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. OBJETIVO

Establecer el procedimiento que se debe atender para la elaboracion de la relacion de hechos
con base en evidencia especifica, suficiente y competente, que permita una valoracion de los
hechos sefalados por la Auditoria Interna, a fin de decidir si corresponde iniciar una investigacion
preliminar o abrir un procedimiento administrativo, asegurando el cumplimiento del marco
normativo, el debido proceso y la transparencia institucional.

Il. ALCANCE

Este procedimiento es de tipo especifico y es aplicable por las personas funcionarias de la
Auditoria Interna, para atender la elaboracién de Relaciones de Hechos que estan delimitadas
por los hechos determinados en un servicio de auditoria y pueden manifestar indicios de
incumplimiento de obligaciones administrativas, legales o contractuales y que requieran la
valoracion de la Administracion Activa.

lILNORMATIVA'Y CRITERIOS APLICABLES

Ley General de Control Interno, Nim. 8292"

Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica?

Ley General de Administracion Publica Num. 6227

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Auditoria Interna®

Reglamento para la Atencion de Informes de Auditoria y Presuntos Hechos Irregulares en el

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica*

Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico®

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

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

e Lineamientos Generales para el andlisis de presuntos hechos irregulares’.

o Directrices sobre la Comunicacion de Relaciones de Hechos y Denuncias Penales por las

Auditorias Internas del Sector Publico D-1-2008-CO-DFOE.

IV. TERMINOS Y DEFINICIONES

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

Accion de sancionar: Es el gjercicio de la potestad sancionatoria por parte de la autoridad
competente, mediante la cual se establece la sancidén civil, administrativa y/o penal
correspondiente al responsable del acto de corrupcién, garantizando su derecho al debido
proceso.

Actividad: Es el conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir con las metas de un
programa o proyecto de operacién que consiste en la ejecucion de ciertos procesos o tareas
mediante la utilizacién de los recursos (humanos, materiales, técnicos, y financieros) asignados
a las actividades con un costo determinado y que cuenta con un responsable para su ejecucion.

" idem referencia 1. Articulo 25

2 Se publica en el Alcance N.° 29 a La Gaceta N.° 212 del 29 de octubre de 2004.

3 [dem referencia 2. Articulo 7. Independencia funcional y de criterio; Articulo 8. Objetividad individual; Articulo 9. Manifestacion de salvaguarda; Articulo 10. Medidas
de resguardo.

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

5 Resolucion No. R-DC-064-2014. Publicada en La Gaceta No.184 del 25 de setiembre del 2014. Norma 101 Independencia y objetividad. 01; Norma 102.
Impedimentos a la independencia y objetividad. 01;02 y Norma 210. Calidad en la auditoria 03, c).

6 Resolucion No. R-DC-119-2009. Publicada en La Gaceta No. 28 del 10 de febrero de 2010. Norma 1.1.3 Independencia funcional y de criterio y Norma 2.9 Supervision.

7 Resolucién R-DC-102-2019, del 14 de octubre de 2019

8 Publicado en la Gaceta No.1256-2024 del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, del 14 de octubre de 2024.
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Acto Administrativo: Se define como una manifestacion unilateral de voluntad dirigida a
producir un efecto de derecho y emanada normalmente de la Administracién en uso de su
potestad de imperio.

Administraciéon: Todo departamento o unidad ejecutora de cualquier nivel de la estructura
organica del ITCR, con participacién directa en alguna de las fases de la contratacion
administrativa.

Administraciéon activa: Uno de los dos componentes organicos del sistema de control Interno
en el ITCR. Desde el punto de vista funcional, es la funcién decisoria, ejecutiva, resolutoria,
directiva u operativa de la Administraciéon. Desde el punto de vista organico, es el conjunto de
entes y 6rganos de la funcién administrativa que deciden y ejecutan, incluyendo al jerarca como
ultima instancia.

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

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

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

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

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

Auditoria Interna: Organo asesor de mas alto nivel, responsable del sistema de control interno
institucional, que tiene a su cargo la fiscalizacion, mediante un enfoque sistémico y profesional
de la efectividad de la administracién del riesgo, del control y del proceso de direccion, para
coadyuvar en el logro de los objetivos y fortalecer la rendicion de cuentas.

