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1 OBJETIVO DEL MANUAL

Presentar detalladamente las relaciones y funciones de la organizacion de la Oficina de Contraloria
Universitaria en el contexto de su condicién de auditoria interna de la Universidad de Costa Rica, como
complemento de lo estipulado en el Reglamento Organizativo de la Oficina de Contraloria Universitaria.

2 ALCANCE

El Manual de Organizacién es de acatamiento obligatorio para toda persona que labora en la Oficina de
Contraloria Universitaria.

Contempla aspectos de la organizacion interna de la Oficina, de su interrelacién con la organizacion
universitaria, entes afines y otras partes interesadas.
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3 DESCRIPCION
3.1 Generalidades de la Oficina de Contraloria Universitaria

3.1.1 Breve resefa historica

La Oficina de Contraloria Universitaria fue creada el 14 de enero de 1963*, con base en el perfil
presentado al Consejo Universitario por la comision integrada por el Dr. Carlos Monge Alfaro, el Lic.
Fidel Tristan Castro y el Lic. Fernando Murillo B, el 10 de enero de ese mismo afio?. Cabe mencionar
gue en la misma sesion en gque se crea el Departamento de Auditoria (como se le denominé inicialmente
a la Oficina de Contraloria Universitaria), se nombra a su primer auditor, el Lic. Fernando Murillo.

Desde sus inicios, el Departamento de Auditoria se constituyé como un drgano de asesoramiento y
fiscalizacion auxiliar del Consejo Universitario, colaborador de las distintas dependencias de la
Institucion.

En 1963, en el informe de los primeros diez meses de auditoria (pagina 12), el primer auditor definio el
rol de la Oficina en los siguientes términos:

"... la actitud de nuestro departamento es amplia y positiva, mdxime tratdndose de materia tan
delicada como la fiscalizacion. La Auditoria no estd enfrentada a nadie, su funcion de vigilancia
y control estd definida en el marco de la mds completa colaboracion..."

En un principio, este Departamento de Auditoria prestaba algunos servicios de refrendo sobre aspectos
financieros y realizaba evaluaciones administrativas generales. Como resultado de estas evaluaciones,
en el primer afo de labores se destacaron recomendaciones sobre los siguientes temas:

» Laimplantacién del presupuesto por programas.
= La reforma administrativa realizada en 1963.
= |Lacreacion de la Oficina de Personal.

Considerando las caracteristicas de las actividades realizadas y su contribucién en los procesos
universitarios, en el Il Congreso Universitario® se propone el cambio del nombre del Departamento de
Auditoria a Contraloria Universitaria. Este cambio se dio con la idea de consolidar y fortalecer sus
servicios hacia aspectos administrativos, en contraste con otras auditorias que brindan sus esfuerzos
basicamente en aspectos contables y financieros (Sesion 2218, del 12 de noviembre de 1975 del
Consejo Universitario).

Sobre la historia de esta Oficina, se puede encontrar mas informacion en el sitio web: ocu.ucr.ac.cr.
3.1.2 Ubicacidn en la estructura organizacional universitaria

A continuacién, se presenta la ubicacion de la Oficina de Contraloria Universitaria en la estructura
organizacional de la Institucion:

1 Sesion N.° 1266, articulo 5, del Consejo Universitario.
2 Sesion N.° 1265, articulo 8, del Consejo Universitario
3 Realizado en el mes de octubre de 1973.
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FIGURA No. 1
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA UNIVERSIDAD DE COSTA RICA
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Tomado de: https://www.ucr.ac.cr/acerca-u/marco-estrategico/organigrama-institucional.html (17 de enero
de 2024).

La Oficina de Contraloria Universitaria se ha desarrollado y actualizado para responder a un modelo de
auditoria interna de elevada calidad técnica profesional acorde a los lineamientos técnicos establecidos
por la Contraloria General de la Republica y otros entes rectores vinculantes, la normativa universitaria
y las politicas institucionales.

En el articulo 2 del Reglamento Organizativo de la Oficina de Contraloria Universitaria de la Universidad
de Costa Rica* se establece que:

“La Oficina de Contraloria Universitaria ejerce la funcion de auditoria interna en la Universidad
de Costa Rica.

Esta Oficina depende directamente del Consejo Universitario y goza de autoridad para decidir
sobre su gestion técnica, que comprende funciones de auditoria y asesoramiento en materia de
Ssu competencia.

La Contraloria Universitaria, para todos los efectos, asume las funciones, atribuciones y
responsabilidades que confiere a una auditoria interna la Ley General de Control Interno y demds
normativa aplicable.”

3.2 Objetivo de la Oficina de Contraloria Universitaria

En el articulo 3 del Reglamento Organizativo, se establece lo siguiente:

“La Oficina de Contraloria Universitaria tiene como objetivo velar por la buena administracion
de la Institucion y fiscalizar el apego de la gestion universitaria a la normativa que la regula.

