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OBJETIVO

El Manual de politicas y procedimientos de la Auditoria Interna del Tribunal
Registral Administrativo tiene como objetivo guiar la actividad de esta

Auditoria Interna en la prestacion de los diferentes servicios.

ALCANCE

El Manual de politicas y procedimientos de la Auditoria Interna del Tribunal
Registral Administrativo aplica a las personas que proveen servicios de

auditoria interna en el Tribunal Registral Administrativo.

JUSTIFICACION

La justificacion de la actualizacion del Manual de politicas y procedimientos
de la Auditoria Interna del Tribunal Registral Administrativo se enfoca en dos

aspectos:

1) Actualizar el procedimiento Legalizacion de libros que ejecuta la Auditoria
Interna, cuya actualizacién fue aprobada por el Organo Colegiado del
Tribunal Registral Administrativo, en el acuerdo noveno, capitulo quinto
del acta de la sesion ordinaria TRA 0048-2023 celebrada el 6 de
diciembre de 2023, segun TRA-SE-135-2023 del 18 de diciembre de
2023.

2)Atender la disposicion 4.5 del INFORME DE AUDITORIA SOBRE LA
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA AUDITORIA INTERNA,
CON ENFOQUE EN LA CONTINUIDAD DEL SERVICIO EN EL TRIBU
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REGISTRAL ADMINISTRATIVO, Informe N° DFOE-GOB-IAD-0O0006-

2023 de la Contraloria General de la Republica, recibido por medio de

oficio DFOE-GOB-0430 (14444)-2023 del 13 de octubre de 2023.

NORMATIVA
Fecha Descripcion
Tipo Nombre o de , .
Normativa Titulo emisio Articulos (thero.t ©
n resumida)
Norma Normas 25- 20I1. Ol. La
Generales de 09— Administracio | organizacion de
Auditoria para 2014 | nde la auditoria debe
el Sector auditoria establecer e
Publico implementar
politicas y
procedimientos
para el manejo de
la auditoria.
Norma Normas para 16-12- | 2.5 Politicas y | El auditor interno
el ejercicio de 2009 | procedimiento | debe establecer vy

la auditoria
interna
en el Sector
Publico

S

velar por la
aplicacion, de la
normativa
interna,
fundamentalment
e politicas y
procedimientos,
para guiar la
actividad de
auditoria interna
en la prestacion
de los diferentes
servicios.

Dicha normativa
debe

congruente
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tamano,
complejidad Y
organizacion de
la auditoria
interna,
mantenerse

actualizada y ser
de conocimiento
de todos los
funcionarios de la
auditoria interna.

Ley Ley General de 04~ 22. h) Mantener
Control 09— Competencias | debidamente
Interno, 2002 actualizado el
N°8292 reglamento de
organizacion y
funcionamiento
de la auditoria
interna.
Reglament | Reglamento de o6- 24— Direccion |j) Mantener
o Organizacion y O8- | de la Auditoria | actualizadas las
Funcionamient | 2021 | Interna. politicas,
o de la procedimientos vy
Auditoria prdcticas
Interna del requeridas por la
Tribunal Auditoria Interna
Registral para
Administrativo, cumplimiento de
DECRETO N-° sus
43202-MJP. competencias.
Lineamient | Lineamientos 27— 7.2.1 Estudio Corresponde a la
o sobre 10— tecnico para Auditoria Interna
gestiones que 2023 | solicitud de d'ete.rminor
. recursos tecnicamente sus
involucran a Lla .
. , necesidades de
Auditoria recursos,
Interna mediante un
presentadas estudio que
ante la CGR, considere al
R-DC-83- menos su dambito
2018 de accion, los

(reformada por

riesgos asociad
a los elemenrtos’
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resolucion R- de su universo de
DC-00102- auditoria, el ciclo
2023). de auditoria y el

comportamiento
historico de los
recursos

institucionales vy
de la Auditoria
Interna, asi como
el volumen de
actividades que

ésta ha
desarrollado Y
pretende

desarrollar. El
estudio debe
contener, como
resultado, la

cantidad vy las
caracteristicas de
los recursos
requeridos para el
ejercicio de la
actividad de
auditoria interna,
con la cobertura vy
el alcance
debidos, asi como
una identificacion
de los riesgos que
asume el jerarca
si la dotacion de
recursos de La
Auditoria Interna
no es suficiente.
El estudio debera
actualizarse

cuando las
circunstancias asi
lo determinen o el
Auditor Interno lo

considere /
pertinente.
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Norma

Normas de
control interno
para el Sector
Publico (N-2-
2009-CO-
DFOE)

Oo6-
o2-
2009

4.4.4 Libros
legales

El jerarca y los
titulares
subordinados,
segun sus
competencias,
deben asegurar
que se disponga
de los libros
contables, de
actas % otros
requeridos por el
bloque de
legalidad, segun
corresponda, %
que se definan y
apliquen
actividades de
control relativas a
su apertura,
mantenimiento,
actualizacion,
disponibilidad,
cierre y custodia.
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DEFINICIONES

Auditor: Profesional o equipo de profesionales que realiza auditorias

conforme a la normativa técnica y juridica aplicable.

Auditoria Interna: El articulo 21 de la Ley General de Control Interno,
No8292, define a la Auditoria Interna, como una actividad independiente,
objetiva y asesora, que proporciona seguridad al ente u 6rgano, puesto que
se crea para validar y mejorar sus operaciones. Contribuye a que se
alcancen los objetivos institucionales, mediante la prdctica de un enfoque
sistémico y profesional para evaluar y mejorar la efectividad de la
administracion del riesgo, del control y de los procesos de direccion en las
entidades y los organos sujetos a esta Ley. Dentro de una organizacion, la
auditoria interna proporciona a la ciudadania una garantia razonable de que
la actuacion del jerarca y la del resto, de la administracion se ejecuta

conforme al marco legal y tecnico y a las practicas sanas.

Administracion Activa: Uno de los dos componentes orgdnicos del sistema
de 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 orgdnico, es el conjunto de entes y organos de la funcion
administrativa que deciden y ejecutan, incluyendo al jerarca como ultima

instancia.

Conferencia final: Presentacion que realiza el auditor ante la Administracion,
con el proposito de exponer los resultados de la auditoria realizada, asi como

las disposiciones o recomendaciones que deberdn implementarse. Esto, con
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el fin de que, antes de emitir el informe final definitivo, los funcionarios de la

entidad auditada, efectuen las observaciones que consideren pertinentes.

Evidencia de auditoria: Informacion que obtiene el auditor para extraer
conclusiones en las cuales basar su opinion. La evidencia de auditoria
abarca los documentos fuente y los registros que sustentan a los estados
financieros, asi como la informacion corroborativa proveniente de otras

fuentes.

Informe de auditoria: Documento escrito mediante el cual la organizacion de
auditoria comunica formalmente a la Administracion sujeta a examen, los
resultados de la auditoria efectuada, incluyendo las respectivas

conclusiones y disposiciones o recomendaciones.

Mejores prdacticas: Practicas administrativas de reconocida aceptacion
general y que devienen en un beneficio real para el ente u 6rgano, en virtud
de que fortalecen el sistema de control interno, favorecen que la
Administracion realice una gestion adecuada y por lo tanto, contribuyen en

el logro de los objetivos institucionales y apoyan la toma de decisiones.

Papeles de trabajo: Registros de los procedimientos seguidos, las pruebas
efectuadas, la informacion obtenida y las conclusiones alcanzadas por el
auditor en relacion con la auditoria realizada. En consecuencia, los papeles
de trabajo pueden incluir, entre otros, programas, cuestionarios, minutas,
graficos, flujogramas, diagramas, hojas de trabajo, anadlisis, oficios, extractos
O copias de documentos y tablas o comentarios preparados u obtenidos por
el auditor. Esta informacion puede presentarse en forma de datos
almacenados en papel, videos, fotografias, medios electronicos u otros

medios. Los papeles de trabajo deben permitir a un auditor experimentad
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sin conexion previa con el trabajo efectuado, obtener de ellos la evidencia

que respalda las conclusiones vy juicios significativos de los auditores que

realizaron el trabajo.

Recomendacion: Acciones correctivas que se emiten y que son sugerencias
dirigidas a la Administracion para subsanar las debilidades determinadas

durante la auditoria.

Riesgo: Probabilidad de que ocurran eventos que tendrian consecuencias

sobre el cumplimiento de los objetivos propuestos.

Valor publico: Es cuando en una entidad publica, su principal producto estd

relacionado con el bienestar de la sociedad o de algun sector de ésta.
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ABREVIATURAS

SIGLAS SIGNIFICADO
TRA Tribunal Registral Administrativo
CGR Contraloria General de la Republica
NGASP Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA AUDITORIA
INTERNA DEL TRIBUNAL REGISTRAL ADMINISTRATIVO

1. Introduccion

El manual de politicas y procedimientos de la Auditoria Interna del Tribunal
Registral Administrativo (TRA), se elabord con el objetivo de guiar la
actividad de esta Auditoria Interna en la prestacion de los diferentes
servicios, asi como de cumplir con las Normas Generales de Auditoria para

el Sector Publico (NGASP)!, Capitulo Il - Normas generales relativas al
trabajo de auditoria en el Sector Publico, acdpite 201. Administracion de la
auditoria, que literalmente establecen lo siguiente:

“La organizacion de auditoria debe establecer e implementar
politicas y procedimientos para el manejo de la auditoria.”

1.1 Resena Historica

Por medio de oficio STAP-N°-1696-04 del 25 de octubre del 2004,
emitido por la Licda. Marjorie Morera Gonzdlez, Directora Ejecutiva de la
Secretaria Tecnica Autoridad Presupuestaria, y dirigido al Lic. Luis Jimenez
Sancho, Presidente Ejecutivo del Tribunal Registral Administrativo, se
transcribe el acuerdo en firme N° 7301 tomado por la Autoridad
Presupuestaria en Sesion Ordinaria N° 11-2004, celebrada el 14 de octubre
del 2004.

Acuerdo N° 730T:

“... Comunicar al Tribunal Registral Administrativo, que se
autoriza la creacion de una plaza para que desemperie el cargo
de Auditor del Tribunal Registral Administrativo, .... rige a partir
del O] de noviembre de 2004,...”

1 Resoluciéon R-DC-064-2014- Publicado en La Gaceta N°184 del 25 de setiembre de 2014.
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1.2 Misidn

La mision de la Auditoria Interna es ejercer una actividad independiente,
objetiva y asesora, que proporciona seguridad al ente u 6rgano, puesto que
se crea para validar y mejorar sus operaciones. Contribuye a que se
alcancen los objetivos institucionales, mediante la prdctica de un enfoque
sistémico y profesional para evaluar y mejorar la efectividad de la
administracion del riesgo, del control y de los procesos de direccion,
conforme lo establece el articulo 21 —Concepto funcional de auditoria interna

de la Ley General de Control InternoZ, Ley N° 8292.

1.3 Vision

Ser una auditoria interna integra que brinde servicios con estdndares de
calidad, dirigidos a contribuir con la excelencia del Tribunal Registral
Administrativo.

1.4 Objetivo de la Auditoria

El objetivo de la auditoria consiste en evaluar la eficiencia y eficacia en las
operaciones; la salvaguarda de activos; la confiabilidad de la informacion
economica financiera y el cumplimiento con las leyes y normas gue sean
aplicables.

2 Publicado en La Gaceta N°169 del 04 de setiembre del 2002.
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1.5 Valores de la Auditoria

Los valores de la Auditoria Interna de este Tribunal, estan basados en el
Capitulo | — Normas personales de las NGASP.

a) Independencia y objetividad

El personal que ejecuta el proceso de auditoria debe mantener un criterio
independiente en el desarrollo de su trabajo, y actuar de manera objetiva,
profesional e imparcial.

b) Confidencialidad

Durante la ejecucion de la auditoria los papeles de trabajo son de acceso
restringido, por lo que el personal que participa en el proceso de auditoria
debe mantener reserva y la discrecion debidas respecto de la informacion
obtenida durante el proceso de auditoria, y no deberd revelarla a terceros,
salvo para los efectos de cumplir con requerimientos de las instancias
publicas autorizadas legalmente.

c) Etica profesional

Adoptaremos una conducta publica y privada basada en altos conceptos
morales, conscientes del modelo que debemos inspirar ante la sociedad,
para gestionar con autoridad el ejercicio de nuestras funciones.

Los participantes en el proceso de auditoria deben observar las normas

eticas que rigen su profesion, que se caracterizan por valores com
integridad, probidad, objetividad, confidencialidad, imparcialidad, justici
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respeto, transparencia y excelencia, sin perjuicio de otros valores que la
organizacion a la que pertenecen promueva para guiar su actuacion.

d) Competencia y pericia profesional

El personal que participa en el proceso de auditoria debe tener formacion,
conocimientos, destrezas, experiencia, credenciales, aptitudes y otras
cualidades y competencias propias del tipo especifico de auditoria a realizar
y que lo faculten para el gjercicio de sus funciones.

e) Debido cuidado profesional

El personal que participa en el proceso de auditoria debe ejecutar siempre
sus funciones con el debido cuidado, pericia y juicio profesional, con apego
a la normativa legaly tecnica aplicable y a los procedimientos e instrucciones
pertinentes de su organizacion de auditoria.

El equipo de auditoria debe aplicar su juicio profesional para tomar las
decisiones de auditoria, debidamente razonadas y documentadas, durante
las distintas actividades del proceso; (planificacidén, examen, comunicacion
de resultados y seguimiento), por lo que debe valorar aspectos como el costo
beneficio de las acciones, el riesgo de auditoria, la importancia relativa, la
materialidad y la evidencia disponible al momento de tomar la decision.

f) Educacidén profesional continua

El personal de auditoria debe mantener y perfeccionar sus capacidades y
competencias profesionales mediante la participacion en programas de
educacion y capacitacion profesional continua.
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g) Probidad

Promoveremos la honradez, honestidad, integridad y rectitud de conducta de
todos los funcionarios de la Auditoria Interna.

Asimismo, esta Auditoria Interna comparte los Principios y valores éticos que
se detallan en el Programa de etica y procedimiento para la atencion de

denuncias planteadas ante la comision de ética y valores3 del Tribunal
Registral Administrativo. El programa se encuentra publicado en la pdgina
web de este Tribuna en www.tra.go.cr

1.6 Estructura Organizativa

La Auditoria Interna del Tribunal Registral Administrativa, esta conformada
por el Auditor Interno, el cual revisa el drea financiera, operativa, sistemas
de informacion y cumplimiento de normativa.

