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PRESENTACION

Este documento corresponde a la segunda version del “Manual de Procedimientos
de Control Interno y Matriz de Riesgo”, impulsado por la necesidad de encontrar
mecanismos para definir una guia de control en los procesos para esta unidad de
Auditoria Interna.

El instrumento agrupa informacion sobre los diferentes procesos, en cumplimiento
con las competencias que establece el articulo No. 22 de la “Ley General de
Control Interno”y demas normativa legal vinculante.

Contempla ademas como uno de sus objetivos ser guia para el personal de esta
unidad, en la ejecucion de los diferentes estudios que se realicen; asi como de
uso para personal de nuevo ingreso en el tema de induccion

Contiene descripcion de las actividades de servicios de advertencia,
asesoramiento y evaluacién que brinda; asi como normativa considerada para los
analisis técnicos y legales referidos en los temas que se aborden, y de la cual se
detalla en el siguiente recuadro:

Ley de Administracién Financiera y Presupuestos Publicos” N° 8131,
publicada en la Gaceta No. 198 el 16 de octubre de 2001.

Ley General de Control Interno N° 8292, publicada en la Gaceta No. 169
del 04 de setiembre de 2002.

Ley Contra la Corrupciény el Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica
N° 8422, publicada en la Gaceta N° 212 del 29 de octubre de 2004.

Ley 7202 Sistema de Archivo Nacional publicada en la Gaceta No. 255
del 27 de noviembre de 1990.

Reglamento de Organizacion y Funciones de la Auditoria Interna del
Instituto Costarricense sobre Drogas, publicado en la Gaceta No. 88 del
8 de mayo del 2009.

Manual de Normas Generales de Control Interno para la Contraloria
General de la Republica y las Entidades y Organos Sujetos a su
Fiscalizacion, publicado en la gaceta No. 107 del 5 de junio de 2002 y
modificaciones de la Gaceta No. 248 del 24 de diciembre de 2003.
Manual de normas para el ejercicio de la auditoria en el Sector Publico,
M-1-2004-CO-DDI, publicado en La Gaceta N° 246 del 16 de diciembre
de 2004.

Manual de normas generales de auditoria para el Sector Publico, R-
DC64-2014, publicado en La Gaceta No. 184 del 25 de setiembre de
2014.

Manual de normas técnicas para la Gestion y Control de las Tecnologias
de Informacion de la Contraloria General de la Republica, publicado en
la Gaceta No. 119 del 21 de junio de 2007.
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Directrices sobre la comunicacion de relaciones de hechos y denuncias
penales por las auditorias internas del Sector Publico, N° D-1-2008-CO-
DFOE, Resolucién R-C0O-9-2008, publicada en La Gaceta N° 51 del 12
de marzo del 2008.

Por ultimo, es importante destacar que la evolucion normativa y funcional de la
Administracion Publica obliga a la modificacion de las herramientas, asimismo
deben ser éstas enriquecidas con la experiencia que se acumula, a efecto de que
se desarrolle y depure todas y cada una de las actividades con el mejoramiento
continuo y aseguramiento de la calidad en las labores que ejecuta la Auditoria
Interna.
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Glosario®:

Actividades de control: Politicas y procedimientos que permiten obtener la
seguridad de que se lleven a cabo las disposiciones emitidas por la Contraloria
General de la Republica, por los jerarcas y los titulares subordinados para la
consecucion de los objetivos del sistema de control interno.

Administracion activa: Uno de los dos componentes organicos del control
interno. 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 érganos de la funcién administrativa que deciden y
ejecutan, incluyendo al jerarca, como ultima instancia.

Advertencia: Observacién que hace la Auditoria Interna a los 6rganos pasivos
gue fiscaliza (incluyendo al jerarca), con el fin de prevenir sobre las posibles
consecuencias de determinadas conductas o decisiones, cuando sean de su
conocimiento.

Asesoria: Criterio, opinion u observacion que comunica el Auditor (a) Interno (a)
al jerarca u otro nivel de la Administracion, para coadyuvar a la toma de decisiones
o fortalecer el sistema de control interno institucional; lo anterior, en materia de su
competencia y sin manifestar inclinacién por una posicion determinada, ni hacer
sugerencia o recomendacion. Las asesorias brindadas no son vinculantes para la
administracion activa, pero las actuaciones de este componente organico deben
estar ajustadas al ordenamiento juridico.

Auditor Interno: Funcionario que ostenta el cargo de la Jefatura de la Auditoria
Interna.

Autorizacion de libros: servicio de la auditoria interna que consiste en autorizar,
mediante firma del auditor interno la apertura de los libros de contabilidad y de
actas que deban llevar los 6rganos sujetos a su competencia institucional.
Comisién de indole multidisciplinario: grupo de personas a quienes se les
entrega un asunto para su estudio, en materia de distintas naturalezas.
Conferencia final: Medio verbal de efectuar la comunicacién de resultados que
se realiza antes de remitir oficialmente la comunicacién escrita relativa a los
servicios de auditoria.

Competencias: atribucion legitima para el conocimiento o resolucion de un
asunto; conjunto de actividades, labores o funciones, asignadas por la normativa
a la auditoria interna.

Consejo Directivo: Superior jerarquico del ICD, quien ejerce la maxima decision
dentro de la organizacion.

Cuidado profesional: propdsito de hacer las cosas bien, con toda integridad y
responsabilidad en su desempefio, estableciendo una oportuna y adecuada
supervision en la labor que se realice.

Direccion: Jerarca Administrativo del Instituto Costarricense sobre Drogas.
Enfoque sistémico y profesional: linea de direccion para percibir la interaccién
entre las partes de un todo, acorde con los objetivos de la funcion a realizar, y
desarrollado en forma competente por el auditor.

1 Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico, publicado en la Gaceta No. 184 del 25
de setiembre de 2014.
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Etica: es la interiorizacion de normas y principios que hace responsable al
individuo de su propio bienestar y, consecuentemente, del de los demas, mediante
un comportamiento basado en conductas morales socialmente aceptadas, para
comportarse consecuentemente con éstas.

Fiscalizar: actividad tendiente a la verificacion del cumplimiento de determinadas
actividades o funciones realizadas por otros.

Idoneo: que una persona cuente con la pericia y el cuidado profesional requerido
para efectuar una labor.

Independencia: libertad profesional que le asiste al auditor para expresar su
opinion libre de presiones (politicas, religiosas, familiares, etc.) y subjetividades
(sentimientos personales e intereses de grupo).

Informe de auditoria: Documento escrito mediante el cual, la Auditoria Interna
comunica formalmente a la administracion activa los resultados de la auditoria
efectuada, incluyendo las respectivas conclusiones y recomendaciones.

Manual de procedimientos: Es un instrumento administrativo que apoya el
quehacer cotidiano de las diferentes areas de una institucion, que permite hacer
un monitoreo y seguimiento oportuno de las actividades programadas.
Objetividad: implica el mantenimiento de una actitud imparcial por parte del
auditor, en todas las funciones que le corresponden, para ello, debe gozar de una
total independencia en sus relaciones, debe ser justo y no permitir ningan tipo de
influencia o prejuicio.

Organo: persona juridica, integrada por un conjunto de personas, con un ambito
de competencia determinado.

Pericia: conocimientos y aptitudes requeridas para efectuar una labor.
Potestades: facultades del auditor, de acuerdo a la naturaleza de su funcion.
Riesgo: Probabilidad de que ocurran eventos que tendrian consecuencias sobre
el cumplimiento de los objetivos propuestos.

Servicios administrativos: abarca entre otros la administracion del personal,
ejecucioén y control del presupuesto, administracion del archivo de gestion, control
de activos y la promocion de actividades de mejora.

Servicios de auditoria: Estan referidos a los distintos tipos de auditoria
(auditorias financieras, operativas y de control interno), incluidos los estudios
especiales (considerando aquellos de los que puedan derivarse posibles
responsabilidades de tipo administrativo, civil o penal).

Servicios de seguimiento: corresponde al seguimiento de recomendaciones, de
disposiciones y de servicios preventivos.

Servicios preventivos: Incluyen las asesorias, advertencias y autorizacion de
libros (razén de apertura y cierre de libros).

Servicios técnicos: Abarca los servicios de auditoria, los servicios preventivos y
los servicios de seguimiento.

Titular subordinado: Funcionario de la administracion activa responsable de un
proceso, con autoridad para ordenar y tomar decisiones.

Universo auditable: Conjunto de areas, dependencias, servicios, procesos y
sistemas, entre otros, que pueden ser evaluados por la Auditoria Interna.
Valoracion del riesgo: identificacion y analisis de los riesgos que enfrenta la
instituciéon, tanto de fuentes internas como externas relevantes para la
consecucion de los objetivos; deber ser realizados por el jerarca y los titulares
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subordinados, con el fin de determinar como se deben administrar dichos riesgos.
Papeles de trabajo: Registros de los procedimientos seguidos, las pruebas
efectuadas, la informacion obtenida y las conclusiones alcanzadas por el auditor
en relacién con la auditoria realizada. En consecuencia, los papeles de trabajo
pueden incluir entre otros, programas, cuestionarios, minutas, graficos,
flujogramas, diagramas, hojas de trabajo, analisis, oficios, extractos o copias de
documentos y tablas o comentarios preparados u obtenidos por el auditor.
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| - DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS EJECUTADOS

POR LA AUDITORIA INTERNA

1.1 Procedimiento para la ejecucion de estudios del “plan anual de trabajo.”.

@ Caracterizacion de procesos

P e

Nombre del Proceso Cadigo
Procedimiento para la Ejecucion de _—
Estudios del Plan Anual de Trabajo Procedimiento - 1.1
L Realizar estudios contemplados en el Plan Anual de Trabajo basado en riesgo, para validar el cumplimiento
Objetivo: . : : N .
del sistema de control interno conforme a lo establecido en la normativa juridica y técnica.

Alcance: Inicia con comunicar al personal de esta auditoria los procesos a evaluar conforme al Plan Anual de Trabajo.
Lider del ]
Proceso Auditor(a) Interno (a)

Fecha de aprobacién inicial: Oficio de aprobacién inicial: Version:

2018
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Proveedores P Clientes
Entradas \H/ Actividades Salidas
Externas Internas A Externas Internas
Informacion Instancia
Instancia requerida para Comunicacion del Plan Anual | Exposicion de auditada de la
auditada 1;;1 | elzt;lbgrauon de Trabajo resultados Administracion
el estudio activa.
Auditor Informe Definicion del trabajo de Acta L de Aqdltor
asignado | borrador auditoria comunicacion asign ad_o
de resultados Auditor interno
Instancia )
auditada, otras Acta . _,de : . . Legajo de los Auditor
. comunicacion Ejecucion del estudio papeles de .
Instancias de . interno
. . de resultados trabajo
Administracion
Instancia
Elaboracion del informe Informe final auditada de la
Administracion
activa.
Documentos y registros
Indicadores Actuales
Internos Externos

Cantidad

Plan Anual de trabajo

Acta de comunicacion de resultados
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Producto

Programas de trabajo

Procesos Soporte (c6digo y nombre)

Responsables

Puntos de control

Procedimiento 1.1

del Plan Anual de Trabajo

Procedimiento para la Ejecucion de Estudios

1. Auditor (a) Interno (a).
2. Auditor asignado.
3. Auditor de sistemas.?

Revision del informe borrador, por parte
del Auditor interno.