4Aprobado, en Sesion N°6223 del Consejo Universitario, el 25 de setiembre del 2018.
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Ejerce su actividad en forma independiente y objetiva. Ademds, asesora con el fin de
proporcionar seguridad a la Administracion, validando y mejorando sus operaciones para
coadyuvar al logro de los objetivos institucionales”.

En este sentido, el Plan Estratégico 2022-2026 establece el Propdsito de esta Oficina de Contraloria
Universitaria como:

“Somos la auditoria interna de la Universidad de Costa Rica que ejerce sus funciones de forma
independiente y objetiva, de acuerdo con su Reglamento Organizativo, cumpliendo con el marco
normativo aplicable; con el fin de coadyuvar en el logro de los objetivos institucionales en apego
a la normativa vigente, en beneficio de la comunidad universitaria y de la sociedad
costarricense”.

Adicionalmente, se establece la Aspiracion y los Valores, los cuales se presentan a continuacion:

“Ser una auditoria interna respetuosa del marco de legalidad, con profesionales competentes y
comprometidos, que presta sus servicios a la comunidad universitaria y la sociedad
costarricense; cuyos resultados brindan un valor en la gestion universitaria y ejecucion de los
recursos publicos, en procura del logro de los objetivos institucionales”.

Valores

“Objetividad: Realizaremos, en el ejercicio de nuestras funciones, una evaluacion de la
informacion y hechos relevantes siguiendo los criterios técnicamente fundamentados, de forma
imparcial y sin influencia de intereses personales o de terceras personas.

Integridad: Actuaremos consistentemente en acatamiento del marco legal, normativo y
reglamentario vigente aplicable a nuestros puestos de trabajo y funciones.

Innovacidn: Mantendremos una actitud de iniciativa, creatividad, disposicion al cambio y a
nuevos retos, identificando y aprovechando las oportunidades; para la mejora continua de
nuestros procesos y servicios y coadyuvar en la generacion de valor publico.

Confidencialidad: Cuidaremos la informacion que recibamos en el ejercicio de nuestras funciones
y no la divulgaremos a menos que exista una obligacion legal o profesional para hacerlo, ni la
utilizaremos para lucro personal u otras maneras contrarias a la ley.

Competencia: Desarrollaremos sistemdticamente nuestras aptitudes técnicas, como
complemento de nuestros conocimientos y experiencia, en el ejercicio de nuestras funciones”.

Es por lo anterior que nuestros servicios de auditoria (con sus recomendaciones) y de asesoramiento
(con sus sugerencias y advertencias) buscan generar valor publico, para coadyuvar en la toma de
decisiones y acciones oportunas por parte de las autoridades universitarias con el fin de que se cumplan
los objetivos institucionales de forma eficiente, eficaz y econémica.

3.3 Alcance de las labores de la Oficina de Contraloria Universitaria

En el articulo 4 del Reglamento Organizativo de la Oficina, se establece como ambito de accion, lo
siguiente:

“La Oficina de Contraloria Universitaria ejerce su funcion sobre todos los drganos que conforman
la Universidad de Costa Rica. Ademds, cuando la normativa asi lo establezca, puede ejercer su
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gestion sobre otras entidades u organizaciones que, por su relacion con la Institucion, lo
ameriten.

Su ambito de accion comprende el campo de la administracion, control interno y materias afines
a la gestion universitaria y la ejecucion de los recursos ptblicos para el logro de los objetivos
institucionales, incluye la gestion y apoyo de los drganos académico-administrativos.

No comprende la evaluacion del ejercicio de las funciones sustantivas de la academia en las
distintas dreas del conocimiento, lo cual compete a los drganos universitarios especializados que
corresponda”.

La Oficina de Contraloria Universitaria debe realizar su gestién y emitir los resultados procurando una
posicion objetiva en cada una de sus intervenciones. Esta caracteristica es indispensable para lograr un
servicio Util y confiable; por ello en el reglamento se incluyen normas con el fin de:

= Limitar la gestion a los campos de competencia.
= Procurar un trabajo diligente y profesional que respalde los resultados.
= Dotarla de la autoridad suficiente para que pueda trabajar en forma independiente de quienes

estan sujetos a su evaluacion.

= Restringir la participacién de los auditores(as) en algunas actividades, con el fin de evitar
conflictos de intereses que menoscaben la confianza de terceros sobre su objetividad.
= Sujetar su labor a los parametros de calidad que le exige la normativa vigente y los principios y
practicas que regulan su campo de accion.

3.4 Politicas generales de la Oficina de Contraloria Universitaria

A continuacién, se presentan las politicas aplicables para el personal de la Oficina de Contraloria

Universitaria:

Tematica

Sobre la
organizacion
interna y el
personal de
la Oficina

" Titulo

Transdisciplinariedad

" Politica

Mantendremos un equipo transdisciplinario altamente calificado en
administracion, contaduria, derecho, informatica, ingenierias y otras
areas afines, con los conocimientos y experiencia necesarios para
cumplir con las funciones asignadas.

