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FECHA |  RESPONSABLE CAMBIO ¢DEL CAMBIO REALZIADO? APROBADO
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. OBJETIVO

Establecer las actividades, responsables del suministro de informacion y
documentos de respaldo necesarios para la elaboracion, revisién, aprobacion y
presentacion del informe de labores anual de la Auditoria Interna, conforme con
la normativa vigente.

Il. ALCANCE

Este procedimiento es de tipo especifico y es aplicable por las personas
funcionarias de la Auditoria Interna, para atender la elaboracién del informe de
labores anual y presentarlo al Superior Jerarquico.

lILNORMATIVA'Y CRITERIOS APLICABLES

Ley General de Control Interno, Num. 82921

¢ Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Auditoria Interna?
Reglamento para la Atencion de Informes de Auditoria y Presuntos Hechos
Irregulares en el Instituto Tecnoldgico de Costa Rica®

o Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico*

* Normas para el ejercicio de la Auditoria Interna en el Sector Publico®

o Normas Internacionales para el ejercicio profesional de la Auditoria Interna,
emitidas por la Junta Internacional de Normas de Auditoria y Aseguramiento
(IAASB), de manera supletoria.

IV. TERMINOS Y DEFINICIONES

Los términos y definiciones relacionadas con este procedimiento se extraen del
Glosario Institucional®.

Accion correctiva: Medida adoptada por el destinatario de la disposicién o
recomendacion para subsanar las deficiencias comunicadas en el informe de
auditoria.

Administracién activa: Uno de los dos componentes organicos del sistema de
control Interno en el ITCR. Desde el punto de vista funcional, es la funcion
decisoria, ejecutiva, resolutoria, directiva u operativa de la Administracion.
Desde el punto de vista organico, es el conjunto de entes y érganos de la funcién
administrativa que deciden y ejecutan, incluyendo al jerarca como Uultima
instancia.

" {dem referencia 1

2 {dem referencia 2

3 Aprobado en la Sesién Ordinaria No. 3309, Articulo 12, del 17 de mayo de 2023 y Sesi6n Ordinaria No. 3379, Articulo 11, del 11 de setiembre
de 2024. Modificacion del articulo 21

4 Resolucién No. R-DC-064-2014. Publicada en La Gaceta No.184 del 25 de setiembre del 2014. Norma 206. Seguimiento

5 Resolucion No. R-DC-119-2009. Publicada en La Gaceta No. 28 del 10 de febrero de 2010

5 Publicado en la Gaceta No.1256-2024 del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, del 14 de octubre de 2024.



Advertencia: Servicio preventivo, que, por iniciativa, brinda alguna instancia
fiscalizadora, en materia de su competencia, cuando sean de su conocimiento
conductas o decisiones Advertencia incompatibles con el ordenamiento juridico
o técnico, con el fin que se tomen acciones correctivas o se gestionen los
riesgos pertinentes.

Anexo: Es anexo aquel documento mediante el cual se desarrollan a modo mas
detallado aspectos especificos de un convenio, como seria cronogramas,
mecanismos de desembolso, cuadros analiticos, programas de actividades,
entre otros. Dichos anexos seran parte integral del convenio y deberan ser
firmados por los representantes legales.

Asignacion presupuestaria: Valor monetario de los ingresos y gastos
incluidos en los presupuestos de las instituciones, segun los clasificadores
vigentes y para cada uno de los niveles de desagregacion de la estructura
programatica.

Auditor: Encargado de fiscalizar la gestion del Instituto, con el fin de garantizar
el eficiente aprovechamiento de los recursos humanos y materiales y el
cumplimiento de las leyes y reglamentos que regulan la actividad del Instituto.

Auditoria: Proceso de evaluacion interna o externa, de los distintos procesos
académicos y de gestion.

Auditoria de caracter especial: Es el tipo de auditoria que se lleva a cabo para
evaluar si las actividades, operaciones financieras e informacion, cumplen en
todos los aspectos relevantes, con las regulaciones o mandatos que rigen al
ITCR.