3 Aprobado por el Organo Colegiado en la sesién ordinaria N°35-2016, celebrada el 07 de setiembre de 2016, segun

acuerdo SE-252-2016.



TRIBUNAL REGISTRAL GOBIERNO

ADMINISTRATIVO DE COSTA RICA
Trikasns|
Fegintral
Acminiats slivo NIVEL
PoLMICO
Auditoria
Interna

UMNIDAD ORGANLIZATIVA

—
—  UNEA DE ASESORIA

NIVEL POLITICO
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Estructura del Tribunal Registral Administrativo

Nivel Institucional/Politico/Estratégico
1 | Tribunal Registral Administrativo

2 | Asesoria Legal (asesora)

3 | Auditoria Interna (asesora)

Nivel Operacional

4 Departamento Administrative
5 Departamento Técnico
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2. PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

Las Normas para el ejercicio de la auditoria interna en el Sector PUblico4,
Capitulo 2 - Normas sobre el desempeno, acdpite 2.2 Planificacion,
establece que el auditor interno y los funcionarios de la auditoria interna,
segun proceda, deben ejecutar un proceso sistemdatico para la planificacion
de la actividad de auditoria interna, el cual debe documentarse
apropiadamente. Dicho proceso debe cubrir los dmbitos estratégico vy
operativo, considerando la determinacion del universo de auditoria, los
riesgos institucionales, los factores criticos de exito y otros criterios
relevantes.

2.1 Planificacion estrategica

El auditor interno y los funcionarios de la auditoria interna, segun proceda,
deben establecer una planificacion estrategica, en la que se plasmen la
vision y la orientacion de la auditoria interna, y que sea congruente con la
vision, la mision y los objetivos institucionales. El Plan Estrategico de la
Auditoria Interna del Tribunal Registral Administrativo se realizard a cinco
anos.

2.2 Plan Anual de Trabagjo

El auditor interno y los funcionarios de la auditoria interna, segun proceda,
deben formular un plan anual de trabajo basado en la planificacion
estrategica, que comprenda todas las actividades por realizar durante el
periodo, se mantenga actualizado y se exprese en el presupuesto respectivo.
El plan debe considerar la dotacion de recursos de la auditoria interna y ser
proporcionado y equilibrado frente a las condiciones imperantes en Lla

4 Resolucion R-DC-119-2009 del 16/12/2009 — Publicado en La Gaceta N° 28 del 10 de febrero de 2010.
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institucion y conforme a las regulaciones establecidas por los organos
competentes. Sobre este tema, el Articulo 22-Competencias, inciso f) de la
Ley General de Control Interno N° 8292 lo establece siguiente:

“f) Preparar los planes de trabajo, por (o menos de conformidad
con los lineamientos que establece la Contraloria General de la
Republica”.

Respecto de los servicios de auditoria, el plan debe detallar, al menos, el tipo
de auditoria, la prioridad, los objetivos, la vinculacion a los riesgos
institucionales, el periodo de ejecucion previsto, los recursos estimados y los
indicadores de gestion asociados. Tales datos deben desglosarse, en lo que
proceda, en cuanto a las demas actividades que contenga el plan,
incluyendo, entre otras, los servicios preventivos, las labores de
administracion de la auditoria interna, seguimiento, aseguramiento de la
calidad y otras labores propias de la auditoria interna.

Este documento comprende las actividades que ejecutara la Auditoria
Interna del Tribunal Registral Administrativo durante el ano. ELl cual
considera las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la
Republica. Por lo que el plan estd basado en la identificacion de dreas cuya
importancia relativa y riesgo, hacen que su revision periodica y programada
sea indispensable, en procura de proporcionar una garantia razonable de
que la actuacion del jerarca y la del resto de la administracion, se ejecuta
conforme al marco legal, tecnico y las sanas practicas.

Las dreas criticas y el riesgo asociado han sido derivados de acuerdo con Lla
estructura organizativa del Tribunal Registral Administrativo, vy
considerando la siguiente documentacion:

a) El resultado del indice de Gestion Institucional de la Contraloria General
de la Republica.
b) Informes de la Auditoria Externa y otros entes supervisores,
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c) Plan Estratégico del Tribunal Registral Administrativo,
d) Plan Anual Operativo, Presupuesto Ordinario y Plurianual de este

Tribunal,

e) Plan Estratégico de Tecnologias de Informacion y Comunicacion,
f) Adicionalmente, se consideran los hallazgos y recomendaciones

generadas por la Auditoria Interna de este Tribunal.

En términos generales, el plan anual de trabajo abarca la revision y andlisis
de dreas claves tales como:

9)

Revision de las cuentas contables de los estados financieros del Tribunal
Registral Administrativo,

Estudio de licencias de software a nivel institucional,

Revision del proceso de gestion de la contratacion administrativa en el
Tribunal Registral Administrativo,

Revision del proceso de gestién del Area Sustantiva del Tribunal
Registral Administrativo,

Seguimiento informes Auditoria Interna y de otros fiscalizadores,
Revision del proceso de planificacion, control y ejecucion presupuestario,
Autoevaluacion anual de calidad de la actividad de la auditoria interna
del Tribunal Registral Administrativo,

Estudio tecnico para determinar las necesidades de recursos de la
Auditoria Interna del Tribunal Registral Administrativo,

Auditoria de la Etica en el Tribunal Registral Administrativo,

10) Evaluacion de la gestion del recurso humano en el Tribunal Registral

Administrativo, entre otras revisiones.

Para la planeacion y ejecucion de los procedimientos de auditoria, se elabora
una proyeccion de labores que permita ordenar y medir la ejecucion del plan.
La prevision de trabajo aqui realizada es de cardcter flexible, es decir,
considera la posibilidad de incorporar modificaciones sobre la marcha, en

atencion a solicitudes del superior jerarquico, la Contraloria General de la
Republica, asi como a requerimientos de la propia auditoria con cardcter de
urgencia y de la retroalimentacion obtenida de las evaluaciones ejecutadas.
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2.3 Comunicacion del plan anual de trabajo y sus modificaciones

El plan anual de trabajo de la auditoria interna y el requerimiento de recursos
necesarios para su ejecucion se debe dar a conocer al jerarca, por parte del
auditor interno. Asimismo, se deben valorar las observaciones y solicitudes
que, sobre los contenidos de ese plan, plantee esa autoridad en su condicion
de responsable principal por el sistema de control interno institucional.

Las modificaciones al plan anual de trabajo que se requieran durante su
ejecucion deben comunicarse oportunamente al jerarca.

El plan anual de trabajo y sus modificaciones se deben remitir a Lla
Contraloria General de la Republica, en la forma y terminos que al efecto
disponga ese organo contralor. La remision de esa informacion no tiene
como objetivo otorgar una aprobacion o visto bueno a lo planificado por la
auditoria interna.

2.4 Control del plan anual de trabajo

El auditor interno y los funcionarios de la auditoria interna, segun proceda,
deben ejercer un control continuo de la ejecucion del plan anual de trabajo,
en procura de la debida medicion de resultados, la deteccion oportuna de
eventuales desviaciones y la adopcion de las medidas correctivas
pertinentes.

2.5 Tipos de auditoria

De acuerdo a las NGASP, la Auditoria Interna, dentro de sus competencias,
debe realizar diferentes tipos de auditoria, incluidos auditoria financiera,
operativa y de cardcter especial:

1) Auditoria Financiera (AF): Se enfoca en determinar si la informacion
financiera de una entidad se presenta en conformidad con el marco de
referencia de emision de informacion financiera y regulatorio aplicable.
Esto se logra obteniendo evidencia de auditoria suficiente y apropiad




2)

3)

TRIBUNAL REGISTRAL GOBIERNO
ADMINISTRATIVO DE COSTA RICA
que le permita al auditor expresar una opinidn acerca de la
razonabilidad de la informacion financiera.

Otros objetivos de las auditorias financieras pueden incluir:

a) La revisidon de informes especiales para elementos, cuentas o
partidas especificas de un estado financiero.

b) La revision de informacion financiera intermedia.

Auditoria de Cardcter Especial (ACE): Se enfoca en determinar si un
asunto en particular cumple con las regulaciones o mandatos
identificados como criterios, contenidos en leyes, reglamentos u otras
normativas que las regulan, tales como resoluciones, u otros criterios
considerados como apropiados por el auditor.

Las auditorias de cardcter especial se llevan a cabo para evaluar si las
actividades, operaciones financieras e informacion, cumplen en todos
los aspectos relevantes, con las regulaciones o mandatos que rigen a
la entidad auditada.

Estas auditorias de cardcter especial pueden abarcar una extensa
gama de temas, tales como aspectos de orden contable—-financiero,
presupuestario, administrativo, econdmico, juridico, control interno vy
otras temdaticas relacionadas con la fiscalizacion publica.

Auditoria Operativa (AO): Evallua la eficacia, eficiencia y economia (o al
menos uno de estos aspectos) con que la entidad, programa, proyecto,
unidad, proceso o actividad del sujeto fiscalizado, utiliza los recursos
publicos, para el desempeno de sus cometidos; esto con el propodsito de
mejorar la gestion del sujeto fiscalizado. El desempefio se examina
contra los criterios que lo rigen; por ende, conlleva el andlisis de las
causas de las desviaciones de estos criterios u otros problemas.

Las organizaciones de auditoria deben seleccionar los temas de
auditoria operativa por medio de su proceso de planificacion
estrategica, tactica y operativa, mediante el andlisis de tem
potenciales y la identificacion de riesgos y/o problemas.
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Seguimiento de Recomendaciones: Revision general del nivel de

implementacion de todas las recomendaciones dirigidas a la
Administracion Activa de este Tribunal, por parte de la Contraloria
General de la Republica, la Auditoria Externa y la propia Auditoria
Interna de la institucion.

Relacion de Hechos (RH): Es un informe que compila una serie de

hechos, actos, acciones y omisiones, que se encuentran ligados por un
nexo de causalidad a una falta de cardcter administrativo o a la
determinacion de responsabilidades, y que se constituye como un
insumo para la acreditacion de dichas responsabilidades.

Para tal efecto, la Auditoria Interna del Tribunal Registral
Administrativo, realizara el estudio conforme lo establecen los
Lineamientos generales para el andlisis de presuntos Hechos

Irregulares, R-DC-102-20195, emitidas por la Contraloria General de
la Republica.

Denuncias: Para el tema de las denuncias aplica lo estipulado en el

Manual para la atencion de denuncias presentadas en la Auditoria

Interna del Tribunal Registral Administrativo®, el cual se encuentra
publicado en la pagina web del Tribunal.

Asimismo, el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Auditoria
Interna del Tribunal Registral Administrativo, hace referencia a la
presentacion de las denuncias.

5Publicado en el diario oficial La Gaceta N° 242 del 04 de noviembre del 2019. Resolucién R-
DC-102-2019 del 14 de octubre de 2019.

6 Aprobado por el Organo Colegiado del Tribunal Registral Administrativo, mediante acuerdo No. SE-751-2014, Articulo

N° cuarto, de la Sesion Ordinaria N° 39-2014, celebrada a las nueve y treinta horas, del ocho de octubre de dos mil

catorce.
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7) Legalizacién de libros: El articulo 22-Competencias de la Ley General
de Control Interno, N°8292, inciso e) establece que a la Auditoria
Interna le compete autorizar, mediante razon de apertura, los libros de
contabilidad y de actas que deban llevar los 6rganos sujetos a su
competencia institucional y otros libros que, a criterio del auditor
interno, sean necesarios para el fortalecimiento del sistema de control
interno.

ASPECTOS DE CARACTER GENERAL

Conforme lo establece el articulo 22, inciso e) de la Ley General de Control
Interno N°8292, compete a la Auditoria Interna, la legalizacion de libros.
Ademdads, en el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la
Auditoria Interna del Tribunal Registral Administrativo, publicado en La
Gaceta No246 del 22 de diciembre del 2021, Alcance N°261, decreto
No43202-MJP, en el articulo 36 Competencias y articulo 40 Servicios de
la Auditoria Interna, hacen referencia a lo relacionado a la autorizaciones de
libros.

Las Normas de control interno para el Sector Publico (N-2-2009-CO-
DFOE) de la Contraloria General de la Republica (CGR), especificamente en
el capitulo IV: Normas sobre actividades de control, norma 4.4.4, libros
legales, senala:

“El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias,
deben asegurar que se disponga de los libros contables, de actas y
otros requeridos por el bloque de legalidad, segun corresponda, y
que se definan y apliquen actividades de control relativas a su
apertura, mantenimiento, actualizacion, disponibilidad, cierre y
custodia”.

De igual forma, las Normas para el ejercicio de la auditoria interna en el
Sector PuUblico, resolucion R-DC-119-2009 del 16/12/2009 de la CGR
acdpite 1.1.4 Servicios de la auditoria interna, menciona lo siguiente:

“1.1.4 Los servicios que presta la auditoria interna se clasifican en
servicios de auditoria y servicios preventivos. Los servicios de
auditoria comprenden los distintos tipos de auditoria. A los efectos,
debe observarse la normativa aplicable. Los servicios preventivos
incluyen la asesoria, la advertencia y la autorizacion de libros.”
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Finalmente, el Manual de procedimiento para la apertura y cierre de libros
de actas digitales, creacion de actas y control de acuerdos del organo
colegiado y comisiones institucionales, version OOI1, aprobado en la sesion
ordinaria N°O043-2023, segun acuerdo TRA-SE-085-2023 del 26 de
octubre de 2023, regula y define las tareas que debe ejecutar cada uno de
los encargados de generar las solicitudes de apertura y cierre de libros de
actas digitales, creacion de actas y control de acuerdos, tanto para el 6rgano
colegiado como para las comisiones institucionales.

Por lo anterior, con el fin de promover las sanas prdcticas globales en el
proceso de legalizacion de libros, el uso y custodia adecuados de éstos,
seguidamente se detallan algunos aspectos de cardcter general a considerar
en el proceso de legalizacion de Llibros en el Tribunal Registral
Administrativo.

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS APLICABLES

1. Constitucion Politica (articulos 27 y 30, derecho de los ciudadanos de
pedir y obtener de los 6rganos publicos informacion de interés publico).