Revision de las modificaciones y/o
ampliaciones realizadas al informe, por
parte del Auditor interno.

Revisar el legajo (archivo digital) y
calificar el estudio, por parte del Auditor
interno

2 Plaza que esta autorizada por el Consejo Directivo, pendiente los tramites de autorizacion por la Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria (STAP).

10
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@ LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
- PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

vslinh 2edane s

Procedimiento parala Ejecucion de

Cadigo: Estudios del Plan Anual de Trabajo

Procedimiento - 1.1

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo: Realizar estudios contemplados en el Plan Anual de Trabajo basado en riesgo, para validar el
cumplimiento del sistema de control interno conforme a lo establecido en la normativa juridica y técnica.

Alcance: Inicia con comunicar al personal de esta auditoria los procesos a evaluar conforme al Plan Anual
de Trabajo.

Condiciones Generales:

a. Plan Anual de Trabajo
b. Programas de Trabajo

11
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2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
o Responsable : Sistemas
Act | Descripcion Registros de A
Dependencia | Cargo € Apoyo
Comunicacion al personal de Auditoria el Auditor
1. |Plan Anual de Trabajo mediante Auditoria
: Interno
documento interno.
Designar al funcionario que asumira el .
: : o Auditor
2. | estudio y caso necesario el colaborador Auditoria Interno
gue formara parte en la investigacion.
Verificar los resultados de la
autoevaluacion de control interno y la Lo Auditor
3. ” , Auditoria :
valoracion de riesgos desarrollados en la asignado
instancia en la que se efectuara el estudio.
Definir conforme a los resultados de la
4 vaI(_)r.acic’)n de riesigos las é&reas o Auditoria A_uditor
actividades que seran enfocadas en los asignado
objetivos del estudio de auditoria.
Definir el alcance del trabajo de auditoria, _
5 |tomando en consideracion los recursos |  ayditorfa Auditor
materiales, fisicos y humanos que se asignado
requieran.
6. | Establecerla asignacion de recursos para Auditoria A_Udit%r
el trabajo, con base en la naturaleza y asignaao

12
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complejidad de las actividades,
restricciones de tiempo y los recursos
disponibles.
- | Elaborar el Plan y los Programas de Auditoria Auditor
Trabajo. asignado
g |Autorizar el Plan y los Programas de Auditoria Auditor
Trabajo Interno
Comunicar formalmente el inicio del
g | estudio a la instancia auditada mediante Auditoria Auditor
oficio en el cual incluya: objetivos del Interno
estudio, alcance y criterios de evaluacion.
Auditor
10. | Elecutar el estudio de conformidad con el Auditoria asignado Programas
" | Programa de Trabajo. Asistente de Trabajo
asignado
11 | Preparar el borrador del informe, donde Auditoria Auditor a
luego sera revisado por el Auditor Interno.
Revisar el borrador del informe, si
corresponde sefialar ampliaciones o
correcciones, devolverlo al Auditor o Auditor
12. | Encargado para que se ajuste. Luego, Auditoria Interno
solicitar al Auditor Encargado la
preparacion de la exposicion de los
resultados.
13, | EXponer los resultados a la instancia Auditoria Auditor
auditada, Jerarca y otras instancias de la Interno

13
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Administracion que deben implementar

custodiaran copias digitales a “papeles de

. . Auditor
las recomendaciones contenidas en el -
informe asignado
Elaborar el acta de comunicacion de
resultados® e incorporar en ésta, aquellas . Acta de
14. | observaciones  validas, que sean| Auditoria Auditor | icacion
aportadas por la Administracion y que se asignado de resultados
considere que puedan incidir sobre los
resultados obtenidos.
Realizar en el informe las modificaciones
y/o ampliaciones que sean debidamente o Auditor
15. | documentadas en el acta de Auditoria asianado
comunicacion de resultados y pasarlo al 9
Auditor Interno para su revision.
Revisar  las  modificaciones  y/o o Auditor
16. | ampliaciones realizadas al informe vy Auditoria Interno
devolverlo al Auditor asignado.
17 | Remitir el Informe en su version final, Auditoria Auditor
pasarlo al Auditor Interno para su firma. asignado
1g. | Tramitar el informe para entrega formal a Auditoria Auditor
la instancia auditada. Interno
Remitir internamente el informe final,
19. tr_amitarlo digital_mente gua}ro_lando los Auditoria A_uditor
niveles de seguridad tecnolégicos. Se asignado

3 Esta debe ser debidamente cerrada al final y firmada por los auditores y funcionarios de la administracion presente.

14
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trabajo”, consecutivo de informes y las
gue se requieran necesarias.

oo, | Rémitir a las instancias respectivas el Auditoria Auditor
informe digital. Asignado
Conformar el legajo de los papeles de
trabajo digital de la auditoria efectuada, o Auditor

21. | entregarlo al Auditor Interno para su Auditoria :

9 . C, e asignado
revision y ejecucion de la calificacién del
estudio.
Revisar el legajo y calificar el estudio,

oo | devolver el legajo al Auditor encargado si Auditoria Auditor
se requerirse de alguna correccion, caso Interno
contrario proceder a su archivo digital.

o3 | Continuar con la etapa de seguimiento de Auditoria Auditor
recomendaciones: Procedimiento 1.3. asignado

15
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Procedimiento para la Ejecucion de Estudios del Plan Anual de Trabajo

FrEnmE ey Caracterizacion Responsable Usuario REBUTSES CEREIMIE
Servicio P art. 27 de la LGCI

- . Auditor Interno
Informe preliminar del estudio de la

Informe borrador | instancia auditada, el cual es Auditor Auditor Materiales, Humanos y
revisado por el Auditor interno encargado encargado Monetarios.
Resultados del estudio donde se . '”St?‘”c'a

Exposicion de | exponen las recomendaciones a Audl'ForInterno a“d'tadf?" Jerarca .
- . Auditor y otras instancias | Materiales, Humanos y

resultados :nmfglriqn;entar contenidas en el asignado de la | Monetarios.

Administracion

Acta que incorpora observaciones
vélidas, que sean aportadas por la

Administracion ue se considere
Acta de ya

o que puedan incidir sobre los Auditor asignado -
comunicacion  de | regyltados obtenidos. Esta debe ser | Auditor asignado mg:]eélglr?js’ Humanos y
resultados debidamente cerrada al final y Auditor interno '

firmada por los auditores vy
funcionarios de la administracion
presentes.
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Legajo de los Documentacion de auditoria Auditor interno .
Materiales, Humanos

papelles de | realizada, la cual debe ser revisada | Auditor asignado Auditor asianado | Monetarios y
trabajo* por el Auditor interno. g '

Informe del estudio que incluye las

modificaciones y ampliaciones, el

cual debe ser firmado por el Auditor Auditor  interno
Inf final memo. Instancia Materiales, Humanos y
nforme fina _ i i =,

De tipo: Auditor asignado auditada Monetarios.

A. Informes de control interno Administracié

B. Informes de relacién de hechos ministracion

C. Documentos de asesoria

D. Documentos de advertencia

4 Papeles de trabajo, cedulas de auditoria todo en formato digital.

17
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SECUENCIA

10

11

(m Procedimiento para la Ejecucion de Codigo:
S/ P ; Procedimiento - 1.1
e Estudios del Plan Anual de Trabajo
Diagrama de Proceso Pégina: Fecha:
Actual 1de2 Agosto 2018
RESPONSABILIDAD Y PROCESOS
AUTORIDAD RELACIONADOS

CRITERIOS

ACTIVIDAD (Observaciones)

-

o
Sc
ERS
< £

Auditor
asignado
Asistente
asignado

Comunicacién al personal de Auditoria el Plan
Anual de Trabajo mediante documento interno.

Designar al funcionario que asumiré el estudio y v
caso necesario el colaborador que formara parte | proceso
en la investigacion.

Verificar los resultados de la autoevaluacion de
control interno y la valoraciobn de riesgos
desarrollados en la instancia en la que se
efectuara el estudio.

g

o
=
o
Q |4

€S0

Definir conforme a los resultados de la valoracién
de riesgos las &reas o actividades que seran
enfocadas en los objetivos del estudio de

)
=
(=}
q (4

€S0

auditoria.
Definir el alcance del trabajo de auditoria, v
tomando en consideraciéon los recursos Proceso

materiales, fisicos y humanos que se requieran.

Establecer la asignacion de recursos para el
trabajo, con base en la naturaleza y complejidad
de las actividades, restricciones de tiempo y los
recursos disponibles.

Proceso

ih

Elaborar el Plan y los Programas de Trabajo.

Autorizar el Plan y los Programas de Trabajo

El oficio debe incluir:
objetivos del estudio,
alcance y criterios de
evaluacion.

Comunicar formalmente el inicio del estudio a la
instancia auditada mediante oficio

jecutar el estudio de conformidad con el
rograma de Trabajo

Preparar el borrador del informe, donde luego
sera revisado por el Auditor Interno.

18
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SECUENCIA

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

L h =1 =]
Diagrama de Proceso
Actual

ACTIVIDAD

Revisar el borrador del informe, si comresponde sefialar
ampliaciones o correcciones, devolverlo a Auditor Encargado
para que se ajuste. Luego, solicitar al Auditor Encargado la
preparacion de la exposicién de los resultados.

Exponer los resultados a la instancia auditada, Jerarca y
otras instancias de la Administracién que deben implementar
las recomendaciones contenidas en el informe.

Elaborar el acta de comunicacion de resultados e incorporar
en ésta, aquellas observaciones vélidas, que sean aportadas
por la Administracién y que se considere que puedan incidir
sobre los resultados obtenidos.

Realizar en el informe las modificaciones y/o ampliaciones
que sean debidamente documentadas en el acta de
comunicacion de resultados y pasarlo al Auditor Intemo para
su revision.

Revisar las modificaciones y/o ampliaciones realizadas al
informe y devolverlo al Auditor asignado.

Remitir el Informe en su versién final, pasarlo al Auditor
Intemo para su firma.

Tramitar el informe para entrega formal a la instancia
auditada.

Remitir intermamente el informe final, tramitarlo digitalmente
guardando los niveles de seguridad tecnoldgicos. Se
custodiardn copias digitales a “papeles de trabajo”,
consecutivo de informes y las que se requieran necesarias.

Remitir a las instancias respectivas el informe digital.

Conformar el legajo de los papeles de trabajo digital de la
<duditoria efectuada, entregarlo al Auditor Interno para su
revision y ejecucion de la calificacién del estudio.

Revisar el legajo y calificar el estudio, devolver el legajo al
Auditor encargado si se requerirse de alguna correccion,
caso contrario proceder a su archivo digital.

Continuar con la etapa de seguimiento de recomendaciones:
Procedimiento 1.3.

RESPONSABILIDAD Y

v
Proceso

AUTORIDAD

Auditor
asignado

g

o
=
o
Q |4

€S0

o
=
(=}
q (4

€S0

g
<

Proceso

Proceso

ih

Asistente

Procedimiento para la Ejecucion de
Estudios del Plan Anual de Trabajo

asignado

Pégina:

Cédigo:

Procedimiento - 1.1
Fecha:
2de2

PROCESOS
RELACIONADOS

Agosto 2018
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1.2 Procedimiento para la ejecucion de “Estudios Especiales-Denuncias.”.