Auditoria Externa: Es el servicio de auditoria brindado por una persona fisica
o juridica debidamente habilitada, ajena al ITCR, consistente en un proceso
sistematico, independiente y profesional para obtener y evaluar objetivamente
evidencia, en relacion con hechos y eventos de diversa naturaleza; con el
propésito de comprobar su grado de correspondencia con un marco de
referencia de criterios aplicables; y comunicar los hallazgos o asuntos
determinados, asi como las observaciones, conclusiones, opiniones,
dictamenes y recomendaciones, segun corresponda, a las autoridades, con el
fin de impulsar mejoras en la gestibn y en la responsabilidad publica e
institucional, promover la calidad de la informacién y facilitar la toma de
decisiones.

Auditoria financiera: Es la revision de los estados financieros institucionales
con base a una serie de normas previamente establecidas en conformidad con
el marco de referencia de emisién de informacion financiera y regulatorio
aplicable, obteniendo evidencia suficiente y apropiada que permita expresar al
auditor una opinion acerca de la razonabilidad de la informacion sobre si los
estados financieros son relevantes, precisos, completos y fidedignos.



Auditoria Interna del ITCR: Componente organico esencial del sistema de
control interno en el ITCR, que tiene a su cargo la evaluacién, mediante un
enfoque sistémico y profesional de la efectividad de la administracion del riesgo,
del control y del proceso de direccion, para coadyuvar en el logro de los
objetivos y reforzar las relaciones inherentes a la rendicién de cuentas.

Auditoria Externa: Es el servicio de auditoria brindado tanto por la Contraloria
General de la Republica, como por una persona fisica o juridica debidamente
habilitada y ajena al ITCR, consistente en un proceso sistematico,
independiente y profesional para obtener y evaluar objetivamente evidencia, en
relacion con hechos y eventos de diversa naturaleza; con el propésito de
comprobar su grado de correspondencia con un marco de referencia de criterios
aplicables; y comunicar los hallazgos o asuntos determinados, asi como las
observaciones, conclusiones, opiniones, dictamenes y recomendaciones,
segun corresponda, a las autoridades, con el fin de impulsar mejoras en la
gestion y en la responsabilidad publica e institucional, promover la calidad de la
informacion y facilitar la toma de decisiones.

Auditoria operativa: Abarca la evaluacion objetiva, constructiva, sistematica y
profesional de las actividades relativas a los procesos de gestion, con la
finalidad de determinar el grado de €eficiencia y eficacia con que los recursos
son administrados para alcanzar los objetivos institucionales.

Autoevaluaciéon: Evaluacién voluntaria que realiza la institucién de educacion
superior o una de sus dependencias (Escuelas, Departamentos y Unidades,
Centros, otros) con el fin de diagnosticar su desempefio o inventariar sus
fortalezas y debilidades con miras a asegurar o mejorar su calidad.

Capacitacién: Conjunto de actividades orientadas al aprendizaje basico,
actualizacién y perfeccionamiento de conocimientos y habilidades de los
funcionarios (técnicos, administrativos y docentes) para un mejor desempefio
de sus labores.

Capacitacion Interna: Se entiende por capacitacién interna la imparticion de
cursos dirigidos a la formacion, actualizacion y perfeccionamiento de los/as
funcionarios/as del ITCR, organizados o avalados por el Departamento de
Recursos Humanos o el CEDA (Centro de Desarrollo Académico).

Conferencia final: Presentacion que realiza la instancia fiscalizadora ante la
Administracién, con el propdsito de exponer los resultados de la auditoria
realizada, asi como las disposiciones o0 recomendaciones que deberan
implementarse; con el fin de que, antes de emitir el informe definitivo, la entidad
auditada efectue las observaciones que considere pertinentes.

Diagrama de Flujo: representacion grafica de la secuencia en que se llevan a
cabo las actividades que se realizan para un procedimiento determinado.

