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PRESENTACIÓN 

 

Un Plan Estratégico constituye una herramienta de gestión administrativa, la 

cual es utilizada por la Auditoría Interna dentro del proceso de planificación que 

confiere el artículo N°22 de la Ley General de Control Interno, específicamente 

en el inciso f), donde enumera como competencia de la Auditoría Interna la de 

“Preparar planes de trabajo”, y en el inciso i), donde indica “Las demás 

competencias que contemplen la normativa legal, reglamentaria y técnica 

aplicable”, este último en sustento del cumplimiento de la circular N°15059 

(DFOE-432 del 1 de noviembre del 2006) de la Contraloría General de la 

República, donde se solicita “la planificación estratégica y el universo auditable” 

para la formulación del plan anual de la Auditoría Interna.  

En el presente Plan Estratégico se pretende recoger el rumbo estratégico de la 

Auditoría Interna del Instituto, la definición de sus prioridades, sus fortalezas y 

limitaciones, su marco filosófico institucional y de valores, dentro todo, del 

contexto general definido por el Gobierno de la República de Costa Rica.  Así 

mismo este plan constituye la orientación para conducir el desarrollo de la 

función de la Auditoría Interna hacia el logro de las metas y objetivos en los años 

2022 - 2026 de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias que 

rigen la actividad, en aras de ser independiente, objetiva y asesora, y de 

proporcionar seguridad razonable al Instituto, validando y mejorando las 

operaciones del IAFA.   Esto, además de contribuir a que se alcancen los 

objetivos institucionales, y proporcionar a la ciudadanía una garantía razonable 

de que la actuación del jerarca y la del resto de la administración, se ejecuta 

conforme al marco legal y técnico y a las sanas prácticas. 
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Para mantener su continuidad y vigencia, el presente plan será revisado y 

ajustado anualmente durante el proceso de elaboración del plan anual, 

incorporando los cambios institucionales, nueva legislación y normativa 

relacionada y los aportes del personal de esta Auditoría Interna.  Con esas bases, 

se presenta el documento revisado y ajustado de conformidad con el marco legal 

y normativo vigente, considerando los lineamientos y directrices de la 

Contraloría General de la República vigentes. 

El presente plan se define por cinco años, para hacer alineación con los periodos 

presidenciales de Costa Rica. 
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INTRODUCCIÓN 

 

ESTRUCTURA DEL PLAN  

El Plan Estratégico presentado consta de cinco partes, a saber: marco 

estratégico institucional, objetivos de la planificación estratégica, marco interno 

de la Auditoría del IAFA, Plan estratégico de la Auditoría Interna y recursos 

necesarios.    

En la primera parte se referencia el marco estratégico de la Institución por medio 

de los ejes estratégicos, el pensamiento estratégico, la estructura actual del IAFA 

y la alineación del Plan Estratégico del IAFA (PEI) con el Plan Nacional de 

Desarrollo.    

En la segunda parte se incluyen los objetivos generales y específicos de la 

planificación estratégica, así como su alcance y actualización del mismo plan.    

En una tercera parte se identifica el marco interno de la Auditoría del IAFA, el 

cual incluye la organización de la Auditoría interna, su ámbito de acción, la 

misión, la visión y objetivo general de la misma, los principios éticos, valores y 

slogan, las características que deben poseer nuestro equipo de trabajo y el 

compromiso de los funcionarios para consolidar ese equipo.   

La cuarta parte es el Plan estratégico de la Auditoría Interna, el cual incorpora 

un análisis FODA, los factores críticos de éxito, estrategias y metas, el universo 

auditable que define todas las actividades fiscalizables, la determinación de los 

estudios de auditoría a realizar y el ciclo actual de la Auditoría Interna. 

En la última sección se establecen los recursos necesarios para concluir con éxito 

este plan. 
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ANTECEDENTES 

La Contraloría General de la República emitió el Manual de Normas Generales 

para el Ejercicio de la Auditoría Interna en el Sector Público (R-DC-119-2009), 

con el que se promueve un amplio rango de referencia que las Auditorías deben 

cumplir en su gestión institucional.    Aunado a lo anterior, el Plan Estratégico 

de la Auditoría Interna del Instituto sobre Alcoholismo y Farmacodependencia 

está definido para realizar de forma más eficiente las labores atinentes a la 

gestión de la Auditoría. 

Los principios fundamentales que inspiran la labor de esta Auditoría Interna son 

la responsabilidad, honestidad y rendición de cuentas, en concordancia con las 

obligaciones establecidas en nuestra Constitución Política en su artículo N°11, 

así: 

“Artículo 11.- Los funcionarios públicos son simples depositarios de la 

autoridad. Están obligados a cumplir los deberes que la ley les impone y no 

pueden arrogarse facultades no concedidas en ella. Deben prestar 

juramento de observar y cumplir esta Constitución y las leyes. La acción 

para exigirles la responsabilidad penal por sus actos es pública.   La 

Administración Pública en sentido amplio, estará sometida a un 

procedimiento de evaluación de resultados y rendición de cuentas, con la 

consecuente responsabilidad personal para los funcionarios en el 

cumplimiento de sus deberes. La ley señalará los medios para que este 

control de resultados y rendición de cuentas opere como un sistema que 

cubra todas las instituciones públicas.”   (Reforma Constitucional 8003 de 

8 de junio del 2000) 

Se suma a lo anteriormente expuesto, la Ley General de Control Interno con su 

artículo N°21, que indica: 

“Artículo 21.— Concepto funcional de auditoría interna. La auditoría 

interna es la actividad independiente, objetiva y asesora, que proporciona 

seguridad al ente u órgano, puesto que se crea para validar y mejorar sus 

operaciones. Contribuye a que se alcancen los objetivos institucionales, 

mediante la práctica de un enfoque sistémico y profesional para evaluar y 
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mejorar la efectividad de la administración del riesgo, del control y de los 

procesos de dirección en las entidades y los órganos sujetos a esta Ley. 

Dentro de una organización, la auditoría interna proporciona a la ciudadanía 

una garantía razonable de que la actuación del jerarca y la del resto, de la 

administración se ejecuta conforme al marco legal y técnico y a las 

prácticas sanas.” 

Los artículos mencionados son herramientas, junto con toda la normativa 

vigente, que la Auditoría Interna del IAFA utiliza para cumplir su labor.   

Además, en cuanto a la Planificación Estratégica, la norma 2.2.1 del citado 

manual de normas, se refiere en los siguientes términos: 

“El auditor interno y los funcionarios de la auditoría interna, según proceda, 

deben establecer una planificación estratégica, en la que se plasmen la 

visión y la orientación de la auditoría interna, y que sea congruente con la 

visión, la misión y los objetivos institucionales.” 

En atención a la normativa y lineamiento señalado, el presente documento se 

refiere a la Planeación Estratégica de la Auditoría Interna del Instituto sobre 

Alcoholismo y Farmacodependencia por el período 2022-2026.     

 

 

LIMITACIONES 

Los planes estratégicos elaborados desde el año 2006 reflejan la falta de 

personal para llevar a cabo lo planificado a mediano plazo.   

Para el período 2022, y pese a las reiteradas solicitudes de personal, la Auditoría 

cuenta con solamente dos funcionarios auditores senior y, en cuanto al servicio 

secretaria, el apoyo es interino y a la fecha no es confirmado que continúe en el 

año 2022.  

 



 
  

 
 

11 de noviembre del 2021 
AI-261-11-21    

Pg. 9 de 71 

PLAN ESTRATEGICO DE LA AUDITORIA INTERNA 

DEL INSTITUTO SOBRE ALCOHOLISMO Y 

FARMACODEPENDENCIA (IAFA), AÑO 2022-2026. 

ALCANCE 

El presente plan estratégico se plantea para los años desde el 2022 y hasta el 

año 2026.  El mismo será controlado con la ejecución de los planes de trabajo 

anuales y por lo tanto con el control de tiempo llevado por todo el personal de 

la Auditoría Interna. 

 

COMUNICACIÓN AL JERARCA 

La comunicación del Plan Estratégico de la Auditoría Interna, y el requerimiento 

de recursos necesarios para su ejecución, se debe dar a conocer al jerarca, por 

parte del auditor interno, en concordancia con la norma 2.2.3 del Normas para 

el ejercicio de la auditoría interna en el Sector Público. 
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MARCO INSTITUCIONAL 

Es importante acotar, que el trabajo de la planificación estratégica de la Auditoría 

Interna se trabajó con base en el Plan Estratégico 2020-2024 del IAFA, 

comunicado con oficio DG-0191-02-2021. 

 

EJES ESTRATÉGICOS 

Destacan las prioridades en siete ejes estratégicos, a saber: 

Eje Objetivos Estratégico 

Promoción de la salud 
y Prevención del 

consumo de sustancias 
psicoactivas  

Promover estilos de vida saludables y prevenir 
el consumo de sustancias psicoactivas, 

mediante acciones articuladas dirigidas a la 
población en general  

Indicadores de Resultado  

Prevalencia del consumo de sustancias psicoactivas en población general  

Postergación del momento de la primera ocasión de consumo de sustancias 
psicoactivas  

 

Eje  Objetivos Estratégico  

Atención integral  Mejorar la accesibilidad y la atención integral a 
las personas con consumo de sustancias 

psicoactivas y sus familias, mediante el 
fortalecimiento del Sistema Nacional de 
Tratamiento  

Indicadores de Resultado  

Nuevos ingresos a Tratamiento  

 

Eje  Objetivos Estratégico  

Regulación  Promover servicios óptimos a las personas con 
problemas asociados al consumo de sustancias 

psicoactivas mediante la ampliación y 
diversificación de los mecanismos de regulación 

de programas públicos y privados de la red 
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nacional de servicios de salud y la certificación 
de personas que brindan tratamiento  

Indicadores de Resultado  

Tasa de variación del índice de aprobación de programas de tratamiento 
del consumo de sustancias psicoactivas, para el año en ejecución, respecto 

al resultado del año anterior  

 

Eje  Objetivos Estratégico  

Producción de 

Conocimiento  

Direccionar la gestión de conocimiento a fin de identificar 

las variables relacionadas al consumo de sustancias 
psicoactivas y a la efectividad de las intervenciones  

Indicadores de Resultado  

No dispone  

 

Eje  Objetivos Estratégico  

Comunicación  Fortalecer la estrategia integral de comunicación 
orientada a la difusión de mensajes, dirigidos al 
fortalecimiento de hábitos y estilos de vida saludables  

Indicadores de Resultado  

No dispone  

 

Eje  Objetivos Estratégico  

Formación y 
Capacitación  

Optimizar la oferta de formación y capacitación 
institucional a fin de lograr una respuesta articulada al 

consumo de sustancias psicoactivas  

Indicadores de Resultado  

No dispone  

 

Eje  Objetivos Estratégico  

Fortalecimiento 

Institucional  

Mejorar los niveles gestión y el posicionamiento de la 

Institución en los espacios local y regional, 
respondiendo eficazmente a las necesidades de la 

población  

Indicadores de Resultado  

Tasa de variación del índice de gestión institucional (IGI) del IAFA, para el 
año en ejecución, respecto al resultado del año anterior.  