@ Caracterizacion de procesos

P e

Wldplm Engmegn b Ina sy

Nombre del Proceso Cadigo

Procedimiento para la Ejecucion de

Estudios Especiales - Denuncias Procedimiento - 1.2

Realizar estudios especiales que se derivan de denuncias recibidas por el Jerarca, Contraloria General de
la Republica, u otras instancias externas, atendiendo lo dispuesto en el “Reglamento de Organizacion y

Objetivo: Funciones de la Auditoria Interna del Instituto Costarricense sobre Drogas”, en el capitulo de “Denuncias” y
de conformidad con las competencias que establece el articulo No. 22 de la “Ley General de Control Interno”
No. 8292.
Alcance: Inicia con la asignacion del estudio mediante documento interno dirigido al Auditor Encargado. Termina con
' la exposicion del informe final.
Lider del ]
Proceso Auditor(a) Interno (a)

Fecha de aprobacién inicial: Oficio de aprobacién inicial: Version:
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Proveedores P Clientes
Entradas \H/ Actividades Salidas
Externas Internas A Externas Internas
Informacion Instancia
Instancia requerida para y _ Exposicion de | auditada, u
auditada la elaboracion Recepcion de denuncia resultados otras
del estudio Instancias de
Administracion
Auditor Informe Definicion del trabajo de Acta _,de Au_d|tor
asignado | borrador auditoria comunicacion aS|gr1adp
de resultados Auditor interno
Instancia
auditada, Acta de Legajo de los :
otras . ., . ., . Auditor
. comunicacion Ejecucion del estudio papeles de .
Instancias de . interno
. S de resultados trabajo
Administracio
n
., . . Instancia
Elaboracion del informe Informe final auditada
Administracion
Documentos y registros
Indicadores Actuales
Internos Externos
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Cantidad
Producto

Solicitud de la ejecucion de estudios
especializados

Plan de trabajo
Programas de trabajo
Registro de denuncias

Acta de comunicacion de resultados
Ley General de Control Interno

Ley Contra la Corrupcion y el
enriquecimiento llicito en la Funcion
Publica.

Reglamento Auténomo de Organizacion y
Servicio del ICD.

Manual de normas para el ejercicio de la
auditoria en el Sector Publico

Manual de normas generales de auditoria
para el Sector Publico

Procesos Soporte (c6digo y nombre)

Responsables

Puntos de control

Procedimiento 1.3

Procedimiento para la Ejecucion
Seguimiento de Recomendaciones

de

1. Auditor interno
2. Auditor Asignado
3. Auditor de Sistemas

Valoracion de la denuncia por parte del
Auditor interno

Revision del informe borrador, por parte
del Auditor interno.

Revision de las modificaciones y/o
ampliaciones realizadas al informe, por
parte del Auditor interno.

Revisar el legajo y calificar el estudio, por
parte del Auditor interno
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@ LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
Cédigo: Procedimiento para la Ejecucion de

_ Estudios Especiales - Denuncias
Procedimiento - 1.2

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo: Realizar estudios especiales que se derivan de denuncias recibidas por el Jerarca, Contraloria
General de la Republica, u otras instancias externas, atendiendo lo dispuesto en el “Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Auditoria Interna del Instituto Costarricense sobre Drogas”, en el capitulo
de “Denuncias” y de conformidad con las competencias que establece el articulo No. 22 de la “Ley General
de Control Interno” No. 8292.

Alcance: Inicia con la asignacion del estudio mediante documento interno dirigido al Auditor Encargado.
Termina con la exposicién del informe final.

Condiciones Generales:

Solicitud para la ejecucién de estudios especiales, mediante un documento interno

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Sistemas
Act | Descripcion Registros
Dependencia | Cargo de Apoyo
Recibir la denuncia, la cual puede ser en Ley General
forma escrita (mediante  cualquier Auditor de  Control
mecanismo de comunicacion electrénica, Interno Interno
nota o acta) o verbal (oral presencial ante Ley Contra
1 |@lgin funcionario de la Auditoria o , oo Funciona la
telefénicamente)® En caso de recepcion rios de la Corrupcion
de una denuncia en forma telefonica, el Auditoria y el
funcionario receptor debe consignar los Interna. Enriquecimi
aspectos denunciados en un documento ento llicito
interno. en la

5 A partir del momento en que se reciba la denuncia se debe dar proteccion a la identidad del
denunciante, segun lo establece el articulo N° 6 de la “Ley General de Control Interno” y el articulo
N° 8 de la “Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica” N° 8422 y el
articulo N° 18 del Reglamento a la citada Ley, Decreto Ejecutivo N° 32333-MP-J.
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Funcion
Publica
Reglamento
Auténomo
de
Organizacio
n y Servicio
del ICD.
Ley General
de
Administraci
on Publica
Funciona
Trasladar la denuncia a conocimiento del | o ditori rios de la
_ uditoria ditor(
Auditor Interno. Auditoria
Interna.
Revisar la denuncia y asignarle un Auditoria Auditor Registro  de
namero, abrirle expediente y registrarla de Interno denuncias
manera electronica.
Analizar los alcances de la denuncia y
determinar cuédles aspectos se enmarcan _ Ley General
en las competencias establecidas a la | ayditoria Auditor de Control
Auditoria Interna, y si trata de hechos que Interno Interno
eventualmente puedan constituirse en (art. 22)
delito.
De acuerdo con la valoracion, decidir si se
requiere emitir algin documento de Reglamento
advertencia o de asesoria 0 si se va a Auténomo
continuar con la ejecucion de un estudio, de
0 bien, si procede el traslado de la Organizacié
denuncia a otra instancia de la o Auditor ny Servicio
Administracion Activa, o, por el contrario, | Auditoria del ICD
; . Interno
el archivo de la misma.
. L S Ley General
Elaborar y remitir al Ministerio Publico la de
denuncia penal, en caso de que, en la Administraci
valoracion previa, se haya determinado 6n Publica
gue los hechos denunciados pueden
constituirse en delito.
Asignar el estudio mediante documento . Documento
. S : ) o Auditor )
interno dirigido al Auditor Asignado del | Auditoria Interno interno

estudio.
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Verificar los resultados de la

autoevaluacion de control interno y la o Auditor
7. ., . Auditoria .
valoracion de riesgos desarrollados en la asignado
instancia en la que se efectuara el estudio.
Definir conforme a los resultados de la
valoracion de riesgos las areas o L Auditor
8. o . Auditoria .
actividades que se enfocaran en los asignado
objetivos del estudio de auditoria.
Definir el alcance del trabajo de auditoria,
9 tomando en consideracion los recursos Auditoria Auditor
" | materiales, fisicos y humanos que se asignado
requeriran.
Establecer la asignacion de recursos para
el trabajo, con base en la naturaleza y .
. . Auditor
10. | complejidad de cada tarea, las | Auditoria asianado
restricciones de tiempo y los recursos g
disponibles.
Elaborar el Plan los Programas de o Auditor
11. . s y g Auditoria .
Trabajo. asignado
Autorizar el Plan los Programas de o Auditor
12. : y 9 Auditoria
Trabajo. Interno
Comunicar al denunciante lo resuelto en
relacion con el proceso de valoracion
previa de la denuncia, indicandole su
admision, su traslado a otra instancia, o _
bien su archivo definitivo, asimismo Auditor
i i ; i o Interno
13 | Solicitarle que se manifieste, por escrito, si | Ayditoria
desea convertirse en testigo
denunciante”, de manera tal que autoriza
dar a conocer su identidad en caso de que
se derive, como producto del estudio
realizado, un informe de Relacion de
Hechos.”
Comunicar formalmente el inicio del . Auditor
14. : ) . . ~ | Auditoria .
estudio a la instancia auditada, y debera asignado

6 Debe ser debidamente firmado por el Auditor asignado y el Auditor Interno.

7 Se entiende que las comunicaciones al denunciante se podran efectuar siempre que éste informe un
lugar o medio para ser notificado. El denunciante que manifieste desea constituirse en “Testigo
denunciante”, estara aceptando participar del proceso disciplinario administrativo en caso de que
este tenga lugar y asi mismo autoriza que se dé a conocer su identidad, segun se interpreta de lo

resuelto en el Voto 05-14300 de la Sala Constitucional de 20 de octubre del 2005.
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contener objetivos del estudio, alcance y
criterios de evaluacion.

15.

Ejecutar el estudio conforme con el Plan
de Trabajo y los Programas de Trabajo, e
ir conformando el legajo de los papeles de
trabajo, siguiendo los procedimientos
internos establecidos para la ejecucion de
los estudios, de conformidad con los
lineamientos contenidos en el “Manual de
normas para el ejercicio de la auditoria en
el Sector Publico” y el “Manual de normas
generales de auditoria para el Sector
Publico” (Ver procedimiento N° 1.2).

Auditoria

Auditor
asignado

Plan de

Trabajo

Programas

de Trabajo

y

16.

Preparar el borrador del informe, y pasarlo
al Auditor Interno para su revision.

Auditoria

Auditor
asignado

17.

Revisar el borrador del informe, si
corresponde la ejecucion, de
ampliaciones o correcciones devolverlo al
Auditor Interno para que sean realizadas.
De lo contrario, solicitar al Auditor
Encargado la preparacion de la
exposicion de los resultados.

Auditoria

Auditor
Interno

18.

Exponer los resultados a la instancia
auditada, Jerarca y otras instancias de la
Administracion que deben implementar
las recomendaciones contenidas en el
informe.

Auditoria

Auditor
Interno
Auditor
asignado

19.

Elaborar el acta de comunicacion de
resultados® e incorporar en ésta,
aquellas observaciones validas, que sean
aportadas por la Administracion y que se
considere que puedan incidir sobre los
resultados obtenidos.

Auditoria

Auditor
asignado

Acta de
comunicacion
de resultados

20.

Realizar en el informe las modificaciones
y/o ampliaciones que sean debidamente
documentadas en el acta de
comunicacion de resultados y pasarlo al
Auditor Interno para su revision.

Auditoria

Auditor
asignado

21.

Revisar las modificaciones ylo

Auditoria

Auditor

8 Esta debe ser debidamente cerrada al final y firmada por los auditores y funcionarios presentes.
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ampliaciones realizadas al informe vy Interno
devolverlo al Auditor asignado.
Remitir el Informe en su version final, . Auditor
22. : : Auditoria .
pasarlo al Auditor Interno para su firma. asignado
Firmar el informe en limpio y pasarlo al Auditor
23. | Auditor Encargado para su entrega formal Auditoria
: : N Interno
a la instancia a la cual va dirigido.
Digitalizar las copias del informe en
limpio, incluyendo: las que se hayan
incluido en la nota de presentacion como . Auditor
24. . . Auditoria .
cc, una para el archivo consecutivo de asignado
informes y una para el legajo de los
papeles de trabajo.
Remitir a las instancias respectivas las .
: . . o Auditor
25. | copias del informe que hayan sido Auditoria .
N asignado
digitalizadas.
Finiquitar la conformacion del legajo de
los papeles de trabajo de la auditoria .
. : . Auditor
26. | realizada y entregarlo al Auditor Interno su Auditoria .
. . PN asignado
revision y ejecuciéon de la calificacién del
estudio.
Revisar el legajo y calificar el estudio,
devolver el legajo al Auditor encargado si L Auditor
27. ; . Auditoria )
se requerirse de alguna correccion, caso asignado.
contrario proceder a su archivo digital.
. Auditor
Elaborar y remitir al Ministerio Publico la Interno
denuncia penal, en caso de que en el
og | desarrollo  del estudio se haya Auditoria Auditor
determinado que los hechos denunciados Asignado
e investigados pueden constituirse en
delito.
Comunicar al denunciante sobre Ila
finalizacion del estudio de auditoria e g
og | indicarle que se han presentado los |  aygitoria ﬁ]l:e:zoor

productos a las instancias pertinentes
sean el Despacho del Jerarca, titulares
subordinados, o el Ministerio Publico.?