Diagrama SIPOC: matriz de las entradas, proveedores, salidas y usuarios por
cada actividad que compone un proceso o procedimiento determinado.



Dependencias responsables: Se entendera de forma genérica como
dependencia a las Vicerrectorias, los departamentos de apoyo académico, los
departamentos académicos, las escuelas, las direcciones de oficinas asesoras
y asistenciales, de los Campus Tecnoldgicos Locales y de Centros Académicos.

Documento: Son los escritos, los impresos, los planos, los dibujos, los cuadros,
las fotografias, las fotocopias, las radiografias, las cintas cinematogréficas, los
discos, las grabaciones magnetofénicas y en general todo objeto mueble que
tenga caracter representativo o declarativo.

Expediente de cumplimiento y seguimiento de las disposiciones,
recomendaciones y advertencias: Conjunto de documentos fisicos o
electrénicos, debidamente ordenados en forma cronoldgica, que respaldan las
actuaciones de los distintos componentes organicos, relacionadas con la
atencion de las disposiciones, recomendaciones o advertencias, consignadas
en los informes de auditoria, y su seguimiento.

Informe de auditoria: Documento mediante el cual la instancia fiscalizadora,
comunica formalmente al ITCR los resultados, las conclusiones, disposiciones
0 recomendaciones -segun sea el caso- de la

auditoria efectuada.

Instancia fiscalizadora: Refiere a la Contraloria General de la Republica (en
adelante CGR), Despachos de Auditoria Externa y la Auditoria Interna del ITCR,
qgue en materia de su competencia lleven a cabo servicios de auditoria.

Institucion: Centro de educacion superior integrado por escuelas vy
departamentos que imparten estudios de grado (bachillerato-licenciatura),
especialidad, maestria y doctorado, avalados por el CONARE.

Instituto Tecnolégico de Costa Rica: Institucién nacional auténoma de
educacion superior universitaria, dedicada a la docencia, la investigacion y la
extension de la tecnologia y las ciencias conexas necesarias para el desarrollo
de Costa Rica.

Jerarca: Superior jerarquico, unipersonal o colegiado, que ejerce la maxima
autoridad dentro del ITCR. En materia de control interno, es el Consejo
Institucional quien ejerce esta funcién.

Manual de procedimiento: documento con una descripcion especifica de
procesos o procedimientos que forman parte de una actividad o servicio. Incluye
deberes y responsabilidades, con referencia a la normativa general, controles
administrativos y otros aspectos de orden operativo.

Norma: Regla que se debe seguir o a la que se debe ajustar las conductas,
tareas, actividades, otros.

Normativa: Norma o conjunto de normas que guian, dirigen y ajustan el
comportamiento de un individuo y la organizacion en determinada materia o
actividad.



Plan de Accion: Documento que incorpora las acciones correctivas para
atender las disposiciones o recomendaciones que se consideren viables,
emitidas por los entes fiscalizadores. Incluye el plazo de atencion, producto
esperado y responsables de su implementacion.

Presupuesto: Instrumento que expresa en términos financieros el plan
operativo anual institucional, mediante la estimacion de los ingresos y egresos
necesarios para cumplir con los objetivos y las metas de los programas
establecidos.

Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un
proceso.

Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan,
las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Recomendacion: Acciones correctivas que se sugieren a la Administracion
activa para subsanar las debilidades determinadas durante la auditoria.

Recursos: Conjunto de elementos disponibles para resolver una necesidad o
llevar a cabo un objetivo. Incluye su dotacién presupuestaria, su personal y
cualesquiera otros insumos, medios y mecanismos para el desarrollo de la
actividad.

Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de las actividades desempefiadas, son todos aquellos formularios con
la informacion compilada que se utilizan para llevar a cabo una actividad o
proceso.

Reglamento: Cuerpo normativo subordinado a la Ley en los casos que
corresponda, que contiene disposiciones obligatorias emitidas para regular el
funcionamiento de la Institucién, a las cuales debe ajustarse el quehacer de los
miembros de la comunidad universitaria y las actividades de sus diferentes
instancias.