 
  

 
 

11 de noviembre del 2021 
AI-261-11-21    

Pg. 12 de 71 

PLAN ESTRATEGICO DE LA AUDITORIA INTERNA 

DEL INSTITUTO SOBRE ALCOHOLISMO Y 

FARMACODEPENDENCIA (IAFA), AÑO 2022-2026. 

PENSAMIENTO ESTRATÉGICO 

El marco filosófico institucional del IAFA fue el presentado y se expone a 

continuación: 

Misión  Contribuir en el marco de sus responsabilidades rectoras y 

ejecutoras en materia de drogas, a mejorar las condiciones de 

vida de todas las personas en sociedad, por medio de un conjunto 

de intervenciones en promoción de la salud mental y preventivo-

asistenciales tendientes a modificar hábitos, costumbres y 

actitudes para disuadir el consumo de drogas y minimizar sus 

consecuencias.  

 

Visión  Constituirse en referente científico técnico a nivel nacional e 

internacional en el diseño e implementación de modelos integrales 

de atención y en la producción y transferencia de conocimiento en 

materia de drogas como problema de salud pública.  

 

Valores 

Institucionales  

Solidaridad, La solidaridad es el valor que implica sumarse a la causa 

de otros, es aquel que lleva a las personas a anteponer los intereses de 
los demás a sus propios intereses, en especial está asociada con la 

capacidad de las personas de reconocer y actuar en unión y a favor de la 
promoción de los derechos y la necesidad de los demás. El valor de la 
solidaridad se nutre de la humildad, la responsabilidad, el respeto y el 
compromiso en el cumplimiento de los objetivos propuestos, bajo el 

principio de apoyarse mutuamente en las dificultades, las causas, 
intereses, responsabilidades y los proyectos. 

Respeto, El respeto como valor es aquel que se manifiesta al reconocer, 

aceptar, apreciar y valorar las cualidades y los derechos de las personas 
con las que se interactúa, tiene que ver con la legitimidad del otro para 
ser distinto a uno. El respeto es un valor fundamental para la convivencia 

social. Actuar con respeto es resolver en forma cordial los desacuerdos. 
El respeto no es solo hacia las leyes o la actuación de las personas, tiene 
que ver con el reconocimiento de la autoridad, a mantener una sana 
convivencia con las demás personas, guiados siempre por el interés de 
permanecer en compromiso con propósitos más elevados. 

Compromiso, El valor del compromiso se refiere a la disposición, la 

actitud positiva y responsable que el funcionario tiene, para asumir como 
propios la misión, la visión, los objetivos y las estrategias de la 
Institución, entregando lo mejor de sí mismo en el desarrollo de las 
funciones asignadas. Es establecer para sí objetivos de desempeño más 
altos que el promedio. 

Liderazgo, Es el valor que propicia el desarrollo de capacidades en los 

funcionarios del IAFA para tomar la iniciativa, gestionar, convocar y 
motivar a las comunidades en las que el instituto ejecuta sus actividades 
para enfrentar con perspectiva de promoción de la salud mental. 
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ESTRUCTURA ACTUAL DEL IAFA 

La estructura del IAFA se compone por tres niveles: el primer nivel institucional 

es el “Político/Estratégico”, en el cual se ubican las unidades: Junta Directiva, 

Auditoria Interna (asesora), Dirección General, Desarrollo Institucional (asesora) 

y Servicios Jurídicos (asesora). El segundo nivel es el “Intermedio”, donde se 

localizan el Área de Apoyo y la Área Técnica. A esta última mencionada se 

encuentra vinculado el tercer nivel institucional, el “Operacional” compuesto por 

las Organizaciones Regionales. 
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ALINEACIÓN DEL PEI IAFA CON EL PLAN NACIONAL 

En el Plan Nacional de Desarrollo y de Inversión Pública del Bicentenario 2019 - 

2022, el Instituto sobre Alcoholismo y Farmacodependencia asumió una meta 

asociada al área de “Salud y Seguridad Social”, específicamente en la rectoría 

“Salud, Nutrición y Deportes”, mediante una intervención estratégica que se 

encuentran estrechamente vinculada con un eje y objetivo estratégico del PEI 

IAFA 2020-2024. 

PLAN NACIONAL DE DESARROLLO Y DE INVERSION PÚBLICA 

ODS 
Vinculado 

Área 
Estratégica 

Objetivo del Área Intervención 
Estratégica 

Salud y 
Bienestar  

Salud y 
Seguridad 
Social  

Mejorar las condiciones de salud de la 
población para vivir más años libres de 
enfermedades y sin discapacidades 
mediante el fomento de estilos de vida 
saludables y la ampliación del Seguro de 
Enfermedad y Maternidad (SEM) y del 
Seguro de Invalidez, Vejez y Muerte (IVM)  

Programa de 
Prevención 
Selectiva de 
Detección e 
Intervención 
Temprana 
(PDEIT).  
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OBJETIVOS  

 

OBJETIVO GENERAL 

Implementar la Planificación Estratégica para la Auditoria Interna del IAFA del 

2022-2026 acorde con la Planeación Estratégica Institucional y a un plazo de 

cinco años; que ayude a optimizar la relación existente de la Auditoría Interna 

con su ambiente presente y futuro, para potenciar que la Institución maneje con 

eficiencia y legalidad los fondos públicos y que los sistemas de control 

contribuyan a que ello ocurra dentro del marco jurídico y técnico que rigen a la 

Institución. 

 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 Fortalecer la misión de la Auditoría Interna del 2022-2026, que sintetice 

los principales propósitos estratégicos y los valores esenciales que 

deberán ser conocidos, comprendidos y compartidos por todos los 

funcionarios que la componen. 

 Actualizar una visión a futuro para la Auditoría Interna del 2022-2026, 

que exponga de manera evidente el gran reto que motiva e impulsa la 

capacidad creativa en todas las actividades que se desarrollan dentro y 

fuera de ella. 

 Fortalecer políticas que se aplicarán en la Auditoría Interna como norma 

de actuación y política de actividad en cada una de las funciones, áreas, 

tareas o procesos de trabajo que se ejecuten hacia el logro de los 

objetivos. 
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 Delimitar los objetivos de la Auditoría Interna que se utilicen como marco 

de referencia con base en el cual se orientan todas sus estrategias, 

planes, programas y proyectos y además sirvan para evaluar su 

desempeño.  

 Diagnosticar a la Auditoría Interna para encontrar oportunidades de 

mejora, así como que permita conocer sus fortalezas y oportunidades. 

 Determinar estrategias y los planes de acción necesarios, en función del 

diagnóstico efectuado a la Auditoría Interna, para superar las debilidades 

y enfrentar las amenazas, reforzar las fortalezas y aprovechar las 

oportunidades, con el fin de encauzar su gestión hacia el logro de 

objetivos y metas con una mayor eficiencia. 

 Identificar el universo auditable por producto, para la planificación de las 

actividades basadas en riesgo correspondientes a los períodos que 

abarca la planificación estratégica (2022-2026). 

 

ALCANCE Y ACTUALIZACIÓN 

El alcance del trabajo comprende el desarrollo de una planificación estratégica 

en la Auditoría Interna, orientada a un período de cinco años, en congruencia 

con los planes estratégicos institucionales y gubernamentales vigentes. 

La planeación estratégica de la Auditoría Interna requiere de revisión periódica 

para mantener su vigencia.  Dicha revisión involucra el análisis a lo interno y el 

entorno y la ejecución de cambios en los objetivos y estrategias que se 

definieron.   
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MARCO INTERNO DE LA AUDITORIA INTERNA  

 

ORGANIZACIÓN DE LA AUDITORÍA INTERNA 

La Auditoría Interna está a cargo del Auditor, depende orgánicamente de la Junta 

Directiva del IAFA y está ubicada en la Dirección Superior.  La Auditoría está 

organizada y funciona de acuerdo con lo establecido por el Auditor Interno, 

conforme los objetivos y riesgos institucionales, los recursos disponibles, la 

normativa y disposiciones técnicas jurídicas vigentes, las sanas prácticas 

correspondientes y los planes anuales de trabajo, según lo indica el artículo N°24 

de la Ley General de Control Interno (Ley N°8292). 

 

ÁMBITO DE ACCIÓN DE LA AUDITORÍA INTERNA 

Esta Auditoría Interna realiza su función en la jurisdicción institucional del 

Instituto sobre Alcoholismo y Farmacodependencia, así como la de las 

instituciones que administran fondos públicos distribuidos por leyes vigentes. 

3.2.1. Marco Legal 

El marco legal en el cual se encuadra la gestión de la Auditoría Interna está 

dispuesto por el marco jurídico de la función pública y en especial por el capítulo 

IV de la Ley General de Control Interno, publicada en la Gaceta N° 169 del 4 de 

setiembre del 2002.   Así mismo, le son aplicables las regulaciones para las 

Auditorías Internas del Sector Público contenidas en la Ley Orgánica de la 

Contraloría General de la República, publicadas en la Gaceta Nº 210 del 4 de 

noviembre de 1994, la Ley Contra la Corrupción y el Enriquecimiento Ilícito en 

la función pública, publicada en La Gaceta N° 212 del 29 de octubre del 2004, y 
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la normativa vigente emitida por la Contraloría General de la República que 

incorpore el ámbito de competencias de dichas auditorías. 

3.2.2. Estructura funcional y ocupacional 

La Auditoría Interna del IAFA cuenta con el titular de la unidad y dos auditores 

senior, por lo que no posee una estructura funcional específica.   Sin embargo, 

a raíz del estudio de universo auditable con base en riesgos, se arroja la 

necesidad de que la unidad aumente en 8 el personal técnico actual, según se 

presenta en la V parte de este documento: recursos necesarios, para abarcar la 

totalidad de la fiscalización de la Institución. Otro punto importante a considerar, 

en el aspecto funcional y ocupacional, es el hecho de que el puesto de secretaria 

actualmente está interino y no es claro si a futuro se seguirá contando con este 

apoyo.  Este personal técnico será solicitado, nuevamente, a la Junta Directiva, 

órgano responsable de las contrataciones de esta dependencia. 

