciones en acciones específicas para elevar la 

productividad, mejorar la coordinación, agilizar el trabajo y homogeneizar el 

conocimiento de la dinámica y componentes organizacionales. 

1.5. CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

10
Un Manual de procedimientos debe contener los elementos que se describen a 

continuación: 

1.5.1.  IDENTIFICACIÓN 

Este documento debe incorporar la siguiente información: 

 Logotipo de la Entidad.  

 Nombre oficial de la Entidad.  

 Denominación y extensión. De corresponder a una unidad en particular debe 

anotarse el nombre de la misma. 

 Lugar y fecha de elaboración. 

 Número de revisión 

 Unidades responsables de su elaboración, revisión y/o autorización. 

 Clave de la forma. En primer término, las siglas de la Entidad, en segundo lugar 

las siglas de la Unidad Administrativa donde se utiliza la forma y, por último, el 

número de la forma. Entre las siglas y el número debe colocarse un guion o 

diagonal. 

1.5.2.  ÍNDICE O CONTENIDO 

Relación de los capítulos y páginas correspondientes que forman parte del documento. 

1.5.3.  PRÒLOGO Y/O INTRODUCCIÓN 

Exposición sobre el documento, su contenido, objeto, áreas de aplicación e importancia 

de su revisión y actualización. Puede incluir un mensaje de la máxima autoridad de las 

áreas comprendidas en el Manual. 

 

                                                     
10

 http://www.monografias.com/trabajos96/paso-paso-elaboracion-Manuales-procedimientos/paso-paso-elaboracion-

Manuales-procedimientos.shtml. 
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1.5.4.  OBJETIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS 

 Explicación del propósito que se pretende cumplir con los procedimientos. 

 Los objetivos son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo 

y evitar su alteración arbitraria; simplificar la responsabilidad por fallas o 

errores; facilitar las labores de Auditoría; la Evaluación del Control Interno y su 

vigilancia; que tanto los funcionarios de la Entidad Financiera como sus jefes 

conozcan si el trabajo se está realizando adecuadamente; reducir los costos al 

aumentar la eficiencia general, además de otras ventajas adicionales. 

1.5.5.  RESPONSABLES 

Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los procedimientos en 

cualquiera de sus fases. 

1.5.6.  POLÍTICAS O NORMAS DE OPERACIÓN 

En esta sección se incluyen los criterios o lineamientos generales de acción que se 

determinan en forma explícita para facilitar la cobertura de responsabilidad de las 

distintas instancias que participaban en los procedimientos. 

Además deberán contemplarse todas las normas de operación que precisan las 

situaciones alterativas que pudiesen presentarse en la operación de los procedimientos. 

A continuación se mencionan algunos lineamientos que deben considerarse en su 

planteamiento: 

 Se definirán perfectamente las políticas y/o normas que circunscriben el marco 

general de actuación del personal, a efecto de que éste no incurra en fallas.  

 Los lineamientos se elaboran clara y concisamente, a fin de que sean 

comprendidos incluso por personas no familiarizadas con los aspectos 

administrativos o con el procedimiento mismo.  

 Deberán ser lo suficientemente explícitas para evitar la continua consulta a los 

niveles jerárquicos superiores. 

1.5.7. CONCEPTOS 
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Palabras o términos de carácter técnico que se emplean en el procedimiento, las cuales, 

por su significado o grado de especialización requieren de mayor información o 

ampliación de su significado, para hacer más accesible al usuario la consulta del Manual. 

1.5.8. PROCEDIMIENTO 

Presentación por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones 

que se realizan en un procedimiento, explicando en qué consisten, cuándo, cómo, dónde, 

con qué, y cuánto tiempo se hacen, señalando los responsables de llevarlas a cabo. 

Cuando la descripción del procedimiento es general, y por lo mismo comprende varias 

áreas, debe anotarse la Unidad Administrativa que tiene a su cargo cada operación. Si se 

trata de una descripción detallada dentro de una Unidad Administrativa, tiene que 

indicarse el puesto responsable de cada operación. Es conveniente codificar las 

operaciones para simplificar su comprensión e identificación, aun en los casos de varias 

opciones en una misma operación. 

1.5.9. FORMULARIO DE IMPRESOS 

Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se intercalan dentro del 

mismo o se adjuntan como apéndices. En la descripción de las operaciones que 

impliquen su uso, debe hacerse referencia específica de estas, empleando para ello 

números indicadores que permitan asociarlas en forma concreta. También se pueden 

adicionar instructivos para su llenado. 

1.5.10. DIAGRAMAS DE FLUJO 

Representación gráfica de la sucesión en que se realizan las operaciones de un 

procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales, en donde se muestran las 

unidades administrativas (procedimiento general), o los puestos que intervienen 

(procedimiento detallado), en cada operación descrita. Además, suelen hacer mención 

del equipo o recursos utilizados en cada caso. Los diagramas representados en forma 

sencilla y accesible en el Manual, brinda una descripción clara de las operaciones, lo que 

facilita su comprensión. Para este efecto, es aconsejable el empleo de símbolos y/o 

gráficos simplificados. 
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1.5.11. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

Lista de conceptos de carácter técnico relacionados con el contenido y técnicas de 

elaboración de los Manuales de Procedimientos, que sirven de apoyo para su uso o 

consulta. Procedimiento general para la elaboración de Manuales Administrativos. 

2. ADMINISTRACIÓN DEL TALENTO HUMANO 

Toma años reclutar, capacitar y desarrollar el personal necesario para la conformación 

de grupos de trabajos competitivos, es por ello que las organizaciones han comenzado a 

considerar al talento humano como su capital más importante y la correcta 

administración de los mismos como una de sus tareas más decisivas. Sin embargo la 

administración de este talento no es una tarea muy sencilla. 

Cada persona es un fenómeno sujeto a la influencia de muchas variables y entre ellas las 

diferencias en cuanto a aptitudes y patrones de comportamientos son muy diversos. Si 

las organizaciones se componen de personas, el estudio de las mismas constituye el 

elemento básico para estudiar a las organizaciones, y particularmente la Administración 

del Talento Humano. 

2.1. ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

Es la disciplina que persigue la satisfacción de objetivos organizacionales contando para 

ello una estructura y a través del esfuerzo humano coordinado. El esfuerzo humano 

resulta vital para el funcionamiento de cualquier Entidad; si el elemento humano está 

dispuesto a proporcionar su esfuerzo, la Entidad marchará; en caso contrario, se 

detendrá. De aquí a que toda Entidad debe prestar primordial atención a su personal, 

(talento humano). 

En la práctica, la administración se efectúa a través del proceso administrativo: planear, 

ejecutar y controlar. 

2.2. GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

La gestión que comienza a realizarse ahora ya no está basada en elementos como la 

tecnología y la información; sino que "la clave de una gestión acertada está en la gente 
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que en ella participa". Lo que hoy se necesita es desprenderse del temor que produce lo 

desconocido y adentrarse en la aventura de cambiar interiormente, innovar 

continuamente, entender la realidad, enfrentar el futuro, entender a la Entidad y nuestra 

misión en ella. 

Una herramienta indispensable para enfrentar este desafío es la Gestión por 

Competencias; tal herramienta profundiza en el desarrollo e involucramiento del Capital 

Humano, puesto que ayuda a elevar a un grado de excelencia las competencias de cada 

uno de los individuos envueltos en el que hacer de la empresa. 

2.3. OBJETIVOS DE LA GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

Son objetivos de la Gestión del Talento Humano los siguientes:
 11

 

a) Ayudar a la Entidad a alcanzar sus Objetivos y realizar su Misión. 

b) Proporcionar competitividad a la Entidad. 

c) Suministrar a la Entidad Empleados bien entrenados y motivados. 

d) Permitir el aumento de la satisfacción de los Empleados en el trabajo. 

e) Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo. 

f) Administrar el cambio. 

g) Desarrollar comportamientos socialmente responsables. 

2.4. PROCESO DE ADMISIÓN DE PERSONAS  

Son los procesos utilizados para incluir nuevas Personas en la Entidad, e incluye el 

Reclutamiento y Selección de Personas.
 12

 

2.4.1. RECLUTAMIENTO 

Es el proceso mediante el cual la Entidad atrae Candidatos para abastecer su proceso 

selectivo, el reclutamiento puede ser: 

a) Reclutamiento Interno: Candidatos que trabajan en la Entidad, para 

promoverlos o transferirlos a otras actividades más complejas o más 

motivadoras. Se lleva a cabo a través de oferta de Ascensos  o Transferencias. 

                                                     
11

 CHIAVENATO, Idalberto, “Gestión del Talento Humano”, Primera Edición, Mc Graw Hill, Colombia, 2004. 
12

 Ídem. 
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b) Reclutamiento Externo: Candidatos que están fuera de la Entidad, para 

someterlos al proceso de Selección de Personal. 

2.4.2. SELECCIÓN DE PERSONAS 

Es el proceso mediante el cual una Entidad elige, entre una lista de Candidatos, la 

Persona que satisface mejor los criterios exigidos para ocupar el cargo disponible. 

2.4.2.1. TÉCNICAS DE SELECCIÓN DE PERSONAS 

Las Técnicas de Selección se agrupan en cinco categorías: 1) Entrevista, 2) Pruebas de 

conocimiento o capacidad, 3) Pruebas Psicométricas, 4) Pruebas de Personalidad y 5) 

Técnicas de Simulación. 

2.5. PROCESO DE APLICACIÓN DE PERSONAS  

Son los Procesos utilizados para diseñar las actividades que las Personas realizaran en la 

Empresa, y orientar y acompañar su desempeño. Incluyen Orientación de las Personas, 

Diseño, Análisis y Descripción de Cargos, y Evaluación del Desempeño.
 13

 

2.5.1. ORIENTACIÓN DE LAS PERSONAS 

La Orientación de las Personas es el primer paso para emplearlas de manera adecuada en 

las diversas actividades de la Entidad, pues se trata de provisionarlas en sus labores en la 

Entidad y clarificarles su papel y objetivos. 

2.5.2. DISEÑO ANÁLISIS Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS 

El Análisis de Cargos es la información sobre lo que hace el Ocupante del cargo y los 

conocimiento, habilidades que requiere para desempeñarlo de manera adecuada. 

Describir un cargo significa relacionar qué hace la Persona, cómo lo hace, en qué 

condiciones lo hace y por qué lo hace. Diseñar un cargo significa definir cuatro 

condiciones básicas: 

a) El conjunto de tareas o atribuciones que el Ocupante deberá desempeñar.  

b) Cómo deben desempeñarse las tareas  o las atribuciones. 

                                                     
13

 CHIAVENATO, Idalberto, “Gestión del Talento Humano”, Primera Edición, Mc Graw Hill, Colombia, 2004. 
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c) A quién deberá reportar, es decir, quién es su superior inmediato. 

d) A quién deberá supervisar y dirigir, es decir, quienes son sus subordinados. 

2.5.3. EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 

La Evaluación  de Desempeño es un proceso de revisar la actividad productiva del 

pasado para evaluar la contribución que el funcionario hace para que se logren objetivos 

del sistema administrativo y de esta forma pueda recibir una retroalimentación respecto  

a su desempeño. 

2.6. PROCESO DE RETENCIÓN DE PERSONAS  

Son los procesos utilizados para crear condiciones ambientales y psicológicas 

satisfactorias para las actividades de las Personas, de modo tal que se mantengan a las 

Personas satisfechas a largo plazo en la Entidad. Estos procesos buscan proporcionar un 

ambiente físico, psicológico y social de trabajo agradable y seguro así como garantizar 

las relaciones amigables y de cooperación, elementos importantes en la definición de la 

permanencia de las Personas en la Entidad y, más que eso, en su motivación para el 

trabajo y la consecución de los objetivos organizacionales.
 14

 

2.7. PROCESO DE MONITOREO DE PERSONAS  

Son los procesos empleados para acompañar y controlar las actividades de las Personas  

y verificar resultados. Los procesos de monitorear están relacionados con la manera de 

alcanzar los objetivos a través de la actividad de las Personas que conforman la Entidad. 

El monitoreo de Personas Incluye la utilización de base de datos y sistemas de 

información de Personal.
 
 

3. AUDITORÍA 

3.1. DEFINICIÓN DE AUDITORÍA 

Parte especializada de la Contabilidad, posee una metodología técnicamente adelantada, 

plasmada en un plan de trabajo que incluye programas específicos, utilizados por 

                                                     
14

 Ídem. 
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Auditores (externos e internos) que se encargan de efectuar un servicio específico, de 

acuerdo con Normas Generales de Auditoría. 
15

 

3.2. VENTAJAS DE LA AUDITORÍA  

Entre las ventajas de la Auditoría podemos citar las siguientes: 

a) Permite realizar una evaluación general de la Gestión del Personal. 

b) Permite detectar el exceso de costes sociales o la identificación de costes no 

contemplados  inicialmente. 

c) Permite prevenir posibles problemas futuros, mediante la recomendación de 

acciones  preventivas. 

d) Habilita un espacio para evaluar las políticas y funciones del Personal que 

permita describirlas, analizarlas y mejorarlas buscando la innovación 

permanente. 

e) Favorece el cambio. 

f) Estimula la uniformidad de las Políticas y Prácticas del Personal de la Entidad, 

mediante la documentación de las mismas. 

3.3. OBJETIVO DE LA AUDITORÍA 

El objetivo de la Auditoría consiste en apoyar a los miembros de la Entidad en el 

desempeño de sus actividades. Para ello la Auditoría les proporciona análisis, 

evaluaciones, recomendaciones, asesoría e información concerniente a las actividades 

revisadas. 
16

 

3.4. ETAPAS DE LA AUDITORÍA 

Son cuatro las etapas que comprende la Auditoría: 

3.4.1. PLANEACIÓN DE LA AUDITORÍA 

La Planeación incluye un análisis integral de todos los elementos internos y externos a la 

Entidad, con la finalidad de determinar los eventos que cuentan con la mayor relevancia 

                                                     
15

 TERÁN Gandarilla, Gonzalo; Temas de Contabilidad Básica, Editorial Ecuación y Cultura, 1ra. Edición, Cochabamba – 

Bolivia, 1999. 
16

 MÉNDEZ Álvarez, Carlos Eduardo; Metodología – Guía para Elaborar Diseños de Investigación en Ciencias Económicas, 

Contables y Administrativas, Editorial Mc Graw Hill, 2da. Edición, Impreso en Colombia, 1995. 
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para cumplir con la misión y objetivos estratégicos, y que a su vez, cuentan con el mayor 

nivel de riesgo. En base a estos elementos, se debe formular un Plan de Auditoría que 

incluya las materias que deberían requerir mayor dedicación para la función de 

Auditoría. La Planificación de la Auditoría comprende desde el conocimiento y 

comprensión de la Entidad hasta la formulación y aprobación del Plan de Auditoría. 

3.4.2. EJECUCIÓN DE LA AUDITORÍA 

El objetivo es analizar toda la información del proceso que se audita, con la finalidad de 

obtener evidencia suficiente, competente y relevante, es decir, contar con todos los 

elementos que le aseguren al Auditor el establecimiento de conclusiones fundadas en el 

Informe acerca de las situaciones analizadas en terreno, y en base a estos análisis, 

generar y fundamentar las recomendaciones que debería acoger la Entidad. En esta etapa 

se deberá:  

 Contar con suficiente información, la que tiene que ser de carácter confiable, 

relevante y útil de manera que permita alcanzar los objetivos del trabajo. 

 Basar las conclusiones del trabajo en adecuados análisis y evaluaciones. 

 Registrar  información  relevante que permita soportar las conclusiones y los 

resultados del trabajo.  

 Supervisar adecuadamente la ejecución de la Auditoría, para asegurar el 

desarrollo profesional del Personal, el logro de los objetivos y la calidad del 

trabajo. 

3.4.3. INFORME DE AUDITORÍA 

La etapa de Informe o Comunicación de los Resultados considera la emisión de un 

Informe con análisis y recomendaciones factibles de implementar, que conlleven un alto 

impacto en la Entidad. 

3.4.4. SEGUIMIENTO AL INFORME DE AUDITORÍA 

Está destinada a asegurarse que se han tomado todas las medidas necesarias para  tratar 

los riesgos informados como altos o no aceptables, ya que sólo mediante la adecuada 

implementación de los compromisos tomados por la Gerencia, se logrará un impacto 
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positivo mediante la agregación de valor a los procesos en la Entidad. Para lograr dicho 

impacto, se debe asegurar la adecuación, eficacia y oportunidad de las medidas 

adoptadas, asegurándose que se corrigen las desviaciones y se logran los resultados 

deseados en la forma y en los tiempos previstos. 

3.5. PROCEDIMIENTOS DE AUDITORÍA 

Los Procedimientos de Auditoría son el conjunto de técnicas de investigación aplicables 

a un grupo de hechos o circunstancias.
 17

 

3.6. TÉCNICA DE AUDITORÍA 

Son los métodos prácticos de investigación y prueba que utiliza el Auditor para obtener 

la Evidencia necesaria que fundamente sus opiniones y conclusiones, su empleo se basa 

en su criterio o juicio, según las circunstancias y son utilizadas para obtener material de 

Evidencia.
 18

 

3.7. PAPELES DE TRABAJO 

Son el conjunto de Cédulas y documentación que contienen los datos e información 

obtenidos por el Auditor en su examen, así como la descripción de las pruebas realizadas 

y los resultados de las mismas sobre los cuales sustenta la opinión que emite al suscribir 

su Informe. 

3.8. MARCAS DE AUDITORÍA  

Las Marcas de Auditoría son aquellos símbolos convencionales que el Auditor adopta y 

utiliza para identificar, clasificar y dejar constancia de las pruebas y técnicas que se 

aplicaron en el desarrollo de una Auditoría. Son los símbolos que posteriormente 

permiten comprender y analizar con mayor facilidad una Auditoría. 

  

                                                     
17

 http://www.gerencie.com/procedimientos-y-tecnicas-de-Auditoria.html 
18

 Ídem 
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4. CONTROL INTERNO 

4.1. DEFINICIÓN Y OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO 

El Control Interno es el conjunto de Actividades, Normas, Programas, Procedimientos 

Manuales adoptados por una Entidad con cinco objetivos: 
19

 

a) Salvaguarda de Activos. 

b) Promover que los Estados Financieros y la información gerencial sea útil, 

oportuna, confiable y verificable. 

c) Promover la eficiencia, eficacia y economía de las actividades.  

d) Promover la adhesión de políticas.  

e) Promover el cumplimiento de leyes y normas. 

El Control Interno comprende el plan de Entidad, todos los métodos coordinados y las 

medidas adoptadas en la Entidad, para proteger sus Activos, verificar la exactitud y 

confiabilidad de sus datos contables, promover la eficiencia en las operaciones y 

estimular la adhesión a la práctica ordenada por la Gerencia. 
20

 

4.2. COMPONENTES DEL CONTROL INTERNO 

El Control Interno de acuerdo al Comité de Organizaciones Patrocinadoras de la 

Comisión de normas, por sus siglas en ingles COSO II, está conformado por ocho 

componentes interrelacionados entre sí: 

4.2.1. AMBIENTE DE CONTROL 

El Ambiente de Control es el fundamento de todos los demás componentes del Control 

Interno, es el conjunto de circunstancias que enmarcan el accionar de una Entidad desde 

la perspectiva del Control Interno,  abarca el tono de una Entidad y establece la base de 

cómo el Personal de la Entidad percibe y trata los riesgos, incluyendo la filosofía de 

administración de riesgo y el riesgo aceptado, la integridad, valores éticos y el ambiente 

en el cual ellos operan. Los principales factores del ambiente de control son:
 21

 

                                                     
19

 Mg. Sc. Felipe Eulogio Valencia Tapia. 
20

 Control Interno (Informe COSO) Samuel Alberto Mantilla .Los nuevos conceptos de Control Interno Coopers&Lybrand  e  

Instituto de Auditores Internos de España, Ediciones Díaz de Santos S.A. Madrid 1997. 
21

 Idem 
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a) La filosofía y estilo de  dirección de la Gerencia. 

b) La estructura, el plan organizacional, los reglamentos y los Manuales de 

Procedimiento.  

c) La integridad, los valores éticos, la competencia profesional y el compromiso de 

todos los componentes de la Entidad, así como su adhesión a las políticas y 

objetivos establecidos.  

d) Las formas de asignación de responsabilidades y desarrollo del personal.  

e) El grado de documentación de políticas y decisiones, y de formulación de 

programas que contengan metas, objetivos e indicadores de rendimiento.  

f) En las Organizaciones que lo justifiquen, la existencia de Consejos de 

Administración y comités de Auditoría. 

