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INTRODUCCION

Se presenta para su conocimiento, el Plan de Trabajo de la Auditoria Interna para el periodo 2016,
en acatamiento a lo dispuesto en la Ley General de Control Interno, N° 8292 (en adelante LGCI)
y el Manual para el Ejercicio de la Auditoria en el Sector Publico (Resolucién R-DC-119-2009 del
16 de diciembre de 2009), el cual, de asi requerirlo este érgano colegiado, sera expuesto para su

ampliacion.

El Manual de Normas para el Ejercicio de la Auditoria en el Sector Publico indica:

“2.2 Planificacion: El auditor interno y los funcionarios de la auditoria interna, segun
proceda, deben ejecutar un proceso sistematico para la planificacion de la actividad de
auditoria interna, el cual debe documentarse apropiadamente...” // “...El auditor interno y
los funcionarios de la auditoria interna, segun proceda, deben establecer una planificacién
estratégica, en la que se plasmen la vision y la orientacion de la auditoria interna, y que
sea congruente con la visién, la mision y los objetivos institucionales”.

“2.2.2 Plan de Trabajo Anual: El auditor interno y los funcionarios de la auditoria interna,
segun proceda, deben formular un plan de trabajo anual basado en la planificacion
estratégica, 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 la institucion y conforme a las regulaciones establecidas por
los 6rganos competentes./ 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 ejecucién 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 administracién de la auditoria interna, seguimiento, aseguramiento de la
calidad y otras labores propias de la auditoria interna.”.

En cumplimiento de la normativa citada, se procedié a considerar los insumos para el Plan Anual
de Auditoria 2016, atendiendo de manera razonable el Plan Estratégico del Archivo Nacional
2015-2018, Plan Operativo Institucional 2015 y la valoracion de riesgos aplicada en el afio 2015.

2.2.3 Comunicacién del plan de trabajo anual y sus modificaciones

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

El plan de trabajo anual y sus modificaciones, se deben remitir a la Contraloria General de

la Republica, en la formay términos que al efecto disponga ese érgano contralor. La remision
de esa informacién no tiene como objetivo otorgar una aprobacion o visto bueno a lo
planificado por la auditoria interna”.

Aclara la suscrita que, el Plan de Trabajo para el afio 2016, fue elaborado tratando de ubicar las
areas mas sensibles de la institucion, utilizando las autoevaluaciones de control interno realizadas
en la institucion, en atencion a la actividad propia del Archivo Nacional, no obstante, al contarse
con una auditoria unipersonal, que ha estado sin su titular durante un periodo prolongado, no es
posible cubrir y/o atender todas aquellas areas que, eventualmente, podrian estar representando
un alto riesgo en la institucién.



PRESENTACION

En la formulacion del plan de trabajo se traté de mantener un equilibrio entre las actividades
sustantivas de la Auditoria Interna, las cuales refieren a servicios de auditoria, servicios
preventivos y, las actividades administrativas que tienen las auditorias internas del Sector Pablico;
sin dejar de lado su actividad principal, la fiscalizacion.

Se contempl6 también la aplicacién de un proceso de mejora continua, que le permita proveer a
la Administraciéon informacién sobre su actuacion y la del jerarca y, sobre la ejecucion de las
operaciones de la organizacién, a fin de coadyuvar en el logro de los objetivos institucionales y
garantizar, razonablemente, que la actuacion del jerarca y la del resto de la administracion se
ejecuta conforme al marco legal y técnico que le atafie.

El programa de trabajo desarrolla principalmente tres aspectos: un marco general en el cual actia
la Auditoria Interna (puntos 2 y 3), la determinacién del tiempo disponible para las labores de
auditoria (puntos 4, 5y 6) y la programacion de las labores (punto 7, 8).

En la definicién de los estudios se considerd, previo analisis, el resutlado del sistema especifico
de valoracién de riesgo institucional, el plan estratégico 2015-2018 y el plan operativo 2015, asi
como aquellas actividades dirigidas a la mejora de la actividad de auditoria interna en su
Administracion.

La Auditoria Interna es un érgano asesor y de servicio que forma parte fundamental del sistema
de control interno de la Direccibn General Archivo Nacional y, del Sistema de Control y
Fiscalizacion Superiores de la Hacienda Publica. Dentro de la estructura depende organicamente
de la Junta Administrativa.

