COMISION NACIONAL DE PRESTAMOS PARA EDUCACION
CONAPE AUDITORIA INTERNA

Comision Nacional de Préstamos para Educacién (CONAPE)
“Lineamientos administrativos que regulan al Auditor Interno de CONAPE”

CONSIDERANDO

1°-Que es facultad del Consejo Directivo de CONAPE, conforme a su Ley de Creacion No
6041, determinar la politica, organizacion y funcionamiento administrativo de la Institucion;
asi como dictar su propio reglamento y los reglamentos internos de la Comision.

2°-Que el articulo 24 de la Ley No. 8292 determina que el auditor y el subauditor internos de
los entes y 6rganos sujetos a esa Ley dependeran organicamente del jerarca institucional,
quien los nombrara y establecera las regulaciones de tipo administrativo aplicables a dichos
funcionarios. Los demas funcionarios de la auditoria interna estaran sujetos a las
disposiciones administrativas aplicables al resto del personal; sin embargo, el nombramiento,
el traslado, la suspension, la remocion, la concesion de licencias y demas movimientos de
personal, deberan contar con la autorizacion del titular de la auditoria interna. Las
regulaciones de tipo administrativo mencionadas no deberan afectar negativamente la
actividad de auditoria interna, la independencia funcional y de criterio del auditor y el
subauditor interno y su personal; en caso de duda, la Contraloria General de la Republica
dispondra lo correspondiente.

3° Que en los “Lineamientos sobre gestiones que involucran a la auditoria interna
presentadas ante la CGR” se establece que corresponde al jerarca institucional definir las
regulaciones administrativas aplicables al Auditor y al Subauditor Internos, ya sea como un
cuerpo normativo independiente o de modo integrado a los ya existentes. Al aprobarlas,
modificarlas o derogarlas, el jerarca debera considerar al menos lo siguiente:

a) Que garanticen la igualdad de trato en relacidn con las que rigen en la institucion para los
niveles dependientes del jerarca, o del mismo rango del Auditor y el Subauditor Internos.

b) Que no afecten negativamente el funcionamiento y la independencia funcional de criterio
de la actividad de auditoria interna, ni la objetividad del Auditor y el Subauditor Internos.

c) Que no afecten la independencia de criterio del Auditor Interno, para lo que deben ser
congruentes con la naturaleza de dicha actividad.

d) Con el propdsito de asegurar razonablemente la observancia de estos criterios, el jerarca
debera someter a conocimiento del Auditor Interno las propuestas relacionadas con las
regulaciones administrativas, de previo a su aprobacion, modificacion o derogatoria.
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POR TANTO

El Consejo Directivo de la Comision Nacional de Préstamos para Educacion (CONAPE),
con fundamento en el articulo 3 inciso i) de la Ley de Creacion de CONAPE, dicta los
siguientes:

“Lineamientos administrativos que regulan al Auditor Interno de CONAPE”

Articulo 1°- De las definiciones: Para efectos de las presentes disposiciones se entiende
por:

Ausencias Temporales. Para efecto de las presentes politicas se entiende por ausencia
temporal, aquella ausencia del Auditor Interno que tiene una fecha de inicio y una fecha de
conclusion, por existir la expectativa de retorno del titular de la plaza en una fecha
determinada.

Ausencias Permanentes. Ausencia del Auditor Interno en la que no existe la expectativa de
retorno del titular de la plaza, ya sea por renuncia, jubilacion, despido, defuncién o cualquier
otro motivo que impida su regreso.

Recargo de funciones. Situacion laboral en la que un trabajador asume, de forma parcial o
total y por un tiempo definido, las funciones de un puesto de mayor categoria, adicionales a
las labores propias del puesto que ostenta. Lo anterior implica que el trabajador desempefia
simultaneamente las funciones de ambos cargos.

Articulo 2°- Designaciones temporales en ausencia del Auditor Interno. Cuando el
Auditor Interno de la Institucion se ausentare por un periodo superior a 5 dias, el Jerarca
podra disponer de un recargo de funciones o una sustitucion del Auditor por un funcionario
de la Auditoria Interna o un funcionario externo a la unidad, en ese orden.