Capacitacion

Mantendremos un programa de capacitacion interna que permita a las
personas funcionarias desarrollar sus competencias en habilidades,
aptitudes y actualizacién de conocimientos que requiere cada puesto
segun nuestras necesidades y ambito de accién.

Sobre la
metodologia
de trabajo de
la Oficina

Actualizacion
documental

Consideraremos el Reglamento Organizativo de la Oficina de
Contraloria Universitaria y su Manual de Organizacién, y se velara
porque los instrumentos se ajusten a las leyes, normas y otros
documentos aplicables a la funcion de auditoria interna y a esta Oficina
de Contraloria Universitaria.

Ejecucion de los
trabajos

Ejecutaremos los trabajos asignados segun el objetivo y alcance
aprobados por la Direccion, para lo que se documentara en el sistema
de gestion de auditoria, cuyo fin es la conformacién del expediente de
auditoria con evidencia suficiente y competente; segun los instrumentos
normativos internos establecidos. Asimismo, se tendra el debido
cuidado profesional sobre las personas asignadas con el fin de que no
se presenten conflictos de interés o de independencia que puedan
afectar la objetividad con el asunto objeto de estudio.

Comunicacion de
resultados

Los resultados de los servicios brindados se comunicaran
oportunamente a las personas con competencia para emprender las
acciones pertinentes, segun lo indicado en los instrumentos normativos
internos y externos aplicables.
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Tematica | Titulo Politica

Seguimiento de las El cumplimiento de las disposiciones o recomendaciones emitidas en

disposiciones y informes de auditoria, sean emitidos por la Oficina u otras
recomendaciones organizaciones competentes, seran verificados y documentados, de
emitidas acuerdo con los instrumentos normativos internos establecidos.

Todo trabajo se realizara siguiendo los valores organizacionales,
Calidad y ética profesionales y éticos, aplicando los requisitos legales, normativos y

reglamentarios atinentes para las auditorias internas.
Atenderemos las denuncias y las solicitudes presentadas por las

Atencion de personas de la comunidad universitaria, la ciudadania y otras
denuncias y instituciones, considerando criterios técnicos y legales, nuestro
solicitudes Reglamento Organizativo para su atencion, de acuerdo con los e
Sobre las instrumentos normativos internos segun corresponda cada caso.
partes . . Guardaremos confidencialidad de conformidad con lo establecido en el
: Confidencialidad ; S N
interesadas ordenamiento juridico para las auditorias internas.
Mantendremos un programa de desarrollo permanente para la
Promocion de promocién de buenas practicas dirigido al personal de la instituciéon y a
buenas practicas la sociedad costarricense, con el fin de promover el cumplimiento

eficiente y eficaz de la normativa en la funcién puablica.

3.5 Funciones y servicios de la Oficina de Contraloria Universitaria

En el Reglamento Organizativo de la Oficina, articulo 5, se establecen las funciones de la Oficina de
Contraloria Universitaria:

a) Vigilar el cumplimiento de aquellas politicas que la Universidad establece para facilitar
y orientar la administracion de la Institucion.

b) \Verificar el cumplimiento, la validez y la suficiencia del sistema del control interno,
informar de ello y proponer las medidas correctivas que sean pertinentes.

c) Velar, dentro de su dGmbito de accion, por la salvaguardia y uso adecuado de los bienes
y recursos propiedad de la Institucion y de aquellos otros que estdn bajo la
administracion o custodia de la Universidad.

d) Realizar servicios de auditoria y asesoramiento, orientados a proteger los fondos
publicos asignados a la Universidad, incluidos fideicomisos, fondos especiales y otros de
naturaleza similar.

e) Realizar trabajos de auditoria a entidades, fondos y actividades privadas a las cuales se
les transfieran recursos para asumir proyectos o actividades de interés institucional,
segun convenios o disposiciones vigentes.

f) Realizar actividades que promuevan las mejores prdcticas de administracion, gestion y
control interno en el ejercicio de las actividades universitarias.

g) Asesorar, en materia de su competencia y de acuerdo con su plan de trabajo, las
diferentes unidades de la Institucion.

h) Verificar que la Administracion activa tome las medidas de control interno dispuestas
en la Ley General de Control Interno, en los casos de desconcentracion de competencias,
o bien la contratacion de servicios de apoyo con terceras personas; asimismo, examinar
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J)

k)

)

regularmente la operacion efectiva de los controles criticos en esas actividades
desconcentradas o en la prestacion de tales servicios.

Advertir a las diferentes unidades de la Institucion, cuando sea de su conocimiento,
sobre las posibles consecuencias de determinadas conductas o decisiones que puedan
acarrear responsabilidades.

Autorizar, mediante razon de apertura y cierre, los libros de contabilidad, libros de actas
de contratacion administrativa y otros que deban llevar, legal o reglamentariamente,
los principales drganos de direccidn universitaria, asi como otros que, a criterio de la
contralora o del contralor, sean necesarios para el fortalecimiento del sistema de control
interno.

Las demds funciones que, legal y reglamentariamente, se le asignen como drgano de
auditoria interna.