1. Ambito de Accion de la Auditoria Interna

La Auditoria Interna cumplird su funcion en relacion con los fondos publicos sujetos al &mbito de
su competencia, incluyendo fondos especiales y otros de naturaleza similar o, sobre fondos y
actividades privadas de acuerdo con los articulos 5° y 6° de la Ley Orgéanica de la Contraloria
General de la Republica, en el tanto éstos se originen en transferencias efectuadas por
componentes dentro de la competencia del Archivo Nacional.

1.1 Direccidon General Archivo Nacionalt

El Archivo Nacional de Costa Rica fue creado por decreto nimero 25, del 23 de julio de 1881y se
constituye como una dependencia de la Secretaria de Hacienda, con el propdésito de “conservar
en orden, seguridad y perfecto estado los voluminosos archivos de las Judicaturas”.

Por acuerdo numero 28 del 19 de junio de 1894, los Archivos Nacionales pasan a ser una
dependencia de la Secretaria de Gobernacién y, posteriormente, mediante la Ley del Archivo
Nacional, No. 3661, del 10 de enero de 1966, se cambia tal denominacién por “Archivo Nacional”
y se ratifica su dependencia jerarquica del Ministerio de Gobernacién y Policia.

En el afio 1974 se emite la Ley de creacion de la Junta Administrativa del Archivo Nacional, Ley
N° 5574, del 17 de setiembre de ese afo y pasa a ser una dependencia del Ministerio de Cultura,
Juventud y Deportes.

! Tomado del Plan Estratégico del Archivo Nacional



Con la promulgacion de la Ley del Sistema Nacional de Archivos, N° 7202, se convierte en un
organo desconcentrado del Ministerio de Cultura y Juventud.

En marzo de 2015, producto de una reorganizacion parcial, se modifico la estructura del afio 2008,
en lo relativo a formalizar dentro de la estructura algunas areas funcionales que por su alto nivel
de consolidacion y aumento en el volumen del trabajo, requieren ser convertidas en unidades
administrativas, en los departamentos sustantivos denominados Archivo Notarial, Archivo
Historico y Servicios Archivisticos Externos.
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1.2  Marco Estrategico Institucional?

Misidn
“El Archivo Nacional es una instituciéon desconcentrada del Ministerio de Cultura y Juventud, que
reune, organiza, conserva, facilita y divulga el patrimonio documental de la Nacion, a todos los
habitantes de Costa Rica, para acrecentar la identidad nacional; promueve el desarrollo
archivistico de las instituciones para una administracién mas transparente y eficiente, y coadyuva
en el control del ejercicio Notarial”.

Visién
“El Archivo Nacional de Costa Rica, ejercera plenamente su rol de rector del Sistema Nacional de
Archivos y ofrecera al habitante costarricense, nuevos y mejores servicios, acrecentando el
patrimonio con nuevos fondos y colecciones, mediante el rescate, organizacion, conservacion,
facilitacion y divulgacion. Estos retos los asumird mediante el mejoramiento de su infraestructura
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fisica, tecnolégica, un marco legal mejorado adaptado a las necesidades actuales y un recurso
humano altamente calificado, comprometido con la eficiencia, transparencia y orientada al cliente.”

2. Tipo de Servicios de la Auditoria Interna

Dentro del ambito institucional del Archivo Nacional, la Auditoria Interna presta dos clases de
servicios de fiscalizacién: servicios de auditoria y servicios preventivos.

2.1 Servicios de Auditoria

Son aquellos referidos a los distintos tipos de auditoria: auditoria financiera, auditoria de sistemas,
auditoria operativa, auditoria de gestién, auditoria de cumplimiento; auditoria integral, estudios
especiales de auditoria de los que puedan derivarse posibles responsabilidades y auditoria de
cualesquiera tipos que se requiera para evaluar el cumplimiento, suficiencia y validez del control
interno dentro del &mbito de competencia de la Institucion segun lo estipulado en el articulo 8 de
la Ley General de Control Interno, en procura de proporcionar una seguridad razonable de que la
Direccion alcanza los objetivos en relacion con:

a) La proteccion y conservacion del patrimonio publico contra cualquier pérdida, despilfarro,
uso indebido, irregularidad y acto ilegal.

b) La confiabilidad, oportunidad e integridad de la informacion.

C) Eficacia y eficiencia de las operaciones.

d) El cumplimiento con el ordenamiento juridico y técnico.