3.2.3. Estructura general de los procesos 

La Auditoría Interna, realiza su labor mediante dos procesos principales: 

 Proceso de Gerencia 

 Proceso de Fiscalización  

Dentro del proceso de fiscalización se encuentran los subprocesos de auditoría, 

asesoría, advertencia, denuncia y legalización de libros legales. Y el proceso de 

gerencia se define por las labores administrativas y de calidad que deben ser 

realizadas por la Auditoría Interna. 

 

VISIÓN, MISIÓN Y OBJETIVO GENERAL DE LA AUDITORIA 

INTERNA 

3.3.1. Visión de la Auditoría Interna 
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La visión de la Auditoría Interna del IAFA es: Nuestro servicio de fiscalización 

basado en valores nos ubicará en el año 2026 entre las 15 primeras auditorías 

públicas de Costa Rica con menos de siete funcionarios. 

3.3.2. Misión de la Auditoría Interna 

La misión de la Auditoría Interna del Instituto sobre Alcoholismo y 

Farmacodependencia (IAFA) es la de fiscalizar las actividades y los servicios del 

IAFA con independencia y objetividad, por medio de los informes y 

recomendaciones que emite, fundamentada en valores para proporcionar a la 

ciudadanía una garantía razonable del accionar de la institución. 

3.3.3. Objetivo general de la Auditoría Interna 

El objetivo de la Auditoría está definido en el artículo N°1 de su Reglamento, y 

se establece como: La dependencia de Auditoría Interna es uno de los 

componentes orgánicos del sistema de control interno establecido del IAFA, e 

integrará el Sistema de Fiscalización Superior de la Hacienda Pública.  El valor 

agregado de la Auditoría Interna está directamente relacionado con su aporte a 

la administración de riesgos, controles y procesos de dirección en la consecución 

de objetivos como: 

 Proteger y conservar el patrimonio público contra cualquier pérdida, 

despilfarro, uso indebido, irregular o acto ilegal. 

 Exigir confiabilidad y oportunidad en la información. 

 Garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones. 

 Cumplir con el ordenamiento jurídico y técnico. 
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PRINCIPIOS ÉTICOS DE LA AUDITORÍA INTERNA 

De acuerdo con las Directrices generales sobre principios y enunciados éticos a 

observar por parte de los jerarcas, titulares subordinados, funcionarios de la 

Contraloría General de la República, auditorías internas y servidores públicos en 

general (La Gaceta Nº 228, 22 de noviembre del 2004), el personal de la 

Auditoría Interna debe guiar su conducta a partir de principios como los 

siguientes: 

Independencia, objetividad e imparcialidad:  

Para el personal de la Auditoría Interna es indispensable la independencia con 

respecto a la entidad fiscalizada y otros grupos de intereses externos. Se 

requiere objetividad e imparcialidad en toda la labor efectuada por el personal 

de la Auditoría Interna y en particular en los informes realizados, que deberán 

ser veraces y objetivos. Las conclusiones de los informes, por consiguiente, 

deben basarse exclusivamente en las pruebas obtenidas y unificadas de acuerdo 

con las normas de auditoría.  

Neutralidad política:  

El personal de la Auditoría Interna debe conservar su independencia con 

respecto a las influencias políticas partidistas o electorales para desempeñar con 

imparcialidad sus responsabilidades de fiscalización. 

Conflicto de intereses:  

El personal de la Auditoría Interna deberá proteger su independencia y evitar 

cualquier posible conflicto de intereses rechazando regalos o gratificaciones que 

puedan interpretarse como intentos de influir sobre su independencia e 

integridad, sin perjuicio del deber de denunciar ante las instancias competentes.  

Asimismo, tendrá que evitar relaciones razonablemente inconvenientes con los 

directivos y el personal de los eventuales fiscalizados y otras personas que 

puedan influir, comprometer o amenazar la capacidad de los auditores para 
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desempeñar adecuadamente su labor.  El personal de la Auditoría Interna no 

deberá utilizar su cargo oficial con propósitos privados y deberá sustraerse de 

situaciones que impliquen un riesgo de corrupción o que puedan suscitar dudas 

acerca de su objetividad e independencia. El personal de la Auditoría Interna 

debe mantener confidencialidad respecto de la información que se les haya 

suministrado para el ejercicio de su trabajo o que hayan conocido con ocasión 

de éste.   

También, será aplicable lo establecido en el Código de Ética del Instituto de 

Auditores Internos (The Institute of Internal Auditors. 1º de marzo de 2000), el 

cual contiene dos componentes esenciales: primero, los principios que son 

relevantes para la profesión y práctica de la auditoría interna; y segundo, las 

Reglas de Conducta que describen las normas de comportamiento que se espera 

sean observadas por los profesionales de auditoría interna. 

Integridad:  

La integridad de los profesionales de auditoría interna establece confianza y, 

consiguientemente, provee la base para creer en su juicio profesional. 

Objetividad:  

Los profesionales de auditoría interna exhiben el más alto nivel de objetividad 

profesional al reunir, evaluar y comunicar información sobre la actividad o 

proceso a ser examinado. Los profesionales de auditoría interna hacen una 

evaluación equilibrada de todas las circunstancias relevantes y forman sus 

juicios sin dejarse influir indebidamente por sus propios intereses o por otras 

personas. 

Confidencialidad:  

Los profesionales de auditoría interna respetan el valor y la propiedad de la 

información que reciben y no divulgan información sin la debida autorización a 

menos que exista una obligación legal o profesional para hacerlo. 
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Competencia:  

Los profesionales de auditoría interna aplican el conocimiento, aptitudes y 

experiencia necesarios al desempeñar las funciones de auditoría interna. 

 

VALORES ÉTICOS DE LA AUDITORIA INTERNA 

Profesionalismo    

Trabajar con apego a criterios técnicos independientes y objetivos y a la 

normativa existente. Siendo responsable, laborioso, prudente, libre y buscando 

siempre la superación y la creatividad. 

Fe    

Creer en aquello, aunque no vemos, como aseveración de que una cosa es cierta 

con seguridad. Fe que lleva al ser humano a ser comprensivo, tolerante, justo, 

amistoso y sociable. 

Honestidad    

La honestidad es una forma de vivir congruente entre lo que se piensa y lo que 

se hace, conducta que se observa hacia los demás y se exige a cada quien lo 

que es debido. También integra para este equipo agradecimiento, obediencia, 

decencia, y dignidad.  

Austeridad    

Fomentar la correcta utilización de los recursos existentes. 

Objetividad    

Cualidad que mueve a cada uno a dar lo que merece. 

Solidaridad    

Es la capacidad de actuación unitaria de sus miembros. Término que denota un 

alto grado de integración y estabilidad interna, es la adhesión ilimitada y total a 
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una causa, situación o circunstancia, que implica asumir y compartir por ella 

beneficios y riesgos. Esta característica conlleva la generosidad, la fortaleza, la 

perseverancia y la humildad. 

LEALTAD    

Cumplimiento con nobleza y sin reservas a un compromiso que hemos aceptado. 

 

ESLOGAN DE LA AUDITORÍA INTERNA 

“FISCALIZACIÓN BASADA EN VALORES, A SU SERVICIO” 

 

CARACTERÍSTICAS Y COMPROMISOS DE LA AUDITORÍA INTERNA 

3.7.1. Características del equipo de trabajo de la Auditoría Interna 

El equipo de trabajo de la Auditoría realiza su labor fundamentados en las 

siguientes características: 

Espíritu de servicio: Es ayudar y servir de manera espontánea a los demás. 

Comunicación asertiva: Una forma de expresión consciente, congruente, clara, 

directa y equilibrada, cuya finalidad es comunicar nuestras ideas y sentimientos 

o defender nuestros legítimos derechos sin la intención de herir, o perjudicar, 

actuando desde un estado interior de autoconfianza, en lugar de la 

emocionalidad limitante típica de la ansiedad, la culpa o la rabia.  

Cooperación: La cooperación consiste en el trabajo en común llevado a cabo por 

parte de un grupo de personas, hacia un objetivo compartido, generalmente 

usando métodos también comunes, en lugar de trabajar de forma separada en 

competición. 
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Compromiso: Hace referencia a una obligación contraída o a una palabra dada. 

Carácter: Es el conjunto de rasgos que resultan del aprendizaje o interiorización 

de las normas sociales y del ajuste de la conducta a ellas de forma firme y 

razonada. 

Trabajo: Es el esfuerzo realizado por los seres humanos con la finalidad de 

producir. 

Respeto: Es la consideración de que alguien tiene un valor por sí mismo. 

Paz:  Estado de tranquilidad o quietud. 

3.7.2. Compromisos de los funcionarios para consolidar el equipo de 

trabajo 

El compromiso de los funcionarios de la Auditoría Interna se fundamenta en 

llevar a cabo su labor con lealtad, complementariedad, coordinación, 

comunicación, confianza y dedicación, con el fin de cumplir con sus valores y 

metas. 

3.7.3. Compromisos de los productos 

Los profesionales de la Auditoría Interna del IAFA deberán velar por los atributos 

fundamentales de la calidad y pertinencia de la información que generan, de 

acuerdo con la capacidad del limitado equipo de trabajo, en relación con las 

numerosas necesidades de los usuarios, estos se definen como: 

Confiabilidad los trabajos elaborados en la auditoría se encuentran libres de 

errores, defectos, omisiones y modificaciones no autorizadas y significativas, y 

son emitidos por la instancia competente. 
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Oportunidad los trabajos elaborados en la auditoría deben realizarse y 

comunicarse en tiempo, de acuerdo a los fines institucionales y a los alcances 

de la auditoría. 

Utilidad la información generada deberá ser útil para los distintos usuarios, en 

términos de pertinencia, relevancia, y suficiencia. 

Seguridad deben instaurarse los controles que aseguren que la información 

que se comunica resguarde sus características propias de calidad, y sea 

trasladado bajo las condiciones de protección apropiadas. 
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PLAN ESTRATEGICO DE LA AUDITORIA INTERNA 

 

ANÁLISIS FODA 

Fortalezas (análisis del interno) 

 Conocimiento y nivel académico del equipo de trabajo. 

 Reglamento interno de la Auditoría actualizado. 

 Actitud positiva del personal al cambio. 

 Actitud positiva del personal al trabajo en equipo. 

 La Ley General de Control Interno. 

 Independencia Funcional y de criterio otorgada por ley. 

 Lealtad y compromiso de colaboradores de la unidad. 

 Respaldo de la Contraloría General de la República. 

 Normativa vigente. 

