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1. Objetivo
Establecer los lineamientos basicos para la emision de instrumentos normativos, en la Oficina de
Contraloria Universitaria.

2. Alcance
Todos los documentos que conforman la normativa interna de la Oficina de Contraloria
Universitaria.

3. Definiciones
Manuales, Procedimientos, Disposiciones, Guias, Jerarquia Normativa, ver Glosario (seccién VI de
este Manual).

4. Descripcion de Actividades
Toda la normativa que la Oficina de Contraloria Universitaria adopte o desarrolle para el ejercicio
de su gestion, se debe establecer por escrito, de manera ordenada y sistematica, considerando para
su emision lo que al respecto se establece en los Lineamientos para la emision de la normativa
institucional, aprobado por el Consejo Universitario en la sesion 4915-07 del 22-09-04.

Para lo anterior se establecen los siguientes lineamientos:
4.1 Tipo de instrumentos normativos

4.1.1 Normativa Institucional
Las actividades propias de la gestién de auditoria se rigen por lo que sefiale el
Reglamento Organizativo de la Oficina de Contraloria Universitaria, asi como todas
aquellas disposiciones o lineamientos que sean emitidos por el Consejo Universitario,
que apoyen las funciones de fiscalizacidn y asesoramiento que nos corresponde.

4.1.2 Normativa Interna
4.1.2.1 Manuales
Las disposiciones generales que documentan y normalizan el sistema de
gestion, se desarrollan en manuales, de conformidad con los aspectos que
regulan. Para ello se han definido los siguientes:

- Manual de Organizacion
En este documento se plasma todo lo relacionado con el proceso de
organizacion y se definen las diferentes actividades y servicios que realiza la
Oficina. EI mismo esta sujeto a las actualizaciones que sean necesarias, ya
que permite formalizar los principales lineamientos que complementan el
Reglamento Organizativo de la Oficina de Contraloria Universitaria.



\Oe.lu\ un-;,,{%

o

UCR

2% UNIVERSIDADDE ~ MANUAL DE NORMAS PARA EL EJERCICIO DE LA
4 COSTARICA AUDITORIA

/,7“%

INSTRUMENTOS NORMATIVOS Pagina 2 de 4

- Manual de Normas para el ejercicio de la Auditoria
Es el documento en el cual se establece el conjunto de normas, actividades y
demas elementos, para poner en practica los criterios generales para el
gjercicio de la Auditoria Interna, establecidos a nivel nacional e
internacional.

- Manual de Procedimientos
Es el compendio en donde se agrupan, segun la naturaleza de su contenido,
los diferentes procedimientos de la Oficina de Contraloria Universitaria.
Este puede ser de Administracion o de Gestion.

- Manual de instrumentos de Auditoria
Es el compendio en donde se agrupan, segun corresponda: programas de
auditoria, cuestionarios de control interno, cuestionarios de tipo general,
pruebas especificas y formularios.

4.1.2.2 Procedimientos
Son todos aquellos documentos que de manera detallada, muestran secuencial
y ordenadamente, en forma narrativa, cada una de las operaciones que se
realizan, explicando en qué consisten, cuando, cémo, donde, y con qué
herramientas se ejecutan, sefialando los puestos responsables de llevarlos a
cabo.

4.1.2.3 Disposiciones Internas
Son aquellas disposiciones internas que delimitan, aclaran o complementan,
asuntos especificos de las actividades descritas en los demas instrumentos
normativos.

4.1.2.4 Guias
Son documentos que contienen informacion, instrucciones operativas o
criterios particulares para facilitar la ejecucion de alguna actividad especifica.
Pueden ser desaplicados parcial o totalmente para trabajos especificos con
autorizacion de alguna jefatura, para ello se incluira la justificacion
correspondiente en el expediente de trabajo.

4.2 Jerarquia de la normativa
La normativa interna se encuentra estructurada en diferentes rangos jerarquicos, que impone la
subordinacion de las normas de grado inferior a las de rango superior, siendo esta ultima, la
normativa emitida por el Consejo Universitario, segin se muestra en la siguiente figura:
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Procedimientos

Disposiciones
Internas

Guias

N.I: Normativa Institucional

4.3 Aprobacion de la normativa

4.4

4.5

Los documentos que conforman el sistema de gestion, deben ser aprobados conforme las
siguientes disposiciones:

- Manuales y Procedimientos: Contralor, previa revision del Consejo Asesor.
- Disposiciones Internas y Guias: Contralor, o por quien este delegue expresamente.

En el caso de la Normativa Institucional, las propuestas de modificacion deben ser analizadas
por parte del Consejo Asesor. Posteriormente, el Contralor debe elevarlas al Consejo
Universitario.

Formato de los instrumentos normativos
Cada tipo de instrumento normativo, se elabora respetando la estructura que particularmente se
haya definido en el procedimiento correspondiente.

Divulgacion y publicacion

Toda la normativa que conforma el sistema de gestion, debe ser comunicada al personal de la
Contraloria Universitaria mediante circular. Adicionalmente, cuando corresponda, se
efectuaran actividades para asegurar su conocimiento y comprension.

Todos los documentos originales impresos se custodian en la Unidad de Desarrollo y
Aseguramiento de la Calidad.

La distribucién de las copias controladas se define en el procedimiento correspondiente.

Se debe publicar en la red interna de la Contraloria Universitaria, toda la normativa que se
emita, organizada de forma tal que facilite su consulta.
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Adicionalmente, se debe mantener en la pagina web de la Oficina y con acceso para la
comunidad universitaria y nacional, lo siguiente:

- Reglamento Organizativo
- Manual de Organizacion

- Procedimientos emitidos por el Consejo Universitario en cuanto a los “Lineamientos de
estructura y comunicacion de resultados”

- Procedimiento para la atencion de denuncias
- Procedimiento para la entrega de documentos a terceros

4.6 Control de la normativa
Todos los documentos originales, las copias controladas y los publicados en la red interna, se
deben mantener actualizados y se llevan registros de control sobre: su divulgacion, las copias
entregadas, los cambios que sufra la normativa, asi como de las observaciones recibidas.

Normativa interna relacionada

- PRO-GES-001-01 Procedimiento para elaborar y emitir procedimientos

- PRO-GES-003-01 Procedimiento para elaborar manuales de procedimientos
- PRO-GES-004-01 Procedimiento para conformar el Manual de Auditoria

ANexos
No aplica.