2.2 Servicios Preventivos

Se refiere a los servicios de asesoria, de advertencia y de autorizaciéon de libros. Para su adecuada
interpretacion, se definen los conceptos correspondientes:

2.2.1 Asesoria

Es un servicio preventivo que brinda el auditor interno en forma oral o escrita, a solicitud del
jerarca, mediante el cual emite su criterio, opinidon u observacién sobre asuntos estrictamente de
Su competencia y, sin que menoscabe o comprometa la independencia y objetividad en el
desarrollo posterior de sus demas competencias. Con este servicio la auditoria interna coadyuva
a la toma de decisiones, sin manifestar inclinacién por una posicion determinada ni sugerir o
recomendar. Se puede o no dar oficiosamente, también se puede ampliar al resto de la
administracién, cuando se solicite y la auditoria determine que es procedente.

2.2.2 Advertencia

Es un servicio preventivo que brinda la Auditoria Interna a la Junta Administrativa del Archivo
Nacional y a los titulares subordinados, por medio del cual realiza observaciones para prevenir lo
gue legal, administrativa y técnicamente corresponde sobre un asunto determinado o sobre
situaciones, decisiones o conductas, cuando sean de su conocimiento, a fin de prevenir posibles
consecuencias negativas de su proceder o riesgos en la gestién, con fundamento en el inciso d)
del articulo 22 de la Ley General de Control Interno.



2.2.3 Autorizacion de libros

Es un servicio preventivo que consiste en autorizar, mediante razon de apertura, los libros de
contabilidad y de actas que llevan las diferentes dependencias de la Institucion, asi como otros
libros que, a criterio del titular de la Auditoria Interna, sean necesarios para el fortalecimiento del
sistema de control interno. El proceso de autorizacion se realiza de conformidad con las Normas
Técnicas emitidas por la Contraloria General de la Republica, especificas para ese servicioy, con
los procedimientos definidos al respecto por la Auditoria Interna.

2.2.4 Recurso Humano

El titular de la Auditoria Interna responde directamente por su gestion ante la Junta Administrativa
de la Direccion General Archivo Nacional y, ante la Contraloria General de la Republica. Realiza
sus funciones con independencia funcional y de criterio, cumpliendo en todo momento con la
pericia y el debido cuidado profesional.

Sus funciones tienen caracteristicas de orden sustantivo y estratégico, en el disefio,
implementacion, direccion, evaluacion y mejora constante de la calidad de los procesos,
procedimientos, productos y servicios que corresponden a la Unidad a su cargo.

3. Distribucion del tiempo disponible en el afio 2016

Para el afio 2016, se cuenta con un total de 204 dias habiles disponibles, los cuales se calcularon
como sigue?:

1° enero
24y 25 de marzo
11 abril
25 julio
2 agosto
15 agosto
15 setiembre
12 octubre
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Auditora Interna | 365 | 104 | 30 | 9 1 12 5| 204

El tiempo disponible para los servicios de Auditoria se distribuyé de la siguiente manera:

% Es importante agregar que hasta el 3 de febrero de 2016, se suple la incapacidad de la sefiora Auditora, por lo que alguna informacion
se enmarca dentro del periodo 2016, teniéndose que el mismo puede ser alterado por eventuales ausencias del titular de la Auditoria.



Labores Dias %

Servicios de auditoria 125 61%
Servicios preventivos 55 27%
Actividades de mejora de la funcién de auditoria interna, 24 12%
imprevistos, entre otros.
TOTAL 100%
4. Programacién de Labores

41 Servicios de Auditoria

1. Revisién del estado del ambiente ético de la Direccion General de Archivo Nacional y la
eficacia de sus estrategias, tacticas, comunicaciones y otros procesos para determinar si con
éstos es posible alcanzar el nivel deseado de cumplimiento legal y ético.

Tipo de auditoria: Cumplimiento

Objetivo General: Conocer el avance integral del marco institucional en materia ética que ha
realizado la Direccion General de Archivo Nacional, asi como del programa ético, ambiente
ético e integracion de la ética en los sistemas de gestion.

Objetivos Especificos:

. Obtener conocimiento sobre el marco institucional en materia ética y la gestion ética
en la organizacion; asi como de las funciones, responsabilidades y cargos que se relacionan
con la ética, valoraciones y percepciones sobre el ambiente ético y otros elementos atinentes.
Area de responsabilidad: Auditoria Interna.

Areas relacionadas: Direccién General, otras.

Recursos estimados: 30 dias (Incluye el tiempo para la redaccién, correccion y emision del
informe). Se estima que no se requeriran recursos adicionales.