Oportunidades (análisis del entorno) 

 Mejorar la imagen de la unidad ante las otras áreas de la Institución. 

 Elevar el nivel de desarrollo tecnológico en la Auditoría. 

 Condiciones laborales – Institución estable y sólida. 

 Aplicación de lineamientos y normativas específicas. 

 Cursos impartidos por la Contraloría General de la República. 

 Búsqueda de recursos para la Auditoría en amparo de la Ley General de Control Interno. 

 Establecimiento del teletrabajo, por medidas por la pandemia. 

Debilidades (análisis del interno) 

 Inestabilidad del puesto de secretaria. 

 Falta de recursos para promover la utilización de herramientas tecnológicas y software de 

auditoría por parte de la unidad. 

 Las plazas actuales no han sido reasignadas. 

 Falta de métodos de trabajo más rápidos (estandarizados). 

 Falta de recursos para crecimiento del personal a través de una capacitación orientada y 

planificada. 

 Baja producción de estudios por poco personal. 

 Falta de personal técnico. 
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 Comunicación en el tiempo no efectiva de Auditoría – Junta Directiva. 

 Capacitación restringida. 

Amenazas (análisis del entorno) 

 No se cuenta con personas con experiencia en el campo de la Auditoría Informática, Legal, 

de salud, entre otras disciplinas en el seno de la unidad. 

 Escases de personal, de recursos tecnológicos y financieros. 

 Diferencias con la Junta Directiva. 

 La falta de colaboración de funcionarios de otras áreas de la Institución. 

 Falta de información o conocimiento de los funcionarios de otras áreas de la Institución de 

la labor que realiza de Auditoria Interna. 

 Normativa emitida. 

 Comunicación poco asertiva sobre cambios institucionales (reorganización). 

 Situación nacional por la pandemia. 

 

FACTORES CRÍTICOS DE ÉXITO 

La auditoría interna del IAFA define como factores críticos de éxito: 

 Comunicación y relación con la Junta Directiva. 

 Asignación de recurso humano. 

 Comunicación con el personal administrativo del IAFA. 

 Herramientas y capacitación oportuna para el desempeño adecuado de funciones. 

 Imagen de la auditoría en el IAFA. 

 

ESTRATEGIAS Y METAS 

Estrategias 

 Solicitar plazas para fortalecer la Auditoría Interna. 

 Solicitar la reasignación de las plazas actuales de la Auditoria Interna. 

 Buscar la certificación (CIA) de al menos el 50% de los funcionarios. 

 Darles prioridad a cursos de la Contraloría General de la República. 

 Buscar la aprobación para la asignación de recursos. 
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 Fortalecer reuniones de personal. 

 Priorizar los asuntos que sean de interés a la Junta, en la medida de las posibilidades. 

 Presentar el Plan Estratégico de la Auditoría Interna a la Junta Directiva.  

 Acercamiento con el personal del IAFA. 

Metas 

 Obtener al menos tres plazas para fortalecer la Auditoría Interna, en estos cuatro años. 

 Certificar al menos a dos funcionarios de la Auditoría Interna. 

 Obtener cursos de la Contraloría General de la República. 

 Contar con apoyo para la asignación de recursos. 

 Realizar reuniones de personal mensualmente. 

 Tramitar los asuntos de interés, enviados por la Junta Directiva. 

 Que la Junta Directiva conozca el plan de capacitación de la Auditoria. 

 Haber presentado la auto-evaluación de la Auditoría Interna. 

 Mejorar las relaciones interpersonales con el personal del IAFA 

 

UNIVERSO AUDITABLE 

En cumplimiento de lo dispuesto por la norma 2.2.1 del Manual de Normas 

Generales para el Ejercicio de la Auditoría Interna en el Sector Público (R-DC-

119-2009), citada anteriormente, se realizó un proceso de evaluación de riesgos 

de la organización con base en un enfoque de procesos y subprocesos, siguiendo 

la siguiente metodología de trabajo: 

4.3.1. Metodología de evaluación de riesgos 

Terminología 

Riesgo:  Es la probabilidad de que ocurra un evento que afecte negativamente 

el logro de los objetivos. 

Universo auditable: Totalidad de los procesos o subprocesos donde se realizan 

estudios de auditoría. 

Unidad auditable: Cada uno de los posibles estudios de auditoría. 
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Probabilidad: La probabilidad se puede definir como la posibilidad que existe de 

que un hecho ocurra.   

Impacto: El impacto se traduce en el cambio que genere la ocurrencia del hecho, 

sobre el producto y cómo este afecte los resultados. 

Factores de riesgo: Los factores de riesgo son aquellas circunstancias que 

aumentan la posibilidad de que un riesgo se materialice, existen 

aspectos internos y externos a la organización que afectan 

directamente esta probabilidad. 

Peso: Define el grado de incidencia de los factores de riesgo en la posibilidad de 

que un riesgo se materialice. 

Indicador: El indicador es el parámetro que permite determinar la 

materialización del hecho definido como riesgo, es decir, con el 

indicador se responde a la pregunta ¿Cómo me doy cuenta? 

Objetivo 

El objetivo que se persigue es el de contar con una herramienta objetiva en la 

planificación de los estudios de auditoría, definidos estos estudios en los 

productos institucionales. 

Procedimiento 

El procedimiento se realizó siguiendo los siguientes pasos: definir el universo 

auditable, los factores de riesgo y su correspondiente peso, los niveles de 

probabilidad, los niveles de impacto, el mapa de temperatura de riesgos, la 

valoración de los riesgos, el accionar de la Auditoría frente al riesgo, la matriz 

de riesgos y, por último, los riesgos con aplicación al plan de trabajo. 

 

Cabe destacar que esta sección fue analizada y se mantienen los procedimientos 

indicados en el párrafo anterior, únicamente se varió el último al involucrar a las 

jefaturas de las áreas del universo auditables. 

 

4.3.2. Universo Auditable 
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El universo auditable de la Auditoría Interna del Instituto sobre Alcoholismo y 

Farmacodependencia está definido por la dirección superior, áreas, procesos, y 

subprocesos, definido en 203 productos que componen el quehacer de la 

institución, así: 

 

Área    Procesos Subprocesos Productos 

JUNTA DIRECTIVA 1 Acuerdos. 

AUDITORÍA INTERNA 2 Libros legales. 

CONTRALORÍA DE SERVICIOS 

3 
Gestiones: pueden ser de 
consulta, sugerencia o 
felicitación. 

4 Disconformidades. 

5 
Encuesta Percepción de 
Satisfacción de Usuarios. 

6 Capacitaciones. 

DIRECCIÓN GENERAL 

7 
Ejecución de políticas y 
directrices institucionales 
mediante una gestión ejecutiva. 

8 Autoevaluación anual. 

9 
Representación de la Institución 
para comunicación y decisión. 

10 Comisiones institucionales. 

11 Ética Institucional. 

SERVIOS 
JURÍDIDOS 

Coordinación 

12 
Coordinaciones en servicios 
jurídicos. 

13 Asesoría jurídica interna. 

14 Criterios jurídicos emitidos. 

15 
Reglamentos, protocolos, 
manuales de procedimientos. 

16 
Contratos y convenios 
administrativos. 

17 
Proyectos de ley, decretos y 
reglamentos presentados. 

18 

Representación en juicios, 
demandas laborales recursos de 
amparo, procedimientos 
contenciosos administrativos, 
juicios penales juveniles. 

19 
Trámites de procedimientos 
ordinarios disciplinarios. 

20 Resoluciones administrativas. 

APROBACIÓN  
DE PROGRAMAS 

21 
Informes con revisión de 
propuesta metodológica de 
programas públicos y privados. 
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Área    Procesos Subprocesos Productos 

22 
Constancias con aval de 
propuesta metodológica. 

23 
Informes de fiscalización y 
seguimiento de programas. 

24 

Informes para emitir criterios 
técnicos de cumplimiento por 
parte de los programas, para 
COMAR, Idoneidad u otras 
Instituciones. 

25 

Directorios mensuales con 
actualización de los programas 
avalados en prevención, 
tratamiento y rehabilitación de 
problemas asociados al consumo 
de sustancias psicoactivas. 

26 

Resoluciones administrativas de 
los programas con estatus de 
aprobado o no aprobado, 
posterior a aplicación de 
normativas. 

DESARROLLO 
INSTITUCIONAL 

Coordinación 
27 

Coordinaciones de desarrollo 
institucional. 

28 
Cooperación Técnica 
Internacional. 

PLANIFICACIÓN 

29 
Planeamiento estratégico (plan 
estratégico institucional). 

30 
Planeamiento operativo (planes 
operativos [anuales] 
institucionales). 

31 
Informes de labores (trimestrales, 
semestrales, anuales, memorias). 

32 
Evaluación del sistema de control 
interno (informes). 

33 
Evaluación del sistema de 
valoración de riesgo institucional 
(informes). 

34 
Documentación de la gestión 
(manuales, procedimientos, 
instructivos, herramientas). 

35 

Proyectos específicos 
(incorporados en los planes, 
incluidos los de cooperación 
cuando corresponda). 

AREA TÉCNICA Coordinación 

36 Coordinaciones. 

37 
CAID Pérez Zeledón revisión de 
cumplimiento contractual. 

38 
CAID Cristo Rey revisión de 
cumplimiento contractual. 
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39 
CAID Alajuela revisión de 
cumplimiento contractual. 

40 
CAID Heredia revisión de 
cumplimiento contractual. 

41 
CAID Liberia revisión de 
cumplimiento contractual. 

42 
CAID Guápiles revisión de 
cumplimiento contractual. 

INVESTIGACIÓN 

43 Investigaciones. 

44 Publicaciones. 

45 
Información producida sobre el 
fenómeno droga. 

CAPACITACIÓN ASESORIA SEGUIMIENTO 

46 

Arte, diseño e impresión y/o 
mediación digital de materiales 
para los diversos programas 
preventivos del IAFA. 

47 

Asesorías para el diseño de la 
propuesta metodológica de 
Organizaciones No 
Gubernamentales/Organizaciones 
Gubernamentales. 

48 
Diseño, elaboración y 
actualización de Programas y 
Proyectos institucionales. 

49 Planes de capacitación. 

50 
Sistema de gestión del 
Organismo Certificador de 
Personas (OCP). 

OR 

OR 

51 Capacitación virtual. 

52 Capacitación directa. 

53 
Programa de Detección e 
intervención temprana: PDEIT 
COLEGIOS. 

54 Proyección Social. 

OR Central 
Sureste 

55 
Labores operativas y 
administrativas de las unidades 
desconcentradas. 

OR Central 
Suroeste 

56 
Labores operativas y 
administrativas de las unidades 
desconcentradas. 

OR Central 
Norte Alajuela 

57 
Labores operativas y 
administrativas de las unidades 
desconcentradas. 

58 

CAID San Carlos, Servicio 
ambulatorio de atención de 
personas con problemas de 
adicción al alcohol, tabaco y otras 
drogas. 
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OR Central Este 
Cartago 

59 
Labores operativas y 
administrativas de las unidades 
desconcentradas. 

60 

CAID Cartago, Servicio 
ambulatorio de atención de 
personas con problemas de 
adicción al alcohol, tabaco y otras 
drogas. 