4.2.2. ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS 

Los objetivos deben existir antes de que la Dirección pueda identificar potenciales 

eventos que afecten su consecución. La administración de riesgos corporativos asegura 

que la dirección ha establecido un proceso para fijar objetivos y que los objetivos 

seleccionados apoyan la misión de la Entidad y están en línea con ella, además de ser 

consecuentes con el riesgo aceptado.
 22

 

4.2.3. IDENTIFICACIÓN DE EVENTOS 

Los eventos internos y externos que afectan a los objetivos de la Entidad deben ser 

identificados, diferenciando entre riesgos y oportunidades. Estas últimas revierten hacia 

la estrategia de la dirección o los procesos para fijar objetivos. Una Entidad debe 

identificar los eventos y debe diagnosticarlos como oportunidades o riesgos, de modo 

tal, que pueda mitigar los riesgos y aprovechar las oportunidades identificadas.
 23

 

4.2.4. EVALUACIÓN DE RIESGOS 

Los riesgos se analizan considerando su probabilidad e impacto como base para 

determinar cómo deben ser administrados. Los riesgos son evaluados sobre una base 
                                                     
22

 Control Interno (Informe COSO) Samuel Alberto Mantilla .Los nuevos conceptos de Control Interno Coopers&Lybrand  e  

Instituto de Auditores Internos de España, Ediciones Díaz de Santos S.A. Madrid 1997 
23

 Ídem. 
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inherente y residual bajo las perspectivas de probabilidad (posibilidad de que ocurra un 

evento) e impacto (su efecto debido a su ocurrencia), con base en datos pasados internos 

(pueden considerarse de carácter subjetivo) y externos (más objetivos).
 
 

4.2.5. RESPUESTA AL RIESGO 

Una vez evaluado el riego la Dirección selecciona las posibles respuestas al mismo en 

relación a las necesidades de la Empresa, las respuestas al riesgo pueden ser:
 
 

a) Evitar: Se toman acciones de modo de discontinuar las actividades que generan 

riesgo. 

b) Reducir: Se toman acciones de modo de reducir el impacto, la probabilidad de 

ocurrencia del riesgo o ambos. 

c) Compartir: Se toman acciones de modo de reducir el impacto o la probabilidad 

de ocurrencia al transferir o compartir una porción del riesgo.  

d) Aceptar: No se toman acciones que afecten el impacto y probabilidad de 

ocurrencia del riesgo en cuanto a la visión del portafolio de riesgos en la 

respuesta a los mismos. 

4.2.6. ACTIVIDADES DE CONTROL 

Son las políticas y procedimientos que se establecen e implantan para  asegurar que las 

respuestas a los riesgos se llevan de manera adecuada y oportuna. 

4.2.7. INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN 

La información es necesaria en todos los niveles de la Entidad para hacer frente a los 

riesgos identificados, la información relevante se identifica, captura y comunica en 

forma y plazo adecuado para permitir al Personal afrontar sus responsabilidades. Una 

comunicación efectiva debe realizarse en sentido amplio y fluir por toda la Entidad en 

todos los sentidos, fluyendo hacia abajo, a través, y hacia arriba de la Entidad. 

4.2.8. MONITOREO 

Sirve para monitorear que el proceso de administración de los riesgos sea efectivo a lo 

largo del tiempo y efectuar modificaciones si es que así se requiere. El monitoreo se 
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puede medir a través de: Actividades de Monitoreo Continuo, Evaluaciones Puntuales e 

Independientes  o  Una Combinación de Ambas Formas.
 24

 

4.3. RELACIÓN ENTRE LOS OBJETIVOS Y LOS COMPONENTES DEL 

CONTROL INTERNO 

Como podemos ver en la matriz, existe una relación directa entre los objetivos, que es lo 

que la Entidad se esfuerza por conseguir, y los componentes, que representan lo que se 

necesita para cumplir dichos objetivos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El Control Interno es relevante para la totalidad de la Entidad o para cualquiera de sus 

Unidades.  Para comprender mejor la relación que existe entre los objetivos y los 

componentes del Control Interno, podemos mencionar el siguiente ejemplo: La 

información y comunicación es necesaria para las cuatro categorías de objetivos: 

gestionar eficazmente las operaciones, preparar los Estados Financieros y verificar que 

se están cumpliendo las leyes y normas. Por otra parte los ocho componentes son 

necesarios para poder lograr eficazmente los objetivos trazados.  El Control Interno es 

importante para la Entidad en su totalidad. 
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 Control Interno (Informe COSO) Samuel Alberto Mantilla .Los nuevos conceptos de Control Interno Coopers&Lybrand  e  

Instituto de Auditores Internos de España, Ediciones Díaz de Santos S.A. Madrid 1997 
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4.4. EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO  

La Evaluación del Control Interno  consiste en la revisión y análisis de todos los 

Procedimientos que han sido incorporados al ambiente y estructura de Control Interno, 

así como a los sistemas que mantiene la Entidad para el control e información de las 

operaciones y sus resultados, con el fin de determinar si estos concuerdan con los 

objetivos institucionales, para el uso y control de los recursos, así como la determinación 

de la consistencia del rol que juega el sector en el que se desarrolla.
 25

 

En consecuencia podemos decir que la Evaluación del Control Interno  Relacionado con 

el Desempeño de los Oficiales de Crédito en Entidades Financieras es la revisión y 

análisis de los procedimientos que la Gerencia ha implementado para llevar adelante la 

Evaluación, con el propósito de  identificar Deficiencias y Excepciones y formular 

Recomendaciones para la optimización de dicho proceso. 

4.4.1. OBJETIVOS DE LA EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO 

Van encaminados a la obtención de resultados confiables y oportunos, en base a los 

cuales se puedan tomar decisiones. Algunos de los objetivos generales son: 

a) Tener un conocimiento general de la Entidad y del Área a Evaluar, ya que servirá 

de base para planificar la Evaluación del Control Interno. 

b) Evaluar las condiciones del Control Interno existentes en cada actividad, así 

como su interrelación con otras áreas para determinar el grado de riesgo en la 

ejecución de las operaciones. 

c) Identificar las áreas críticas para evaluar el Control Interno y en base al 

resultado, proporcionar recomendaciones que permitan solventar las Deficiencias 

encontradas. 

d) Determinar el grado de eficiencia y efectividad en los registros contables, 

depósitos bancarios, conciliación de saldos, etc. 
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4.4.2. PROCESO DE EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO 

Para evaluar el Control Interno es necesario llevar a cabo una planeación, la cual debe 

basarse en las Leyes, Políticas, Procedimientos, Normas, etc., que rigen la actividad que 

se evaluará. En este proceso de Evaluación del Control Interno  se aplicarán los 

siguientes procedimientos: 

4.4.2.1. PLANIFICACIÓN DE LA EVALUACIÓN 

Permite establecer los procedimientos que serán aplicados en la Evaluación del Control 

Interno  de forma eficiente y efectiva, para la obtención de resultados de calidad. A 

continuación se describen los pasos que se consideran necesarios para realizar la 

planeación: 

a) Decisión del trabajo a realizar: La necesidad de evaluar el Control Interno 

puede darse por la falta de aplicación de dicha evaluación o porque han surgido 

situaciones que hacen considerar la necesidad de evaluarlo. 

b) Asignación de responsables: El Jefe de la Auditoría es quien asignará el 

Personal que considere apto para evaluar el Control Interno, con independencia y 

objetividad, pericia y cuidado profesional. 

c) Familiarización: Permite conocer la naturaleza y procedimientos de las 

operaciones; se recopila información mediante la indagación del archivo 

permanente y corriente, la cual debe estar relacionada con las Áreas que están 

sujetas a evaluación, etc. 

d) Estudio y evaluación preliminar: El objetivo de este punto es comprobar que 

los procesos indicados en la información recopilada, sean los que efectivamente 

están siendo aplicados en  la práctica. 

e) Elaboración de flujos de procedimientos: Consiste en elaborar un flujograma 

en el que de forma gráfica se describen los procedimientos, utilizando 

simbología definida para el efecto. 

f) Elaboración del programa de evaluación: El programa es la etapa final de la 

planeación, y en él se establecen los pasos a seguir en el desarrollo del trabajo 

con eficiencia, eficacia y economía. 
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g) Elaboración del cronograma de actividades: Esta herramienta será de gran 

utilidad para establecer el tiempo de aplicación de las diferentes actividades 

establecidas para la Evaluación del Control Interno.  

h) Aprobación: El Jefe de la Unidad de Auditoría es quien autoriza la 

programación realizada, previamente revisada. 

4.4.2.2. EJECUCIÓN DE LA EVALUACIÓN 

 

En esta etapa se aplica el programa de evaluación, se analizan las muestras establecidas, 

se aplican pruebas sustantivas, se elaboran Papeles de Trabajo, se identifican posibles 

deficiencias, y se obtienen Evidencias suficiente y competente, que respalden el trabajo 

realizado. 

4.4.2.3. SUPERVISIÓN 

Consiste en hacer las revisiones necesarias al trabajo realizado por los Auditores, a los 

hallazgos y deficiencias encontradas, a la Evidencia obtenida, a los Papeles de Trabajo, a 

la redacción del Informe, etc. 

4.4.2.4. INFORME DE EVALUACIÓN 

El Informe contiene el resultado del trabajo realizado, así como, las recomendaciones a 

los hallazgos o deficiencias encontradas. Previo a presentar el Informe definitivo, éste 

debe ser discutido con las Autoridades Superiores. 

4.4.2.5. SEGUIMIENTO 

Consiste en verificar el cumplimiento de las recomendaciones que la Unidad de 

Auditoría Interna dejó establecidas en el Informe de Auditoría anterior. 

4.5. BASILEA III 

Los Acuerdos de Basilea III (Basilea III) se refieren a un conjunto de propuestas de 

reforma de la Regulación Bancaria, publicadas a partir del 16 de diciembre de 2010.  

Basilea III es parte de una serie de iniciativas, promovidas por el Foro de Estabilidad 

Financiera (FSB, Financial Stability Board por sus siglas en inglés) y el G-20, para 
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fortalecer el Sistema Financiero tras la crisis de las hipotecas subprime. Se trata de la 

primera revisión de Basilea II (CRD II) y se llevó a cabo a lo largo de 2009, entrando en 

ejecución a partir del 31 de diciembre de 2010. 

La reforma fue motivada tras observar que la gravedad de la crisis se explica en gran 

parte debido al crecimiento excesivo de los valores presentados en los balances de los 

Bancos (y también fuera de ellos, como en el caso de los productos derivados), mientras 

que al mismo tiempo cae el nivel y la calidad de los fondos propios previstos para 

riesgos. Además, muchas instituciones no contaban con reservas suficientes para hacer 

frente a una crisis de liquidez. 

En este contexto, el Sistema Bancario se mostró, en un primer momento, incapaz de 

absorber las pérdidas que afectaban a los productos estructurados de titularización y tuvo 

que asumir, por tanto, la re-intermediación de algunas de las exposiciones de fuera de 

balance. 

En el peor momento de la crisis, las incertidumbres pesaban sobre la calidad de los 

balances, la solvencia de los Bancos y de los riesgos relacionados con la 

interdependencia existente entre ellos (el efecto dominó podría provocar que la 

insolvencia de uno provocara la del otro), lo cual generó una crisis de confianza y de 

efectivo generalizada. Teniendo en cuenta el papel del sistema financiero en las finanzas 

y en la economía real, el carácter internacional de las instituciones financieras y las 

pérdidas que asumen los Estados principalmente a través de los planes de rescate con 

fondos públicos, se consideró legítima la intervención coordinada de los reguladores 

internacionales.
26
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 Basilea III. Marco regulador global para los Bancos más sólidos y Sistemas Bancarios. Versión Revisada. Junio 2011 
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PRIMERA PARTE 

 DEL MANUAL Y DE LA AUDITORÍA INTERNA 

CAPÍTULO I 

INTRODUCCIÓN 

 

1.1. ANTECEDENTES 

Un nuevo desafío: seguir creciendo 

El acelerado y sostenido crecimiento de FIE S.A. abre paso a nuevos desafíos, entre 

ellos, mantener la filosofía y los ideales que instauraron sus cimientos y que hoy 

permiten imaginar nuevos escenarios para continuar su labor, siempre encaminada a ser 

parte de la solución a la pobreza y la marginalidad en Bolivia. 

Crecer implica asumir responsablemente el compromiso con la clientela de brindar un 

servicio de calidad, acorde a sus necesidades, e involucra también sostener una cultura 

basada en los principios de gestión asociados a un accionar socialmente responsable. 

En este sentido, la organización ha crecido y se ha fortalecido, a través de 

actualizaciones en su estructura que sustentan la nueva escala en sus operaciones. De esa 

forma, todos los niveles actúan alineados a la misión y visión de la entidad y aportan a la 

construcción de una organización eficiente y esencialmente fundada en valores. 

1.2.OBJETIVOS DEL MANUAL 

El objetivo del presente Manual es describir las actividades, proporcionar los 

procedimientos, cuestionarios y guías de trabajo para la ejecución de la Auditoría para la 

Evaluación del Control Interno Relacionado con el Desempeño de los Oficiales de 
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Crédito en Entidades Financieras con la finalidad de evaluar la efectividad de los 

mismos. 

1.3. ALCANCE DEL MANUAL 

Este Manual define los procesos que debe ejecutar el Auditor para el examen al Control 

Interno Relacionado con el Desempeño de los Oficiales de Crédito en Entidades 

Financieras, debe ser aplicado por el Auditor a cargo del trabajo en coordinación con las 

áreas que participan en el proceso tales como Recursos Humanos, Jefaturas de Área, 

Gerencia General, etc. 

1.4. DE LA ACTUALIZACIÓN DEL MANUAL 

Toda vez que se produzcan cambios sustanciales en los niveles de Entidad de la 

Unidad de Auditoría Interna o las relacionadas con sus atribuciones conferidas,  este 

Manual deberá ser actualizado bajo la responsabilidad del titular de la Unidad de 

Auditoria Interna y aprobado por Autoridad competente. 
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CAPÍTULO II 

EJERCICIO DE LA AUDITORÍA INTERNA 
 

2.1. CONCEPTO Y PROPÓSITO DE LA AUDITORÍA INTERNA 

La Unidad de Auditoría Interna, ejerce el Control Interno posterior, con criterio 

independiente de las operaciones que audita. Retroalimenta a los diferentes niveles 

Gerenciales, a través de la evaluación de los sistemas operativos y administrativos, 

generando recomendaciones de Control Interno con el fin de coadyuvar a la consecución 

de objetivos de gestión e institucionales de la Entidad. 

“La Auditoría Interna es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y 

consulta, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una Entidad. Ayuda 

a una Entidad a cumplir sus objetivos aportando un enfoque sistemático y disciplinado 

para, evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de gestión de riesgos, control y 

gobierno”.
27

 

2.2. ALCANCE DE LAS ACTIVIDADES DE AUDITORÍA INTERNA 

El trabajo de la Unidad de Auditoría Interna no tendrá limitación en el acceso a los 

procesos, registros, documentos y demás información sobre todas las áreas operativas, 

administrativas y de apoyo, con alcances selectivos o exhaustivos según se requiera, 

tiene como alcance a todas las operaciones o actividades que ejecuta la Entidad, sean 

estas de carácter financiero, administrativo u operacional. 

2.3. RESPONSABILIDAD DE LA UNIDAD DE AUDITORÍA INTERNA 
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 Instituto de Auditores Internos (IAI) 
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La principal responsabilidad del Auditor es la de emitir un Informe con las conclusiones 

y recomendaciones profesionales necesarias para mejorar la efectividad, la 

economicidad y la eficiencia de las operaciones o actividades auditadas. La Unidad 

de Auditoría Interna, reporta los resultados de su trabajo a la Asamblea de Socios y 

responde ante la misma por la imparcialidad y calidad profesional del trabajo realizado. 

2.4. COMPETENCIA TÉCNICA DEL PERSONAL 

Las Normas de Auditoría establecen que el Auditor debe tener individualmente y en 

conjunto, la capacidad técnica, entrenamiento y experiencia necesaria para lograr los 

objetivos de Auditoría. Los Auditores Internos deben hacer los esfuerzos necesarios 

para mejorar permanentemente sus competencias profesionales. 

Por tanto el Responsable de la UAI, debe velar y coordinar con los Máximos Ejecutivos 

de la Entidad, a objeto de que todo el Personal de la UAI, tenga formación y 

capacitación de forma continua, que asegure la calidad profesional de los trabajos a 

ejecutar.   
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SEGUNDA PARTE 

PAPELES DE TRABAJO, SUPERVISIÓN, EVIDENCIA, E 

INFORMES DE AUDITORÍA 

CAPÍTULO III 

PAPELES DE TRABAJO 

3.1. DEFINICIONES 

Los Papeles de Trabajo son todas aquellas cédulas y documentos que son elaborados 

por el Auditor u obtenidos por él durante el transcurso de cada una de las fases del 

examen. Son la evidencia de los análisis, comprobaciones, verificaciones, 

interpretaciones, etc., en que se fundamenta el Auditor, para dar sus opiniones y juicios 

sobre el sistema de información examinado. 

Los Papeles de Trabajo constituyen un medio de enlace entre los registros de 

contabilidad de la empresa que se examina y los informes que proporciona el Auditor 

Algunos Papeles de Trabajo son elaborados por el propio Auditor, y se denominan 

Cédulas. Otros son obtenidos por medio de su cliente o por terceras personas (cartas, 

certificaciones, estado de cuentas, confirmaciones, etc.) pero al constituirse en pruebas 

o elementos de comprobación y fundamentación de la opinión, se incorporan al 

conjunto de evidencia que constituyen en general, los Papeles de Trabajo. 

El cumplimiento de la segunda Norma de Auditoría referente a la "obtención de 

evidencia suficiente y competente" queda almacenado en los Papeles de Trabajo del 

Auditor. 
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3.2. IMPORTANCIA DE LOS PAPELES DE TRABAJO  

Los Papeles de Trabajo, son registros que respaldan la emisión de nuestro Informe. Son 

necesarios para el desarrollo y la supervisión eficiente de un examen de Auditoría, pero 

por sobre todo para Evidenciar que el trabajo fue realizado de acuerdo con Normas de 

Auditoría Generalmente Aceptadas. 

3.3. OBJETIVOS DE LOS PAPELES DE TRABAJO 

El objetivo general de los papeles de trabajo es ayudar al Auditor a garantizar en forma 

adecuada que una Auditoria se hizo de acuerdo a las Normas de Auditoria Generalmente 

Aceptadas. Los Papeles de Trabajo, dado que corresponden a la Auditoria de la gestión 

actual son una base para planificar la Auditoria, un registro de las evidencias acumuladas 

y los resultados de las pruebas, datos para determinar el tipo adecuado de Informe de 

Auditoria, y una base de análisis para los supervisores y socios. 

Objetivos Específicos 

 Servir como evidencia del trabajo realizado y de soporte de las conclusiones del 

mismo. 

 Presentar informes a las partes interesadas. 

 Facilitar los medios para organizar, controlar, administrar y supervisar el trabajo 

ejecutado en las oficinas del cliente. 

