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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA INTERNA

Procedimiento para solicitud y entrega de informacion
Cdédigo MP-AI-01-2015

[. Introduccion:

La Auditoria Interna (en adelante Al), desarrolla las revisiones de conformidad con
el Plan Anual de Auditoria (en adelante PAA) aprobado por el Consejo de
Administraciéon, tomando en cuenta las horas estimadas y cronograma de
actividades, razon por la cual se hace necesario establecer un plazo para la entrega
de informacidn solicitada y poder ejecutar la auditoria planeada.

i) Objetivo

Establecer los lineamientos basicos para la solicitud de informacion por parte de la
auditoria interna y entrega por parte del Consejo de Administracion, gerencia y
personal en general de la Cooperativa (responsable auditado).

i) Alcance

El procedimiento para solicitud y entrega de informacion a la Auditoria Interna, aplica
a todos los miembros de los cuerpos directivos, gerencia y todos los colaboradores
de la Cooperativa que les sea dirigida una solicitud de informacion.

Il. Referencia:

Articulo 9°, inciso b) del Reglamento de Auditoria Interna, aprobado por el Consejo
de Administracion en Sesién Ordinaria N°07-02-2012, celebrada el 16 de febrero del
afo 2012, segun acuerdo N°10 y reformado en sesion N°12-05-2015, del dia 21 de
mayo de 2015, segun Acuerdo N°10.

[ll. Definiciones:

» Auditor encargado: es el auditor responsable de realizar el proceso de auditoria
de acuerdo al (PAA).

» Auditado responsable: se refiere a la persona responsable de un proceso,
directivos y jefaturas encargadas del area auditada.

» Reunidn inicial: el auditor encargado realiza reuniéon con el responsable del
proceso o dependencia a auditar, para comunicar el objetivo y el alcance de la
auditoria establecido en el PAA, y se aclaran las inquietudes que puedan surgir.

» Solicitud: requerimiento de informacion originado por la revision a realizar por
parte de la Al.
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IV. Responsables:

» Auditora Interna: por la revision y actualizacion de este procedimiento, como
minimo una vez al afio, o cuando el Consejo de Administracion asi lo indique.

» Directores, Auditoria Interna, Gerencia, Subgerencia y Jefaturas sujetas a
auditoria: por la adecuada aplicacion de este procedimiento.

V. Politicas operativas:

1. La Al previo al trabajo a realizar, coordina una reunion inicial con el responsable
del area a auditar o encargado del proceso a revisar.

2. Posterior a la reunion inicial, la Al realiza solicitud de informacion mediante
comunicacién escrita utilizando un memorando y enviado via correo electrénico
a los encargados del proceso, de los requerimientos identificados y necesarios
para la ejecucion.

3. A partir de la fecha de recibida la solicitud, el auditado responsable dispone de
5 dias habiles para la entrega de informacion.

4. El auditado responsable comunica y coordina con el personal a cargo la entrega
de requerimientos a Al, en el plazo establecido en este procedimiento.

VI. Plazos:
Paso | Actividad Responsable Plazo Maximo
1 Realiza solicitud de | Auditor Al momento de iniciar la
informacion encargado revision
) ., . 5 dias héabiles posterior
Entrega informacion a la|Duefios de p. .
2 ey de la fecha de recibida la
Auditoria Interna Proceso .
solicitud
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Manual de Procedimientos de Auditoria Interna

Procedimiento para emision, discusion y respuesta del informe de auditoria
interna
Cdédigo MP-AI-02-2015

l. Introduccidn

La Auditoria Interna (en adelante Al), realiza las revisiones de conformidad con el
Plan Anual de Auditoria (en adelante PAA) aprobado por el Consejo de
Administracion; resultado de las mismas emite un informe de resultados. En los
informes que se identifiquen debilidades y oportunidades de mejora, deben
comunicarse al personal responsable ya sea directores o personal en general de la
Cooperativa con el fin de establecer planes de accién a seguir para subsanar
debilidades.

Para dar respuesta a los informes de auditoria que contienen hallazgos y
recomendaciones es importante establecer plazos y aprovechar el trabajo realizado
ya que a menor plazo la informacion esta mas actualizada y puede ser mas util.

1) Objetivo
Establecer los lineamientos y plazos para la emision, discusion y respuesta a los
informes emitidos por la Auditoria Interna.

ii) Alcance

El procedimiento aplica a todo el personal de la Cooperativa que les sea dirigida un
informe con hallazgos y oportunidades de mejora, identificadas en trabajos
desarrollados por la Auditoria Interna.

Il. Referencia:

Articulo 9°, inciso b) del Reglamento de Auditoria Interna, aprobado por el Consejo
de Administracion en Sesion Ordinaria N°07-02-2012, celebrada el 16 de febrero del
afo 2012, segun acuerdo N°10 y reformado en sesién N°12-05-2015, del dia 21 de
mayo de 2015, segun Acuerdo N°10.

