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Presentacion

Honduras se encuentra transitando por una profunda y necesaria reforma del sector educativo,
esta reforma estd basada en la Ley Fundamental de Educacion, la cual estamos
implementando como pais a través del Plan Estratégico del Sector Educacién 2018 — 2030
(PESE 2018-2030).

Este plan tiene como primer area estratégica la “Institucionalidad, Democratizacién y
Descentralizacién” con el objetivo de formular e implementar la politica educativa, con la
participacion de la comunidad, y los diferentes actores que contribuyan al desarrollo humano
sostenible, con base en informacién publica Gtil para la toma de decisiones, el trabajo en red y
la delegacion de funciones y recursos acordes a las capacidades de los municipios,
departamentos y regiones de la Republica, siguiendo una ruta de descentralizacién de manera

sostenida y continua.

En razén de la importancia que adquiere el sistema de control interno y la transparencia para
cualquier entidad, se hace necesario hacer el levantamiento de procedimientos actuales, los
cuales son el punto de partida y el principal soporte para llevar a cabo los cambios que con
tanta urgencia se requieren para alcanzar y ratificar la efectividad y economia en todos los
procesos.

Los Manuales de Procesos forman el pilar para desarrollar actividades de manera
sistematizada, identificando responsabilidades en areas especificas lo que permite eficientar
el proceso de descentralizacion, por el cual atraviesa esta institucion, y definido en la Ruta
hacia la Descentralizacion.

Le invito a usted estimado colaborador de la Secretaria de Educacion a estudiar este manual
y aplicar los lineamientos que el mismo ofrece para que contribuyamos a que Honduras trabaje

unida por una educacion de calidad para transformarnos en el pais que todos sofiamos.

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion.
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Acrénimos

SIGLAS SIGNIFICADO

ASJ Asociacién para una Sociedad mas Justa.

COCOIN Comité de Control Interno.

UAI Unidad de Auditoria Interna.

DDE Direccion Departamental de Educacion.

ESCI Evaluacion Separada del Control Interno.

LEE Ley Fundamental de Educacion.

MAE Méaxima Autoridad Ejecutiva.

NOGECI Normas Generales de Control Interno.

NOGENAIG Norma General de Auditoria Interna Gubernamental.
ONADICI Oficina Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno.
PACC Plan Anual de Compras y Contrataciones.

PEC Proyecto Educativo de Centro.

PE| Plan Estratégico Institucional.

PG-UA| Plan General de Unidad de Auditoria Interna.

POA-UA| Plan Operativo Anual de la Unidad de Auditoria Interna.
RLOTSC Reglamento General de la Ley Organica del Tribunal Superior de Cuentas.
SE Secretaria de Educacion.

SINACORP Sistema Nacional de Control de los recursos Publicos.
SISERA Sistema de Seguimiento de Recomendaciones de Auditoria.
TI Transparencia Internacional.

TsC Tribunal Superior de Cuentas.

UAI Unidad de Auditoria Interna.

UPEG Unidad de Planeamiento y Evaluacion de la Gestion.
MAE Méaxima Autoridad Ejecutiva.

INFOP Instituto Nacional de Formacion Permanente.

SEFIN Secretaria de Finanzas.

ESCI Evaluacion Separada del Control Interno.

PO Préacticas Obligatorias.
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Introduccion

La Unidad de Auditoria Interna es una unidad de apoyo especializado y consulta que tiene por
finalidad el aseguramiento de la ocurrencia minima de riesgos y/o errores en las operaciones
ejecutadas en la institucion. Esto a través de la evaluacion objetiva de evidencias y la
generacion de valor agregado mediante la emisiéon de recomendaciones que contribuyan a

mejorar la gestion administrativa y el logro de los objetivos institucionales.

Ese proceso constituye una actividad independiente, concebida para mejorar las operaciones
mediante la fiscalizacion periddica y el establecimiento de lineamientos para la aplicacion de
una metodologia que permita el fortalecimiento del control interno institucional. Por tanto, estos
lineamientos se observaran en la ejecucién de los estudios de auditoria contenidos en el Plan
Anual, el andlisis de la informacién obtenida, la formulacién de hallazgos y la comunicacién de

resultados.

Para facilitar la aplicacion de esta actividad, el presente manual describe los procedimientos
y/o lineamientos que debe seguir el personal de la Unidad de Auditoria Interna de la Secretaria
de Educacion para llevar a cabo su trabajo y fortalecer la sistematizacion del trabajo del auditor.
Como resultado, el presente manual pretende ser un mecanismo de capacitacion para el
personal que sea incorporado a la Unidad de Auditoria Interna, a fin de que se comprenda con

mayor facilidad y claridad el trabajo a ejecutar.
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1. Antecedentes

La Unidad de Auditoria Interna (UAI) pertenece al Nivel de Apoyo Especializado, del Nivel

de Direccion Superior, y estd conformada por un equipo de profesionales especialistas que

orientan sus acciones con base a la siguiente normativa:

a)

b)

El Reglamento de la Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion segun Acuerdo

Ejecutivo 1359-SE-2014, del 17 de septiembre 2014, cuyas disposiciones son de
observancia obligatoria para todos los que integran dicha Secretaria de Estado y tienen
como proposito regular la organizacion, funcionamiento y atribuciones de las unidades
técnicas y administrativas que integran dicha institucion. En este marco, las funciones
sustantivas de la Unidad de Auditoria Interna constan en el articulo 16, del mencionado

reglamento.

El Marco Rector de |la Auditoria Interna del Sector Publico, aprobado por parte del Tribunal

Superior de Cuentas (TSC), mediante Acuerdo Administrativo No. 003/2009. Utilizado como
base por la Oficina Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno (ONADICI) que, en el
ambito de su competencia, desarrollo las Guias de Organizacion y Funcionamiento de las
Unidades de Auditoria Interna (octubre, 2011), que son aplicables obligatoriamente por la
Administracion Publica Centralizada, Instituciones Desconcentradas e Instituciones

Auténomas Descentralizadas.

Estas guias determinan los aspectos basicos que configuran la estructura organizacional de la

Unidad de Auditoria Interna. También establecen las caracteristicas principales de las

actividades que deben ser desarrolladas por dicha Unidad, procurando un desempefio efectivo

y eficiente de sus funciones.
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Mision

Contribuir en forma independiente, objetiva y en calidad de asesoria el logro de los objetivos
institucionales, velando por el cumplimiento permanente de las Leyes, Normativas y
Disposiciones, evaluando la efectividad del Control Interno y de los procesos operativos de la
Secretaria de Educacion, en la busqueda permanente de una administracion oportuna,

eficiente y transparente.

Vision

Ser una unidad con altos estandares de calidad en la ejecucion de nuestro trabajo, para
controlar y promover el buen uso de los bienes, recursos y servicios de la Secretaria de
Educacién, fomentando una cultura de honestidad, eficacia y transparencia en la gestion de
los servidores publicos de la Institucion a fin de inducir a la mejora continua en la gestion

Institucional.

Rol

La Unidad de Auditoria Interna constituye una unidad organizacional de Control Interno
posterior y asesoramiento en materia de su competencia, dependiente de la Maxima Autoridad
Ejecutiva de la entidad, que examina y evalla los controles y las operaciones realizadas, a
través de Auditorias y exdmenes especiales, con sujecién a las disposiciones legales, normas
nacionales e Internacionales correspondientes, generando informes con recomendaciones
tendientes a mejorar la gestion de la entidad procurando el logro de los objetivos
institucionales. (ONADICI, Guias de Organizacion y Funcionamiento de las Unidades de
Auditoria Interna, 2011).

Propdsito

La UAI desarrolla sus actividades de aseguramiento y asesoramiento sobre los procesos de
Control Interno, administracion de riesgos y gobierno institucional, con el propdsito de emitir
opiniones objetivas y recomendaciones con valor agregado procurando la mejora de las
operaciones y el logro de los objetivos de la entidad (ONADICI, Guias de Organizacion y

Funcionamiento de las Unidades de Auditoria Interna, 2011).
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Objetivos estratégicos

En la Unidad de Auditoria Interna se han definido los siguientes objetivos estratégicos:

1.

Consolidar una Unidad de Auditoria Interna independiente, mediante el uso de las mejores
practicas, con enfoque a la mejora continua a fin de proveer servicios de calidad a las

diferentes areas de la Institucion.

Proveer apoyo a la Maxima Autoridad Ejecutiva en el cumplimiento de los objetivos,
mediante la evaluacién independiente y objetiva de los sistemas y procesos
administrativos, asi como del Control Interno y de la gestion de riesgos.

Contribuir a mejorar la gestion administrativa enfocados en el cumplimiento de legalidad,
elevando asi el grado de eficiencia, eficacia, economia y transparencia de las operaciones

realizadas en la Institucion.

Emitir recomendaciones, procurando el mejoramiento de los procesos para incrementar los

niveles de calidad, oportunidad y confiabilidad del sistema de administracion e informacion.

Alcance

La Unidad de Auditoria Interna comprende la intervencion y andlisis de las operaciones que se

ejecutan en la institucién, por medio de la evaluacion de una Unidad, Division, Departamento,

Programa, Actividad, Proyecto, Producto, Proceso, Registro, Transaccion, Contrato, etc., esto

implica los resultados mensurables y evaluables de la eficacia, economia y eficiencia

operacional que durante un periodo determinado se hayan producido, garantizando:

a.
b.
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El pleno cumplimiento a las disposiciones legales.

La confiabilidad del sistema integrado de informacién contable financiera, administrativa y
operativa.

Los recursos se gestionen en forma eficiente y se protejan adecuadamente.

Se identifiquen las areas criticas de control, en las que se detecten mayores indices de

riesgos.




Competencia de la Unidad de Auditoria Interna

A la Unidad de Auditoria Interna le corresponde realizar actuaciones y Auditorias, selectivas y
posteriores que abarcan los aspectos presupuestarios, econémicos, financieros, patrimoniales,
normativos y de gestion; asi como la evaluacién de programas y proyectos, a través de un
examen independiente, objetivo, sistematico y amplio del funcionamiento del Control Interno
establecido en las operaciones y procesos internos de la Institucion; realizando los siguientes
tipos de Auditorias:

a. Auditoria Financiera: Es aquella que emite un dictamen u opinion en relaciéon con los

estados financieros de la Institucion.

b. Auditoria de Gestiéon: Es aquella que se enfoca en la gestion de la Institucion con el
proposito de evaluar la eficacia de los resultados con respecto a las metas previstas, los

recursos humanos, financieros y técnicos utilizados en el cumplimiento de objetivos.

c. Auditoria de Cumplimiento Legal: Es aquella que se enmarca en la comprobacion de
qgue las operaciones financieras, administrativas, economicas y de otra indole de la

Institucion se han realizado conforme a las normas legales y reglamentarias aplicables.

d. Auditorias Especiales: Son aquellas enfocadas de manera directa a una investigacion
especifica, la importancia de esta Auditoria radica en los hechos que originan la

investigacion.
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2. Justificacion del Manual

Los manuales de procesos y procedimientos integrados conforman uno de los elementos
principales del Sistema de Control Interno, al permitir un mayor desarrollo en la busqueda del
autocontrol, ya que dirige de manera sistemética la ejecucién del trabajo que se realiza en la
Unidad de Auditoria Interna. En consecuencia, el presente manual es una herramienta que
permitira a la UAI integrar una serie de acciones encaminadas a agilizar el trabajo que se
realiza y fomentar la calidad de las auditorias que se practiquen, esto a través de lineamientos

uniformes.

El manual describe en detalle procedimientos y guias de trabajo para la ejecucion de la
auditoria a efecto de que se ajuste a métodos objetivos y sistematicos que ayuden: a mejorar
las préacticas en la evaluacion de la suficiencia, la eficacia, la eficiencia y la efectividad del

control interno; y a facilitar las tareas del equipo de auditores.

Ademas, este manual tiene por objetivo ser una herramienta de consulta permanente para todo
el personal operativo de la Unidad de Auditoria Interna, y esta dirigido a orientar las actividades
de los auditores a fin de mejorar y unificar las practicas y procedimientos utilizados en la

ejecucion de las auditorias.
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3. Estructura Organizativa Actual

La Unidad de Auditoria Interna estd compuesta en estos momentos por 15 personas,
distribuidos de la siguiente forma:

Director de
Auditoria
Interna

Secretaria

(2)

Subdirector

Supervisores

4

Jefe de Equipo

€9)

Auditor Il
(1)

Auditor Il
3)

Auditor |
€))

Diagrama No.1
Estructura Organizativa Actual
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4. ldentificacion de las Funciones Sustantivas

El Manual de Procesos y Procedimientos Integrados de la Unidad de Auditoria Interna de la

Secretaria de Educacion, toma como punto de partida:

a. Las funciones sustantivas sefaladas en el Reglamento de la Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacién (Acuerdo Ejecutivo 1359-SE-2014, de 17 de septiembre 2014),
articulo 16.

b. Las funciones sefialadas en el Reglamento General de la Ley Orgéanica del Tribunal Superior
de Cuentas, articulo 74.

c. Las funciones sefialadas en las Guias de Organizacion y Funcionamiento de las Unidades
de Auditoria Interna de la ONADICI (octubre del 2015) en la pagina 7.

Estas funciones seran descritas a continuacion:

Funciones sustantivas segun el Reglamento de Estado en el Despacho de Educacion,

articulo 16:

a. Integrarse a los procesos de gestion de la Secretaria de Estado en el Despacho de
Educacién para que en forma eficiente desarrolle sus funciones inherentes.

b. Organizar y poner en funcionamiento las Unidades de Auditoria a nivel descentralizado.

c. Realizar trimestralmente Auditorias financieras, administrativas, especiales y de gestion en
todas las dependencias de la Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion, de
acuerdo con las normas de Auditoria generalmente aceptadas y la Ley Orgénica del Tribunal
Superior de Cuentas.

d. Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones realizadas por el Tribunal

Superior de Cuentas, las Unidades de Auditoria descentralizadas y otros entes

controladores del Estado.
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Funciones sustantivas segun la Ley Organica del Tribunal Superior de Cuentas, articulo

74

1. Examinar y evaluar la planificacion, organizacion, direccion y Control Interno gerencial u
operacional.

2. Revisar y evaluar la eficiencia y economia con que sean utilizado los recursos humanos,
materiales y financieros que hayan sido aplicados a los programas, actividades y propositos
autorizados.

3. Verificar la confiabilidad, oportunidad y pertinencia de la informacion financiera y
administrativa.

4. Efectuar el control posterior parcial o total y/o exdmenes especiales con respecto a la
realizacion de proyectos de construccidon, suministro de bienes y servicios que
comprometan los recursos de la entidad, empleando las técnicas necesarias para lograr el
cumplimiento de cada una de las fases.

5. Formular conclusiones y recomendaciones resultantes de los exdmenes practicados por
medio de los respectivos informes.

6. Cuando las actividades realizadas o los hechos observados no fueron significativos y no
implique responsabilidades, el auditor interno podra comunicar los resultados por medio de
oficio o memorandum interno a las autoridades respectivas, previa la revision y supervision
del Tribunal Superior de Cuentas.

7. Efectuar la evaluacién de la ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos, asi como la

liquidacion, al finalizar el afio fiscal.

Funciones sustantivas segun los documentos de la Oficina de Desarrollo de Control

Interno (octubre del 2015) en la pagina 7:

a. Realizar Auditorias o evaluaciones especiales para verificar el cumplimiento legal sobre las
operaciones desarrolladas por cualquiera de las dependencias, oficina u 6rgano de la
entidad.

b. Examinar los medios para salvaguardar los activos y la adecuacion de los procedimientos
para verificar la existencia, propiedad y conservacion de estos.

c. Informar los resultados de sus evaluaciones a la Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad,

con copia al Tribunal Superior de Cuentas.
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d. Informar el avance de las actividades de la Unidad de Auditoria Interna y el resultado de
los seguimientos a las recomendaciones a la Méxima Autoridad Ejecutiva de la entidad, al
Tribunal Superior de Cuentas y a la ONADICI.

e. Asesorar a la Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad en el campo de su competencia,

sin afectar su independencia de criterios.
5. ldentificacion de Procesos Sustantivos

Con el proposito de lograr la identificacion coherente de los procesos sustantivos de la Unidad
de Auditoria Interna, con respecto a sus funciones sustantivas, se toma la informacion de los
tres documentos descritos en el numeral anterior y se presenta la siguiente Matriz de
Validacion de Procesos y Funciones:
Matriz de Validacién de Procesos y Funciones
Reglamento de la Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion, Articulo 16

Funciones Procesos correspondientes

y . 1. Plan General.
a. Integrarse a los procesos de gestion de la Secretaria .
_ 2. Plan Operativo Anual.
de Estado en el Despacho de Educacion para que en

. _ , 3. Elaboracion de Informes
forma eficiente desarrolle sus funciones inherentes. _
Trimestrales.

c. Realizar trimestralmente Auditorias financieras,

administrativas, especiales y de gestion en todas las 4. Proceso de Auditoria
dependencias de la Secretaria de Estado en el (Financiera,

Despacho de Educacion, de acuerdo con las Normas Administrativas,

de Auditoria Generalmente Aceptadas y la Ley Especiales y de Gestion).

Organica del Tribunal Superior de Cuentas.

d. Dar seguimiento al cumplimiento de las

recomendaciones realizadas por el Tribunal Superior o
) _ 5. Seguimiento de
de Cuentas, las Unidades de Auditoria _
_ Recomendaciones.
descentralizadas y otros entes controladores del

Estado.
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Matriz de Validacion de Procesos y Funciones

Reglamento General de la Ley Organica del Tribunal Superior de Cuentas, Articulo 74

Funciones Procesos a incluir en el manual

1. Examinary evaluar la planificacion, | 1. Evaluacion Separada del Control

organizacion, direccion y Control

Interno gerencial u operacional.

Interno.

Revisar y evaluar la eficiencia y
economia con que se han utilizado
los recursos humanos, materiales y
financieros y que hayan sido

aplicados a los programas,

Proceso de Auditoria (Financiera,
de Cumplimiento Legal,
Administrativas, Especiales y de

Gestion).

actividades y propositos

autorizados.

3. Verificar la confiabilidad, o ]
_ . . 3. Proceso de Auditoria (Financiera,
oportunidad y pertinencia de la . _ o
_ o . Administrativas y de Cumplimiento
informacion financiera 'y
o ) Legal).
administrativa.

4. Efectuar el control posterior parcial
o total y/o examenes especiales
con respecto a la realizacion de
proyectos de construccion,
suministro de bienes y servicios o .

4. Procesos de Auditorias Especiales

gue comprometan los recursos de y

_ o y de Gestion.

entidad, empleando las técnicas

necesarias para lograr el
cumplimiento de cada una de las

fases.

5. Formular conclusiones y

recomendaciones resultantes de o
) _ 5. Proceso de Auditoria.
los exdmenes practicados por

medio de los respectivos informes.
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Funciones Procesos a incluir en el manual

6. Cuando las actividades realizadas
o los hechos observados no fueren
significativos y no implique
responsabilidades, el auditor
interno podra comunicar los 6. Proceso de auditoria(Informe
resultados por medio de oficio o Ejecutivo).
memorandum interno a las
autoridades respectivas, previa la
revision y supervision del Tribunal

Superior de Cuentas.

7. Efectuar la evaluacion de la
ejecucion del presupuesto de 7. Auditoria Financiera y de Gestion
ingresos y egresos, asi como la presupuestaria.

liquidacion, al finalizar el afio fiscal.

Matriz de Validacion de Procesos y Funciones
Guias de Organizacion y Funcionamiento de las Unidades de Auditoria Interna
ONADICI, | octubre 2015, pag.7.

Realizar Auditorias o evaluaciones
especiales para verificar el
cumplimiento legal sobre las Auditoria de Cumplimiento de
operaciones desarrolladas por Legalidad.

cualquiera de las dependencias,

oficina u érgano de la entidad.

Examinar los medios para

salvaguardar los activos y la
adecuacion de los procedimientos para | Auditoria Administrativa y de Gestion.
verificar la existencia, propiedad y

conservacion de estos.
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Funciones Procesos a incluir en el manual

Informar los resultados de sus
evaluaciones a la Maxima Autoridad Proceso de Auditoria (Informes de
Ejecutiva de la entidad, con copia al Auditoria y/o Informes Ejecutivos).

Tribunal Superior de Cuentas.

Informar el avance de las actividades
de la UAl y el resultado de los
seguimientos a las recomendaciones a _
. _ _ _ Informes Trimestrales.
la Maxima Autoridad Ejecutiva de la
entidad, al Tribunal Superior de

Cuentas y a la ONADICI.

. _ Emision de Recomendaciones a
Asesorar a la Maxima Autoridad ) ) ]
_ _ _ diferentes dependencias a fin de
Ejecutiva de la entidad en el campo de _ )
o mejorar los procesos de la Secretaria
su competencia, sin afectar su
_ _ o de Estado en el Despacho de
independencia de criterios. _,
Educacion.