Relacion de Hecho: Documento que compila una serie de hechos
presuntamente irregulares por accion u omision, que se encuentran ligados por
un nexo de causalidad a una falta y a un presunto responsable, que puedan
llevar a establecer posibles responsabilidades administrativas, civiles o penales.
Se pone en conocimiento de la autoridad competente, para que se tome como
insumo y valore la procedencia de instruir formalmente el caso, en la via que
corresponda.

Seminario: Esta orientado a fomentar el aprendizaje colaborativo en equipos
de trabajo y aprendizaje autodirigido en tematicas especificas y de ensefiar -
aprender a investigar.

Seminarios: Se entiende toda actividad convocada y organizada por el Sistema
de Educacion Formal o entidades con reconocimiento nacional e internacional,
cuyos temas sean afines al puesto y avalados por el Comité de Becas.



Sistema de Implementacion de Recomendaciones (SIR): Sistema
establecido para contribuir de forma automatizada con el seguimiento e
implementacién de las disposiciones, recomendaciones y advertencias
formuladas en los informes de auditoria.

Seguimiento del Sistema de Control Interno: Son actividades que se realizan
para valorar la calidad del funcionamiento del sistema de control interno, a lo
largo del tiempo; asimismo, para asegurar que los hallazgos de la auditoria y
los resultados de otras revisiones se atiendan con prontitud.

Superior jerarquico: Persona que ejerce autoridad inmediata y formalmente
conferida sobre la persona profesional en el nivel de direccién de departamento
o de igual o superior autoridad.

Titular subordinado: persona funcionaria de la administracién activa
responsable de un proceso, con autoridad para ordenar y tomar decisiones.
Para efectos de este reglamento incluye los puestos de Rectoria, Vicerrectoria,
Direcciones y Coordinaciones.

V. RESPONSABLES
Todas las personas funcionarias de la Auditoria Interna.
VI.DOCUMENTOS ASOCIADOS

- Informes de Control Interno

- Informes de Advertencia

- Informes de Asesoria

- Informes de Seguimiento de recomendaciones o advertencias
- Informes de Relaciones de Hecho

- Informes de Autorizacion mediante razén de apertura y cierre de libros
- Denuncias

- Plan Estratégico de la Auditoria Interna

- Plan anual de Trabajo

- Informe de autoevaluacioén de la calidad

- Informe de validacion externa de la calidad

- Informe del Plan de Actualizacion Profesional

- Informes de la Contraloria General de la Republica

- Cartas de Gerencia de Despachos de Auditores Externos

- Expedientes correspondientes



VII. ENTRADAS - SALIDAS

PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Recopilar e
informar productos
Productos y .

Las personas | servicios emitidos y servicios | Informe Anual Consejo
. . ... | realizados por la | de Labores de o
funcionarias de la | por la Auditoria o o Institucional

- Auditoria  Interna | la Auditoria
Auditoria Interna Interna  en un .
eriodo Qel periodo a | Interna
P informar

VIIl. MATERIALES, EQUIPO Y SISTEMAS

- Archivo de la Auditoria Interna (Repositorio digital)

- Sistema Implementacion de Recomendaciones (SIR)

- Sistema de Seguimiento de Disposiciones y Recomendaciones de la
Contraloria General de la Republica’

IX.FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. Actividades

La programacion, elaboracion y remision del informe de labores anual de la
Auditoria Interna, se detallan a continuacion:

Proceso: Gestion

Procedimiento: Elaboracion del informe de labores anual de la Auditoria Interna

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
Persona Auditora
Interna Se registra mediante la
1. Asigna la elaboracion del informe Persona boleta de asignacion
poordlnadorg d.e Ver Anexo Num.1
area de Auditoria
que se asigne
. Conforma el expediente
Persona auditora -
digital por carpetas
2, . - encargada de la , -
Genera el expediente digital - segun las solicitudes de
elaboracion del . e
: informacion y/ anexos a
informe ) .
adjuntar en el informe.
Solicita o genera informacion de las . Las solicitudes de
3. o . ] Persona auditora | . . .
actividades siguientes: informacién se realizan
encargada de la .
mediante correo