[ll. Documentos relacionados:

» Informe borrador de Auditoria

» Formulario para dar respuesta a los informes
» Informe Final de Auditoria
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IV. Definiciones:

» Auditor encargado: es el auditor responsable de realizar el proceso de auditoria
de acuerdo con el PAA.

» Auditado responsable: se refiere a la persona responsable de un proceso y
jefaturas encargadas del area auditada.

» Hallazgo: resultado de la evaluacion de la evidencia de auditoria, identificando
una debilidad en un sistema o proceso.

» Informe borrador: informe emitido por la Auditoria Interna, derivado de las
revisiones realizadas y el cual es enviado al auditado responsable para revision.

» Informe final: informe emitido por la Auditoria Interna, el cual contiene los
hallazgos y recomendaciones asi como los planes de accién por parte de la
Administracion.

» Plan de accion: se refiere a las actividades propuestas por el auditado
responsable y con fechas de implementacion en busca de subsanar debilidades
existentes.

» Reunidn de discusion: el auditado responsable, solicita a la Auditoria Interna una
reunion para analisis y discusion del informe borrador.

V. Responsables:

» Auditora Interna: por la revision y actualizacion de este procedimiento, como
minimo una vez al afio, o cuando el Consejo de Administracion asi lo indique.

» Auditoria Interna, Gerencia, Subgerencia y Jefaturas sujetas a auditoria: por la
adecuada aplicacion de este procedimiento.

VI. Politicas operativas:

1. La Auditoria Interna, después de finalizada cada revision elabora un informe de
auditoria con caracter de borrador y lo envia al auditado responsable. Utilizando
el formato de informe en borrador.

2. Una vez recibido el informe borrador, el auditado responsable dispone de tres
dias habiles como maximo para coordinar con la Auditoria Interna una reunion
para revision de este.

3. La Al; transcurrido los tres dias y no haber recibido respuesta por parte del
responsable auditado, se entendera silencio positivo y aceptacion del informe
enviado en version borrador.

4. Si el informe borrador contiene oportunidades de mejora, hallazgos y
recomendaciones, las cuales sean aceptadas por el auditado responsable y no
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sea necesaria la reunion para discusion; el auditado debe emitir comunicacion
escrita (puede ser a través del correo electronico) dirigida a la Auditoria Interna
en un plazo no mayor a diez dias hébiles después de emitido el informe en
borrador.

5. En caso de haber discutido el informe borrador y el auditado no acepta las
recomendaciones, éste debe proponer los controles para disminuir las
debilidades encontradas, en un plazo maximo de cinco dias habiles después de
discutido el informe.

6. La Auditoria Interna, Unicamente informara a la Administracion los resultados de
las pruebas realizadas de conformidad con el PAA, cuando exista algun hallazgo
o debilidad de control interno u otras situaciones que a criterio de este estime
prudente informar.

7. Cuando la Auditoria Interna reciba respuesta a los informes emitidos, con planes
de accion y fechas de implementacion por parte de la Administracion; esta
emitird el informe final en un plazo no mayor a 15 dias habiles posterior a la
emision del informe borrador.

VII. Plazos:
Paso | Actividad Responsable | Plazo Maximo
Emite informe en version|Auditor . .
1 Al finalizar cada revision
borrador encargado

. ., o, ) 3 dias habiles posterior
Solicita reuniéon con la Auditoria | Auditado b

2 a la emision del informe
Interna responsable
borrador
Remite a Auditoria los planes de . 10 dias hébiles
o Auditado . .
3 accion y fechas de posterior a la emision

responsable )
P del informe borrador

Auditado 5 dias habiles posterior

4 Proponer controles a la discusion del
responsable

implementacion

informe
) 15 dias habiles
L, o Auditora ) L
5 Emision del Informe definitivo Interna posterior a la emision

del informe borrador
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Solicitud de ampliaciéon de plazos:

1. En el entendido de que cada é&rea de trabajo puede tener prioridades
previamente asignadas, durante el plazo maximo otorgado para responder a los
informes de Auditoria Interna, el auditado responsable que recibe el informe
podra solicitar prérroga en el plazo para responder el informe emitido, sin
embargo la solicitud debe hacerla dentro de los dos dias héabiles siguientes a la
fecha de emitido el informe. La Auditoria Interna valorara la ampliacion del plazo
tomando en cuenta la relevancia de los hallazgos obtenidos y del tamafio del
trabajo que tiene prioridad, el cual podra extenderse hasta un maximo de 20 dias
habiles.

Este Manual de Procedimientos fue revisado y reformado en la Sesion
Extraordinaria N°02-01-2024, Acuerdo N°09, celebrada el 15-01-2024.
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