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

Auditoria Interna del ITCR: Componente organico esencial del sistema de control interno en
el ITCR, con independencia funcional y de criterio que tiene a su cargo la evaluacién, mediante
un enfoque sistémico y profesional de la efectividad de la administracion del riesgo, del control
y del proceso de direccion, para coadyuvar en el logro de los objetivos y reforzar las relaciones
inherentes a la rendicion de cuentas.
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Auditoria operativa: Abarca la evaluacion objetiva, constructiva, sistematica y profesional de
las actividades relativas a los procesos de gestion, con la finalidad de determinar el grado de
eficiencia eficacia con que los recursos son administrados para alcanzar los objetivos
institucionales.

Control interno: Conjunto de acciones disefiadas y ejecutadas por la administracion para
proporcionar un control razonable en torno a la consecucion de los objetivos institucionales.

Convencion Colectiva: Acuerdo celebrado entre el Sindicato de Trabajadores (AFITEC) y el
Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, con el objeto de concertar las condiciones laborales y
demas materia relativa a éste.

Coordinador: Funcionario designado para coordinar, ejecutar y dar seguimiento a las
actividades que le fueron asignadas.

Correo electréonico: Medio de transmision de informacion, utilizando un dispositivo electrénico.
Es una herramienta tecnoldgica formal y oficial que provee el Instituto Tecnolégico de Costa
Rica (ITCR), para el intercambio de contenido e informacion de la comunidad institucional

Deber de confidencialidad: Obligacion de las personas responsables del resguardo de los
datos, asociados al correo electrénico, de guardar la confidencialidad con ocasién del ejercicio
de las facultades dadas por ley, principalmente cuando se acceda a informacion sobre datos
personales y sensibles.

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

Dias habiles: Son los dias regulares de trabajo que no corresponden al descanso obligatorio,
ni a los dias feriados establecidos en el Cdédigo de Trabajo, ni a los dias asuetos declarados
por autoridad competente o bien los declarados por el Poder Ejecutivo.

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

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

Expediente: Conjunto de documentos relacionados entre si por un mismo asunto, que
constituyen una unidad documental.

Firma Digital: Es el conjunto de datos, anexos a otros datos o datos asociados funcionalmente,
utilizados como medio para identificar formalmente al autor o a los autores del documento que
la recoge.

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

Instituciéon: Centro de educaciéon superior integrado por escuelas y departamentos que
imparten estudios de grado (bachillerato-licenciatura), especialidad, maestria y doctorado,
avalados por el CONARE.
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Instituto Tecnolégico de Costa Rica: Institucién nacional autbnoma de educaciéon superior
universitaria, dedicada a la docencia, la investigacién y la extensién de la tecnologia y las
ciencias conexas necesarias para el desarrollo de Costa Rica.

ITCR: Instituto Tecnolégico de Costa Rica

Jerarca: Superior jerarquico colegiado que ejerce la maxima autoridad dentro del ITCR, en esta
materia corresponde al Consejo Institucional.

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

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

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

Persona funcionaria: Toda persona fisica que presta a la Institucion sus servicios materiales,
intelectuales o de ambos géneros, en virtud de un contrato de trabajo, expreso o implicito, verbal
o escrito, individual o colectivo, donde medie una accion de personal.

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

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

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

Recomendacion: En materia de auditoria se refiere a las acciones correctivas que se sugieren
a la Administracién activa para subsanar las debilidades determinadas durante la auditoria.

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

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

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

Riesgo: Probabilidad de que ocurran eventos que tendrian consecuencias sobre el
cumplimiento de los objetivos planteados fijados.
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Superior jerarquico: Persona que ejerce autoridad inmediata y formalmente conferida sobre
la persona profesional en el nivel de direccion de departamento o de igual o superior autoridad.
Titular subordinado: persona funcionaria de la administracion activa responsable de un
proceso, con autoridad para ordenar y tomar decisiones. Para efectos de este reglamento
incluye los puestos de Rectoria, Vicerrectoria, Direcciones y Coordinaciones.

V. RESPONSABLES

Todas las personas funcionarias de la Auditoria Interna.

VI.DOCUMENTOS ASOCIADOS

Formulario “Asignacion servicios de auditoria y declaracion de conflictos de interés”
Formulario “Registro de supervision”

Informes de Auditoria Interna

Denuncias

VII. ENTRADAS - SALIDAS

PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES

Evidencia de conductas
o situaciones que
puedan tener
consecuencias

negativas para la
Institucién que puedan
ser origen de una
denuncia o de |la
identificacion de un
determinado hecho
durante la realizacion de
un servicio de auditoria.