La solicitud de recargo o sustitucion debera ser presentada por el Auditor Interno ante el
Consejo Directivo de la Institucion cuando se trate de situaciones previsibles y programadas
y debera contener con indicacién de la persona trabajadora propuesta que realizara dichas
labores, la cual debera cumplir los requisitos minimos establecidos en los “Lineamientos
sobre gestiones que involucran a la auditoria interna presentadas ante la CGR” y en el
Manual Institucional de Cargos.
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En situaciones no previsibles o programadas, correspondera a la Seccién de Recursos
Humanos a través del Secretario Ejecutivo, elevar la solicitud ante el Consejo Directivo.

Cuando la ausencia del Auditor Interno sobrepase 60 dias habiles, se valorara por parte del
Jerarca el nombramiento de un funcionario interino en la plaza, lo cual cesara el recargo o
sustitucion. Se remitira mediante la Secretaria Ejecutiva, un oficio en el cual la institucion
formule ante la Contraloria General de la Republica la solicitud de autorizacion de
nombramiento interino del Auditor Interno de CONAPE, el debera cumplir con los requisitos
establecidos en la normativa vigente.

Lo acordado por el Jerarca sera puesto en conocimiento de la Seccién de Recursos
Humanos para el tramite correspondiente.

Articulo 3°-Autorizacion de Vacaciones y permisos. Le corresponde al Consejo Directivo
aprobar las vacaciones y permisos del Auditor Interno.

Articulo 4°- Programacion de Vacaciones. Cada vez que se acredite el periodo de
vacaciones, el Auditor Interno debera presentar el cronograma de disfrute de sus vacaciones
hasta la acreditacion de su nuevo periodo. El cronograma sera aprobado por el Consejo
Directivo. Todo cambio en el mismo debera contar con la aprobacion previa del Jerarca.

Articulo 5°-Permisos. Toda solicitud de permisos con goce y sin goce de salario del Auditor
Interno debera tramitarse ante el Consejo Directivo y rige en lo pertinente la “Normativa
sobre licencias con goce y sin goce de salario para los socios laborales de la Comision
Nacional de Préstamos para Educacion y el Reglamento Autonomo de CONAPE”.

Articulo 6°-Incapacidades. El Auditor Interno debera informar a la Seccion de Recursos
Humanos en caso de que exista una incapacidad debidamente emitida por autoridades
sanitarias para su respectivo trdmite, de lo cual se informara al Consejo Directivo.

Articulo 7°-Tramite Ausencias Permanentes. En caso de ausencia permanente, el Auditor
Interno debera comunicar al Consejo Directivo de la Institucion, a fin de que se gire las
instrucciones ante la Secretaria Ejecutiva a efecto de iniciar las acciones tendientes para
cubrir la ausencia conforme la normativa vigente.

Articulo 8° -De las Capacitaciones. En el mes de enero de cada afio, el Auditor Interno
presentara al Consejo Directivo el Plan de Capacitaciones para el periodo, donde se
detallarén las actividades que fueron programadas por la propia Unidad, e incluird las que
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sean de conocimiento y son promovidas por la C.G.R, la Contabilidad Nacional y la
Administracion de CONAPE El Auditor Interno comunicara al Consejo Directivo la
participacion en actividades de capacitacion que no fueron incluidas en el Plan y que son de
interés de la Unidad.

Articulo 9°-Normas integradoras. En lo que resulte pertinente y lo no consignado en las
presentes disposiciones rigen los ‘Lineamientos sobre gestiones que involucran a la
Auditoria Interna presentadas ante la CGR’”, emitida por la Contraloria General de la
Republica mediante oficio R-DC-83-2018.

Vigencia.- Rige a partir de su aprobacion.

Aprobado por Consejo Directivo en Sesion 10-2023, articulo 7, acuerdo 5, celebrada el 20
de abril de 2023.
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