 Facilitar la continuidad del trabajo en el caso de que un área deba ser terminada por 

persona distinta de la que la inició. 
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 Facilitar la labor de revisiones posteriores y servir para la información y evaluación 

personal.
28

 

3.4. CARACTERÍSTICAS DE LOS PAPELES DE TRABAJO 

Los Papeles de Trabajo deben cumplir con ciertas características y requisitos los cuales 

se detallan a continuación: 

 Claros 

 Concisos 

 Pertinentes 

 Objetivos 

 Ordenados 

  Íntegros 

3.5. TIPOS DE PAPELES DE TRABAJO 

En función de la fuente de la que procedan los papeles de trabajo, estos se podrán 

clasificar en tres grupos: 

a) Preparados por la Entidad Auditada.- Se trata de toda aquella documentación 

que la Entidad pone al servicio del Auditor para que pueda llevar a cabo su 

trabajo: Estados Financieros, Memoria, Testimonios de Constitución y demás 

documentación Legal, contratos, acuerdos, etc. 
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b) Confirmaciones de Terceros.- Una parte del trabajo de Auditoría consiste en la 

verificación de los saldos que aparecen en el balance de situación a auditar. 

c) Preparados por el Auditor.- Este último grupo estará formado por toda la 

documentación elaborada por el propio Auditor a lo largo del trabajo a 

desarrollar: cuestionarios y programas, descripciones, detalles de los diferentes 

capítulos de los Estados Financieros, cuentas, transacciones, etc. 

La cantidad y contenido de los Papeles de Trabajo varían de acuerdo a las 

circunstancias, el tipo de examen y el tamaño de la institución y/o empresa. Los Papeles 

de Trabajo deben incluir información que documente los siguientes aspectos: Plan de 

Auditoría, información relevante sobre las actividades de la Entidad y principios 

contables utilizados, sistemas de control de la institución, composición de los Estados 

Financieros, registro de los procedimientos aplicados, evaluación de los Hallazgos de 

Auditoría y las conclusiones alcanzadas, supervisión y revisión.
29

 

3.6. ESTRUCTURA GENERAL DE LOS PAPELES DE TRABAJO 

La información mínima que debe incluirse en los Papeles de Trabajo es la siguiente: 

 El nombre de la Entidad sujeta a examen. 

 Área que se va a revisar. 

 Fecha de la Auditoria. 

 La firma o inicial de la persona que preparó la cédula y las de quienes lleven a 

cabo la supervisión en sus diferentes niveles. 

 Fecha en que la cédula fue preparada. 
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 Ídem 
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 Un adecuado sistema de referencias dentro del conjunto de Papeles de Trabajo. 

 Cruce de la información indicando las hojas de donde proceden y las hojas a 

donde pasan. 

 Marcas de Auditoria y sus respectivas explicaciones. 

 Fuente de obtención de la información. 

 Los saldos ajustados en los Papeles de Trabajo de cada cédula analítica debe 

concordar con las sumarias y estas con el Balance de Comprobación.
30

 

3.7. CONTENIDO MÍNIMO DE LOS PAPELES DE TRABAJO 

 Evidencia que los estados contables y demás información, sobre los que va a 

opinar el Auditor, están de acuerdo con los registros de la Entidad. 

 Relación de los pasivos y activos, demostrando de cómo tiene el Auditor 

evidencia de su existencia física y valoración. 

 Análisis de las cifras de ingresos y gastos que componen la cuenta de resultados. 

 Prueba de que el trabajo fue bien ejecutado, supervisado, revisado. 

 Forma el sistema de Control Interno que ha llevado el Auditor y el grado de 

confianza de ese sistema y cuál es el alcance realizado para revisar las pruebas 

sustantivas. 

 Detalle de las definiciones o desviaciones en el Sistema de Control Interno y 

conclusiones a las que llega. 

 Detalle de las contrariedades en el trabajo y soluciones a las mismas. 

NO DEBEN SER COPIA DE: 

 La contabilidad de la Entidad. 
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 Ídem 
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 Los Estados Financieros. 

 La Auditoria del año o gestiones pasadas.
31

 

3.8. MARCAS DE AUDITORÍA 

Para facilitar la trascripción e interpretación del trabajo realizado en la Auditoria, 

usualmente se acostumbran usar marcas que permiten transcribir de una manera práctica y 

de fácil lectura algunos trabajos repetitivos. Por ejemplo; la actividad de cotejar cifras que 

provienen de los registros auxiliares contra los auxiliares mismos, se puede dejar transcrita 

en los Papeles de Trabajo, anotando una marca cuyo significado fuera justamente el de 

haber verificado las cifras correspondiente contra el auxiliar relativo. 

La utilización de marcas de Auditoría en el trabajo realizado es de lo más común y facilita 

por un lado la trascripción del trabajo que realiza el Auditor ejecutante, y por otro la 

interpretación de dicho trabajo como el proceso de revisión por parte del supervisor. 

Debido a que hay ciertos trabajos repetitivos de una manera constante se decide 

periódicamente establecer una marca estándar, es decir, una marca que signifique siempre 

lo mismo. 

La forma de las marcas deben ser lo más sencillas posibles pero a la vez distintiva, de 

manera que no haya confusión entre las diferentes marcas que se usen en el trabajo. 

Normalmente las marcas se transcriben utilizando color rojo o azul, de tal suerte que a 
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 Ídem 
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través del color se logre su identificación inmediata en las partidas en las que fueron 

anotadas.
32

 (Anexo I) 

3.8.1. REGLAS PARA EL USO DE MARCAS DE AUDITORÍA 

Al hacer las Marcas de Auditoría deberá tenerse en cuenta, los siguientes aspectos: 

 Las Marcas deben ser escritas al costado (izquierda y/o derecha) de la partida o 

dato, con lápiz de color  rojo. 

 El trabajo realizado que representa la Marca utilizada, debe ser explicado en 

forma clara en la parte inferior de la Cédula de trabajo. 

 No se debe utilizar una misma marca para explicar la ejecución de 

procedimientos diferentes. 

 Para referenciar un conjunto de cifras y evitar la repetición de la Marca en 

cada una de ellas, es conveniente utilizar flechas y llaves. 

 Debe evitarse el recargar una Cédula con el uso excesivo de Marcas. 

3.8.2. ESTANDARIZACIÓN DE MARCAS 

Las Marcas de Auditoría pueden ser de dos clases: Con significado uniforme estándar 

cuyo modelo se puede ver en el Anexo Nro. 1 “Marcas de Auditoría” o con significado 

a criterio del Auditor.  

3.9. ÍNDICES DE REFERENCIA 

Para facilitar su localización, los Papeles de Trabajo se marcan con índices que indiquen 

claramente la sección del expediente donde deben ser archivados, y por consecuencia 

donde podrán localizarse cuando se le necesite. 
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 Ídem 
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En términos generales el orden que se les da en el expediente es el mismo que presentan las 

cuentas en el Estado Financiero. Así los relativos a caja estarán primero, los relativos a 

cuentas por cobrar después, hasta concluir con los que se refieran a las cuentas de gastos y 

cuentas de orden. 

Los índices se asignan de acuerdo con el criterio anterior y pueden usarse para este objeto, 

números, letras o la combinación de ambos.  

El método alfabético-numérico es el de uso más  generalizado en la práctica de la 

Auditoría. En este sistema las letras simples indican cuentas de activos, las letras dobles 

indican cuentas de pasivo y capital y las decenas indican cuentas de resultados.
33

 (Anexo 

II) 

3.10. REFERENCIACIÓN Y CORREFERENCIACIÓN  

3.10.1. REFERENCIACIÓN 

Es un sistema de codificación utilizado para organizar y archivar los Papeles de Trabajo 

en cada uno de los Legajos, de tal forma que facilite la identificación y el acceso a los 

mismos para propósitos de supervisión, consulta o demostración del trabajo realizado. 

3.10.1.1.METODOLOGÍA PARA EL USO DE LA 

REFERENCIACIÓN 

La metodología a ser aplicada para la Referenciación de los Papeles de Trabajo será la 

siguiente: 

 Se asignará una codificación alfanumérica dependiendo del tipo de 

Auditoría, correspondiendo el código alfabético para identificar la sección 
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del Legajo o el rubro del objeto de la Auditoría al cual corresponde los 

Papeles de Trabajo. 

 La codificación asignada, debe anotarse con lápiz de color rojo, a fin de facilitar 

su visualización, colocando en ángulo superior derecho de cada Cédula. 

 La secuencia de las planillas dentro de cada rubro se hará por 

ordenamiento alfanumérico por ejemplo A1 hasta….An. 

 Para el caso en que los Papeles de Trabajo sean soportados por fotocopias 

proporcionados por la Entidad o terceros se deberá tomar en consideración 

lo siguiente: 

 En el caso de que los documentos fueran de la propia Entidad pero 

preparadas fuera de la UAI, se debe colocar en el ángulo superior 

izquierdo la sigla PPE (proporcionado por la Entidad). 

 En el caso de que el documento fuera elaborado fuera de la Entidad 

(circularización por ejemplo), se coloca en el ángulo superior izquierdo 

de la Cédula de Trabajo la sigla PPT (Papel Proporcionado por Terceros). 

 Para identificar Cédulas que pertenecen a un mismo análisis es conveniente la 

utilización de subíndices o quebrados. Por Ejemplo: A-l; A-l/1; …A-1/n. 

 Cuando por cualquier razón válida se haya eliminado y/o no utilizado un Papel 

de Trabajo, deberá explicarse en la hoja anterior o siguiente de la Cédula retirada 

que la referencia "NO FUE UTILIZADA". 

3.10.1.2. CORREFERENCIACIÓN O REFERENCIA CRUZADA 
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La Correferenciación o cruce de referencias, tiene como objetivo indicar que una cifra 

dentro de una Cédula tiene relación directa con otra cifra o conjunto de ellas que figuran 

en otras Planillas. 

3.10.1.3.REGLAS BÁSICAS DE CORREFERENCIACIÓN 

Las reglas básicas para la Correferenciación  son las siguientes: 

 Solamente se deben cruzar cifras idénticas. 

 Los índices y las correferencias se deben hacer con lápiz de color rojo. 

 Se entenderá que la referencia a la izquierda significa que viene de otra Cédula de 

trabajo y a la derecha que se envía o va. 

 Con la finalidad de evitar confusiones y un recargo innecesario de referencias, la 

correferenciación, sólo podrá ser aplicado por una sola vez en ambos sentidos, es 

decir, una cifra podrá como máximo sustentar y/o ser sustentado. 

 Debe tratarse de que las correferencias vayan de lo general a lo particular. 

 La correferenciación debe ser aplicada cuando esta sea útil para la adecuada 

revelación del trabajo realizado. 

3.11. SEGURIDAD DE LOS PAPELES DE TRABAJO 

Los Papeles de Trabajo son propiedad del Auditor, él los preparó y son la prueba 

material del trabajo efectuado; pero, esta propiedad no es irrestricta ya que por 

contener datos que puedan considerarse confidenciales, está obligado a mantener 

absoluta discreción respecto a la información que contienen. 

Es decir, los Papeles de Trabajo son del Auditor, pero queda obligado al secreto 

profesional que estipula no revelar por ningún motivo los hechos, datos o 
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circunstancias de que tengan conocimiento en el ejercicio de su profesión (a menos 

que lo autorice él o los interesados y salvo los informes que obligatoriamente 

establezcan las leyes respectivas). 

3.12. TIEMPO DE CONSERVACIÓN DE PAPELES DE TRABAJO 

Los Papeles de Trabajo deben ser conservados como soporte del trabajo hecho por 

el Auditor por el lapso de 5 años. 

3.13. LEGAJOS DE PAPELES DE TRABAJO 

Cabe aclarar que el tipo y cantidad de Legajos a preparar para cada trabajo varía según 

las circunstancias. 

3.13.1. LEGAJO PERMANENTE 

Este Legajo deberá conservar información y documentación de suma importancia 

relacionada a la Entidad y de Auditoría, sin necesidad de reproducirla cada año a 

menos que los hechos hayan cambiado. El objetivo principal de este Legajo es servir 

de consulta permanente para uno o más ejercicios o de uso continuo. La documentación 

que contiene este Legajo es el siguiente:  

 Leyes y Normas. 

 Organigramas. 

 Políticas y Manuales. 

3.13.2. LEGAJO DE PLANIFICACIÓN Y/O PROGRAMACIÓN 

Este Legajo incluye la documentación relacionada principalmente con la planificación 

del Examen a realizar, sobre la cual se sustenta dicha etapa y el Memorándum de 

Planificación de Auditoría (MPA). 
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3.13.3. LEGAJO CORRIENTE 

Acumulará todas las cédulas relacionadas con las diferentes pruebas realizadas a cada 

una de las cuentas o áreas específicas y corresponden al período sujeto a examen. 

Constituyen el respaldo o evidencia de cada examen y del cumplimiento a las Normas de 

Auditoria Generalmente Aceptadas.  

3.13.4. LEGAJO RESUMEN 

Este Legajo incluye los Papeles de Trabajo y documentos referidos a los temas claves o 

aspectos de trascendental importancia ocurridos durante la etapa de finalización de la 

Auditoría. 
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CAPÍTULO IV 

SUPERVISIÓN DE AUDITORÍA 

4.1. CONSIDERACIONES SOBRE EL PROCESO DE SUPERVISIÓN DE 

LA AUDITORÍA 

La primera norma relativa a la ejecución del trabajo establece que el Auditor debe 

ejercer una supervisión apropiada sobre los asistentes, si los hubiere. Esto obedece a 

un principio lógico de que cuando una persona se responsabiliza de un trabajo y 

emplea asistentes, el responsable del mismo debe supervisar a sus auxiliares para 

garantizar que el trabajo se va a ejecutar con un grado de calidad adecuado. 

La supervisión debe ejercerse en todos los trabajos en el que se empleen asistentes y en 

todas las fases del trabajo, teniendo como base la capacidad y experiencia de los 

mismos. 

La supervisión es inversamente proporcional a la experiencia. Es decir, se debe ejercer 

una mayor supervisión a los asistentes con poca experiencia; y se ejerce una menor 

supervisión a los asistentes con un mayor grado de experiencia. 

De otra parte, el grado de supervisión guarda relación directa con el grado de 

complejidad del trabajo que se asigna a los asistentes. 

El Auditor debe dejar constancia de la supervisión del trabajo, con lo cual comprueba 

que cumplió con esta Norma de Auditoría y en los Papeles de Trabajo se debe dejar 

evidencia de que se ejerció la supervisión requerida. 

Los asistentes que intervienen en un trabajo, deben tener un claro conocimiento de sus 
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responsabilidades y de los objetivos que se persiguen a través de los procedimientos de 

auditoría que se han de ejecutar. Así mismo, el Auditor responsable debe asegurarse de 

que sus asistentes conocen suficientemente la naturaleza de la actividad de la Entidad a 

la que se le presta el servicio y los posibles problemas de contabilidad y auditoría que 

se puedan presentar. 

El Auditor debe revisar el trabajo de los asistentes, con el objeto de determinar si se ha 

ejecutado adecuadamente y si se han incluido los comentarios y conclusiones 

apropiados. 

4.2.PROCEDIMIENTOS ESPECÍFICOS DE SUPERVISIÓN 

4.2.1. EN LA PLANIFICACIÓN Y PROGRAMACIÓN DE LA 

AUDITORÍA 

En la Planificación y Programación de la Auditoría el Supervisor deberá: 

 Revisar la documentación obtenida para la preparación del MPA. 

 Determinación de riesgos y enfoque de Auditoría. 

 Decisión de utilizar el muestreo (estadístico o no) para la obtención de Evidencia. 

 Determinar el tamaño y forma de selección de la Muestra. 

 Asegurarse que el equipo de trabajo dio lectura al MPA preparado. 

El Jefe de la UAI deberá: 

 Controlar que el MPA sea presentado por el Supervisor para su respectiva 

revisión y aprobación. 

 Una vez aprobado el MPA, verificar que la carátula del mencionado 

documento lleve las firmas de todos los Miembros del Equipo de Auditoría, 
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como evidencia de haber tomado conocimiento de su contenido. 

 Verificar que el Programa de Trabajo de Auditoría presentado por el Supervisor 

contemple, los objetivos y procedimientos de acuerdo al MPA. 

4.2.2. EN LA ETAPA DE EJECUCIÓN DE LA AUDITORÍA  

En la etapa de Ejecución de la Auditoría el Supervisor deberá:  

 Dirigir y controlar continuamente que el trabajo asignado al Equipo de Trabajo 

sea ejecutado y entregado oportunamente. 

 Verificar que los procedimientos establecidos en los Programas de Trabajo,  

hayan sido ejecutados en su integridad por los Auditores. 

 Revisar los Papeles de Trabajo elaborados por los Auditores. 

El Jefe de la UAI deberá coordinar continuamente y en forma oportuna con cada uno de 

los Supervisores de Auditoría, la ejecución del trabajo de campo respecto a la obtención 

de Evidencia. 

4.2.3. EN LA ETAPA DE CONCLUSIÓN Y COMUNICACIÓN 

DE RESULTADOS  

En la etapa de Conclusiones y Comunicación de Resultados el Supervisor deberá:  

 Revisar el contenido del  Proyecto de Informe de Auditoría, verificando que 

todas las observaciones de Control Interno y/o hallazgos, estén debidamente 

sustentados en los Papeles de Trabajo. 

 Verificar que todos los aspectos sustanciales contenidos en los respectivos Informes 

técnicos y legales, sean considerados en el Informe de Auditoría. 

 Verificar que la estructura y contenido del Proyecto de Informe de 

Auditoría cumplan con los requisitos mínimos exigidos en el presente Manual. 
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 Verificar que el proyecto de Informe de Auditoría esté debidamente rubricado 

y/o firmado por él o los Auditores responsables de su preparación. 

El Jefe de la UAI deberá: 

 Verificar que los Papeles de Trabajo cuenten con la Evidencia de 

Supervisión a cargo del Supervisor. 

 Verificar que la Evidencia de Auditoría obtenida en el transcurso del trabajo 

sea Suficiente y Competente a objeto de sustentar adecuadamente los 

hallazgos y conclusiones expuestas en el Informe de Auditoría. 

 Verificar que el Informe de Auditoría contenga la estructura general emanada 

del presente Manual. 

 Verificar que todas las observaciones de Control Interno y/o hallazgos, reportados 

en el Proyecto de Informe de Auditoría, tengan el adecuado sustento en los 

Papeles de Trabajo. 

 Verificar que el contenido del Informe de Auditoría, cumple los requisitos 

mínimos tanto de forma y fondo exigidos por el presente Manual. 

 Verificar que los Legajos de Papeles de Trabajo emergentes de la 

Auditoría, según sea el caso, estén debidamente organizados, y firmados por el 

Equipo que ejecutó el Trabajo. 

4.3.REGISTROS Y CONSTANCIA DE SUPERVISIÓN 

A objeto de dejar Evidencia documental de la Supervisión ejercida durante el proceso 

de la Auditoría, definidas en el presente capítulo, se establece lo siguiente: 

El Supervisor deberá: 
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 Rubricar y colocar la fecha, así como la disposición anotada en los Papeles de 

Trabajo, esto constituirá Evidencia de la Supervisión ejercida. 

El Jefe de la UAI deberá: 

 Sellar y colocar la fecha, así como la disposición anotada en los Papeles de 

Trabajo, también colocará la firma y aprobación del MPA, Programas de 

Trabajo e Informes, esto constituirá evidencia de la supervisión ejercida. 

4.4.CUESTIONARIOS DE CONTROL DE CALIDAD 

Independientemente de la supervisión ejercida durante el trabajo de campo, a la 

finalización de cada Auditoría y/o seguimiento, como constancia del control de calidad 

efectuado se llenará el “Cuestionario de Control de Calidad” La responsabilidad de la 

preparación del citado “Cuestionario de Control de Calidad” recae en el Supervisor y 

aprobación del Jefe de la UAI. (Anexo III). 
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CAPÍTULO V  

EVIDENCIA DE AUDITORÍA 

5.1. EVIDENCIA 

La evidencia es la convicción razonable de que todos aquellos datos contables expresados 

en los saldos de las cuentas han sido y están debidamente soportados en tiempo y 

contenido por los hechos económicos y circunstancias que realmente han ocurrido. 