Criterio para su seleccién: Por mandato legal contenido en la Ley General de Control Interno
(articulo 22, inciso g)

Prioridad para su realizacion: ALTA

2. Revision del estado de las recomendaciones de la Auditoria Interna, de la Contraloria
General de la Republica y de los despachos de contadores publicos al 31/12/2015.
Tipo de auditoria: Especial

Objetivo General: Verificar el estado de las recomendaciones formuladas en memorandos,
oficios e informes de Auditoria Interna o estudios especiales de auditoria y por la Contraloria
General de la Republica y los despachos de contadores publicos.

Objetivos Especificos:

e Determinar el estado de las recomendaciones emitidas por la Auditoria Interna de los
informes emitidos entre el afio 2013 y el afio 2015

. Determinar el estado de las recomendaciones emitidas por la Contraloria General de
la Republica y por despachos de contadores publicos, cuando corresponda.
o Informar a la Junta Administrativa sobre el estado de las recomendaciones.

Area de responsabilidad: Auditoria Interna.
Areas relacionadas: Direccién General, otras.

Recursos estimados: 30 dias (Incluye el tiempo para la redaccién, correccion y emision del
informe). Se estima que no se requeriran recursos adicionales.



Criterio para su selecciéon: Por mandato legal contenido en la Ley General de Control Interno
(articulo 22, inciso g) y obligacion de la Auditoria Interna de mantener un programa de
seguimiento a las recomendaciones, observaciones y demas resultantes de su gestion.
Prioridad para su realizacion: ALTA

3. Arqueo de caja chica

Tipo de auditoria: Cumplimiento

Objetivo General: Determinar y evaluar los procedimientos utilizados en el proceso de control
de las cajas chicas

Objetivos Especificos:

1. Comprobar la eficiencia del sistema de control interno aplicado en la administracion de
valores.

2. Determinar que los movimientos efectuados se ajusten a la normativa atinente.

Area de responsabilidad: Financiero-Contable.

Areas relacionadas: Cajero

Recursos estimados: 15 dias habiles (Incluye el tiempo para la redaccion, correccion y emision
del informe). Se estima que no se requeriran recursos adicionales. Se realizar4 Primer y
Segundo Semestre 2016.

Criterio para su seleccion: Por mandato legal contenido en la Ley General de Control Interno
(articulo 22, inciso a) realizar auditorias o estudios especiales semestralmente, en relacion con
los fondos publicos sujetos a su competencia institucional, incluidos fideicomisos, fondos
especiales y otros de naturaleza similar

Prioridad para su realizacion: ALTO

4. Contrataciones administrativas.

Tipo de auditoria: Cumplimiento

Objetivo General: Evaluar el cumplimiento del marco regulatorio en materia de trdmite de los
procedimientos de contratacion administrativa, el soporte administrativo para su ejecucion y
los procesos y las practicas que ha disefiado la institucion para gestionar sus adquisiciones.

Objetivos Especificos:
¢ Verificar la eficacia del control interno en el proceso de elaboracién de las solicitudes de
pedido.
o Verificar el cumplimiento de los plazos de ley para adjudicar contrataciones.
¢ Verificar el planteamiento anual para la ejecucion de las contrataciones que gestione la
institucion.

Area de responsabilidad: Auditoria Interna

Areas relacionadas: Proveeduria, Financiero-Contable

Recursos estimados: 30 dias habiles (Incluye el tiempo para la redaccion, correccion y emision
del informe). Se estima que no se requerirdn recursos adicionales.

Prioridad para su realizacion: ALTA




5. Desarrollo, adquisicion, implantacion y pruebas de sistemas de informacion de caracter

prioritario para la institucion

Tipo de auditoria: Cumplimiento

Objetivo General: Verificar la implementacién de una metodologia de gestién de la calidad,

durante el desarrollo, adquisicion, implantacion y pruebas de sistemas de informacion; que

respondan a una adecuada planificacion y priorizacion de necesidades institucionales.

Objetivos Especificos:

e Verificar que la administracion cuenta con una politica para la gestion de la calidad de los
sistemas de informacion que se desarrollan y/o se adquieren para uso de la DGAN

e Verificar que los sistemas de informacion son integrales y consistentes y sirven de apoyo
a la toma de decisiones de la Direccion General.

¢ Verificar que en la DGAN se cumplen los estandares, normas y leyes sobre el uso de las
tecnologias de informacion.

e Verificar que se cuenta con controles suficientes que midan la calidad y funcionalidad de
los sistemas durante el desarrollo, adquisicién, implantacién y pruebas de éstos.

¢ Verificar que los controles son suficientes, fiables, alineados a las buenas practicas y se
atienden oportunamente las fallas y reprocesos.