OR Central 
Norte Heredia 

61 
Labores operativas y 
administrativas de las unidades 
desconcentradas. 

OR Occidente 
San Ramón 

62 
Labores operativas y 
administrativas de las unidades 
desconcentradas. 

63 

CAID San Ramón, Servicio 
ambulatorio de atención de 
personas con problemas de 
adicción al alcohol, tabaco y otras 
drogas. 

OR Chorotega 
Liberia 

64 
Labores operativas y 
administrativas de las unidades 
desconcentradas. 

65 

CAID Santa Cruz, Servicio 
ambulatorio de atención de 
personas con problemas de 
adicción al alcohol, tabaco y otras 
drogas. 

OR Pacifico 
Central 
Puntarenas 

66 
Labores operativas y 
administrativas de las unidades 
desconcentradas. 

67 

CAID Puntarenas, Servicio 
ambulatorio de atención de 
personas con problemas de 
adicción al alcohol, tabaco y otras 
drogas. 

68 

CAID Quepos, Servicio 
ambulatorio de atención de 
personas con problemas de 
adicción al alcohol, tabaco y otras 
drogas. 

OR Huetar 
Caribe Limón 

69 
Labores operativas y 
administrativas de las unidades 
desconcentradas. 

70 

CAID Limón, Servicio ambulatorio 
de atención de personas con 
problemas de adicción al alcohol, 
tabaco y otras drogas. 
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OR Brunca 
Pérez Zeledón 

71 
Labores operativas y 
administrativas de las unidades 
desconcentradas. 

72 

CAID San Vito, Servicio 
ambulatorio de atención de 
personas con problemas de 
adicción al alcohol, tabaco y otras 
drogas. 

ATENCIÓN A PACIENTES 

Coordinación 

73 Coordinaciones. 

74 
Proyectos de atención a 
pacientes. 

75 
Investigación de atención a 
pacientes. 

76 
Capacitación en la prevención del 
consumo de alcohol, tabaco y 
otras drogas. 

77 
Publicaciones de atención a 
pacientes. 

Atención Médica 
Pacientes 

78 

Servicio médico ambulatorio de 
atención de personas con 
problemas de adicción al alcohol, 
tabaco y otras drogas - Cuadros 
agudos. 

79 
Seguimiento de pacientes de 
atención médica. 

80 

Servicio trabajo social 
ambulatorio de atención de 
personas con problemas de 
adicción al alcohol, tabaco y otras 
drogas - Cuadros agudos. 

81 

Servicio psicología ambulatorio 
de atención de personas con 
problemas de adicción al alcohol, 
tabaco y otras drogas - Cuadros 
agudos. 

Enfermería 

82 
Recepción de pacientes, 
enfermería. 

83 Sistema de puerta, enfermería. 

84 
Manejo de documentación, 
enfermería. 

85 
Administración de medicamentos, 
enfermería. 

Farmacia 

86 
Compras de medicamentos, 
farmacia. 

87 Despacho de recetas, farmacia. 

88 
Solicitud, recibo, custodia de 
medicamentos, farmacia. 
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Registros 
Médicos 

89 Registros médicos. 

90 
Informes estadísticos, registros 
médicos. 

91 
Control de pacientes atendidos, 
registros médicos. 

92 
Expediente electrónico, registros 
médicos. 

93 
Apertura, archivo y custodia de 
expedientes clínicos, registros 
médicos. 

Línea 800 

94 Llamadas telefónicas. 

95 
Evaluación del servicio. Línea 
telefónica. 

96 
Seguimiento de pacientes, línea 
telefónica. 

CASA JAGUAR 

97 
Distribución de horarios y 
rotaciones. 

98 Control de personal. 

99 
Control de reparaciones y 
mantenimiento. 

100 
Proceso de abastecimiento de 
material y equipo. 

101 Control de mensajería enviada. 

102 Control de servicio de limpieza. 

103 Control de servicio de lavandería. 

104 
Control de servicio de 
alimentación. 

105 
Control de servicio de 
ambulancia. 

106 Manejo de proyectos especiales. 

107 
Control de mantenimiento de 
bodegas. 

108 
Recomendaciones de abordaje 
terapéutico. 

109 
Coordinación con otras 
disciplinas. 

110 Revisión de Bitácoras. 

AREA DE 
APOYO 

Coordinación 
111 

Coordinaciones en apoyo 
administrativo. 

112 
Respuestas a consultas internas 
y externas. 

SERVICIOS 
ADMINISTRATIVOS 

Coordinación 113 
Coordinaciones en servicios 
administrativos. 

SERVICIOS INFORMÁTICOS 114 
Control de necesidades de 
automatización. 



 
  

 
 

11 de noviembre del 2021 
AI-261-11-21    

Pg. 36 de 71 

PLAN ESTRATEGICO DE LA AUDITORIA INTERNA 

DEL INSTITUTO SOBRE ALCOHOLISMO Y 

FARMACODEPENDENCIA (IAFA), AÑO 2022-2026. 

Área    Procesos Subprocesos Productos 

115 
Mantenimiento de la plataforma 
tecnológica. 

116 Inventario de equipo de cómputo. 

117 
Mantenimiento de central 
telefónica. 

118 
Mantenimiento de plataforma 
informática. 

FINANCIERO 

Financiero 

119 
Cuentas bancarias  - 
conciliaciones bancarias. 

120 Asignación de recursos. 

121 Fondos donados por terceros. 

122 

Expedientes de pago de: 
adelantos de viáticos, 
liquidaciones de viáticos sin 
adelanto y diferencias a favor en 
liquidaciones de viáticos con 
adelanto. 

123 Transferencias electrónicas. 

124 
Desembolsos - Sistema de pagos 
masivos. 

125 
Certificaciones de contenido 
presupuestario. 

126 Registros contables. 

Caja 

127 
Recepción de dinero - 
comprobantes de ingresos. 

128 Reintegros de caja chica 

129 Desembolsos - Caja chica 

130 
Arqueo de servicios de 
fotocopiado 

ADQUISICIÓN  
DE BIENES Y 
SERVICIOS 

Adquisición de 
bienes y servicios 

131 Plan de compras 

132 Contratación Administrativa 

133 Control de activos fijos 

Almacén 134 
Custodia, control y distribución de 
bienes  

GESTIÓN 
HUMANA 

Coordinación 
135 Coordinaciones 

136 Expedientes de personal 

Gestión de la 
compensación 

137 Planilla 

138 Reportes de SICERE 

139 Acciones de personal 

Gestión del  
Desarrollo 

140 Capacitación 

141 Licencias para estudios y becas 

142 Reconocimiento de capacitación 

143 
Detección de necesidades de 
capacitación 

144 Evaluación de desempeño 

145 Atención de pacientes 
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Médico de  
empresa 

146 Incapacidades 

147 Custodia de medicamentos 

Gestión de  
servicios  
del personal 

148 
Elaboración Acciones de 
Personal 

149 Control de Asistencia 

150 Registro y control de Vacaciones 

151 
Elaboración de certificaciones y 
constancias salariales 

152 
Administración del Reloj 
Marcador 

153 
Administración Expedientes de 
Personal 

Gestión de las  
relaciones  
Humanas  
y sociales 

154 
Medición del Clima 
Organizacional 

155 
Ejecución Programa Salud 
Integral 

Gestión de la 
Organización  
del trabajo 

156 
Estudios de análisis y 
clasificación de puestos 

157 Coordinación con Servicio Civil 

Gestión del empleo 158 
Reclutamiento y selección de 
personal 

Salud  
ocupacional 

159 Relaciones laborales 

160 Plan de salud ocupacional 

161 Estudios de salud ocupacional 

SERVICIOS 
GENERALES 

Coordinación 162 Atención al público 

Ingeniería 163 

Labores administrativas para 
diseño, construcción, 
remodelación y mantenimiento de 
edificios 

Mensajería 164 
Traslado de documentos y otros, 
desde y hacia la institución. 

Recepción 
165 Recepción de información 

166 Atención de central telefónica 

Fotocopiado 
167 Reproducción de documentos 

168 Empastes 

Transporte 
169 

Solicitudes de servicio de 
transporte 

170 Control de vehículos 

Limpieza 171 Limpieza general de las oficinas 

Mantenimiento 172 
Reparación y mantenimiento de 
instalaciones y mobiliario 

Seguridad 173 
Seguridad física de las 
instalaciones y activos 

COMUNICACIÓN Coordinación 
174 

Gerenciar Plan Estratégico de 
Comunicación Institucional 

175 Imagen institucional en productos  
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176 
Orientación de la opinión pública 
del fenómeno Droga en medios 

Comunicación  

177 
Información sobre la prevención, 
tratamiento y consumo de drogas 
en medios 

178 
Campaña institucional de 
prevención del consumo de 
alcohol, tabaco y otras drogas 

179 
Desarrollo de estrategias 
divulgativas 

180 
Investigación y emisión de 
criterios técnicos del material 
publicitario 

CIDFA 

181 
Información y documentación en 
farmacodependencia 

182 

Asesoría, orientación e 
información al público sobre la 
prevención y el tratamiento del 
consumo de alcohol, tabaco y 
otras drogas 

ARCHIVO 
INSTITUCIONAL 

183 
Control de documentos en 
custodia 

Organizaciones  
externas al IAFA 

Organismos no  
Gubernamentales, 
con  
administración   
de fondos públicos  
otorgados  
por  Ley 7972  
(23 en el 2009) 

ONG, 1 184 Revisión por ley 

ONG, 2 185 Revisión por ley 

ONG, 3 186 Revisión por ley 

ONG, 4 187 Revisión por ley 

ONG, 5 188 Revisión por ley 

ONG, 6 189 Revisión por ley 

ONG, 7 190 Revisión por ley 

ONG, 8 191 Revisión por ley 

ONG, 9 192 Revisión por ley 

ONG, 10 193 Revisión por ley 

ONG, 11 194 Revisión por ley 

ONG, 12 195 Revisión por ley 

ONG, 13 196 Revisión por ley 

ONG, 14 197 Revisión por ley 

ONG, 15 198 Revisión por ley 

ONG, 16 199 Revisión por ley 

ONG, 17 200 Revisión por ley 

ONG, 18 201 Revisión por ley 

ONG, 19 202 Revisión por ley 

ONG, 20 203 Revisión por ley 

 

 

 Factores de riesgo y su correspondiente peso 
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Los factores de riesgo considerados se apoyaron en las definiciones de la Ley 

General de Control Interno en cuanto a los componentes de un sistema de 

control interno, por lo que se definieron como: 

Factores de riesgo 

Nombre Riesgo relacionado 
Peso                  
% 

Naturales Eventos naturales que afecten las operaciones  5 

Financieros 
Asignación insuficiente de recursos para el logro de 
objetivos 

5 

Ambiente de 

control 

Posibles demandas contra la institución, por procesos 
ineficientes 

10 

Falta de apoyo del control para una administración 

escrupulosa 
10 

Valoración de 
riesgos 

Valoración de riesgos institucionales no real 20 

Actividades 

de control 

Falta de políticas y procedimientos actualizados 

necesarios para la consecución de objetivos 
20 

Sistemas de 
Información 

Soporte de sistemas de información no eficiente, 
suficiente y competente 

20 

Seguimiento Realización de estudios de auditoría 10 

Total 100 

 

En cuanto a la asignación de los pesos, estos se distribuyeron entre los diferentes 

factores y con base en la experiencia. 