2. Codigo de Comercio (articulo 251, libros contables bdsicos, articulos 252
y 263 libros sociales, articulo 254 libros en espanol, orden progresivo
de fechas, sin raspaduras, correccion de errores, 262 uso de hojas
sueltas, numeradas y con nombre de la entidad a la que pertenecen, 264
prohibicion de arrancar hojas o alterar la encuadernacion o foliacion de
los libros antes sefialados).

3. Ley General de Control Interno N°8292 (articulo 22, inciso e)-
competencia de las Auditorias Internas para legalizar libros).

4. Ley General de Administracion Publica N°6227 (articulo 49 vy
siguientes).
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Normas de control interno para el sector publico (N-2-2009-CO-
DFOE) emitido por la Contraloria General de la Republica (CGR).

Normas para el ejercicio de la auditoria interna en el Sector Publico,
resolucion R-DC-119-2009 de la CGR.

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Auditoria Interna
del Tribunal Registral Administrativo, decreto N°43202-MJP.

Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electronicos,
N°8454.

Manual de procedimiento para la apertura y cierre de libros de actas
digitales, creacion de actas y control de acuerdos del 6rgano colegiado y
comisiones institucionales, version OOI.

Oficio N© 04640 (DFOE-ST-0015) del 13 de abril de 2018, emitido por
la Division de Fiscalizacion Operativa y Evaluativa de la Contraloria
General de la Republica.

Cualesquiera normas, politicas y directrices emitidas o que en el futuro
emita la Contraloria General de la Republica, en relacion con la
legalizacion de libros. Asi como otras disposiciones internas del Tribunal
Registral Administrativo y de la Auditoria Interna.

SOBRE LOS LIBROS A LEGALIZAR

De acuerdo con lo senalado por la Contraloria General de la Republica, dado
que los libros legalizados proporcionan una garantia razonable de su
autenticidad y de la informacion que contienen, éstos se constituyen en un
elemento coadyuvante en el fortalecimiento de los sistemas de control

interno.
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La Ley General de Control Interno N°8292 dispone como potestad de la
Auditoria Interna, en su articulo N°22, inciso e): “Autorizar, mediante razén
de apertura, los libros de contabilidad y de actas que deban llevar los
organos sujetos a su competencia institucional y otros libros que, a criterio
del auditor interno, sean necesarios para el fortalecimiento del sistema de
control interno”.

De la relacion de los articulos 251, 252 v 263 del Codigo de Comercio, se
concluye la existencia de libros contables y libros sociales.

Asi los libros contables son:

a. Balances e inventarios
b. Diario

c. Mayor

Por su parte, de conformidad con los numerales 252y 263 ibidem, los libros
sociales serdn los de actas, registros de accionistas y similares.

ASPECTOS GENERALES

1.

El téermino libros comprende tambien las hojas sueltas y la formula
continua, sujetas a posterior encuadernacion para su cierre, las cuales
deben estar previomente foliadas y membretadas. De igual forma, se
incorpora los libros digitales.

Los libros contables que deben autorizarse dependen del sistema de
registro contable institucional en vigor. Por tanto, si se trata de
instituciones con contabilidad patrimonial, los libros contables bdsicos
serdn: Diario, Mayor y Balances e inventarios, salvo que exista normativa
contraria.

Establecida la anterior distincién, de acuerdo con el articulo 22 inciso e)
de la Ley General de Control Interno, los libros que la Auditoria Interna de
cada institucion debe legalizar mediante una razon de apertura son los
contables, sea Balances e Inventarios, Diario, Mayor, y cualquier otro
libro que se considere pertinente autorizar. Asimismo, y por
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disponerlo claramente el articulo 22 inciso e) ya antes mencionado, debe
tambien legalizar los libros de actas.

4. En cuanto a los libros de actas, independientemente de la naturaleza
juridica de las actas que en el libro se incorporen, en el tanto su existencia
este prevista en un texto de rango legal o reglamentario, corresponderad
a las unidades de auditoria interna de cada institucion otorgar su razon
de apertura.

5. Quedara a criterio de esta Auditoria Interna autorizar otros registros
contables, de actas y otros con el fin de contribuir a fortalecer el sistema
de control interno.

6. Se excluyen del tramite de legalizacion ante esta Auditoria, los libros que
requieran la legalizacion de la Direccion General de Tributacion Directa,
Nno obstante en estos casos esos libros deben remitirse a esta Auditoria a
efecto de verificar el cumplimiento de ese requisito.

7. La Ley General de Administracion Publica, dicta en su articulo 56:

“[...]1. De cada sesion se levantard un acta, que contendrd la
indicacion de (as personas asistentes, as/ como las
circunstancias de lugar y tiempo en que se ha celebrado, los
puntos principales de la deliberacion, la forma y resultado de la
votacion y el contenido de los acuerdos.

2. Las actas se aprobardn en la siguiente sesion ordinaria. Antes
de esa aprobacion carecerdn de firmeza los acuerdos tomados
en la respectiva sesion, a menos que los miembros presentes
acuerden su firmeza por votacion de dos tercios de la totalidad
de los miembros del Colegio.

3. Las actas serdn firmadas por el Presidente y por aquellos
miembros que hubieren hecho constar su voto disidente [...]".
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8. Es pertinente considerar el articulo 254 del Codigo de Comercio,
que indica:

“l...] en los libros debe escribirse en esparfol, con claridad, en
orden progresivo de fechas, sin dejar espacios en blanco, sin
raspaduras ni entrerrenglones. Cualquier equivocacion u
omision que se cometa ha de salvarse por medio de un nuevo
asiento en la fecha en que se advierta el error, y se pondrd al
margen del asiento equivocado, con tinta diferente, una nota
indicando que estd errado y el folio donde se encuentra la
correccion respectival...]”.

LEGALIZACION DE LIBROS FISICOS

La Ley General de Control Interno N°8292 dispone como potestad de la
Auditoria Interna, en su articulo N°22, inciso e): “Autorizar, mediante razon
de apertura, los libros de contabilidad y de actas que deban llevar los
organos sujetos a su competencia institucional y otros libros que, a criterio
del auditor interno, sean necesarios para el fortalecimiento del sistema de
control interno”.

La legalizacion de libros cumple con el proposito de garantizar
razonablemente a los usuarios de la informacion, que al menos los libros que
la incorporan no ha sufrido o puedan sufrir un proceso de manipulacion que
ponga en duda su autenticidad y por lo tanto la informacion que contienen.

Etapa de legalizacion de Libros fisicos

El auditor realiza las siguientes verificaciones:
1. Para los libros que se van a cerrar:

. Verificar que no existan hojas sueltas.

. Corroborar que no falten hojas.
Verificar que tanto hojas como folios no presenten alteraciones.

Q 0 T Q

. Verificar que no falten firmas y/o informacion en las actas.
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e. Verifica que los datos estampados en las pastas del libro coincidan con Lla
informacion que incorpora.

f. La Auditoria Interna no darad cierre a libros legales que no haya abierto.
2. Para los libros nuevos:

a. Verificar que el tomo anterior, esté debidamente cerrado.

b. Verificar que no existan hojas sueltas, que estén identificadas (logo,
nombre del libro al que pertenecen, niUmero de folio).

c. Corroborar que no falten hojas.

d. Verificar que los folios se encuentren en perfecto estado de conservacion
y limpieza.

Si se detectan oportunidades de mejora, la Auditoria Interna debe hacer un
oficio para devolver el libro a la Administracion Activa senalando las
deficiencias encontradas y solicitando la correccion.

En caso de ser un libro que nunca se ha legalizado deberd informarlo al
Auditor Interno para que se analice si requiere la apertura.

Para la legalizacion del libro el auditor considera:

1. Si es un cierre:

a. En caso de que deba hacer alguna anotacion por problemas que se
presentan en el libro, incorpora la informacion de previo al sello de cierre
del libro.

b. El cierre se harda inmediatamente despues de la ultima anotacion en el
libro.
c. Elsello de cierre debe contener al menos lo siguiente;
o Numero de tomo que finaliza.
o Tipo de libro.
o Organo que lo utilizd
o Fecha de cierre
o Nombre vy firma de la persona que autoriza, en este caso la Auditora
Interna.
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d. La Auditora Interna debe verificar el proceso de revision y firmar el cierre
para lo cual emite un oficio.

2. Si es una apertura:

a. Colocar el sello de apertura de libros en la primera hoja del libro y

completar la informacion que contiene el sello.
o Tipo de libro.
o NuUmero de folios que componen el libro.
o Fecha de la apertura

o Nombrey firma de la persona que autoriza, en este caso la Auditora
Interna.

b. Colocar el sello de la Auditoria en todos los folios que tiene el tomo.
c. Trasladar a la Auditora Interna para la firma respectiva.
d. Preparar el oficio de remision del respectivo libro y firmarlo digitalmente.

En ambos casos, el auditor debe actualizar la carpeta de Legalizacion de
Libros que se encuentra en el Sistema Gestor Documental del Tribunal.

La devolucion de los libros fisicos se comunica mediante el oficio de cierre.
Ademdads, se informa al responsable del libro que el mismo se puede retirar.

Etapa de devolucion de libros fisicos

El auditor debe custodiar bajo llave los libros que se reciben para legalizar,
asi como los sellos utilizados para dicho acto. La devolucion de los libros se
realiza mediante el oficio de cierre, indicando que se anexan los libros fisicos.

LEGALIZACION DE LIBROS DIGITALES

Con respecto a los libros digitales la legalizacion de apertura y cierre se
realiza mediante un oficio directamente en el sistema automatizado,
asignado para tal efecto.
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De acuerdo con sanas prdcticas de control interno, uno de los requisitos
previos a la legalizacion consiste en verificar que los libros no estén
iniciados, por cuanto la apertura es previa a su uso.

El responsable del libro digital debe solicitar por escrito a la Auditoria Interna
la legalizacion correspondiente, indicando que son libros de cardcter digital.

Considerar las conclusiones del oficio N°© 04640 (DFOE-ST-0015) del 13
de abril de 2018, emitido por la Division de Fiscalizacion Operativa vy
Evaluativa de la Contraloria General de la Republica (CGR), cuyo asunto es
“Emision de criterio relacionado con el proceso de legalizacion de libros”,
que indican lo siguiente:

1.

Corresponde a la Administracion Activa determinar el soporte (fisico o
electronico) en que asegure confiabilidad, oportunidad y oficialidad de la
informacion que debe registrarse en los libros contables, de actas vy
cualquier otro requerimiento.

.Cada Administracion tiene libertad para idear e implementar el soporte,

formato, mecanismo y/o sistema que mejor se adapte a sus necesidades
y que le permita cumplir con la normativa vigente.

.La normativa vigente pretende que mediante la legalizacion de libros se

brinde garantia razonable de la autenticidad de la informacion y la del
soporte en que esta se encuentre, es decir, que la informacion
documentada sea la correcta y que el medio en el que se encuentra sea el
oficial.

.Cuando la informacion se encuentre en formato electronico se requiere

ademads que el soporte, mecanismo y/o sistema asegure la inalterabilidad,
el acceso o consulta posterior y la preservacion de los datos relativos al
origen de la informacion.

.La administracion y la auditoria interna de cada institucion deberdn definir

los procesos y verificaciones puntuales que permitan dar cumplimiento a
las exigencias antes descritas, ejecutdndose las acciones de control con
las cuales la auditoria interna podrd ejercer su funcion preventiva de
autorizar los libros que debe llevar la respectiva institucion.
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En virtud de lo anterior, para la implementacion de los libros legales en
formato digital del Tribunal Registral Administrativo, es importante que
exista un procedimiento que incorpore todos los aspectos de control interno
qgue aseguren la adecuada gestion, preservacion de los datos relativos al
origen de la informacién (inalterabilidad) y custodia de los libros legales,
segun se indico en el oficio TRA-AI-017-2019 del 19 de febrero de 2019,
recibido y conocido por el Organo Colegiado en la sesion ordinaria N°O7-
2019 celebrada el 20 de febrero del 2019, capitulo IV, articulo y acuerdo O7,
folio 122.

2.6 Actividades del proceso de auditoria

Las NGASP 7, Capitulo Il - Normas generales relativas al trabajo de auditoria
en el Sector Publico, acdpite 202, establece que el proceso de auditoria debe
comprender las siguientes actividades:

1. Planificacion,

2.Examen,

3.Comunicacion de resultados vy

4.Seguimiento de disposiciones o recomendaciones.

Es importante indicar que previo al inicio de cualquier tipo de auditoria, se
debe remitir a la administracion la “Carta de Presentacion” (Ver Anexo N°1),
la cual debe estar dirigida al encargado del drea a auditar (con copia al
Organo Colegiado del Tribunal), con el objetivo de establecer las
comunicaciones pertinentes con el area a evaluar, sobre los objetivos, el
alcance, las responsabilidades, la comunicacion de los resultados y otras
expectativas, asi como la comunicacion de las potestades legales de que
dispone para realizar el trabagjo.

7 Resolucién R-DC-064-2014- Publicado en La Gaceta N° 184 del 25 de setiembre de 2014.
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2.6.1 Planificacion de la Auditoria

Toda auditoria en el sector publico debe ser planificada de manera que
garantice la realizacion de una labor de alta calidad de un modo economico,
eficiente y eficaz y de manera oportuna (momento) y de acuerdo con los
principios de la buena gestion de proyectos.

La planificacion de la auditoria debe permitir un normal desarrollo del
proceso, de manera que se facilite su administracion, se haga un uso
eficiente de los recursos involucrados y se puedan incorporar los ajustes que
correspondan durante su desarrollo.

El auditor debe elaborar el programa para la actividad de planificacion, en el
que se definan los procedimientos de auditoria que se requiere aplicar para
cumplir con los objetivos correspondientes a esta actividad; asi como el
objetivo, naturaleza, alcance, oportunidad, plazo y responsables de cada
procedimiento.

Los procedimientos de auditoria en la actividod de planificacion deben
elaborarse para obtener un conocimiento de la entidad, vinculado con el
objetivo y alcance de la auditoria, la comprension del sistema de control
interno relacionado con el asunto objeto de auditoria, asi como Lla
identificacion de los criterios de auditoria que serdn aplicados. Con estos
insumos de informacion y conocimiento, se realizara una evaluacion del
riesgo, que conduzca a seleccionar las areas a auditar en la actividad de
examen y permitird la elaboracion del Plan General de Auditoria.