Velar, dentro de su dmbito de accion, por el adecuado cumplimiento de la normativa

universitaria.

A continuacién, se presentan los servicios que brinda la Oficina de Contraloria Universitaria.

Auditoria

Clasificacion CGR* | Clasificacion PAO**

Servicio
Estudios de auditoria en unidades especificas

Evaluacion de un procedimiento o asunto especifico

Auditoria Monitoreo y pruebas especificas

Analisis de presuntos hechos irregulares

Seguimientos

Asesoramiento externo

Asesoramiento y Advertencia
Advertencias Opiniones técnicas

Otros servicios de asesoria
Buenas practicas Promocién de buenas précticas

*CGR: Contraloria General de la Republica

*PAQ: Plan Anual Operativo

Los servicios antes indicados se describen en el siguiente cuadro:

Servicio

Estudios de
auditoria en
Unidades

Especificas

Descripcion

Es una evaluacion sistematica e independiente que procura validar en una Unidad
Especifica la suficiencia del sistema de control interno, su pertinencia y el cumplimiento de
principios, politicas, normas y otras disposiciones que regulan o inciden en la gestién. La
evaluacion se puede hacer ademas sobre los sistemas de informacion, procedimientos,
controles y resultados de procesos administrativos, operativos, contables, financieros,
legales, de tecnologias de informacion, asi como de otros especializados, con el afan de
brindar aportes y recomendaciones que coadyuven al fortalecimiento del control interno y el
logro de los objetivos institucionales.

Evaluacion de un
procedimiento o
asunto especifico

Es una evaluacidon sistematica e independiente que procura validar la suficiencia,
pertinencia y el cumplimiento de principios, politicas, normas y otras disposiciones que
regulan o inciden en la gestién de un procedimiento o asunto especifico, a fin de comprobar
el cumplimiento de la normativa juridica y técnica aplicable, con el afan de brindar aportes
y recomendaciones que coadyuven al fortalecimiento del control interno y el logro de los
objetivos institucionales.
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Servicio Descripcién
Monitoreo y Es una eval_uacién sistematica e independien,t(_a que mpnitprea y analiza} periédicamente la
pruebas gestion realizada s_obre alguno§ procesos criticos |r_1$t|tuC|onaIes, cqn§|derando las ba_ses
especificas Qe dat_os de los sistemas de mformamon estableu_dc_)s y g] cumplimiento de normativa,

lineamientos o regulaciones establecidas por la Administracion.

Andlisis de Anadlisis de las “conductas entendidas como acciones u omisiones, atribuibles a los sujetos
presuntos cubiertos por el ambito de competencia de la Auditoria Interna, que podrian infringir el
hechos ordenamiento juridico, provocar dafios o causar perjuicios a la institucién publica y que
irregulares puedan generar algin tipo de responsabilidad a cargo del infractor”.

Seguimientos

Es el proceso para determinar si las recomendaciones emitidas y aceptadas las ejecutaron
eficaz y eficientemente la Administracion en los plazos definidos y de aquellas sugerencias
gue la administracion le dio como resultado de nuestros servicios preventivos.

Asesoramiento
externo

Asesorias realizadas sobre temas de competencia de la Oficina de Contraloria Universitaria,
ya sea por solicitudes recibidas o situaciones de conocimiento de la Oficina donde se
determind un nivel de riesgo, que se estima importante trasladar oportunamente a la
administracion para su atencion.

Advertencias

Servicio preventivo dirigido a los 6rganos sujetos a la competencia institucional de la Oficina
de Contraloria Universitaria que consiste en sefialar los posibles riesgos y consecuencias
de determinadas conductas o decisiones, cuando sean de conocimiento de la auditoria
interna para su atencion.

Opiniones
técnicas

Asesorias realizadas para la atencion de consultas periédicas sobre aspectos técnicos
especificos relacionados con el ambito de competencia de la Oficina de Contraloria
Universitaria, tales como: modificaciones presupuestarias, licitaciones, etc.

Otros servicios
de asesoria

Consiste en otros servicios de asesoria dentro de los que se incluye el servicio de
autorizacién de libros, que consiste en “...el acto de otorgar la razén de apertura de los libros
de contabilidad y de actas que deban llevarse en la institucion respectiva.

Asi también, aquellos otros libros que a criterio de la auditoria interna deban cumplir con
este requisito”.

Promocion de
buenas practicas

Son las actividades que se ejecutan para favorecer un adecuado ambiente de control
interno, tendientes a proporcionar informacion y capacitacion a los funcionarios
universitarios, con el propésito de minimizar errores o hechos improcedentes, y promover
una correcta, eficiente y eficaz administracion de los recursos universitarios. Incluye algunas
actividades de control especifico relacionado con la transparencia y rendiciéon de cuentas

en que coadyuva la Oficina a la Institucion.