Informe  Final
Elaboracion de la | de Relaciones
relacion de hechos | de Hechos

Personas
funcionarias de la
Auditoria Interna

Instancias
Institucionales

VIIl. MATERIALES, EQUIPO Y SISTEMAS
- Unidad de repositorio de informacion de la Auditoria Interna, en adelante Unidad

compartida Al
- Plan de Trabajo de la Auditoria Interna

IX.FASES DEL PROCEDIMIENTO
1. Actividades

La ejecucion de un informe sobre relaciones de hechos, se detallan a continuacion:
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Proceso:

Procedimiento: Elaboracion de la relacion de hechos

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
Inicio
Conocimiento del hecho
(Denuncia, hallazgo,
requerimiento u oftro
medio)
Lineamientos
Generales para el
1 Identifica un hecho que conlleva al | Persona auditora | andlisis de presuntos
: establecimiento de encargada del hechos irregulares.
responsabilidades administrativas. servicio Lineamiento 1.3
Se resguarda la
confidencialidad de la
informacién y de los
presuntos
responsables.
Lineamiento 1.5
Realiza el analisis inicial, se
verifica:
a) Competencia para asumir
el trabajo
b) La especialidad de Ia
materia a investigar
c) La claridad de hechos Li ient
presuntamente irregulares Ineamientos
d) Los eventuales Generales para el
responsables e analisis de presuntos
involucrados . hechos irregulares.
2. e) La ubicacién temporal del Persona auditora | Lineamiento 1.4
encargada del
momento en que se L ,
. servicio Anexo Num1. Analisis
cometieron los hechos
. de los hechos
f) La valoracion de la prueba t t
existente _presu? amente
g) La unidad responsable de rreguiares
ejercer la potestad
disciplinaria
h) La valoracion de las
aparentes faltas cometidas
y los posibles darfios
patrimoniales a la
Hacienda Publica
Persona auditora
interna
. . P_ersona Externa los hechos
3. Comunica la presencia de una | coordinadora del .
. - . . ) observados mediante
responsabilidad administrativa area asignada .
reunion
Persona auditora
encargada del
servicio
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Proceso:
Procedimiento: Elaboracion de la relacion de hechos
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
Analiza los hechos o situacion
expuesta y valora la pertinencia de
elaborar la Relacion de Hechos. Persona auditora .
: Se verifica
interna . ,
] . ., competencia, claridad
4. ¢, Decide elaborar la Relacion de
o de hechos,
Hechos” Persona
. responsables, prueba
coordinadora del inicial y posibles dafios
Si: continta en la actividad 6 area asignada y
No: continUa en la actividad 5
Persona auditora
Hace caso omiso de la conducta o interna
5. situacion y finaliza el
procedimiento Persona
coordinadora del
area asignada
Persona auditora
. . . interna
6 Asigna al Auditor que notifica la
. situacibn o los hechos la
., . Persona
elaboracion del estudio. )
coordinadora del
area asignada
Persona . .
. Se asigna el numero
coordinadora del consecutivo, segun se
7 Solicita a la Asistente area asignada indica en él PgE Al-13
. Administrativa el consecutivo de Asianacion de servicios
formulario de asignacion Persona asistente 9 L ’
iy . proyectos o actividades
administrativa
Persona auditora L
. La supervision puede
interna .
ser semanal, quincenal,
mensual o el que se
. . . Persona ,
Registra y formaliza el formulario ; acuerde, segun se
8. : .. ., coordinadora del . .
de asignacién la elaboracion del . ; considere necesario.
. . area asignada
producto o servicio de Auditoria
Persona auditora Se  ejecuta _segun
Procedimiento PE-AI-13
encargada del . ., Y
L Asignacion de servicios,
servicio .
proyectos o actividades
Recopila la informacién necesaria,
los documentos probatorios o la
evidencia suficiente para sustentar
la Relacion de Hechos.
9 i Requiere informacion adicional? Persona auditora
. ¢hReq ' encargada del
, . . servicio
Si: continua en la actividad 10
No: continla en la actividad 24
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Proceso:
Procedimiento: Elaboracion de la relacién de hechos
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
Se resguarda la
P dit confidencialidad de la
e;sor;a Zu 'CIO';a informacion y de los
encargada de presuntos
. . - servicio responsables.
10. Confecciona y remite oficio con el Li ; 1.7 Real
requerimiento de informacién Persona meamlel.'\to -/ neglas
’ dinadora del de confidencialidad vy
coor ma_orad ® | Lineamiento 1.8.
area asignada Acceso y solicitud de
Informacion.
Remite _pﬂcno para revision y | o o o auditora
aprobacién
encargada del
11. ¢, Genera observaciones al oficio? servicio El oficio |nd|cq (.3! plazo
para la remisién de
Si: continda en la actividad 12 P_ersona informacion.
., o coordinadora del
No: contintda en la actividad 18 ) X
area asignada
12. Comenta e indica observaciones Pgrsona
. . it coordinadora del
sobre la solicitud de informacion . )
area asignada
13. Revisa, aprueba las Persona auditora
. S encargada del
observaciones indicadas L
servicio
14 Traslada el oficio al Auditor Interno Persona
: y a la Asistente de Administracién | coordinadora del
de la Auditoria Interna area asignada
La Asistente de Administraciéon de
la Auditoria Interna guarda el oficio :
15. o .. .| Persona asistente
en el repositorio de la Auditoria L .
. administrativa
Interna para ser revisado por el
Auditor Interno.
Revisa el oficio de solicitud de
informacion.
¢, Genera observaciones de
16. cambio al oficio y define a la| Persona auditora
instancia que se remite el informe? interna
Si: continda en la actividad 17
No: continda en la actividad 18
Persona auditora
interna
17 Convoca a reunion para indicar las
. observaciones que considera Persona
necesarias de incorporar. coordinadora del
area asignada
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Proceso:

Procedimiento: Elaboracion de la relacion de hechos

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
Persona auditora
encargada del
servicio
Solicita a Ila Asistente de
Administracion de la Auditoria | Persona auditora
Interna, asignar numero de interna
18. consecutivo, fecha
correspondiente, referencia y | Persona asistente
formato del documento y genere el administrativa
archivo en PDF.
Comunica al Auditor Interno que el .
19. - g Persona asistente
oficio esta para aprobacion final y L :
. administrativa
firma.
El auditor interno valora
la instancia a la que se
dirige el oficio ya sea
interna o0 externa y
define las técnicas para
obtener el material
probatorio que estime
pertinente, de
20 . - Persona auditora conformi<_jad _eon el
: Firma el oficio : ordenamiento juridico.
interna
Se resguarda la
confidencialidad de la
informacién y de los
presuntos
responsables.
Lineamiento 1.7 Reglas
de confidencialidad y
1.9. Sobre la Prueba.
El Auditor Interno si
Persona auditora decide que se remite via
X digital, verifica las
21. Envia el oficio los medios que interna direcciones de correo a
considere pertinentes. Persona asistente !as cuales se dirige el
administrativa informe.
El resguardo de los
informes con caracter
22. Archiva en el repositorio digital el | Persona asistente | CONFIDENCIAL, se
oficio tramitado. administrativa tramitan segun el
Procedimiento PE-AI-
11.
23. Acusa recibo y comparte la | Persona asistente Se .remllite a la
informacion solicitada. administrativa Coordinacion 'y auditor
encargado.
Analiza la informacién remitida por
24. la instancia a la cual se solicitd
dicha informacion

10
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Proceso:
Procedimiento: Elaboracion de la relacién de hechos
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
Elabora una cédula de la Relacion
de Hechos que incluya:
o Objetivo
e Alcance de la investigacion
e Acciones u omisiones
aparentemente irregulares
e Evidencia disponible.
e Personas o0 unidades ANexo NGm. 1
involucradas. . i
e Las noOMMas Formulario Analisis de
presuntamente violentadas los hechos
. presuntamente
o Eve'ntuales sanciones 0 irregulares, apartado
regimenes _a_pllcables al Persona auditora | 2.1 Definicion de las
25. caso (.C'V'I’ .penal, encargada del acciones a realizar.
administrativa, gremiales) servicio
* Riesgos identificados. La cédula se incluye en
. Estlmaclon preliminar dg los papeles de trabajo y
los dafios causados si es revisada por la
procede. . o Coordinacion del area
e Planifica la investigacion auditora asignada.
mediante las acciones,
diligencias a realizar,
responsables y plazos.
e Ejecuta las diligencias de
investigacion (recopilacion
de pruebas, técnicas
utilizadas y conclusion de
la accion.
Elabora el informe borrador de
Relacién de Hechos, que debe
contener:
o Oficio de remisién
o Contenido del informe: Todo informe que se
tramite asi sea borrador
a) Sefalamiento de o final debe contener el
Eventual(es) sello de agua de
Responsable(s) Persona auditora “Confidencial”. Debe
26. b) Hechos: narracion objetiva, encargada del mantenerse la
cronologica, precisa, sin servicio ponflden0|alldaq . del
juicios de valor. informe segun indica el
c) Analisis del caso: Procedimiento  PE-AI-
explicacion de por qué se 1.
estima infraccion al
ordenamiento. El legajo de la prueba
d) Prueba ofrecida: indicacién adjunta debe numerarse
de la prueba que sustenta de forma cronoldgica
los hechos. como se detalla en el
e) Consideraciones finales: informe.
solicitud a la autoridad