El auditor debe preparar y documentar un Plan General de Auditoria para
guiar el desarrollo de la actividad de examen. El Plan General de Auditoria
debe contener al menos, los siguientes asuntos:

a) Marco de referencia de la Auditoria.
b) Viabilidad de la auditoria.

c) Relevancia de la auditoria.

d) Objetivo de la auditoria.

e) Alcance y periodo objeto de examen
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f) Resumen de los resultados y seleccidn de dreas de examen.

g) Recursos requeridos para el desarrollo del trabajo
h) Cronograma de trabajo.

La organizacion de auditoria, segun sus objetivos, debe valorar
oportunamente la posibilidad de utilizar especialistas internos o externos,
que sean requeridos para apoyar la realizacion de una auditoria, segun estas
normas, deben ser calificados y tener competencia profesional demostrada
en sus dreas de especializacion y no tener impedimentos que afecten su
independencia y objetividad.

En la actividad de planificacion se deben depurar, validar, desarrollar o
ajustar los criterios de auditoria, asi como el titulo, objetivo y alcance del
examen a realizar. En ese sentido, al final de dicha actividad de planificacion
se deberda comunicar a la administracion la viabilidad de la auditoria, asi
como el nombre, objetivo y alcance de la auditoria, y los criterios de auditoria
a aplicar.

En la actividad de planificacion se debe preparar y aprobar el programa
especifico que el equipo de trabajo elaborod, para ser ejecutado durante la
actividad de examen de cada uno de los temas, dreas o cuentas
seleccionadas.

Programa de trabajo

El programa de trabajo de cada estudio debe ser elaborado considerando los
aspectos incluidos en la planificacion de la auditoria, como el objetivo
general del estudio, objetivos especificos, seguimiento a informes de esta
Auditoria Interna, y otras auditorias (Auditoria Externa, Contraloria General
de la Republica, y otras), procedimientos internos, entre otros aspectos. Una
vez elaborado el programa de trabajo (ver Anexo N°2), este documento debe
ser aprobado por el Auditor Interno.

El Auditor Encargado inicia la preparacion del Programa de trabajo para
guiar el desarrollo de la auditoria, para lo cual debe cumplir con lo siguiente:
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1. Elconocimiento o comprension de las actividades del drea a auditar.

2. Comprension del sistema de control interno del drea y los resultados de
su autoevaluacion.

3. Los resultados de la valoracion de riesgo institucional para el area.
4. Los objetivos planteados en el estudio de auditoria por realizar.

5. Naturaleza, alcance, oportunidad y plazo de los procedimientos a
desarrollar

6. Elementos de coordinacion, direccion, supervision y revision requeridos.

7. Recursos para el desarrollo del trabajo.

El auditor encargado de la revisidon utiliza la informacién recopilada, para a)
Evaluar riesgo e identificar problemas, b) Planear y desempefar la auditoria
en forma efectiva y eficiente, y c) Evaluar evidencia de auditoria. ELl auditor
encargado y los especialistas designados para el estudio (asesor legal y/o
auditor de tecnologia de informacion) confeccionan el programa de trabajo.

Una vez definido el plan de trabajo, el auditor encargado debe elaborar el
cronograma de pruebas, considerando el programa de trabajo y el recurso
humano disponible para tal efecto, ello, con el objetivo de mantener un
control efectivo del tiempo y poder monitorear su avance.

2.68.2 Examen

Durante la actividad de examen se debe ejecutar el programa especifico para
alcanzar los objetivos de la auditoria, ejecutar en forma ordenada las
actividades dispuestas, lo cual conlleva a realizar pruebas, evaluar controles
y recolectar la evidencia necesaria mediante la utilizacion de técnicas vy
prdacticas de auditoria para determinar, justificary presentar apropiadamente
los hallazgos de auditoria, con sus atributos de criterio, condicion, causa y
efecto.

El auditor debe utilizar los métodos estadisticos que correspondan para la
seleccion y andlisis de muestras, dependiendo del objetivo y el alcance de la
auditoria.
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Durante la realizacion del examen, el Auditor debe considerar tres aspectos
fundamentales, como lo son: Revision del control interno, Supervision y
revision, y el Muestreo y otras técnicas de auditoria.

Revision del control interno

El sistema de Control Interno, establecido en el Tribunal Registral
Administrativo, debe ser estudiado y evaluado aliniciarse cualquier auditoria
o0 estudio especial, con el objetivo de comprobar su cumplimiento, validez y
suficiencia, asi como para determinar la naturaleza, extension y oportunidad
de las pruebas a las que deberdn concretarse los procedimientos de
auditoria. Los resultados proporcionardn al auditor la base para formular
recomendaciones, para corregir desviaciones o para introducir mejoras en
los controles insuficientes.

El auditor debe documentar los ciclos de transacciones mds importantes y
las cuentas que las afectan y disenar procedimientos de auditoria eficientes
para los objetivos del examen, de tal manera que las cuentas y procesos mads
importantes puedan agruparse dentro de ciclos, para facilitar su revision.
Como resultado de las entrevistas y otros procedimientos realizados por el
auditor, este debe determinar las cuentas, las clases de transacciones y los
procesos que proporcionan la mayor informacion de los estados financieros
y que inciden en la gestion del auditado.

El auditor debe documentar la efectividad de los cinco componentes de la
estructura de control interno, a saber: Ambiente de control, Valoracion de
riesgos, Actividades de control, Sistemas de informacion y el Seguimiento.

Muestreo y otras tecnicas de auditoria

La Auditoria Interna identifica para cada proceso sujeto a su fiscalizacion, los
riesgos a los que se encuentran expuestos; lo anterior se realiza a traves de
la aplicacion de la Autoevaluacion anual realizada por la administracion
activa, las Actas de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de este
Tribunal, el Archivo Permanente, los Informes de eésta Auditoria Interna, asi
como el Seguimiento a Informes de la Auditoria Interna de este Tribunal,
Auditoria Externa, entre otros.
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También se consideran las leyes, reglamentos, normativas, procedimientos,
oficios de la Contraloria General de la Republica, planes estratégicos de este
Tribunal y cualquier otra informacion relevante relacionada con el estudio a
realizar, asi como la informacion que se encuentra publicada en el sitio web
del Tribunal.

Una vez identificados los riesgos en cada proceso, los cuales deben
incorporarse en las cédulas de trabajo respectivas, se procede a definir el
universo auditable para cada estudio contemplado en el Plan anual de
trabajo. Posteriormente se procede a extraer la muestra de la poblacion.
Para la seleccion de la muestra pueden utilizarse diferentes metodos de
muestreo, entre los que destaca la muestra al azar y el muestreo de juicio.

La seleccion de la muestra debe definir el enfoque a aplicar, el tamano de la
muestra, la herramienta a utilizar, asi como los criterios utilizados para
seleccionar la muestra, etc.

2.6.3 Comunicacion de resultados

El auditor debe mantener una comunicacion proactiva y efectiva con la
Administracion de la institucion, con el fin de facilitar el normal desarrollo de
todo el proceso de la auditoria, sin perder de vista ni comprometer en ningun
momento la objetividad e independencia que le rige.

Las instancias correspondientes de la administracion auditada deben ser
informadas, sobre los principales resultados, las conclusiones y las
disposiciones o recomendaciones segun corresponda, producto de la
auditoria que se lleve a cabo, lo que constituira la base para el mejoramiento
de los asuntos examinados.

La comunicacion del auditor con la Administracion se debe realizar, segun
su juicio profesional, al considerar la relevancia de los resultados obtenidos,
en forma paralela a la actividad de examen, mediante informes parciales y
un informe final, o bien, por medio de un solo informe final una vez concluida
esa actividad.

Los informes de auditoria deben elaborarse en un lenguaje sencillo, ser
objetivos, concisos, claros, completos, exactos e imparciales, basados
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hechos y respaldados con evidencia suficiente, competente y pertinente y
con una estructura predeterminada de conformidad con las politicas que al
respecto emita la organizacion de auditoria y en atencion a los
requerimientos técnicos.

En los informes de auditoria se debe revelar que la auditoria fue realizada de
conformidad con el NGASP dictado por la Contraloria General de la
Republica, asi como sefalar cualquier otra normativa que resulte aplicable.

En la declaracion de cumplimiento del NGASP, incorporada en los informes
de auditoria, se revelard si no se siguido alguna norma, lo que debe quedar
justificado en los papeles de trabajo con la debida aprobacion de quien
corresponda, conforme a lo que se establezca a lo interno de la organizacion
de auditoria.

El auditor debe efectuar una conferencia final con la Administracion activa
de la entidad u 6rgano auditado y con los responsables de poner en prdctica
las recomendaciones o disposiciones, antes de emitir el Informe Definitivo,
con el fin de exponer los resultados, conclusiones y disposiciones o
recomendaciones de la auditoria, de conformidad con lo establecido por las
politicas y procedimientos de la organizacion de auditoria.

Los informes de auditoria deben incorporar, en su cuerpo 0 en un anexo, el
analisis realizado de las observaciones recibidas de la Administracion.

Los informes de auditoria deben contener un resumen ejecutivo de los
principales resultados obtenidos, asi como de las conclusiones,
disposiciones o recomendaciones emitidas.

Las disposiciones o recomendaciones se redactaran cuando el equipo de
auditoria haya establecido que existen acciones correctivas u oportunidades
de mejora, admisibles y viables, que puedan ser aplicadas por la entidad u
organo auditado, para atender las debilidades encontradas. Deben
contemplar al menos lo siguiente:

a) Generar valor publico

b) Fundamentadas en la calidad

c) Atacar las causas del problema o condicion identificada.

d) Dirigidas al nivel responsable de solventar la deficiencia.
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e) Ser claras, especificas, convincentes y relevantes

La comunicacion de resultados de los servicios de auditoria interna se realiza
por medio de informes de revision que se dirigen al jerarca o titular
subordinado. ELl informe estd compuesto de cuatro secciones. En la
introduccion se hace mencion al motivo y alcance, finalidad, Lo
correspondiente a la ley general de control interno, y el equipo de trabajo.

La segunda seccion contiene las observaciones que componen los hallazgos
localizados durante la evaluacion. Las secciones tres y cuatro se refieren a
las conclusiones y recomendaciones. Adicionalmente y como parte integral
del informe, se incluyen los anexos respectivos. Los hallazgos, conclusiones
y recomendaciones de cada prueba se comunicardn y se discutiran de forma
previa con el jerarca, titular subordinado, o el funcionario correspondiente de
la administracion activa.

Una vez emitido el informe borrador por parte del Auditor Interno, este
documento se remitira al Jerarca o Titular Subordinado, los cuales tendran
un plazo de 5 y 3 dias, respectivamente, para sus observaciones.
Posteriormente, el informe borrador serda presentado en la Sesion Ordinaria
o Extraordinaria del Tribunal Registral Administrativo. Una vez presentado y
comentado el informe borrador se emite el informe definitivo o final.

Los informes definitivos se imprimirdan en hoja tamano carta, en parrafos con
interlineado simple, con tipo de letra “Arial” tamano 11. Las hojas deben ser
numeradas en la parte superior derecha, y utilizando el formato establecido
para informes del Archivo Central del Tribunal Registral Administrativo.

Para la emision del informe definitivo, se debe considerarse lo siguiente:

1) Debe emitirse dentro de los 5 dias posteriores a la presentacion del
informe borrador.

Cada informe debe tener una carta de remision (ver Anexo N°3).

2) El informe debe tener un numero consecutivo y se debe clasificar dentro
de los siguientes tipos de auditoria: Auditoria Financiera (AF), Auditoria de
Cardcter Especial (ACE), Auditoria Operativa (AO), y por ultimo la Relacion
de Hechos (RH) cuando se presente este tipo de caso.
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2.6.4 Seguimiento de las Recomendaciones

La auditoria interna debe establecer e implementar los mecanismos
necesarios para verificar oportunamente el cumplimiento efectivo de las
disposiciones o recomendaciones emitidas.

La Administracion es responsable tanto de la accion correctiva como de
implementar y dar seguimiento a las disposiciones y recomendaciones de
manera oportuna y efectiva, por lo que deberd establecer politicas,
procedimientos y sistemas para comprobar las acciones llevadas a cabo
para asegurar el correcto y oportuno cumplimiento. Las auditorias internas
deberdan verificar el cumplimiento de las disposiciones o recomendaciones
que otras organizaciones de auditoria hayan dirigido a la entidad u 6rgano
de su competencia institucional.

La auditoria interna de conformidad con el marco legal que la regula debe
establecer con claridad las acciones que proceden en caso de que las
disposiciones o) recomendaciones emitidas sean incumplidas
injustificadamente por la entidad auditada.

El plan anual de trabajo de la Auditoria Interna incorpora el seguimiento de
las recomendaciones dirigidas a la Administracion del Tribunal Registral
Administrativo, por parte de la Auditoria Externa y la propia Auditoria Interna,
asi como de elevar a conocimiento de los miembros del Tribunal, el grado de
avance de la implementacion de las recomendaciones.

Con base al cronograma del plan de accion que se incluye en el oficio de
respuesta de los informes de auditoria, la administracion deberd remitir a
esta Auditoria Interna la evidencia suficiente que sustente el cumplimiento
de las recomendaciones emitidas por la Auditoria Interna y entes
reguladores, en los plazos establecidos por esta. El seguimiento de las
recomendaciones puede estar a cargo del encargado del estudio o de quien
el Auditor Interno designe de acuerdo a la disponibilidad, alcance o cualquier
otra circunstancia que lo amerite. La evidencia de las recomendaciones que
la administracion remita se mantendrd en la carpeta de seguimiento de los
informes respectivos.

En caso de que los auditados incumplan injustificadamente en formg-y
tiempo acordados se procederd como sigue:
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El Auditor Interno comunicard por escrito al Titular Subordinado y/o Jerarca
hasta en dos oportunidades sobre el incumplimiento de la implementacion
de las recomendaciones, a efecto que proceda a evaluar la aplicacion del
articulo 39 de la Ley General de Control Interno y tome acciones correctivas.
De no cumplirse, el Auditor Interno valorara comunicacion oficial al Jerarca,
o de ser necesario evaluara la aplicacion de los articulos 41 y 42 de la ley

citada.