La tercera norma relativa a la ejecución del trabajo es: “Debe obtenerse evidencia válida 

y suficiente por medio de análisis, inspección, observación, interrogación, confirmación, 

y otros procedimientos de auditoría, con el propósito de llegar a bases razonables para el 

otorgamiento de un dictamen sobre los Estados Financieros sujetos a revisión”. 

La naturaleza de la evidencia está constituida por todos aquellos hechos y aspectos 

susceptibles de ser verificados por el Auditor y que tienen relación con las cuentas que se 

examinan. 

La evidencia se obtiene, a través del resultado de las pruebas de auditoría aplicadas según 

las circunstancias que concurran en cada caso y de acuerdo con el juicio profesional del 

Auditor quién no pretende obtener evidencia absoluta, sino que determina los 

procedimientos y aplica las pruebas necesarias para la obtención de una evidencia 

suficiente y adecuada. 

 

 



“PROPUESTA DE ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE AUDITORÍA 

PARA LA EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO RELACIONADO CON 

EL DESEMPEÑO DE LOS OFICIALES DE CRÉDITO EN ENTIDADES 

FINANCIERAS”CASO DE ESTUDIO: BANCO FIE S.A. 

 
 

MANUAL DE AUDITORÍA PARA LA EVALUACIÓN DEL 

CONTROL INTERNO RELACIONADO CON EL DESEMPEÑO 

DE LOS OFICIALES DE CRÉDITO EN ENTIDADES 

FINANCIERAS 

 

 

JULIO, 2014 

 

 

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 

   60 

 

5.2. CLASIFICACIÓN DE EVIDENCIA DE AUDITORÍA 

Por la naturaleza de la Evidencia a obtener, la misma puede ser de dos clases: Evidencia 

de Control o Evidencia Sustantiva. 

5.2.1. EVIDENCIA DE CONTROL 

Es aquella que nos proporciona satisfacción sobre los Controles en los cuales hemos 

decidido confiar, en el sentido que exista y han operado efectivamente durante el período 

bajo Examen. Respalda las afirmaciones sobre los componentes y en consecuencia nos 

permite tomar decisiones sobre el alcance, naturaleza y oportunidad de la Evidencia 

Sustantiva. 

5.2.2. EVIDENCIA SUSTANTIVA 

Es aquella que brinda satisfacción sobre los saldos y afirmaciones expuestas en los 

Estados Financieros. 

5.3. CARACTERÍSTICAS DE LA EVIDENCIA DE AUDITORÍA 

Los atributos que debe tener la Evidencia de Auditoría son suficientes y competentes. 

5.3.1. SUFICIENTE 

Se entiende por tal, aquel nivel de evidencia que el Auditor debe obtener a través de sus 

pruebas de auditoría para llegar a conclusiones razonables sobre las cuentas que se 

someten a su examen. Bajo este contexto el Auditor no pretende obtener toda la evidencia 

existente sino aquella que cumpla, a su juicio profesional, con los objetivos de su 

examen. 
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El nivel de evidencia a obtener por el Auditor, referido a los hechos económicos y otras 

circunstancias, debe estar relacionado con la razonabilidad de los mismos y proporcionar 

información sobre la circunstancia en que se produjeron, con el fin de formarse el juicio 

profesional que le permita emitir una opinión. 

Para decidir el nivel necesario de evidencia, el Auditor debe, en cada caso, considerar la 

importancia relativa de las partidas que componen los diversos rubros de las cuentas 

examinadas y el riesgo probable de error en el que incurre al decidir no revisar 

determinados hechos económicos. Debe tener en cuenta y evaluar correctamente el costo 

que supone la obtención de un mayor nivel de evidencia que el que está obteniendo o 

espera obtener y la utilidad final probable de los resultados que obtendría. 

5.3.2. COMPETENCIA 

El concepto de competente de la evidencia es la característica cualitativa, en tanto que el 

concepto suficiencia tiene carácter cuantitativo. La confluencia de ambos elementos, 

competencia y suficiencia, debe proporcionar al Auditor el conocimiento necesario para 

alcanzar una base objetiva de juicio sobre los hechos sometidos al examen. 

La evidencia es competente o adecuada cuando sea útil al Auditor para emitir su juicio 

profesional. Debe valorar que los procedimientos que aplica para la obtención de la 

evidencia adecuada sean los convenientes, así como que las circunstancias del entorno no 

invalidan los mismos. La convergencia de ambos factores permite considerar que la 

evidencia obtenida es la adecuada. 
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5.4. OBTENCIÓN DE EVIDENCIA DE AUDITORÍA  

5.4.1. TÉCNICAS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORÍA 

La diferencia  entre Técnicas y Procedimientos de Auditoría es que las Técnicas, son 

métodos o formas de acción para la investigación de Auditoría, en tanto que los 

Procedimientos, son operaciones o pruebas específicas a aplicar en la Auditoría, de 

donde podríamos concluir que las Técnicas se las aplica por medio de Procedimientos. 

Cabe mencionar, que un Procedimiento completo de un área o rubro, no está dado por 

lo general por una sola Técnica, sino, a veces por dos o más Técnicas que para aplicarlas 

es necesario hacerlo por medio de procedimientos. 

5.4.1.1.  TÉCNICAS DE AUDITORÍA 

La evidencia suele obtenerse de: las cuentas que se examinan, los registros auxiliares, los 

documentos de soporte de las operaciones, las declaraciones de funcionarios y directivos, 

los sistemas internos de información y transmisión de instrucciones, los Manuales de 

Procedimientos y la documentación de sistemas, la obtención de confirmaciones de 

terceras personas ajenas a la entidad y los Sistemas de Control Interno en general, sin 

que esta relación tenga carácter exhaustivo. 

Los datos contables y, en general, toda información interna, no pueden considerarse por 

sí mismos, evidencia suficiente y adecuada. El Auditor debe llegar a la convicción de la 

razonabilidad de los mismos mediante la aplicación de las pruebas necesarias. 

La evidencia podrá ser obtenida, entre otros, mediante los siguientes procedimientos:  
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 Inspección: Consiste en examinar registros, documentos o activos tangibles. La 

inspección de registros y documentos proporciona evidencia de diversos grados 

de confiabilidad dependiendo de su naturaleza y fuente, así como de la eficacia 

de los Controles Internos a lo largo del proceso. A continuación se presentan tres 

categorías de evidencia documental que proporcionan al Auditor diversos grados 

de confiabilidad: 

 Evidencia documental creada y conservada por terceras personas; 

 Evidencia documental creada por terceras personas y conservada por la 

Entidad, y; 

 Evidencia documental creada y conservada por la Entidad.  

 Observación: Consiste en examinar el proceso o procedimientos que otros 

realizan. Por ejemplo, el Auditor puede observar el conteo de inventarios 

realizados por personal de la Entidad o la ejecución de procedimientos de control 

interno que no deja rastros de auditoría. 

 Investigación: Consiste en buscar una información adecuada recurriendo a 

personas competentes, ya sea dentro o fuera de la Entidad. Las investigaciones 

pueden abarcar desde preguntas escritas dirigidas a terceros hasta preguntas 

orales que se plantean, de un modo informal a individuos dentro de la Entidad. 

Las respuestas a las investigaciones pueden poner en manos del Auditor una 

información que no poseía anteriormente o bien puede proporcionarle una 

evidencia para corroborar. 

 Confirmación: Consiste en la respuesta que se da a una investigación que 

pretende ratificar los datos contenidos en los registros contables. 
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 Cálculo: Consiste en la verificación de la precisión aritmética de los documentos 

fuentes y de los registros contables o en la realización de los cálculos 

independientes. 

 Revisión Analítica: Consiste en estudiar razones y tendencias financieras 

significativas así como en investigar fluctuaciones y partidas poco usuales. 

 Otras Técnicas: Adicional a las Técnicas señaladas, podrán aplicarse según 

el criterio profesional del Auditor y el tipo y naturaleza de la Auditoría a ejecutar. 

5.4.1.2. PROCEDIMIENTOS DE AUDITORÍA 

Procedimientos de Auditoría, constituyen el conjunto de acciones tareas o pruebas 

específicas a aplicar en una Auditoría (Anexo IV), a las partidas, hechos o 

circunstancias. A través de los procedimientos, se da cumplimiento a las Normas de 

Auditoría relativas al trabajo con el propósito de alcanzar los objetivos de la Auditoría. 

Es necesario hacer una Auditoria que a continuación, se detalla con fines enunciativos 

pero no limitativos, los principales procedimientos aplicados en la profesión son: 

 Indagaciones de la Gerencia: Consiste en obtener información de parte del 

Personal de la Entidad en forma oral o escrita. 

 Procedimientos de Diagnóstico: Este tipo de Procedimientos, implica 

analizar la información sobre un componente determinado, con la finalidad 

de identificar áreas de alto riesgo, debilidades potenciales en los sistemas o 

fallas que pudieran o pueden ocurrir en el sistema. 

 Inspección y Revisión de Documentos: Consiste en verificar que las 

transacciones se encuentren respaldados con la documentación de sustento.  



“PROPUESTA DE ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE AUDITORÍA 

PARA LA EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO RELACIONADO CON 

EL DESEMPEÑO DE LOS OFICIALES DE CRÉDITO EN ENTIDADES 

FINANCIERAS”CASO DE ESTUDIO: BANCO FIE S.A. 

 
 

MANUAL DE AUDITORÍA PARA LA EVALUACIÓN DEL 

CONTROL INTERNO RELACIONADO CON EL DESEMPEÑO 

DE LOS OFICIALES DE CRÉDITO EN ENTIDADES 

FINANCIERAS 

 

 

JULIO, 2014 

 

 

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 

   65 

 

 Reconstrucción del Flujo Operacional: Consiste en recorrer, por medio de 

una muestra, las transacciones, los controles o las funciones de 

procesamiento, para asegurarse de la conexión de una operación o un saldo.  

 Procedimientos Analíticos: Consiste en el estudio y evaluación de la 

información financiera, utilizando comparaciones con otros datos relevantes.  

 Confirmación de Saldos por Terceros: Significa obtener la manifestación 

de un hecho, un saldo de parte de un tercero independiente de la institución.  

 Recálculo: Este procedimiento proporciona Evidencia sobre la exactitud 

aritmética de la operación o saldo probado. Sin embargo, el Recálculo no 

proporciona por si Evidencia sobre la existencia, integridad, exactitud o 

autorización de los comprobantes del cálculo, por lo que debe ser 

complementados con Procedimientos orientados a cubrir éstas afirmaciones.  
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CAPÍTULO VI  

INFORMES DE AUDITORÍA 

6.1. ASPECTOS CONCEPTUALES 

El Informe de Auditoría, es el documento final que emite el Auditor como resultado de 

todo el proceso que ha realizado, este documento oficializa los resultados de la 

Auditoría ejecutada por la Unidad de Auditoría Interna, reportando principalmente los 

hallazgos detectados, las conclusiones arribadas y las respectivas recomendaciones. 

6.2. PROPÓSITO DE LOS INFORMES DE AUDITORÍA 

El propósito principal es brindar un criterio profesional e imparcial sobre el 

cumplimiento de las Políticas, Planes y Programas de la Entidad, así como el 

cumplimiento de disposiciones Legales. El Informe de Auditoría y/o seguimiento 

contribuye a la toma de decisiones gerenciales. 

6.3. IMPORTANCIA DE LOS INFORMES DE AUDITORÍA 

Los Informes de Auditoría se consideran de mucha importancia ya que a través de ellos, 

la Asamblea de Socios puede conocer según corresponda: 

 Sí la Entidad y/o sus Áreas dependientes están logrando los objetivos y metas 

para los cuales fueron creadas. 

 Sí las operaciones se efectuaron de manera económica, eficaz y eficiente. 

 Si la Entidad está dando cumplimiento a las disposiciones legales vigentes, y 

toda otra normativa interna vigente. 

 Si las Áreas de la Entidad dieron cumplimiento a la implantación de las 

recomendaciones aceptadas, de acuerdo al cronograma de implantación, 

correspondientes a Informes de Auditoría Interna, como de Auditoría externa. 
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6.4. CARACTERÍSTICAS DE LOS INFORMES DE AUDITORÍA 

Los Informes de Auditoría deben cumplir las siguientes características: 

 Veraz: Si los hallazgos y conclusiones informados están sustentados por Evidencia 

Suficiente y Competente. Requiere que la Evidencia presentada sea verdadera y 

que los hallazgos estén correctamente expuestos, a fin de evitar errores que 

podrían restar credibilidad y generar cuestionamientos al Informe. 

 Completo y Conciso: Breve en la expresión, capaz de que en pocas palabras, se 

pueda decir mucho. 

 Claros: El Informe debe ser redactado en lenguaje sencillo, entendible y 

constructivo, fácil de comprender, y sin ambigüedades. 

 Objetivos: Se refiere a que los hechos deben ser presentados de manera 

objetiva, es decir con independencia e imparcialidad de criterio del Auditor. 

6.5. EMISIÓN Y DISTRIBUCIÓN DEL INFORME DE AUDITORÍA 

Los Informes emitidos por la UAI, estarán dirigidos a la Asamblea de Socios de la 

Entidad. 
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TERCERA PARTE  

PROCESO DE LA AUDITORÍA PARA LA EVALUACIÓN DEL 

CONTROL INTERNO RELACIONADO CON EL DESEMPEÑO DE 

LOS OFICIALES DE CRÉDITO 

CAPÍTULO VII 

PLANIFICACIÓN DE LA AUDITORÍA 

En esta etapa el Auditor debe obtener  una adecuada comprensión y oportuno 

conocimiento de la Entidad que será auditada, esto permitirá determinar y programar la 

naturaleza, oportunidad y alcance de los Procedimientos de Auditoría.  

7.1. RECOPILACIÓN DE ANTECEDENTES Y ENTENDIMIENTO DEL 

ENTORNO 

Esta actividad está dirigida a obtener información general sobre la Entidad y el contexto 

en que se desenvuelve, para la correcta obtención de la información el Auditor deberá 

aplicar el “Cuestionario de Recopilación de Antecedentes, Entendimiento y Entorno” 

(Anexo V). 

7.2. ANÁLISIS FODA 

Con el propósito de conocer la situación del área a examinar y diagnosticar la misma, el 

Auditor utilizará la técnica del FODA para determinar las Fortalezas, Oportunidades, 

Debilidades y Amenazas al Control Interno Relacionado con el Desempeño de los 

Oficiales de Crédito en Entidades Financieras. La información identificada en el Grupo 
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1, Oportunidades y Amenazas, y la información identificada en el Grupo 2, Fortalezas y 

Debilidades  deberán ser ingresadas en el formulario “Análisis FODA” (Anexo VI). 

1.1. MEMORÁNDUM DE PLANIFICACIÓN DE AUDITORÍA (MPA) 

Una vez que el Auditor obtuvo la comprensión y conocimiento de la Entidad, deberá 

elaborar el Memorándum de Planificación de Auditoría (MPA). El MPA es un 

documento, que resume los aspectos clave de la Planificación del Examen. La estructura 

y contenido mínimo que debe contener el Memorándum de Planificación de Auditoría 

(Anexo VII). 

1.2. PROGRAMAS DE TRABAJO  

Los Programas de Trabajo constituyen un listado de los procedimientos a ejecutar, 

elaborados a la medida de las operaciones y/o componentes auditados. Los 

Programas de Trabajo deberán ser elaborados en el formato detallado en el Anexo VIII. 
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CAPÍTULO VIII 

EJECUCIÓN DE LA AUDITORÍA 

En esta etapa el Auditor deberá Aplicar Pruebas, Evaluar Controles, Registros y deberá 

Recolectar Evidencia para determinar si las observaciones detectadas en la fase de 

Planeación son significativas para efectos del Informe y de esta forma obtener Evidencia 

que respalde al mismo. 

 

8.1. IMPORTANCIA DE LA EJECUCIÓN DE LA AUDITORÍA 

Esta etapa es muy importante pues en esta se ejecutarán los procedimientos de 

Auditoría detallados en los Programas de Trabajo, obteniéndose Evidencia suficiente y 

competente, cuyo resultado constituirá los Papeles de Trabajo, debiendo elaborarse 

los mismos cumpliendo los requisitos mínimos establecidos en el Capítulo III del 

presente Manual. 

8.2. ACTIVIDADES INMERSAS EN LA EJECUCIÓN DE AUDITORÍA  

Esta etapa del proceso de Auditoría incluye entre otras la realización de las siguientes 

actividades (resumen): 

 Ejecución de los Procedimientos de Auditoría. 

 Evaluación de los Hallazgos de Auditoría. 

 Revisión de los Papeles de Trabajo. 

 Revisión final sobre la Información a emitir. 
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CAPÍTULO IX 

COMUNICACIÓN DE RESULTADOS 

En esta etapa el Auditor elaborará el Informe de la Auditoría realizada, en dicho 

documento debe indicar si el Control Interno Relacionado con el Desempeño de los 

Oficiales de Crédito en Entidades Financieras, está Parcialmente Implantando, 

Deficientemente Implantando, o Completamente Implantado y deberá detallar las 

Deficiencias y Excepciones las cuales deberán estar sustentados con Evidencia 

Suficiente y Pertinente de los hechos observados; el Informe expondrá: 

 Los Hallazgos Significativos, que tengan relación con los Objetivos de 

Auditoría, los que incluirán la información suficiente y competente para  facilitar 

su comprensión, bajo una perspectiva apropiada. 

 Las Conclusiones, que surgen de inferencias lógicas, basadas en los 

Hallazgos de Auditoría. Tales conclusiones dependerán de lo persuasiva que 

resulte la Evidencia que sustenta los Hallazgos y lo convincente de la lógica para 

formularlas. 

 Las Recomendaciones, que se consideren apropiadas para corregir las 

causas del problema y mejorar los Sistemas y las Operaciones de la Entidad. 

 

9.1. PREPARACIÓN Y REMISIÓN DEL INFORME FINAL 

El Auditor deberá preparar y emitir el Informe final a la Asamblea de Socios, dicho 

documento será remitido a la instancia ya mencionada mediante un Memorándum cuyo 

modelo se puede ver en el Anexo Nro. 9.  La estructura y contenido mínimo del 

“Informe Final de Auditoría” se detalla en el Anexo Nro. 10.  
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CUARTA PARTE: GLOSARIO DE TÉRMINOS, ANEXOS Y 

FLUJOGRAMAS 

CAPÍTULO X  

GLOSARIO DE TÉRMINOS 

AUDITORÍA: Parte especializada de la Contabilidad, plasmada en un Plan de Trabajo 

que incluye Programas específicos, utilizados por Auditores (Externos e Internos) que se 

encargan de efectuar un servicio específico, de acuerdo con Normas Generales  de 

Auditoría. 

AUDITORÍA DE RECURSOS HUMANOS: Proceso por el cual se evalúa la eficacia 

y la eficiencia de las Políticas y las Prácticas de la gestión de Recursos Humanos, con la 

finalidad de indicar las prácticas adecuadas, los posibles fallos,  problemas y proponer 

soluciones y sugerencias de mejora. 

CONTROL: Cualquier medida que tome la Gerencia, para gestionar los Riesgos y 

aumentar la posibilidad de alcanzar los objetivos y metas establecidos. 

CONTROL INTERNO: Es el conjunto de actividades, Normas, Programas, 

Procedimientos Manuales adoptados por una Entidad con cinco objetivos: 1) 

Salvaguarda de Activos. 2) Promover que los Estados Financieros y la información 

gerencial sea útil, oportuna, confiable y verificable. 3) Promover la eficiencia, eficacia y 

economía de las actividades. 4) Promover la Adhesión de políticas. 5) Promover el 

cumplimiento de leyes y normas. 
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EFICACIA: Es la capacidad que tiene un sistema de asegurar razonablemente la 

consecución de objetivos. En términos generales, el índice de eficacia es la relación 

entre los resultados logrados y el objetivo previsto. 

EFICIENCIA: Es la habilidad de alcanzar objetivos empleando la mínima cantidad 

de recursos posible. En este sentido, un índice de eficiencia generalmente utilizado es 

la relación entre los resultados obtenidos y la cantidad de recursos empleados. 

EVALUACIÓN: Proceso mediante el cual se emite juicios sobre acontecimientos y 

fenómenos con base en la comparación con normas o estándares explícitos o implícitos.   