9 Si el denunciante solicitara copia de los productos emitidos, se valorara la procedencia legal de
suministrarselos, en cumplimiento del resguardo de la confidencialidad de los involucrados en los
hechos estudiados, segun lo establece al articulo N° 24 del Reglamento a la “Ley Contra la
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30.

Proseguir con la etapa de seguimiento de
recomendaciones: Procedimiento 1.3.

Auditoria

Auditor
asignado

Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica” Decreto Ejecutivo N° 32333-MP-J.
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Procedimiento para la Ejecucion de Estudios Especiales - Denuncias

firmada por los auditores vy
funcionarios de la administracion

Psrggvl?;:itg/ Caracterizacion Responsable Usuario Recursos
Auditor
Informe preliminar del estudio de la . . .
Informe borrador | instancia auditada, el cual es Auditor interno Materlales_, Humanos
revisado por el Auditor interno encargado Auditor y Monetarios.
encargado
Instancia
Resultados del estudio, en donde se . auditada,
Exposicion  de | exponen las recomendaciones a Auditor Interno | Jerarca y .
implementar contenidas en el Agdltor otras Materlaleg, Humanos
resultados !n}p asignado instancias de | y Monetarios.
informe la
Administracio
n
Acta que incorpora observaciones
validas, que sean aportadas por la .
Acta de | Administracion y que se considere Au_dlto:j
comunicacién de | que puedan incidir sobre los Auditor asignado asignado Materiales, Humanos
resultados resultados obtenidos. Esta debe ser Auditor y Monetarios.
debidamente cerrada al final y interno
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presentes

interno

A. Informes de control interno

B. Informes de relacién de hechos
C. Documentos de asesoria

D. Documentos de advertencia

Auditor de
sistemas

auditadas, al
Jerarca  y/o
titulares
subordinados

Auditor
Legajlo dde blqs Ea(;?igr;;;t?a(.:lcc)gal de%i ser ?g\igggg Auditor asignado nemo Materiales, Humanos
apeles de trabajo ’ i '
pap J por el Auditor interno Auditor y Monetarios.
asignado
Informe del estudio de auditoria tras
una denuncia, siguiendo con los .
i ) Auditor
procedimientos internos Auditor Intern interno
establecidos para la ejecucién de los uartorinterno
Informe de control | productos: Auditor asignado : .
: Instancias Materiales, Humanos

y Monetarios.

Denuncia penal

En caso de que en el desarrollo del
estudio se haya determinado que los
hechos denunciados e investigados
pueden constituirse en delito.

Auditor interno

Ministerio
Publico

Materiales, Humanos
y Monetarios.
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SECUENCIA

®

.= e Estudios Especiales - Denuncias

Diagrama de Proceso
Actual
RESPONSABILIDAD Y
AUTORIDAD

o ®
N == . O
ACTIVIDAD S8 ce 28
55 T 5 <
5S¢ S22 So
< E c < <9
S o ©

L o

INICIO

Recibir la denuncia, la cual puede ser en forma
escrita (mediante cualquier mecanismo de 4 4
comunicacion electrdnica, nota o acta) o verbal ‘ Proceso ‘ ‘ Proceso ‘
(oral presencial ante algun funcionario de la \ \
Auditoria o telefénicamente) | |

v

‘ Proceso ‘ ‘ Proceso ‘
T

Trasladar la denuncia a conocimiento del Auditor
Interno.

Revisar la denuncia y asignarle un numero,
abrirle expediente y registrarla de manera
electrénica.

Analizar los alcances de la denuncia y
determinar cuales aspectos se enmarcan en las
competencias establecidas a la Auditoria Interna.

Proceso

De acuerdo a la valoracion, decidir si se requiere
emitir algin documento de advertencia o de

. . . . ., h 4
asesoria o0 si se va a continuar con la ejecucion
Proceso

de un estudio, o bien, si procede el traslado de la
denuncia a otra instancia de la Administracion
Activa, o por el contrario, el archivo de la misma.

Asignar el estudio mediante documento interno Evj
Proceso

dirigido al Auditor Asignado del estudio.

Verificar los resultados de la autoevaluacion de
control interno y la valoracion de riesgos
desarrollados en la instancia en la que se
efectuard el estudio.

Proceso
Definir conforme a los resultados de la valoraciéon
de riesgos las &reas o actividades que se

A
) - . Proceso
enfocardn en los objetivos del estudio de Ej
auditoria. |

Procedimiento parala Ejecucién de

Pégina:
lde4

PROCESOS
RELACIONADOS

Cddigo:

Procedimiento - 1.2

Fecha:

Agosto 2013

CRITERIOS
(Observaciones)

En caso de recepcion de
una denuncia en forma
telefonica, el funcionario
receptor debe consignar
los aspectos denunciados
en un documento interno.

De acuerdo con el
articulo N° 22 de la “Ley

General de Control
Interno” y si trata de
hechos que
eventualmente  puedan

constituirse en delito.

Elaborar y remitir al
Ministerio  Publico la
denuncia penal, en caso
de que en la valoracion

previa, se haya
determinado que los
hechos denunciados

pueden constituirse en
delito.
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10

11

12

13

14

15

16

®

<
Diagrama de Proceso
Actual

ACTIVIDAD

Definir conforme a los resultados de la valoracion
de riesgos las &reas o actividades que se
enfocaran en los objetivos del estudio de
auditoria.

Definir el alcance del trabajo de auditoria,
tomando en consideracion los recursos
materiales, fisicos y humanos que se requeriran.

Establecer la asignacién de recursos para el
trabajo, con base en la naturaleza y complejidad
de cada tarea, las restricciones de tiempo y los
recursos disponibles.

Elaborar el Plan y los Programas de Trabajo

Autorizar el Plan y los Programas de Trabajo

Comunicar al denunciante lo resuelto en relacién
con el proceso de valoracién previa de la
denuncia, indicandole su admision, su traslado a
otra instancia, o bien su archivo definitivo.

Comunicar formalmente el inicio del estudio a la
instancia auditada, y debera contener objetivos
del estudio, alcance y criterios de evaluacion.

Ejecutar el estudio e ir conformando el legajo de
los papeles de trabajo

Elaborar el Plan y los Programas de Trabajo

Procedimiento para la Ejecucion de
Estudios Especiales - Denuncias

Péagina:

RESPONSABILIDAD Y

Auditor
interno

Proceso

A 4
Proceso

AUTORIDAD

o&

== o
© O S5
= SR
o3 T <
o =2 5.2
c< I 0
S o @©
Lo

Proceso

i~

RELACIONADOS

Procedimiento - 1.2

Agosto 2013

CRITERIOS
(Observaciones)

Debe ser firmado por el
Auditor asignado y el
Auditor Interno

Solicitarle que se
manifieste, por escrito, si
desea convertirse en
“testigo denunciante”, de
manera tal que autoriza
dar a conocer su
identidad en caso de que
se derive, como producto
del estudio realizado, un
informe de Relacion de
Hechos.

Siguiendo los
procedimientos internos
establecidos para la
ejecucion de los estudios.
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SECUENCIA

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

<

(L= =]
Diagrama de Proceso
Actual

ACTIVIDAD

Revisar el borrador del informe

Exponer los resultados a la instancia auditada,
Jerarca y otras instancias de la Administracion
que deben implementar las recomendaciones
contenidas en el informe.

Elaborar el acta de comunicacién de resultados
e incorporar en ésta, aquellas observaciones
validas, que sean aportadas por la
Administracion y que se considere que puedan
incidir sobre los resultados obtenidos.

Realizar en el informe las modificaciones y/o
ampliaciones que sean debidamente
documentadas en el acta de comunicacion de
resultados y pasarlo al Auditor Interno para su
revision.

Revisar las modificaciones y/o ampliaciones
realizadas al informe y devolverlo al Auditor
asignado.

Remitir el Informe en su version final, pasarlo al
Auditor Interno para su firma.

Firmar el informe en limpio y pasarlo al Auditor
Encargado para su entrega formal a la instancia
a la cual va dirigido.

Digitalizar las copias del informe en limpio,
incluyendo: las que se hayan incluido en la nota
de presentacién como cc, una para el archivo
consecutivo de informes y una para el legajo de
los papeles de trabajo.

Remitir a las instancias respectivas las copias
delinforme que hayan sido digitalizadas.

Finiquitar la conformaciéon del legajo de los
papeles de trabajo de la auditoria realizada y
entregarlo al Auditor Interno su revision y
ejecucion de la calificacién del estudio.

RESPONSABILIDAD Y
AUTORIDAD

Auditor
interno

Proceso

Funcionario
de Auditor

Procedimiento para la Ejecucion de
Estudios Especiales - Denuncias

a

Caodigo:
Procedimiento - 1.2

Pagina: Fecha:

3de4
PROCESOS

RELACIONADOS

Agosto 2013

CRITERIOS
(Observaciones)

Auditor
asignado

A
Proceso

i

Proceso

Esta debe ser
debidamente cerrada al
final y firmada por los
auditores y funcionarios
presentes

Proceso

)

Proceso

)

A
Proceso

by

Proceso

O [y

Transporte

Proceso
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(ﬂ Procedimiento para la Ejecucién de Codigo:
S, ./ ; ; _ ; Procedimiento - 1.2
" Estudios Especiales - Denuncias
Diagrama de Proceso Pagina: Fecha:
Actual 4de 4 Agosto 2013
RESPONSABILIDAD Y PROCESOS
- AUTORIDAD RELACIONADOS
0 o8 °
zZ = o
= S = CRITERIOS
) (G IID) 2 e g2 23 (Observaciones)
] T o3 S < PROCEDIMIENTO 1.3
| == c 2 502
» I £ c < X%
S o ©
Lo

Revisar el legajo y calificar el estudio, devolver
”7 el legajo al Auditor encargado si se requerirse de Proceso

alguna correccion, caso contrario proceder a su

archivo digital.

Elaborar y remitir al Ministerio Publico la

denuncia penal, en caso de que en el desarrollo 4 4
28 del estudio se haya determinado que los hechos | Proceso Proceso

denunciados e investigados pueden constituirse

en delito.

Comunicar al denunciante sobre la finalizacion

del estudio de auditoria e indicarle que se han v
29 presentado los productos a las instancias ProceE|

pertinentes sean el Despacho del Jerarca,

titulares subordinados, o el Ministerio Publico.

A 4

Proseguir con la etapa de seguimiento de
Proceso

30 . L
recomendaciones: Procedimiento 1.3.