El plazo para la elaboracion de una Relacion de Hechos por incumplimiento
injustificado de recomendaciones no deberd ser mayor a treinta dias hdbiles,
contados a partir del vencimiento del tiempo otorgado por el Jerarca para el
cumplimiento de las recomendaciones.

La Relacion de Hechos debe cumplir con la normativa emitida por la
Contraloria General de la Republica al respecto y cualquier otra regulacion
aplicable.

2.7 Evidencia de auditoria

Los hallazgos de auditoria contenidos en los informes deben estar
sustentados con evidencia suficiente, competente y pertinente, obtenida por
los medios legales y tecnicos aplicables.

El hallazgo de auditoria se refiere a cualquier situacion deficiente y relevante
gue se determine por medio de la aplicacion de procedimientos de auditoria
en el examen de las dreas criticas, que este estructurado de acuerdo con sus
atributos bdsicos (condicion, criterio, efecto y causa) y que, de acuerdo con
el criterio profesional del auditor, amerite ser comunicado a la
Administracion de la entidad objeto de auditoria.

Las Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico definen
claramente los atributos del hallazgo, los cuales son importantes para el
desarrollo completo de las oportunidades de mejoras y para informar
claramente sobre los resultados de la auditoria, seguidamente se detallan:
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Condicion: Constituye la situacion encontrada por el auditor con respecto a
una operacion, actividad o transaccion. La condicion refleja el grado en que
los criterios estdn siendo logrados o aplicados.

Criterio: Es la norma o pardmetro con la que el auditor mide la condicion. Los
criterios constituyen las unidades de medida que permiten la evaluacion de
la condicion.

Efecto: Es el resultado o consecuencia real o potencial que resulta de la
comparacion entre la condicion y el criterio que debid ser aplicado. Sean
estos reales o potenciales, deben definirse en lo posible en términos
cuantitativos, como moneda, tiempo, unidades de produccion o numeros
de transacciones. ELl establecimiento de efectos ayuda a demostrar Lla
necesidad de la accion correctiva y provee la evidencia sobre la
importancia del hallazgo. Algunas veces no es posible la cuantificacion del
efecto; sin embargo, esto no es una razon valida para no informar sobre
observaciones importantes.

Causa: Es la razdn o razones fundamentales por las cuales se presentod
la condicion, es el motivo por el que no se cumplido el criterio o la
norma. Las disposiciones o recomendaciones que se formulen como
resultado de la auditoria, deben estar directamente relacionadas con las
causas que se hayan identificado.

El Auditor debe seleccionar, con base en su juicio profesional, las téecnicas
de recopilacion de informacion que sean validas vy fiables para obtener la
evidencia.

El juicio profesional de los auditores determinard la cantidad y el tipo de
evidencia necesaria para respaldar sus hallozgos. Los principales tipos de
evidencias que se recopilan en los estudios de esta Auditoria corresponden
a la evidencia fisica, documental, testimonial, entre otros.
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La evidencia electronica de los estudios de esta Auditoria Interna deben ser
archivados en la carpeta de seguridad del departamento y deben contener
como minimo, una subcarpeta con cada punto revisado, y otra carpeta con
el informe borrador y definitivo. Adicionalmente debe incluirse la evidencia
de la comunicacion de resultados (Ver Anexo N°4) conforme lo establecen
las Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico.

2.8 Papeles de Trabagjo

Los Papeles de Trabajo constituyen el indispensable respaldo documental,
preparado de forma sistematica y cientifica, que sustenta las observaciones,
conclusiones y recomendaciones que el Auditor plasma en su informe de
auditoria. Asimismo, dicho respaldo genera la base probatoria principal,
para salvaguardar la responsabilidad del Auditor frente a la Administracion,
ante el Jerarca, y ante las respectivas autoridades administrativas vy
judiciales.

2.9 Archivo permanente

La organizacion de auditoria debe mantener un archivo permanente
actualizado, ya sea en forma impresa, digital u otro medio electronico,
que contenga la informacion relevante sobre la entidad u 6rgano sujeto de
auditoria.

Los papeles de trabajo se archivardn en carpetas que serdan clasificadas
como permanentes o corrientes. ELl archivo permanente, contiene
documentacion que no varia con el tiempo y es consultada como base de
informacion para la planificacion de futuras auditorias: normativa de la
unidad, organigrama vigente, manuales y reglamentos, planes operativos,
presupuesto institucional, convenios y contratos importantes o a largo plazo,
informes de auditoria, evaluaciones de gestion de la propia organizacion. Se
deben revisar y actualizar periddicamente.

El archivo corriente, contiene el programa de trabajo, detalle de los
procedimientos aplicados, constancia del control de su ejecucion vy
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papeles de trabajo elaborados durante el desarrollo de la auditoria
debidomente indizados y referenciados.

Es importante indicar que a partir del 12 de diciembre del 2014, la Auditoria
Interna de este Tribunal, cuenta con la firma digital. El Auditor Encargado
debe firmar los papeles de trabajo entre los que destacan las cedulas de
trabajo, el informe borrador y definitivo, entre otros documentos.

Cabe destacar, que a partir del 23 de noviembre de 2020, entro en vigencia
el Sistema de Gestor Documental en el Tribunal Registral Administrativo, por
lo tanto, la correspondencia interna y externa se encuentra custodiada en
dicho repositorio digital.

2.10 Programa de Aseguramiento de la Calidad

El aseguramiento de la calidad de la auditoria es una labor que debe
ejecutarse durante cada una de las actividades del proceso de auditoria,
con el proposito de asegurar que los insumos, las tareas realizadas vy
los productos generados cumplan oportunamente con los estandares
profesionales y con los requerimientos establecidos en la normativa bajo un
enfoque de efectividad y mejoramiento continuo.

La organizacion de auditoria debe asumir su compromiso vy
responsabilidad con el aseguramiento de la calidad en Lla auditoria
mediante el establecimiento de un sistema de control de calidad que
considere y de respuesta a los riesgos asociados con la calidad del
trabajo desarrollado. Este sistema de control de calidad debe incluir:

La autoevaluacion de calidad de la Auditoria Interna del Tribunal Registral
Administrativo, se desarrollara con sujecion al “Normas para el ejercicio de
la Auditoria Interna en el Sector Publico” (R-DC-119-2009), y las
“Directrices para la autoevaluacion anual y la evaluacion externa de calidad

de las auditorias internas del Sector Publico” (D-2-2008-CO-DFOE)S,

8 Publicado en La Gaceta N°147 del 31 de julio del 2008.
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emitidos por la Contraloria General de la Republica. Complementariamente

se utilizard como normativa la Ley General de Control Interno, Normas
Generales de Auditoria para el Sector Publico y el Reglamento de
organizacion y funcionamiento de la Auditoria Interna del Tribunal Registral

Administrativo.

Las Herramientas para la evaluacion de calidad de las auditorias internas
del Sector Publico se encuentran publicadas en la pdgina web de la
Contraloria General de la Republica, en el siguiente enlace:

https://www.cgr.go.cr/O03-documentos/herramientasai.nhtml

2.11 Controles de calidad

Con el propdsito de atender la disposicion 4.5 del INFORME DE AUDITORIA
SOBRE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA AUDITORIA
INTERNA, CON ENFOQUE EN LA CONTINUIDAD DEL SERVICIO EN EL
TRIBUNAL REGISTRAL ADMINISTRATIVO, Informe N° DFOE-GOB-1AD-

0O0006-2023 de la Contraloria General de la Republica (CGR), recibido por

medio de oficio DFOE-GOB-0430 (14444)-2023 del 13 de octubre de
2023. La disposicion 4.5 del Informe N° DFOE-GOB-IAD-00006-2023,

dirigida al Auditor Interno o a quien en su lugar ocupe el cargo del Tribunal

Registral Administrativo indica lo siguiente:

“4.5. Disenar controles de calidad durante la elaboracion de los
estudios técnicos para solicitud de recursos, que promuevan la
aplicacion rigurosa de (o establecido en los Lineamientos sobre
gestiones que involucran a la Auditoria Interna presentadas ante la
CGR, de modo que se genere informacion completa y precisa sobre
la situacion de la unidad de Auditoria Interna, gue contribuya a la
toma de decisiones del jerarca con relacion a la dotacion de
recursos de la UAI. Para acreditar el cumplimiento de esta
disposicion, deberd remitir a esta Contraloria General, a mds tardar



https://www.cgr.go.cr/03-documentos/herramientasai.html
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el 29 de febrero de 2024 una certificacion que haga constar el
diseno de los controles de calidad solicitados para la elaboracion
de los estudios técnicos citados. (Ver pdrrafos del 2.7 al 2.12)”

En virtud de lo anterior, seguidamente se detallan los controles de calidad
que atienden los aspectos relacionados a la solicitud y asignacion de
recursos a las auditorias internas del sector publico que se detallan en los
Lineamientos sobre gestiones que involucran a la Auditoria Interna
presentadas ante la CGR, R-DC-83-2018 (reformada por resolucién R-
DC-00102-2023).

1. ldentificacion del universo de auditoria

Segun Lla reforma a la resolucion R-DC-83-2018, acdpite 7.2.2
Identificacion del universo de auditoria, indica lo siguiente:

“El estudio sobre necesidades de recursos de la Auditoria Interna
debe referirse al universo de auditoriac que esa actividad debe
cubrir, considerando todos (os elementos susceptibles de la
prestacion de los servicios de la Auditoria Interna dentro de su
dmbito de competencia institucional. EL universo de auditoria debe
detallar y caracterizar suficientemente las unidades auditables
segun el método de agrupacion elegido por la Auditoria Interna; es
decir por funcion, actividad, unidad organizacional, proyecto,
proceso, etc.”

Las Normas para el ejercicio de la auditoria interna en el Sector Publico,
definen el universo de auditoria como:

“Conjunto de elementos susceptibles de la prestacion de (os
servicios de la auditoria interna dentro de su dmbito de
competencia institucional. Generalmente, el universo de auditoria
contempla wun detalle de wunidades auditables que pueden
agruparse de diferentes formas (por funcion, actividad, unidad
organizacional, proyecto, proceso, etc.), pero puede ampliarse para
considerar un inventario de los trabajos que la auditoria interna
puede efectuar en relacion con esas unidades auditables.”
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Para la definicion del universo de auditoria se va a recopilar la informacion
estrategica y operativa de todas las dreas o procesos que se deben evaluar
y priorizar para determinar los trabajos de auditoria que se realizardan en un
periodo determinado y que se incluirdn en el Plan Anual de Trabajo y el Plan
Estrategico de la Auditoria Interna del Tribunal.

La Matriz de identificacion de riesgos del Tribunal incluye los siguientes
procesos:

DIRECCION ADMINISTRATIVA - DESARROLLO ORGANIZACIONAL
TECNOLOGIAS DE INFORMACION

RECURSOS HUMANOS

PRESUPUESTO

CONTABILIDAD

PROVEEDURIA

ARCHIVO CENTRAL

MANTENIMIENTO DEL EDIFICIO Y GESTION AMBIENTAL
ASESORIA LEGAL
.AREA SUSTANTIVA

NIVEL DIRECTIVO

CONDOPWN T

_._.
=
-~ 0

2.Andlisis de Riesgo

La resolucion R-DC-83-2018, acdpite 7.2.3 Andlisis de Riesgo menciona
lo siguiente:

“l os elementos del universo de auditoria deben ser analizados y
clasificados en términos del riesgo que representan con base en
criterios o factores de riesgo uniformes, debidamente
seleccionados y caracterizados por la Auditoria Interna. El andlisis
y la clasificacion pueden realizarse por elementos individuales o
por grupos de elementos. De este modo, la Auditoria Interna podrd
establecer prioridades respecto de la atencion que los elementos
deben recibir de parte de la actividad, as/ como del grado de
relevancia, la prelacion y la frecuencia de los /tems incluidos en la
lista de estudios del universo de auditoria.”
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Las Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico, R-DC-064-
2014, Norma 203, establecen lo siguiente:

“O4. Los procedimientos de auditoria en la actividad de
planificacion deben elaborarse para obtener un conocimiento de (a
entidad, vinculado con el objetivo y alcance de la auditoria, la
comprension del sistema de control interno relacionado con el
asunto objeto de auditoria, asi como la identificacion de los criterios
de auditoriac que seran aplicados. Con estos insumos de
informacion y conocimiento, se realizard una evaluacion del riesgo,
que conduzca a seleccionar las dreas a auditar en la actividad de
examen y permitird la elaboracion del Plan General de Auditoria.”

(subrayado no pertenece al original).

Al respecto, el acdpite 2.3.1 Riesgo de las Normas para el ejercicio de la
auditoria interna en el Sector Publico, establece lo siguiente: “El aquditor
interno y los funcionarios de la auditoria interna, segun proceda, deben
evaluar, al menos, el alcance, contenidos y participantes en el proceso de
valoracion del riesgo, as/ como su continuidad y vinculacion con la
planificacion institucional.”

La Auditoria Interna identifica para cada proceso sujeto a su auditoria, los
riesgos a los que se encuentran expuestos; lo anterior se realiza a traves de
la aplicacién anual del indice de Capacidad de Gestién de la Contraloria
General de la Republica, la lectura de las Actas de las Sesiones ordinarias y
extraordinarias de este Tribunal, plan estrategico del Tribunal Registral
Administrativo, presupuesto ordinario y plan anual operativo, presupuesto
plurionual, resultados del sistema de valoracion del riesgo institucional
(SEVRI), el Archivo Permanente de la Auditoria Interna, estudio de clima y
cultura laboral mas reciente, los Informes de esta Auditoria Interna, asi como
el Seguimiento a Informes de la Auditoria Interna del Tribunal, Auditoria
Externa, CGR, entre otros. Tambien se consideran las leyes, reglamentos,
normativas, procedimientos, oficios de la Contraloria General de la
Republica y cualquier otra informacion relevante relacionada con el estudio
a realizar.

——



Los recursos de Auditoria Interna son limitados y no es posible realizar
auditorias al Universo de Auditoria; por consiguiente, el esfuerzo del Auditor
es identificar aquellas dreas de mayor riesgo. Con respecto a los valores de
cuantificacion del riesgo que definio esta Auditoria Interna para cada proceso
0 subproceso del Tribunal Registral Administrativo, se detalla en el Anexo
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N°5. El andlisis de riesgo del universo de auditoria, el cual representan los

procesos y subprocesos relevantes del Area Sustantiva y Administrativa del

TRA, se muestran en el Ahexo N°6.