11




Auditoria Interna
Tel.: 2550-2393 » Fax: 2550-2710

Proceso:
Procedimiento: Elaboracion de la relacion de hechos
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
competente para valorar
apertura de procedimiento.
f) Anexos
g) Legajo de prueba (adjunto al
informe)
Se remite el informe a
27 Persona auditora | revisar por el
. Tramita el informe borrador encargada del Coordinador del area de
servicio Auditoria asignado de
supervisar
Revisa el informe borrador
¢, Genera observaciones de Persona auditora
. . o
28. cambio del informe? encargada del
Si: contindia en la actividad 29 servicio
No: contindia en la actividad 33
29 Incluye en el informe borrador las | Persona auditora
: observaciones que considera encargada del
pertinentes. servicio
30 Traslada el informe borrador con | Persona auditora
: las respectivas sugerencias al encargada del
Auditor encargado. servicio
31 Incorpora las observaciones vy Persona auditora
: . . encargada del
ajusta el informe. .
servicio
32. Remite el informe borrador con las Persona auditora
. . encargada del
observaciones incorporadas. .
servicio
. La remision del informe
Traslada el informe borrador al . )
. ! Persona auditora | se realiza por correo
33. Auditor Interno y a la Asistente de RO
.. S o encargada del electrénico indicandose
Administracion de la Auditoria - .
servicio que es caracter
Interna . :
confidencial
La Asistente Administrativa de la
Auditoria Interna guarda el informe :
34. . Persona asistente
borrador en el repositorio de la L )
o . administrativa
Auditoria Interna para ser revisado
por el Auditor Interno.
Revisa el informe borrador
¢, Genera observaciones de
35. ﬁ}aT?]'Oi del mforrmre]:qi%/ d?merri Ig Persona auditora
stancia que se remite el informe? interna
Si: contindia en la actividad 21
No: continldia en la actividad 22
36. Convoca a reunion para indicar las | Persona auditora
observaciones que se consideran interna
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Proceso:

Procedimiento: Elaboracion de la relacion de hechos

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
necesarias y se incluyen en el Persona
informe. coordinadora del
area asignada
Persona auditora
encargada del
servicio
Solicita a la Asistente
Administrativa de la Auditoria | Persona auditora
Interna, asigna numero de interna
37. consecutivo, fecha
correspondiente, referencia y | Persona asistente
formato del documento y genere el administrativa
archivo en PDF.
Comunica al Auditor Interno que el :
38. ) ) ., Persona asistente
informe final esta para aprobacion o )
. . administrativa
final y firma del documento.
El auditor interno valora
la instancia a la que se
dirige el informe ya sea
interna o externa, o bien
considera que el
informe debe ser
remitido a la instancia
39. Firma el informe Final y verifica los | Persona auditora | como denuncia penal al
documentos adjuntos. interna Ministerio Publico.
La Auditoria  debe
verificar la recepcion y
guardar
confidencialidad del
informe.
. El Auditor Interno si
Envia inf final v d t Persc_)na auditora decide que se remite via
40. nvia informe final y documentos interna digital,  verifica las
adjuntos en la via digital que direcciones de correo a
considere pertinente. Persona asistente | I diri |
administrativa 1as cuales se dirige e
informe.
Archiva en el expediente digital el El resguardo de los
informe final tramitado y los informes con caracter
41. documentos adjuntos. Persona asistente | CONFIDENCIAL, se
administrativa tramitan segun el
Procedimiento  PE-AI-
11.
Recibe y descarga “Informe Final | Persona auditora
42. de Relacion de Hechos” y archiva encargada del
en el expediente digital. servicio
Persona auditora | El expediente digital se
43. Conforma el expediente digital y lo encargada del realiza segun el
codifica servicio Procedimiento PE-AI-
10.
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Proceso:
Procedimiento: Elaboracién de la relacién de hechos
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
Persona El resguardo de los
Descarga el expediente digital y lo | coordinadora del | expedientes  digitales
remite a Coordinador del area de area asignada con caracter
44. Auditoria asignado de supervisar CONFIDENCIAL, se
para su revision. Persona auditora | tramitan segun el
encargada del Procedimiento PE-AI-
servicio 11.
Revisa el expediente digital del Persona
informe de Relaciones de Hechos: | coordinadora del
area asignada
45. ¢, Solicita informacion adicional?
Si: contintia en la actividad 46
No: continua en la actividad 47
Solicita que incorpore documentos Persona
46. que considera pertinentes de | coordinadora del
archivo en el expediente. area asignada
Solicita al Auditor encargado del Persona
informe remitir el expediente | coordinadora del
47. digital a la Asistente de area asignada
Administracion de la Auditoria
Interna para su archivo en el
repositorio de la Auditoria Interna.
Remite el expediente digital a la | Persona auditora
48. Asistente de Administracion de la encargada del
Auditoria Interna servicio
49, (I?eglbe y descarga el expe@ente Persona asistente
igital y resguarda en el legajo que e )
administrativa
corresponde.
Establece un seguimiento a las
acciones dispuestas por la| Persona auditora
50. Administracion Activa para encargada del
atender el Informe de Relaciones servicio
de Hechos.
1. Fin
ANEXOS