 

 Niveles de probabilidad 

Para el caso que nos ocupa se definió en cinco las probabilidades de ocurrencia 

para los riesgos, así: 

Probabilidad 

Grado Descripción Ocurrencia % Definición 
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1 Remota Muy baja 0 a 10 

El hecho puede que ocurra, 

pero en circunstancias 
excepcionales. 

2 
Poco 

posible 
Baja 11 a 25 

El hecho puede que ocurra 

en algún momento. 

3 Posible Moderada 26 a 50 
El hecho ocurrirá en algún 
momento. 

4 Probable Alta 51 a 95 
El hecho ocurrirá en algún 
momento, y bajo cualquier 

circunstancia. 

5 Inminente Muy alta 96 a 100 

El hecho ocurrirá en 

cualquier momento, no 
importa la circunstancia. 

 

En la mayoría de la documentación revisada sobre la determinación de los 

niveles de probabilidades se establecen tres niveles de probabilidad a saber: 

bajo, medio y alto.  Sin embargo, la experiencia deja entrever que cuantos 

menos niveles de probabilidad establecidos, mayor cantidad de elementos por 

nivel, lo que en casos de auditorías con recursos insuficientes no permite 

establecer planificaciones reales.  Por lo anterior, se establecieron los cinco 

niveles descritos en el cuadro anterior. 

Se utiliza, además de los niveles y grados, los colores para la diferenciación de 

los niveles de probabilidad.  Estos colores se utilizan en una escala de semáforo 

donde el verde será la mínima probabilidad, hasta el rojo que significará la 

inminencia de la ocurrencia, esto se considera importante ya que incluso 

visualmente es más fácil saber a qué se debe poner mayor importancia. 

 

 Niveles de impacto 

Con relación al impacto, este se describe en cinco niveles de afectación sobre 

los objetivos institucionales, así: 

Impacto 

Grado Descripción Efecto Definición 



 
  

 
 

11 de noviembre del 2021 
AI-261-11-21    

Pg. 41 de 71 

PLAN ESTRATEGICO DE LA AUDITORIA INTERNA 

DEL INSTITUTO SOBRE ALCOHOLISMO Y 

FARMACODEPENDENCIA (IAFA), AÑO 2022-2026. 

1 Mínimo Muy bajo 
La ocurrencia del hecho afectará productos 
más no la consecución de objetivos. 

2 Leve Bajo 
La ocurrencia del hecho afectará productos 

con pérdidas menores. 

3 Moderado Moderado 
La ocurrencia del hecho afectará productos 
con pérdidas menores y atrasos en 
consecución de objetivos. 

4 Grave Alto 
La ocurrencia del hecho afectará productos 
con pérdidas significativas, pero sin atrasos 

en consecución de objetivos. 

5 Muy Grave Muy alto 

La ocurrencia del hecho afectará productos 

con pérdidas significativas y la no 
consecución de objetivos. 

 

En el caso del impacto, se tomaron las mismas consideraciones que los indicados 

para los niveles y colores de la probabilidad. 

 

 Mapa de temperatura de riesgo 

Tomando en consideración los aspectos de impacto, y probabilidad se determina 

el mapa de temperatura siguiente: 

Im
p

a
c
to

 

5 
Muy 

Grave 20% 40% 60% 80% 100% 

4 Grave 16% 32% 48% 64% 80% 

3 Moderado 12% 24% 36% 48% 60% 

2 Leve 8% 16% 24% 32% 40% 

1 Mínimo 4% 8% 12% 16% 20% 

  

Remota Poco posible Posible Probable Inminente 

1 2 3 4 5 

Probabilidad 

Los porcentajes son el resultado de la aplicación de valores en cada casilla y 

dividirlos entre el total de casillas (que son 25), así: 
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Im
p

a
c
to

 

5 Muy Grave 5 10 15 20 25 

4 Grave 4 8 12 16 20 

3 Moderado 3 6 9 12 15 

2 Leve 2 4 6 8 10 

1 Mínimo 1 2 3 4 5 

  

Remota 
Poco 

posible 
Posible Probable Inminente 

1 2 3 4 5 

Probabilidad 

 

 Valoración de riesgos 

Con base en el mapa de temperatura se pueden establecer los porcentajes 

correspondientes para cada nivel de riesgo y su efecto en el logro de los 

objetivos, se clasifica así: 

Riesgo % 
CRÍTICO 80% hasta 100% 

ALTO 40% menor de  80% 
MODERADO 20% menor de  40% 

BAJO 12% menor de  20% 

MENOR 4% menor de  12% 
 

Aunado a lo anterior y siguiendo los parámetros ya mencionados, se consideró 

también en cinco para los niveles de riesgo. 

 Acción de la Auditoría Interna frente al riesgo 

Una vez definida la valoración de riesgos a utilizar, la Auditoría Interna considerará incluir 

en el plan de trabajo los productos según el siguiente parámetro: 
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Este parámetro se define con base a la experiencia y a la optimización de los 

recursos.  El tiempo máximo de cuatro años se define por el período de Gobierno 

en Costa Rica, por lo que es necesario, como mínimo, revisar una vez en cada 

período político los procedimientos por cualquier cambio importante en el rumbo 

de las políticas nacionales, esto por tratarse de una Institución pública. 

 Matriz de riesgos 

Después de elaborada la parte inicial, o parte de la estructura, el primer paso es 

definir para cada producto las probabilidades e impactos por factor de riesgo, 

para lo cual se usará el cuadro siguiente: 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
CRÍTICO 80% hasta 100% 1 cada año x x x x x x x x x x x x

x  x  x  x  x  x  
 x  x  x  x  x  x
x    x    x    
 x    x    x   
  x    x    x  
   x    x    x
x        x    
    x        
 x        x   
     x       
  x        x  
      x      
   x        x
       x     
x            
 x           
  x          
   x         
    x        
     x       
      x      
       x     
        x    
         x   
          x  
           x

Año

MENOR 4% menor de 12%
1 cada 12 

años

BAJO 12% menor de 20%

Riesgo %
Estudio de 

auditoría

1 cada 8 años

ALTO

1 cada 4 años

1 cada 2 años40% menor de 

MODERADO 20%

80%

menor de 40%
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Se debe tomar en consideración, que para este paso se deben asignar uno por 

uno los valores del 1 al 5 en cada factor correspondiente a cada producto, tanto 

en la probabilidad como en el impacto, en este caso la asignación será basada 

en la experiencia del encargado. 

  

Un segundo paso se realiza, calculando el riesgo total asignado a cada producto 

definido dentro del universo auditable, esto con las siguientes fórmulas:  

Rt  =  es el factor numérico total de los riesgos  

      =  5 niveles de probabilidad * 5 niveles de impacto 

     =  25 

Impf  =  impacto del factor X 

Probf  =  probabilidad del factor X 

Pesof  =  peso asignado al factor X 

Rn =  Riesgo del factor natural = (((Impf*Probf)/Rt)*Pesof) 

Rf =  Riesgo del factor financiero = (((Impf*Probf)/Rt)*Pesof) 

Ra1 = Riesgo del factor ambiente de control, posibles demandas  

 =  (((Impa1*Proba1)/Rt)*Pesoa1) 

Ra2 = Riesgo del factor ambiente de control, falta de apoyo al control  

 =  (((Impa2*Proba2)/Rt)*Pesoa2) 

Rv =  Riesgo del factor valoración de Riesgos = (((Impv*Probv)/Rt)*Pesov) 

Rsi =  Riesgo del factor sistemas de información = (((Impsi*Probsi)/Rt)*Pesosi) 

Rs =  Riesgo del factor seguimiento = (((Imps*Probs)/Rt)*Pesos) 

RT  =  Riesgo Total = Rn + Rf + Ra + Rv + Rsi + Rs 
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En este paso y para esta oportunidad se solicitó la valoración de riesgos desde 

el punto de vista de la administración activa, y esta se valoró y comparó con la 

evaluación que genera la Auditoría Interna. 

Después de haber obtenido cada riesgo total, se le incluye la valoración del 

riesgo según la tabla descrita en la sección de la definición del accionar de la 

Auditoría frente al riesgo, sección de este mismo apartado. 

 

DETERMINACIÓN DE LAS AUDITORÍAS A REALIZAR 

Una vez obtenida la valoración de los riesgos, y de acuerdo a la tabla definida 

en el apartado de definición de la matriz de riesgos de esta misma sección, se 

pondrán períodos propuestos para realizar la auditoría del producto definido. 

       
Riesgo  
Total 

Estudios de 
auditoría 

        

        

Área    Procesos 
Sub 

procesos 
Productos Valoración 

año 
2
0
2
2
 

2
0
2
3
 

2
0
2
4
 

2
0
2
5
 

2
0
2
6
 

          
JUNTA DIRECTIVA Acuerdos. BAJO x         
AUDITORÍA INTERNA Libros legales. BAJO         x 

CONTRALORÍA DE SERVICIOS 

Gestiones: pueden ser de consulta, 
sugerencia o felicitación. 

MENOR x         

Disconformidades. MENOR   x       
Encuesta Percepción de 
Satisfacción de Usuarios. 

MENOR     x     

Capacitaciones. MENOR       x   

D
IR

E
C

C
IÓ

N
 G

E
N

E
R

A
L

 

  

Ejecución de políticas y directrices 
institucionales mediante una gestión 
ejecutiva. 