3.Ciclo de auditoria

Sobre el ciclo de auditoria los Lineamientos sobre gestiones que involucran

a

la auditoria interna presentadas ante la Contraloria General de

Republica, senalan lo siguiente:

“L a Auditoria Interna debe indicar en su estudio de necesidades de
recursos, la duracion y la composicion de su ciclo de auditoria. En
cuanto a la composicion del ciclo de auditoria, la Auditoria Interna
deberd organizar los estudios conforme a su relevancia en términos
del riesgo identificado para los elementos del universo de auditoria
al que se refieren, teniendo en cuenta que algunos estudios deben
realizarse todos (0s anos, mientras que otros pueden emprenderse
con una frecuencia menor. En cuanto a la duracion del ciclo de
auditoria, la Auditoria Interna considerara los escenarios a que se
refiere la norma 6.2.7 de estos lineamientos. Igualmente, el
andlisis deberd reflejar el impacto de las limitaciones de recursos
sobre el ciclo de auditoria, y enfatizar la priorizacion de los estudios
sobre los elementos de mayor riesgo, en tanto su dotacion permita
atenderlos luego de haber observado l(os requerimientos del
ordenamiento.”

Lla

De acuerdo con el Plan Estrategico de la Auditoria Interna del Tribunal
Registral Administrativo del periodo 2020 al 2024, incorpora un total de 37
revisiones, de las cuales se programaron anualmente 7 revisiones en el

periodo 2020, 2021, 2023 y 2024, para el 2022 se planificaron 9
proyectos de auditoria, segun se muestra en el Anexo N°7. El plan
actualizado periodicamente segun su vencimiento.
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Cabe mencionar que existen revisiones que por normativa deben
incorporarse en el Plan Anualde Trabajo de la Auditoria Interna del Tribunal,
y que corresponden a las siguientes:

1. Autoevaluacion anual de calidaod de la Auditoria Interna del Tribunal
Registral Administrativo.

2.Estudio de licencias de software a nivel institucional.

3.Revision de las cuentas contables de los estados financieros del Tribunal
Registral Administrativo.

4.Revision del proceso de gestidon del Area Sustantiva del Tribunal Registral
Administrativo.

5.Informe de fin de gestion del Plan Anual de Trabajo y Seguimiento a la
implementacion de las recomendaciones de los Informes de la Auditoria
Interna.

Adicionalmente, se deben incorporar regularmente en el Plan Anual de
Trabajo los siguientes proyectos de auditoria:

1. Revision del proceso de planificacion, control y ejecucion presupuestario.

2.Revision del proceso de gestion de la Contratacion Administrativa en el
Tribunal Registral Administrativo.

3.Evaluacion de la gestion del recurso humano en el Tribunal Registral
Administrativo.

4.Auditoria de la Etica en el Tribunal Registral Administrativo.

5.Estudio tecnico para determinar las necesidades de recursos de |
Auditoria Interna del Tribunal Registral Administrativo.
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Asi las cosas, se evidencia que el Plan Anual de Trabajo de la Auditoria
Interna del TRA debe incorporar una serie de revisiones que solicita la
legislacion nacional y las mejores prdcticas, las cuales estan estructuradas
en dos tiempos. En primera instancia anualmente al menos se deben realizar
5 revisiones, que en promedio tienen una duracion de aproximadamente 30
dias hdbiles, que equivalen a mes y medio por cada auditoria.
Posteriormente, se deben realizar auditorias en procesos riesgosos de todo
organizacion publica y privada, como lo son: Presupuesto, Contratacion
Administrativa, Recursos Humanos, Etica y el Estudio técnico para
determinar las necesidades de recursos de la Auditora Interna del Tribunal,
estos dos ultimos con una periodicidad al menos de cada 5 anos.

Por otra parte, la gestion de la Auditoria Interna incluye otro tipo de labores,
como la legalizacion de libros, la asesoria y las labores administrativas, asi
como el cumplimiento del plan de vacaciones que corresponde al menos 26
dias hdbiles por periodo. Ademds de participar en actividaodes de
capacitacion en diversos temas.

De igual manera, la Auditoria Interna participa en las actividades que solicita
la CGR, como el seguimiento a la gestion publica, que incluye temas diversos
como tecnologias de la informacion, contratacion publica, indice de
capacidad de gestion, recursos humanos, Normas Internacionales de
Contabilidad para el Sector Publico, entre otros.

4 .Anadlisis histoérico de la dotacion de recursos a la Administracion y a la
Auditoria Interna

Con respecto al apartado 7.2.5 de la resolucion R-DC-83-2018, se
establece lo siguiente:
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“Salvo cuando la Auditoria Interna sea de reciente creacion, el
estudio debe incorporar un andlisis del comportamiento de (os
recursos de la institucion en general y los de la Auditoria Interna en
especifico, considerando niveles de crecimiento y relaciones
porcentuales entre ambos. A los efectos, deberdn contemplarse los
recursos financieros y de personal, asi como cualesquiera otros
qgue conlleven una necesidad particular para una prestacion
efectiva y oportuna de los servicios por parte de la Auditoria

Interna.”

El Tribunal Registral Administrativo inicia funciones en diciembre del ano
2002. La Contraloria General de la Republica, autorizo la jornada laboral
del titular de la auditoria interna sea de medio tiempo para el ejercicio
presupuestario del 2004, segun oficio DI-CR-432 (11114) del O8 de octubre
del 2003. La ampliacion a jornada completa del puesto de Auditor Interno
fue aprobada en la Sesion Ordinaria N°13-2010 del 15 de abril del 2010.

La planilla del Tribunal Registral Administrativo consta de 35 funcionarios,
5 Jueces (Jerarca), dos Titulares Subordinados (Director Administrativo y
Juez Tramitador), el Auditor Interno, y 27 colaboradores (ver Anexo N°8). La
Auditoria Interna de este Tribunal, estd conformada uUnicamente por el
Auditor Interno, el cual revisa el drea técnica, financiera, operativa,
tecnologias de informacion y cumplimiento de normativa.

La auditoria interna depende directamente de los Jueces (mdximo Jerarca)
que conforman el Tribunal Registral Administrativo, a los cuales brinda
servicios de auditoria, asesoria y advertencia, conforme lo establece el
articulo 22 Competencias de la Ley General de Control Interno.

El Informe de Auditoria Interna denominado “Autoevaluacion anual de
calidad de la Auditoria Interna del Tribunal Registral Administrativo”,
incorpora en el acdpite Anadlisis historico de la dotacion de recursos a la
Administracion y a la Auditoria Interna, aspectos como:
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Resena historica

Estructura Organizativa

Recursos financieros

Estado de control interno y nivel de riesgo
Cambios politicos

Nivel de automatizacion e integracion de sistemas

D NN NI NI NI N

5.Volumen de actividades

De conformidad con los Lineamientos sobre gestiones que involucran a la
auditoria interna presentadas ante la Contraloria General de la Republica,
resolucion R-DC-83-2018, acdpite 7.2.6 Volumen de actividades,
menciona lo siguiente:

“Salvo cuando la Auditoria Interna sea de reciente creacion, el
estudio deberd incorporar un recuento de las actuaciones
realizadas por la Auditoria Interna al menos en los ultimos tres
anos, considerando los servicios de auditoria y (0s servicios
preventivos, asi como las actividades administrativas asociadas a
la gestion de la Auditoria Interna. Igualmente, deberdn
contemplarse los planes a corto, mediano y largo plazo de la
Auditoria Interna, como intencion del volumen de actividades que
estaria asumiendo con la dotacion de recursos actual.”

El articulo N° 22 Competencias, inciso g) de la Ley General de Control
Interno, N° 8292, establece lo siguiente:

“... Compete a la auditoria interna, primordialmente lo siguiente:

g) Elaborar un informe anual de la ejecucion del plan de trabajo y
del estado de las recomendaciones de la auditoria interna, de la
Contraloria General de la Republica y de los despachos de
contadores publicos; en los ultimos dos casos, cuando sean de su
conocimiento, sin perjuicio de que se elaboren informes y se
presenten al jerarca cuando las circunstancias lo ameriten...”
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Con respecto a la gestion de la Auditoria Interna del Tribunal Registral
Administrativa, anualmente se informa a los Miembros de este Tribunal,
sobre el avance y el cumplimiento del Plan Anual de Trabajo. El recuento de
los servicios de auditoria de la Auditoria Interna del Tribunal Registral
Administrativo se informa mediante un informe detallado, el cual es remitido
por medio de un oficio. Dichos documentos son recibidos y conocidos por el
Organo Colegiado, y se evidencia en el Libro de Actas que se encuentra
publicado en la pagina web del Tribunal.

Como parte de las actividades administrativas de la Auditoria Interna, se
emiten oficios dirigidos a la administracion activa de este Tribunal, asi como
entes externos como la Contraloria General de la Republica. Los oficios son
firmados digitalmente y enviados por medio del Sistema Gestor Documental.

B6.Determinacion de las necesidades de recursos

En relacion con la determinacion de las necesidades de recursos, la
resolucion R-DC-83-2018 indica lo siguiente:

“Con base en los elementos anteriormente regulados, deben
determinarse las necesidades de recursos para que la Auditoria
Interna pueda cubrir el universo auditable aplicando un ciclo
razonable definido y fundamentado téecnicamente por el Auditor
Interno, considerando el criterio del jerarca. A los efectos, el estudio
debe considerar dos escenarios: uno ideal bajo el supuesto de
recursos suficientes y necesarios y otro que contemple la situacion
actual, de manera que pueda efectuarse una comparacion. Ese
estudio puede contener comparaciones de los recursos con el plan
anual de auditoria. Asimismo, la Auditoria Interna deberd
determinar cudl es en su criterio la dotacion razonable que puede
solicitar al jerarca con vista en las disponibilidades institucionales,
teniendo en cuenta factores tales como el presupuesto institucional
y situaciones del entorno que pueden incidir de algun modo sobre
la capacidad de la entidad para garantizarle los recursos optimos
para su gestion.”
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En este apartado se debe indicar que considerando el universo de auditoria
definido, es decir, la cantidad de proyectos por periodo, establecido en 7
proyectos por afno, por el hecho de ser una Auditoria Interna Unipersonal, asi
como las herramientas que se tienen disponibles para las diferentes
actividades del proceso de auditoria, mencionar los recursos humanos,
materiales, tecnologicos, de transporte y otros necesarios y suficientes para
que la auditoria interna pueda cumplir su gestion.

7.ldentificacion de riesgos asociados a la falta de recursos

Los Lineamientos sobre gestiones que involucran a la auditoria interna
presentadas ante la Contraloria General de la Republica, resolucion R-DC-
83-2018, acdpite 7.2.8 establecen lo siguiente:

“El estudio sobre necesidades de recursos que elabore la Auditoria
Interna debe identificar los riesgos que se generan por la falta de
una dotacion que permita a la actividad cubrir su universo
auditable de conformidad con el ciclo planeado, asi/ como proyectar
el impacto que esos riesgos tendrian ante una eventual
materializacion.”

Conforme se indico en lineas anteriores, el Plan Anual de Trabajo de la
Auditoria Interna del Tribunal Registral Administrativo, esta basado en la
identificacion de dreas cuya importancia relativa y riesgo, hacen que su
revision periodica y programada sea indispensable, en procura de
proporcionar una garantia razonable de que la actuacion del jerarca y la del
resto de la administracion, se ejecuta conforme al marco legal, técnico y las
sanas practicas.

Bajo esta linea de pensamiento, en la actividad de ejecucion de cada
proyecto de auditoria se aplica un cuestionario de control interno, y se brinda
seguimiento a la Matriz de identificacion de riesgos del Tribunal. Otro
aspecto de relevancia es el uso de herramientas de trabajo, como el Auditool,
y el software para andlisis de datos de auditoria denominado IDEA
Asimismo, considerar los diferentes temas que se reciben en
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capacitaciones gratuitas que brindan la Contraloria General de la Republica,
Instituto de Auditores Internos de Costa Rica, Ministerio de Hacienda, Colegio
de Contadores Publicos de Costa Rica, Colegio de Contadores Privados de
Costa Rica, entre otros, cuyos temas eventualmente puedan aplicar en las
auditorias de cada proceso del Tribunal.

Finalmente, el estudio de necesidades de recursos debe someterse a
conocimiento del jerarca junto con la solicitud para que analice la situacion
y dote a la Auditoria Interna de los recursos que técnica y razonablemente
se han determinado. El titular de la Auditoria Interna debe remitir el estudio
y la solicitud de manera formal, mediante un oficio en el que resuma las
razones de su peticion, conforme lo establece los Lineamientos sobre
gestiones que involucran a la auditoria interna presentadas ante Lla
Contraloria General de la Republica, resolucion R-DC-83-2018, acdpite
7.2.9.

El Anexo N°9 detalla la LISTA DE VERIFICACION DE CONTROLES DE
CALIDAD DE LOS COMPONENTES DEL ESTUDIO TECNICO DE
NECESIDADES DE RECURSOS.
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2.12 Marco Normativo

Las principales normas legales, reglamentarias y disposiciones especificas
que deben ser observadas a traves de la ejecucion del plan de auditoria, son
las siguientes:

1) Directrices generales para el establecimiento y funcionamiento del
Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI), D-3-
2005-CODFOE.