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacién

Manual de Procedimientos y Procesos Integrados
Auditoria Interna




6. Descripcion de los procesos

6.1 Elaboracion del Plan General de la Unidad de Auditoria Interna

Descripcion de Actividades

El proceso se ejecuta a través de las actividades que se detallan a continuacion:

1. Elaboracién del Plan General

El Director de Auditoria Interna cumpliendo con la normativa legal (Ley Orgéanica del Tribunal
Superior de Cuentas y su Reglamento, Marco Rector del Control Interno Institucional de los
Recursos Publicos, Marco Rector para la Auditoria Interna del Sector Publico, Guia de
Organizacion y Funcionamiento de las Unidades de Auditoria Interna y Guia para la
Elaboracion del Plan General y del Plan Operativo Anual de la Unidad de Auditoria
Interna) coordina con el Subdirector, Supervisores y Jefes de Equipo la elaboracién del Plan
General de la Unidad de Auditoria Interna, el cual contiene actividades a desarrollar en un

periodo de cuatro (4) afios .

2. Comunicacién del contenido del Plan General
El PG-UAI debe ser coherente con el Plan Estratégico Institucional de la SE, y debe ser
explicado por el director de Auditoria Interna y conciliado con la MAE (Maxima Autoridad

Ejecutiva).

El Plan General, debe ser elaborado en base a los lineamientos que establece la Guia para la
Elaboracion del Plan General y del Plan Operativo Anual de la Unidad de Auditoria, Interna
emitida por la ONADICI.

3. Remision del Plan General

El Plan General es enviado a la ONADICI quien podra observar el contenido de este y solicitara
las aclaraciones o la realizacién de los ajustes correspondientes. Si no hay observaciones la
ONADICI aprueba el Plan General.
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4. Correccion del Plan General
La Unidad de la UAI debe realizar la correccion del PG-UAI en caso de que ONADICI lo remita
para realizar observaciones o solicite aclaraciones. Una vez realizadas las adecuaciones o

aclaraciones pertinentes el plan debe remitirse nuevamente a la ONADICI para su aprobacion.

5. Aprobacion del Plan General
El Plan General se remite finalmente a la ONADICI para su revision y aprobacion hasta el 30

de junio.
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Diagrama N°1 Elaboracion del Plan General de la Unidad de Auditoria

Interna

Diagrama No.1 Elaboracion del Plan General de la Unidad de Auditoria Interna

DIRECTOR AUDITORIA

INTERNA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

ONADICI

INICIO

Elaboracion del Acuerdo de contenido
Plan General del Plan General

Correccion del Plan ,

Revision del Plan General

Observaciones

General

Aprobacion del

Plan General
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6.2 Elaboracion del Plan Operativo Anual de la Unidad de Auditoria

Interna

Descripcidon de Actividades

El proceso se ejecuta a través de las actividades que se detallan a continuacion:

1. Elaboracion el POA

Anualmente el Director de Auditoria Interna coordina con el Subdirector, Supervisores y Jefes
de Equipo la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA) segun los lineamientos y el formato
establecido en la Guia para la Elaboracion del Plan General y Plan Operativo Anual de la
Unidad de Auditoria Interna proporcionada por la Oficina Nacional de Desarrollo Integral de
Control Interno (ONADICI).

La Guia para la Elaboracion del Plan General y del Plan Operativo Anual de la Unidad de
Auditoria Interna establece que el POA-UAI se debe de desprender del Plan General y las
actividades deben ser ordenadas segun las prioridades que surjan de los resultados sobre el
analisis de riesgos de acuerdo con lo establecido en el Marco Rector del Control Interno
Institucional de los Recursos Publicos (TSC-PRECI-06), emitido por el Tribunal Superior de
Cuentas (TSC).

2. Remision paralarevision del POA

La Unidad de Auditoria Interna presenta oportunamente el POA-UAI a la Maxima Autoridad
Ejecutiva (MAE) para su consideracion. La MAE revisa el POA de la UAIl y si no hay
observaciones, procede a la aprobacion de este.

3. Correccion el POA
Si existen observaciones o aclaraciones, la MAE remite el POA nuevamente a la Unidad de

Auditoria Interna para su correccion.

4. Aprobaciéon del POA
Una vez corregido el Plan Operativo Anual se envia a la MAE de la entidad para su aprobacion.
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5. Recepcion del POA aprobado
Una vez aprobado el POA por la Maxima Autoridad Ejecutiva, es devuelto a la Unidad de

Auditoria Interna.

6. Remision del POA al TSC
El POA-UAI aprobado debe ser enviado, por la Unidad de Auditoria Interna, al Tribunal
Superior de Cuentas y con copia a ONADICI, antes del 30 de junio de cada afio, para la revision

y aprobacion de su contenido (segun Articulo 74 de la Ley Organica del TSC).

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacién

Manual de Procedimientos y Procesos Integrados
Auditoria Interna




Diagrama N°2 Elaboracion del Plan Operativo Anual de la Unidad de
Auditoria Interna

Diagrama N°2 Elaboracion del Plan Operativo Anual de la Unidad de
Auditoria Interna

DIRECTOR AUDITORIA = MAXIMA AUTORIDAD

INTERNA EJECUTIVA QLS

Elaboracion del AcuerQo del Revision del Plan
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Plan General General

Plan General

Correccion del
Plan General

Observaciones
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Plan General
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6.3 Procesos de Auditoria Financiera, Especial de Gestion y

Cumplimiento de Legalidad

Definicidon

Se describe el proceso que corresponde a la aplicacion de una Auditoria financiera, de gestion,
especial y de cumplimiento de legalidad, indicando para cada caso, cuando corresponda, los
aspectos especificos de cada tipo de Auditoria. Para efectos de este manual se manejaran los

siguientes conceptos:

e La Auditoria Financiera: Es aquella que emite un dictamen u opinién en relacién con los

estados financieros de la Institucion (Manual de Auditoria Interna 2013).

e La Auditoria Especial: Es aquella que se realiza debido a solicitud especifica de la MAE
gue pueden o no ser planificadas; asimismo puede ser por requerimiento del Tribunal
Superior de Cuentas por denuncia interpuesta en ese ente rector.

e La Auditoria de Gestion: Consiste en la evaluacion independiente, sistematica y
profesional de las actividades relativas al proceso de gestién de una entidad o parte de ella,
para determinar el grado de eficiencia, economia y equidad con los que son manejados los
recursos. Esto con el propésito de formular recomendaciones que faciliten la toma de
decisiones por parte de los responsables del manejo de los recursos publicos. (Reglamento
de la Ley Organica del Tribunal Superior de Cuentas 2012).

e La Auditoria de Cumplimiento de Legalidad: Constituye un tipo de Auditoria destinado
a determinar el cumplimiento de aquellos requisitos de ley establecidos para el desempefio

de funcionarios, empleados y proveedores del Estado.
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Un enfoque muy eficaz para consolidar el trabajo de una Auditoria, independientemente de

su tipo, es adoptar una actitud interrogativa y formular de manera sistematica seis

cuestionamientos:

S o

¢, Qué trabajo se hace?
¢ Para qué se hace?

¢, Quién lo hace?

¢, Como se hace?

¢, Con qué se hace?

¢, Cuanto se hace?

Objetivos Generales

1.

Lograr que todo servidor publico, sin distincion de jerarquias, asuma plena responsabilidad
por sus actuaciones, en su gestion oficial.

Desarrollar y fortalecer la capacidad administrativa para prevenir, investigar, comprobar y
sancionar el manejo incorrecto de los recursos del Estado.

Fortalecer los mecanismos necesarios para prevenir, detectar, sancionar y combatir los
actos de corrupcion en cualquiera de sus formas.

Supervisar el registro, custodia, administracion, posesion y uso de los bienes del Estado.

5. Verificar la correcta percepcion de los ingresos y ejecucion del gasto corriente y de

inversion, de manera tal que se cumplan los principios de legalidad y veracidad.
Comprobar que se realicen los controles preventivos que correspondan y podra adoptar las
medidas preventivas, para impedir la consumacion de los efectos del acto irregular

detectado.

En una Auditoria Financiera, también se busca el siguiente objetivo:

7.
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Examinar y evaluar las operaciones financieras y contables de la Institucion, con el fin de
emitir una opinion sobre los estados financieros y, sobre otros informes y cuentas

elaborados y presentados por las entidades publicas.




Objetivos Especificos

1. Verificar el uso eficaz, econdmico, eficiente de los recursos, el cumplimiento de los
objetivos, metas incluidos en los planes, programas y presupuestos de la entidad.

2. Verificar que la informacién financiera, operativa que emita la entidad sea Uutil, vélida,
integra, oportuna y confiable.

3. Confirmar que las operaciones de la entidad se ejecutan de conformidad con las leyes,
reglamentos y normas aplicables.

4. Comprobar las medidas de seguridad implementadas por la entidad para la proteccion
fisica de sus recursos. (ONADICI, Guias de Organizacion y Funcionamiento de las
Unidades de Auditoria Interna, 2011).

5. Examinar la ejecucion presupuestaria de la entidad para determinar si los fondos se
administraron y utilizaron adecuadamente.

6. Determinar si en el manejo de los fondos o bienes existe 0 no menoscabo o perdida, fijando
a la vez de manera definitiva la responsabilidad de civiles a que hubiere lugar.

7. Comprobar la exactitud de los registros contables, transacciones administrativas y
financieras, asi como sus documentos de soporte o respaldo.

Nota: incluye cualquier otro objetivo de acuerdo con la naturaleza del examen a

efectuar.

Justificacion

La Auditoria se realiza en ejercicio de las atribuciones conferidas en los articulos 222
reformado y 325 (cuando implique responsabilidad civil antes de la Reforma a la Ley del
Tribunal Superior de Cuentas, asi como los hechos que abarcan dos periodos consecutivos,
solo entonces se agrega dicho articulo) de la Constitucion de la Republica; 3,4,5 numeral 2;
37,41, 45, 46 y 50 de la Ley Organica del Tribunal Superior de Cuentas y en cumplimiento al
Plan de Auditoria Interna, a solicitud del Tribunal Superior de Cuentas o por la Maxima
Autoridad de la Secretaria de Educacion.
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Alcance

La Auditoria comprendera la revision de las operaciones, registro y la documentacion de
respaldo presentada por los funcionarios y empleados del &rea a auditar, el periodo y los rubros
a auditar los definira el Director de Auditoria Interna, sin embargo, el equipo de auditores podra

evaluar los rubros en base a una muestra o en su totalidad.

Leyes y normas de operacion

Los procesos de Auditoria se rigen principalmente por las siguientes normas de operacion:

1. Reglamento de la Ley Orgéanica del Tribunal Superior de Cuentas (TSC: 2012). Define el
alcance de la Auditoria Financiera (art.33).

2. Normas de Auditoria Gubernamental (TSC: 2008). Define el alcance de la Auditoria
Financiera (art.11).

3. Guias de Organizacion y Funcionamiento de las Unidades de Auditoria Interna (ONADICI:
2011 2015). Define el alcance de la Auditoria Financiera (pag. 42 59); y el objetivo de la
Auditoria Financiera (pag. 44).

4. Marco Rector de la Auditoria Interna del Sector Publico (TSC, 2009). Define el objetivo de

la Auditoria Financiera (pag. 12).

Plan Estratégico Institucional (PEI).

POA (Plan Operativo Anuales).

Presupuesto del afio correspondiente a la Auditoria.

© N o O

PEC (Proyecto Educativo de Centro), Reglamento Interno de los Centros Educativos y

Manuales de Procesos y Procedimientos Integrados del nivel central y descentralizado.

9. Reglamentos de la Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion.

10.Folleto de Capacitacion INFOP, SE-SEFIN 2103.

11.Ley Orgéanica del Tribunal Superior de Cuentas 2010.

12.Normas Generales de Control Interno TSC-NOGECI-V-16, TSC-NOGECI-V-09, TSC-
NOGECI-V-10.

13.Codigo de Conducta Etica del Sector Publico.

14.Normas Generales de Auditoria Interna.

15.Guias para la Implementacion del Control Interno Institucional en el Marco del SINACORP.
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Documentos de referencia

Los papeles de trabajo revelan el alcance de la Auditoria, la extension y naturaleza de las
pruebas aplicadas, por lo que su condicion confidencial se mantiene durante el curso de la
Auditoria, después de realizada ésta, deben archivarse con la seguridad que correspondan en
la Unidad de Auditoria Interna. Entre los principales documentos se encuentran:

Programa de Auditoria.

Cuestionarios de Control Interno.

Cédulas Analiticas, Sumarias, Conciliaciones, Flujos de Efectivo, etc.

Datos de Organizacién (cronogramas o descripciones de puestos de trabajo).
Copias de Contratos y Acuerdos importantes.

Informacién sobre las Politicas Financieras y Operativas.

Resultados de las Evaluaciones de los Controles.

© N o g s~ w D PE

Documentos probatorios de los hallazgos que representan responsabilidad administrativa,
civil y/o penal.

9. Cartas de Confirmacion de Saldos, Comunicaciones y Anotaciones.

10.Copias del Borrador del Informe.

11.Cartas de Confirmacion.

12.Indicaciones y observaciones recibidas durante el desarrollo de la Auditoria.
13.Lineamientos recibidos por area o fase de la aplicacion.

14.Reporte de posibles irregularidades.

15.Copias de las Leyes, Reglamentos, Disposiciones y/o Normativa utilizada, especificamente

se coloca el o los articulos aplicados.

Los documentos de trabajo deberéan ser elaborados en forma simultdnea a la aplicacion de
cada procedimiento, evitando postergar la anotacion de la tarea realizada y de las eventuales
observaciones; facilitando la comprension por quienes efectuaran la supervision de la tarea,
permitiendo la verificacion precisa y rapida de que todos los procedimientos contenidos en el
programa de trabajo se han cumplido. Los papeles de trabajo se archivaran en carpetas que

seran clasificadas como permanentes o corrientes.
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Para homogenizar su presentacion e informacion y facilitar el acceso a su consulta, los papeles
no deben sobrecargarse con referencias muy operativas si no consignar los temas relevantes
y estar redactados en forma clara y ordenada a fin de que cualquier persona lo revise, pueda

seguir la secuencia del trabajo.

Fases del Proceso de Auditoria (Financiera, Especial, de Gestion y de

Cumplimiento de Legalidad)

El procedimiento que se llevara a cabo en todos los procesos tiene 5 fases:

Fase |: Planeacion

Fase Il: Desarrollo de la Auditoria

Fase Il: Emision del Informe Borrador

Fase IV: Comunicacién al TSC sobre la existencia del informe de la Auditoria

Fase V: Notificacion del Informe

Estas fases tienen actividades comunes, las cuales seran descritas en este apartado y en cada
proceso sera descrita paso a paso la Fase Il que corresponde al desarrollo de cada Auditoria.

Fase |;: Planeacion

1. El Director de Auditoria Interna, asignara el trabajo mediante una orden de trabajo que
contendrd las especificaciones necesarias para ejecutar la Auditoria; asimismo se detallaran
los objetivos generales y especificos, asi como los rubros y periodo a auditar. A la vez se

debera emitir la respectiva carta credencial.

2. Independientemente del tipo de Auditoria a ejecutar (Gestion, Financiera, Especial o de
Cumplimiento de Legalidad), la primera tarea a cumplir dentro de la planificacion de la
Auditoria es el reconocimiento de la dependencia/unidad y del objeto sujeto a revision, para
lo cual sera necesario recopilar la informacion necesaria acerca de las actividades a auditar,
obteniendo una comprension del sistema de Control Interno y sus procedimientos que
permitiran desarrollar el plan respectivo considerando los riesgos inherentes de Auditoria.

La actividad de reconocimiento del area a auditar, permitira:
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. Conocer el area que se analizara.
. Describir dicha éarea.

Descomponer los aspectos y detalles del area a analizar.
. Revisar criticamente el area a analizar.

. Ordenar cada elemento de acuerdo con el criterio de clasificacion, para proceder a la

revision.

La recopilacion de la informacién debe enfocarse en el registro de todo tipo de hallazgo y

evidencias que haga posible que el examen sea objetivo. Es conveniente aplicar un criterio

de discriminacion, teniendo siempre presente el objetivo del estudio, y proceder

continuamente a su revision y evaluacion para mantener una linea de accién uniforme, podemos

recabar la informacion requerida de forma agil y ordenada se debe emplear algunas de las

siguientes técnicas:
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Observacion _Directa: Es recomendable que el auditor responsable presida la

observacion directa, comente y discuta su percepcion con su equipo de trabajo, de esta
manera se asegura de que exista un consenso en torno a las condiciones de
funcionamiento del area y podra definir los criterios a los que debera sujetarse en todo
momento la auditoria.

Acceso_a redes de informacion: El acceso a redes permite detectar informacion

operativa o normativa de empleados, poblacion y organizaciones del sector.
Entrevistas: Esta técnica es la mas empleada y consiste en reunirse con una o varias
personas e indagarlas orientadamente para obtener informacién, puesto que el
entrevistador al tener contacto con el entrevistado, ademas de obtener respuestas,
puede percibir actitudes y recibir comentarios. La entrevista se puede hacer a través de
cuestionario con preguntas claras y concisas con un orden logico, redaccién
comprensible que permita la facilidad de respuestas, evitando recargarlo con
demasiadas preguntas.

Investigacion documental: Consiste en la seleccion y estudio de la documentacion que

puede aportar elementos de juicio a la Auditoria, las fuentes que se pueden acudir son:




a.

Documentacion normativa (leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios).
Documentacion de mercado (servicios, areas, poblacion, situacion actual, situacion

proyectada).

c. Documentacion financiera (presupuestos, proyecciones, programas, evaluaciones).

. Documentacién administrativa (organigramas, manuales administrativos, sistemas de

informacion, planillas, estudios de mejoramiento, Auditorias previas).

. Ubicacion geografica (localizacion, distancias, justificacion en relacion con el tamafo y los

procesos).

. El Supervisor elabora la planificacion general del proceso de Auditoria, describiendo los

objetivos, alcance de la Auditoria (son los mismos de la Orden de Trabajo), materiales a
utilizar, las leyes y/o normativa vigente y aplicable al area a auditar. Esta planificacion de la

Auditoria se debe realizar considerando los formatos preestablecidos por el TSC.

Ademas, debe elaborar los formatos de los papeles de trabajo, como ser: cronograma de

actividades, cédulas Sumarias y Analiticas, formatos para arqueos de caja, formato de control

de oficios, y el borrador del Acta de Conferencia Inicial. Estos formatos se utilizaran para:

a.
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Dar a conocer a las autoridades de las unidades auditadas las razones y objetivos de la
Auditoria.

Presentar formalmente a las personas que integran la comisién de Auditoria Interna;
Entregar la carta credencial de los auditores.

Clarificar acuerdos y compromisos que deben asumir las partes para un mejor desarrollo

de la Auditoria.

. Elaborar el Cuestionario de Control Interno, el cual es elaborado por el Jefe de Equipo y los

auditores responsables del proceso.

. Realizar el analisis de riesgo de la Auditoria.

. Elaborar el programa de Auditoria, que es elaborado por el auditor que ha sido designado

como Jefe de Equipo —en coordinacién con el Supervisor—.




7. El Supervisor de Auditoria revisa la planificacion general, programas y cuestionarios, y
aprueba la estrategia integral de trabajo (cronograma, papeles de trabajo y herramientas a

utilizar).

Fase Il: Desarrollo de la Auditoria

8. En esta etapa el Director de Auditoria acompafia a la comisién de auditores, para realizar

la instalacion de la comisién y desarrollar la conferencia inicial.

9. Aplicacion de los Cuestionarios de Control Interno, siendo este un andlisis de vital
importancia en esta etapa, ya que permitird comprender la naturaleza del area auditada y
del resultado que aqui se obtenga, se considerara la extension del plan de Auditoria y la

valoracion y oportunidad de los procedimientos a utilizar durante el examen.

10.Comprender la dinamica y funcionamiento del Control Interno de las éareas

significativas/estratégicas.

11.Elaborar la Narrativa de Control Interno.

12. Solicitar la documentacién que sera objeto de revision, la cual sera en funcion del tipo de
Auditoria a realizar (Estados Financieros, Estados de Cuentas, Estado de Ejecucién
Presupuestaria, entre otras). Una vez entregada la documentacion a la comision de
auditores, se debera girar un oficio a la o las personas auditadas solicitando informen que

ya no cuentan con mas documentos en su poder.