FLUJOGRAMAS: Representación gráfica de la sucesión en que se realizan las 

operaciones de un procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales, en donde se 

muestran las unidades administrativas (procedimiento general), o los puestos que 

intervienen (procedimiento detallado), en cada operación descrita. Además, suelen hacer 

mención del equipo o recursos utilizados en cada caso. Los diagramas representados en 

forma sencilla y accesible en el Manual, brinda una descripción clara de las operaciones, 

lo que facilita su comprensión. Para este efecto, es aconsejable el empleo de símbolos 

y/o gráficos simplificados. 

MANUAL: Documento detallado y de utilización práctica que guían los procedimientos 

a ser aplicados y contienen en forma adecuada y sistemática información acerca de la 

Entidad de la Empresa. 

MARCAS DE AUDITORÍA: son aquellos símbolos convencionales que el Auditor 

adopta y utiliza para identificar, clasificar y dejar constancia de las pruebas y técnicas 
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que se aplicaron en el desarrollo de una Auditoría. Son los símbolos que posteriormente 

permiten comprender y analizar con mayor facilidad una Auditoría. 

NORMA: Es una regla que debe ser respetada y que permite ajustar ciertas conductas o 

actividades. 

ORGANIGRAMA: Representación gráfica de la estructura de una Empresa o una 

institución, en la cual se muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la función 

de cada una de ellas, así como de las Personas que trabajan en las mismas. 

PAPELES DE TRABAJO: Conjunto de Cédulas y documentación que contienen los 

datos e información obtenidos por el Auditor en su examen, así como la descripción de 

las pruebas realizadas y los resultados de las mismas sobre los cuales sustenta la opinión 

que emite al suscribir su Informe. 

POLÍTICAS: Son  criterios generales que tienen por objetivo orientar la acción, 

dejando a los Jefes de campo para las decisiones que corresponden tomar: sirven, por 

ello, para formular, interpretar o suprimir las normas concretas. 

PROCEDIMIENTO: Presentación por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada 

una de las operaciones que se realizan en un procedimiento, explicando en qué 

consisten, cuándo, cómo, dónde, con qué, y cuánto tiempo se hacen, señalando los 

responsables de llevarlas a cabo. Cuando la descripción del procedimiento es general, y 

por lo mismo comprende varias áreas, debe anotarse la unidad administrativa que tiene a 

su cargo cada operación. Si se trata de una descripción detallada dentro de una unidad 

administrativa, tiene que indicarse el puesto responsable de cada operación. Es 
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conveniente codificar las operaciones para simplificar su comprensión e identificación, 

aun en los casos de varias opciones en una misma operación. 

PROCEDIMIENTO DE AUDITORÍA: Conjunto de Técnicas de Investigación 

aplicables a un grupo de hechos o circunstancias. 

RIESGO DE CONTROL: Es el Riesgo de que los controles sobre la Temática no 

existan u operen inefectivamente. 

RIESGO DE DETECCIÓN: Es el Riesgo de que los Procedimientos del Auditor no 

detecten los aspectos importantes que pueden afectar la Temática. 

RIESGO INHERENTE: Son los riesgos asociados con la naturaleza de la temática.  

SISTEMA: Es una serie de actividades relacionadas, cuyo diseño y operación 

conjunta tienen el propósito de lograr uno o más objetivos preestablecidos. 

TÉCNICA DE AUDITORÍA: Métodos prácticos de Investigación y prueba que utiliza 

el Auditor para obtener la Evidencia necesaria que fundamente sus opiniones y 

conclusiones, su empleo se basa en su criterio o juicio, según las circunstancias y son 

utilizadas para obtener material de Evidencia. 
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CAPÍTULO XI 

ANEXOS 

I. MARCAS DE AUDITORÍA 

 

   

MARCAS DE AUDITORÍA 

   
FORMA COLOR SIGNIFICADO 

Ʊ Rojo Cotejado con Libro Mayor. 

Ƹ Rojo Operaciones aritméticas verificadas de forma horizontal y vertical. 

Ɣ Rojo Verificado físicamente 

Ƣ Rojo Cotejado con Libro Auxiliar. 

N/A Rojo No aplica. 

Ɲ Rojo Cumple con atributo. 

† Rojo Cálculos matemáticos verificados. 

ƺ Rojo Comprobado con cheque. 

S/F Rojo Documentos sin firma de Elaborado, Revisado y Aprobado. 
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MARCAS DE AUDITORÍA 

   
FORMA COLOR SIGNIFICADO 

Ḻ Rojo Documentación con soporte legal. 

Ƨ Rojo Documentación sin soporte. 

Ⱶ Rojo Proceso Verificado. 

© Rojo Conciliado. 

○ Rojo Proceso correcto. 

● Rojo Proceso observado. 

H1-n Rojo Hallazgo de Auditoría 

C/I1-n Rojo Hallazgo de Control Interno 

PPE Rojo Papel de Trabajo proporcionado por la Entidad 

PPT Rojo Papel de Trabajo proporcionado por Terceros. 
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II. ÍNDICES DE REFERENCIA 

 

 

 

A Caja y bancos 

B Cuentas por cobrar 

C Inventarios 

U Activo fijo 

W Cargos diferidos y otros 

AA Documentos por pagar 

BB Cuentas por pagar 

EE Impuestos por pagar 

HH Pasivo a largo plazo 

LL Reservas de pasivo 

RR Créditos diferidos 

SS Capital y reservas 

10 Ventas 

20 Costos de ventas 

30 Gastos generales 

40 Gastos y productos 

financieros 

50 Otros gastos y productos. 

 

A 
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III. CUESTIONARIO DE CONTROL DE CALIDAD 

 

  
 

CUESTIONARIO CONTROL DE CALIDAD DE LA AUDITORÍA 

 Elaborado por……………………………………………………………………… 

Fecha…….………………………………………………………………………… 

     
NRO. PREGUNTAS SI NO OBSERVACIÓN 

1 ¿Se efectuó la recopilación de antecedentes? 
   

2 ¿Se obtuvo una comprensión del negocio? 
  

 

3 ¿Las entrevistas están documentadas? 
  

 

4 
¿Se aplicó el cuestionario de Relevamiento de 
Información?   

 

5 
¿Se elaboró el Memorándum de Planificación de 

Auditoría?   
 

6 ¿Se elaboró el Programa de Trabajo de Auditoría?    

7 
¿Se documentó las Evidencias obtenidas en el proceso de 

Ejecución de Auditoría?  
 

 

8 
¿Los Papeles de Trabajo están debidamente Referenciados 

y Correferenciados?  
 

 

9 
¿Se elaboró las planillas de deficiencias detectadas en el 

proceso de ejecución de la Auditoría?  
 

 

10 
¿Todos los Papeles de Trabajo fueron revisados por el 

Supervisor?  
 

 

11 ¿Los Papeles de Trabajo tienen la marca de revisión?    

12 ¿Se elaboró y discutió el borrador de Informe?    

13 
¿Se tiene la constancia de presentación del Informe final 

de Auditoría?    
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IV. PROCEDIMIENTOS DE AUDITORÍA 

 

   

 

 
 

 

     EMPRESA: BANCO FIE S.A. 

  AREA DE AUDITORIA: CARTERA DE CRÉDITOS PT: _______AA 

PERIODO AUDITADO: al 31 de Diciembre del 20XX Hecho Por:  

   

Fecha:  

    

  

PROCEDIMIENTO 

 HECHO POR REF. A P.T. 

OBJETIVOS     

1 Establecer las bases legales y administrativas que se tomarán en 

cuenta para la evaluación y revisión de los créditos otorgados 

 

  

2 
Determinar si dentro de este rubro del balance, se presentan todos 

los créditos otorgados por el Banco.  
  

3 
Verificar su adecuada presentación en el Balance General 

 
 

   
 

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORÍA 

 
1 

Elaboración y aplicación de Formulario adecuados a los diferentes 

programas crediticios para su evaluación y revisión 

 
2 

Aplicar un cuestionario con respecto al conocimiento de la 

reglamentación de préstamos.  

 
3 

Obtener un detalle de información de la unidad de sistemas para 

la obtención de Estados de Cuenta de los prestatarios 

 
4 

Análisis del cálculo de capacidad de endeudamiento y evaluación 

socioeconómica del prestatario 

 
5 

Verificar la confiabilidad del informe emitido como resultado del 

cálculo de capacidad de endeudamiento del prestatario. 

 6 Verificación de los requisitos  por cada solicitud de crédito. 

 

7 

En caso de garantía hipotecaria realizar la comparación de monto 

de préstamos con el monto de la hipoteca que esta detallado en el 

Folio Real. 

 

8 

Verificar que los documentos que dan origen al préstamo 

(documentos de obligación) cuenten con rúbricas de las 

autoridades correspondientes. 
 

9 

Preparar una Planilla Hoja Matriz, el cual ayudará a la 

verificación de los documentos existentes en las carpetas de los 

prestatarios.     
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V. CUESTIONARIO DE RECOPILACIÓN DE ANTECEDENTES, 

ENTENDIMIENTO Y ENTORNO 

 

 

CUESTIONARIO RELEVAMIENTO DE INFORMACIÓN 

Nombre del Informante: …………………………. 

Elaborado por: …………………………………… 

Fecha: …………………………………………….. 

NRO. PREGUNTAS SI NO NO 

APLICA 
REF. 

1 ¿El Banco posee Escritura de Constitución?     

2 
¿El Banco posee permisos legales de funcionamiento y 
operación? 

 
  

 

3 
¿La representación del Banco está debidamente 

documentada mediante otorgamiento de un poder? 
 

  
 

4 ¿El Banco cuenta con una estructura organizativa?     

5 

¿El Banco cuenta con una Unidad de  Recursos 

Humanos encargada de ejecutar el proceso de 

Selección de Personal? 

 

  

 

6 
¿Existe un Manual de Procedimientos para la 

Evaluación del Desempeño de Oficiales de Crédito? 
  

 
 

7 

¿La Unidad de Recursos Humanos tiene definidas las 

etapas a seguir para la contratación de Personal 

Nuevo? 

  

 
 

8 

¿Los documentos que se originan en el Proceso de 

Selección de Personal están ordenados de inicio a fin y 

debidamente archivados? 

  

 

 

9 

¿Se tiene los perfiles de cargo definidos para utilizarlos 

en el proceso de Evaluación del Desempeño de los 
Oficiales de Crédito? 

  
 

 

10 ¿Se tiene definido los documentos mínimos, necesarios 
para contratar a una persona?  
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VI. ANÁLISIS FODA  

 

 

ANÁLISIS FODA 

Unidad objeto de  Análisis: …………………………………………. 

Fecha de Elaboración: ………………………………………………. 

 

FACTORES EXTERNOS 

OPORTUNIDADES AMENAZAS 

 

  

  

  

 

FACTORES INTERNOS 

FORTALEZAS DEBILIDADES 
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VII. MEMORÁNDUM PLANIFICACIÓN DE AUDITORÍA 

 

 

AUDITORÍA INTERNA 

MEMORÁNDUM DE PLANIFICACIÓN DE AUDITORÍA 

PROCESO………………………………….. 

 

1. TÉRMINOS DE REFERENCIA 

El Auditor deberá exponer: 

 El Objetivo del Examen. 

 Responsabilidad en Materia de Informes. 

 Alcance. 

 Normas Vigentes para el Desarrollo de la Auditoría. 

 Fecha de Presentación del Informe. 

2. ANTECEDENTES Y OPERACIONES DE LA ENTIDAD 

Deberá señalarse la información que permita la comprensión de la Entidad o 

Actividad bajo Examen, mínimamente se deberá detallar: Historia de la Entidad, 

Estructura Organizativa, Misión, Visión y Naturaleza de las Operaciones. 

3. SISTEMAS DE INFORMACIÓN Y CONTROL 

Se detallará la información emitida por la Entidad, registros y presupuestos 

utilizados, como así también la periodicidad con que se emite dicha información. 
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Deberá incluirse una breve descripción de la configuración vigente del Sistema de 

Procesamiento Electrónico de Datos y Normas de Seguridad Implementadas sobre 

los Datos Procesados.  

4. AMBIENTE DE CONTROL 

Se deberá mencionar el compromiso existente de la Gerencia para generar un 

ambiente favorable hacia la aplicación de los Controles. Es decir, la importancia que 

le otorgan a los mismos y la exigencia que ejerce para obtener Información 

Confiable. 

5. ANÁLISIS DE RIESGOS  

El Análisis de Riesgos comprenderá los Riegos Inherentes, de Control y de 

Detección y permitirá definir las implicancias de dichos Riesgos en la Ejecución del 

Trabajo de Auditoría. 

6. ENFOQUE DE AUDITORÍA ESPERADO  

El Enfoque de Auditoría consistirá en definir la naturaleza alcance y oportunidad del 

trabajo, será determinado para cada componente o rubro examinado, la 

determinación del Enfoque será efectuado en base a la Evaluación de los Riesgos, el 

Análisis de la Significatividad y la Evaluación de los Controles, se indicará en forma 

preliminar los Procedimientos de Auditoría a ser aplicados. 

7. ADMINISTRACIÓN DEL TRABAJO 

Se deberá incluir un Cronograma de Trabajo para el desarrollo de la Auditoría, en el 

cual se detallara las fechas y principales tareas a realizar. 
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8. PROGRAMA DE TRABAJO  

Los Programas de Trabajo son la culminación del proceso de planificación, y deberá 

incluir:  

 Objetivos. 

 Procedimientos de Auditoría seleccionados para alcanzar los objetivos 

trazados. 

 Alcance específico de los procedimientos: 

 Columna establecida para dejar Evidencia de la referencia a Papeles 

de Trabajo. 

 Columna establecida para dejar Evidencia de la rúbrica de la 

Responsable de Auditoria Interna por la realización de los 

procedimientos de Auditoría. 
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VIII. PROGRAMA DE TRABAJO 

 

 

 

PROGRAMA DE TRABAJO 

DESCRIPCIÓN  REF. HECHO POR: 

    

1. RECOPILACIÓN DE ANTECEDENTES Y 

ENTENDIMIENTO DEL ENTORNO    

 

   

2.  EVALUACIÓN DEL PROCESO DE DESEMPEÑO DE LOS 

OFICIALES DE CRÉDITO EN ENTIDADES FINANCIERAS 

   

 

   

 

3. COMUNICACIÓN DE RESULTADOS   
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IX. ANEXO MATRIZ DE RIESGOS  

 

 

  

 
 

MATRIZ DE RIESGOS 

PROCESO DE DESEMPEÑO DE LOS OFICIALES DE CRÉDITO 

      
 

 

COD. 
RIESGO 

IDENTIFICADO 
DESCRIPCIÓN  

EVALUACIÓN DEL RIESGO 

ENFOQUE 
PRINCIPALES 

PRUEBAS RIESGO 

INHERENTE 

RIESGO DE 

CONTROL 

RIESGO DE 

DETECCIÓN 
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X. ANEXO MEMORÁNDUM REMISIÓN INFORME FINAL DE 

AUDITORÍA 

 

 

MEMORÁNDUM 

AUD/……/…… 

A:  Asamblea de Socios 

De:  Auditoría Interna 

Asunto: Remisión de Informe de Auditoría al Control Interno Relacionado Con 

el Desempeño de los Oficiales de Crédito en Entidades Financieras 

Fecha:  …… de …….. de ……. 

 

Adjunto al presente memorándum, tengo el grato placer de remitirles a ustedes el Informe de la 

Auditoría efectuada al Control Interno Relacionado con el Desempeño de los Oficiales de 

Crédito en Entidades Financieras. 

 

Sin otro particular, atentamente: 

 

 

       

Firma 

Nombre del Auditor 

Adj. Documentos descritos. 

c.c. Archivo.  
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XI. ANEXO INFORME FINAL DE AUDITORÍA 

 

 

INFORME ….. /….. 

A:    Asamblea de Socios 

De:    Auditoría Interna 

Asunto:   Informe Final de Auditoría   

Lugar y Fecha: La Paz ….. de …… de……… 

 

1. INTRODUCCIÓN 

El Auditor Interno señalará el porqué del examen. 

2. OBJETIVO 

El Auditor explicará a donde está dirigida la Auditoria, cuál es su propósito, básicamente 

debe describir que el objetivo de la Auditoría es evaluar el Control Interno Relacionado 

con el Desempeño de los Oficiales de Crédito en Entidades Financieras para emitir una 

opinión al respecto. 

3. ANÁLISIS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO 

Se tendrá que desarrollar claramente cómo se llevó a cabo el proceso de evaluación del 

Control Interno, indicando las falencias encontradas, puede utilizarse una matriz de 

riesgo (Anexo IX) en la que le permita analizar claramente cuál es la situación de los 

procesos auditados. 
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4. OPINIÓN 

El Auditor deberá indicar si el Control Interno relacionado con el Desempeño de los 

Oficiales de Crédito en Entidades Financieras, está Parcial, Deficiente o Completamente 

Implantado salvo las Deficiencias y Excepciones que se detallarán en el punto Nro. 5 del 

Informe, la conclusión a la que llegue el Auditor debe estar en base a la Evidencia 

obtenida en la etapa de Ejecución de la Auditoría. 

5. HALLAZGOS 

El Hallazgo en la Auditoría tiene el sentido de obtención y síntesis de información 

específica sobre una operación, actividad, proyecto, Unidad Administrativa u otro asunto 

evaluado y que los resultados sean de interés para los Funcionarios de la Entidad 

auditada. Una vez aplicado el Programa de Auditoría se evaluará si la Evidencia 

obtenida satisface las expectativas establecidas en la planificación. 

En este punto el Auditor presentará: 

a) Un Resumen de Hallazgos, clasificados por Deficiencias y Excepciones y con 

una asignación de Prioridad (Alta, Media o Baja). 

b) Los Hallazgos en Detalle, donde se Describa cada uno de los Hallazgos, las 

Recomendaciones para cada uno de ellos y el Comentario de Gerencia al 

respecto. 
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 XII.  FLUJOGRAMAS DE PROCESOS 

RECOPILACIÓN DE ANTECEDENTES Y ENTENDIMIENTO DEL ENTORNO  

INICIO

(1)
Visita a la Unida/Entidad a ser 

auditada

(2)
Aplicación de Cuestionarios y 

elaboración del Análisis FODA 
Análisis FODA

(3)

Formulario de 

Recopilación de 

Antecedentes, 

Entendimiento y Entorno

Archivo

¿Conocimiento 

suficiente para elaborar 

el MPA?

NO

SI

A
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ELABORACIÓN DEL MEMORÁNDUM DE PLANIFICACIÓN DE 

AUDITORÍA Y PROGRAMAS DE TRABAJO  

 

 

 

  
(4)

Análisis de la información y 

documentación recopilada Análisis FODA

Formulario de 

Recopilación de 

Antecedentes, 

Entendimiento y Entorno

(5)

Elaboración del Memorándum de 

Planificación de Auditoría MPA y 

Programas de Trabajo

Programas de Trabajo

(6)

Memorándum de 

Planificación de 

Auditoría

(7)
Revisión del MPA y de los Programas 

de Trabajo

¿Modificaciones al MPA y 

a los programas de 

Trabajo?

Archivo

SI

NO

(8)
Aprobación y difusión del MPA y de 

los Programas de Trabajo

A

B
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EJECUCIÓN DE LA AUDITORÍA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

(9) Ejecución de Programa de Auditoría
Programas de Trabajo

Memorándum de 

Planificación de Auditoría

(11)
Elaboración de 

papeles de Trabajo 

Papeles de Trabajo

Papeles de Trabajo

Papeles de Trabajo
¿Evidencia Suficiente, 

Competente y Pertinente?

(12)
Revisión de Hallazgos significativos 

de la Auditoría

(13)
Redacción de informe borrador de 

Auditoria

Borrador de 

Informe

Archivo

NO

SI

(10) Obtención de Pruebas

B

C
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INFORME DE AUDITORÍA 

 

C

(14)

Envío de Borrador de Informe a 

personas relacionadas directamente 

con los hallazgos

Borrador de 

Recomendaciones
Borrador de Informe

Memorándum entrega 

Borrador de Informe

¿Existe descargos que 

modifiquen el Borrador de 

Informe?