2)Directrices para la autoevaluacion anual y la evaluacion externa de
calidad de las auditorias internas del Sector Publico” (D-2-2008-C0O-
DFOE). Resolucion R-CO-33-2008 del 11 de julio de 2008, San José,
Costa Rica. La Gaceta N° 147 del 31 de Julio de 2008.
https://www.cgr.go.cr/O3-documentos/herramientasai.html

3)Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento Ilicito en la Funcion Publica,
No 8422 del O6 de octubre de 2004. La Gaceta N° 212 del 29 de octubre
del 2004.
https:.//cgrfiles.cgr.go.cr/publico/docsweb/documentos/leyes—

reglamentos/ley—contra—-corrupcion—anotada—-concordada.pdf

4)Ley General de Control Interno, N° 8292 del 31 de julio de 2002. La
Gaceta N2 169 del O4 de setiembre del 2002.
https://cgrfiles.cgr.go.cr/publico/docsweb/documentos/leyes —

reglamentos/ley—control-interno—-8292.pdf

5)Ley Orgdnica de la Contraloria General de la Republica, N°© 7428 del O7
de setiembre de 1994. La Gaceta N° 210 del O4 de noviembre de 1994,
https://cgrfiles.cgr.go.cr/publico/docsweb/documentos/leyes —

reglamentos/ley—organica—-cgr.pdf

B6)Lineamientos generales para el andlisis de presuntos Hechos Irregulares,
R-DC-102-2019. La Gaceta N° 209 del O4 de noviembre de 2019,
Alcance N°242.



https://www.cgr.go.cr/03-documentos/herramientasai.html
https://cgrfiles.cgr.go.cr/publico/docsweb/documentos/leyes-reglamentos/ley-contra-corrupcion-anotada-concordada.pdf
https://cgrfiles.cgr.go.cr/publico/docsweb/documentos/leyes-reglamentos/ley-contra-corrupcion-anotada-concordada.pdf
https://cgrfiles.cgr.go.cr/publico/docsweb/documentos/leyes-reglamentos/ley-control-interno-8292.pdf
https://cgrfiles.cgr.go.cr/publico/docsweb/documentos/leyes-reglamentos/ley-control-interno-8292.pdf
https://cgrfiles.cgr.go.cr/publico/docsweb/documentos/leyes-reglamentos/ley-organica-cgr.pdf
https://cgrfiles.cgr.go.cr/publico/docsweb/documentos/leyes-reglamentos/ley-organica-cgr.pdf
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https://carfiles.cgr.go.cr/publico/docsweb/documentos/auditoria/auditori
a—-interna/presuntos—hechos-irregulares.pdf

7)Lineamientos sobre gestiones que involucran a la Auditoria Interna
presentadas ante la Contraloria General de la Republica. Resolucion R-
CO-83-2018 del 09 de julio del 2018. La Gaceta N° 146 del 13 de agosto
de 2018. (reformada por resolucion R-DC-00102-2023).
https://cgrfiles.cgr.go.cr/publico/docsweb/documentos/auditoria/auditori

a—-interna/lineamientos—auditoria—interna-11-2023.pdf

8)Manual de referencia para Auditoria Interna. Contraloria General de la
Republica. 2018.
https://www.cgr.go.cr/O3=documentos/marpai.html

9)Manual del Sistema de Control Interno del Tribunal Registral
Administrativo. Actualizacion aprobada en la sesion ordinaria N°O57-
2020 celebrada el 25 de noviembre de 2020, en el capitulo V, articulo y
acuerdo 13, folio 983.
https://www.tra.go.cr/sites/default/files/2021-
09 /Manual9%20del%20Sistema%20de%20ControlP20Interno%20del

%20%20TRA__1.pdf

10) Manual para la atencion de denuncias presentadas en la Auditoria
Interna del Tribunal Registral Administrativo. Aprobado por el Organo
Colegiado en el articulo cuarto, inciso primero de la sesion ordinaria
N°39-2014 celebrada el O8 de octubre de 2014.

11) Normas de control interno para el Sector Publico (N-2-2009-CO-
DFOE). La Gaceta N°26 del O6 de febrero de 20089.
https://cgrfiles.cgr.go.cr/publico/docsweb/documentos/control—

interno/nci—publico—2-2009-co—-dfoe—n.pdf

12) Normas Internacionales de Auditoria (NIA).


https://cgrfiles.cgr.go.cr/publico/docsweb/documentos/auditoria/auditoria-interna/presuntos-hechos-irregulares.pdf
https://cgrfiles.cgr.go.cr/publico/docsweb/documentos/auditoria/auditoria-interna/presuntos-hechos-irregulares.pdf
https://cgrfiles.cgr.go.cr/publico/docsweb/documentos/auditoria/auditoria-interna/lineamientos-auditoria-interna-11-2023.pdf
https://cgrfiles.cgr.go.cr/publico/docsweb/documentos/auditoria/auditoria-interna/lineamientos-auditoria-interna-11-2023.pdf
https://www.cgr.go.cr/03-documentos/marpai.html
https://www.tra.go.cr/sites/default/files/2021-09/Manual%20del%20Sistema%20de%20Control%20Interno%20del%20%20TRA_1.pdf
https://www.tra.go.cr/sites/default/files/2021-09/Manual%20del%20Sistema%20de%20Control%20Interno%20del%20%20TRA_1.pdf
https://www.tra.go.cr/sites/default/files/2021-09/Manual%20del%20Sistema%20de%20Control%20Interno%20del%20%20TRA_1.pdf
https://cgrfiles.cgr.go.cr/publico/docsweb/documentos/control-interno/nci-publico-2-2009-co-dfoe-n.pdf
https://cgrfiles.cgr.go.cr/publico/docsweb/documentos/control-interno/nci-publico-2-2009-co-dfoe-n.pdf

13)

14)
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Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico (NICSP)
https://www.hacienda.go.cr/docs/Listado_ Directrices__Contabilidad__N

acional.pdf

Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico. Resolucion R-
DC-64-2014. Publicado en el diario oficial La Gaceta N° 184 del 25 de
setiembre de 2014.

https://cgrfiles.cgr.go.cr/publico/docsweb/documentos/auditoria/norma

s—generales—auditoria—sector—publico.pdf

15) Normas para el ejercicio de la Auditoria Interna en el Sector Publico.

Resolucion R-DC-119-2009 del 16 de diciembre de 2009. La Gaceta
N° 28 del 10 de febrero de 2010.
https://carfiles.cgr.go.cr/publico/docsweb/documentos/auditoria/audito

ria—interna/normas—ejercicio—ai—-x.pdf

18) Normas Globales de Auditoria Interna. Instituto Global de Auditores

17)

Internos. Traducidas al espanol por el Instituto de Auditores Internos de
Espana y la Fundacion Latinoamericana de Auditores Internos.
Publicado el O9 de enero de 2024. Rigen a partir de enero 2025.
https://www.theiia.org/globalassets/site/standards/editable—-versions/global-
internal-audit-standards-spanish.pdf

Programa de etica y procedimiento para la atencion de denuncias
planteadas ante la Comision de ética y valores. Aprobado por el Organo
Colegiado del Tribunal, en la sesion ordinaria numero 40-2021, segun
acuerdo TRA-SE-136-2021 del O2 de setiembre de 2021. La
actualizacion mds reciente del procedimiento, version 004, fue aprobada
en la sesion ordinaria O4-2022 del O3 de febrero de 2022, capitulo V,
articulo y acuerdo O7, folio 40.
https://www.tra.go.cr/sites/default/files/2022 -
O2/Programa220de%209%C3%89tica%20y%20Procedimiento9%20p
ara%220la%20atenci%2%eC3%B3n%20de%20denuncias%20panteadas%
20ante%20la%20Comisi%C3%B3n%20de%20%C3%A9tica%2C%2

Ovalores%20v%20clima%20organizacional.pdf



https://www.hacienda.go.cr/docs/Listado_Directrices_Contabilidad_Nacional.pdf
https://www.hacienda.go.cr/docs/Listado_Directrices_Contabilidad_Nacional.pdf
https://cgrfiles.cgr.go.cr/publico/docsweb/documentos/auditoria/normas-generales-auditoria-sector-publico.pdf
https://cgrfiles.cgr.go.cr/publico/docsweb/documentos/auditoria/normas-generales-auditoria-sector-publico.pdf
https://cgrfiles.cgr.go.cr/publico/docsweb/documentos/auditoria/auditoria-interna/normas-ejercicio-ai-x.pdf
https://cgrfiles.cgr.go.cr/publico/docsweb/documentos/auditoria/auditoria-interna/normas-ejercicio-ai-x.pdf
https://www.theiia.org/globalassets/site/standards/editable-versions/global-internal-audit-standards-spanish.pdf
https://www.theiia.org/globalassets/site/standards/editable-versions/global-internal-audit-standards-spanish.pdf
https://www.tra.go.cr/sites/default/files/2022-02/Programa%20de%20%C3%89tica%20y%20Procedimiento%20para%20la%20atenci%C3%B3n%20de%20denuncias%20panteadas%20ante%20la%20Comisi%C3%B3n%20de%20%C3%A9tica%2C%20valores%20y%20clima%20organizacional.pdf
https://www.tra.go.cr/sites/default/files/2022-02/Programa%20de%20%C3%89tica%20y%20Procedimiento%20para%20la%20atenci%C3%B3n%20de%20denuncias%20panteadas%20ante%20la%20Comisi%C3%B3n%20de%20%C3%A9tica%2C%20valores%20y%20clima%20organizacional.pdf
https://www.tra.go.cr/sites/default/files/2022-02/Programa%20de%20%C3%89tica%20y%20Procedimiento%20para%20la%20atenci%C3%B3n%20de%20denuncias%20panteadas%20ante%20la%20Comisi%C3%B3n%20de%20%C3%A9tica%2C%20valores%20y%20clima%20organizacional.pdf
https://www.tra.go.cr/sites/default/files/2022-02/Programa%20de%20%C3%89tica%20y%20Procedimiento%20para%20la%20atenci%C3%B3n%20de%20denuncias%20panteadas%20ante%20la%20Comisi%C3%B3n%20de%20%C3%A9tica%2C%20valores%20y%20clima%20organizacional.pdf
https://www.tra.go.cr/sites/default/files/2022-02/Programa%20de%20%C3%89tica%20y%20Procedimiento%20para%20la%20atenci%C3%B3n%20de%20denuncias%20panteadas%20ante%20la%20Comisi%C3%B3n%20de%20%C3%A9tica%2C%20valores%20y%20clima%20organizacional.pdf
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18) Propuesta de mejora al Sistema de Aseguramiento de la Calidad de las
auditorias internas de la Hacienda Publica costarricense. Trabajo Final
de Graduacion de Giovanni Solano Cruz de la Maestria Auditoria
Gubernamental de la Universidad Estatal a Distancia. San Joseé, Costa
Rica. 12 de junio de 2019.
https:.//aleph23.uned.ac.cr/F/KE4ULIGMTETVIOIO9TE89PUDK7LOGX
SCRHERM79HNV7MYROMBY43-6106672func=full-set-

set&set._ Nnumber=0002038&set_entry=0000048&format=999

19) Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Auditoria Interna
del Tribunal Registral Administrativo. Decreto N°43202-MJP.
https://www.tra.go.cr/sites/default/files/2022 -

OI/REGLAMENTO%20AI%20TRA_Decreto%20N0.9%2043202-
MJP.pdf

20) Oficio DFOE-FIP-0546 (19020)-2023 del 22 de diciembre de 2023
de la Contraloria General de la Republica con el asunto “Atencion del
oficio MH-AI-OF-0784-2-2023 donde consulta en relacion con el
papel a desarrollar por parte de la auditoria interna en la Legalizacion de
libros legales™”.

21) Cualesquiera normas, politicas y directrices emitidas o que en el futuro
emita la Contraloria General de la Republica, en relacion con las
funciones de las auditorias internas del sector publico. Asi como otras
disposiciones internas del Tribunal Registral Administrativo y de la
Auditoria Interna.


https://aleph23.uned.ac.cr/F/K54ULIGMTETV919T589PUDK7L9GXSCRHERM79HNV7MYRQM6Y43-61066?func=full-set-set&set_number=000203&set_entry=000004&format=999
https://aleph23.uned.ac.cr/F/K54ULIGMTETV919T589PUDK7L9GXSCRHERM79HNV7MYRQM6Y43-61066?func=full-set-set&set_number=000203&set_entry=000004&format=999
https://aleph23.uned.ac.cr/F/K54ULIGMTETV919T589PUDK7L9GXSCRHERM79HNV7MYRQM6Y43-61066?func=full-set-set&set_number=000203&set_entry=000004&format=999
https://www.tra.go.cr/sites/default/files/2022-01/REGLAMENTO%20AI%20TRA_Decreto%20No.%2043202-MJP.pdf
https://www.tra.go.cr/sites/default/files/2022-01/REGLAMENTO%20AI%20TRA_Decreto%20No.%2043202-MJP.pdf
https://www.tra.go.cr/sites/default/files/2022-01/REGLAMENTO%20AI%20TRA_Decreto%20No.%2043202-MJP.pdf
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ANEXOS

ANEXO N°1

San José, fecha.

TRA-AI-O00-ANO

Senor(a)
AREA

Tribunal Registral Administrativo

Asunto:

Estimado senor(a):

Por este medio le comunico que, en cumplimiento del Programa de
Actividades de Auditoria Interna del Tribunal Registral Administrativo;
correspondiente al ano “numero de ano”, a partir del dia de hoy, se estard
efectuando el estudio denominado “nombre del estudio”.

El objetivo del estudio es verificar .....
El periodo de evaluacion comprende del ....

El estudio estard a cargo del “nombre del Encargado de la revision”, por lo
que, si considera pertinente, nos podemos reunir para comentar los objetivos
del estudio y sus alcances.

Sin otro particular,

Cordialmente,

Auditor Interno
cc: Miembros del Tribunal Registral Administrativo.

Archivo.
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ANEXO N°2

AUDITORIA INTERNA

PROGRAMA DE AUDITORIA
NOMBRE DEL ESTUDIO
PERIODO DE REVISION:

HECHO POR REFERENCIA

PROCEDIMIENTOS PAPEL DE OBSERVACIONES

(AUDITOR) TRABAJO

S I Rl Il Il

7. Concluya en base a los resultados obtenidos en las
pruebas y a los objetivos del programa.

APROBADO EN CUANTO ALCANCES Y EJECUCION:
REALIZADO POR: NOMBRE DEL AUDITOR ENCARGADO.
FECHA DE INICIO DEL ESTUDIO:

FECHA DE FINALIZACION DEL ESTUDIO:
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ANEXO N°3

San José, Fecha.

TRA-AI-O00-ANO

Senor(a)
AREA

Tribunal Registral Administrativo

Asunto:

Estimado senor(a):

Por este medio le remito y hago de su consideracion el “nombre del estudio”.

No omito manifestar que me encuentro en total disposicion para lo que
considere pertinente, asi como ampliar o aclarar cualquier informacion
requerida.

Atentamente,

Auditor Interno

cc: Miembros del Tribunal Registral Administrativo.

Archivo.