7 Disponible en https.//cgrweb.cgr.go.ct/apex/f2p=SDR:CONSULTA




Proceso: Gestion

Procedimiento: Elaboracion del informe de labores anual de la Auditoria Interna

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
¢ Reporte del Sistema de Planes de elaboracion del electréonico dirigido al
trabajo de las Auditorias Internas informe Auditor encargado de la
del Plan de trabajo de la auditoria actividad con copia al
del periodo a informar, que detalle Persona Coordinador del area que

el estado de atencién de los
productos y servicios realizados.

Reporte del Sistema de
Implementacion de
Recomendaciones SIR, que detalle
el estado general de |las
recomendaciones al 31 de
diciembre del periodo a informar y
el Reporte de recomendaciones
para analisis de la Auditoria
Interna. (Incluye Auditoria Interna,
Auditoria Externa y Disposiciones
de la Contraloria General de la
Republica)

Detalle en Excel de los recursos
asignados a la Auditoria Interna,
del periodo a informar (asignacion

y ejecucién) y la relacién
porcentual del presupuesto
asignado VS. presupuesto
institucional.

Detalle de las acciones de

seguimiento al Plan Estratégico de
la Auditoria Interna del periodo a
informar.

Detalle de los resultados de la
evaluacion al programa de
aseguramiento de la calidad de la
Auditoria Interna (Autoevaluacién
de la calidad y validacién externa
de la calidad)

Detalle del resultado de Ia
evaluacion de la Actualizacion
Profesional.

Detalle del estado de atencion de
las denuncias recibidas en el
periodo a informar. (Datos
Confidenciales)

coordinadora de
area de Auditoria
que se asigne

corresponda.

Se establece plazode 3 a
5 dias habiles para la

entrega de la
informacién. (Segun
caso)

La informacién
Confidencial es tratada
segun el  “PE-Al-11
Manejo de la

confidencialidad de la
informacion”.




Proceso: Gestion

Procedimiento: Elaboracion del informe de labores anual de la Auditoria Interna

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Revisa que Ila informacion esté
completa, exacta y consolida la
informacién recibida para asegurar lo
solicitado de cada actividad

Persona auditora

encargada de la

elaboracion del
informe

Se reciben los insumos
solicitados a las distintas
areas y se revisa la
integridad, exactitud y
coherencia de la
informacion remitida.

Verifica la coherencia de los registros
e identifica los resultados relevantes,
avances y cumplimiento de las
actividades.

Persona auditora

encargada de la

elaboracion del
informe

La solicitud de
informacién que refiere al
reporte del Sistema de
Implementacion de
Recomendaciones SIR,
que detalle el estado
general de las
recomendaciones al 31
de diciembre del periodo
a informar y el Reporte
de recomendaciones
para analisis de Ila
Auditoria Interna.
(Incluye Auditoria
Interna, Auditoria
Externa y Disposiciones
de la Contraloria General
de la Republica) se
ejecuta segun:

PE-Al-29  Seguimiento
recomendaciones
Auditoria Externa

PE-Al-28  Seguimiento
recomendaciones
Auditoria Interna

PE-AI-30  Seguimiento
disposiciones

Extrae de la carpeta denominada
Unidad Z: de la Auditoria Interna, el
detalle de:

Informes de Control Interno
Informes de Asesoria

Informes de Advertencia

Informes de Autorizacion mediante
razon de apertura y cierre de libros

Persona auditora

encargada de la

elaboracion del
informe

Se conforma el Anexo
Num. 2 que detalla la
estructura del informe
segun tabla de
contenido.