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacién

Manual de Procedimientos y Procesos Integrados
Auditoria Interna




Se elabora la siguiente tabla para facilitar la identificacion de los insumos necesarios en las

diferentes Auditorias:

Insumos Financiera Gestion Especial Legalidad

El organigrama. X X X X
Noémina del personal de la Unidad a

, X X X X
auditar.
Las funciones asignadas. X X X X
Los objetivos y metas definidas. X X X X
El POAy el presupuesto. X X X X
La normativa juridica y administrativa. X X X X
Los manuales de procedimientos

- X X X X
definidos.
Informes econdmicos de la Unidad a

_ X X X
auditar.
Estados financieros de la Unidad a X
auditar.
Bases de datos con informacion
financiera, de estadisticas de centros, X X X X
docentes y estudiantes.
Cartas de confirmacion de saldos. X X X
Informes de Auditoria de afios

_ X X X X

anteriores.
Informacion obtenida a través de visitas
a las distintas secciones, cuestionarios X X
y entrevistas con el personal.
Toda otra informacién que se considere

_ X X X X
pertinente.
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13.Desarrollar el programa de Auditoria; dicho programa contiene las instrucciones y
procedimientos que se emplearan en las diversas areas de la Auditoria; pueden ser
modificados en la medida en que se ejecute el trabajo, teniendo en cuenta los hechos

concretos que se vayan observando.

14.Con la documentacion proporcionada, se procede a llenar las Cédulas Sumarias y

Analiticas.

e Las Ceédulas son disefiadas de acuerdo con el rubro a examinar.

e Para la verificacion de las pruebas de cumplimento se utilizan marcas y/o simbologias,
las cuales se detallardn en color rojo. A continuacion, se ejemplifican algunas marcas
y/o simbologias utilizadas frecuentemente, con su respectivo significado:

1. : Cumple.

2. X: No Cumple.

3. N/A: No Aplica (informacién adicional suministrada no necesaria).
4. : Sumatoria (indica resultados en Planillas Sumarias y Analiticas).
5. ©: Cumple parcialmente.

6. @: No cuenta con informacion soporte.

Se debe tomar en cuenta que se podran disefiar otras marcas y/o simbolos que sirvan como
pruebas de cumplimiento partiendo de la peculiaridad de la Auditoria y de la informacion a
analizar.
Las marcas de auditoria cumplen los siguientes propositos:
e Dejar constancia del trabajo realizado.
e Facilitar el trabajo y ayudar a que se aproveche al maximo el espacio de la cédula, pues
evitan describir detalladamente las actividades efectuadas para la revision de varias
partidas.

e Agilizar la supervision, ya que permiten comprender de inmediato el trabajo realizado.
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Para una mayor comprension, a continuacion, se ejemplifica como puede estructurarse una

Cédula Sumaria y de una Cédula Analitica.

SE

CRETARIA DE EDUCACION

DIRECCION DE AUDITORIAINTERNA
AUDITORIA ESPECIAL PRACTICADA

AL INSTITUTO ™ ABC™

= o2 PERIODO DEL 01 DE ENERO DE 2012 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015
SUMARIA DE EGRESOS
ANOS
N° MES TOTAL
2012 2013 REF 2014 REF 2015 REF
1 Enero L. 0.00| L 000 L 0.00| L 0.00] L 0.00
2 |Febrero L. 0.00 L 0.00| L 1,115.85 L 0.00| L 1,115.85
3 |Marzo L. 0.00 L 0.00| L 4,024.00 L 0.00| L 4,024.00
4 |Abril L. 0.00 L 0.00| L 1,804.00 L 0.00| L 1,804.00
5 |mayo L. 0.00 L 0.00| L 1,516.65 L 0.00| L 1,516.65
6 |iunioc L. 0.00 L. 20.00| L. 13,717.94 L 0.00| L.13,737.94
7 Julio L. 0.00| L 1,107.00| L 3, 815.00| L 0.00] L 4,922.00
8 Agosto L. 0.00| L. 49 277.97 L 450.00| L 2,008.00| L.51,735.597
9 Septiembre L. 0.00| L.16,976.09 L.13,920.55 L 0.00| L.30,896.64
10 Octubre L. 0.00| L. 10, 606. 24| L 0.00| L 20.00] L.10,626.24
11 MNoviembre L. 0.00| L 4, 180.00| L 452 00| L 0.00] L 4,632.00
12 |Diciembre L. 0.00 L 0.00| L 0.00| L 0.00| L 0.00
VALOR TOTAL L. 0.00 L. 82,167.30| L. 40, B15.99| L. 2,028.00)| L 125,011.29|
DETALLE DE MARCAS b3 b3 z z z
§=sumaria
Objetivo: verificacion de acuerdo al registro de los egresos
del instituto. Firma Fecha
Fuente: documentacion proporcionada por el administracion
del instituto. Elaboro
Alcance: revision de ingresos y egresos al 100% .
Concluciones: El Instituto no tiene documentacion de Reviso
soporte de los ingresos, vease tambien al revisar en las Supervisé
AX-23-1/9
SECRETARIA DE EDUCACION
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
AUDITORIA FINANCIERA PRACTICADA XXX
PERIODO: 01 DE ENERO
CEDULA ANALITICA POR OBJETO 26210 VIATICOS NACIONALES 2013
FTE OBJETO FO1 ESTADO FECHAS DEVENGADO PAGADO A B ERUEBASDD E CUMPLEIMIENTO F G OBSERVACIONES
11 26210- Viticos nacionales ~ 206-1-1-0 FIRMADO 24/04/2013 v v v v v v v
No adjunta informe de gira, solicitud y liquidacion de viaticos del Sr. XXX,
11 26210-Vidticos nacionales  210-1-1-0 FIRMADO 24/04/2013 v v v © v © v hecho enlépiz de carbon
Una de las dos liquidaciones no se hizo en tiempo y forma, no ajusta
11 26210- Vidticos nacionales  211-1-1-0 FIRMADO 29/04/2013 v v © © v © v constancia de estado.
Liquidacion de otros gastos con facturas comerciales de L. 5,000.00
11 26210-Vidficos nacionales  213-1-10 FRVADO 24/0412013 v ® v ) v x g iauidadoL.4,740.00 fearte 250.00
No adjunta informe de gira, solicitud y liquidacion de viaticos del Sr. XXX,
11 26210-Vidficos nacionales  219-1-10 FRVADO 24/0412013 v v v © v ¢ g hechoeniépizde carbon
L.0.00 L.0.00
1 1
DETALLE DE MARCAS A- Verifique la autenticidad de la documentacion soporte
1 - Sumatoria B- Compruebe sumas y calculo en la documentacion

V - Cumple con el procedimiento

© - Cumple parcialemente con el procedimiento
- No cumple con el procedimiento

w - No aplica

@ - No hay documentos soporte

Fuente: La informacion fue proporcionada por la administracion del Programa

Obijetivo: Verificar el adecuado cumplimiento de Control Interno de los egresos de la
ejecucion presupuestaria (FO1).

Alcance:La revision del Objetivo del Gasto se realizo entre un 20% y un 40%
Concluciones:De acuerdo a la revision efectuada y a las Técnicas de Auditoria Aplicada
Concluimos que la revision del gasto fue correcta a excepcion de lo descrito enlas hojas de
hallazgo y en el informe final.

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacién
Manual de Procedimientos y Procesos Integrados

Auditoria Interna

C- La fecha de la documentacién soporte corresponda al periodo de emisor del cheque
D- Cada cheque emitido este debidamente soportado

E- Que cada compra 0 servicio sea para uso o propiedad de PROHECO

F- Que cumpla con las disposiciones legales

G- Que los gastos ejecutados esten incluidos en el POA anual.

Firma  |Fecha

Elaboro
Reviso
Supenviso




15. Para la eleccién y realizacion de los procedimientos y técnicas de Auditoria, se tiene en

cuenta el resultado de la evaluacion del Control Interno. Para su desarrollo se pueden
utilizar diferentes tipos de pruebas y analisis para determinar la razonabilidad y/o detectar

errores en las areas sujetas a examen, estas pruebas pueden ser:

a) Pruebas sustantivas.

b) Prueba de detalle (por ejemplo, una cuenta “deudores varios” y se solicita documentacion

de soporte para satisfacer la integridad, existencia y exactitud de los saldos contables de
esas cuentas, solicitando la respectiva documentacion de soporte para verificar el correcto

registro de las cuentas).

Procedimiento analitico (por ejemplo, comparaciones de gastos por rubros, por fechas, por
objeto de gasto y/o entre periodos diferentes). El procedimiento analitico puede: i) proyectar
0 requerir una prueba sustantiva y; ii) establecer una prueba de razonabilidad (verificacion

y justificacion del procedimiento de Auditoria aplicado que permita justificar los hallazgos).

Asimismo, dentro de los procedimientos que se pueden aplicar, tenemos:

a.
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Indagacion: Consiste en la averiguacion mediante entrevistas directas con el personal
auditado o con terceros que tengan relacion con las operaciones de esta (evidencias
testimoniales); para ello se pueden aplicar encuestas y/o cuestionarios con preguntas
preestablecidas.

Investigaciones: Consiste en una actividad orientada a recabar datos e informacion sobre
un hecho determinado, a fin de descubrir, comprender, resolver y obtener seguridad
razonable sobre el mismo (evidencia documental y testimonial).

Observacion: Verificacion ocular de operaciones y procedimientos durante la ejecucion de
las actividades (evidencias fisicas).

Revision selectiva: Seleccion de las operaciones que seran evaluadas o verificadas en la
ejecucion de la Auditoria (evidencias analiticas, pruebas de muestreo).

Revision de calculos matematicos: Verificacion de la exactitud aritmética de las

operaciones contenidas en documentos (evidencias analiticas y documentales).




Adicionalmente se podran utilizar métodos auxiliares que, a criterio y experiencia profesional
del auditor, considere necesarios segun los riesgos y circunstancias que se presenten en el
desarrollo del trabajo. Esto para obtener la evidencia necesaria y la suficiente certeza sobre

los hechos identificados, y a la vez sustentar sus conclusiones y opiniones de manera objetiva.

Es importante tomar en cuenta que, durante el desarrollo de la Auditoria, el auditor debe
documentar y evidenciar todos los hechos de importancia significativa que sean encontrados,
ya que la evidencia debe ser suficiente, competente y pertinente. Esta evidencia se puede
clasificar en:
e Fisica: se obtiene mediante inspeccion u observacion directa de las actividades, bienes
0 sucesos, y se presenta a través de notas, fotografias, cuadros, mapas o muestras
materiales.
e Documental: se obtiene por medio del andlisis de documentos y esta contenida en
cartas, contratos, registros, actas, minutas, facturas, recibos, etc.
e Testimonial: se consigue de toda persona que realiza declaraciones durante la
aplicaciéon de la Auditoria.
e Analitica: comprende céalculos, comparaciones, razonamientos y desagregacion de la

informacion por areas, apartados o componentes.

Desde la etapa de planeacion y durante la ejecucion de la Auditoria, el auditor debera organizar
y conservar los archivos, documentos de trabajo, archivos corrientes y archivos permanentes,
ya que son el testimonio del trabajo efectuado y el respaldo de sus juicios y conclusiones. Estos
papeles proporcionan el soporte principal e incluyen observaciones, hechos y argumentos
gue respaldan los hallazgos encontrados. Ademas, la informacion obtenida se debe cotejar

con los registros auxiliares proporcionados por el area auditada.

16. Una vez aplicados los procedimientos antes descritos, el Director de la UAI debe evaluar
los resultados obtenidos e identificar los hallazgos, los cuales deben estar debidamente

documentados y argumentados en ley.
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Se formulan los hallazgos encontrados en la Auditoria, los que son basicamente las diferencias
significativas encontradas en el trabajo de Auditoria con relacién a lo normado o presentado
por el auditado. Estos hallazgos deben tener los siguientes atributos:

a. Titulo. Nombre que se le da al hallazgo encontrado, el cual debe responder a la
denominacion y codificacion establecida en un indice o catalogo de “Titulos”, elaborado por
la Unidad de Auditoria Interna de la SE.

b. Condicion: Es la descripcidon narrativa y sintética del hallazgo.

c. Criterio. Es una referencia acerca de las leyes, normativas, reglamentos y practicas de
aplicacion legal que no han sido cumplidos en el proceso auditado.

d. Causa. Respuesta, justificacion, aclaracién del auditado en relacién con el hallazgo.

e. Efecto. Estimacion de los dafios producidos a partir del hallazgo.

f. Recomendacidn: Tiene por finalidad prevenir que la misma situacion se siga repitiendo en

el futuro.

A pesar de que los hallazgos van implicitos en el Informe de Auditoria, estos también deben
ser presentados en hojas individuales denominadas “Hojas de Hallazgos”, a las que se les

anexard las fotocopias de la documentacion que evidencie el hallazgo.

La evidencia representa la comprobacion de los hallazgos durante el ejercicio de la Auditoria,
por lo que constituye un elemento relevante para fundamentar los juicios y conclusiones que
formula el auditor. Por ello, es indispensable que el auditor se apegue en todo momento a la
linea de trabajo acordada, a las normas en la materia y a los criterios que durante el proceso

de ejecucion vayan surgiendo.

17. Concluyendo con el trabajo asignado y en base a los hallazgos encontrados se emiten las

recomendaciones respectivas que contribuiran a mejorar la gestion institucional.

18.Elaborar el Acta de Conferencia Final, es responsabilidad del Director de la UAI, y para ello
se desarrolla una reunién con el o los responsables del area auditada y/o con personas que
resulten con pliegos de responsabilidad, esto para dar a conocer los resultados preliminares

de la Auditoria.
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Durante esta reunion el auditado o intervenido puede argumentar y/o proporcionar las
aclaraciones pertinentes sobre los hallazgos de Auditoria. Asimismo, puede pronunciarse
a favor o en contra de las recomendaciones que la comision de Auditoria esta proponiendo

para mejorar y/o corregir las debilidades encontradas.

19.Elaborar el Acta de Salvaguarda, en esta acta se estipula que el auditado ya no tiene mas
documentacion para entregar a la comision de Auditoria y se realizara al finalizar el trabajo

de campo.

20.El Supervisor debera efectuar visitas frecuentes, no anunciadas, en diferentes momentos
del proceso de Auditoria, para supervisar y monitorear el grado de avance de las

actividades planificadas. El Supervisor revisa y firma los papeles de trabajo.

A medida que descienda el nivel de responsabilidad, el auditor que encabece una tarea,
tendra siempre la certeza de dominar el campo de trabajo y los elementos de decision para
vigilar que las acciones obedezcan a una logica en funcion de los objetivos de la Auditoria,

para lo cual siempre contara con el apoyo del Supervisor.

La supervision, en las diferentes fases de ejecucion de la Auditoria, comprende:
Revision del programa de trabajo.

Vigilancia constante y cercana al trabajo de los auditores.

a

b

c. Aclaracion oportuna de dudas.

d. Control del tiempo invertido en funcion del estimado.

e. Revisién oportuna y minuciosa de los documentos de trabajo.

f. Reuvision final del contenido de los papeles de trabajo para cerciorarse de que estan
completos y cumplen con su propdsito.

g. Revision de la evidencia con la que se sustentan los hallazgos.
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Fase Ill: Elaboracion del Informe

21.Elaborar el borrador del informe y pliegos de responsabilidad, esta a cargo del Jefe del
Equipo en colaboracidon con los auditores operativos. Si es una Auditoria Financiera
también se debe emitir las respectivas opiniones de Auditoria (limpia / sin salvedad, con
salvedad / adversa o abstencién de opinidn) es necesario que se describa lo que significa

cada término.

La forma de presentar los informes depende de los resultados obtenidos, el destino y el

propasito que se busque. Los informes mas representativos son:

a. Informe general: Este tipo de informe es el que contiene hallazgos con responsabilidad, de
control y que generen recomendaciones, por lo cual es remitido al TSC para los tramites
correspondientes.

b. Informe ejecutivo: Este tipo de informes se genera Unicamente cuando del resultado de una
Auditoria o investigacion no se determinaron hechos relevantes y/o no se generan
recomendaciones.

Nota: Se debe tomar en cuenta que los hallazgos de control generan responsabilidad
administrativa, ya que violentan la normativa de Control Interno emitida por la
ONADICI.

22.Una vez concluido toda la labor de Auditoria, se procede a foliar los documentos de trabajo,
referenciar y cruzar los papeles de trabajo (vincular las evidencias con los hallazgos
utilizando el criterio de enviar por la derecha y recibir por la izquierda, criterios que ha
establecido el TSC).

23.Por parte del Supervisor de Auditoria se hace la revision del borrador del informe, pliegos
de responsabilidad y papeles de trabajo. En caso de inconsistencias la documentacion es
devuelta (con hojas de pendientes) al equipo o comisién de Auditoria para la rectificacion
necesaria. Una vez corregidas las observaciones efectuadas por el Supervisor de Auditoria,
se emite el informe que sera firmado por los integrantes de la comision de Auditoria

(Supervisor, Director de Auditoria Interna y Auditores Auxiliares).
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Fase IV: Comunicacion del Informe de Auditoria

24.

25.

26.

27.

Una vez que el Supervisor y los miembros de la comision de auditores han finalizado todo
el trabajo, remiten el Borrador de Informe, pliegos de responsabilidad y documentos de
trabajo el Director de la UAI. Estos documentos deben ir debidamente referenciados y
cruzados para su respectiva validacion y firma; asimismo se entregan los documentos de

trabajo para ser resguardados.

El Director de Auditoria Interna comunica la existencia del informe al Departamento de

Supervision de Auditorias Internas del Tribunal Superior de Cuentas.

El Supervisor del TSC, procede a revisar el informe en las oficinas de Auditoria Interna; si
existen observaciones deben ser corregidas y revisadas nuevamente por la comision de

Auditoria.

Una vez corregidas las observaciones del informe, se da visto bueno por parte de él o la
Supervisor(a) del Departamento de Supervision de Auditoria Interna del TSC, para que el
informe sea remitido al Tribunal Superior de Cuentas tomando en cuenta los lineamientos
dados por ese ente rector.
e Elinforme y pliegos con responsabilidad administrativa y/o civil, ingresan al TSC por
medio de Secretaria General.
e Para los informes con responsabilidad penal, se debe tomar en cuenta que no se
elaboran pliegos, lo que se elabora es un informe especial que detalla Unicamente
los hallazgos con responsabilidad penal, dicho informe es remitido por el TSC al

Ministerio Publico.

Fase V: Notificacion del Informe

28.
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Una vez que los informes y pliegos de responsabilidad ingresan al TSC, pasan otro proceso
de revision por lo cual pueden ser devueltos nuevamente a la Unidad de Auditoria Interna
para que se proceda a corregir las observaciones que se formulen, por lo cual el Supervisor

y Jefe de Comision proceden a hacer las correcciones correspondientes.




El Director de Auditoria Interna corrobora que dichas correcciones han sido efectuadas y lo
remite nuevamente al TSC (este proceso se puede repetir varias veces, hasta que queda en
firme el informe y el TSC aprueba el mismo).

Una vez aprobado el informe por el TSC, se procede a la notificacion de los informes. Por lo
cual se deberd tomar en cuenta los lineamientos que emita el TSC, actualmente estos

lineamientos son los siguientes:

» Informe con Hallazgos de Control Interno: Una vez revisado y con visto bueno de la
supervision del Tribunal Superior de Cuentas, se hard entrega directamente a la Maxima
Autoridad Ejecutiva.

» Informe con Responsabilidad Administrativa: Se hard mediante los procedimientos
establecidos por el Tribunal Superior de Cuentas, e ingresaran a través del Departamento
de Supervision de Auditorias Internas, para que se continde con el trAmite correspondiente.

*» Informe Con Responsabilidad Civil y Penal: Se hara mediante los procedimientos
establecidos por el Tribunal Superior de Cuentas e ingresaran a través de la Secretaria

General, para cumplir con el procedimiento interno establecido y el tramite correspondiente.

El informe es notificado por el TSC a las personas que resultaren con pliegos de
responsabilidad y se hara conforme a lo que se establece en los Articulos No. 94, 95, 96, 97,
98 y 99 del Reglamento de la Ley Orgéanica del Tribunal Superior de Cuentas.

El personal de la Unidad de Auditoria Interna debe tomar en consideracion lo que establece el
Articulo No. 52 de La Ley Orgéanica del Tribunal Superior de Cuentas.

29. En todos los procesos fundamentales es importante reconocer que se generan
recomendaciones de parte de los entes reguladores, por eso se tiene como Ultima actividad
el seguimiento a las recomendaciones.

Por lo tanto, después de notificado el informe, la Unidad de Auditoria Interna procede a dar

seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones que han sido plasmadas en el Informe

de Auditoria.

Algunos procesos tienen actividades especiales, estas seran detalladas en cada proceso de

Ser necesario.
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Matriz de actividades, responsables y formularios

Denominacién del Proceso: Auditoria Financiera, Especial, Gestion y Cumplimiento

de Legalidad.