Auditoria Interna
Tel.: 2550-2393 » Fax: 2550-2710

Anexo 1. Formulario “Analisis de los hechos presuntamente irregulares”
Anexo 2. Formato “Informe sobre Relacion de Hechos”
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ANEXO 1
Formulario “Analisis de los hechos presuntamente
irregulares”

ANEXO 1
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Formulario “Analisis de los hechos presuntamente irregulares”

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

AUDITORIA INTERNA

ANALISIS DE LOS HECHOS PRESUNTAMENTE IRREGULARES

Los hechos denunciados se refieren a

Se analiza los hechos presuntamente irregulares de conformidad con los “Lineamientos generales para el
analisis de presuntos hechos irregulares”, publicados en La Gaceta No. 209, del lunes 4 de noviembre del

2019.

1. Analisis Inicial

Para determinar el abordaje y la atencion de los hechos presuntamente irregulares de los que tenga conocimiento,
la Auditoria Interna procedera a valorar, con la informacién disponible hasta ese momento:

1. Anadlisis inicial

Resultados

a) su competencia para asumir el trabajo

b) la especialidad de la materia a investigar

c) la existencia de otros procesos abiertos por los
mismos hechos

d) la claridad de los hechos presuntamente
irregulares

e) los eventuales responsables e involucrados

f) la ubicacién temporal del momento en que se
cometieron los hechos

g) la valoracién de la prueba existente

h) la unidad responsable de ejercer la potestad
disciplinaria

i) la valoracion de las aparentes faltas cometidas
y los posibles dafios patrimoniales a la Hacienda
Publica

2. Definicion de las acciones a realizar

2.1.Delimitacion de la Investigacion

El abordaje que dara a cada caso particular. Iniciada la investigacion, la Auditoria Interna definira los objetivos
de esta, partiendo de los hechos a investigar. Asimismo, debera delimitar el alcance de la investigacion,

centrando los recursos disponibles en el caso concreto, sin que esto impida la inclusién de otras acciones que
surjan del analisis de fondo, cuando a criterio del auditor existan otras valoraciones relacionadas con el caso

que deban ser consideradas.

Para una adecuada delimitacion de la investigacion, se debe profundizar el analisis de, al menos, los

siguientes aspectos:
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2.1. Delimitacion de la Investigacion Detalle
a) objetivos
b) alcance de la investigacion
C) acciones u omisiones aparentemente
irregulares
d) las normas presuntamente violentadas
e) las eventuales sanciones o regimenes
aplicables al caso (civil, penal, administrativa,
gremiales)
f) en caso de ser factible, una estimacion

preliminar del dafio causado, si fuese
procedente para el caso concreto.

2.2.Planificacion de la investigacion

Una vez establecidos los objetivos y el alcance de la investigacion, la Auditoria Interna debe determinar las
actividades que le permitiran documentar y alcanzar los objetivos planteados para ella. El auditor debe
identificar y definir las diligencias o pericias de investigacion a ejecutar, los recursos necesarios, asi como los

plazos y los responsables de llevarlas a cabo.