3.6 Estructura organizacional de la Oficina de Contraloria Universitaria

A continuacién, se presenta la estructura organizacional vigente de la Oficina de Contraloria
Universitaria:

FIGURA No. 2 )
ORGANIGRAMA DE LA OFICINA DE CONTRALORIA UNIVERSITARIA

Contralor o
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Subcontralor o
Subcontralora

[ |
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Unidad de Servicios
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Se observa que la Direccién (conformada por el contralor o contralora y el subcontralor o subcontralora)
es la méxima autoridad interna, luego se posiciona el consejo asesor (conformado por la Direccion y la
Jefatura de las secciones y unidades), seguido por las cinco secciones de auditoria y dos unidades que
realizan labores de calidad y apoyo.

Los objetivos, obligaciones y grado de autoridad de las dependencias que conforman la estructura
organizativa de la Oficina de Contraloria Universitaria, se presentan a continuacion:

Dependencia Objetivo Obligaciones y grado de autoridad
La Direccion esta conformada por el contralor o

contralora y el subcontralor o subcontralora, segun
lo establecido en el articulo 8 del Reglamento
Organizativo.

Las funciones del contralor o contralora estan
definidas en el articulo 9 del Reglamento
Organizativo.

Tomar las disposiciones necesarias
Direccion para que la Oficina logre eficaz y | Las funciones del subcontralor o subcontralora estan
eficientemente sus objetivos. definidas en el articulo 10 del Reglamento
Organizativo.

El contralor o contralora ostenta el mas alto grado de
autoridad dentro de la Oficina y, en segunda
instancia se encuentra el subcontralor o
subcontralora, quien podria sustituirlo(a) como
contralor o contralora en ejercicio, en ausencias
sefialadas en el Reglamento Organizativo.

Asesorar sobre situaciones relevantes en relacion
con la de la gestion de la auditoria y la
Administracion Universitaria, normativa externa e
interna y otros temas que se consideren relevantes.

Colaborar con la Direccion en la elaboracion y

. i evaluacion de los planes de trabajo y el Informe de
: " Asesorar a la Direccion en temas "
Consejo Asesor L . labores de la Oficina.

estratégicos y operativos.

Asesorar sobre los principales movimientos del
personal: ascensos, traslados, suspensiones y
otros.

No ostenta un grado de autoridad por tratarse de una
instancia asesora para la Direccién.

Evaluar por medio de nuestros servicios de auditoria
bajo un enfoque de riesgos las actividades de
gestibn y los procedimientos administrativos y
Fiscalizar la gestion y el | académicos que se realizan en las distintas
cumplimiento de la normativa | unidades universitarias (Académicas,
aplicable de los procedimientos | Administrativas, Sede Regionales, Centros e
administrativos y académicos en | Institutos de Investigacion).

Seccién Auditoria
Administrativa

unidades especificas para
coadyuvar en el logro de los | Proponer a las autoridades universitarias de las
objetivos institucionales. unidades administrativas y académicas mejoras que

incrementen la eficiencia y eficacia de su gestién y
operacion; asi como, el cumplimiento de Ila
normativa relacionada con estas actividades.
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Dependencia Objetivo Obligaciones y grado de autoridad

Verificar que, en las unidades universitarias en
estudio, se ejecuten los procesos de planeacién
establecidos en la Institucién, y que los mismos sean
una herramienta que permita orientar el uso de los
recursos de forma eficiente.

Determinar que la Unidades se encuentren
debidamente organizadas y estructuradas, para
facilitar la delegacion de las funciones y la
delimitacibn de las responsabilidades de los
colaboradores de esta.

Revisar los procedimientos administrativos
ejecutados y determinar si se realizan segun los
parametros establecidos, en cuanto a Ila
organizacion de las unidades, actividades realizadas
y cumplimiento de normativa de control interno, para
determinar su eficiencia.

Evaluar el sistema de control interno de la unidad
con el fin de determinar el cumplimiento de la
normativa establecida y las disposiciones para el
uso de los bienes y materiales de la Institucion,
procurando que coadyuven al logro de los objetivos
especificos e institucionales de manera €eficiente.

Asesorar y coadyuvar, en aspectos de su
competencia, y ante solicitud de las autoridades
universitarias, en los analisis de aspectos
especificos de la gestion universitaria que por su
trascendencia o complejidad lo ameriten.

Prestar otros servicios de asesoramiento o
fiscalizacion que contribuyan al logro de los objetivos
planteados para esta Seccion.

Realizar analisis de presuntos hechos irregulares de
acuerdo con la asignacion dada.

Seccion Auditoria
Operacional

Promover mediante la fiscalizacién
y evaluacibn del quehacer
universitario el mejor uso posible de
los recursos institucionales y su
buena administracion, mediante la
evaluacion de criterios de eficacia,
eficiencia y economia, bajo un
marco de cumplimiento de la
normativa que regula la gestion de
la Universidad en sus funciones de
apoyo general y administrativo.

Evaluar por medio de nuestros servicios de auditoria
bajo un enfoque de riesgos el cumplimiento eficiente
y eficaz de las politicas, normas y disposiciones
institucionales para regular, orientar y facilitar la
administraciébn y operacién de los principales
procesos institucionales, que llevan a cabo las
diferentes unidades académicas y administrativas y
la FundacionUCR.