Actividades

Formularios

Asignacion Orden de Trabajo.

Responsables

Director de Auditoria

Formato de Orden

! Interna. de Trabajo.
Recopilacion de informacion y Jefe de Equipo y Oficios, Notas.

? reconocimiento el area a auditar. Auditores Auxiliares.
Planificacion de la Auditoria 'y Supervisor en Formato de
elaboracion de documentos de conjunto con la Planificacion de
trabajo. comision de Auditoria,

3 Auditores. Cronogramas,

Cédulas Sumarias,
Analiticas, Arqueos,

etc.

Elabora raciéon del Cuestionario de
4 Control Interno.

Jefe de Equipo y
Auditores Auxiliares.

Formato de
Cuestionarios de

Control Interno.

Elaboracion del analisis de riesgo de

5 la Auditoria.

Jefe de Equipo y
Auditores Auxiliares.

Formato de analisis
de riesgo emitido por
ONADICI.

Auditores.

Elaboracion del programa de Jefe de Equipo y Formato de
° Auditoria. Auditores Auxiliares. | Programas.
Revision y aprobacion de la Supervisor en Hoja de Pendientes.
planificacion. conjunto con la
7 comision de
Auditores.
Elaborar el Acta de Conferencia Director, Supervisor | Formato de Acta de
8 | Inicial. y comision de Conferencia Inicial.
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Denominacién del Proceso: Auditoria Financiera, Especial, Gestion y Cumplimiento

de Legalidad.
N° Actividades Responsables Formularios
S _ _ Director, Supervisor
9 Aplicacion del Cuestionario de y comision de
Control Interno.
Auditores.
Obtencion de pruebas y comprender | Jefe de Equipo y Sumarias, Analiticas,
el funcionamiento del Control Interno | Auditores Auxiliares. | Arqueos,
de las areas Conciliaciones
10 significativas/estratégicas. Bancarias, Cortes de
Formas e
investigaciones.
1 Elaboracioén de la Narrativa de Jefe de Equipo y
Control Interno. Auditores Auxiliares.
Solicitar la documentacion soporte Jefe de Equipo y
12 ) o ) N Oficios y/o Notas.
objeto de revision. Auditores Auxiliares.
Desarrollar el programa de Auditoria. | Jefe de Equipoy
13 Auditores Auxiliares.
Aplicacién de los diferentes tipos de Jefe de Equipo y Formato de Cédulas
14 | pruebas sustantivas y analiticas. Auditores Auxiliares. | Sumariasy
Analiticas y Arqueos.
Realizar los procedimientos y Jefe de Equipo y Formato de
técnicas de auditoria. Auditores Auxiliares. | Planificacion de
15 Auditoria, Cédulas
Sumarias, Analiticas
y Arqueos, etc.
Evaluacion de resultados e identificar | Subdirector,
16 | hallazgos. Supervisor y Director
de Auditoria Interna.
Emision de recomendaciones. Director de Auditoria
L Interna.
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Denominacién del Proceso: Auditoria Financiera, Especial, Gestion y Cumplimiento

de Legalidad.
N° Actividades Responsables Formularios
Elaboracion del Acta de Conferencia | Director, Supervisor | Formato de Acta de
18 | Final. y comision de Conferencia Final.
Auditores.
19 Elaboracion del Acta de Salvaguarda. | Jefe de Equipoy Formato de Acta de
Supervisor. Salvaguarda.
20 Revision y firma de documentos del Supervisor. Hojas de pendientes.
trabajo.
Elaboracion de borrador de Informe y | Jefe de Equipo y Formatos de informe
21 | pliegos de responsabilidad. comisién de y pliegos dados por
Auditores. el TSC.
- Foliar, referenciar y hacer cruce de Jefe de Equipo. Lineamientos dados
documentos del trabajo. por el TSC.
Revisiéon del borrador de Informe, Subdirector y Hojas de pendientes.
23 | pliegos de responsabilidad y Supervisor.
documentos de trabajo.
Remisién del borrador de Informe y Supervisor y Jefe de | Memorandum.
24 | documentos de trabajo a la Unidad de | Equipo.
Auditoria Interna.
Comunicar al departamento de Director de Auditoria | Se puede hacer
- supervision de Auditoria Interna del Interna. mediante correo,
TSC la existencia de Informe de teléfono y/u oficio.
Auditoria.
" Revision del Informe en la Unidad de | Supervisor del TSC. | Hojas de pendientes.
Auditoria Interna de la SE.
27 | Efectuar las correcciones. Supervisor. Oficios.
28 | Enviar Informe al TSC. Director de Auditoria.
29 Revision, aprobacion y notificacion Unidad de Auditorias | Hojas de pendientes
del Informe de Auditoria. del TSC. y/u oficios.
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Denominacién del Proceso: Auditoria Financiera, Especial, Gestion y Cumplimiento

de Legalidad.

N° Actividades

Responsables Formularios

30

Dar seguimiento a las

recomendaciones.

Unidad de
Auditoria/TSC.

Fin del proceso.

Diagrama N°3 Auditoria Financiera, Especial, Gestiéon y Cumplimiento de
Legalidad

Diagrama No.3 Auditoria Financiera, Especial, Gestién y Cumplimiento de Legalidad

DIRECTOR AUDITORIA
INTERNA

JEFE DE EQUIPO Y
AUDITORES

SUPERVISOR

TRIBUNAL SUPERIOR
DE CUENTAS

INICIO

Asignacion de
orden de trabajo

Elaboracion del
actade

Recopilacién de
informacién y
reconocer el area a
auditar

Elaboracién del
cuestionario de
Cl

Elaboracién del
analisis de riesgo
de la auditoria

Elaboraciéon del
programa de
auditoria

Planificacion de
la auditoria y
elaborar papeles
de trabajo

Revision y
aprobacién de
la planificaciéon

Conferencia Inicial

Aplicacion del
cuestionario de

Cl

Obtener pruebas

y comprender el

funcionamiento
del CI

Elaboracién de
la narrativa de ClI

Solicitar la
informaciéon
soporte
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Diagrama No.3 Auditoria Financiera, Especial, Gestion y Cumplimiento de Legalidad

DIRECTOR AUDITORIA JEFE DE EQUIPO Y TRIBUNAL
INTERNA AUDITORES SUPERVISOR SUCPLIJE;\IICT)isDE

Evaluacion de
resultados e
identificacion de
hallazgos

Emision de
recomendaciones

Elaboracion de acta de
conferenciafinal

Solicitar Informacién
soporte

Desarrollar el programa
de Auditoria

Aplicacién de Pruebas
sustantivas y analiticas

Realizar los
procedimientos y
técnicas de auditoria

Elaboracion de Acta
de Salvaguarda

Elaboraciéon de
borrador de informe y
pliegos de

Revision y firma
de papeles de
trabajo

responsabilidad

Foliar, referenciar y
hacer cruce de papeles
de trabajo

Revisién de
borrador de
informe, pliegos
de papeles de
trabajo

Remisién de
Informe y papeles
de trabajo al
Director de Al
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Diagrama No.3 Auditoria Financiera, Especial, Gestién y Cumplimiento de Legalidad

DIRECTOR AUDITORIA JEFE DE EQUIPO Y TRIBUNAL SUPERIOR
INTERNA AUDITORES SUPERVISOR DE CUENTAS

Comunicacion del
informe al
supervisor del TSC

Supervisor TSC
revisa informe en
la DAI

Efectuar
correcion del
Informe

Enviar informe al
TSC

Revision,
aprobacion y
notificaciéon del
informe de
auditoria

Dar seguimiento a
las
recomendaciones
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Matriz de Micro evaluacién de Riesgos del Proceso?

Esta matriz - se repetird en los demas procesos - toma en consideracion los posibles riesgos
gue se presentan en cada actividad del proceso, asi como las acciones de control para
mitigarlos. La columna de Probabilidad de ocurrencia (P) e Impacto (I) adquieren valores del 1
al 5 (1 bajo probabilidad/impacto y 5 alto). El Valor Total del Riesgo (VTR) es el producto de P
x 1.

El valor residual se calcula restando al VTR la estimacion, basada en la experiencia, acerca
del efecto que la accién de mitigacién provoca en el riesgo descrito.

Los valores para el Ranking se determinan en funcion del Residual, de acuerdo con la siguiente
escala: 1-6 Bajo; 7-14 Medio y 15-25 Alto.

Institucién: Secretaria de Estado en el Objetivo: Emitir una opinion independiente

Despacho de Educacion respecto a la presentacidén razonable o confiable
Unidad: Auditoria Interna de la informacion financiera.

Proceso: Auditoria Financiera, Especial,
Gestion y Cumplimiento de Legalidad
Fecha: agosto 2018
ACTIVIDADES

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION e DE CONTROL
DEL RIESGO

RESIDUAL
RANKING

Asignacién de Objetivos Visita previa para

Orden de especificos no llenado de lista de

Trabajo. estén conformes a condiciones previas

las areas o rubros para la realizacion de

a examinar; o que la auditoria.
se defina un 2 |2
alcance no acorde
a los recursos
disponibles (# de
auditores, vidticos,

etc.)

1 Fuente: Direccion Presidencial de Transparencia, Modernizacion y Reforma del Estado. ONADICI. Matriz de Micro evaluacion de Riesgos
den Procesos, 2016
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacién

Unidad: Auditoria Interna

Objetivo: Emitir una opinion independiente
respecto a la presentacién razonable o confiable
de la informacion financiera.

Proceso: Auditoria Financiera, Especial,
Gestion y Cumplimiento de Legalidad

Fecha: agosto 2018

DESCRIPCION

\| ACTIVIDAD DEL RIESGO

Compatibilidad por
filiacion (hasta
cuarto grado de
consanguinidad)
parental, comercial
o cualquier tipo de

interés vinculante.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Declaracion jurada de

gue no existe

compatibilidad de

ningun tipo con el

auditado.

2 | Recopilacion de Desconocimiento
informacion/recono | de las leyes
cimiento del area a | aplicables a las
auditar. areas o rubros a

examinar.

Lectura previa a las

normativas aplicables

a los rubros o areas a
examinar; asi como
manuales, decretos de

creacion.

La informacion
recopilada sea
ficticia e

incompleta.

Confirmar que la
informacién
proporcionada sea
cierta, cotejandola
mediante cruces entre

lo fisico y digital.

Planificacion de la | Mala planificacion
Auditoria y por

3 | elaborar los desconocimiento
documentos de del area o rubro a

trabajo. examinar.

Visita previa 'y
desarrollo del FODA

9 | del area a auditar
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacién

Unidad: Auditoria Interna

Objetivo: Emitir una opinion independiente
respecto a la presentacién razonable o confiable
de la informacion financiera.

Proceso: Auditoria Financiera, Especial,
Gestion y Cumplimiento de Legalidad

Fecha: agosto 2018

DESCRIPCION

\| ACTIVIDAD DEL RIESGO

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Lectura a las

normativas aplicables

al area a auditar.

Los documentos
de trabajo sean
mal disefiados por
desconocer el
funcionamiento del

area auditar.

Conocimiento previo

de la estructura de las
areas o rubros a

evaluar (el Supervisor

o jefe de equipo
instruya sobre el uso e
importancia de los

documentos de

trabajo).

Elaboracion del
Cuestionario de

Control Interno.

Las preguntas
establecidas en el

cuestionario no

sean claras,
concisas y
precisas y no
apliquen al rubro o

areas evaluadas.

Visita previa para

conocer debilidades de
las areas o rubros a

evaluar y supervision

constante de la

comision de auditores.

Elaboracion del La Comision de
analisis de riesgo | Auditoria no

de la Auditoria. identifique los

Desarrollo del FODA
del area auditar y
supervisién continua

del Jefe de Equipo,
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Manual de Procedimientos y Procesos Integrados
Auditoria Interna




Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacién

Unidad: Auditoria Interna

Proceso: Auditoria Financiera, Especial,
Gestion y Cumplimiento de Legalidad

Fecha: agosto 2018

DESCRIPCION

N DEL RIESGO

ACTIVIDAD

Objetivo: Emitir una opinion independiente
respecto a la presentacién razonable o confiable
de la informacion financiera.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL

riesgos de las Supervisor,
areas criticas. Subdirector y Director
de Auditoria Interna.
Elaboracion del El programa no Revision y supervision
programa de incluya rubros constante del
Auditoria. establecidos en la Supervisor y
orden de trabajo. Subdirector de
° 32 Auditoria segun
cronograma de los
Supervisores y hojas
de supervision.
Revisién y La comision El Supervisor asegura
aprobacion de la entregue al la revision mediante
planificacion. Supervisor la firma conjunta con el
planificacion Jefe de Equipo y la
terminada y que autoridad superior.
7 este no realice la 2|3
revision
correspondiente y
sea devuelta de la
misma manera.
No se presenten Convocatoria previa
° las autoridades 2|2 mediante oficio
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacién

Unidad: Auditoria Interna

Proceso: Auditoria Financiera, Especial,
Gestion y Cumplimiento de Legalidad

Fecha: agosto 2018

DESCRIPCION

\| ACTIVIDAD DEL RIESGO

Desarrollar el Acta | competentes
de Conferencia convocadas
Inicial. (Director y

administrador del
centro Educativo;
Director
Departamental,
Subdirector
correspondiente a

la unidad).

Objetivo: Emitir una opinion independiente

respecto a la presentacién razonable o confiable

de la informacion financiera.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL

estableciendo horay
fecha de la reunion;
misma que debe ser

firmada de recibido por

las autoridades
convocadas o en su
defecto por alguien de
las dependencias

donde ellos laboran. Si

las autoridades no se

presentan, la reunion

se cancelay se

reprograma para una

fecha posterior.

Aplicacion del Los intervenidos

Cuestionario de se rehlsen a dar
Control Interno. respuestas a las
preguntas
implementadas en
el cuestionario por
desconocer el

area.

Se les da un espacio

temporal (2 o 3 dias
méaximo) para la
recopilacion de la

informacién solicitada.
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Institucion: Secretaria de Estado en el

Despacho de Educacién
Unidad: Auditoria Interna

Proceso: Auditoria Financiera, Especial,
Gestion y Cumplimiento de Legalidad

Fecha: agosto 2018

N° ACTIVIDAD

DESCRIPCION
DEL RIESGO

El cuestionario no
sea aplicado al

personal

Objetivo: Emitir una opinion independiente
respecto a la presentacién razonable o confiable
de la informacion financiera.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL

Convocatoria previa

mediante oficio a las

personas

correspondiente 23 responsables para dar
por ausencia de respuestas a cada una
este. las preguntas.
Obtener pruebasy | La comisién no Capacitacion del
comprension del comprenda el personal de Auditoria
funcionamiento de | proceso de las en técnicas de
las areas areas significativas Auditoria y
significativas/estrat | y/o estratégicas y funcionamiento de
égicas. no realice las Control Interno;
10 313] 9
pruebas analiticas asimismo la
necesarias para supervision y
mitigar riesgos. evaluacion por parte
de la Unidad de
Auditoria Interna a sus
subalternos.
Elaboraciéon de la | Los procesos no Revision de las hojas
Narrativa de sean de contenido por parte
1 Control Interno. comprendidos por 5 de la autoridad desde

el auditor.

la visita previa y el
reconocimiento del

area a auditar por

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacién
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacién

Unidad: Auditoria Interna

Objetivo: Emitir una opinion independiente
respecto a la presentacién razonable o confiable
de la informacion financiera.

Proceso: Auditoria Financiera, Especial,
Gestion y Cumplimiento de Legalidad

Fecha: agosto 2018

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION
DEL RIESGO

ACTIVIDADES
DE CONTROL

parte de la comision

de auditores.

Solicitar No se encuentre la Notificacion por escrito
Documentacion informacién hasta en tres
Soporte objeto de | solicitada. ocasiones, de no
revision. haber una respuesta
positiva, se redacta un o
12 12 | o 12 | ©
informe in situ y se 2
remite al TSC que se
haré cargo de aplicar
las multas
correspondientes.
Elaboracion del La comision no Supervision constante
programa de cumpla con los por parte del Jefe de
13 Auditoria. lineamientos . Equipo, Supervisor y
establecidos en el Director de Auditoria
programa. Interna del trabajo que
realiza los auditores.
o La comision al Supervision del Jefe
Aplicacion de _ .
. . momento de la de Equipo, Supervisor
diferentes tipos de o _ o
aplicacion de las y Director de Auditoria
14 | pruebas

sustantivas y
analiticas.

pruebas
sustantivas y
analiticas no lo

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacién
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacién

Unidad: Auditoria Interna

Objetivo: Emitir una opinion independiente
respecto a la presentacién razonable o confiable
de la informacion financiera.

Proceso: Auditoria Financiera, Especial,
Gestion y Cumplimiento de Legalidad

Fecha: agosto 2018

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION
DEL RIESGO

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

realice
objetivamente.
Realizar los La comision no Capacitacion y
procedimientos y realice los actualizacion
técnicas de procedimientos y constante del personal
1 Auditoria. técnicas de de Auditoria.
Auditoria
adecuadas.
Evaluacion de los | Por falta de La comision realice las
resultados e conocimiento y/o investigaciones
identificacion de de objetividad los correspondientes a
hallazgos. auditores formulen cada uno de los
16 un hallazgo que no hallazgos,
corresponda. 2 argumentandolos en
Leyy
documentandolos
suficiente y
adecuadamente.
Emision de Las Revision y aprobacion
recomendaciones. | recomendaciones de las
17 no sean claras, recomendaciones por
precisas y parte del Supervisor
concisas; y/o que de la comision de
las mismas
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Institucion: Secretaria de Estado en el Objetivo: Emitir una opinion independiente
Despacho de Educacién respecto a la presentacién razonable o confiable
Unidad: Auditoria Interna de la informacion financiera.

Proceso: Auditoria Financiera, Especial,
Gestion y Cumplimiento de Legalidad
Fecha: agosto 2018
ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE CONTROL

\| ACTIVIDAD DEL RIESGO

RESIDUAL
RANKING

impliquen costo Auditoria y la méxima
monetario. autoridad.
Elaboracion del Los auditados no Las evidencias
Acta de acepten los presentadas por cada
Conferencia Final. | hallazgos uno de los hallazgos
encontrados, ni las estén debidamente
recomendaciones documentadas y
emitidas cuando los
negandose a intervenidos se
18 firmar el acta. 33| 9 |negarén afirmar el
Acta de Conferencia
Final, la comisién
procedera a citar como
minimo dos testigos de
la misma area o
dependencia para que
den fe de esta accion.
Elaboracion del Los intervenidos Cuando los
Acta de se nieguen a intervenidos se
Salvaguarda. firmar el Acta de negaran a firmar el
19 Salvaguarda. 3 | 3| 9 |Actade Salvaguarda,
la comisién procedera
a citar como minimo
dos testigos de la
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacién

Unidad: Auditoria Interna

Proceso: Auditoria Financiera, Especial,
Gestion y Cumplimiento de Legalidad

Fecha: agosto 2018

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION
DEL RIESGO

Objetivo: Emitir una opinion independiente

respecto a la presentacién razonable o confiable

de la informacion financiera.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL

misma area o

dependencia para que

den fe de esta accion.

Supervision por parte y
Monitoreo del trabajo
por parte del Director

de Auditoria Interna.

Revision y Supervision

por parte del
Supervisor y Director
de Auditoria Interna.

Revision y firma de | El Supervisor firme
documentos del los documentos
20 | trabajo. sin conocer su 23
contenido.
Elaboracion del Los criterios
borrador de utilizados para el
Informe y pliegos | fortalecimiento de
01 de cada uno de los 33| g
responsabilidad. pliegos de
responsabilidad no
sean los
adecuados.
Foliar, referenciar | Se referencie, folie
y hacer cruce de o cruce los
documentos del documentos de
- trabajo. trabajo de forma 5
equivocada por
falta de
conocimiento.

Capacitacion del
Personal de Auditoria
y supervision
constante por parte del

Director de Auditoria.

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacién
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacién

Unidad: Auditoria Interna

Proceso: Auditoria Financiera, Especial,
Gestion y Cumplimiento de Legalidad

Fecha: agosto 2018

NO

ACTIVIDAD

Revision del

borrador de

DESCRIPCION
DEL RIESGO

El Supervisor solo

firme el informe y

Objetivo: Emitir una opinion independiente
respecto a la presentacién razonable o confiable
de la informacion financiera.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL

Supervision y
Monitoreo del trabajo
por parte del Director

de Auditoria Interna.

Las hojas de

pendientes sean
firmadas por
Supervisor, auditor y

auxiliar.

existencia de
Informe de

Auditoria.

93 Informe, pliegos de | pliegos de 5|3
responsabilidad y | responsabilidad
documentos del sin conocer su
trabajo. contenido.

Remision del Se presione al
borrador de auditor para

24 | Informe y cambiar resultados | 1 | 4
documentos del del informe.
trabajo a la UAI.