2.3.Ejecucion de las diligencias de Investigacion

Para la ejecucion de la investigacion por presuntos hechos irregulares, la Auditoria Interna debe realizar las

siguientes diligencias, de conformidad con el plan de trabajo:

a. Recoleccion de pruebas. Se debera recopilar la prueba para sustentar los presuntos hechos irregulares

que se estan investigando, precisando documentalmente tanto los medios como las técnicas utilizadas
para su recoleccion; las cuales, en todo momento, deben ser conformes con lo dispuesto en el
ordenamiento juridico.

Identificacion de los presuntos responsables. Es necesaria la identificaciéon de las personas
presuntamente responsables de los hechos investigados, asi como establecer el vinculo entre estos
sujetos y las acciones u omisiones que se presumen irregulares.

Valoracion de la relacion entre los presuntos hechos irregulares, la prueba y las normas aplicables.
Se deben analizar los supuestos previstos en las normas que se presumen violentadas, en relaciéon con
las acciones u omisiones que se vinculan a los presuntos responsables, a efecto de determinar si se
ajustan o no a lo dispuesto en la norma. Asimismo, en atencién al analisis anterior, se deben valorar las
eventuales vias para su atencion y las sanciones asociadas a las posibles infracciones.

Identificacion de los elementos que permitan determinar los montos o rubros que pueden constituir
una eventual responsabilidad civil.
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Se elabora, cdmo resultado de la verificacion de la denuncia presentada y analisis de la informacion recopilada, el informe Num. XXXX.

Elaborado por : Persona auditora encargada del servicio
Fecha: XXX de XXX de 202X

Revisado por: Persona coordinadora del area de auditoria asignada de supervisar
Fecha: XXX de XXX de 202X
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ANEXO 2
Formato “Informe sobre Relacion de Hechos”



Auditoria Interna
Tel.: 2550-2393 » Fax: 2550-2710

Anexo 2
Formato “Informe sobre Relacién de Hechos”

AUDI-000-202X
MEMORANDO

Para: Persona funcionaria quien se dirige el informe

De: Persona auditora interna, MSc.
Auditor Interno

Fecha: 00 de XXX de 2025
Asunto: Remision AUDI-RH-00X-202X

La Ley General de Control Interno Num. 8292 y la Ley Contra la Corrupcién y el
Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica Num. 8422, designan a la Auditoria Interna
como una de las instancias competentes para recibir denuncias ciudadanas e investigar los
presuntos hechos irregulares, generando la respectiva comunicacion de los resultados a la
instancia de la administracion activa que tiene la obligacién de iniciar los procedimientos
tendientes a aplicar el régimen sancionatorio cuando corresponda.

La Contraloria General de la Republica emite los “Lineamientos generales para el analisis
de presuntos Hechos Irrequlares™, para que las auditorias internas realicen las
investigaciones pertinentes y las comuniquen.

Se recibe una (denuncia o resultado del analisis) sobre hechos supuestamente irregulares
en relacién con el “Detalle del origen”. Se decide acogerla, por tratarse de eventuales faltas
a los principios de legalidad y probidad.

El resultado de la investigacién origina la Relacién de Hechos que se adjunta a este oficio,
la cual se dirige a esa instancia por tener plena competencia para atender y realizar la
investigacion preliminar que se solicita, o bien, asignarla a quien corresponda, segun el
procedimiento establecido en la Segunda Convenciéon Colectiva de Trabajo del Instituto
Tecnolégico de Costa Rica y sus Reformas, previa consideraciéon de la asesoria juridica, si
en razén de los hechos existieran causas de impedimento o posible conflicto de intereses
real o aparente, que de previo debe resolverse, cuidando los plazos de prescripcion.

Las investigaciones que realiza la Auditoria Interna se constituyen en un insumo para que
la instancia a la que se dirija, valore la procedencia de ordenar la apertura de un
procedimiento administrativo, sin perjuicio de cualquier otra accion que en ejercicio de sus
competencias estime pertinente.

La Auditoria Interna no se constituye en parte, si se abre un procedimiento administrativo;
ni los informes de las investigaciones realizadas son acusaciones. Su participacién se limita
al contenido de este informe y las acciones para sustentarlo.

Se han tomado las medidas necesarias para garantizar la confidencialidad de la informacién
recopilada, segun lo disponen la Ley General de Control Interno y la Ley contra la
Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funciéon Publica, articulos 6 y 8
respectivamente, por lo que se le insta a continuar tomando las previsiones que

9 Publicados en la Gaceta No.209, del lunes 4 de noviembre de 2019.
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corresponda en ese sentido, puesto que el objetivo de la confidencialidad se sustenta no
solo en proteger la investigacién, sino también en proteger la intimidad y el honor de las
personas funcionarias investigadas.