FIN
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1.3 Procedimiento para la ejecucion de seguimiento de recomendaciones.

@ Caracterizacion de Procesos

e D

nzldpln B gnsaznbe gy

Nombre del Proceso Cadigo

Procedimiento para la Ejecucion de Seguimiento de

. Procedimiento - 1.3
Recomendaciones

Dar seguimiento a las recomendaciones emitidas por esta Auditoria Interna y las disposiciones emanadas
mediante informes realizados por la Contraloria General de la Republica y otros érganos de fiscalizacion

Objetivo:
J superior, de conformidad con los articulos N° 22 inciso g), 36, 37 y 38, de la “Ley General de Control Interno”
N° 8292, Manual de normas para el ejercicio de la auditoria interna en el Sector Publico.
. Inicia con la consulta escrita a la instancia auditada sobre la atencién o proceso de las recomendaciones.
Alcance: . ) . o
Termina con el archivo de los papeles de trabajo de manera digital.
Auditor(a) interno(a)
Lider del
Proceso
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Fecha de aprobacion inicial: Oficio de aprobacion inicial: Version:
Proveedores P Clientes
H - :
Entradas Vv Actividades Salidas
Externas Internas A Externas Internas
Auditor . Verificacion de ejecucion de | Informe .
. Informe previo : Auditoria
asignado recomendaciones borrador
Informacién
Instancia que requerida para Elaborar informe de | Informe de Instancia
corresponda la elaboracién seguimiento seguimiento :
. auditada.
del estudio
Documentos y registros
Indicadores Actuales
Internos Externos

Cantidad
Producto

Ley General de Control Interno
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Procesos Soporte (c6digo y nombre)

Responsables

Puntos de control

Procedimiento 1.1
Procedimiento para la Ejecucién de Estudios
del Plan Anual de Trabajo

Procedimiento 1.2
Procedimiento para la Ejecucion de Estudios
Especiales

1. Auditor Interno
2. Auditor asignado
3. Auditor de sistemas

Revisiéon del informe borrador, por parte
del Auditor interno.

Revisibn de las modificaciones y/o
ampliaciones realizadas al informe, por
parte del Auditor interno.

Revisar el legajo y calificar el estudio, por
parte del Auditor interno.
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OPERATIVOS

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PROCEDIMIENTOS

Cédigo:

Procedimiento - 1.3

Procedimiento para la ejecucion de seguimiento de
recomendaciones

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo: Dar seguimiento a las recomendaciones emitidas por esta Auditoria Interna y las
disposiciones emanadas mediante informes realizados por la Contraloria General de la Republica y
otros érganos de fiscalizacion superior, de conformidad con los articulos N.° 22 inciso g), 36, 37 y 38,
de la “Ley General de Control Interno” No. 8292 y Manual de normas para el ejercicio de la auditoria
interna en el Sector Publico.

Alcance: Inicia con la ubicacién de la instancia a la cual se le remiti6 el informe o documento de
advertencia y establecer la fecha de “recibido” del documento. Termina con el archivo de los papeles
de trabajo de manera digital.

Condiciones Generales: Informe previo de auditoria

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Act | Descripcion Registros Sistemas
Dependencia | Cargo de Apoyo
Ubicar la instancia a la cual se le remitié
el informe de evaluacion o documento de :
. ! . Auditor
1. | advertencia, asesoria y establecer la Auditoria asignado
fecha de “recibido” del documento segun
corresponda.
Verificar que el Jerarca o el titular
subordinado a quien se le remitio el Ley
informe, haya cumplido con los plazos General de
, gzt?abl‘izdos en los articulos N° 36 y N” 370 Auditoria Auditor Control
. y General de Control Interno” N asignado Interno
8292, para girar instrucciones ordenando N°8292
la ejecucion de las recomendaciones a las (art.36,37)

diferentes instancias encargadas de su
implementacion.
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Comprobar que las instancias de la
Administracion, responsables de la

ejecucion de las recomendaciones Ley
cumplan en tiempo y forma, mediante la | aygitoria Auditor General de
aplicacion de las pruebas de auditoria que asignado Control
se consideren pertinentes, de Interno
conformidad con la “Ley General de
Control Interno” N° 8292.
Preparar el Borrador del Informe. Se o Auditor Informe de
continGa con los pasos del 11 al 22 del | Auditoria asianado auditoria
procedimiento 1.2 segun corresponda. 9 previa
Firmar el documento y girar instrucciones o Auditor
al Auditor Encargado para que lo envie a | Auditoria Interno
las instancias que corresponda.
Proseguir con la etapa de presentacion | pyditoria Auditor
del informe generado. asignado
Agregar la documentacion generada en el o Auditor
proceso de seguimiento al legajo del | Auditoria :

asignado

estudio.
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0
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Procedimiento para la ejecucion de seguimiento de recomendaciones.

B. Informes de relacion de hechos
C. Documentos de asesoria
D. Documentos de advertencia

Prod_u_cto/ Caracterizacion Responsable Usuario Recursos
Servicio
Documentacion generada en el
proceso de seguimiento al legajo del
estudio. .
Informe de | pe tipo: . . Instancia  — que | \saseriales, Humanos y
seguimiento A. Informes de control interno Auditor asignado | corresponda Monetarios.
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COGTA RICA !l E. P

('m Procedimiento para la Ejecucion de Seguimiento de ~ ©9919°:
e Recomendaciones Procedimiento - 1.3
Diagrama de Proceso Pagina: Fecha:
Actual lde1l Agosto 2013
RESPONSABILIDAD Y PROCESOS
< AUTORIDAD RELACIONADOS
2 - =3 CRITERIOS
LZIJJ aelle 2 2 £ kS (Observaciones)
9 =B S 5 PROCEDIMIENTO 1.2
(%] < £ < 0
«

Ubicar la instancia a la cual se le remitié el
N informe de evaluacion o documento de

advertencia, asesoria y establecer la fecha de

“recibido” del documento segun corresponda.

Verificar que el Jerarca o el titular subordinado a

quien se le remitié el informe, haya cumplido con

los plazos establecidos en los articulos N° 36 y y

N° 37 de la “Ley General de Control Interno” N° :|
2 . . . Proceso

8292, para girar instrucciones ordenando la

ejecucion de las recomendaciones a las

diferentes instancias encargadas de su

implementacion.

Comprobar que las instancias de la

Administracion, responsables de la ejecucion de

las recomendaciones cumplan en tiempo y v
3 forma, mediante la aplicacién de las pruebas de ProceE|

auditoria que se consideren pertinentes, de

conformidad con la “Ley General de Control

Interno” N° 8292.

Preparar el Borrador del Informe. Se continGa

4 con los pasosdel 11 al 22 del procedimiento 1.2
segun corresponda.

Firmar el documento y girar instrucciones al
5 Auditor Encargado para que lo envie a las
instancias que corresponda.

Proceso

Proseguir con la etapa de presentacion del
informe generado.

Proceso

Agregar la documentacién generada en el

. . . Proceso
proceso de seguimiento al legajo del estudio.
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1.4 Procedimiento para la Ejecucion del Servicio de Asesoria

@ Caracterizacion de Procesos

B D

Weldplm Eng e g sy b Iy

Nombre del Proceso

Cddigo

Procedimiento para la ejecucién del
servicio de asesoria

Procedimiento — 1.4

Obietivo: Asesora en materia de su competencia, la jerarca y titulares subordinados, y advertir a los érganos pasivos

J : que fiscaliza sobre posibles consecuencias de determinadas conductas o decisiones, con el fin de fortalecer
el sistema de control interno institucional.
Alcance: Inicia con el documento formal de comunicacién sobre el servicio de asesoria 0 advertencia. Termina con
' ordenar papeles de trabajo de manera digital.

Lider del ) .

Proceso Auditor(a) interno(a)
Fecha de aprobacién inicial: Oficio de aprobacion inicial: Version:
Proveedores Entradas P Actividades Salidas Clientes

43



AUDITORIA INTERNA

H
Externas Internas v Externas Internas
A
. Informacién
. Archivo ., . L :
Instancias de para la Valoracion ejecucion de la | Documento de | Instancia
involucradas auditoria elaboracion de asesoria asesoria solicitante
la asesoria

Indicadores Actuales

Documentos y registros

Internos

Externos

Cantidad
Producto

Ley General de Control Interno N° 8292
Reglamento  de  Organizacion vy
Funciones de la Auditoria Interna del
Instituto Costarricense sobre Drogas.

Procesos Soporte (c6digo y nombre)

Responsables

Puntos de control

1. Auditor Interno
2. Auditor asignado

Revision y aprobacion del legajo de
papeles de trabajo.
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@ LEVANTAMIENTO DE INFORMACION. PROCEDIMIENTOS
OPERATIVOS
Cédigo: PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DEL
. SERVICIO DE ASESORIA
Procedimiento - 1.4

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo: Asesorar al Jerarca vy titulares subordinados de la administracién activa, mediante la
emision de documentos sobre: normativa vinculante al Instituto, articulos de interés, consideraciones
importantes contenidas en criterios emitidos por 6rganos externos de fiscalizacion como la Contraloria
General de la Republica, Procuraduria General de la Republica, Ministerio de Hacienda y otros, de
acuerdo con las competencias de la Auditoria Interna, de conformidad con lo establecido en el articulo
N° 22, inciso d) de la “Ley General de Control Interno” N° 8292 y el “Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Auditoria Interna del Instituto Costarricense sobre Drogas”.

Alcance: Inicia con la valoracion de la complejidad del servicio de asesoria. Termina con la revision
y aprobacion del legajo de papeles de trabajo.

Condiciones Generales:

Solicitud de asesoria

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

Responsable
. . Sistemas
Act | Descripcion Registros
P Dependen c 9 de Apoyo
: argo
cia
Auditor
i ici Interno
1 Valorar, la complejidad del servicio de Auditoria .
asesoria. Auditor
asignado
Auditor
Redactar el borrador del documento de o Interno
2. | asesoria de conformidad con la normativa | Auditoria _
técnica. Auditor
asignado
Remitir para revision el borrador del o Auditor
3. | documento de asesoria al Auditor Interno. | Auditoria
. Interno
En caso de que el documento de asesoria
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haya sido preparado por el Auditor

T P Auditor
Interno, se contintia al siguiente paso. asignado
Firmar el documento de asesoria y girar o Auditor
instrucciones para su envio a la instancia | Auditoria Interno
pertinente.
Preparar el legajo de papeles de trabajo
digital recopilados durante la realizacion o Auditor
de la asesoria y entregarlo al Auditor | Auditoria asianado
Interno para su revisién, aprobacion y 9
archivo digital
Revisar y aprobar el legajo de papeles de | ayditoria Auditor
trabajo. Interno
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Procedimiento para la ejecucion del servicio de asesoria.

normativa técnica

Producto/ o .
. Caracterizacion Responsable Usuario Recursos
Servicio
Documento concluyente de la . . .
Document,o de asesorfa. en confo?lmidad con la Auditor Interno Instancia Materiales, Humanos y
asesoria ’ Auditor asignado solicitante Monetarios.
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SECUENCIA

= Asesoria
Diagrama de Proceso
Actual
RESPONSABILIDAD Y
AUTORIDAD
ACTIVIDAD RS ISl
5 c
ER So
< .= < )
(INICIO)
i A
Valorar la complejidad del servicio de asesoria. ‘ Proceso‘ ‘ Proceso‘

Redactar el borrador del documento de asesoria

. . L. ‘Proceso‘ ‘Proceso‘
de conformidad con la normativa técnica.