Comunicar al El Informe de
departamento de Auditoria no esté
supervision de Al sustentado en

25 | del TSCla documentacion 3|2

soporte y/o en

leyes.

Revisiones hechas por
la Supervisora del TSC
en tiempo y forma,
dejando un respaldo
por medio de las hojas
de supervision del

avance de informe.

Presionar al
Director para
cambiar resultados

del informe.

Las hojas de
pendientes sean
firmadas por
Supervisor, auditor y

auxiliar.
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Institucion: Secretaria de Estado en el

Despacho de Educacién
Unidad: Auditoria Interna

Proceso: Auditoria Financiera, Especial,
Gestion y Cumplimiento de Legalidad

Fecha: agosto 2018

N° ACTIVIDAD

DESCRIPCION
DEL RIESGO

Objetivo: Emitir una opinion independiente
respecto a la presentacién razonable o confiable

de la informacion financiera.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

Revision del El informe no Monitorear
Informe en la llegue a manos del oportunamente el
26 | Unidad de Jefe de Auditoria 2|3 avance del informe
Auditoria Interna del TSC. con base al oficio de
de la SE. remision.
Envio del Informe | El informe sea Monitorear
al TSC. empapelado, oportunamente el
- engavetado o lo 33| g avance de revision del
reporten informe en base al
extraviado por oficio de remision.
amiguismo.
Revision del El informe no Monitorear
Informe de llegue a manos del oportunamente el
Auditoria Interna Jefe de Auditoria. avance del informe en
28 en la Direccion de ? base al oficio de
Control de remision.
Calidad.
Aprobacion del Enel TSC se Implementacion de la
Informe de eliminen hallazgos denuncia a través de
29 | Auditoria. con 3 |4 | 12 | las instancias
responsabilidad correspondientes.
por amiguismo.
30 Notificacion del El informe sea alalg Monitorear
Informe de empapelado, oportunamente el

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacién
Manual de Procedimientos y Procesos Integrados

Auditoria Interna

RESIDUAL

RANKING




Objetivo: Emitir una opinion independiente
respecto a la presentacién razonable o confiable
de la informacion financiera.

Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacién

Unidad: Auditoria Interna

Proceso: Auditoria Financiera, Especial,
Gestion y Cumplimiento de Legalidad

Fecha: agosto 2018

ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE CONTROL

\| ACTIVIDAD DEL RIESGO

RESIDUAL
RANKING

Auditoria a la informe en base al

engavetado o lo
Méaxima Autoridad | reporten oficio.
Ejecutiva. extraviado por

amiguismo en el

TSC.

31

Seguimiento de las

Recomendaciones

Los responsables
de dar a conocer
las
recomendaciones
no las
comuniquen, no
las cumplan y no
las conozcan por
mal uso de los

canales de

Realizar
oportunamente el
Proceso de

Seguimiento y

Recomendaciones por

medio de llamadas

telefénicas o visitas.

Solicitar mediante
oficio la

documentacion de

Medio

comunicacion. cumplimiento a cada
una de las

recomendaciones.
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Matriz de Verificacion de Inclusion de Elementos Transversales

Estratégicos
Los ejes transversales aportan criterios claros y concretos al trabajo desarrollado por el
personal de la Secretaria de Educacion, enmarcados en la Ley Orgéanica del Tribunal Superior
de Cuentas, a la Ley Fundamental de Educacion (LFE) y su Reglamento, al Compromiso Marco
compartido entre el Gobierno de la Republica 'y TI/ASJ, la Ley de Transparencia y acceso a la
Informacién Publica y la verificacién de los indicadores plasmados en el Plan Estratégico
Institucional (PEI).

Denominacién del proceso: Auditoria Financiera, Especial, Gestion y Cumplimiento

de Legalidad
Preguntas de verificacion i No Respuestas de Verificacion
| Mediante el Cuestionario de Control
medidas concretas (actividades) Interno el area auditada debe de
orientadas al Control Interno y manifestar los controles que implementa, y
Anticorrupcion? x los auditores verifican si los cumple.

Se pondrén en funcionamiento Unidades

o . de Auditoria Interna en cada Direccion
¢La descripcion del proceso incluye y
_ o Departamental de Educacion (DDE) y se
medidas concretas (actividades) ] ) _
_ ) X coordinara el trabajo con el nivel central,
orientadas a la Descentralizacion?

desde nivel central se supervisaran estas
UAL

Durante el proceso es necesario efectuar

¢ La descripcién del proceso incluye o _ y
_ o procedimientos de indagacion e
medidas concretas (actividades) ) o
investigacion con docentes, alumnos,

orientadas a la Patrticipacion X . )

) padres de familia, proveedores, alcaldias
Ciudadana?

etc.

¢,La descripcion del proceso incluye Una vez notificado y aprobado el Informe
medidas concretas (actividades) de Auditoria Financiera, se publica en la
orientadas a la Transparencia y X pagina web de informes circulados del
Acceso a la Informacion Publica? Tribunal Superior de Cuentas.
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Denominacién del proceso: Auditoria Financiera, Especial, Gestion y Cumplimiento

de Legalidad

Preguntas de verificacion i No Respuestas de Verificacion

o . Los informes de Auditoria publicados y sus

¢La descripcion del proceso incluye .
_ o borradores se mantienen resguardados en
medidas concretas (actividades) o . _
_ _ X formato digital y fisico en el archivo de
orientadas al Archivo Documental?

Auditoria Interna de la SE.

o . Los procesos de Auditoria estan
¢ La descripcion del proceso incluye S
_ o estructurados para generar eficiencia 'y
medidas concretas (actividades) o
_ o eficacia en el uso de los recursos
orientadas al logro de indicadores X _ _ _ _
o o financieros de la SE, para el mejoramiento
del Plan Estratégico Institucional

(PED?

del proceso ensefianza-aprendizaje de los

hondurefios.

6.4Proceso de Arqueo de Caja

Definicion

Un Arqueo de Caja es aquel proceso, realizado por el administrador [Cajero(a) o Contador(a)],
gue permite el analisis y verificacion de las transacciones del efectivo recibido y de los
documentos en custodia (cheques en blanco, recibos y facturas). Esto con la finalidad de

comprobar la contabilizacion correcta del efectivo.

Objetivos

Los objetivos principales de este proceso son:

a. Suministrar informacion administrativa y financiera desde el campo de los fundamentos
contables.

b. Comprobar la exactitud de los registros contables y transacciones financieras emitir una
opinion independiente respecto a la presentacion razonable o confiable de la informacion
financiera.

c. Verificar la idoneidad de los registros contables.

d. Constatar que los valores monetarios fisicos en poder del encargado de la caja se

encuentren integros en su totalidad.
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Justificacion

El Arqueo de Caja forma parte del control preventivo en una institucion, el mismo, tiene como
objetivo verificar el correcto manejo, registro y aseguramiento de los fondos a través de una
supervision constante, de tal manera que se cumplan los principios de legalidad y veracidad.
(TSC-NOGECI-V-09 Supervisidon constante).

La Direccion Superior y los funcionarios que ocupan puestos de jefatura, deben ejercer una
supervision constante sobre el desarrollo de los procesos, transacciones y operaciones de la
institucion, con el proposito de asegurar que las labores se realizan de conformidad con la
normativa y las disposiciones Internas y externas vigentes, teniendo el cuidado de no diluir la
responsabilidad. (TSC-NOGECI V-16 Arqueos independientes).

Los arqueos independientes y sorpresivos de los fondos y/u otros activos de la Institucion
(incluido el acopio de informacion clave), deberan ser efectuados por funcionarios diferentes
de aquellos que los custodian, administran, recaudan, contabilizan y generan.

Alcance

El argueo de caja es un examen que se realiza a los fondos de una Institucion, lo cual incluye
entre otros: los documentos de respaldo y otra evidencia relacionada con las operaciones y
registro de las actividades financieras, y los ingresos-egresos cualquiera sea su fuente o su

destino.

Las Normas Generales de Control Interno (NOGECI) del Tribunal Superior de Cuentas

establecen que los arqueos de caja comprenden:

a. Los fondos fijos, las cajas chicas u otras disponibilidades que disponga la institucion. Estos

deben someterse a arqueos sorpresivos.

b. Efectuar el arqgueo de manera sorpresiva, a fin de que el custodio no tenga oportunidad de

cubrir cualquier faltante o disimular cualquier hecho que perjudique la integridad del fondo o

activo del cual él tenga conocimiento.

c. Asignar la relaciébn de este control a un funcionario distinto de quienes custodian,
administran, recaudan o registran el activo, a fin de mantener la separacion de funciones
incompatibles.
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d. Dejar constancia del arqueo, con las firmas de los funcionarios participantes.

e. Requerir la presencia del custodio y un testigo durante todo el procedimiento.

f. Analizar las causas de cualquier desviacion.

g. Emprender las acciones correspondientes para corregir las discrepancias, actualizar los
registros, introducir las mejoras que procedan en los controles del caso u otros, todo de
conformidad con los reglamentos y las politicas que haya definido la institucion.
(Declaracion TSC-NOGECI-V-16.01).

En el caso de que la Unidad de Auditoria Interna, al momento de practicar Auditorias
Especiales o Financieras, detecta que la Institucién(Direcciones Departamentales, Institutos,
Proyectos o Programas Alternos) efectla la recaudacion de fondos en concepto de: vaucher,
constancias de trabajo, constancia de afios de servicio, constancia de estudio, entre otros; y
gue estos son percibidos a través de ventanillas y/o oficinas administrativas, debera practicar
arqueos sorpresivos examinando la captacion, ejecucién y registro de dichos fondos
determinando el nivel de confiabilidad de los mismos, asi como de los registros que lo soportan.

Lo anterior considerando que las operaciones que realiza la entidad, en su mayoria, implican
ejecucién presupuestaria que debe respetar las normas vigentes que regulan la utilizacion de
recursos publicos. La entidad debe registrar dicha ejecucién considerando principalmente los
criterios especificos de autorizacidén, exactitud, integridad, oportunidad y salvaguarda. La
observacion de estos criterios por la administracion de la entidad configura la confiabilidad de
la informacion financiera” (Guias de Organizacion y Funcionamiento de las Unidades de
Auditoria Interna, ONADICI: 2011, pag. 42).

Descripcion de actividades

El proceso se ejecuta a traves de las actividades que se detallan a continuacion:

Fase |: Planeacion

1. El Director de Auditoria Interna asigna, a una comision de auditores, una orden de trabajo
gue debe contener las especificaciones necesarias para ejecutar la Auditoria (objetivos
generales y especificos, los rubros y periodo a auditar). A la vez se debera emitir la carta
credencial, que es la que el auditor operativo presenta al auditado al momento de realizar
el trabajo.
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2. Laplanificacion para el Arqueo de Caja la realiza la comision de Auditoria. Una vez recibida
la autorizacion competente, se debe observar las normas y procedimientos utilizados en
practicas de auditoria y, por tanto, sera realizado por un funcionario contable, este
procedimiento se debe realizar en cualquier momento y sin previo aviso. El profesional que
practicara el arqueo debe contar con los documentos técnicos para efectuar dicha accion

(Acta, Formatos y Soportes).

Durante la preparacion del proceso, se debe preparar el Acta de Arqueo, en donde se dejara
constancia de las novedades encontradas, esta serd de conocimiento de las autoridades de la
Institucion o ente auditado, quienes dispondran de las medidas correctivas del caso en el
supuesto de que no se hubiesen manejado y utilizado convenientemente los recursos
monetarios. El acta deberd contener: fecha y hora en que se inicia y termina el arqueo,
determinacién del alcance del examen, detalle de los documentos y valores encontrados o
presentados por el intervenido, registro de cualquier diferencia si la hubiese, declaracion de

conformidad, y firmas de legalizacion y de testigo.

Fase Il: Ejecucion
Durante esta fase se realizan diferentes actividades para determinar si existen discrepancias
y/o se detectar errores en el manejo de los fondos de la Institucion o ente. Entre las actividades

desarrolladas en esta fase tenemos la siguiente:

3. Una vez recibida la autorizacién, de parte del Director de la UAI o de la comision, se debe
realizar, ante el intervenido, la presentacion del auditor responsable del proceso de arqueo.

Este debe presentar su credencial o carta credencial.

4. Si el arqueo se realiza en horario de atencion al publico, se debe solicitar el cierre de la

ventanilla mientras se efectla el proceso de arqueo de la caja.

5. Ademas, para mayor transparencia en el proceso se solicita la presencia del custodio de la

caja y del delegado de Auditoria (para que se desempefie como testigo).
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6. Para realizar el arqueo de la caja se debe solicitar los valores y documentos
correspondientes, para:

a. Comprobar que la persona responsable del manejo de fondo de caja chica haya rendido
la respectiva Caucion y Declaracion Jurada de Bienes.

b. Verificar que el monto asignado, se encuentre debidamente reglamentado.

c. Clasificar el dinero en monedas, billetes (de acuerdo con su denominacion), y cheques
(en blanco, nulos o en transito).

d. Desglosar las facturas de compra si hubiera, el concepto, la autorizacion (que se
encuentre debidamente firmado y sellado por la autoridad competente), y el valor
correspondiente.

e. Realizar una suma total de estos valores y documentos (efectivos y comprobantes).

f. Efectuar una comparacion entre el saldo verificado en conciliacién bancaria y el saldo
registrado por la persona encargada del manejo del fondo (administrador), para

establecer diferencias en més (sobrantes) o en menos (faltantes), si los hubiera.

7. El responsable del arqueo de caja debe efectuar el cierre del Acta del proceso realizado,
debiendo anotar cualquier diferencia detectada, asi como cualquier observacién relacionada
con el incumplimiento de las normativas. Esta acta debe contener las firmas del testigo, del

intervenido y del auditor. Ademas, realiza la entrega de los valores y documentos al auditado.

Fase Ill: Emision del informe

8. Los auditores deben analizar y cotejar el acta en relacion con las matrices de control
(politicas, procedimientos, etc.) y determinar si existen diferencias. De ser asi, se debe
proceder a solicitar por escrito, al sujeto del arqueo, el descargo de las diferencias detectadas.

En el caso de no existir diferencias, termina el procedimiento de arqueo.

9. Las observaciones o irregularidades, que se recaben en el arqueo, deben ser comunicadas
por escrito a la gerencia respectiva, con la finalidad de adoptar medidas correctivas. Para ello
se elabora un acta de resultados del arqueo de caja, donde deben constar en punto de acta

los resultados de las pruebas.
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El trabajo asignado concluye con la emision de las recomendaciones respectivas, las que
deben contribuir a mejorar la gestion administrativa. Estas se formulan a partir de los hallazgos
encontrados en la Auditoria (diferencias significativas encontradas en el trabajo de Auditoria
con relacion a lo normado o presentado por el auditado). Los hallazgos deben tener los

siguientes atributos:

a. Titulo. Nombre que se le da al hallazgo encontrado, que debera responder a la
denominacion y codificacidon establecida en un indice o catalogo de “Titulos”, elaborado por
la Unidad de Auditoria Interna de la SE.

b. Condicion: Es la descripcion narrativa y sintética del hallazgo.

c. Criterio. Es una referencia acerca de las leyes, normativas, reglamentos y préacticas de
aplicacién legal que no han sido cumplidos en el proceso auditado.

d. Causa. Respuesta, justificacion, aclaracion del auditado en relacién con el hallazgo.

e. Efecto. Estimacion de los dafios producidos a partir del hallazgo.

f. Recomendacion: Tiene por finalidad prevenir que la misma situacién se siga repitiendo en

el futuro.

Fase IV: Notificacion del informe

10.En caso de que los resultados arrojen un valor negativo (faltante) o positivo (sobrante), el
auditor que practico el arqueo de caja informa al Jefe de la Comision de Auditoria acerca
de los resultados obtenidos, y este comunica a la persona encargada del manejo del fondo
(administrador) o autoridades superiores de la institucién, para que:

En caso de faltante, se proceda a subsanar de forma inmediata los valores encontrados.
En caso de sobrante, se proceda a realizar un tiempo de espera prudencial para que dichos

valores sean depositados a la cuenta y luego efectuar un reajuste.

A pesar de que los hallazgos van implicitos en el Informe de Auditoria, estos también deben
ser presentados en hojas individuales, con las fotocopias de la documentacion que evidencie
el hallazgo. Una vez concluido toda la labor de Auditoria, se procede a referenciar los papeles
de trabajo. Con toda esta informacién se realiza el Acta de Conferencia Final y se dan a

conocer las recomendaciones.
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Matriz de actividades, responsables y formularios
Denominacion del proceso: Arqueo de caja

Actividades Formularios

Responsables

1 | Asignacion de Orden de Trabajo. Director Al.
2 Planificacion de la Auditoria. Comision de Formato de
Auditoria. Planificacion de
Auditoria.

3 | Presentacion con carta credencial ente | Auditor.
el intervenido.

4 | Solicitud de cierre de ventanilla de Auditor.

Atencion al Publico.

5 | Solicitud de un testigo y la presencia del | Auditor.
responsable de la caja chica.

6 | Solicitud de los valores y documentos. Auditor.

Entrega de valores y documentos. Auditado.
8 | Cotejo de los valores y documentos. Auditor. Acta de Arqueo de
Caja.

9 Elaboracién de Acta de Resultado Auditor, Testigo y Acta de Arqueo de
conteniendo las firmas del testigo, del Auditado. Caja.
intervenido y del auditor.

10 | En caso de diferencias positivas o Comision de Hojas de
negativas, reportar dicha situacion. Auditoria. Hallazgos.

11 | Recuperacion de valores y se plasma Comision de
en el acta. Auditoria.

Fin del Proceso.
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Diagrama N°4 Arqueo de Caja

Diagrama No.4 Arqueo de Caja
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INTERNA COMISION DE AUDITORIA | AUDITOR OPERATIVO AUDITADO
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orden de trabajo Auditoria
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testigo y
responsable de
caja chica
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Matriz de Micro evaluacién de Riesgos del Proceso?

Institucion: Secretaria de Estado en el

Despacho de Educacién Objetivo: Determinar el correcto manejo de los
Unidad: Auditoria Interna ‘fondos segun las Normas Internacionales de
Proceso: Arqueo de Caja ‘Contabilidad del Sector Publico.

Fecha: agosto 2018 |

DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES

N°| ACTIVIDAD RIESGO DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Asignacion | Los objetivos Visita previa para llenado

de Orden de |especificos no estén de lista de condiciones

Trabajo. conformes a las areas

previas para la realizaciéon
o rubros a examinar,o | 2 | 2 de la Auditoria.
gue se defina un

alcance no acorde a los

recursos disponibles.

Compatibilidad por Declaracion jurada de que

filiacion (hasta cuarto no existe compatibilidad
grado de de ningun tipo con el
consanguinidad) 2|2 auditado.
parental, comercial o

cualquier tipo de interés

vinculante.

Planificacion | Mala planificacion por Visita previa y desarrollo
del FODA del area a

auditar.

del arqueo |parte de la comisién
2 |de caja. asignada al procesode | 3 | 2
arqueo de caja del area Lectura a las normativas

determinada. aplicables.

2La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso numero 3, pagina 31
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacién Objetivo: Determinar el correcto manejo de los
Unidad: Auditoria Interna ‘fondos segun las Normas Internacionales de

Proceso: Arqueo de Caja 'Contabilidad del Sector Publico.
Fecha: agosto 2018 |

DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES

N° | ACTIVIDAD - DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Los documentos de

Conocimiento previo de la

trabajo sean mal estructura de las areas o
disefiados por rubro a evaluar.
desconocer el Conocimiento previo de la
funcionamiento del alalg estructura de las areas o
area auditar. rubros a evaluar (el

Supervisor o Jefe de
Equipo instruya sobre el

uso e importancia de los

documentos de trabajo).

Solicitar Las colusiones con el No debe de existir ningun
presencia de |testigo, en cuanto a la tipo de relacion entre el
un testigoy |determinacion del testigo (por medio de una
la presencia |resultado sean declaracion jurada) y el

3 |del negativos en el arqueo. | 2 | 3 responsable de la caja
responsable chica.
de la Caja
Chica.
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacién Objetivo: Determinar el correcto manejo de los
Unidad: Auditoria Interna ‘fondos segun las Normas Internacionales de

Proceso: Arqueo de Caja 'Contabilidad del Sector Publico.
Fecha: agosto 2018 |

DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES

NEACTIVIDAD RIESGO S DE CONTROL

RESIDUAL

w
w
©

RANKING

No cuente con la

Solicitar los Se les da un espacio
valores y documentacion temporal (2 o 3 dias
documentos |completa. méaximo) para la

del arqueo recopilacion de la

de caja. informacion necesaria de

acuerdo con lo solicitado.