(16)
Elaboración del informe 

Final de Auditoría

(15)

Modificación 

Borrador de 

Informe

Borrador de 

Informe 

Modificado

SI

NO

Recibe Informe Final

Directorio

Recomendaciones

Informe Final Auditoría

Memorándum entrega 

Informe Final Auditoría

(17)
Exposición y entrega de 

Informe Final a Directorio 

Fin

Archivo
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CAPÍTULO VI  

APLICACIÓN PRÁCTICA DEL MANUAL 

6. INTRODUCCIÓN 

La aplicación práctica del Manual será desarrollada considerando la ejecución de las 

siguientes etapas: Recopilación de Antecedentes y Entendimiento del Entorno, 

Planificación de Auditoría y Comunicación de Resultados. 

6.1. RECOPILACIÓN DE ANTECEDENTES Y CONOCIMIENTO DEL 

ENTORNO DEL BANCO 

Para esta etapa el Manual requiere que el Auditor  efectué una recopilación de 

Antecedentes y obtenga un Entendimiento Adecuado del Entorno del Ente y la Unidad 

objeto de Auditoría, esto con la finalidad de poder realizar una planificación de la 

Auditoría acorde a la realidad del mismo, en tal sentido se aplicó las siguientes técnicas 

de Auditoría detalladas en el Manual: 

 Entrevista.- Véase el Resumen de la Entrevista a Gerencia General. 

 Cuestionario.- Véase el cuestionario de relevamiento de información. 

 Análisis FODA.- Véase Análisis FODA – Factores Internos, y Análisis FODA 

Factores externos. 
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RESUMEN DE ENTREVISTA GERENCIA GENERAL 

Nombre del Entrevistado: Gerencia General 

Propósito de la entrevista: RECOPILACIÓN DE ANTECEDENTES Y 

CONOCIMIENTO DEL ENTORNO DEL BANCO 

 

PUNTOS A ABARCAR 

1. ANTECEDENTES DEL BANCO 

2. MARCO LEGAL DEL BANCO 

3. ACTIVIDAD PRINCIPAL DEL BANCO 

4. MISIÓN Y VISIÓN DEL BANCO 

5. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL BANCO 

 

(AUD= Auditor, GG= Gerencia General) 

1. ANTECEDENTES DEL BANCO FIE S.A.  

AUD: Coménteme sobre la historia del Banco. 

GG:  FIE ha recorrido un largo camino de trabajo y dedicación que se plasma en más 

de 124 mil clientes de crédito, 378 mil clientes de captaciones y 313 millones de 

dólares estadounidenses en saldo de créditos dirigidos principalmente a micro y 

pequeñas empresas bolivianas. 

En 1985, se funda FIE ONG inspirada en un principio: “Crédito en lugar de 

donación”. En 1998, Después de más de 29 años, en los cuáles se ha escrito la 

historia del FIE, desde que en 1985 iniciará su trabajo como ONG, en 1998 se 

LP-1 
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convirtiera en FFP con el propósito de ampliar el alcance y el 

impacto de sus actividades, y promover -a la vez- una mayor 

inclusión y equidad en la prestación de servicios financieros 

integrales, bajo la supervisión de la ex SBEF. (ASFI)., y en mayo de 2010 en 

Banco, muchos acontecimientos, vivencias y lecciones aprendidas han marcado 

el escenario de la apertura del mercado de las micro finanzas en Bolivia, donde  

Banco FIE es pionero en el desarrollo y consolidación de las mismas 

El acelerado y sostenido crecimiento de FIE S.A. abre paso a nuevos desafíos, 

entre ellos, mantener la filosofía y los ideales que instauraron sus cimientos y que 

hoy permiten imaginar nuevos escenarios para continuar su labor, siempre 

encaminada a ser parte de la solución a la pobreza y la marginalidad en Bolivia. 

2. MARCO LEGAL DEL BANCO FIE S.A. 

AUD: ¿Cuál es la normativa actual bajo la cual se rige el Banco? 

GG: Las actividades del Banco están enmarcadas en lo establecido en la Nueva 

Constitución Política del Estado Plurinacional, Código de Comercio, Código 

Civil, Código Tributario, Ley 843, Ley de Servicios Financieros N° 393, etc. En 

general todas las Leyes de Bolivia en lo que a su campo normativo se refiere, 

como por ejemplo: Laboral, Municipal, Promoción Empresarial y otros; el Banco 

se encuentra inscrito en FUNDEMPRESA, Servicio de Impuestos Nacionales, 

Ministerio de Trabajo y los respectivos Gobiernos Municipales; en ese sentido el 

Banco cuenta con la respectiva Matrícula de Comercio, Número de Identificación 

LP-1 
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Tributaria (categoría GRACO) Registro Obligatorio de 

Empleadores y Licencias Municipales de Funcionamiento. 

3. ACTIVIDAD PRINCIPAL DEL BANCO FIE S.A. 

AUD: ¿Cuál es la actividad principal del Banco? 

GG:  Se mantiene la decisión de privilegiar la atención de las necesidades financieras 

de micro y pequeñas empresas, ofreciendo soluciones efectivas para la clientela 

(hombres y mujeres) que les permita mejorar su calidad de vida en torno a su 

actividad y negocio. Bajo esta premisa, FIE S.A. ha enfocado el tema comercial a 

partir de tres lineamientos estratégicos: 

a) Llegar a la clientela a través de la más amplia cobertura que prioriza los 

sectores con limitado acceso a los servicios financieros competitivos, 

b) Adaptar nuestras operaciones a la escala y características de los mercados, y 

c) Generar un conocimiento profundo del cliente que nos permita establecer una 

relación cercana, de mutuo provecho y de largo plazo. 

PORTAFOLIO DE PRODUCTOS 

 Créditos: 

 Microcrédito 

 Crédito PyME 

 Crédito para Asalariados 

 Crédito Hipotecario de Vivienda 

 Crédito al Instante 

 Crédito DPF 
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 Líneas de Crédito 

 Crédito a la Cadena Productiva 

 Crédito Paralelo 

 Captaciones Cuenta de Ahorro 

 Depósitos a Plazo Fijo 

 Ahorro Programado 

 Crédito Ahorro 

 Cuenta “La Rendidora” 

 Mi Cajita de Ahorro 

 

 Servicios 

 Giros, remesas y transferencias de dinero a nivel nacional e 

internacional. 

 Cobranza de servicios públicos. 

 Cobranza de impuestos municipales y nacionales. 

 Cobranza de tributos aduaneros. 

 Pago de Renta Dignidad. 

 Complementarios 

 Seguro de Vida Familia. 

 Fie 24 horas (tarjetas de débito). 

La expansión hacia zonas rurales y ciudades intermedias emprendida por FIE 

S.A. con la visión de impulsar la inclusión y promover mayor justicia 

distributiva, significa asumir grandes retos como la formación de personal local y 
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operar con altos costos transaccionales, ofreciendo las mismas 

condiciones de productos que en las ciudades. Asimismo, significa 

mantener firmemente la confianza en el país, más allá de las 

limitaciones coyunturales que pudiesen presentarse en el corto plazo. La entidad 

ha mantenido sus proyecciones de inversión y crecimiento con la seguridad que 

la dinámica generada en torno a la prestación de servicios financieros con 

equidad redundará en amplios beneficios para las comunidades donde está 

presente. 

4. MISIÓN Y VISIÓN DEL BANCO FIE S.A. 

AUD: ¿Cuál la Misión y Visión del Banco? 

GG: El trabajo de FIE S.A. se fundamenta en una sólida filosofía de responsabilidad 

social empresarial y es inspirado por los valores que nos acompañan desde el 

primer día: honestidad, respeto, lealtad, justicia, responsabilidad y transparencia. 

Nuestra Misión: Ser la institución financiera preferida por la micro y pequeña 

empresa del país, por su reconocida solvencia y la calidad de sus servicios, 

atrayendo a inversionistas que están comprometidos con el desarrollo equitativo 

e incluyente en Bolivia. 

Nuestra Visión: Ser reconocida mundialmente como la institución de las micro 

finanzas del futuro, donde el sistema financiero internacional promueve un 

desarrollo global basado no sólo en el crecimiento económico, sino también en la 

justicia distributiva y en la defensa del medio ambiente. 

5. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL BANCO FIE S.A. 

AUD: ¿Cuál la estructura organizativa del Banco? 
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GG: La entidad se divide en gerencias regionales que administran las unidades 

de negocio y la oficina nacional, que centraliza la gestión y estrategia a 

nivel institucional. La principal fortaleza de la entidad son sus recursos 

humanos. Esta orientación define el liderazgo que guía la organización 

desde su Directorio y principales ejecutivos, quienes conducen una entidad que 

busca resultados positivos en su desempeño económico y también social. 
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CUESTIONARIO 

RELEVAMIENTO DE INFORMACIÓN 

Nombre del Informante: Gerencia General  

Elaborado por:  Auditoría Interna 

Fecha:    Junio de 2014 

NRO. PREGUNTAS SI NO NO 

APLICA 
REF. 

1 ¿El Banco tiene Escritura de Constitución? 

      

2 

¿El Banco posee permisos legales de 

funcionamiento y operación? 


    
A 

3 

¿La representación del Banco está debidamente 

documentada mediante otorgamiento de un 

Poder? 



    

  

4 

¿El Banco cuenta con una estructura 

organizativa? 


    
B 

5 

¿El Banco cuenta con una Unidad de Recursos 

Humanos encargado de ejecutar el proceso de 

Selección de Personal? 



    

 

6 

¿Existe un Manual de Procedimientos para la 

Evaluación del Desempeño de Oficiales de 

Crédito? 




  

 

7 

¿La Unidad de Recursos Humanos tiene 

definidas las etapas a seguir para la contratación 

de Personal Nuevo en Cartera? 


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REFERENCIAS:  

A: La Empresa cuenta con Licencias de Funcionamiento, NIT, ROE, certificado de 

FUNDEMPRESA, documentos de afiliación a la CSBP y a las AFPs. 

B: La estructura Organizativa del Banco está muy bien definida para cada Área. 

 

  

NRO. PREGUNTAS SI NO NO 

APLICA 
REF. 

8 

¿Los documentos que se originan en el Proceso 

de Selección de Personal están ordenados de 

inicio a fin y debidamente archivados? 




  

 

9 

¿Se tiene los perfiles de cargo definidos para 

utilizarlos en el proceso de Evaluación del 

Desempeño de los Oficiales de Crédito? 
 

 

 

10 
¿Se tiene definido los documentos mínimos, 

necesarios para otorgar créditos? 

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ANÁLISIS FODA 

Objeto de Análisis: Evaluación del Desempeño de los Oficiales de Crédito 

Fecha de Elaboración: Junio de 2014 

FACTORES EXTERNOS 

OPORTUNIDADES AMENAZAS 

Crecimiento del Mercado en el cual el Banco 

desarrolla sus actividades. 

Competencia de las Entidades 

Financieras en busca de ampliar su 

cartera de créditos. 

Tecnología propia desarrollada especialmente 

para la atención del sector de la micro y 

pequeña empresa, basada en el análisis de la 

capacidad de pago, el conocimiento del cliente 

y el respeto firme a la política de prevención de 

sobreendeudamiento de clientes 

Políticas implementadas por el Gobierno. 

Fidelidad de la clientela. Establecer una 

relación transparente, responsable y de largo 

plazo, que promueva el desarrollo equitativo e 

incluyente. 

Imposibilidad de ubicar al cliente  si 

cambia la dirección de domicilio. 

La expansión hacia zonas rurales y ciudades 

intermedias 

Formación de personal local y operar con 

altos costos transaccionales ofreciendo 

las mismas condiciones de productos que 

en las ciudades. 
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FACTORES INTERNOS 

FORTALEZAS DEBILIDADES 

Para la otorgación de créditos, Banco FIE 

evalúa la capacidad de pago del cliente, el 

riesgo social y ambiental de las actividades de 

sus prestatarios con el fin de crear en ellos una 

mayor conciencia socio ambiental. 

El sistema permite registrar datos 

incompletos de los clientes. 

La Institución dispone de una lista de 

actividades exclusivas para la otorgación de 

créditos. 

Los Oficiales de Crédito no verifican que 

el sistema jale los registros guardados de 

manera adecuada. 

Generar valor en el capital humano, priorizando 

las relaciones internas, satisfaciendo el 

bienestar de los/as trabajadores/as a través del 

permanente seguimiento a su salud y bienestar. 

Falta de un Software para gestionar y 

automatizar procesos. 

Efectuar la verificación administrativa, 

financiera, contable y técnica del proyecto 

presentado por el cliente. 

Existen casos en los que el cliente cambia 

de dirección y en el sistema no se 

actualizan los datos. 
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3. ETAPA: PLANIFICACIÓN DE LA AUDITORÍA 

Culminado el proceso de la Recopilación de Antecedentes y Conocimiento del Entorno 

del Banco y/o la Unidad a auditar, el Manual de Auditoría requiere que con la 

Información recabada se elabore el Memorándum de Planificación de Auditoría (MPA) 

y el Programa de Trabajo: 

  

AUDITORÍA INTERNA 

MEMORÁNDUM DE PLANIFICACIÓN DE AUDITORÍA 

EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO DE OFICIALES DE CRÉDITO  

1. TÉRMINOS DE REFERENCIA 

1.1. EL OBJETIVO DEL EXAMEN 

El Objetivo del Examen es Evaluar el Control Interno Relacionado con el 

Desempeño de los Oficiales de Crédito en Entidades Financieras para emitir una 

opinión respecto a los grados de implantación e implementación de los 

Controles utilizados para este Proceso. 

1.2. RESPONSABILIDAD EN MATERIA DE INFORMES 

La Gerencia General del Banco es responsable de la presentación oportuna de la 

información y documentación necesaria para la Evaluación del Control Interno 

Relacionado con el Desempeño de los Oficiales de Crédito en Entidades 

Financieras y de la veracidad de la información contenida en la misma. El 

Auditor es responsable por la opinión que emita en función a la Auditoría 

realizada. 
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1.3. ALCANCE 

El Examen comprenderá la revisión de los principales 

procedimientos que se efectuaron y se ejecutan para la 

Evaluación del Desempeño de Oficiales de Crédito en Entidades Financieras, y 

establecer el grado de Eficiencia, Efectividad y Economía de las mismas. El 

análisis considera específicamente el caso del Banco FIE S.A., en su sede de la 

ciudad de La Paz. 

1.4. NORMAS VIGENTES PARA EL DESARROLLO DE LA 

AUDITORÍA 

El Examen al Control Interno Relacionado con el Desempeño de los Oficiales 

de Crédito en Entidades Financieras, se desarrollará de acuerdo con los 

lineamientos definidos en las siguientes disposiciones legales: 

 Normas de Auditoría Generalmente Aceptadas (NAGA’s). 

 Normas Internacionales de Auditoría (NIA’s). 

 Normas Para el Ejercicio Profesional de Auditoría Interna (NEPAI). 

 Normas de Auditoría. 

 Ley General del Trabajo. 

 Código de Comercio. 

 Ley de Servicios Financieros N° 393 

1.5. PRESENTACIÓN DEL INFORME 

El Informe del Auditor interno debe ser remitido a la Asamblea de Socios del 

Banco. 

2. ANTECEDENTES Y OPERACIONES DEL BANCO 
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2.1. HISTORIA 

FIE ha recorrido un largo camino de trabajo y dedicación que se 

plasma en más de 124 mil clientes de crédito, 378 mil clientes de 

captaciones y 313 millones de dólares estadounidenses en saldo de créditos 

dirigidos principalmente a micro y pequeñas empresas bolivianas. 

En 1985, se funda FIE ONG inspirada en un principio: “Crédito en lugar de 

donación”. En 1998, Después de más de 29 años, en los cuáles se ha escrito la 

historia del FIE, desde que en 1985 iniciará su trabajo como ONG, en 1998 se 

convirtiera en FFP con el propósito de ampliar el alcance y el impacto de sus 

actividades, y promover a la vez una mayor inclusión y equidad en la prestación 

de servicios financieros integrales, bajo la supervisión de la ex SBEF. (ASFI), y 

en mayo de 2010 en Banco, muchos acontecimientos, vivencias y lecciones 

aprendidas han marcado el escenario de la apertura del mercado de las micro 

finanzas en Bolivia, donde  Banco FIE es pionero en el desarrollo y 

consolidación de las mismas. 

El acelerado y sostenido crecimiento de FIE S.A. abre paso a nuevos desafíos, 

entre ellos, mantener la filosofía y los ideales que instauraron sus cimientos y 

que hoy permiten imaginar nuevos escenarios para continuar su labor, siempre 

encaminada a ser parte de la solución a la pobreza y la marginalidad en Bolivia. 

2.2. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA. 

La entidad se divide en gerencias regionales que administran las unidades de 

negocio y la oficina nacional, que centraliza la gestión y estrategia a nivel 

institucional. 

2.3. MISIÓN Y VISIÓN. 
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El trabajo de FIE S.A. se fundamenta en una sólida filosofía de 

responsabilidad social empresarial y es inspirado por los valores 

que nos acompañan desde el primer día: honestidad, respeto, 

lealtad, justicia, responsabilidad y transparencia. 

 MISIÓN.- Ser la institución financiera preferida por la micro y pequeña 

empresa del país, por su reconocida solvencia y calidad de sus servicios, 

atrayendo a inversionistas comprometidos con el desarrollo equitativo e 

incluyente de Bolivia. 

 VISIÓN.- Ser reconocida mundialmente como la institución de las micro 

finanzas del futuro, donde el Sistema Financiero Internacional promueve 

un desarrollo global basado no sólo en el crecimiento económico, sino 

también en la justicia distributiva y en la defensa del medio ambiente 

2.4. NATURALEZA DE LAS OPERACIONES 

Llegar allí donde existe una demanda de servicios financieros ha llevado a la 

entidad cada vez más lejos de los centros urbanos y periurbanos. Los últimos 

años, FIE S.A. mantuvo un ritmo acelerado de expansión geográfica, 

priorizando alcanzar ciudades intermedias y zonas rurales. 

Esta expansión materializa la premisa de los accionistas de transferir los 

excedentes institucionales a favor de una mayor cobertura y alcance de los 

servicios hacia poblaciones con escasa posibilidad de acceso al crédito y otros 

servicios financieros. 

2.5. SISTEMAS DE INFORMACIÓN Y CONTROL 
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3. El modelo de control y mitigación del riesgo adoptado por la entidad 

se encuentra en función de la tipología de riesgo. Los Oficiales de 

Créditos, no cuentan con ningún tipo de Sistema que les ayude a  

Analizar, Evaluar y recomendar los Proyectos presentados por los potenciales 

clientes, emitiendo el informe de viabilidad ni ningún otro proceso a su cargo, de 

acuerdo a la información obtenida, realizan los Formularios, Entrevistas y Otros con 

la ayuda de hojas de cálculo en Excel. Los archivos que se generan en Excel son 

utilizados para controlar todo el proceso sobre la otorgación del crédito solicitado. 

4. AMBIENTE DE CONTROL 

La Gerencia General del Banco es consciente de que el ambiente de control es el 

fundamento de todos los demás componentes del Control Interno, en esa medida la 

Gerencia está en un proceso continuo para la implementación de una cultura 

Organizacional preventiva al riesgo enmarcado en el Control Interno. Para este 

efecto la Gerencia evalúa constantemente todos los procesos vinculados a la 

actividad principal, así como los Procedimientos Administrativos, de modo tal que la 

cultura de Control Interno se encuentre cimentada en todas las Unidades. 