Los informes de
Relaciones de hecho se
incluyen en el detalle del
informe y se indica




Proceso: Gestion

Procedimiento: Elaboracion del informe de labores anual de la Auditoria Interna

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
¢ Informes de Relacion de Hechos numero y fecha
e Atencion de consultas Unicamente, no se realiza
Anexo por considerarse
informacion Confidencial.
La informacion
Confidencial es tratada
segun el  “PE-Al-11
Manejo de la
confidencialidad de la
informacion”.
Consolida en un documento ubicado | Persona auditora
7. | en expediente digital la informacion encargada de la
que respalde los resultados de cada elaboracion del
actividad informe
o Persona auditora | Ver Anexo 2 que detalla
Incorpora los resultados del analisis .
8. . - encargada de la | la estructura del informe
realizado, graficos, cuadros, tablas en s .
; elaboracion del segun tabla de
el informe borrador (prosa y anexos) : .
informe contenido.
Persona auditora
encargada de la
elaboracion del
9 Revisa con el Coordinador del area la informe
* | informacion de interés del periodo a
informar Persona
coordinadora de
area de Auditoria
gue se asigne
. Se remite el informe a
Persona auditora . |
10 . . encargada de la revisar bor ©
* | Tramita el informe borrador . Coordinador del area de
elaboracion del o X
. Auditoria asignado de
informe .
supervisar
Revisa el informe borrador
¢, Genera observaciones de cambio Pgrsona
11. . coordinadora de
del informe? . N
area de Auditoria
Si: continda en la actividad 12 que se asigne
No: continda en la actividad 13
Persona auditora
12. | Incorpora las observaciones y ajusta | encargada de la
el informe. elaboracion del
informe
Persona
13. | Remite informe borrador al Auditor coordinadora de

Interno

area de Auditoria
gue se asigne




Proceso: Gestion

Procedimiento: Elaboracion del informe de labores anual de la Auditoria Interna

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Revisa el informe borrador
. g(;}e;nfera o?bserva0|ones de cambio Persona Auditora
] el informe* Interna
Si: continlia en la actividad 12
No: contintda en la actividad 15
La remision del informe
final se realiza mediante
. correo electronico a la
Persona Auditora . ; .
Presidencia del Consejo
Interna VR
Institucional y la
15. Firma y remite informe final Persona asistente Secretgrla Ejecytlva del
L y Consejo Institucional con
de administracion ; ;
L las copias que el Auditor
de la Auditoria ) X
considere pertinentes
Interna )
incluyendo a los
funcionarios de la
Auditoria Interna.
Solicita a la Secretaria Ejecutiva del Persc?rr:?eﬁ]uadnora
Consejo Institucional espacio para la - ,
- \ La solicitud la realiza
16. | presentacion del informe Anual de . )
— Persona asistente | mediante correo
Labores de la Auditoria Interna ante el " . -
\ o de administracion | electrénico
pleno del Consejo Institucional en o
de la Auditoria
asuntos de foro
Interna
Recibe respuesta sobre la fecha de Secretaria
17. | presentacion del informe Anual de Ejecutiva del
Labores de la Auditoria Interna en el Consejo
espacio de asuntos de foro Institucional
Asigna realizar la presentacién sobre
18. | los resultados incluidos en el informe | Persona Auditora
Anual de Labores de la Auditoria Interna
Interna
Realiza la presentacion y resume los | Persona auditora
19. | resultados incluidos en el informe encargada de la
Anual de Labores de la Auditoria elaboracion del
Interna informe
Dirige la presentacion
mediante correo
Persona auditora | electronico al Auditor
20. | Remite la presentacion para su encargada de la Interno y Coordinador del
revision elaboracion del area de Auditoria

informe

asignado de supervisar.