La informacién no esté Ordenar recibos, facturas
ordenada y clasificada. enumeradas y el archivo
3 | 3 | 9 |institucional de acuerdo

con la nomenclatura

establecida.
Desconocimiento de las Lecturas a las normativas
leyes a aplicar a ese 23 aplicables al rubro a
rubro. examinar.
Cotejar los | Se omitan o escondan Conciliacién bancaria e
valores y documentos. informes econdémicos
documentos. | En la recaudaciéon de mensuales.

ingresos no se emitan
5 recibos. 3131]9
Se hayan realizado
pagos a proveedores
sin que estos emitan un
recibo o factura.

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacién

Manual de Procedimientos y Procesos Integrados
Auditoria Interna




Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacién Objetivo: Determinar el correcto manejo de los
Unidad: Auditoria Interna ‘fondos segun las Normas Internacionales de

Proceso: Arqueo de Caja 'Contabilidad del Sector Publico.
Fecha: agosto 2018 |

o DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES
NERACTIVIDAD RIESGO ¥ S DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Elaboracion |Se hayan omitido Elaborar y firmar el acta

del Acta de |resultados negativos y en presencia del testigo.
Resultados | no se plasmaron en el
conteniendo |Acta de Arqueo.

la firma del
testigo, del | El testigo no firmo el
intervenido y | acta y después se

del auditor. |niegue hacerlo.

En caso de |El auditor sea A la hora de practicar el

diferencias |sobornado por parte del arqueo esté presente el
positivas o |intervenido al momento Supervisor de Auditoria.
negativas, de la determinacion del
procedera |arqueo de caja.
realizar el
reporte de la
7 |situaciony 31319
se procede a
la
recuperacion
de los
valores y se
plasma en el
acta.
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Matriz de Verificacion de Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos

3

Denominacion del proceso: Arqueo de caja

Preguntas de verificacion

Respuestas de Verificacion

‘Sl"No

¢La descripcion del proceso Mediante el arqueo de caja, que exista
incluye medidas concretas trasparencia en la captacion de ingresos y
(actividades) orientadas al Control gue los depdésitos se realicen
Interno? X equitativamente segun lo recaudado, los
auditores verificaran el cumplimiento.
¢La descripcion del proceso Es un proceso que se realiza de manera
incluye medidas concretas sorpresiva, y en el lugar donde se capten
(actividades) orientadas a la X | fondos de acuerdo con las Normas
Descentralizacion? Generales de Control Interno.
¢ La descripcién del proceso _ _
_ _ Es un proceso ejecutado en el ambito
incluye medidas concretas
institucional, con posibilidad de espacios de
(actividades) orientadas a la X
participacion ciudadana.
Participacion Ciudadana?
¢La descripcion del proceso Una vez determinado y aprobado los saldos
incluye medidas concretas en el cierre del Acta de Arqueo de Caja, y la
(actividades) orientadas a la formalizacién de los hallazgos incluidas en el
Transparencia y Acceso a la Informe de Auditoria, se publica en la pagina
Informacién Publica? X web de informes circulados del Tribunal
Superior de Cuentas.
¢,La descripcion del proceso Las Actas de Arqueos de caja se mantienen
incluye medidas concretas resguardadas en formato digital y fisico en el
(actividades) orientadas al Archivo archivo de Auditoria Interna de la SE. Asi
Documental? X como en los Centros Educativos,
Direcciones Departamentales, Programas y
Proyectos donde se practiquen los arqueos.

3La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso nimero 3, pagina 39
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Denominacién del proceso: Arqueo de caja

Preguntas de verificacion ‘ Si ‘ \[e} Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso Los procesos de Auditoria estan
incluye medidas concretas estructurados para generar eficiencia y
(actividades) orientadas al logro X eficacia en el uso de los recursos financieros
de indicadores del Plan de la SE en el mejoramiento del proceso
Estratégico Institucional (PEI)? ensefanza-aprendizaje de los hondurefios.

6.5 Proceso de Auditoria de Inventario
Definicidon
Esta consiste en generar una evaluacion clara y confiable de los bienes adquiridos a través de

compras o donaciones.

Objetivos

Verificar la correcta o incorrecta administracion de los bienes de la Institucién ya sean a través
de compras o donaciones, los cuales deben estar completamente identificados cuando existen
ingresos o0 egresos de estos. Lo anterior de acuerdo con lo establecido en la NOGECI V-15.01,
Art.-105 y 109 de la Ley Organica de Presupuesto, Reglamento de Ejecucion General de
Presupuesto Art.-36 y 38, Ley Fundamental de Educacion Art.- 35.

Justificacion
La Auditoria de inventario forma parte del Control Interno, el mismo que tiene como objetivo
verificar la correcta utilizacion y proteccién de estos de acuerdo con las necesidades de la

Institucion.

Alcance

Es el examen que se realiza a nivel central y descentralizado el cual deberia de ser de un
100% para que la Auditoria sea confiable y asegurarse que los procesos sean aplicados
correctamente como lo establece el Decreto 274-2010, en su Articulo. - 6.
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Las Normas de Auditoria Gubernamental establecen que “las Auditorias de Inventario
comprenden:
a. Verificar la correcta percepcion de los ingresos y ejecucion del gasto corriente y de
inversion, de manera tal que se cumplan los principios de legalidad y veracidad.
b. La evaluacion del cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias,
estatutarias, contractuales, normativas y politicas aplicables.
c. La evaluacion de la estructura del Control Interno, establecido en la entidad”. (Normas
de Auditoria Gubernamental, TSC:2008, art.-11).

La Unidad de Auditoria Interna debera realizar auditorias de inventario examinando la
informacion de acuerdo con las adquisiciones de los bienes, evaluando la toma de decisiones
y determinar el nivel de confiabilidad de estas y de los registros que los soportan. Las
operaciones que realiza la entidad, en su mayoria, implican ejecucion presupuestaria que debe
respetar las normas vigentes que regulan la utilizacién de recursos publicos. La entidad debe
registrar dicha ejecucién considerando principalmente los criterios especificos de autorizacion,
exactitud, integridad, oportunidad y salvaguarda. La observacion de estos criterios por la
administracion de la entidad configura la confiabilidad de la informaciéon (Guias de
Organizacion y Funcionamiento de las Unidades de Auditoria Interna, ONADICI: 2011, pég.
42).

Descripcion de actividades

El proceso se ejecuta a través de las actividades que se detallan a continuacion:

Fase I: Planeacion

1. EIl Director de Auditoria Interna, asignara el trabajo mediante una orden de trabajo que
contendrd las especificaciones necesarias para ejecutar la Auditoria; asimismo se
detallaran los objetivos generales y especificos, asi como los rubros y periodo a auditar. A
la vez se debera emitir la respectiva carta credencial, que es la que el auditor operativo

presenta al auditado al momento de realizar el trabajo.
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Fase II: Ejecucidn

2. Durante esta fase el auditor realiza diferentes tipos de pruebas* y analisis para determinar
la razonabilidad y/o detectar errores en las areas sujetas a examen. Las técnicas y/o
procedimientos seleccionadas se aplican para encontrar las evidencias que sustenten el

informe de la Auditoria.

Para la eleccion de los procedimientos y técnicas de Auditoria, se debe tener en cuenta el
resultado de la evaluacion del Sistema de Control Interno realizado; dentro de los
procedimientos que se pueden aplicar, tenemos:

a. Indagacion: Consiste en la averiguacion mediante entrevistas directas con el personal
auditado o con terceros que tengan relacion con las operaciones de ésta (evidencias
testimoniales).

b. Encuestas y cuestionarios: Aplicacion de preguntas relacionadas con las operaciones,
para conocer la verdad de los hechos, situaciones u operaciones (evidencias
documentales, testimoniales).

c. Observacion: Verificacion ocular de operaciones y procedimientos durante la ejecucién
de las actividades (evidencias fisicas).

d. Revisién selectiva: Seleccién de las operaciones que seran evaluadas o verificadas en
la ejecucién de la Auditoria (evidencias analiticas).

e. Revision de célculos mateméaticos: Verificacion de la exactitud aritmética de las
operaciones contenidas en documentos (evidencias analiticas y documentales). Entre

otros.

Adicionalmente podran utilizarse métodos auxiliares que a criterio profesional del auditor y su
experiencia considere necesarios segun los riesgos y otras circunstancias, con vistas a obtener
la evidencia necesaria y la suficiente certeza para sustentar sus conclusiones y opiniones de

manera objetiva.

4 Las pruebas pueden ser de tres tipos: 1) Pruebas de Control, 2) Pruebas Analiticas, 3) Pruebas Sustantivas
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Se evidencia el trabajo de Auditoria; durante el desarrollo del examen el auditor debe
evidenciar todo el hecho de importancia encontrada; la evidencia debe ser suficiente,
competente y pertinente. Los tipos de evidencia pueden ser: fisica, documental, evidencia,

testimonial y analitica.

Fase Ill: Emision del Informe

3. Para concluir con el trabajo asignado se evaltuan los resultados de las pruebas y se
formulan los hallazgos encontrados en la Auditoria. Los hallazgos se consideran como
diferencias significativas encontradas en el trabajo de Auditoria con relacién a lo normado

o presentado por el auditado. Los hallazgos deben tener los siguientes atributos:

a. Titulo. Nombre que se le da al hallazgo encontrado, que debera responder a la
denominacion y codificacion establecida en un indice o catalogo de “Titulos”, elaborado
por la Unidad de Auditoria Interna de la SE.

b. Condicidn: Es la descripcidn narrativa y sintética del hallazgo.

c. Criterio. Es una referencia acerca de las leyes, normativas, reglamentos y practicas de
aplicacion legal que no han sido cumplidos en el proceso auditado.

d. Causa. Respuesta, justificacion, aclaracién del auditado en relacién con el hallazgo.

e. Efecto. Estimacion de los dafios producidos a partir del hallazgo.

f. Recomendacién: Tiene por finalidad prevenir que la misma situacion se siga repitiendo

en el futuro.

A pesar de que los hallazgos van implicitos en el Informe de Auditoria, estos también deben
ser presentados en hojas individuales, con las fotocopias de la documentacién que
evidencie el hallazgo. Una vez concluido toda la labor de Auditoria, se procede a referenciar
los documentos de trabajo.

4. Finalmente, el auditor realiza el Acta de Conferencia Final y da a conocer los hallazgos y
recomendaciones al auditado. Esto se hace por medio de una reunion con el auditado y/o
con el responsable del area auditada, previo a la culminacion del informe. Esta reunion es
para poner al auditado en conocimiento de los hallazgos, conclusiones y recomendaciones

de la Auditoria previo a su remision formal del informe; reducir el riesgo de interpretacion
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erronea de los resultados; y darle la oportunidad al auditado de realizar las aclaraciones

pertinentes sobre los hallazgos de la Auditoria.

5. Unavez revisadas las recomendaciones, el auditado emite comentarios a las mismas.

Los comentarios deben ser tomados en cuenta, para la emision del informe final.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Denominacién del proceso: Auditoria Inventario

N° Actividades Responsables Formulario
L Asignacion de Orden | Director de auditoria Oficio con estructura
de Trabajo. interna. definida.
Planificacion de la . Formato de Planificacion
2 o Auditor. o
Auditoria. de Auditoria.
Elaboracion del
_ Formato de Programa de
3 | programa de Auditor. o
o Auditoria.
Auditoria.
Elaboracion del Acta _
_ _ Formato de Conferencia
de Conferencia Auditor. o
4 o Inicial.
Inicial.
Elaboracion del . _
) ) . Formato de Cuestionario
Cuestionario de Auditor.
5 de Control Interno.
Control Interno.
Elaboracion de la )
_ . Cronologia como
Narrativa de Control | Auditor.
6 documento.
Interno.
Aplicacién de pruebas _ .
7 o Auditor. Formatos de Analiticas.
y técnicas.
Recopilacion de _ y _
8 | y Auditor. Documentacion varia.
informacion.
Evaluacion de »
Evaluacion de
resultados e .
) o _ documentacion o
9 | identificacion de Auditor. _
pruebas practicadas.
hallazgos.
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Denominacién del proceso: Auditoria Inventario

N° Actividades Responsables Formulario
Emision de . Formatos de Informe de
10 _ Auditor.
recomendaciones. Al.
Elaboracion del Acta Formato de Conferencia
11 | de Conferencia Final. | Auditor. Final.
Conocer hallazgos y Formato de Conferencia
12 | recomendaciones. Auditado. Final.
Emision de
13 comentarios a los Formato de Conferencia
hallazgos y Auditado. Final.
recomendaciones.
Revision del informe, . o
o Director de auditoria Formatos de Informe del
14 | hallazgos y emisién .
i interna. TSC.
de correcciones.
Correcciones del _
15| Auditor.
informe.
Revision y envio del | Director de auditoria ]
16 | ) Carta de envio.
informe al TSC. interna.
17 | Revision del informe. | Supervisor del TSC. Hojas de Pendientes.
Fin del proceso.
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Diagrama N°5 Proceso de Auditoria de Inventario

Diagrama N°5 Proceso de Auditoria de Inventario
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Diagrama N°5 Proceso de Auditoria de Inventario
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Matriz de Micro evaluacién de Riesgos del Proceso de Auditoria de Inventario®

Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacién

Unidad: Auditoria Interna

Proceso: Auditoria de Inventario
Fecha: agosto 2018

DESCRIPCION

N DEL RIESGO

ACTIVIDAD

Objetivo: Verificar la correcta o incorrecta
administracion de los bienes de la Institucién ya sean
a través de compras o donaciones, los cuales deben
estar completamente identificados cuando existen
ingresos o egresos de estos

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Asignacion de El tiempo no sea El Director de Auditoria
Orden de Trabajo. | suficiente para el Interna asigne tiempo
1 periodo 1|3 suficiente y se registre por un
asignado. medio fisico (Oficio).
Planificacion de la | Mala Visita previa para el
Auditoria y planificacion por reconocimiento del area
elaboracion los desconocimiento |2 |4| 8 |auditar.
5 documentos de del &rea a
trabajo. auditar.
No se cumpla la No hay control.
planificacion. 2|3
Elabora Programa | Desconocimiento Visita previa para el
3 de Auditoria. del area. 3 reconocimiento del area
auditar.
Se realiza el Acta |No asistan las L _
_ Comunicacion por escrito con
de Conferencia personas _ o _
4| 2|3 tiempo anticipado y pedir
Inicial. responsables del _ y . _
confirmacion de asistencia.
proceso.

5 La explicacién para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso numero 3, pagina 31
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacién
Unidad: Auditoria Interna

Proceso: Auditoria de Inventario

Fecha: agosto 2018

N° ACTIVIDAD

Elabora el
Cuestionario de
Control Interno.

DESCRIPCION
DEL RIESGO

No se
proporcione
informacion veraz
al momento de
responder las
preguntas por
partes de los
auditados.

Objetivo: Verificar la correcta o incorrecta
administracion de los bienes de la Institucién ya sean
a través de compras o donaciones, los cuales deben
estar completamente identificados cuando existen
ingresos o egresos de estos

ACTIVIDADES

# DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Pedir evidencia de las

respuestas realizadas en el

Control Interno.

Elabora la
6 | Narrativa de
Control Interno.

No se estructuré
las preguntas
adecuadas.

Hacer preguntas con

conocimiento.

técnicas.

Aplica pruebas y

Los bienes no
estén donde
fueron

asignados.

Acta de transferencias y

verificacion de los mismos.

Recopila

informacion.

No se reciba en
tiempo y forma la
informacion
solicitada.

No hay control.

Medio

No se reciba
completa la
documentacion
solicitada.

No hay control.

Medio
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacién

Unidad: Auditoria Interna

Proceso: Auditoria de Inventario
Fecha: agosto 2018

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION
DEL RIESGO

Objetivo: Verificar la correcta o incorrecta
administracion de los bienes de la Institucién ya sean
a través de compras o donaciones, los cuales deben
estar completamente identificados cuando existen
ingresos o egresos de estos

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

La No hay control.
documentacion
1|3
solicitada no se
reciba original.
Evalla resultados |La No hay control.
e identifica documentacion
hallazgos. soporte del
9 2|2
hallazgo no sea
competente o
suficiente.
Emite Las Seguimientos de
recomendaciones. | recomendaciones recomendaciones.
10 impliquen costo 2|3
monetario.
Se realiza el Acta | No comparezcan Convocatoria anticipada y
de Conferencia los responsables solicitar confirmacion.
t Final. para conocer el 12
acta y firmarla.
Dar a conocer Los hallazgos no Evidenciar suficientemente el
12 | hallazgos y estén bien 33 hallazgo.
recomendaciones. | soportados.
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Institucion: Secretaria de Estado enel  Opjetivo: Verificar la correcta o incorrecta

Despacho de Educacion administracion de los bienes de la Institucién ya sean
Unidad: Auditoria Interna a través de compras o donaciones, los cuales deben
Proceso: Auditoria de Inventario estar completamente identificados cuando existen

Fecha:agosto2018 @~ ingresos o egresos de estos

DESCRIPCION ACTIVIDADES

MR CIIMIRAD DEL RIESGO S DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Emite Lo que exprese No hay control.

comentarios a los |no sea coherente
13 11
hallazgos y con el hallazgo.

recomendaciones.

Revision por el . Ficha de control de revision
14 No sea revisado. |12

Director de Al.

de informe.

Revisién por el Poca presencia
o
15 | Supervisor del del Supervisor 34|12 |No hay control. 12 E
TSC. del TSC. =
Envio del informe )
No le den tramite o
16 |al TSC por el _ 3 (4112 | No hay control. 12| ©
. al informe. 2
director de Al.

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacién

Manual de Procedimientos y Procesos Integrados
Auditoria Interna




Matriz de Verificacion de Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos®

Denominacion del proceso: Auditoria Inventario

Preguntas de verificacion ‘ Si ‘ No ‘ Respuestas de Verificacion

¢,La descripcion del proceso

de inventario incluye _ _ _
_ El Supervisor y el Director de Al realiza
medidas concretas . o
o . monitoreo constante al proceso de auditoria.
(actividades) orientadas al X

Control Interno?

¢ La descripcion del proceso
de inventario incluye
medidas concretas Este proceso lo desarrollan los auditores del
(actividades) orientadas a la X | nivel central.

Descentralizacion?

¢La descripcién del proceso _
. o Durante el proceso es necesario efectuar
de inventario incluye o . o L
_ procedimientos de indagacion e investigacion
medidas concretas .
o _ X con docentes, alumno, padres de familia,
(actividades) orientadas a la ]
o _ proveedores, alcaldias etc.
Participacion Ciudadana?

¢La descripcién del proceso

de inventario incluye -
_ Una vez notificado y aprobado el Informe de
medidas concretas o _ ) o
o . Auditoria Inventario, se publica en la pagina
(actividades) orientadas a la . . .
. X web de informes circulados del Tribunal
Transparencia y Acceso a la

» o Superior de Cuentas.
Informacién Publica?

¢ La descripcion del proceso _ o _
_ o Los informes de auditoria publicados y sus
de inventario incluye )
_ borradores se mantienen resguardados en
medidas concretas o o )
X formato digital y fisico en el archivo de Al de

(actividades) orientadas al
la SE.

Archivo Documental?

6 La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso nimero 3, pagina 39
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Denominacion del proceso: Auditoria Inventario

Preguntas de verificacion ‘ Si ‘ No ‘ Respuestas de Verificacion

¢ La descripcion del proceso o i
. _ Los procesos de auditoria estan
incluye medidas concretas o
o _ estructurados para generar eficiencia y
(actividades) orientadas al o _ _
o X eficacia en el uso de los recursos financieros
logro de indicadores del Plan _ _
o o de la SE en el mejoramiento del proceso
Estratégico Institucional

ensefanza-aprendizaje de los hondurefios.
(PEIN?

6.6 Proceso de Seguimiento de Recomendaciones de Auditoria.

Definicion

Son las instrucciones especificas proporcionadas por escrito a todos y cada uno de los
funcionarios responsables de cumplir las mismas y que han sido formuladas en los informes
gue elabora el Tribunal Superior de Cuentas, la Unidad de Auditoria Interna de la Secretaria
de Estado en el Despacho de Educacion y Auditorias Privadas. (Art. 86-RLOTSC-2012).

Objetivos

Verificar que la entidad mejore su gestion en base a los objetivos que tiene el control financiero,
de gestibn y resultados, a través de las recomendaciones sugeridas por los entes
fiscalizadores. Las recomendaciones una vez comunicadas seran de obligatoria

implementacion, bajo la vigilancia del Tribunal Superior de Cuentas (Art. 86-RLOTSC-2012).

Justificacion
Tiene como propdsito verificar la correcta ejecucion de las recomendaciones por parte de los

servidores publicos obligados a implementarlas a fin de mejorar la gestion.