BAJO   x       

Autoevaluación anual. MENOR         x 
Representación de la Institución 
para comunicación y decisión. 

MENOR           

Comisiones institucionales. MENOR           
Ética Institucional. BAJO           

S
E

R
V

IO
S

 

J
U

R
ÍD

ID
O

S
 

Coordinación 

Coordinaciones en servicios 
jurídicos. 

MENOR           

Asesoría jurídica interna. MENOR           
Criterios jurídicos emitidos. MENOR           
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Riesgo  
Total 

Estudios de 
auditoría 

        

        

Área    Procesos 
Sub 

procesos 
Productos Valoración 

año 

2
0
2
2
 

2
0
2
3
 

2
0
2
4
 

2
0
2
5
 

2
0
2
6
 

Reglamentos, protocolos, manuales 
de procedimientos. 

MENOR           

Contratos y convenios 
administrativos. 

MENOR           

Proyectos de ley, decretos y 
reglamentos presentados. 

MENOR x         

Representación en juicios, 
demandas laborales recursos de 
amparo, procedimientos 
contenciosos administrativos, juicios 
penales juveniles. 

BAJO     x     

Trámites de procedimientos 
ordinarios disciplinarios. 

MENOR   x       

Resoluciones administrativas. MENOR     x     

APROBACIÓN  
DE PROGRAMAS 

Informes con revisión de propuesta 
metodológica de programas 
públicos y privados. 

BAJO           

Constancias con aval de propuesta 
metodológica. 

MENOR       x   

Informes de fiscalización y 
seguimiento de programas. 

BAJO       x   

Informes para emitir criterios 
técnicos de cumplimiento por parte 
de los programas, para COMAR, 
Idoneidad u otras Instituciones. 

MENOR         x 

Directorios mensuales con 
actualización de los programas 
avalados en prevención, tratamiento 
y rehabilitación de problemas 
asociados al consumo de 
sustancias psicoactivas. 

MENOR           

Resoluciones administrativas de los 
programas con estatus de aprobado 
o no aprobado, posterior a 
aplicación de normativas. 

MENOR           

D
E

S
A

R
R

O
L
L

O
 I
N

S
T

IT
U

C
IO

N
A

L
 

Coordinación 

Coordinaciones de desarrollo 
institucional. 

MENOR           

Cooperación Técnica Internacional. MENOR           

PLANIFICACIÓN 

Planeamiento estratégico (plan 
estratégico institucional). 

BAJO           

Planeamiento operativo (planes 
operativos [anuales] institucionales). 

BAJO x         

Informes de labores (trimestrales, 
semestrales, anuales, memorias). 

MENOR           

Evaluación del sistema de control 
interno (informes). 

MENOR           
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Riesgo  
Total 

Estudios de 
auditoría 

        

        

Área    Procesos 
Sub 

procesos 
Productos Valoración 

año 

2
0
2
2
 

2
0
2
3
 

2
0
2
4
 

2
0
2
5
 

2
0
2
6
 

Evaluación del sistema de 
valoración de riesgo institucional 
(informes). 

BAJO         x 

Documentación de la gestión 
(manuales, procedimientos, 
instructivos, herramientas). 

MENOR           

Proyectos específicos (incorporados 
en los planes, incluidos los de 
cooperación cuando corresponda). 

BAJO   x       

A
R

E
A

 T
É

C
N

IC
A

 

Coordinación 

Coordinaciones. MENOR x         
CAID Pérez Zeledón revisión de 
cumplimiento contractual. 

BAJO           

CAID Cristo Rey revisión de 
cumplimiento contractual. 

BAJO     x     

CAID Alajuela revisión de 
cumplimiento contractual. 

BAJO           

CAID Heredia revisión de 
cumplimiento contractual. 

BAJO       x   

CAID Liberia revisión de 
cumplimiento contractual. 

BAJO           

CAID Guápiles revisión de 
cumplimiento contractual. 

BAJO x         

INVESTIGACIÓN 

Investigaciones. BAJO         x 
Publicaciones. BAJO   x       
Información producida sobre el 
fenómeno droga. 

BAJO           

CAPACITACIÓN ASESORIA 
SEGUIMIENTO 

Arte, diseño e impresión y/o 
mediación digital de materiales para 
los diversos programas preventivos 
del IAFA. 

BAJO     x     

Asesorías para el diseño de la 
propuesta metodológica de 
Organizaciones No 
Gubernamentales/Organizaciones 
Gubernamentales. 

MENOR   x       

Diseño, elaboración y actualización 
de Programas y Proyectos 
institucionales. 

MENOR     x     

Planes de capacitación. MENOR       x   
Sistema de gestión del Organismo 
Certificador de Personas (OCP). 

BAJO           

O
R

 

OR 

Capacitación virtual. BAJO       x   
Capacitación directa. BAJO           
Programa de Detección e 
intervención temprana: PDEIT 
COLEGIOS. 

BAJO x         
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Riesgo  
Total 

Estudios de 
auditoría 

        

        

Área    Procesos 
Sub 

procesos 
Productos Valoración 

año 

2
0
2
2
 

2
0
2
3
 

2
0
2
4
 

2
0
2
5
 

2
0
2
6
 

Proyección Social. BAJO         x 
OR Central 

Sureste 

Labores operativas y administrativas 
de las unidades desconcentradas. 

MENOR         x 

OR Central 
Suroeste 

Labores operativas y administrativas 
de las unidades desconcentradas. 

MODERADO x       x 

OR Central 
Norte Alajuela 

Labores operativas y administrativas 
de las unidades desconcentradas. 

MODERADO   x       

CAID San Carlos, Servicio 
ambulatorio de atención de 
personas con problemas de 
adicción al alcohol, tabaco y otras 
drogas. 

BAJO   x       

OR Central 
Este Cartago 

Labores operativas y administrativas 
de las unidades desconcentradas. 

MODERADO     x     

CAID Cartago, Servicio ambulatorio 
de atención de personas con 
problemas de adicción al alcohol, 
tabaco y otras drogas. 

MODERADO       x   

OR Central 
Norte Heredia 

Labores operativas y administrativas 
de las unidades desconcentradas. 

MODERADO x       x 

OR Occidente 
San Ramón 

Labores operativas y administrativas 
de las unidades desconcentradas. 

BAJO           

CAID San Ramón, Servicio 
ambulatorio de atención de 
personas con problemas de 
adicción al alcohol, tabaco y otras 
drogas. 

BAJO     x     

OR 
Chorotega 

Liberia 

Labores operativas y administrativas 
de las unidades desconcentradas. 

BAJO           

CAID Santa Cruz, Servicio 
ambulatorio de atención de 
personas con problemas de 
adicción al alcohol, tabaco y otras 
drogas. 

BAJO       x   

OR Pacifico 
Central 

Puntarenas 

Labores operativas y administrativas 
de las unidades desconcentradas. 

BAJO           

CAID Puntarenas, Servicio 
ambulatorio de atención de 
personas con problemas de 
adicción al alcohol, tabaco y otras 
drogas. 

BAJO x         

CAID Quepos, Servicio ambulatorio 
de atención de personas con 
problemas de adicción al alcohol, 
tabaco y otras drogas. 

BAJO         x 

OR Huetar 
Caribe Limón 

Labores operativas y administrativas 
de las unidades desconcentradas. 

BAJO   x       
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Riesgo  
Total 

Estudios de 
auditoría 

        

        

Área    Procesos 
Sub 

procesos 
Productos Valoración 

año 

2
0
2
2
 

2
0
2
3
 

2
0
2
4
 

2
0
2
5
 

2
0
2
6
 

CAID Limón, Servicio ambulatorio 
de atención de personas con 
problemas de adicción al alcohol, 
tabaco y otras drogas. 

BAJO           

OR Brunca 
Pérez 

Zeledón 

Labores operativas y administrativas 
de las unidades desconcentradas. 

MODERADO   x       

CAID San Vito, Servicio ambulatorio 
de atención de personas con 
problemas de adicción al alcohol, 
tabaco y otras drogas. 

MODERADO     x     

A
T

E
N

C
IÓ

N
 A

 P
A

C
IE

N
T

E
S

 

 Coordinaciones. MENOR           
 Proyectos de atención a pacientes. BAJO     x     
 Investigación de atención a 

pacientes. 
BAJO           

 
Capacitación en la prevención del 
consumo de alcohol, tabaco y otras 
drogas. 

MODERADO       x   

 Publicaciones de atención a 
pacientes. 

BAJO       x   

 

Servicio médico ambulatorio de 
atención de personas con 
problemas de adicción al alcohol, 
tabaco y otras drogas - Cuadros 
agudos. 

BAJO           

 Seguimiento de pacientes de 
atención médica. 

BAJO x         

 

Servicio trabajo social ambulatorio 
de atención de personas con 
problemas de adicción al alcohol, 
tabaco y otras drogas - Cuadros 
agudos. 

BAJO         x 

 

Servicio psicología ambulatorio de 
atención de personas con 
problemas de adicción al alcohol, 
tabaco y otras drogas - Cuadros 
agudos. 

BAJO   x       

 Recepción de pacientes, 
enfermería. 

BAJO           
 Sistema de puerta, enfermería. MENOR           
 Manejo de documentación, 

enfermería. 
BAJO     x     

 Administración de medicamentos, 
enfermería. 

BAJO           

 Compras de medicamentos, 
farmacia. 

MENOR           
 Despacho de recetas, farmacia. MENOR           
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Riesgo  
Total 

Estudios de 
auditoría 

        

        

Área    Procesos 
Sub 

procesos 
Productos Valoración 

año 

2
0
2
2
 

2
0
2
3
 

2
0
2
4
 

2
0
2
5
 

2
0
2
6
 

 Solicitud, recibo, custodia de 
medicamentos, farmacia. 

MENOR           

 Registros médicos. BAJO       x   

 Informes estadísticos, registros 
médicos. 

BAJO           

 Control de pacientes atendidos, 
registros médicos. 

BAJO x         

 Expediente electrónico, registros 
médicos. 

BAJO         x 

 
Apertura, archivo y custodia de 
expedientes clínicos, registros 
médicos. 

BAJO   x       

 Llamadas telefónicas. BAJO           
 Evaluación del servicio. Línea 

telefónica. 
MENOR           

 Seguimiento de pacientes, línea 
telefónica. 

BAJO     x     

C
A

S
A

 J
A

G
U

A
R

 

 Distribución de horarios y 
rotaciones. 

BAJO           
 Control de personal. BAJO       x   

 Control de reparaciones y 
mantenimiento. 