Proceso: Gestion

Procedimiento: Elaboracion del informe de labores anual de la Auditoria Interna

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Revisa la presentacion
21, ¢, Genera observaciones de cambio? coorF(;(iar:Zggﬁa de
Si: continda en la actividad 22 area de Aucﬁtona
No: contintda en la actividad 23 que se asighe
Persona auditora
encargada de la
elaboracion del
22. | Incorpora las observaciones y ajusta informe
la presentacion. =
ersona
coordinadora de
area de Auditoria
que se asigne
Se remite mediante
Persona auditora | correo electrénico que
encargada de la informa la remision de la
elaboracion del presentacion final para
informe su conocimiento.
23. Remite la presentacion final
Persona Se dirige al Auditor
coordinadora de Interno, Coordinaciones
area de Auditoria | de areas de la Auditoria
gue se asigne Interna y a la Asistente
Administrativa.
24 Presenta informe Labores en Ia Persona Auditora Se acompafia por las
* | Sesion del Consejo Institucional en I Coordinaciones de areas
nterna o
asuntos de Foro de la Auditoria Interna.
La persona auditora
encargada de la
elaboracion del informe,
una vez presentado el
Coordina con la Oficina de P . informe ante el Consejo
Comunicacién y Mercadeo el registro ersona auditora Institucional debe
25. d y 9 encargada de la . ’
el Informe Anual de Labores de la - coordinar los
Auditoria Interna en la pagina web elab_oraC|on del correspondiente con la
pag p
e informe - L,
institucional. oficina de Comunicacioén
y Mercadeo la
publicacion del
documento en la pagina
web institucional.
Incluye el Informe de Labores de la Oficina de
26. | Auditoria Interna en la pagina web

institucional.

Comunicacién y
Mercadeo




Proceso: Gestion

Procedimiento: Elaboracion del informe de labores anual de la Auditoria Interna

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Verifica e informa que el informe | Persona auditora
27. | Labores de la Auditoria Interna se encargada de la
encuentra ubicado en la pagina web elaboracion del
institucional. informe
Remite copia del expediente digital a | Persona auditora
28. | la Asistente de administracion de la encargada de la
Auditoria Interna para archivo en el elaboracion del
legajo digital informe
Persona asistente
29. | Confirma la recepcion y archiva el | de administracién
expediente digital de la Auditoria
Interna
30.

Fin




ANEXO 1
Boleta de asignacion



ANEXO 1
Boleta de asignacion

IDENTIFICACION DE LA ACTIVIDAD O PROYECTO

Nombre de la Informe Anual de Labores de la Auditoria| Formulario 000-202X
actividad o proyecto: |Interna periodo 202X Num.

Informar al Jerarca sobre la gestion de la Auditoria Interna, asi como de la situacién

Objetivo: . s :
en relacién con la atencion de las recomendaciones.
Ori . Plan de Trabajo 202X, Proyecto Num 00X. Informe anual de labores de la Auditoria
rigen: .
Interna periodo 202X
Asignado a: Auditor
Fecha de Asignacion: Fecha de estimada de inicio: | Fecha de estimada de conclusion:

XXXX XXXX XXXX

ACTIVIDAD O PROYECTO

Plan Anual de Trabajo y

Plan Estratégico Informe de Labores

Presupuesto
() () (x)
Programa de As?guramiento de la Plan de Capacitacién Otro
calidad
() () ese(ci)fiue
PERIODICIDAD DE LA SUPERVISION
Semanal Quincenal Mensual Otro

(x)
(Durante el transcurso con las
() () () respectivas Coordinaciones y
al finalizar con la presentacién

del borrador del Informei

Hecho por Autorizado por




ANEXO 2
Tabla de Contenido del Informe Anual de Labores



1. INTRODUCCION

Pag

1.1 Origen

1.2 Normativa que aplica en la labor ejecutada

2. GESTION ADMINISTRATIVA Y ASUNTOS RELEVANTES DE LA AUDITORIA INTERNA

X
X

2.1.Recursos asignados a la Auditoria Interna

2.2. Asignacion de recursos por parte del Comité Estratégico de Tecnologias de Informaciéon (CETI)

para compra de sistema de Auditoria
2.3. Plan Estratégico de la Auditoria Interna

2.4. Programa de aseguramiento de la calidad de la Auditoria Interna
2.5. Programa de Actualizacién Profesional

3. PRODUCTOS Y SERVICIOS DE AUDITORIA

3.1. Servicios y productos de auditoria
3.1.1. Servicios de auditoria
3.1.2. Servicios preventivos
a. Informes de Asesoria
b. Informe de Advertencia

c. Autorizacion mediante razén de apertura y cierre de libros.