Remitir para revision el borrador del documento
de asesoria al Auditor Interno.

Firmar el documento de asesoria y girar 4
instrucciones para su envio a la instancia |Proceso
pertinente.

Preparar el legajo de papeles de trabajo digital
recopilados durante la realizacién de la asesoria
y entregarlo al Auditor Interno para su revision,
aprobacién y archivo digital

Proceso

Revisar y aprobar el legajo de papeles de trabajo

Proceso

Pagina:
ldel
PROCESOS

Procedimiento para la Ejecucion del Servicio de

Cadigo:

Procedimiento - 1.4

Fecha:

RELACIONADOS

Agosto 2013

CRITERIOS
(Observaciones)

En caso de que el
documento de asesoria
haya sido preparado por

el Auditor Interno, se
continda al siguiente
paso.
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1.5 Procedimiento para la ejecucion del servicio de advertencia.

@ Caracterizacion de procesos.

I D

Nombre del Proceso Cadigo
Procedimiento parala Ejecucion del Servicio de Advertencia Procedimiento - 1.5

Advertir al Jerarca y otras instancias de la Administracion Activa, mediante la emisién de documentos que
contienen criterios sobre: situaciones especiales que hayan sido detectadas en cuanto a: inobservancia de

Objetivo: normativa en alguna gestion institucional, situaciones que representen riesgos a la institucion, seguimiento
de controles clave y otros, de conformidad con lo establecido en el articulo N° 22, inciso d) de la “Ley General
de Control Interno” N° 8292 y el “Reglamento de Organizacion y Funciones de la Auditoria Interna del Instituto
Costarricense sobre Drogas”.

Alcance: Inicia con la valoracion de la complejidad del servicio de advertencia. Termina con la revision y aprobacion

' del legajo de papeles de trabajo.
Auditor(a) interno(a)
Lider del
Proceso
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Fecha de aprobacion inicial: Oficio de aprobacion inicial: Version:
Proveedores P Clientes
Entradas \H/ Actividades Salidas
Externas Internas A Externas Internas
Instancias g\er}chlvo Documentaciéon Documento de | Instancia
involucradas Auditoria de informacion advertencia solicitante

Indicadores Actuales

Documentos y registros

Internos

Externos

Cantidad
Producto

Ley General de Control Interno N° 8292
Reglamento  de  Organizacion vy
Funciones de la Auditoria Interna del
Instituto Costarricense sobre Drogas

Procesos Soporte (c6digo y nombre)

Responsables

Puntos de control

1. Auditor Interno
2. Auditor Asignado

Revision del Auditor Interno el borrador
del documento de advertencia

Revision y aprobacion el legajo de
papeles de trabajo, por parte del Auditor
Interno
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@ LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Cédigo: Procedimiento para la ejecucion del servicio de advertencia.
Procedimiento - 1.5

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo: Advertir al jerarca y otras instancias de la administracion activa, mediante la emisién de
documentos que contienen criterios sobre: situaciones especiales que hayan sido detectadas en
cuanto a: inobservancia de normativa en alguna gestién institucional, situaciones que representen
riesgos a la institucion, seguimiento de controles clave y otros, de conformidad con lo establecido en
el articulo N° 22, inciso d) de la “Ley General de Control Interno” N° 8292 y el “Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Auditoria Interna del Instituto Costarricense sobre Drogas”

Alcance: Inicia con la valoracién de la complejidad del servicio de advertencia. Termina con la
revision y aprobacion del legajo de papeles de trabajo.

Condiciones Generales:

Situacién que requiera el servicio de advertencia

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

Responsable
o : Sistemas
Act | Descripcién Registros
P Dependen Cargo g de Apoyo
cia
Valorar la complejidad del servicio de o Auditor
1. . Auditoria
advertencia. Interno
Ejecutar la adver?er?cia de conformi_dad Auditor
con los procedimientos establecidos y Interno
2. | recabando y analizar la documentacion de | Auditoria _
acuerdo con el alcance y objetivos Auditor
preestablecidos. asignado
Redactar el borrador del documento de y ﬁ::g::}og
3. | advertencia de conformidad con la | Auditoria Auditor
normativa técnica aplicable. .
asignado
4. | Remitir para revision del Auditor Interno el | Auditoria Auditor
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borrador del documento de advertencia. Interno
En caso de que el documento de Auditor
advertencia haya sido preparado por el asignado
Auditor Interno se continda al siguiente

paso.

Firmar el documento de advertencia y .

. ) ) . Auditoria Auditor
girar instrucciones para su envio a la

> . . Interno
instancia pertinente.

Preparar el legajo de papeles de trabajo Auditor
digital recopilados durante la realizacion o Interno
del estudio y entregarlo al Auditor Interno | Auditoria Auditor
para su revision, aprobacion y archivo :
digital. asignado
Revisar y aprobar el legajo de papeles de | pygitoria Auditor
trabajo digital. Interno
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Procedimiento para la ejecucion del servicio de advertencias.

Producto/
Servicio

Caracterizacion

Responsable Usuario

Recursos

Documento de
advertencia

Documentos que recopilan
informacion referente a la
advertencia, segun los

procedimientos establecidos
recabando y analizando la
documentacién de acuerdo con el
alcance y objetivos preestablecidos.

Auditor Interno
Auditor asignado

Instancia solicitante

Materiales, humanos y
monetarios.
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Procedimiento para la Ejecucion del Servicio de

Cadigo:

Advertencia
Diagrama de Proceso Pagina: Fecha:
Actual ldel
RESPONSABILIDAD Y PROCESOS
AUTORIDAD RELACIONADOS

ACTIVIDAD

Valorar la complejidad

advertencia.

Ejecutar la advertencia de conformidad con los
establecidos recabando vy
analizar la documentacion de acuerdo en el
alcance y objetivos preestablecidos.

procedimientos

Redactar el borrador

del documento de 4 v

Auditor

interno

Auditor
asignado

del servicio de

Proceso

advertencia de conformidad con la normativa ‘Proceso‘ ‘Proceso‘

técnica aplicable.

Remitir para revision del Auditor Interno el Proceso
borrador del documento de advertencia.

Firmar el documento de advertencia y girar v

A 4

instrucciones  para su envio a la instancia | Proceso

pertinente.

Preparar el legajo de papeles de trabajo digital
recopilados durante la realizacién del estudio y
entregarlo al Auditor Interno para su revision,

aprobacién y archivo digital

4
Proceso ‘ ‘ Proceso ‘

A

Revisar y aprobar el legajo de papeles de trabajo | Proceso

FIN

Procedimiento - 1.5

Agosto 2013

CRITERIOS
(Observaciones)

En caso de que el
documento de
advertencia haya sido
preparado por el Auditor
Interno  se continda al
siguiente paso.
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1.6 Procedimiento para la ejecucion de autorizacion de libros.

@ Caracterizacion de procesos

P e
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Nombre del Proceso Cadigo

Procedimiento para la Ejecucion de

Autorizacion de Libros Procedimiento - 1.6

Realizar la apertura y cierre de los libros que le compete legalizar a la Auditoria Interna y verificar el

Objetivo: cumplimiento de las sanas practicas de control interno en cuanto al uso, presentacion y forma, que la
administracion encargada esté efectuando sobre los libros o registros que son objeto de legalizacion y el
‘Reglamento de Organizacion y Funciones de la Auditoria Interna del Instituto Costarricense sobre Drogas”.

Alcance: Inicia con la recepcion del libro a cerrar y se termina con la entrega de la apertura del nuevo libro.

Lider del ] _

Proceso Auditor(a) interno(a)

Fecha de aprobacién inicial: Oficio de aprobacién inicial: Version:

55



AUDITORIA INTERNA

Proveedores P Clientes
Entradas n Actividades Salidas
V Interna
Externas Internas A Externas S
!l)slit?i?acrll?e Libro lleno Libro nuevo Instancia
solicitante

Documentos y registros
Indicadores Actuales

Internos Externos

Cantidad
Producto

Control general de legalizacion
de libros

Manual sobre normas técnicas que
deben observar las unidades de
auditoria interna publicas en la
legalizacién de libros

Procesos Soporte (c6digo y nombre)

Responsables

Puntos de control

1. Auditor Interno
2. Auditor asignado

Revisién de ultimo libro finalizado, por
parte del personal de auditoria

56



AUDITORIA INTERNA

e O

D

©

D

W ldnln Engkmean s sb Onasy

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Caodigo:

Procedimiento - 1.6

Procedimiento para la Ejecucion de

Autorizacién de Libros

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo: Realizar la apertura y cierre de los libros que le compete legalizar a la Auditoria Interna y
verificar el cumplimiento de las sanas practicas de control interno en cuanto al uso, presentacion y
forma, que la administracién encargada esté efectuando sobre los libros 6 registros que son objeto
de legalizacion y el “Reglamento de Organizaciéon y Funciones de la Auditoria Interna del Instituto
Costarricense sobre Drogas’.

Alcance: Inicia con la recepcion del libro finalizado. Termina con la entrega del nuevo libro.

Condiciones Generales:

Finalizacion del libro

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Sistem
Act | Descripcion Dependen Corao Registros :S de
cia g poyo
Recibir la documentacién respectiva
(oficio o solicitud verbal del procedimiento
de autorizacion de libros, altimo libro lleno . Auditor
1. o : Auditoria
(finalizado) y libro en blanco (nuevo) con Interno
el respectivo sello de la Unidad a la que
pertenece.
Revisar que el altimo libro que entrego la
) : . Personal
2 instancia sea el tomo anterior al cual de
" | paralelamente se le esté solicitando la | Auditoria .
Auditoria
apertura.
_ . _ Control
Asignar el numero de asiento de apertura Personal | general  de
3. |y anotarlo en el “Control general de | Auditoria de legalizacion
legalizacion de libros”. Auditoria de libros

57




AUDITORIA INTERNA

coar

A RICA
[N

T 8

Estampar en la primera pagina del libro en
blanco el sello de apertura, asignar el

., . Personal
nimero de asiento, completar los .
4. . Auditoria de
espacios del sello en blanco y colocar el o
o . Auditoria
sello de la Auditoria en cada pagina del
libro.
Firmar la apertura del libro nuevo (en .
. Auditor
5. | blanco) y devolverlo a la persona | Auditoria
Interno
encargada.
Estampar, en el ultimo libro que se llend la
: : . i Personal
instancia solicitante, el sello de cierre del .
6. |, o Auditoria de
libro, colocar el sello de la Auditoria y o
. Auditoria
tachar los espacios en blanco restantes.
Firmar el libro a cerrar y devolverlo a la . Auditor
7. Auditoria
persona encargada. Interno
Entregar el libro a la instancia que solicit6 Control
¢ : ) Personal eneral de
3 la apertura del mismo, dejando constancia Auditoria de gencral
" |de fecha y firma de recibido por el Auditoria legalizacion
interesado. de libros
Realizar el estudio del libro, identificando .
S Auditor
las eventuales deficiencias que se pueden
o Interno
9. | presentar en cuanto a los aspectos de | Auditoria
forma del registro en revision y emitir los Auditor
productos correspondientes. asignado
Devolver el libro debidamente cerrado al
representante de la instancia que lo
solicitd, consignando los datos requeridos
donde como minimo se debe consignar: el L Personal
10. | .. . . ; Auditoria de
tipo de libro (cierre o apertura), numero de o
Auditoria

libro, instancia a quien pertenece, nombre
con dos apellidos y firma del funcionario
gue lo retira y fecha.
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Procedimiento para la ejecucion de autorizacion de libros.