Area de responsabilidad: Auditoria Interna

Areas relacionadas: Departamento de Tecnologias de Informacion, otras

Recursos estimados: 20 dias hébiles (Incluye el tiempo para la redaccién, correccion y emision

del informe). Se estima que no se requeriran recursos adicionales.

Criterio para su seleccion: Resultado de la evaluacion del sistema especifico de valoracion de

riesgo institucional (2015)

Prioridad para su realizacion: ALTO

5. Servicios Preventivos
Estos servicios por su naturaleza no se pueden programar ya que se ofrecen a solicitud de los
interesados (asesoria y autorizacion de libros) o conforme se presenta el evento (advertencia); sin
embargo, se reserva tiempo para su ejecucion.

TIPO DE SERVICIO Dias

Asesoria y/o Advertencias al jerarca y/o Administracion. 15

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 10
auditor interno, sean necesarios para el fortalecimiento del sistema de control interno

Atencion de denuncias enviadas por la Contraloria General de la Republica y/o internas 30

6. Actividades de mejora de la funcién de Auditoria Interna.
Las actividades que seguidamente se detallan corresponden a las definidas para el cumplimiento
del plan anual de trabajo 2016.

MEJORA DE PROCESOS INTERNOS

Emisién de lineamientos internos para los procesos de fiscalizacién y de servicio, asi como 8
elaboracién de documentos presupuestarios y administrativos propios de la gestion de la

unidad.

Elaboracién del programa de trabajo para el afio 2017 8
Elaboracién de informe anual de la ejecucién del plan de trabajo del afio 2016 5

Formulacion del presupuesto de la Auditoria Interna para el afio 2017 3



Servicios de Auditoria
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. una politica para la gestion
yerllflcart i6n d la de la calidad de los sistemas
|mptecrjn|en guc:jn € gr}a de informacion que se
gwelo O?g'ad ; ge? |or: desarrollan y/o se adquieren
L o € la caldad, durante e para uso de la DGAN
Desarrollo, adquisicion, = desarrollo, adquisicion, . Verificar que los
implantacion 'y pruebas de -g implantacién y pruebas sistemasdeinform;cic’)nson Auditora Segundo
sistemas de informacién de TI = de sistemas de intearales v consistentes Interna Semestre TI
caracter prioritario para la = informacion; que sirvgn de ayo oalatomadg 2016
institucion 3 respondan a una iy POy P
decisiones de la Direccion

adecuada planificacion y

priorizacion
necesidades
institucionales.

de

General.

. Verificar que en la
DGAN se cumplen los
estandares, normas y leyes
sobre el uso de las
tecnologias de informacién.




Area objeto | Tipo de Recurso Fecha Coordinacion
Nombre del Estudio ; . Justificacion Objetivo General Objetivos Especificos : estimada de )
de estudio | Auditoria Asignado inicio con Unidades
. Verificar que se
cuenta con controles
suficientes que midan la
calidad y funcionalidad de
los sistemas durante el
desarrollo, adquisicion,
implantacién y pruebas de
éstos.
. Verificar que los
controles son suficientes,
fiables, alineados a las
buenas practicas y se
atienden oportunamente las
fallas y reprocesos
Labores periddicas y Servicios preventivos
Nombre del Estudio ] obje_to Tipo de Auditoria Justificacion Objetivo General Ob]etJYOS R_ecurso
de estudio especificos asignado
Segln los
i Atenciébn de  solicitudes  de c - requerimientos d,e
1-Requerimientos de Entes Internos y . > Segun los requerimientos de la | la Contraloria
informacion u otros por parte de la p .
Externos. . p Phy Contraloria  General de la|General de Ia Auditora
. Diversas General Contraloria General de la Republica, g L s
2. Denuncias L Republica, Asamblea Legislativa | Republica, Interna
- . Asamblea Legislativa, Junta e -
3. Estudios Especiales L . 0 Junta Administrativa. Asamblea
Administrativa. o
Legislativa o Junta
Administrativa
Atencién de consultas  del
a . - L personal administrativo, Auditora
Asesoria al jerarca y/o Administracion. .
observaciones a propuestas de Interna
manuales, reglamentos y otros.
Atencion de consultas del personal .
L . : Auditora
administrativo, observaciones a propuestas s,

de manuales, reglamentos y otros.




Actividades de mejora de la funcién de Auditoria Interna

Elaboracion del programa de trabajo para el afio 2017

Elaboracion de un informe anual de la ejecucién del plan
de trabajo del afio 2015