5. ANÁLISIS DE RIESGOS  

El Análisis de Riesgos comprenderá los Riegos Inherentes, de Control y de 

Detección y permitirá definir las implicancias de dichos Riesgos en la ejecución del 

trabajo de Auditoría, es decir que los resultados de la calificación de los Riesgos 

servirán para definir la naturaleza, alcance y oportunidad de las Pruebas. Véase dicho 

análisis en la Matriz de Riesgos. 
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6. ENFOQUE DE AUDITORÍA 

El Enfoque de Auditoría está basado en el Riesgo, está relacionado 

estrechamente con la valoración del mismo; para su adecuada 

gestión, y considerando la naturaleza de la Auditoría, en este Examen 

se utilizará Pruebas de Cumplimiento sin que esto sea una limitante para la 

utilización de Procedimientos de Validación o Sustantivas (de detalle y revisión 

analítica) o una combinación de ambas, las cuales podrán ser empleadas por el 

Auditor si así lo requiere para una adecuada recolección de Evidencia que sustente el 

Informe del mismo. Véase dicho análisis en la Matriz de Riesgos. 

7. ADMINISTRACIÓN DEL TRABAJO 

El Trabajo que se desarrollará en aplicación del presente MPA es el que se detalla en 

el Cronograma de Actividades: 
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES  

Para una comprensión más visual, a continuación se ilustra el cronograma de actividades que se llevará adelante para la 

elaboración del Manual de Auditoría para la Evaluación del Control Interno Relacionado con el Desempeño de los Oficiales 

de Crédito en Entidades Financieras. 

                    ACTIVIDAD A DESARROLLAR    JUNIIO DEL 2014          JULIO DEL 2014           AGOSTO DEL 2014 

    
SEM 1 SEM 2 SEM 3 

SEM 
4 

 
SEM 1 SEM 2 SEM 3 SEM 4 

 
SEM 1 SEM 2 SEM 3 SEM 4 

    
        

 
        

 
        

CONOCIMIENTO Y DIAGNÓSTICO DE LA INSTITUCIÓN         
 

        
 

        

Conocimiento y diagnóstico de la Institución                             

CONOCIMIENTO Y FORMULACIÓN  DEL PROYECTO         
 

        
 

        

Recopilación de información sobre la metodología de preparación de un proyecto         
 

        
 

        

RECOPILACIÓN DE INFORMACIÓN PRELIMINAR         
 

        
 

        

Realización de investigación preliminar 

 

        
 

        
 

        

Sondeo de fuentes de información  
 

        
 

        
 

        

CLASIFICACIOÓN DE INFORMACIÓÓN         
 

        
 

        

Verificación y clasificación de la información preliminar         
 

        
 

        

ELABORACIÓN DEL PROYECTO 

 

        
 

        
 

        

Definición del tipo de investigación y selección de la metodología a utilizar         
 

        
 

        

Formulación del proyecto de investigación         
 

        
 

        

RELEVAMIENTO DE INFORMACIÓN         
 

        
 

        

Obtención de información complementaria          
 

        
 

        

Validación y clasificación de la información         
 

        
 

        

Análisis de los resultados  

 

        
 

        
 

        

ELABORACIÓN DEL PROYECTO 

 

        
 

        
 

        

Redacción en borrador del tema de investigación         
 

        
 

        

Validación y aprobación por parte del tutor         
 

        
 

        

Redacción y presentación de los resultados finales         
 

        
 

        

Preparación  de la defensa del tema 
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MATRIZ DE RIESGOS EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO DE LOS OFICIALES DE CRÉDITO 

COD. 
RIESGO 

IDENTIFICADO 
DESCRIPCIÓN  

EVALUACIÓN DEL RIESGO 

ENFOQUE PRINCIPALES PRUEBAS 
RIESGO 

INHERENTE 

RIESGO 

DE 

CONTROL 

RIESGO DE 

DETECCIÓN 

        

R1 

Disponer de 

políticas y 

procedimientos 

que permitan 
gestionar 

adecuadamente el 

riesgo de crédito. 

Desarrollar los sistemas de 

alerta temprana y de 

monitoreo a las principales 
concentraciones.  

Alto Alto Bajo Control 

Obtener los criterios aplicados en la 
estimación de las pérdidas por 

deterioro de cartera. 

Establecer parámetros de mayor 

prudencia. 

Cumplimiento estricto con las 

normas aplicables por la Autoridad 

de Supervisión del Sistema 

Financiero (ASFI). 

 

       
 

R2 

Desarrollar 

políticas, procesos 

y herramientas 
para la gestión del 

riesgo de tipo de 

cambio 

El establecimiento de una 

estructura de límites, controla 
la exposición al riesgo.. 

Alto Alto Moderado Control 

Medir el posible impacto en 

solvencia y rentabilidad.. 

Evaluar el proceso de solicitud de 

créditos. 

Verificación ocular del cumplimiento 
de la información recabada. 

LC-1 
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MATRIZ DE RIESGOS EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO DE LOS OFICIALES DE CRÉDITO 

 

COD. 
RIESGO 

IDENTIFICADO 
DESCRIPCIÓN  

EVALUACIÓN DEL RIESGO 
ENFOQUE PRINCIPALES PRUEBAS 

   
RIESGO 

INHERENTE 

RIESGO 

DE 

CONTROL 

RIESGO DE 

DETECCIÓN 
  

        

R3 

Desarrollar un 

sistema para la 
gestión del riesgo 

operativo 

Establecer el uso de 

Herramientas y metodologías. 
 

Moderado Bajo Bajo Control 

Identificar, medir, controlar y mitigar 

este riesgo 

 

       

 

 

R4 

Garantizar la 

capacidad del 

cliente para 

hacer frente a 

los 

compromisos de 

pagos, 

La gestión del riesgo de 

liquidez es garantizar la 

capacidad de FIE S.A. 

para hacer frente a los 

pagos. 

Moderado Moderado Bajo Control 

Evaluar el negocio en 

funcionamiento, tanto en 

condiciones normales, como en 

condiciones excepcionales 

(crisis). 
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8.  

PROCEDIMIENTO: Recepción de Documentación 

DIAGRAMA Nº 1 Recepción  (para otorgación de crédito) 
 

OFICIALCDECCRÉDITOS SOLICITANTE  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                     

 

                                                       

                                                     

 

                                                                              NO 

 

 

 

 

                    

 

 

                                            SI    

 

  

 

 

RECEPCIÓN DE LA 

SOLICITUD 

VERIFICACIÓN DE LA 

DOCUMENTACIÓN DE 

ACUERDO A LOS 

REQUISITOS 

CUMPLE CON 

LOS 

REQUISITOS 

 

LLENADO DE FORMULARIO 

INICIO 

DEVOLUCIÓN DE LA 

CARPETA 
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PROCEDIMIENTO: Evaluación de la Documentación 

DIAGRAMA Nº 2  Evaluación  (para otorgación de crédito) 
 

OFICIALCDECCRÉDITOS DPTO. CARTERA ASESORIA JURIDICA DIVISION DE CRÉDITO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                     

 

                                                       

                                                     

 

                                                   

   

 

 

 

 

Elaboración 

del Avaluó 

Técnico 

Cumple 

los 

requisito

s 

Elaboración 

de Informe 

Legal 

Envío a 

oficial de 

crédito  

Envío de 

carpeta 

Cumple 

los 

requisito

s 

Verificación 

del tipo de 

informe  

Informe 

Observad

o 

Comunicamos al 

solicitante  

Elabora 

Calificación 

Socio 

Económico  

Revisión y 

elaboración de 

Informe para 

Comité de 

Prestamos 
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PROCEDIMIENTO: Aprobación 

DIAGRAMA Nº 3  Aprobación y desembolso  del crédito: 
 

ASESORIAC 

JURÍDICA 
DIVISIÓNCCRÉDITOS PRESTATARIO DIVISIONCCONTABILIDAD 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Verificación y 

aprobación de 

Solicitud 

Firma de los 

Cuadros 

resúmenes  

Firma de las 

Resoluciones  

Firma de 

contrato 

Presentación de 

Protocolo de 

Contrato 

Devolución de 

Contrato  

Recepción 

Verificación del 

Contrato  

Envío de 

Contrato para 

firma de 

Gerentes  

Presentación de 

garantía  

Recepción de la 

garantía y 

autorización para 

el desembolso  

 

Deriva a 

Gerencia de 

Finanzas  

Elaboración de la 

solicitud de 

desembolso 

Elaboración de 

Contratos 

 

Elaboración de 

Resoluciones 

 
FIN 

LC-2 
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9. PROGRAMA DE TRABAJO  

Los Programas de Trabajo a seguir para el desarrollo de la Auditoría son los que se 

detallan a continuación: 

 

 

PROGRAMA DE TRABAJO 

EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO DE LOS OFICIALES DE CRÉDITO 

OBJETIVOS 

El programa de trabajo tiene los siguientes objetivos: 

 Dar a conocer al Auditor los procedimientos de Auditoría que debe seguir para la 

Evaluación del Control Interno Relacionado con el Desempeño de los Oficiales 

de Crédito en Entidades Financieras. 

 Obtener Evidencia, suficiente y pertinente que sustente los hallazgos obtenidos 

en la ejecución del Programa de Auditoría. 

  



“PROPUESTA DE ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE AUDITORÍA 

PARA LA EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO RELACIONADO CON 

EL DESEMPEÑO DE LOS OFICIALES DE CRÉDITO EN ENTIDADES 

FINANCIERAS”CASO DE ESTUDIO: BANCO FIE S.A. 

 
 

MANUAL DE AUDITORÍA PARA LA EVALUACIÓN DEL 

CONTROL INTERNO RELACIONADO CON EL DESEMPEÑO 

DE LOS OFICIALES DE CRÉDITO EN ENTIDADES 

FINANCIERAS 

 

 

FECHA: 

JUNIO DEL 2014 

 

 

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 

   119 

 

LPN-2 

2 de 3 

 

DESCRIPCIÓN  REF. 
HECHO 

POR: 

1. RECOPILACIÓN DE ANTECEDENTES Y 

CONOCIMIENTO DEL BANCO 

 

 

1.1 Entrevista a Gerencia General para obtener los 

antecedentes principales del Banco y las actividades 

que este realiza. 

LP-1 NMP 

1.2. Del Departamento Legal solicite la documentación 

correspondiente de la Constitución del Banco y 

demás documentación legal. 

  

1.3 Aplicar el Cuestionario de Recopilación de 

Antecedentes y Conocimiento del Banco. 
LP 2- NMP 

1.4 Elaboración del Memorándum de Planificación de 

Auditoría (MPA). 
LPN-1 NMP 
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DESCRIPCIÓN  REF. 
HECHO 

POR: 

2. EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO DE LOS 

OFICIALES DE CRÉDITO 

 

 

2.1 Mediante la verificación ocular, reconstruya el flujo 

operacional de las Etapas que se siguen en la otorgación de 

créditos y sus requisitos. 

LC-2 

NMP 

2.2 Evaluar la muestra de cartera de créditos. Solicitar el 

reporte “Estado del Crédito” (y a juicio del Auditor el 

reporte de Infocred a la fecha más actualizada). Ambos 

reportes para archivo (Papeles de Trabajo). 

LC-3 

NMP 

2.3 Visita de prestatarios (los más cercanos, no precisamente 

que estén en la muestra). Incluir a estos prestatarios en la 

muestra, bajo las mismas características del punto 2.1 

LC-4 

NMP 

2.4 Qué tareas de seguimiento a Cartera de Créditos se 

realizan. 
LC-5 

NMP 

2.5 Cómo se evalúa la capacidad de pago de los prestatarios 

que tengan actividades similares (ej. Transportistas, 

comerciantes). 

LC-6  

NMP 

2.6 Seguimiento al Control Interno. LC-7   
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DESCRIPCIÓN  REF. 
HECHO 

POR: 

2.8 Solicite carpetas de otorgación de Créditos y 

verifique que los clientes presenten todos los 

requisitos para otorgarles el crédito solicitado. 

LC-11 RCC 

3. COMUNICACIÓN DE RESULTADOS     

3.1 Elaborar el Informe Final y remitirlo a Gerencia 

General mediante un Memorándum de Remisión de 

Informe Final. 

AUD / 

2014 
RCC 

 

4. ETAPA: EJECUCIÓN DE LA AUDITORÍA 

Culminada la elaboración del Memorándum de Planificación de Auditoría y el Programa 

de Trabajo, el Manual requiere que se ejecute la Auditoria en base a los Procedimientos 

y Técnicas previstas en el Programa de Trabajo y en el MPA y de esta forma obtener los 

Papeles de Trabajo los cuales se constituirán en el sustento y respaldo de las 

Deficiencias y Excepciones que se identifiquen durante el desarrollo de la Auditoría.  
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CÉDULA DE TRABAJO 

OTORGACIÓN DE CRÉDITOS Y SUS REQUISITOS  

SEGÚN PUNTO  2.1  EN LC-2 

OBJETIVO: Evaluar el flujo operacional de las Etapas que se siguen en la otorgación 

de créditos y sus requisitos. 

ALCANCE: El alcance del presente análisis son las etapas del proceso de Otorgación 

de Créditos a los clientes. 

FECHA: Junio de 2014 

DESARROLLO DEL ANÁLISIS: 

ATENCIÓN DE LA SOLICITUD DE CRÉDITO.- El proceso de solicitud de crédito 

contempla todas las actividades relacionadas con la atención de la solicitud del 

otorgamiento de créditos, comprendidas desde la visita inicial del cliente o solicitante 

hasta la recepción de la documentación requerida para la tramitación del crédito. (Si el 

solicitante ya es cliente del Banco, obtener previamente la carpeta del cliente a manera 

de tener presente el perfil del cliente con debida anticipación a la entrevista). 

OFICIAL DE CRÉDITOS.- Recibir al solicitante de crédito en una entrevista 

preliminar, a través de la cual y mediante una charla indagatoria en tono cordial, 

determinar inicialmente si la operación es viable. Dependiendo del tipo de crédito, 

informar al cliente solicitante acerca de la presentación de toda la documentación 

mínima requerida necesaria tanto para el deudor como para los garantes, si fuere el caso, 

entregándole el formulario de los "Requisitos para la Obtención de Créditos" 

correspondiente. 
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RECEPCIÓN DE DOCUMENTACIÓN.- Recibir la 

documentación requerida y verificar la suficiencia de la misma 

conforme al tipo de crédito solicitado y guardar en una carpeta. 

ELABORACIÓN DE PROPUESTA DE CRÉDITOS.- El proceso 

de elaboración de la propuesta de crédito contempla todas las actividades relacionadas 

para presentar una  operación crediticia a Admisión de Riesgos, desde el análisis de la 

documentación recibida del cliente solicitante, hasta el envío de la propuesta de crédito a 

Riesgos. Efectuar el análisis acucioso de la operación considerando los siguientes 

aspectos:  

 La situación financiera y patrimonial del solicitante. (Si corresponde) 

 Suficiencia de las garantías presentadas. 

 El objeto del crédito. 

 El historial  crediticio del solicitante, y de los garantes. 

 Su nivel de endeudamiento en el Banco, y en el Sistema Financiero. 

 La evaluación del proyecto presentado, si correspondiera. 

 Su capacidad de endeudamiento. 

 Su reciprocidad con el Banco, mediante: 

 El análisis financiero. 

 Visitas e inspecciones oculares, si fueran necesarias, y realizar un informe de 

las mismas. 

 Verificación de referencias. 

LC-2/1 
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 Consultas a la Central de Riesgos Crediticios verificando que 

el cliente solicitante o garante no tenga deudas vencidas, en 

ejecución o castigadas y su calificación respectiva en el 

sistema financiero. 

 

LC-2/1 
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PPE         

FORMULARIO DE CALIFICACIÓN DE UN CLIENTE, SEGÚN PUNTO  2.2   

LC-3 
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PPE 

SISTEMA DE GESTIÓN Y SEGUIMIENTO DEL RIESGO 

SEGÚN PUNTO  2.2  

 

 

 

 

LC-3 
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NRO. PRESTATARIO 

REQUISITOS PARA OTROGAR CRÉDITOS OBSERVACIONES 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1 Francisco Aduviri Colque         

El prestatario no presenta certificado de 

trabajo con los requisitos exigidos 

2 Carlos Sarmiento Vargas         

No tiene formulario de evaluación y 

calificación 

3 Alfredo Vera Choque           

4 Sandra Amurrio Loza         

 5 Juan Carlos Blanco Pérez          No tiene fotocopia de CI 

6 Agustín Ríos Cruz         

 7 Magdalena Andrade           

8 Inés del Pilar Villca         

El prestatario no presenta certificado de 

trabajo con los requisitos exigidos 

9 Ignacio Otero Lupe           

10 Carla Vásquez Tiñini          No tiene fotocopia de CI 

11 Marcelo Ascarrunz Gemio           

12 Andrea Lucía Llanos Rivas           

13 Luis Ángel Claros Rocha          

El prestatario no presenta certificado de 

trabajo con los requisitos exigidos 

14 Ana Luisa Alanes Mejía           
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REQUISITOS 

    

 

 

CODIFICACIÓN: 

 

 

 
DESCRIPCIÓN COD. 

    
MARCA DESCRIPCIÓN 

 

Formulario Solicitud Crédito 1 

     Verificado 

 

Evaluación y calificación 2 

    

 
Certificado de trabajo 3 

    

 No adjunta documentación 

 

Contrato de préstamo 4 

         

 
Reconocimiento de firmas 5 

         

 

Plan de pagos 6 

         

 
Comprobante de desembolso 7 

    
FUENTE: 

   

 
Fotocopia de Cédula de Identidad 8 

    Documentación contenida en las carpetas de los prestatarios, 

proporcionado por el Banco. 

 

 Aval o garantía 
9 
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CÉDULA DE TRABAJO: 

ANÁLISIS DE LA VISITA A LOS PRESTATARIOS 

SEGÚN PUNTO 2.3  

OBJETIVO: Analizar si los prestatarios destinan el crédito solicitado a otros usos 

distintos para lo que fueron otorgados y así identificar debilidades. 

ALCANCE: El alcance del presente análisis es la verificación del destino de los 

créditos otorgados. 

FECHA: Junio de 2014 

 

DESARROLLO DEL ANÁLISIS 

1. En las visitas efectuadas  para la evaluación de la muestra de Cartera de Créditos 

(11) se procedió a realizar la entrevista personal con cada uno de ellos, con 9 

personas se pudo evidenciar la existencia del negocio, cuatro personas destinan 

el 50% del crédito para ampliar el negocio y el otro 50% para cubrir necesidades 

del hogar o ayudar al esposo en su propio negocio. 

2.  Una de las prestatarias que se dedica a la venta de dulces no pudo mostrar la 

mercadería porque aduce que su casa está en construcción y no tiene la 

mercadería en el lugar. 

DEFICIENCIA IDENTIFICADA:  

Los prestatarios en su mayoría no destinan el crédito solicitado para el rubro para 

el cual sacaron. Muchos destinan estos recursos a otras actividades diferentes. 
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RECOMENDACIÓN:  

Los Oficiales de Crédito deben realizar seguimiento a las 

actividades que desarrollan los prestatarios con los créditos 

solicitados y otorgados, para que no destinen estos recursos en 

otros rubros a los especificados en su solicitud.  

Las visitas que realicen a los prestatarios deben ser sorpresivas. 

Se deberá mantener informes actualizados de las visitas a clientes en los que se 

deje constancia de haber verificado que los fondos prestados fueron aplicados al 

objeto para el cual fueron solicitados. 
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CÉDULA DE TRABAJO: 

SEGUIMIENTO A CARTERA DE CRÉDITOS 

SEGÚN PUNTO 2.4  

OBJETIVO: Comprobar el cumplimiento del proceso para hacer seguimiento a cartera 

de Créditos por parte de los Oficiales de Crédito. 

ALCANCE: Proceso de seguimiento a Cartera de Créditos. 