Se agradece informar, en un plazo de diez dias habiles, las acciones tomadas al respecto
= Archivo

XXXXIXXXX Ref. SA-000-202X
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
AUDITORIA INTERNA
RELACION DE HECHOS RH-000-202X

a) Senalamiento del eventual(es) responsable(es)

Se detalla nombre, cédula de identidad numero , quien labora en
(instancia, Departamento u Oficina) en el Instituto Tecnolégico de Costa Rica como
(Puesto que mantiene) en la plaza , con una jornada laboral del XX %. Su
horario laboral es de X:X0 am a X:X0 am y su nombramiento es por tiempo (definido
indefinido)

Se respalda lo citado, en lo que interesa, en la certificacion digital (oficio del
Departamento de Gestién del Talento Humano que certifique el nombramiento del
funcionario(a)), suscrita por la , en condicion de directora del
Departamento de Gestion del Talento Humano.

b) Hechos
Se citan, en orden cronoldgico™, los hechos que se presumen pueden eventualmente
generar responsabilidades y los directamente relacionados con éstos:
b.1 XXXXX

b.2 XXXXX

¢) Anadlisis del caso

Los hechos expuestos en el apartado b) de este informe posibilitan el analisis
siguiente:

i. XXX
ii. XXX
iii. XXX

d) Prueba ofrecida

Detalle de las pruebas ofrecidas.

e) Consideraciones finales

Se solicita a esa instancia en su calidad de 6rgano competente para ordenar, en el
plazo improrrogable de 30 dias habiles, al titular subordinado competente, su atencion
conforme a lo establecido en el Reglamento para la atencidon de informes de auditoria y
presuntos hechos irregulares en el Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, articulo 28 y realizar
la investigacion preliminar, conforme al procedimiento establecido en la Segunda

10 Segtin se dispone en ‘“Lineamientos Generales para el andlisis de presuntos hechos irregulares, apartado 3.5, inciso b.
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Convencion Colectiva de Trabajo del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica y sus reformas[1],
con el propdsito de garantizar la objetividad, imparcialidad y transparencia del proceso.
Cabe sefalar que la omision en la asignacién de la instancia administrativa responsable de
realizar la investigacion podria afectar el adecuado funcionamiento del sistema de control
interno, cuya inaccién eventualmente estaria sujeta a lo dispuesto en la Ley General de
Control Interno, articulo 39, el cual establece que el jerarca, los titulares subordinados y los
demas funcionarios publicos tienen responsabilidad administrativa cuando sus actuaciones
debiliten dicho sistema o cuando se omitan las acciones necesarias para establecerlo,
mantenerlo, perfeccionarlo y evaluarlo.

Lo anterior, a fin de que se determine la pertinencia de instaurar o instruir el
procedimiento administrativo, que permita conocer la verdad real de los hechos y acreditar
las eventuales responsabilidades que posibiliten -en caso de proceder- la aplicacién de las
sanciones previstas por el ordenamiento juridico respecto a la presunta omision de la
verificacion del cumplimiento de los requerimientos técnicos, operativos y funcionales del
sistema para recomendar la adjudicacién; de la supuesta omision de verificacion
documental previa a la autorizacién de pago del sistema y supuesta transgresion de
principios legales que rigen la funcion publica.

Se han tomado las medidas necesarias para garantizar la confidencialidad de la
informacion recopilada, segun lo disponen la Ley General de Control Interno y la Ley contra
la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica, articulos 6 y 8
respectivamente, por lo que se le insta a continuar tomando las previsiones que
corresponda en ese sentido, puesto que el objetivo de la confidencialidad se sustenta no
solo en proteger la investigacién, sino también en proteger la intimidad y el honor de las
personas funcionarias investigadas.

Se han tomado las medidas necesarias para garantizar la confidencialidad de la informacién
recopilada, segun lo disponen la Ley General de Control Interno y la Ley contra la
Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funciéon Publica, articulos 6 y 8
respectivamente, por lo que se le insta a continuar tomando las previsiones que
corresponda en ese sentido, puesto que el objetivo de la confidencialidad se sustenta no
solo en proteger la investigacién, sino también en proteger la intimidad y el honor de las
personas funcionarias investigadas.

f) Anexos