TRIBUNAL REGISTRAL GOBIERNO
ADMINISTRATIVO DE COSTA RICA

ANEXO N°4

COMUNICACION DE RESULTADOS

Con el proposito de atender las Normas Generales de Auditoria para el
Sector Publico (R-DC-064-2014), publicado en La Gaceta N° 184 del 25
de setiembre del 2014, hacemos constar que los siguientes funcionarios
participaron en la comunicacion de los resultados del “NOMBRE DEL
ESTUDIO”.

NOMBRE DEL PUESTO FIRMA DIGITAL

FUNCIONARIO

Auditor Interno
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ANEXO N°5

GOBIERNO
DE COSTA RICA

TRIBUNAL REGISTRAL ADMINISTRATIVO

PUNTUACION DE RIESGO

PROBABILIDAD
PUNTAJE DESCRIPCION

ALTA

PUNTUACION DE RIESGO

PROBABILIDAD MUY EFECTIVO

CON POCO

IMPACTO LEVE

NIVEL DE RIESGO

PUNTAJE

VALORES DE CUANTIFICACION DEL RIESGO

IMPACTO

DESCRIPCION
MUY EFECTIVO CON
POCO IMPACTO

N

MANEJABLE / LEVE.

w

REQUIERE ATENCION

4

ALTO

CRITICO

IMPACTO

MANEJABLE / REQUIERE

ATENCION

4
4 | 6 | ;
e

Fuente: Plan Estrategico de la Auditoria Interna del Tribunal Registral
Administrativo del periodo 2025 al 2028, segun oficio TRA-AI-108-2024

del O1 de noviembre de 2024.



TRIBUNAL REGISTRAL GOBIERNO
ADMINISTRATIVO DE COSTA RICA

ANEXO N°6

TRIBUNAL REGISTRAL ADMINISTRATIVO
UNIVERSO DE AUDITORIA

UNIDAD

NIVEL DE

NIVEL ORGANIZATIVA SUBPROCESO ACTIVIDADES RIESGO

O PROCESO

Operativo Administrativo Recursos Gestidon del Recurso
Humanos Humano. —
2 Operativo Administrativo Tecnologias de la|Cumplimiento del Decreto
informacion N 37549-JP
Reglamento para la
Proteccion de los
Programas de Computo
en los Ministerios e
Instituciones Adscritas al
Gobierno Central.

3 Operativo Administrativo Contabilidad Gestion contable y
financiera.

4 Operativo Administrativo Proveeduria Contratacion
administrativa.

5 Operativo Técnico Area Técnica Gestion del Area Técnica.

S Politico, Todos los procesos. Todos los Etica institucional.

Asesoria subprocesos.
Legaly
Operativo.

7 Operativo Administrativo Presupuesto Proceso de planificacion, 8
control Y ejecucion
presupuestario.

8 Politico, Todos los procesos. Todos los Planificacion Estratégica 8

Asesoria subprocesos.
Legaly
Operativo.
[S) Politico, Todos los procesos. Todos los Gestidon de Riesgos de Los
Asesoria subprocesos. procesos de
Legaly institucion.
Operativo.
10 Politico, Todos los procesos. Todos los Plan de contingencia vy
Asesoria subprocesos. continuidad del servicio
Legaly de la institucion.
Operativo.
1 Politico, Todos los procesos. Todos los Sistemas de Informaciéon
Asesoria subprocesos. (Orgono Colegiado, Area
Legaly Técnica, Contabilidad,
Operativo. Presupuesto, Recursos
Humanos, entre otros).
12 Politico, Todos los procesos. Todos los Gestion del proceso de
Asesoria subprocesos. tecnologias
Legaly informacion.
Operativo.

Fuente: Elaboracion propia.

TIPOS DE RIESGO:

Riesgo Contractual Riesgo de Fraude
Riesgo de Corrupcion Riesgo de Imagen
Riesgo de Cumplimiento Riesgo Legal

Riesgo Emergente Riesgo Operativo
Riesgo Estrategico Riesgo de Seguridad
Riesgo Financiero Riesgo Tecnologico
0
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ANEXO N°7

TRIBUNAL REGISTRAL ADMINISTRATIVO
AUDITORIA INTERNA
DETALLE DE LABORES DEL PLAN ESTRATEGICO 2025 AL 2028

PERIODO

DESCRIPCION 2025 2026 2027 2028

Total dias disponibles en el aio (hdbiles) 223 226 227 222
Feriados (Ver Nota 1y 2) 10 7 S] 10
Asuetos (Ver Nota 1y 2) 2 2 2 2
Vacaciones 26 26 26 26
Fines de semana 104 104 104 106
TOTAL DIAS DEL ANO 365 365 365 366
Control, seguimiento y evaluacion del Plan Anual de 5 5 5 5

Trabajo y el Plan Estratéegico de Auditoria Interna
del Tribunal Registral Administrativo.

Presentacion de informes de Auditoria Interna o 2 2 2 2
participacion en las sesiones ordinarias del Tribunal
Registral Administrativo.

Capacitaciones 5 5 S 5
Colaboracion en el Seguimiento de Lla gestion 2 2 2 2
publica desarrollado por Contraloria General de la
Republica.

Actualizacion de politicas y procedimientos de Lla 5 5 5 5
auditoria interna.

Incapacidades 2 2 2 2
Permisos 2 2 2 2

DIAS HABILES PARA OTRAS ACTIVIDADES DE
LA AUDITORIA INTERNA
DIAS DISPONIBLES PARA REALIZAR

PROYECTOS DE AUDITORIA INTERNA
TOTAL DIAS HABILES DISPONIBLES EN EL
ANO
Fuente: Elaboracion propia.

NOTA 1:

Dias Feriados (11 dias): Segun el articulo N°148 del Codigo de Trabajo los dias feriados
y de pago obligatorio son los siguientes: 1° Enero ARo Nuevo, 11 Abril Dia de Juan
Santamaria, Jueves y Viernes Santo, 1 Mayo Dia Internacional del Trabajador, 25 Julio
Anexion del Partido de Nicoya a Costa Rica, 15 Agosto Dia de la Madre, 15 Septiembre
Fiesta Nacional Conmemoracidn de la Independencia de Costa Rica y el 25 de
Diciembre Natividad de Jesucristo. Los dias 2 de agosto Dia de la Virgen de los Angeles,
y el 1° de diciembre Dia Abolicion del Ejército también se considerardn dias feriados, pero
SuU pago no serd obligatorio.

Asuetos (2 dias): Ultimo viernes de octubre se conmemora la creacion del Tribunal
Registral Administrativo. ElL 31 de diciembre, celebracidn de las fiestas civico—patronales,
segun lo dispuesto por el articulo 1 de la Ley N°6725 Asueto por Dias Feriados en
Oficinas PuUblicas por Fiestas Civicas, y Acta Ordinaria O47-2018, celebrada el O6 de
diciembre de 2018, articulo y acuerdo O5, folio 942 y 943.

Fuente: https://www.mtss.go.cr/temas—laborales/index.nhtml

NOTA 2:

Cuando el dia feriado o asueto se festeja un sdbado o domingo se incluye en la linea
"Fines de semana'". Por tal motivo, en algunos periodos la cantidad de dias feriados va
ser menor a 1l.

Fuente: Plan Estratégico de la Auditoria Interna del Tribunal Registral Administrativo
periodo 2025 al 2028, segun oficio TRA-AI-108-2024 del O1 de noviembre de 202
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ANEXO N°8

TRIBUNAL REGISTRAL ADMINISTRATIVO
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Estructura Organizacional

Ministerio de
lusticia y Paz
Miembros del

Tribunal

|
: x -

= ento [l Depa: :
Administrativo il T8

s)
Jueces de TRA

Analista Profesional g
Programador Administrativo B Asistentes de Juez

(1) 2} )
Trabajador Secretaria f

Miscelaneo Ejecutiva TEnicos en
Comunicaciones

{2) (2} {3}
profesional en pProfesional Auxliares de
Archivo Administrativo A Tramite
(2) (%)
Profesional en Encargado de
Informativa A Mantenimiento

1}

Profesional en
Gestion Humana

Fuente: https://www.tra.go.cr/estructura-tra



https://www.tra.go.cr/estructura-tra
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ANEXO N°9

TRIBUNAL REGISTRAL ADMINISTRATIVO (TRA)
AUDITORIA INTERNA
LISTA DE VERIFICACION DE CONTROLES DE CALIDAD DE LOS
COMPONENTES DEL ESTUDIO TECNICO DE NECESIDADES DE RECURSOS

TAREAS A DESARROLLAR ESTADO COMENTARIOS /

SEGUN COMPONENTE CUMPLIDA PENDIENTE OBSERVACIONES

NE

A. ldentificacién del
universo de auditoria
1 |Verificar los procesos que se
incluyen en el documento

“RESULTADOS DEL
SISTEMA DE VALORACION
DEL RIESGO
INSTITUCIONAL” (SEVRI),
especificamente en las
siguientes matrices:

MATRIZ DE
IDENTIFICACION DE
RIESGOS

MATRIZ DE ANALISIS DE
RIESGOS

MATRIZ DE EVALUACION
DE RIESGOS

1 [Considerar los siguientes
documentos:

Resultado del Indice de
Capacidad de Gestion de la
Contraloria General de la

Republica (CGR) mdas
reciente.
Lectura de las Actas de las
Sesiones ordinarias Yy
extraordinarias de este
Tribunal.
Plan estratégico del Tribunal
Registral Administrativo
vigente.

Presupuesto ordinario y plan
anual operativo vigente.
Presupuesto plurianual.
Resultados del SEVRI.
Lectura del Archivo
permanente de la Auditoria
Interna del TRA.

Estudio de clima y cultura
laboral mds reciente.
Informes de Auditoria Interna
del TRA.




NE

N

TAREAS A DESARROLLAR

SEGUN COMPONENTE

Seguimiento a Informes de la
Auditoria Interna del
Tribunal, Auditoria Externa,
Contraloria General de la
Republica, entre otros.

TRIBUNAL REGISTRAL GOBIERNO
ADMINISTRATIVO DE COSTA RICA

ESTADO COMENTARIOS /

CUMPLIDA PENDIENTE OBSERVACIONES

Consideran las leyes,
reglamentos, normativas,
procedimientos, oficios de la
Contraloria General de la
Republica y cualquier otra
informacion relevante
relacionada con el estudio a
realizar.

Tomar en cuenta los valores
de cuantificacion del riesgo
que definidé esta Auditoria
Interna para cada proceso o
subproceso del Tribunal
Registral Administrativo,
segun se detalla en el Anexo
N°5 del Manual de politicas y
procedimientos de la
Auditoria Interna del TRA.

Considerar el andlisis de
riesgo del universo de
auditoria, el cual representan
los procesos y subprocesos
relevantes del Area
Sustantiva y Administrativa
del TRA, segun Anexo N°6
del Manual.

C.Ciclo de auditoria
ldentificar las revisiones que
se incluyen en el Plan
Estrategico de la Auditoria
Interna del Tribunal Registral
Administrativo vigente, \%
aprobado por el Organo
Colegiado. Ver Anexo N°7 del
Manual.
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N

NG TAREAS A DESARROLLAR ESTADO COMENTARIOS /

SEGUN COMPONENTE CUMPLIDA PENDIENTE OBSERVACIONES

2 |Enumerar para cada periodo
las revisiones que se
incluyen en el Plan Anual de
Trabajo de la Auditoria
Interna  del TRA que se
muestran en el Plan
Estratégico de la Auditoria
Interna del Tribunal Registral
Administrativo vigente.

3 |Detallar otras funciones de la
Auditoria Interna, Y
determinar el promedio de
tiempo como la legalizacion
de libros, la asesoria y las
labores administrativas, asi
como el cumplimiento del
plan de vacaciones que
corresponde al menos 26
dias hdbiles por periodo.
Ademds de participar en
actividades de capacitacion

en diversos temas,
organizados por la CGR,
Instituto de Auditores
Internos de Costa Rica,
Colegio de Contadores
Publicos de Costa Rica,
Colegio de Contadores

Privados de Costa Rica,
Contabilidad Nacional del
Ministerio de Hacienda, entre
otros.




No

1

TAREAS A DESARROLLAR
SEGUN COMPONENTE

D. Andlisis histérico de la
dotacioén

Lectura al Informe de
Auditoria Interna
denominado “Autoevaluacion
anual de calidad de la
Auditoria Interna del Tribunal
Registral Administrativo”, el
cual incorpora en el acdpite
Anadlisis histérico de la
dotacion de recursos a la
Administracion y a la
Auditoria Interna, aspectos

como: Resefa historica,

Estructura Organizativa,
Recursos financieros, Estado
de control interno y nivel de
riesgo, Cambios politicos,
Nivel de automatizacion e
integracion de sistemas.

Lectura al Informe de
Auditoria Interna de gestion
mds reciente, que hace
referencia al cumplimiento
del Plan Anual de Trabajo.

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

ESTADO
CUMPLIDA PENDIENTE

GOBIERNO
DE COSTA RICA

COMENTARIOS /
OBSERVACIONES

E. Volumen de actividades

1

Lectura de oficios enviados y
recibidos por Lla Auditoria
Interna del TRA, y que se
encuentran custodiados en el
Sistema Gestor Documental.

ldentificar las revisiones que
se incluyen en el Plan
Estratégico de la Auditoria
Interna del Tribunal Registral
Administrativo vigente, \%
aprobado por el Organo
Colegiado. Ver Anexo N°7 del
Manual.

F. Determinacién de las
necesidades de recursos

o



No

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

TAREAS A DESARROLLAR
SEGUN COMPONENTE

G. Ildentificacion de riesgos
asociados a la falta de
recursos

Lectura de los resultados de
la aplicacion del Cuestionario
de Control Interno de cada
revision segun Informes de
Auditoria Interna reciente.

GOBIERNO
DE COSTA RICA

COMENTARIOS /

CUMPLIDA PENDIENTE OBSERVACIONES

1

Uso de herramientas de
trabajo, suministrados por la
CGR en estudios especificos,
asi como un software para
andlisis de datos de
auditoria, sanas prdcticas
globales, entre otros.

REMISION AL JERARCA

Someter a conocimiento del
Organo Colegiado del TRA, la
solicitud para que analice la
situacion y dote a la Auditoria
Interna de los recursos que
técnica y razonablemente se
han determinado.

Fuente: Documentacion en pagina web del TRA y repositorio del Sistema de Informacion vigente.

AUDITOR ENCARGADO
FECHA