libro

Auditor interno

Producto/ . :
. Caracterizacion Responsable Usuario Recursos
Servicio
Libro lleno con espacios restantes
: o . Personal de . .
Libro finalizado | €n blanco tachados, sello de cierre, Auditoria Instancia Materiales, Humanos y
sello de Auditoria y firma de cierre o solicitante Monetarios.
. Auditor interno
del libro
Libro en blanco con sello de
) , . Personal de . .
Libro nuevo apertura, numero de asiento, sello L Instancia Materiales, Humanos y
- . Auditoria e .
de Auditoria y firma de apertura del solicitante Monetarios.
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1ICD

(! l Procedimiento para la Autorizacion de Libros

< D»
Diagrama de Proceso
Actual

ACTIVIDAD

Recibir la documentac#n respectiva (oficio o
solicitud verbal del procedimiento de autorizacion
de libros, ultimo libro lleno (finalizado) y libro en
blanco (nuevo) con el respectivo sello de la

LInidad a la Ania nartanann

Revisar que el dltimo libro que entregd la
instancia sea el tomo anterior al cual
paralelamente se le esté solicitando la apertura.

Asignar el nimero de asiento de apertura y
anotarlo en el “Control general de legalizacién de
libros”.

Estampar en la primera pagina del libro en
blanco el sello de apertura, asignar el nimero de
asiento, completar los espacios del sello en
blanco y colocar el sello de la Auditoria en cada
pagina del libro.

Firmar la apertura del libro nuevo (en blanco) y
devolverlo a la persona encargada.

Estampar, en el dltimo libro que se llend la
instancia solicitante, el sello de cierre del libro,
colocar el sello de la Auditoria y tachar los
espacios en blanco restantes.

Firmar el libro a cerrar y devolverlo a la persona
encargada.

Entregar el libro a la instancia que solicitd la
apertura del mismo, dejando constancia de fecha
y firma de recibido por el interesado.

RESPONSABILIDAD Y
AUTORIDAD

Auditor
interno

Proceso

Auditor
asignado

A
Proceso | | Proceso

A

Proceso ‘ ‘ Proceso ‘

A 4

Proceso

A
Proceso

A 4

Proceso | ' | Proceso

h 4
Proceso

FIN

RELACIONADOS

Procedimiento - 1.6

Agosto 2013

CRITERIOS
(Observaciones)

En caso de que el
documento de
advertencia haya sido
preparado por el Auditor
Interno  se continta al
siguiente paso.
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1.7 Procedimiento para la ejecucion de la matriz de riesgo aplicada al universo auditable.

P e

Wldplm Engmegn b Ina sy

@ Caracterizacion de Procesos

Nombre del Proceso

Cadigo

Procedimiento para la Ejecucion de la
Matriz de Riesgo aplicada al Universo Auditable

Procedimiento - 1.7

Obietivo: Realizar la matriz de riesgo para el Plan Anual de Trabajo de Auditoria, con el fin de cuantificar el riesgo de
J ' los procesos conforme a lo establecido en las buenas practicas y marco normativo vigente.
Inicia con solicitar a la Direccion y jefaturas del ICDC la matriz de riesgo de acuerdo con los procesos que
Alcance: ejecutan las unidades mediante comunicacion formal. Termina con la Matriz de Riesgo de auditoria insumo
para el Plan Anual de Trabajo.
Lider del ]
Proceso Auditor(a) Interno (a)
Fecha de aprobacion inicial: Oficio de aprobacion inicial: Version:
2018

10 |nstituto Costarricense sobre Drogas.
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Proveedores P Clientes
Entradas \H/ Actividades Salidas
Externas Internas A Externas Internas
Informacion Instancia
Instancias requerida para Comunicacion de Exposicion de auditada de la
auditadas Iadelzlalbtluafl_on requerimientos de Auditoria resultados Administracion
€ la Matnz activa.
Auditor . Definicion del trabajo de ACta de_ , A_udltor
) Matriz borrador . comunicacion asignado
asignado auditoria oI
de resultados | Auditor interno
Instancia )
auditada, otras Actg de. . . ., . Legajo de los Auditor
: comunicacion Ejecucion de la matriz papeles de .
Instancias de ; interno
- 9 de resultados trabajo
Administracion
Instancia
Elaboracion del informe Informe final auditada de la
Administracion
activa.
Documentos y registros
Indicadores Actuales
Internos Externos

Cantidad

Plan Anual de trabajo

Acta de comunicacion de resultados




AUDITORIA INTERNA

Producto

Programas de trabajo

Procesos Soporte (c6digo y nombre)

Responsables

Puntos de control

Procedimiento 1.7

Procedimiento para la Ejecucion de la
Matriz de Riesgo aplicada al Universo
Auditable

4. Auditor (a) Interno (a).
5. Auditor asignado.

6. Auditor de sistemas.

Revision de la matriz borrador, por parte
del Auditor interno.

Revision de las modificaciones y/o
ampliaciones realizadas a la matriz, por
parte del Auditor interno.

Revisar el legajo (archivo digital) y
calificar el informe, por parte del Auditor
interno
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@ LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
- PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento para la Ejecucion de la Matriz de Riesgo aplicada al

Cadigo: Universo Auditable

Procedimiento - 1.7

2. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo: Realizar la matriz de riesgo para el Plan Anual de Trabajo de Auditoria, con el fin de cuantificar
el riesgo de los procesos conforme a lo establecido en las buenas practicas y marco normativo vigente.

Alcance: Inicia con solicitar a la Direccién y jefaturas del ICD la matriz de riesgo de acuerdo con los
procesos que ejecutan las unidades mediante comunicacion formal. Termina con la Matriz de Riesgo de
auditoria insumo para el Plan Anual de Trabajo.

Condiciones Generales:

c. Matriz de Riesgo

d. Programas de Trabajo
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3. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Sistemas
Act | Descripcion Registros de A
Dependencia | Cargo € Apoyo
Comunicacion al personal de auditoria la Auditor
1. | elaboracion de la Matriz de Riesgo Auditoria
) . Interno
mediante documento interno.
Designar al funcionario que asumira el .
. : o Auditor
2. | trabajo y caso necesario el colaborador Auditoria Interno
gue formara parte en la investigacion.
Verificar los resultados de la
autoevaluacion de control interno y la Lo Auditor
3. ” , Auditoria :
valoracion de riesgos desarrollados en asignado
cada unidad del ICD.
Definir conforme a los resultados de la
4 vaI(_)r.acic’)n de riesgos I.as. areas o Auditoria A_uditor
actividades que seran prioridad en la asignado
matriz.
Definir el alcance del trabajo de auditoria, _
5 |tomando en consideracion los recursos |  ayditorfa Auditor
materiales, fisicos y humanos que se asignado
requieran.
6. | Establecerla asignacion de recursos para Auditoria A_Udit%r
el trabajo, con base en la naturaleza y asignaao
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complejidad de las actividades,
restricciones de tiempo y los recursos
disponibles.
- | Elaborar el Plan y los Programas de Auditoria Auditor
Trabajo. asignado
g |Autorizar el Plan y los Programas de Auditoria Auditor
Trabajo Interno
Comunicar formalmente el inicio del
trabajo al Consejo Directivo, Direccion o Auditor
9. | General y jefaturas mediante oficio en el Auditoria
: ] - . Interno
cual incluya: objetivos del informe,
alcance y criterios de evaluacion.
Solicitar a la Direccion General y jefaturas Auditor
10, | los manuales actualizados y aprobados Auditoria asignado Programas
" | por el Consejo Directivo, insumo para la Asistente de Trabajo
elaboracion del Universo Auditable asignado
Remitir las cedulas de auditoria a la
11 | @dministracion para definir los niveles de Auditoria Auditor a
riesgo de los procesos que ejecutan y
administran.
Revisar las cedulas una vez devueltas por
1o |1& administracion, valorar los niveles de Auditoria Auditor
riesgo y asignar el riesgo de Auditoria Interno
para esos procesos.
13, Cqmparar Io_s_ resultados y determinar los Auditoria Auditor
criterios utilizados para la formula Interno
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prioridad de auditoria, aquellos procesos Auditor
que deberan ser incluidos en el Plan asignado
Anual de Trabajo de forma prioritaria.
Remitir nuevamente la cedula de auditoria
a la Direccion General y jefaturas con los . Auditor Acta de )
14. | resultados ponderados de los criterios | #uditoria asignado | comunicacion
propios y de auditoria de los procesos que de resultados
ejecutan.
Realizar en el informe las modificaciones
y/o ampliaciones que sean debidamente o Auditor
15. | documentadas en el acta de Auditoria ionad
comunicacion de resultados y pasarlo al asignado
Auditor Interno para su revision.
Revisar  las modificaciones  y/o o Auditor
16. | ampliaciones realizadas al informe y Auditoria Int
devolverlo al Auditor asignado. nterno
Remitir el Informe en su version final, o Auditor
17. | pasarlo al Auditor Interno para su Auditoria ionad
aprobacion. asighado
1g. | Tramitar el informe para entrega formal al Auditoria Auditor
Consejo Directivo. Interno
Remitir internamente el informe final,
tramitarlo digitalmente guardando los o Auditor
19. | niveles de seguridad tecnoldgicos. Se Auditoria onad
custodiaran copias digitales a “papeles de asighado
trabajo”, consecutivo de informes y las
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gue se requieran necesarias.

o0, | Remitir a las instancias respectivas el Auditoria Auditor
informe digital. Asignado
Conformar el legajo de los papeles de
trabajo digital de la auditoria efectuada, o Auditor

21. | entregarlo al Auditor Interno para su Auditoria :

9 . C, o asignado
revision y ejecucion de la calificacion del
estudio.
Revisar el legajo y calificar el estudio,

29 devolver QI legajo al Auditor encfa,rgado Si Auditoria Auditor
se requerirse de alguna correccién, caso Interno
contrario proceder a su archivo digital.

o3 | Continuar con la etapa de seguimiento de Auditoria Auditor
recomendaciones: Procedimiento 1.3. asignado
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Procedimiento para la Ejecucion de la Matriz de Riesgo aplicada al Universo Auditable

Producto/

. Caracterizacion
Servicio

Responsable

Usuario

Recursos

Informe preliminar del estudio de la
Informe borrador | instancia auditada, el cual es
revisado por el Auditor interno

Auditor
encargado

Auditor Interno

Auditor
encargado

Materiales, Humanos y
Monetarios.
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Resultados del estudio donde se

Auditor Interno

Instancia
auditada, Jerarca

icié exponen las conclusiones a : . . ,
Exposicion de implementar contenidas  en el Auditor y otras instancias | Materiales, Humanos y
resultados Imp asignado de la Monetarios.
informe. o .
Administracion
Acta que incorpora observaciones
validas, que sean aportadas por la
Administracion y que se considere
Agta d.e, que puedan incidir sobre los Auditor asignado Materiales. Humanos
comunicacion de | resyltados obtenidos. Esta debe ser | Auditor asignado Monetarios y
resultados debidamente cerrada al final vy Auditor interno :

firmada por los
funcionarios de
presentes.

auditores vy
la administracion

Legajo de los

Documentacion de auditoria Auditor interno Materiales. Humanos
papeles de realizada, la cual debe ser revisada | Auditor asignado | oo 4o Monetarios y
trabajo'! por el Auditor interno. 9 :
Informe del estudio que incluye las o
modificaciones y ampliaciones, el Auditor interno
Informe final cual debe ser firmado por el Auditor | »  qitor asignado Instancia Materiales, Humanos y
interno. _ Monetarios.
auditada

De tipo:

11 Papeles de trabajo, cedulas de auditoria todo en formato digital.
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A. Informes de control interno
B. Informes de valoracion de riesgo

Administracion
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(ﬁ Procedimiento para la Ejecucion de Cadigo:
S,/ . ) . ) ) Procedimiento - 1.7
< e .Matriz de Riesgo aplicada al Universo Auditable
Diagrama de Proceso Péagina: Fecha:
Actual lde2 Agosto 2018
RESPONSABILIDAD Y PROCESOS

ACTIVIDAD

Comunicacion al personal de auditoria la
elaboracién de la Matriz de Riesgo mediante
documento interno.