Corresponde, por tanto, a las Unidades de Auditoria Interna, mediante la aplicacion del
Sistema de Seguimiento de Recomendaciones de Auditoria (SISERA) emitido por el Tribunal
Superior de Cuentas, dar seguimiento a la implantacion de las recomendaciones formuladas
en sus informes, de las recomendaciones de Auditoria externa emitidas en los informes del
Tribunal Superior de Cuentas, las expresadas por firmas privadas y las que enuncie la
ONADICI.(TSC-NOGENAIG-24 Seguimiento de Recomendaciones de las UAI).
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Alcance

El seguimiento de recomendaciones se efectuara a nivel central y descentralizado de la
Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion. Acorde a lo propuesto en el Sistema de
Seguimiento de Recomendaciones de Auditoria (SISERA 2012), establecido por el TSC, y que

determina las siguientes etapas de las recomendaciones:

a. Recomendaciones oficialmente aceptadas: son aquellas que habiendo sido analizadas
fueron aceptadas oportunamente por los funcionarios encargados de su ejecucion y
conforman el plan de accion incluyendo un periodo fijo para la ejecucion de cada una.

b. Recomendaciones oficialmente ejecutadas: Se consideran oficialmente ejecutadas
cuando el Tribunal Superior de Cuentas ha recibido y verificado la evidencia que la
Institucion fiscalizada ejecuto.

c. Recomendaciones parcialmente ejecutadas: Aquellas que no se han ejecutado
totalmente, por deficiencia del mecanismo utilizado para su ejecucion o por negligencia
humana.

d. Seguimiento a recomendaciones de caracter preventivo: Se refiere a aquellos hechos
gue, en el desempefio diario, el auditor gubernamental descubre y que de acuerdo con su
criterio técnico pueden generar responsabilidades o es necesario corregir en el corto plazo”
(Guia de Organizacion y funcionamiento de las Unidades de Auditoria Interna, Acuerdo
Ejecutivo No. 002/2010, numeral 16).

Ademas, las Normas de Auditoria Gubernamental establecen que el Seguimiento de

Recomendaciones de Auditoria comprende:

a. Garantizar el cumplimiento y adecuada implementacion por la Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion, esta es una responsabilidad inherente de las funciones de la
Unidad de Auditoria Interna.

b. Mediante el monitoreo basado en las recomendaciones, el cual incluye el seguimiento de
las medidas, se adopta la administracion para mejorar la efectividad de los controles
internos, minimizar riesgos y mejorar el logro de los objetivos institucionales.

c. Evaluar el cumplimiento y aplicacion de las recomendaciones giradas a la entidad

fiscalizada.

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacién

Manual de Procedimientos y Procesos Integrados
Auditoria Interna




Descripcidn de actividades

El proceso se ejecuta a través de las actividades que se detallan a continuacion:

Fase I; Planificacion

1. Asignacion de la orden de trabajo: El Director de Auditoria Interna, asigna el seguimiento
de recomendaciones de Auditoria mediante una orden de trabajo, a fin de que se ejecute
la misma. A la vez se debera emitir la respectiva carta credencial, que es la que el auditor

presenta al auditado al momento de realizar el trabajo.

Fase Il: Ejecucion

2. Verificacion In Situ: Consiste en visitar los lugares planificados en las rutas para corroborar
el cumplimiento de las recomendaciones y la autenticidad de la evidencia. Durante estas
visitas se recopilan evidencias del cumplimiento de las recomendaciones giradas mediante
los oficios circulares emitidos por el Despacho Ministerial de esta Secretaria, dentro de los

procedimientos que se aplican, tenemos:

a. Indagacién: Consiste en la averiguacion mediante entrevistas directas con el personal
auditado o con terceros que tengan relacion con las operaciones de esta (Evidencias
testimoniales).

b. Observacion: Verificacién ocular de operaciones y procedimientos durante la ejecucion
de las actividades (Evidencias fisicas).

c. Verificaciones in situ: Consiste en realizar visitas a los lugares y/u oficinas delegadas
por la Maxima Autoridad Ejecutiva para dar cumplimiento a las recomendaciones y
verificar que la recomendacién estd siendo implementada y a la vez corroborar la
autenticidad de la evidencia.

d. Correo Electronico: Envio de oficios solicitando evidencia via electronica.

e. Llamadas Telefdonicas: Estas se realizan a fin de confirmar la recepcion de los correos

electronicos enviados y solicitar la informacién en corto tiempo.
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Adicionalmente, se podran utilizar métodos auxiliares que conforme al criterio y experiencia
profesional del auditor este considere necesario para recopilar las evidencias del

cumplimiento de las recomendaciones.

3. El auditor evalla las evidencias proporcionadas por el/los responsables de cumplir dichas
recomendaciones.

Matriz de actividades, responsables y formularios

Denominacién del proceso: Seguimiento de Recomendaciones de Auditoria.

Actividades Responsables Formularios
! definida.
2 | Recopilacion de informacion. Auditor.
Planificacion de las rutas a recorrer en la Auditor.
3 verificacion.
Verificacion in situ. Auditor. Sin formulario
4 establecido.
Evaluacion de las evidencias. Auditor. Sin formulario
° establecido.
Revision y firma del informe sobre el Director Al. Sin formulario
° seguimiento de recomendaciones. establecido.
Envio del Informe y evidencias del Director Al. Sin formulario
! seguimiento al TSC. establecido.
Fin del proceso.
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Diagrama N° 6 Proceso de Seguimiento Recomendaciones de Auditoria

Diagrama No.6 Proceso de Seguimiento de Recomendaciones de Auditoria.
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Matriz de Micro evaluacién de Riesgos del Proceso’

Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacién
Unidad: Auditoria Interna

Objetivo: Verificar la correcta ejecucion de las
recomendaciones por parte de los servidores
publicos obligados a implementarlas a fin de mejorar
la gestion.

Proceso: Seguimiento de
Recomendaciones de Auditoria.
Fecha: agosto 2018

DESCRIPCION
DEL RIESGO

N° ACTIVIDAD ACTIVIDADES

DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Asignacién de

Orden de Trabajo.

El tiempo no sea
suficiente para el

periodo asignado.

El Director de Auditoria
Interna asigne tiempo

suficiente y se registre por un

medio fisico (Oficio).

Recopilacion de | Los oficios

_ . N Asegurarse de que los
informacion de los | emitidos por la .
o . _ . responsables de cumplir con
oficios, circulares |Méaxima Autoridad _ .
las recomendaciones reciban
y otros de las no lleguen al 3(3[12 o .
_ los oficios correspondientes y
recomendaciones |responsable de )
N ) lo sellen y lo firmen de
emitidos por la cumplir con las .
o _ recibido.
Maxima recomendaciones.

Autoridad.

La Maxima
_ El departamento de
Autoridad no o
) . Seguimiento y
emita oficios i )
o Recomendaciones monitoree
solicitando el 1|5 o o

o la emision de oficios de
cumplimiento de o
_ cumplimiento de las
dichas _
_ recomendaciones.
recomendaciones.

7 La explicacién para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso namero 3, pagina 31
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Institucidon: Secretaria de Estado en el Objetivo: Verificar la correcta ejecucion de las
Despacho de Educacién recomendaciones por parte de los servidores
Unidad: Auditoria Interna publicos obligados a implementarlas a fin de mejorar
la gestion.

Proceso: Seguimiento de
Recomendaciones de Auditoria.
Fecha: agosto 2018

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION ACTIVIDADES
DEL RIESGO DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Planificacion de No exista partida Incluir una partida

rutas para verificar | presupuestaria presupuestaria en el Plan

y recopilar para la Operativo Anual (POA) de la

evidencias. verificacion. Unidad de Auditoria Interna.
Verificacion In Al momento de Solicitud detallada de la
Situ. evaluar las evidencia encontrada

evidencias, no (descripcién de las

sean suficientes, caracteristicas).

competentes ni

pertinentes.
Evaluacién Las evidencias Capacitar al auditor para
evidencias. sean mal evaluar las evidencias.
> elaboradas por el 2|3
auditor.
Remision del Se presione al Las hojas de pendientes sean
informe con su auditor para no firmadas por el auditor y un
respectiva presente el Supervisor.
6 2|4| 8
evidencia a la resultado del
Unidad de informe.
Auditoria Interna
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Institucidon: Secretaria de Estado en el Objetivo: Verificar la correcta ejecucion de las
Despacho de Educacién recomendaciones por parte de los servidores
Unidad: Auditoria Interna publicos obligados a implementarlas a fin de mejorar
la gestion.

Proceso: Seguimiento de
Recomendaciones de Auditoria.
Fecha: agosto 2018

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION P | ACTIVIDADES
DEL RIESGO DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

El informe sea

Envio mediante Monitoreo oportuno del

oficio al empapelado, avance de revision del
Departamento de |engavetado o lo informe con base al oficio de
7 | Seguimiento de reporten 33| 9 |remision.

Recomendaciones | extraviado por
de Auditoria del | amiguismo.
TSC.
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Matriz de Verificacion de Inclusiéon de Elementos Transversales Estratégicos®

Denominacidn del proceso: Seguimiento de Recomendaciones de Auditoria.

Preguntas de verificacion Si No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye Un Supervisor y el Director de
medidas concretas (actividades) Auditoria Interna realiza monitoreo
orientadas al Control Interno? constante al Proceso de Seguimiento

X de Recomendaciones.
¢ La descripcién del proceso incluye Este proceso se desarrolla por los
medidas concretas (actividades) auditores del nivel central.
orientadas a la Descentralizacion? X
¢,La descripcion del proceso incluye El proceso de desarrolla
medidas concretas (actividades) exclusivamente por personal de la
orientadas a la Participacion X | Secretaria de Educacion.
Ciudadana?
¢,La descripcion del proceso incluye A fin de cumplir con las
medidas concretas (actividades) recomendaciones de Auditoria, estas
orientadas a la Transparencia y Acceso deberan de darse a conocer al
a la Informacién Publica? personal involucrado. Luego se

X publican en el portal de transparencia

del TSC.

¢La descripcion del proceso incluye Las recomendaciones de Auditorias y
medidas concretas (actividades) su cumplimiento se mantendran
orientadas al Archivo Documental? resguardados en formato digital y

X fisico en el archivo de Auditoria

Interna de la SE, TSC.

¢,La descripcion del proceso incluye Los procesos de Auditoria estan
medidas concretas (actividades) estructurados para generar eficiencia
orientadas al logro de indicadores del X y eficacia en el uso de los recursos
Plan Estratégico Institucional (PEI)? financieros de la SE en el

mejoramiento del proceso

8 La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso niimero 3, pagina 57
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Denominacién del proceso: Seguimiento de Recomendaciones de Auditoria.

Preguntas de verificacion Si No Respuestas de Verificacion

ensefanza-aprendizaje de los

hondurefios.

6.7 Proceso de Evaluacion Separada del Control Interno (ESCI)

Definicidon

La Evaluacion Separada del Control Interno (ESCI), consiste en el desarrollo de un
cuestionario que consta de 5 componentes, 44 Elementos y 174 Practicas Obligatorias.

Objetivos

La Evaluacion Separada del Control Interno (ESCI) de conformidad con el Articulo 2 de la Ley

Organica del Tribunal Superior de Cuentas, es un proceso permanente y continuo realizado

por la direccion, gerencia y otros empleados de las entidades publicas, con el propésito de

asistir a los servidores publicos en la prevencion de infracciones a las Leyes y a la ética, con

motivo de su gestidn y administracion de los bienes nacionales y alcanzar, de conformidad con

lo previsto en el articulo 46 de la misma Ley, los objetivos siguientes:

1. Procurar la efectividad, eficiencia y economia en las operaciones y la calidad en los
Servicios.

2. Proteger los recursos publicos contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
irregularidad o acto ilegal.

3. Cumplir las leyes, reglamentos y otras normas gubernamentales.

4. Elaborar informacion financiera valida y confiable presentada con oportunidad.

5. Expresar una opinion sobre el disefio y funcionamiento del Control Interno de las
Direcciones Departamentales de Educacién y el cumplimiento de sus objetivos de promover
la eficiencia y efectividad de las operaciones, la confiabilidad de la informacion generada y
el cumplimiento de las disposiciones legales y normativas, a base de los cinco
componentes del Control Interno Institucional valorados conforme a las Practicas
Obligatorias (PO) definidas en la Guia para su implementacién en la administracién publica.

6. Valorar la calidad de los cinco componentes del Control Interno Institucional, ambiente de

control, evaluacion y gestion del riesgo, actividades de control, informacion, comunicacion
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y monitoreo del Control Interno Institucional, identificando los hallazgos significativos con
las recomendaciones importantes.

7. Documentar la valoracion de los componentes y elementos evaluados mediante pruebas
de cumplimiento conforme los convenios, leyes y normas que afecten en forma directa e
importante sobre los resultados de operacion y los objetivos institucionales.

8. Desarrollar en forma completa los hallazgos de la evaluacién y ponerlos en conocimiento
de la administracion para obtener informacion complementaria y proponer

recomendaciones relevantes para el eficiente y eficaz funcionamiento institucional.

Alcance

La evaluacién comprende el analisis de la efectividad del Control Interno, implementado
(incluyendo documentacion de respaldo), por los encargados de los procesos de las diferentes
unidades y/o departamentos de la SE, asi como de las Direcciones Departamentales de
Educacion. Por lo cual utiliza como referencia los criterios del Marco Rector del Control Interno
Institucional, orientado a valorar el disefio y funcionamiento de los componentes:

a. Ambiente de Control.

b. Evaluacion y Gestion de Riesgos.

c. Actividades de Control.

d. Informacién y Comunicacion.

e

Monitoreo del Control Interno Institucional.

Descripcidon de Actividades

El proceso se ejecuta a través de las actividades que se detallan a continuacion:

Fase I: Planeacion
1. El Director de Auditoria Interna, asignara el desarrollo de la ESCI mediante una orden de
trabajo que debe contener las especificaciones necesarias para ejecutar la evaluacion;

asimismo, se detallaran los objetivos generales y especificos.

2. La comision de auditores procede a planificar el trabajo, adaptando el cuestionario que
proporciona la ONADICI a las operaciones que se realizan en la SE, a fin de que las

preguntas sean comprendidas por los evaluados y abarquen la totalidad de los procesos.
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Fase II: Ejecucidn
3. La comisién se hace presente ante el Jefe de la Unidad y/o Departamento, si es a nivel
departamental se presenta con la Maxima Autoridad de la DDE, para informar el propdsito

de la visita, explicando a la vez la manera en que se desarrollara la evaluacion.

4. Ademas, se solicita a la maxima autoridad del area a evaluar, proporcione el organigrama
y el detalle de los empleados que laboran en la dependencia que se va a evaluar; con ese
detalle se selecciona el personal al que se le aplicaré el Cuestionario de Control Interno,
posteriormente se solicita una reunién con el personal seleccionado para explicar el trabajo
gue se realizara y se dan las indicaciones correspondientes. Para desarrollar este
cuestionario es necesario que el servidor publico entrevistado tenga por lo menos un afio

de antigliedad en su puesto.

5. Seguidamente se procede a aplicar el cuestionario a cada persona que se evaluara. Es
importante tomar en cuenta que segun los lineamientos dados por ONADICI, la Evaluacion
Separada de Control es realizada por un equipo conformado por el Director de Auditoria y

tres (3) auditores operativos.

Es importante considerar que por la naturaleza de la Institucién, se podra tomar en cuenta las
recomendaciones propuestas por el consultor Miguel Peailillo, en cuanto a conformar dos
equipos de trabajo de dos personas cada uno y cada equipo evalla a una persona; asimismo
recomendd que se puede aplicar el cuestionario por segmentos de preguntas en base al
trabajo que desempefia cada area, ejemplo, las preguntas relacionadas con el personal se le
aplican al area de Talento Humano, las de planificacion a la UPEG y asi sucesivamente.
La entrevista se desarrolla de la siguiente manera:
e El equipo de auditores se instala en una oficina donde estén Unicamente ellos y la
persona evaluada.
e Uno de los auditores y/o el Director de Auditoria, va leyendo las preguntas
predisefiadas en el cuestionario.
e Cada auditor debe tener su propio cuestionario, ya que las evaluaciones se hacen de
manera independiente y a criterio profesional de cada auditor; los cuestionarios no
llevan nombre del evaluado.
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Segun la respuesta que el evaluado brinde y de acuerdo con el grado de conocimiento que
este muestre al momento de dar la respuesta; los auditores iran simultaneamente evaluando
y colocando la calificacidon en lapiz grafito en el cuestionario (la calificacion es de acuerdo con
los lineamientos dados por ONADICI), asimismo si es necesario se debe solicitar las
evidencias respectivas que sustenten la respuesta brindada.

Es importante tomar en cuenta que esta entrevista es interactiva, por lo cual el resto de los
auditores puede intervenir para aclarar o ejemplificar la pregunta planteada por el Jefe del
equipo; o para indagar mas sobre la misma pregunta. Posteriormente la persona evaluada

entrega la evidencia solicitada.

6. La comision de auditores revisa la evidencia recibida para valorar, analizar su pertinencia
y reevaluar la puntuacién que habia sido asignada durante la entrevista. También deben
tomar en consideracion la suficiencia de la evidencia presentada para considerar si se
modifica el puntaje o calificacion que se asigné anteriormente, o se deja la calificacion

inicialmente otorgada.

Fase Ill: Emision del Informe

7. Seguidamente una vez completo el cuestionario se procede a hacer la tabulacion para
vaciado en la matriz. (ver procedimiento de tabulacion en manual elaborado por Auditoria
Interna). Con la informacion ponderada se concluye el trabajo, presentando los hallazgos

encontrados y las recomendaciones sugeridas.

Fase IV: Comunicacion sobre existencia del informe a instancias

correspondientes

8. Para finalizar se elabora el borrador de Informe que se remite al Director de Auditoria
Interna para ser revisado y devuelto a los auditores para que sean corregidas los
pendientes. Una vez corregido el borrador del informe se entrega nuevamente al Director
de Auditoria Interna, y a su vez él o ella remite el informe al Secretario de Estado en el
Despacho de Educacion con copia al Tribunal Superior de Cuentas, el Comité de Control
Interno (COCOIN), y a las Oficinas Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno
(ONADICI).

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacién

Manual de Procedimientos y Procesos Integrados
Auditoria Interna




Matriz de actividades, responsables y formularios

Denominacion del proceso: Evaluacion Separada del Control Interno

N° Actividades Responsables Formularios
_ y _ Director de o o
Asignacion de Orden de Trabajo. o Oficio con estructura definida.
Auditoria Interna.
Adaptacion del cuestionario para | Comision de Cuestionario dado por
implementacion del Cl. Auditores. ONADICI.
Dar a conocer el trabajo que se va
a realizar y se solicita que se Comision de
reuna al personal que se va a Auditores.
evaluar.
Explicacion del trabajo a realizar y L
o Comision de
dar las indicaciones .
. Auditores.
correspondientes.
Aplicacién del cuestionario, L Cuestionario modificado por los
o Comision de )
evaluar las respuestas y solicitar _ auditores y aprobado por el
_ _ _ Auditores. _ o
las evidencias correspondientes. Director de Auditoria Interna.
Reevaluacion de las respuestas L
_ _ Comision de
dadas por el intervenido, _
) _ Auditores.
valorando la evidencia.
Tabulacién y ponderacion de las
calificaciones asignadas a cada Comision de Matrices en Excel dadas por
pregunta por cada elemento Auditores. ONADICI.
(llenado de las matrices en Excel).
Elaboracioén del Informe Comision de
Preliminar. Auditores.
Dar a conocer los resultados y
recomendaciones plasmados en | Comision de
el Informe Preliminar de cada area | Auditores.
evaluada.
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Denominacién del proceso: Evaluacién Separada del Control Interno

N° Actividades Responsables Formularios

Elaboracion del informe

' Comision de Formato de informe dado por
10 | consolidado para obtener una _
L Auditores. ONADICI.
calificacion y un resultado global.
Revision y devolucion a los . N
Director de Borrador de Informe, remitido

11 |auditores para que sean o . ]
_ _ Auditoria Interna. | mediante memorandum.
corregidas las pendientes.

Recepcion del Borrador de

Comision de . _
12 |Informe para hacer las . Hojas de pendientes.
_ Auditores.
correcciones.

13 Entrega nuevamente al Director Comision de Borrador de Informe, remitido
de Auditoria Interna. Auditores. mediante Memorandum.
Comunicacion y remision del . N _

Director de Informe remitido mediante

14 |informe a la MAE, con copia a
ONADICI, TSC y COCOIN.

Seguimiento de Auditoria Interna y

Auditoria Interna. | Oficio.