Auditar y monitorear la adecuada gestion y
actualizacion de los procesos relacionados con la
administraciébn de los recursos humanos, del
sistema salarial institucional, del vinculo externo y de
los proyectos de infraestructura.
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Dependencia Objetivo Obligaciones y grado de autoridad

Asesorar y coadyuvar, en aspectos de su
competencia, y ante solicitud de las autoridades
universitarias, en los analisis de aspectos
especificos de la gestidon universitaria que por su
trascendencia o complejidad lo ameriten.

Prestar otros servicios de asesoramiento o
fiscalizacion que contribuyan al logro de los objetivos
planteados para esta Seccién.

Realizar analisis de presuntos hechos irregulares de
acuerdo con la asignacion dada.

Seccion Auditoria
Estudios
Especiales

Realizar servicios de auditoria por
medio de la atencién de denuncias
recibidas en la Oficina de
Contraloria  Universitaria y el
analisis de presuntos hechos
irregulares conocidos.

Asesorar a las autoridades
universitarias y al personal de la
Oficina de Contraloria Universitaria
en aspectos relacionados con el
cumplimiento de la normativa
universitaria y nacional,
principalmente en temas laborales,
de contratacion administrativa y
gestion judicial donde se hubiese
comprometido el sistema de control
interno en aras de salvaguardar y
proteger el patrimonio universitario.
Adicionalmente, realiza el
monitoreo de cumplimiento de los
regimenes de dedicacion exclusiva
y prohibicidn, entre otros.

Verificar el cumplimiento de la normativa vigente en
temas juridico-laboral y contratacién administrativa,
en los estudios asignados o programados de
acuerdo con el ambito de accién de la Oficina de
Contraloria.

Analizar la razonabilidad y veracidad de las
denuncias remitidas, de acuerdo con lo establecido
por la Contraloria General de la Republica y los
instrumentos normativos internos de la Oficina, y
ejecuta los procesos de pre-admisibilidad y analisis
inicial de acuerdo con la asignacion dada, segun lo
establecido en los instrumentos normativos
internos).

Coadyuvar en la atencion de consultas y solicitudes
especificas de las Autoridades Universitarias, la
Contraloria General de la Republica y otros entes,
sobre la gestibn universitaria respecto al
cumplimiento del sistema de control interno, segun
la normativa vigente segin el Reglamento
Organizativo de la Oficina de Contraloria
Universitaria.

Asesorar a la Direccién de la Oficina y al resto del
personal de auditoria en la emisién de informes
técnicos y asesorias.

Emitir  criterios  técnicos relacionados con
modificaciones normativas internas y externas
relacionadas con el &mbito de competencia de la
Oficina, en los que su aplicacién pueda incidir en la
Universidad de Costa Rica, para que sea un insumo
para la toma de decisiones de la Administracion.

Asesorar y coadyuvar, en aspectos de su
competencia, y ante solicitud de las autoridades
universitarias, en los analisis de aspectos
especificos de la gestion universitaria que por su
trascendencia o complejidad lo ameriten.
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Dependencia Objetivo Obligaciones y grado de autoridad

Prestar otros servicios de asesoramiento o
fiscalizacion que contribuyan al logro de los objetivos
planteados para esta Seccion.

Realizar andlisis de presuntos hechos irregulares de
acuerdo con la asignacién dada.

Seccion Auditoria
Contable —
Financiera

Fiscalizar la gestion de los
procesos centralizados
relacionados con la funcion

contable-financiera, la planificacion
presupuestaria y las funciones de
tesorerfa de la  Institucion,
considerando la normativa técnica
aplicable, con el fin de coadyuvar
con la buena administracion
universitaria y sus entes afines.

Evaluar la propiedad, pertinencia y suficiencia (y su
aplicacion) de los lineamientos administrativos,
técnicos y juridicos que regulan la funcién contable-
financiera, planificacion y presupuesto y las
funciones de tesoreria en la Institucion, asi como del
control interno relacionado con estos aspectos.

Emitir opiniones técnicas de acuerdo con lo
establecido en el Reglamento Organizativo de la
Oficina de Contraloria Universitaria y normativa
universitaria en relacion con temas contables,
financieros y presupuestarios.

Monitorear el cumplimiento de la normativa técnica
contable, presupuestaria y de tesoreria aplicable.
Monitorear el registro adecuado y comportamiento
de las principales cuentas contables vy
presupuestarias que presenten mayor nivel de
riesgo y debilidades de control interno.

Asesorar y coadyuvar, en aspectos de su
competencia, y ante solicitud de las autoridades
universitarias, en los analisis de aspectos
especificos de la gestion universitaria que por su
trascendencia o complejidad lo ameriten.

Prestar otros servicios de asesoramiento o
fiscalizacion que contribuyan al logro de los objetivos
planteados para esta Seccion.