Designar al funcionario que asumira el trabajo y
caso necesario el colaborador que formara parte
en la investigacion.

Verificar los resultados de la autoevaluacion de
control interno y la valoracion de riesgos
desarrollados en cada unidad del ICD.

Definir conforme a los resultados de la valoracion
de riesgos las areas o actividades que seran
prioridad en la matriz.

Definir el alcance del trabajo de auditoria,
tomando en consideracion los recursos
materiales, fisicos y humanos que se requieran.

Establecer la asignacion de recursos para el
trabajo, con base en la naturaleza y complejidad
de las actividades, restricciones de tiempo y los
recursos disponibles.

Elaborar el Plan y los Programas de Trabajo.

Autorizar el Plan y los Programas de Trabajo

Comunicar formalmente el inicio del trabajo al
Consejo Directivo, Direccion General y jefaturas
mediante oficio en el cual incluya: objetivos del

rmfﬁrme,—altaﬁcwf:r'rreﬁ?s de evaluacion.

10

11

Solicitar a la Direccién General y jefaturas los
manuales actualizados y aprobados por el
Consejo Directivo, insumo para la elaboracion
del Universo Auditable

Remitir las cedulas de auditoria a la
administracion para definir los niveles de riesgo
de los procesos que ejecutan y administran.

=

o
2c
oS3
0
< £

A
Proceso

AUTORIDAD

Auditor
asignado

g

el
=
8
8‘
o

g

i

Proc

g

A
Proceso

Proceso

Asistente
asignado

Proceso

RELACIONADOS

CRITERIOS
(Observaciones)

El oficio debe incluir:
objetivos del estudio,
alcance y criterios de
evaluacion.
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16

17

18

19

20

21

22

23

AUDITORIA INTERNA

COGTA RICA

- . ., Codigo:
£ ! :) Procedimiento para la Ejecucién de 9
D Aatriz de Riesao anlicada al Universo Auditable.
Diagrama de Proceso Péagina: Fecha:
Actual 2de?2
RESPONSABILIDAD Y PROCESOS
AUTORIDAD RELACIONADOS

ACTIVIDAD

Auditor
asignado
Asistente
asignado

Revisar las cedulas una vez devueltas por la
administracion, valorar los niveles de riesgo y asignar
el riesgo de Auditoria para esos procesos.

Comparar los resultados y determinar los criterios
utilizados para la formula prioridad de auditoria,
aquellos procesos que deberan ser incluidos en el
Plan Anual de Trabajo de forma prioritaria.

A
Proceso

Remitir nuevamente la cedula de auditoria a la v
Direccion General y jefaturas con los resultados

L . N Proceso
ponderados de los criterios propios y de auditoria de
los procesos que ejecutan.

g

Realizar en el informe las modificaciones y/o v
ampliaciones que sean debidamente documentadas ProceE‘
en el acta de comunicacién de resultados y pasarlo al

Auditor Interno para su revision.

g

. e o v
Revisar las modificaciones y/o ampliaciones

. . . . Proceso
realizadas al informe y devolverlo al Auditor asignado.

- e v
Remitir el Informe en su version final, pasarlo al

. . Proceso
Auditor Interno para su aprobacion.

Tramitar el informe para entrega formal al Consejo
Directivo.

Remitir intemamente el informe final, tramitarlo digitalmente
guardando los niveles de seguridad tecnoldgicos. Se
custodiaran copias digitales a “papeles de trabajo”,
consecutivo de informes y las que se requieran necesarias.

Remitir a las instancias respectivas el informe
digital.

Conformar el legajo de los papeles de trabajo digital de la
<duditoria efectuada, entregarlo al Auditor Interno para su
revisién y ejecucion de la calificacién del estudio.

Proceso Proceso

Revisar el legajo y calificar el estudio, devolver el legajo al
Auditor encargado si se requerirse de alguna correccion,
caso contrario proceder a su archivo digital.

Continuar con la etapa de seguimiento de
recomendaciones: Procedimiento 1.3.

Procedimiento - 1.7

Agosto 2018

CRITERIOS
(Observaciones)
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Caracterizacion de Procesos

Nombre del Proceso

Cadigo

Procedimiento para la Ejecucion de Seguimiento de

Recomendaciones

Procedimiento - 1.8

Establecer las pautas en relacion con el archivo de los documentos que soportan los papeles de trabajo de

Objetivo: la Auditoria Interna, acatando el marco normativo referente, especialmente la Ley 7202 Sistema de Archivo
Nacional.
af Inicia con la recopilacion de documentos soporte papeles de trabajo.
cance:
Termina con la digitalizacion del legajo de auditoria.
Lider del ] _
Proceso Auditor(a) interno(a)

Fecha de aprobacién inicial:

Oficio de aprobacién inicial:

Version:
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Proveedores P Clientes
Entradas \H/ Actividades Salidas
Externas Internas A Externas Internas
Cedulas de
A.Ud'tor auditoria y Recopilacion de informacion Archivo Auditoria
asignado | documentos
soporte
Informacion
Instancia que requerida para Revision
corres or?da la elaboracion Elaborar carpetas digitales archivo diaital Instancia
P del archivo 9 auditada.
digital
Documentos y registros
Indicadores Actuales
Internos Externos

Cantidad
Producto

Ley Sistema Nacional de Archivo




AUDITORIA INTERNA

Procesos Soporte (c6digo y nombre)

Responsables

Puntos de control

Todos los procedimientos de la Auditoria
Interna

1. Auditor Interno
2. Auditor asignado

3. Auditor de sistemas

Revisar el legajo por parte del Auditor

interno.

76



AUDITORIA INTERNA

COGTA RICA l
0 THL BEIHTEINS

©

LETL LTI

ilnla 2w ann s

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Caodigo:

Procedimiento - 1.8

Auditoria)

Procedimiento para la Ejecucion del Archivo Digital (Legajo de

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo: Establecer las pautas en relacion con el archivo de los documentos que soportan los papeles
de trabajo de la Auditoria Interna, acatando el marco normativo referente, especialmente la Ley 7202
Sistema de Archivo Nacional.

Alcance: Inicia con la recopilacion de documentos soporte papeles de trabajo.

Termina con la digitalizacion del legajo de auditoria.

Condiciones Generales: Legajo de papeles de trabajo.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

Responsable
o . Sistemas
Act | Descripcion Registros
P Dependen c 9 de Apoyo
. argo
cia
Recopilar los documentos respaldo de las o Auditor
1. . ) Auditoria )
cedulas de auditoria y papeles de trabajo. asignado
Digitalizar mediante escaner todos los Ley Sistema
documentos  respaldo que  fueron Auditoria Auditor Nacional de
2. |revisados en el trabajo de campo. : Archivo
. asignado
Guardar aquellos archivos elaborados en 7202
Microsoft Office.
Ley Sistema
Nacional de
Verificar que los documentos soporte se o Auditor Archivo
3. | encuentren totalmente digitalizados y | Auditoria asianado 7202
apegados a ley de archivo. 9 Directrices
referentes
4. | Crear las carpetas digitales con el nombre | - Aygitoria Auditor Documentos
de cada oportunidad de mejora, segun asignado
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corresponda con base a los papeles de soportes
trabajo recopilados.
Distribuir los archivos digitales en la | ayditoria Auditor
respectiva carpeta de almacenamiento. Interno
Asignar el nombre del estudio a la carpeta
final del archivo digital y respaldar en la | ayditoria Auditor
unidad correspondiente a la Auditoria asignado
Interna.
Revision de la carpeta digital y archivo . Ley S'Stema
. : . Auditoria Auditor de archivo
final de la misma segun los plazos . ,

: asignado Nacional
determinados en la Ley. 7202
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Procedimiento para la Ejecucion del Archivo Digital (Legajo de Auditoria)

Producto/
Servicio

Caracterizacion

Responsable

Usuario

Recursos

Archivo Digital

Documentacion generada en el
proceso de seguimiento al legajo del
estudio.

De tipo:

A. Informes de control interno

B. Informes de relacién de hechos
C. Documentos de asesoria

Auditor asignado

Instancia que
corresponda

Materiales, Humanos y
Monetarios.
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ndp
Diagrama de Proceso
Actual
ACTIVIDAD
Recopilar los documentos respaldo de las
cedulas de auditoria y papeles de trabajo
Digitalizar mediante  escéner todos los

documentos respaldo que fueron revisados en el
trabajo de campo. Guardar aquellos archivos
elaborados en Microsoft Office.

Verificar que los documentos soporte se
encuentren totalmente digitalizados y apegados
a ley de archivo.

Crear las carpetas digitales con el nombre de
cada oportunidad de mejora, segln corresponda
con base a los papeles de trabajo recopilados.

Distribuir los archivos digitales en la respectiva
carpeta de almacenamiento.

Asignar el nombre del estudio a la carpeta final
del archivo digital y respaldar en la unidad
correspondiente a la Auditoria Interna.

Revision de la carpeta digital y archivo final de la
misma segun los plazos determinados en la Ley.

Firmado digitalmente por

DEYANIRA DEYANIRA BERMUDEZ
BERMUDEZ CALDERON (FIRMA)

Fecha: 2018.09.03 14:30:09
CALDERON (FIRMA) ‘e

Procedimiento para la Ejecucion del Archivo
Digital(Legajo de Auditoria)

Cadigo:
Procedimiento - 1.8

Pagina: Fecha:
ldel Agosto 2013
RESPONSABILIDAD Y PROCESOS
AUTORIDAD RELACIONADOS
CRITERIOS
TODOS (Observaciones)

Auditor
interno

@]
=
©
2w
c
ER=3
)]
<rv5

Ley Sistema Nacional
de Archivo 7202

Ley Sistema Nacional de
Archivo 7202

Proceso

Proceso

Proceso
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