3.2. Atencion de denuncias

3.3. Relaciones de Hechos

3.4.Asignaciones coordinadas con la Contraloria General de la Republica
3.5.Atencién de consultas

4. ESTADO DE LAS DISPOSICIONES, RECOMENDACIONES Y ADVERTENCIAS

4.1 Disposiciones giradas por la Contraloria General de la Republica
4.2 Recomendaciones giradas por Despachos de Auditores Externos
4.2.1. Relacionadas con los Estados Financieros afio XXXX

4.2.4. Relacionadas con Tecnologias de Informacion

4.3 Recomendaciones o advertencias emitidas por la Auditoria Interna incluidas en el SIR

4.3.1 Recomendaciones o advertencias incluidas en el sistema SIR desde febrero de 2016 al

mes de 20XX

4.3.2 Prérrogas gestionadas por las instancias responsables para la atencién de las

recomendaciones o advertencias

ANEXOS

X X X X X X X X X H XX X X X X X X X X H X X X X X

XX




ANEXO 3
Detalle de Anexos de los informes de Auditoria



Anexo X
Informes que evaluan el sistema de control interno
202X

Funcionarios de Ia Resultados de la autoevaluacion de
AUDI-CI-001-202X - la calidad de la actividad de la
Auditoria Interna . ,

auditoria interna, periodo 202x

Total recomendaciones dirigidas a la Administracion Activa en el afio 202x




Informes de asesoria

ANEXO X

202X

Sobre la atencion

*Dias habiles

. Asunto de la Asesoria Origen para atender
brindada la solicitud
Unidad Solicitante No. de Informe Detalle N° Oficio
Instancia que solicita la AUDI-AS-001-202X | Asesoria sobre XXXX Numero de oficio y fecha del X dias

Asesoria

oficio que solicita la Asesoria

21




Anexo X

Informes de advertencia tramitados

202X

N° Informe

Dirigido a

Asunto

AUDI-AD-001-202X

Instancia a la que se dirige

Detalle del asunto

22



Anexo X
Autorizacion mediante razén de apertura y cierre de libros

202X
Detalles de la solicitud Atencion brindada
. o Dias habiles
Oficio U.n |'dad Nombre del Libro N. ce Razon Oficio para atender la
solicitante Libro . .
solicitud
Tipo Libro (Libro
de actas; Libro de Cierre/
Oficio de lainstancia | |\13ncia solicita | . £513998 XX Apertura/ | p}-AL-001-202X X dia
solicitante Financieros; Libro Reapertura/
de Actas de Anulado
Graduacién

23




ANEXO X

Denuncias atendidas 202X

Atencion de la Administracion

Atencion Auditoria Interna .
NGm Als)l:rl]t:n?:ieala Recibida Activa
Estado Producto/Servicio Estado Producto
Atendida /

! Nombre (No se Desestimada/ Tipo de informe u Atendida/ Oficio/Resolucién/
(conse . Fecha Trasladada/ L (. ;

. mencionan personas) L Oficio Tramite informe
cutivo) En Tramite*

* . . - ) . ” . g .
Estado en tramite por la Auditoria Interna: Se refiere a las denuncias que se encuentran en proceso segun el ROFAI, Seccién F., articulos 44 al 53
y alos Lineamientos Generales para el Andlisis de Presuntos Hechos Irregulares1 y Lineamientos para presentar denuncias ante la Auditoria Interna

del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

24




ANEXO X

Informes de seguimiento e implementacion de disposiciones, recomendaciones y advertencias de distintos
periodos

AUDI-SIR-001-202X Instancia a la que se dirige Nombre del informe SIR
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