15
Recomendaciones. TSC.

Fin del proceso.
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Diagrama N° 7 Proceso de Evaluacion Separada del Control Interno”

Diagrama N°.7 Proceso de Evaluacidn Separada del Control Interno (ESCI)

DIRECTOR AUDITORIA
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TSC

Adaptacion del cuestionario para

Cl
INICIO

Dar a conocer el trabajo que se va
Asignacion de arealizar
orden de trabajo

Explicacion del trabajo y dar
recomendaciones

Aplicacién del cuestionario y
solicitar evidencias

Reevaluacion de las respuestas
valorando la evidencia

Tabulacién de las calificaciones y
ponderacion

Elaboracién del informe
preliminar

Dar a conocer los resultados y
recomendaciones

aboracion del informe
consolidado para obtener un
resultado globa

Revision del informe y
devolucién para
correciones

Recepcion y correccién del

. . Informe
Comunicacion y
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MAE, ONADICI, TSCy Envio del informe para revision de
COCOIN correcciones

Seguimiento y
aplicacion de
recomendaciones

Revision del
informe y emision
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Matriz de Micro evaluacién de Riesgos del Proceso®

Objetivos: 1. Procurar la efectividad, eficiencia

y economia en las operaciones y la calidad en

los servicios;

Unidad: Auditoria Interna 2. Proteger los recursos publicos contra
cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,

Proceso: Evaluacién Separada del Control irregularidad o acto ilegal;

Interno 3. Cumplir las leyes, reglamentos y otras
normas gubernamentales;

Fecha: agosto 2018 4. Elaborar informacion financiera vélida y

confiable presentada con oportunidad

Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion

DESCRIPCION ACTIVIDADES

o o
N ACTIVIDAD DEL RIESGO E DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Asignacion de El tiempo no sea El director de auditoria

Orden de Trabajo. | suficiente para él Interna asigne tiempo

periodo asignado. suficiente y se registre por

un medio fisico (Oficio).

Adaptacion el Por la complejidad Lectura previa de las
cuestionario para |de las guias de guias e investigacion de lo
implementacion Control Interno que gue no entiendan, con el
del Control ha emitido la apoyo de ONADICI.
Interno. ONADICI, que los

auditores formulen

2 preguntas que no 31412 5|7

Medio

sean comprendidas
por el evaluado y/o
se dejen por fuera
algunos elementos
gue sean de

relevancia.

® La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso numero 3, pagina 31
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Objetivos: 1. Procurar la efectividad, eficiencia

y economia en las operaciones y la calidad en

los servicios;

Unidad: Auditoria Interna 2. Proteger los recursos publicos contra
cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,

Proceso: Evaluacion Separada del Control irregularidad o acto ilegal;

Interno 3. Cumplir las leyes, reglamentos y otras
normas gubernamentales;

Fecha: agosto 2018 4. Elaborar informacion financiera valida y

confiable presentada con oportunidad

Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educaciéon

O
v AcTibap  DESCRIPCION o | & Bonrror 3 £
J 5
Dar conocer el No esté presente la Enviar la comunicacion
trabajo que se va |maxima autoridad con tiempo de anticipacion
arealizary se de la Unidad o y solicitar confirmacion
solicita que se Departamento, escrita mediante oficio
3 reuna al personal |Direccion 4la Cruzar informacion con . %
gue se va a Departamental que base de datos de Talento g
evaluar. sera Evaluada y/o Humano del Nivel Central.
gue se brinde
informacion
erronea.
Explicacion del No se presente Asegurarse de que el
trabajo a realizar y | todo el personal personal a evaluar reciba
dar las gue se evaluara. los oficios
indicaciones correspondientes de
4 |correspondientes. 2|3 solicitud de presencia

para el proceso y
confirmen su asistencia
mediante oficios firmados

y sellados.
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Objetivos: 1. Procurar la efectividad, eficiencia
y economia en las operaciones y la calidad en
los servicios;

2. Proteger los recursos publicos contra
cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
irregularidad o acto ilegal;

Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educaciéon

Unidad: Auditoria Interna

Proceso: Evaluacion Separada del Control

Interno

Fecha: agosto 2018

N° ACTIVIDAD

Aplicacion del

cuestionario,
evaluar las
respuestas y
solicitar las

evidencias

5 |correspondientes.

DESCRIPCION
DEL RIESGO

El auditor no sepa
plantear la
pregunta y/o
confunda al

evaluado.

3. Cumplir las leyes, reglamentos y otras
normas gubernamentales;

4. Elaborar informacion financiera valida y
confiable presentada con oportunidad

ACTIVIDADES

P DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

La entrevista la dirija el
Supervisor o Jefe de
Comision y/o que el resto
del equipo colabore en
explicar o ejemplificar la
pregunta cuando esta no
sea comprendida por el

evaluado.

El auditor no haga

una evaluacion

Supervisién continua por

parte de la Unidad de

objetiva. 2|3 Auditoria sobre trabajo
gue realice la comision de
auditores.
Reevaluacién de | El auditor no valore Supervisién continua por
las respuestas la evidencia 'y no parte de la Unidad de
dadas por el revalte las Auditoria y Supervisor de
° intervenido, preguntas. 23 Auditoria sobre trabajo
valorando la gue realice la comision de
evidencia. auditores.
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educaciéon

Unidad: Auditoria Interna

Proceso: Evaluacion Separada del Control

Interno

Fecha: agosto 2018

NO

ACTIVIDAD

Tabulacién y
ponderacion de
las calificaciones

asignadas a cada

DESCRIPCION
DEL RIESGO

El auditor tabule
errobneamente los

datos.

Objetivos: 1. Procurar la efectividad, eficiencia
y economia en las operaciones y la calidad en
los servicios;

2. Proteger los recursos publicos contra
cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
irregularidad o acto ilegal;

3. Cumplir las leyes, reglamentos y otras
normas gubernamentales;

4. Elaborar informacion financiera valida y
confiable presentada con oportunidad

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

El Supervisor monitorea
las matrices cruzando la
informacion con los

cuestionarios para

7 3 (4|12
pregunta por cada cerciorarse que los datos
elemento (llenado estan bien ingresados.
de las matrices en
Excel).
Elaboracion del Los auditores no Presentar al Director de
Informe elaboren los Auditoria los informes
Preliminar. informes preliminares por cada

8 individualesdelas | 2 |3 area evaluada.

areas evaluadas
por evitar hacer

mas trabajo.

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacién

Manual de Procedimientos y Procesos Integrados
Auditoria Interna




Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educaciéon

Unidad: Auditoria Interna

Proceso: Evaluacion Separada del Control

Interno

Fecha: agosto 2018

NO

ACTIVIDAD

Dar a conocer los
resultados y
recomendaciones
plasmados en el
Informe Preliminar
de cada area

evaluada.

DESCRIPCION
DEL RIESGO

Los auditores no

realicen la reunion.

P I B
>

Objetivos: 1. Procurar la efectividad, eficiencia
y economia en las operaciones y la calidad en
los servicios;

2. Proteger los recursos publicos contra
cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
irregularidad o acto ilegal;

3. Cumplir las leyes, reglamentos y otras
normas gubernamentales;

4. Elaborar informacion financiera valida y
confiable presentada con oportunidad

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Elaborar un acta especial
sobre la reunion, misma
gue debe ser firmada por
todos los que estén
presentes en la reunion y
presentada
inmediatamente a la

maxima autoridad.

Elaboracion del

El informe

El Jefe de Comisién y el

que sean
corregidas las

pendientes.

informe consolidado no Supervisor deberan cruzar
10 consolidado para |concuerde con los 5 |3 la informacién consolidada
obtener una datos de los con los detalles de los
calificacion y un informes informes individuales.
resultado global. | preliminares.
o El Director de El Director de Auditoria
Revision y o ]
y Auditoria no revise Interna de acuse de
devolucion a los _ o _
. el informe. recibido por medio de la
11 | auditores para _ i
2|3 firma del memorandum

correspondiente a la
comisién asignada de

dicho proceso.
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Objetivos: 1. Procurar la efectividad, eficiencia
y economia en las operaciones y la calidad en
los servicios;

2. Proteger los recursos publicos contra
cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
irregularidad o acto ilegal;

Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educaciéon

Unidad: Auditoria Interna

Proceso: Evaluacion Separada del Control

Interno

Fecha: agosto 2018

N° ACTIVIDAD

Recepcion del
Borrador de
Informe para
12
hacer las

correcciones.

DESCRIPCION
DEL RIESGO

No se hagan las
correcciones

sugeridas.

3. Cumplir las leyes, reglamentos y otras
normas gubernamentales;

4. Elaborar informacion financiera valida y
confiable presentada con oportunidad

ACTIVIDADES

o
P I; DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

El Director de Auditoria
comprueba con las hojas
de pendientes que

efectivamente se corrigio
las observaciones en el

informe.

Entrega
nuevamente al
Director de

13 | Auditoria Interna.

El Director de
Auditoria empapele

el informe.

El COCOIN (Comité de
Control Interno) solicite al

Director de Auditoria
Interna el respectivo
Informe de la Evaluacion
Separada del Control

Interno Institucional.

Comunicacion y

El informe no sea

remision del considerado con la Interna de seguimiento a
informe a la MAE, |importancia la remision del informe por
14 con copia a requerida y no se 3 |4|12 | medio de oficios emitidos
ONADICI, TSCy |circule alas a las instancias
COCOIN. unidades mencionadas.
evaluadas.

La Unidad de Auditoria
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Objetivos: 1. Procurar la efectividad, eficiencia

y economia en las operaciones y la calidad en

los servicios;

Unidad: Auditoria Interna 2. Proteger los recursos publicos contra
cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,

Proceso: Evaluacion Separada del Control irregularidad o acto ilegal;

Interno 3. Cumplir las leyes, reglamentos y otras
normas gubernamentales;

Fecha: agosto 2018 4. Elaborar informacion financiera valida y

confiable presentada con oportunidad

Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educaciéon

DESCRIPCION ACTIVIDADES

o o
N ACTIVIDAD DEL RIESGO P I; DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Seguimiento de No se implementen Realizar oportunamente el
Recomendacio- las Proceso de Seguimiento a
nes. recomendaciones o Recomendaciones por
15 qgue las mismas no | 3 |4 (12| medio de llamadas
sean telefénicas o visitas.
documentadas
adecuadamente.
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Matriz de Verificacién de Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos!®

Denominacién del proceso: Evaluacion Separada del Control Interno

Preguntas de verificacion

Si

No

Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso incluye El Supervisor y el Director de Auditoria
medidas concretas (actividades) Interna realiza monitoreo constante al
orientadas al Control Interno? X proceso de Auditoria.
¢ La descripcién del proceso incluye Es un proceso ejecutado desde el nivel
medidas concretas (actividades) X central, no susceptible de transferir a los
orientadas a la Descentralizacion? niveles descentralizados.
¢,La descripcion del proceso incluye Durante el proceso es necesario efectuar
medidas concretas (actividades) procedimientos de indagacion e
orientadas a la Patrticipacion X | investigacion con los funcionarios y
Ciudadana? empleados.
o _ Una vez notificado y aprobado el Informe
¢, La descripcion del proceso incluye y
) o de Evaluacion Separada de Control
medidas concretas (actividades) . o
_ _ Interno, se publica en la pagina web de
orientadas a la Transparencia y . _ _ .
- X informes circulados del Tribunal Superior
Acceso a la Informacion Publica?

de Cuentas.

Los informes de Evaluacién Separada de
¢La descripcion del proceso incluye Control Interno publicados y sus
medidas concretas (actividades) X borradores se mantienen resguardados en
orientadas al Archivo Documental? formato digital y fisico en el archivo de

Auditoria Interna de la SE.

o . Los procesos de Auditoria estan
¢ La descripcion del proceso incluye S
_ o estructurados para generar eficiencia y
medidas concretas (actividades) o
_ o eficacia en el uso de los recursos
orientadas al logro de indicadores X _ _ _ _
o o financieros de la SE en el mejoramiento del

del Plan Estratégico Institucional . o

proceso ensefianza-aprendizaje de los
(PEN? .

hondurenios.

104 explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso nimero 3, pagina 39
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7. Descripcion de Puestos

7.1 Catalogo actual de puestos de la Unidad de Auditoria Interna

La estructura actual de la Unidad de Auditoria Interna esta compuesta de la siguiente manera:

N° Denominacion del puesto Cantidad

Director Auditora Interna. 1

Secretaria Ejecutiva.

Secretaria Il.

Supervisor.

Jefe de Equipo.
Auditor III.
Auditor .
Auditor |.

©| o N| o gl & W N K
Rl W W R R AR R

Motorista.
TOTAL

=
(o]

7.2 Descripciones de puestos de la Unidad de Auditoria Interna (DGSC)*!

N° Denominacion del puesto Cédigo?*?
1 | Auditor Interno Jefe. 512290
2 | Secretarialy 2. 108030
3 |Auditor1ly 2. 212020

Nota: La Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion debera solicitar a la
Direccion General de Servicio Civil, la inclusién de los puestos de Auditoria Interna, no

establecidos en el Manual de Descripcidén de Puestos Tipo-Secretaria de Educacion.

11 Fuente: Direccion General de Servicio Civil, Manual de Descripcion de Puestos Tipo-Secretaria de Educacion, s/f.

12 Corresponde al “codigo de referencia”, que consta en el manual de Descripcion de Puestos Tipo-Secretaria de Educacion. Segin
informacion de funcionarios de la Direccion General de Servicio Civil, esta Institucion asigna “otro cédigo” a los puestos.
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7.3 Descripciones de puestos de la Unidad de Auditoria Interna
(ONADICIH®

N° Denominacién del puesto

1 | Director de Auditoria Interna.

Subdirector de Auditoria Interna.

3 | Supervisor de Auditoria Interna.

Jefe de Equipo o Coordinador Regional de Auditoria

Interna.

5 | Auditor Auxiliar.

6 | Secretaria de Auditoria Interna.

13 Fuente: ONADICI, Guias de Organizaciéon y Funcionamiento de las Unidades de Auditoria Interna, octubre, 2011
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8. Glosario de términos

Archivo Permanente: Contiene documentacion que no varia con el tiempo y es consultada
como base de informacion para la planificacion de futuras Auditorias: normativa de la unidad,
organigrama vigente, manuales y reglamentos, planes operativos, presupuesto institucional,
convenios y contratos importantes o a largo plazo, informes de Auditoria, evaluaciones de

gestion de la propia organizacion. Se deben revisar y actualizar periodicamente.

Archivo Corriente: Contiene el programa de trabajo, detalle de los procedimientos aplicados,
constancia del control de su ejecucion y los papeles de trabajo elaborados durante el desarrollo

de la Auditoria debidamente indizados y referenciados.

Auditoria de Cumplimiento Legal: Es aquella que se enmarca en la comprobacion de que
las operaciones financieras, administrativas, econémicas y de otra indole de la Institucion se

han realizado conforme a las normas legales y reglamentarias aplicables.

Auditoria de Gestion: Es aquella que se enfoca en la gestion de la Institucidn con el propdsito
de evaluar la eficacia de los resultados con respecto a las metas previstas, los recursos

humanos, financieros y técnicos utilizados en el cumplimiento de objetivos.

Auditoria Financiera: Es aquella que emite un dictamen u opinién en relacion con los estados

financieros de la Institucion.

Auditoria Interna: Es una actividad que tiene por objetivo fundamental examinar y evaluar la
adecuada y eficaz aplicacion de los sistemas de Control Interno, velando por la preservacion
de la integridad del patrimonio de una entidad y la eficiencia de su gestibn economica,

proponiendo a la direccién las acciones correctivas pertinentes.

Auditorias Especiales: Son aquellas enfocadas de manera directa a una investigacion

especifica, la importancia de esta Auditoria radica en los hechos que originan la investigacion.
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Procedimiento: Es la forma como se desarrolla cada actividad de un proceso. Es la aplicacion
secuenciada de tareas con sus respectivas relaciones y que es especifica en su ejecucion el
cual debe contar con un nivel de detalle que permita analizar sus posibles mejoras. Las
caracteristicas de un procedimiento son: esta definido en pasos secuenciales a los cuales se
le denomina tarea o actividad; y su caracteristica principal es el nivel de detalle que entrega de

las acciones que se llevan a cabo.

Proceso: Conjunto de actividades que interactian y se relacionan a través de recursos,
transformando entradas en salidas generando un resultado que satisface una o varias
necesidades. Las caracteristicas de un proceso son: transforma las entradas en salidas
mediante recursos que van agregando valor en su desarrollo; y su finalidad esta determinada

por su resultado.

Pruebas Selectivas por Muestreo Estadistico: Se aplicardn métodos matematicos para
determinar el tamafio minimo de la muestra que permita cuantificar el grado de riesgo que

resulta de examinar solo una parte del universo.

Pruebas Selectivas: Es la seleccion de una muestra representativa del universo a analizar
con el objeto de simplificar las labores de medicion, verificacion o examen. La cantidad y
caracteristicas de las unidades elegidas estaran vinculadas con el conocimiento que pueda

tener el auditor del Control Interno vigente.

Sistema de Control Interno: Es el conjunto de los planes, métodos, procedimientos y otras
medidas que posee la Institucion para ofrecer garantia razonable de que se cumpla con los

objetivos institucionales; incluyendo la actitud de la Maxima Autoridad.

Papeles de trabajo: Son el conjunto de documentos que contienen la informacion obtenida
por el auditor en su revision, asi como los resultados de los procedimientos y pruebas de
Auditoria aplicados; con ellos se sustentan las observaciones, recomendaciones, opiniones y

conclusiones contenidas en el informe correspondiente.
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Cédulas: Se utilizan para captar informacion requerida de acuerdo con el propésito de la
Auditoria, estan conformados por formularios cuyo disefio incorpora casillas, bloques,
columnas que facilitan la agrupacién y division de su contenido para su revision y analisis y

conseguir evidencia que respalde el trabajo realizado.

Cédulas Sumarias o de Resumen: En las Cédulas Sumarias se resumen las cifras,
procedimientos y conclusiones del &rea, programa, rubro o grupo de cuentas sujeto a examen;
por ejemplo, ingresos, gastos o0 asignaciones presupuestarias. Es conveniente que estas
cédulas contengan los principales indicadores contables o estadisticos de la operacion, asi
como su comparacion con los estandares del periodo anterior, con el proposito de que se
detecten desde ese momento desviaciones importantes que requieran explicacion, aclaracion
o ampliacién de algun procedimiento, antes de concluir con la revision (véase la Guia para la

Elaboracion de Papeles de Trabajo).

Cédula Analitica: Ademés de contener la desagregacién o andlisis de un saldo, concepto,
cifra, operacion o movimiento del area por revisar, en las Cédulas Analiticas se detallan la
informacion obtenida, las pruebas realizadas y los resultados obtenidos. En dichas cédulas se
incluye, ademas, el analisis de cifras especificas o la verificaciébn de algun célculo, que son
Utiles para reforzar el resultado de las pruebas. Su aplicacion parte de razonamientos de tipo
financiero o estadistico; algunas aplicaciones se pueden referir, por ejemplo, a razones de
rentabilidad o produccién per capita, la determinacién del costo-beneficio, las variaciones entre

el gasto ejercido y el presupuesto, conciliaciones, etc.
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9. Hallazgos

Con la Unidad de Auditoria Interna inicio el trabajo de la elaboraciéon de los manuales en el
nivel central de la SE, en el mes de febrero del afio 2017.

1. En el Reglamento de la Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion de la Ley
Fundamental se especifica que es una unidad del nivel especializado y existia la controversia
respecto a si en el organigrama debia considerarse como Unidad o Direccion, esto acarreaba
problemas para definir la categoria del responsable maximo, en algunos documentos su
utilizaba la categoria de Jefe de Auditoria Interna y en otros como Director de Auditoria

Interna.

2. En el organigrama se considera el puesto del subdirector de Al, no obstante, no hay
ninguna persona nombrada para este puesto y por lo tanto esas funciones no se estan
cumpliendo. El personal explico la necesidad de que este puesto este cubierto por el trabajo
desarrollado por la UAI.

3. La mayoria de las auditorias desarrolladas por la UAI terminan siendo auditorias especiales
por los problemas de instrumentos estandarizados, conocimientos del talento humano de la
UAI, desconocimiento de las leyes nacionales por parte de las

unidades/direcciones/subdirecciones y personas auditadas.

4. De las 16 personas que trabajan en la UAI en el momento de la elaboracién del manual,
solamente tres estaban contratados de forma permanente por la SE, los demas estaban con
contratos interinos, lo que genera incertidumbre en cuanto a la estabilidad laboral y genera
problemas para la SE por el hecho de la capacitacion de talento humano que en cualquier
momento deja de laborar en el sistema educativo.

5. Problemas de presupuesto para desarrollar las giras de trabajo para hacer las auditorias
programas a nivel nacional, esto genera retrasos y que el equipo deba gestionar fondos para

estas con cooperantes internacionales'4.

14 En el POA-Presupuesto de la Secretaria de Educacion se deberian contemplar todos estos gastos.
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