Realizar analisis de presuntos hechos irregulares de
acuerdo con la asignacién dada.

Seccién Auditoria
Sistemas y
Tecnologias  de
Informacién

Fiscalizar y evaluar la eficacia en
los procesos de gestion, control y
gobierno de las tecnologias de
informacion (Tl) y sistemas de
informacion, para verificar el
cumplimiento de la normativa
aplicable y promover el uso de las
mejores practicas de control interno
de TI, con el fin de fortalecer la
adecuada gestion y control de los
recursos informaticos de Ila
Institucion.

Evaluar el cumplimiento de los criterios y normativas
de control interno asociados a la gestion y control de
los sistemas y tecnologias de informacion.

Promover el uso de las mejores practicas de control
interno, en relacion con la gestién y control de los
sistemas y tecnologias de informacién.

Determinar  si los principales procesos
institucionales cuentan con sistemas de informacion
eficientes y seguros que permitan a los usuarios
contar con informacion completa y oportuna.

Evaluar las diversas etapas del ciclo de vida del
desarrollo de sistemas de informacion, su
mantenimiento y operacion.
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Dependencia Objetivo Obligaciones y grado de autoridad

Evaluar los procesos técnicos relacionados con la
seguridad informatica, administracion de riesgos y
planes de contingencia y continuidad de las
operaciones informaticas.

Asesorar y coadyuvar, en aspectos de su
competencia, y ante solicitud de las autoridades
universitarias, en los analisis de aspectos
especificos de la gestidon universitaria que por su
trascendencia o complejidad lo ameriten.

Prestar otros servicios de asesoramiento o
fiscalizacion que contribuyan al logro de los objetivos
planteados para esta Seccion.

Realizar analisis de presuntos hechos irregulares de
acuerdo con la asignacién dada.

Contribuir con la aplicacién de los

Implementar, evaluar y mejorar continuamente el
funcionamiento del sistema de gestion de calidad.
Coordinar el desarrollo y actualizacién continua de
los instrumentos normativos internos.

Ejecutar los procesos de autoevaluacién interna de
calidad y coordinar la realizacion de la validacién
externa de calidad, de acuerdo con las disposiciones
de la Contraloria General de la Republica.

. rincipios normas de . o
Unidad de | Princip Y L Coordinar el programa de capacitacion interna, para
administracion, auditoria y control ) . . )
Desarrollo y | . ] . mejorar las competencias de los auditores internos
i interno que inciden directamente en . L - o
Gestion de la S o para la ejecucion de los servicios de auditoria.
Calidad la funcién de auditoria interna y en
la gestion y organizacion de la . L
= Colaborar y asesorar a la Direccibn en temas
Oficina. : . )
relacionados con la calidad y el desarrollo integral de
las personas auditoras.
Coordinar el desarrollo y gestién de herramientas
informaticas para facilitar el trabajo sustantivo de la
Oficina.
Coordinar procesos de promocion de buenas
practicas dirigidos a la comunidad universitaria.
Apoyo a la Direccion en la formulacion y ejecucion
del plan presupuesto.
Apoyar las actividades de | Atencion de servicios de secretaria, conserjeria,
Unidad de administracion 'y brindar los | mensajeria, proveeduria, archivistica y
Servicios servicios que requieran las | mantenimiento de infraestructura.
dependencias y las personas

Complementarios

funcionarias para la buena marcha
de la Oficina.

Control de movimientos de personal, activos fijos y
correspondencia.

Otros asuntos solicitados por la Direccion para la
buena marcha de la Oficina.
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*Esta conformado por el Contralor (a), Subcontralor(a), las jefaturas de seccién y Unidad. Cuando la Direccion lo considere
pertinente, podrd invitar a otras personas para tratar un tema especifico.

A continuacién, se presenta un resumen de la descripcién de los puestos que requiere la Oficina para
cumplir su cometido®:

Unidad
administrativa

Puesto de

Descripcién del puesto

Grado de
autoridad

Referencia
ORH*

Direccioén

trabajo

Contralor(a)

Es el superior jerarquico del
personal de la Oficina de
Contraloria Universitaria, por
tanto, le corresponde el
maximo nivel de competencia,
autoridad y responsabilidad y
las funciones establecidas en
el articulo 9 del Reglamento
Organizativo.

En esta condicion ejerce las
funciones de planificacién,
organizacion, direccion,
supervision, coordinacion 'y
control que demandan los
procesos técnicos y
administrativos.

Maxima
autoridad
jerarquica de la
Oficina.

Contralor(a)
Cddigo: 53080

Subcontralor(a)

Coadyuva con la labor del
contralor o contralora en las
labores de la Direccién de la
Oficina.

Asume sus funciones de
acuerdo con lo establecido en
el articulo 10 del Reglamento
Organizativo de la Oficina de
Contraloria Universitaria.

Segundo lugar
en autoridad
jerérquica de la
Oficina.