FECHA: Junio de 2014 

DESARROLLO DEL ANÁLISIS:  

La evaluación de la cartera de créditos debe basarse en las condiciones que 

sustentaron su aprobación y el comportamiento observado durante su período de 

administración. Debe evaluarse como se ha manejado la fase previa al 

otorgamiento del crédito, en la cual debe haberse analizado en base a 

información documentada, peritajes, visitas de inspección y entrevistas, el objeto 

del crédito, la fuente de pago, el flujo de fondos proyectado en relación al plan de 

pagos propuesto, los antecedentes crediticios, la calidad y naturaleza de las 

garantías, la capacidad de llevar a cabo la actividad o proyecto a financiar, la 

situación financiera del solicitante y las vinculaciones económicas con otros 

prestatarios o grupos prestatarios, así como las condiciones del sector o actividad 

económica en que éste se desempeña en base a información documentada. 
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DEFICIENCIA ENCONTRADA: 

El Oficial de Créditos debe tener especial cuidado en analizar los 

cambios ocurridos desde la fecha en que fue solicitado el crédito, 

pudiendo haberse modificado la situación económica del cliente con el 

consecuente deterioro de su capacidad de pago. Por lo general, estos cambios se 

manifiestan en atrasos en el cumplimiento de sus pagos y en la ampliación de los 

plazos previstos a través de renovaciones. En la medida de lo posible, el Oficial 

de Créditos debe analizar las causas de estos cambios a efectos de medir su 

impacto en la generación de recursos del prestatario, determinando el nivel de 

riesgo que representa para el Banco. 

RECOMENDACIÓN: 

Se recomienda a Gerencia General instruir al Oficial de Créditos tener especial 

cuidado en analizar los cambios ocurridos desde la fecha en que fue solicitado el 

crédito, debe analizar las causas de estos cambios a efectos de medir su impacto 

en la generación de recursos del prestatario, determinando el nivel de riesgo que 

representa para el Banco. 

La evaluación de la cartera de créditos debe basarse en las condiciones que 

sustentaron su aprobación y el comportamiento observado durante su período de 

administración. 

 

 

 

 

LC-5 

2 de 2 



“PROPUESTA DE ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE AUDITORÍA 

PARA LA EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO RELACIONADO CON 

EL DESEMPEÑO DE LOS OFICIALES DE CRÉDITO EN ENTIDADES 

FINANCIERAS”CASO DE ESTUDIO: BANCO FIE S.A. 

 
 

MANUAL DE AUDITORÍA PARA LA EVALUACIÓN DEL 

CONTROL INTERNO RELACIONADO CON EL DESEMPEÑO 

DE LOS OFICIALES DE CRÉDITO EN ENTIDADES 

FINANCIERAS 

 

 

FECHA: 

JUNIO DEL 2014 

 

 

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 

   133 

 

 

EVALUACIÓN DE LA CAPACIDAD DE PAGO DE LOS 

PRESTATARIOS 

SEGÚN PUNTO 2.5  

OBJETIVO: Evaluar la capacidad de pago de los prestatarios. 

ALCANCE: Proceso de seguimiento a Cartera de Créditos. 

FECHA: Junio de 2014 

 

DESARROLLO DEL ANÁLISIS:  

El proceso comienza con la recepción de toda la documentación que acompaña el 

trámite y aprobación de una reprogramación o renovación, continúa con el registro o 

modificación de las garantías (si fuera necesario), el registro de la modificación al plan 

de pagos del préstamo en el sistema computarizado y su confirmación, concluyendo con 

el envío de la documentación pertinente al Oficial de Crédito para que confirme la 

renovación o reprogramación de la operación y a Custodia de Valores  para su archivo 

correspondiente en el legajo de la operación. 

DEFICIENCIA ENCONTRADA: 

El Oficial de Créditos no analiza los cambios ocurridos desde la fecha en que fue 

solicitado el crédito, pudiendo haberse modificado la situación económica del cliente 

con el consecuente deterioro de su capacidad de pago. 

El Oficial de Créditos no mantiene una permanente actualización de la información y 

documentación de los prestatarios que forman su cartera de clientes.  
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RECOMENDACIÓN:  

Se recomienda a Gerencia General instruir al Oficial de Créditos  analizar 

las causas de estos cambios con mayor detenimiento a efecto de medir el 

impacto con el consecuente deterioro de la capacidad de pago del prestatario. 

Considerando que toda operación de crédito se encuentra íntimamente ligada a una o 

varias garantías que respaldan dicha operación, las modificaciones incluidas en la 

Renovación o Reprogramación, requieren de una revisión de las garantías del préstamo o 

del registro de nuevas garantías. 

Efectuar seguimiento de los créditos de la cartera de clientes a su cargo, monitoreando 

permanentemente su desenvolvimiento y manteniéndose  familiarizado con la situación 

financiera de los prestatarios y cualquier otro aspecto importante de su negocio, a fin de 

anticipar oportunamente problemas potenciales y adoptar las medidas apropiadas en 

resguardo de los intereses del Banco. 
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CÉDULA DE TRABAJO 

SEGUIMIENTO AL CONTROL INTERNO 

SEGÚN PUNTO  2.7  EN  

 

OBJETIVO: Comprobar el seguimiento efectuado al Control Interno en relación al 

Desempeño de los Oficiales de Crédito. 

FECHA: Junio de 2014 

 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO EMPLEADO: En el examen de la 

muestra de la cartera de créditos con el objeto de evaluar el grado de cumplimiento de 

las políticas crediticias y/o aplicación de prácticas en los procesos de otorgación y 

administración de créditos, y en aplicación a la normativa vigente para la cartera de 

micro crédito, se efectuó la revisión de los créditos seleccionados por medio de 

procedimientos no estadísticos, que tiene la característica de ser representativa del total 

de la cartera, así como también se programaron visitas a los clientes beneficiados con el 

crédito. Como resultado de esa evaluación y calificación se han observado algunas 

debilidades que se mencionan a continuación: 

DEFICIENCIA IDENTIFICADA: 

1. Reportes de Infocred de fecha pasada 

En gran parte de las operaciones de  Créditos, la fecha de la consulta a los Reportes de 

Infocred es anterior a la fecha de evaluación de la operación, la diferencia temporal es de 

periodos anteriores, lo que significa que esa información puede ser obsoleta. 
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Esta deficiencia podría ocasionar errores en la evaluación de los datos de 

las deudas de los clientes al momento de considerar su capacidad de pago 

y por lo mismo acrecienta el nivel de riesgo. 

 

2. Unidad de Riesgo 

La Unidad de gestión de riesgos debe ser un órgano autónomo responsable de 

identificar, medir, monitorear, controlar y divulgar todos los riesgos (crediticio, de 

mercado, liquidez, operativo, legal y otros) que enfrenta la Entidad. Esta Unidad deberá 

ser independiente de las áreas de negocios y del área de registro de operaciones, a fin de 

evitar conflictos de intereses y asegurar una adecuada separación de responsabilidades. 

Debido a la actividad principal del negocio, la Entidad debe desarrollar indicadores a 

medida de sus nichos de mercado. 

 

3. Calificación asignada a la operación y no al prestatario 

Incorrectamente se califica a la operación y no al prestatario, La calificación no es 

Manual. Debería serlo en aplicación del Capítulo II de la política de calificación, 

previsión y castigo de cartera. Según la base de datos, la calificación es automática 

considerando el número de días mora. 

 

4. Reprogramación de cartera 

 

Para las reprogramaciones, se suscribe un nuevo contrato de pago por el total del monto 

adeudado, sustentado por la evaluación económica que demuestre la capacidad de pago 
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del cliente y solvencia del garante. Sin embargo, en este contrato no se 

explica que corresponde a una reprogramación. 

El Oficial de Créditos no realiza visitas de seguimiento a las operaciones 

reprogramadas, una vez al mes a partir de la fecha de reprogramación hasta la 

cancelación del crédito. 
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4. ETAPA: COMUNICACIÓN DE RESULTADOS  

Concluida la etapa de Ejecución de la Auditoría de acuerdo al MPA y al Programa de 

Trabajo, corresponde ingresar a la etapa de Elaboración de Informes y Comunicación de 

Resultados. 

 

 

MEMORÁNDUM 

AUD/2014 

Para:  Asamblea de Socios 

De:  Auditoría Interna 

Asunto: Remisión de Informe de Auditoría al Control Interno Relacionado Con 

el Desempeño de los Oficiales de Crédito 

Fecha:  Julio de 2014 

 

Adjunto al presente memorándum, tengo el grato placer de remitirles a Ustedes el Informe de la 

Auditoría al Control Interno Relacionado con el Proceso de Selección de Personal.  

 

Sin otro particular, atentamente: 

 

 

Firma 

     

Auditor Interno 
Adj. Documentos descritos. 

c.c. Archivo.  
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INFORME AUDITORÍA INTERNA 2014 

Para:  Asamblea de Socios 

De:  Auditoría Interna 

Asunto: Informe de Auditoría al Control Interno Relacionado Con el 

Desempeño de los Oficiales de Crédito  

Fecha:  Julio de 2014 

 

1. INTRODUCCIÓN  

De acuerdo a la planificación de Auditoría, se realizó el examen al Desempeño de los 

Oficiales de Crédito, proceso que es ejecutado por la Unidad de Recursos Humanos en 

coordinación con otras Unidades, con fecha de corte 20 abril de 2014 

2. OBJETIVO 

El Objetivo de este examen es evaluar el Control Interno Relacionado con el Desempeño 

de los Oficiales de Crédito del Banco FIE S.A. para emitir nuestra opinión al respecto. 

3. ANÁLISIS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO 

En la Auditoría se han empleado diferentes procedimientos, los cuales permitieron 

comprender el funcionamiento del Control Interno Relacionado con el Desempeño de 

los Oficiales de Crédito, como por ejemplo: Entrevistas a la Gerencia General, 

aplicamos Cuestionarios, Análisis de Otorgación de Créditos, Seguimiento a Cartera de 

Créditos, etc. Estos procedimientos fueron aplicados para obtener Evidencia que nos 

permitió concluir nuestra Opinión y presentar las Deficiencias y Excepciones detectadas 

en nuestra Auditoría. 



“PROPUESTA DE ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE AUDITORÍA 

PARA LA EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO RELACIONADO CON 

EL DESEMPEÑO DE LOS OFICIALES DE CRÉDITO EN ENTIDADES 

FINANCIERAS”CASO DE ESTUDIO: BANCO FIE S.A. 

 
 

MANUAL DE AUDITORÍA PARA LA EVALUACIÓN DEL 

CONTROL INTERNO RELACIONADO CON EL DESEMPEÑO 

DE LOS OFICIALES DE CRÉDITO EN ENTIDADES 

FINANCIERAS 

 

 

FECHA: 

JUNIO DEL 2014 

 

 

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 

   140 

 

4. OPINIÓN 

De acuerdo a la Evidencia obtenida durante la Ejecución de nuestra Auditoria, llegamos 

a la conclusión de que el Control Interno vigente Relativo al Desempeño de los Oficiales 

de Crédito en Banco FIE S.A. se encuentra Parcialmente Implantado, salvo las 

Deficiencias y Excepciones que se detallan en el Punto Nro. 5 “Hallazgos de Auditoría” 

de este Informe. 

5. HALLAZGOS DE AUDITORÍA 

a. RESUMEN DE HALLAZGOS 

 

Nro. HALLAZGOS PRIORIDAD 

DEFICIENCIAS: 

1 

Inexistencia de un Manual de Auditoría para la Evaluación del 

Control Interno relacionado con el Desempeño de los Oficiales 

de Crédito. 

 

2 

La Institución carece de un Reglamento y/o una pizarra de 

información de Productos Crediticios, que muestre a los clientes, 

sobre los productos y servicios ofertados por el Banco. 

 

3 Ineficiente análisis de la capacidad de pago de los clientes. 

 

4 
Calificación automática para la totalidad de su cartera de 

créditos. 

 

EXCEPCIONES: 

5 

No existe una Aprobación Escrita de Gerencia General o la 

Unidad correspondiente que autorice Evaluaciones al Desempeño 

de los Oficiales de Crédito. 

 

6 
Incumplimiento en la Documentación Mínima Requerida para 

otorgar créditos a cliente. 
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PRIORIDAD:  Alta  

    Media 

Baja 

 

b. HALLAZGOS EN DETALLE 

1. Inexistencia de un Manual de Auditoría para la Evaluación del Control 

Interno Relacionado con el Desempeño de los Oficiales de Crédito. 

Descripción: De acuerdo a la Entrevista efectuada a Gerencia General (Véase LP-1) y al 

Cuestionario de Relevamiento de Información (Véase LP-2) Se verificó que la Entidad  

no tiene un Manual de Auditoría para la Evaluación del Control Interno relacionado con 

el Desempeño de los Oficiales de Crédito. 

Recomendación: Si bien la Gerencia General implementó algunos mecanismos de 

control para que este Proceso sea llevado acabo de la mejor manera posible, se 

recomienda redactar la implantación de dicho Manual, ya que este Documento tiene los 

Procesos que se tienen que seguir para que este sea llevado a cabo de forma eficiente por 

las Unidades participantes en el mismo. 

Comentarios de Gerencia: Por la importancia de este asunto, se solicitó a la Unidad de 

Recursos Humanos dar prioridad a la implantación del Manual, al respecto, 

consideramos que en los siguientes días tengamos listo el Manual.  



“PROPUESTA DE ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE AUDITORÍA 

PARA LA EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO RELACIONADO CON 

EL DESEMPEÑO DE LOS OFICIALES DE CRÉDITO EN ENTIDADES 

FINANCIERAS”CASO DE ESTUDIO: BANCO FIE S.A. 

 
 

MANUAL DE AUDITORÍA PARA LA EVALUACIÓN DEL 

CONTROL INTERNO RELACIONADO CON EL DESEMPEÑO 

DE LOS OFICIALES DE CRÉDITO EN ENTIDADES 

FINANCIERAS 

 

 

FECHA: 

JUNIO DEL 2014 

 

 

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 

   142 

 

2. La Institución carece de un Reglamento visible y/o una pizarra de 

información de Productos Crediticios, que muestre a los clientes, sobre los 

productos y servicios ofertados por el Banco. 

Descripción: De acuerdo a nuestro examen se pudo verificar que los clientes tienen muy 

poca información a primera vista de los productos crediticios ofertados por el Banco  

Recomendación: Se recomienda que el Banco ponga a disposición del público, en sus 

diferentes ventanillas, folletos conteniendo las tasas de interés y comisiones por los 

servicios ofrecidos, además de una pizarra informativa de las tasas y plazos de los 

productos ofrecidos. 

Comentarios de Gerencia: Se instruirá a la Unidad correspondiente que ponga a 

disposición del público, en sus diferentes ventanillas, folletos conteniendo las tasas de 

interés y comisiones por los servicios ofrecidos, además de una pizarra informativa de 

las tasas y plazos de los productos ofrecidos 

3. Ineficiente análisis de la capacidad de pago de los clientes. 

Descripción: En la evaluación previa al otorgamiento del crédito, la Institución 

determina un margen de endeudamiento que en muchos casos es casi igual a la cuota 

determinada para el crédito. Este cálculo no obedece a un análisis técnico, siendo el 

porcentaje establecido variable en las diferentes operaciones colocadas. 

Recomendación: Se recomienda que las operaciones crediticias sean adecuadamente 

sustentadas a través de análisis objetivos de riesgo, realizándose los mismos de acuerdo 

a estrategias, políticas y procedimientos establecidos por la Institución y la normativa 

establecida por la ASFI. Si bien en algunos casos y por las características de los 

prestatarios no es posible reglamentar de manera específica los criterios de evaluación, 
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es recomendable establecer ciertos parámetros y estándares en función a análisis previos 

de la economía de cada población que sirvan como herramientas para eliminar en alguna 

medida la subjetividad de las evaluaciones y fortalecer el criterio de los evaluadores. 

Comentarios de Gerencia: Se tomará en cuenta la recomendación. 

 

4. Calificación automática para la totalidad de su cartera de créditos 

Descripción: Para la calificación de prestatarios, el Banco aplica la calificación 

automática para la totalidad de su cartera de créditos. Sin embargo, no se cuenta con 

información suficiente y adecuada (por ejemplo: días mora) para realizar este 

procedimiento. 

Recomendación:  

Se recomienda para una adecuada exposición del riesgo, tanto en calificación como en 

previsión para incobrabilidad, contar con información adecuada, además de modificar la 

política de evaluación y calificación, incorporando parámetros para la calificación de la 

cartera de créditos para aquellas operaciones con mayor riesgo. 

La aplicación de esta política, que incluye a las previsiones por incobrabilidad, es 

responsabilidad del Directorio y de la Alta Gerencia del Banco, debiendo ser elaborada 

en concordancia con la reglamentación establecida por el Banco, y la ASFI. 

 

Comentarios de Gerencia: Se tomará en cuenta la recomendación. 
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5. No existe una Aprobación Escrita de Gerencia General o la Unidad 

correspondiente que autorice Evaluaciones al Desempeño de los Oficiales de 

Crédito. 

Descripción: De acuerdo al examen realizado, se pudo verificar que en la actualidad no 

existe una autorización de Gerencia General o de la Unidad correspondiente evaluar el 

Desempeño de los Oficiales de Crédito. 

Recomendación: Se recomienda a la Gerencia General, instruya a la Unidad 

correspondiente efectuar constantes evaluaciones al Desempeño de los Oficiales de 

Crédito, ya que ellos son encargados de brindar servicios a clientes que solicitan 

créditos, por lo tanto deben ser constantemente evaluados para verificar su capacidad de 

análisis principalmente. 

Comentarios de Gerencia: Se tomará en cuenta la recomendación  

6. Incumplimiento en la Documentación Mínima Requerida para Otorgar 

Créditos a Clientes. 

Descripción: De acuerdo a las revisiones efectuadas se pudo verificar que si bien el 

Banco tiene definidos los requisitos que el cliente debe presentar para otorgación de 

créditos estos no están siendo utilizados como base para la solicitud del crédito (Véase 

LC-3, LC-3/1 al LC-3/4). 

Recomendación: Se recomienda verificar que los clientes presenten todos los requisitos 

solicitados antes de otorgarles el crédito correspondiente. 

Comentarios de Gerencia: Se tomará en cuenta la recomendación. 
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5. CONCLUSIONES 

El trabajo realizado en sus distintas fases, ayudó a determinar un diagnóstico de la 

situación actual del Banco y en particular del Desempeño de los Oficiales de Crédito; 

por otro lado, se ha podido determinar mediante Entrevistas, Indagaciones, 

Observaciones y otros Procedimientos, las Deficiencias y Excepciones de dicho Proceso, 

las cuales fueron informadas a las Instancias correspondientes mediante el Informe Final 

de Auditoría, en dicho Informe también se planteó Recomendaciones para subsanar las 

Deficiencias y Excepciones, la aplicación de estas Recomendaciones por parte de la 

Gerencia optimizará el Desempeño de los Oficiales de Crédito, esta optimización 

coadyuvará a que el Banco contrate al mejor elemento disponible para el Cargo 

requerido, el trabajo de la Persona contratada  tendrá una repercusión directa en el logro 

de los objetivos planteados por el Banco. 

Por lo expuesto en el párrafo anterior, el Manual de Auditoria para la Evaluación del 

Control Interno Relacionado con el Desempeño de Oficiales de Crédito en Entidades 

Financieras, y en particular del caso estudiado, Banco FIE S.A., se constituye en un 

aporte importante para el área de Auditoría Interna del Banco. 

Debido a la importancia que tiene la motivación, el control, la productividad y el pleno 

desempeño del personal en el desarrollo de su trabajo es que se realizó el presente 

Trabajo, en el que se vincula la motivación con el adecuado control de la administración 

de cartera para poder establecer índices cualitativos que permitan conocer y reconocer el 

trabajo que realiza el Oficial de Créditos para un efectivo control. 

Mantener el desempeño del personal elevado, es uno de los principales objetivos de los 

mandos medios que compiten para ocupar el primer lugar en el mercado. Por esta razón 
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la propuesta del presente Trabajo está enfocada a elevar el desempeño del personal 

utilizando índices cualitativos que ayuden a realizar un adecuado seguimiento del trabajo 

que realiza un Oficial de Créditos y que ayude además a mejorar la productividad de los 

mismos. 

El incentivo y la cooperación estimulan la competencia externa y la cooperación interna, 

donde el éxito de la implementación e implantación de la propuesta se traducirá en 

elevados niveles de desempeño y por lo tanto, en mayores beneficios para Banco FIE 

S.A. en particular y para todas las Entidades Financieras en general. 
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