Subcontralor(a)
Caddigo: 36005

Jefe de Auditoria

Dirigir trabajos de auditoria que
permitan promover la buena
administracion y fiscalizar el
cumplimiento de la normativa
aplicable en la gestion
universitaria.

de la
de

Jefe
seccion
auditoria
respectiva.

Jefe de Auditoria
Jefe(a) B
Cadigo: 30170.

Seccién de

Auditoria

Auditor(a)
Profesional D**

Coordinar y ejecutar auditorias
de los procesos universitarios
con el fin de comprobar la
fiabilidad de la informacién y el
cumplimiento de la normativa
universitaria y nacional.

Profesional
Coordinador
Auditorias
Complejas
Profesional D
Cddigo: 26055

de

Auditor(a)
Profesional C**

Ejecutar auditorias complejas
de los procesos universitarios
con el fin de comprobar la
fiabilidad de la informacion y el
cumplimiento de la normativa
universitaria y nacional.

Profesional
Auditorias
Complejas
Profesional C
Cadigo: 24285

en

5 Fuente: Tomado del sitio web de la Oficina de Recursos Humanos de la Universidad de Costa Rica.
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Unidad

Puesto de

Descripcién del puesto

administrativa

trabajo

Auditor(a)
Profesional B**

Auditar los procesos
universitarios con el fin de
comprobar la fiabilidad de la
informacion y el cumplimiento
de la normativa universitaria y
nacional.

Cadigo: MO-01
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Grado de Referencia
autoridad ORH*
Profesional en
Auditoria

Profesional B
Cadigo: 22400

Jefe de Control

Administracion

administrativo.

Coordinar  actividades que | jor 4o |3 | de Calidad de
Jefe(a) A conllevan un mejoramiento de . Nl
la calidad de la auditoria IR Aqd[torlas
' Cadigo: 28315
Desarrollar los médulos .
. . Profesional
relacionados con el Sistema de
o : - Desarrollador en
Desarrollador en | Auditoria Continua de la Oficina .
. . . . Sistemas de
Sistemas de | de Contraloria Universitaria, o
o L . -- Auditoria
Auditoria con el proposito de monitorear, Continua
Continua evaluar y realizar pruebas de fesional
auditorias asistidas por Prlo esiona c
Caodigo: 24975
computadora.
Ejecutar auditorias complejas
de los procesos universitarios Profesional en
Unidad de | Auditor(a) con el fin de comprobar la | Auditorias
Desarrollo y | Profesional C** fiabilidad de la informacion y el Complejas
Gestion de la cumplimiento de la normativa Cdbdigo: 24285
Calidad*** universitaria y nacional.
Auditar los procesos
universitarios con el fin de Profesional  en
Auditor(a) comprobar la fiabilidad de la | Auditoria
Profesional B** informacion y el cumplimiento ST
/ . . Caodigo: 22400
de la normativa universitaria y
nacional.
Brindar soporte informético en
lo que respecta a
administracion de redes, bases ]
. Profesional en
Profesional A en | de  datos, recursos de ; o
Informatica tecnologias de - ITEre e
. i ., Caddigo: 20300
informacion y atencion general
de los requerimientos de los
usuarios.
Asistir a la direccion en la
L ; L Encargado de
coordinacion y ejecucion de .
o X Servicios
Jefe(a) labores administrativas que | Encargado(a) de L .
Y . ) P . Administrativos
Administrativo(a) | permitan el 6ptimo desarrollo | la unidad. de Oficina
. de los procesos que se o
Unldaq de ejecutan. Caddigo: 18050
SRS Asistente de
Complementarios | Asistente de | Brindar servicios de apoyo

Administracion
Cddigo: 10015

Conserje

Brindar el servicio de
conserjeria, asi como apoyar
en labores de mensajeria.

Conserje
Cadigo: 4050

*Corresponde al Manual Descriptivo de Clases y Cargos de la Oficina de Recursos Humanos.
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**Las labores de auditoria que presta la Oficina se han clasificado en complejas, medianamente complejas y normales, considerando la
clasificacion técnica, el objeto de estudio, el alcance del estudio, el grado de normalizacién del trabajo y la relacién con las autoridades
universitarias. Estos puestos deben contar con prohibicién segun lo indicado en la Ley General de Control Interno (articulo 34) y en la Ley
contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica (articulos 14, 15y 16).

***En la Unidad de Desarrollo y Gestién de la Calidad se realizan actividades de gestion de calidad, autoevaluacion, evaluacién interna 'y externa
de calidad, asi como actividades de desarrollo interno y promocion de buenas practicas.

4 DOCUMENTOS REFERENCIADOS
4.1 Leyes, normas y reglamentos

= Ley General de Control Interno
= Ley contra la Corrupcion y el Enriguecimiento llicito en la Funcion Publica
= Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico

» Reglamento Organizativo de la Oficina de Contraloria Universitaria

4.2 Procedimientos

No aplica.

4.3 Guias

No aplica.

4.4 Formatos

No aplica.

5 DEROGACIONES

No aplica.

6 FIRMAS
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Firma digital
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