BAJO           

 Proceso de abastecimiento de 
material y equipo. 

BAJO x         

 Control de mensajería enviada. BAJO         x 
 Control de servicio de limpieza. BAJO   x       
 Control de servicio de lavandería. BAJO           
 Control de servicio de alimentación. MODERADO x       x 
 Control de servicio de ambulancia. BAJO     x     
 Manejo de proyectos especiales. MENOR           
 Control de mantenimiento de 

bodegas. 
MENOR x         

 Recomendaciones de abordaje 
terapéutico. 

BAJO           
 Coordinación con otras disciplinas. BAJO       x   
 Revisión de Bitácoras. MENOR   x       

A
R

E
A

 D
E

 A
P

O
Y

O
 

Coordinación 

Coordinaciones en apoyo 
administrativo. 

MENOR     x     

Respuestas a consultas internas y 
externas. 

MENOR       x   

 

SERVICIOS 
ADMINISTRA

TIVOS 

Coordinaciones en servicios 
administrativos. 

MENOR         x 

 
Control de necesidades de 
automatización. 

BAJO           
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Riesgo  
Total 

Estudios de 
auditoría 

        

        

Área    Procesos 
Sub 

procesos 
Productos Valoración 

año 

2
0
2
2
 

2
0
2
3
 

2
0
2
4
 

2
0
2
5
 

2
0
2
6
 

 
SERVICIOS 

INFORMÁTIC
OS 

Mantenimiento de la plataforma 
tecnológica. 

BAJO x         

 Inventario de equipo de cómputo. BAJO         x 

 Mantenimiento de central telefónica. BAJO   x       

 

Mantenimiento de plataforma 
informática. 

BAJO           

 

FINANCIERO 

Cuentas bancarias  - conciliaciones 
bancarias. 

MENOR           

 Asignación de recursos. BAJO     x     

 Fondos donados por terceros. MENOR           

 

Expedientes de pago de: adelantos 
de viáticos, liquidaciones de viáticos 
sin adelanto y diferencias a favor en 
liquidaciones de viáticos con 
adelanto. 

BAJO           

 Transferencias electrónicas. BAJO       x   

 
Desembolsos - Sistema de pagos 
masivos. 

MENOR           

 

Certificaciones de contenido 
presupuestario. 

MENOR           

 Registros contables. BAJO           

 

Recepción de dinero - 
comprobantes de ingresos. 

MENOR           

 Reintegros de caja chica MENOR           

 Desembolsos - Caja chica MENOR           

 Arqueo de servicios de fotocopiado MENOR x         

 

A
D

Q
U

IS
IC

IÓ
N

  
D

E
 

B
IE

N
E

S
 Y

 

S
E

R
V

IC
IO

S
 Plan de compras MODERADO   x       

 Contratación Administrativa CRÍTICO x x x x x 

 Control de activos fijos MODERADO     x     

 
Custodia, control y distribución de 
bienes  

ALTO x   x   x 

 

G
E

S
T

IÓ
N

 H
U

M
A

N
A

 

Coordinaciones MENOR   x       

 Expedientes de personal BAJO x         

 Planilla BAJO         x 

 Reportes de SICERE MENOR     x     

 Acciones de personal BAJO   x       

 Capacitación MENOR       x   

 Licencias para estudios y becas MENOR         x 

 Reconocimiento de capacitación BAJO           

 

Detección de necesidades de 
capacitación 

MENOR           

 Evaluación de desempeño BAJO     x     
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Riesgo  
Total 

Estudios de 
auditoría 

        

        

Área    Procesos 
Sub 

procesos 
Productos Valoración 

año 

2
0
2
2
 

2
0
2
3
 

2
0
2
4
 

2
0
2
5
 

2
0
2
6
 

 Atención de pacientes MENOR           

 Incapacidades MENOR           

 Custodia de medicamentos MENOR           

 Elaboración Acciones de Personal BAJO           

 Control de Asistencia MENOR           

 Registro y control de Vacaciones ALTO   x   x   

 
Elaboración de certificaciones y 
constancias salariales 

MENOR           

 Administración del Reloj Marcador MENOR           

 

Administración Expedientes de 
Personal 

BAJO       x   

 Medición del Clima Organizacional MENOR x         

 Ejecución Programa Salud Integral MENOR   x       

 

Estudios de análisis y clasificación 
de puestos 

MODERADO       x   

 Coordinación con Servicio Civil MENOR     x     

 

Reclutamiento y selección de 
personal 

BAJO           

 Relaciones laborales MENOR       x   

 Plan de salud ocupacional MENOR         x 

 Estudios de salud ocupacional MENOR           

 

S
E

R
V

IC
IO

S
 G

E
N

E
R

A
L
E

S
 

Atención al público BAJO x         

 

Labores administrativas para 
diseño, construcción, remodelación 
y mantenimiento de edificios 

BAJO         x 

 
Traslado de documentos y otros, 
desde y hacia la institución. 

MENOR           

 Recepción de información BAJO   x       

 Atención de central telefónica MENOR           

 Reproducción de documentos MENOR           

 Empastes MENOR           

 Solicitudes de servicio de transporte BAJO           

 Control de vehículos BAJO     x     

 Limpieza general de las oficinas BAJO           

 
Reparación y mantenimiento de 
instalaciones y mobiliario 

BAJO       x   

 
Seguridad física de las instalaciones 
y activos 

BAJO           

 

C
O

M
U

N
I

C
A

C
IÓ

N
 

Gerenciar Plan Estratégico de 
Comunicación Institucional 

BAJO x         

 Imagen institucional en productos  BAJO         x 
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Riesgo  
Total 

Estudios de 
auditoría 

        

        

Área    Procesos 
Sub 

procesos 
Productos Valoración 

año 

2
0
2
2
 

2
0
2
3
 

2
0
2
4
 

2
0
2
5
 

2
0
2
6
 

 
Orientación de la opinión pública del 
fenómeno Droga en medios 

BAJO   x       

 

Información sobre la prevención, 
tratamiento y consumo de drogas en 
medios 

BAJO           

 

Campaña institucional de 
prevención del consumo de alcohol, 
tabaco y otras drogas 

BAJO     x     

 
Desarrollo de estrategias 
divulgativas 

BAJO           

 
Investigación y emisión de criterios 
técnicos del material publicitario 

BAJO       x   

 
Información y documentación en 
farmacodependencia 

BAJO           

 

Asesoría, orientación e información 
al público sobre la prevención y el 
tratamiento del consumo de alcohol, 
tabaco y otras drogas 

BAJO x         

 Control de documentos en custodia BAJO         x 

O
rg

a
n
iz

a
c
io

n
e
s
  

e
x
te

rn
a
s
 a

l 
IA

F
A

 

O
rg

a
n
is

m
o
s
 n

o
  

G
u
b

e
rn

a
m

e
n
ta

le
s
, 

c
o
n
  

a
d
m

in
is

tr
a
c
ió

n
  

 

d
e
 f

o
n

d
o
s
 p

ú
b
lic

o
s
  

o
to

rg
a

d
o
s
  

p
o
r 

 L
e
y
 7

9
7

2
  

(2
3

 e
n

 e
l 
2
0

0
9
) 

ONG, 1 Revisión por ley BAJO   x       
ONG, 2 Revisión por ley BAJO           
ONG, 3 Revisión por ley BAJO     x     
ONG, 4 Revisión por ley BAJO           
ONG, 5 Revisión por ley BAJO       x   
ONG, 6 Revisión por ley BAJO           
ONG, 7 Revisión por ley BAJO x         
ONG, 8 Revisión por ley BAJO         x 
ONG, 9 Revisión por ley BAJO   x       
ONG, 10 Revisión por ley BAJO           
ONG, 11 Revisión por ley BAJO     x     
ONG, 12 Revisión por ley BAJO           
ONG, 13 Revisión por ley BAJO       x   
ONG, 14 Revisión por ley BAJO           
ONG, 15 Revisión por ley BAJO x         
ONG, 16 Revisión por ley BAJO         x 
ONG, 17 Revisión por ley BAJO   x       
ONG, 18 Revisión por ley BAJO           
ONG, 19 Revisión por ley BAJO     x     
ONG, 20 Revisión por ley BAJO           

 

 



 
  

 
 

11 de noviembre del 2021 
AI-261-11-21    

Pg. 54 de 71 

PLAN ESTRATEGICO DE LA AUDITORIA INTERNA 

DEL INSTITUTO SOBRE ALCOHOLISMO Y 

FARMACODEPENDENCIA (IAFA), AÑO 2022-2026. 

De los dos últimos cuadros se desprende la siguiente información: 

 

Estudios de auditoría por año para alcanzar el 100% de fiscalización al término 

del ciclo Plan Estratégico 2022-2026: 

             

Estudios de Auditoría para 100% de fiscalización 

Año 2022 2023 2024 2025 2026 2027 2028 2029 2030 2031 2032 2033 

Estudios por año 26 26 26 25 26 26 26 25 26 26 25 24 

Total estudio 307 

             
Se definen dos tipos de estudios elaborados por la auditoría interna, a saber, los 

estudios amplios y los ejecutivos, estos a su vez están definidos por los tiempos 

específicos de aplicación de semanas en su producción, así: 

  Días 

  Amplio Ejecutivo 

Planificación 12 6 

Auto capacitación 12 6 

Montaje de papeles 10 5 

Ejecución 40 20 

Conclusión de papeles de 
trabajo 

4 2 

Informe y resumen ejecutivo 10 5 

Total días 88 44 

Promedio de días 66 

 

Es importante hacer notar que, bajo las condiciones actuales, esta Auditoría 

Interna se encentrará fiscalizando solamente el 20% de la institución en general. 

De no contar con servicios secretariales, ese porcentaje se disminuirá a un 14%. 

 

CICLO DE AUDITORÍA 

Los lineamientos vigentes definen el ciclo de auditoría como “El tiempo que 

requiere una Auditoría Interna para cubrir todos los elementos de su universo 
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auditable, dada su dotación de recursos, así como otras características 

particulares de la propia Auditoría Interna y de la Institución.” 

De acuerdo al proceso llevado a cabo, el ciclo de auditoría real actual de la 

auditoría interna del IAFA es de 59,6 años, siendo lo más sano contar con un 

ciclo máximo de 14 años, un ciclo normal de 7 años o un ciclo óptimo de 4 años, 

esto debido a que el mandado electoral tiene una duración de 4 años.  

Los 59,6 años se desprende de la división de los 307 estudios que se debe 

realizar en los 12 años, establecidos como ciclo de la Auditoría Interna del IAFA, 

considerando 3 mandatos presidenciales, entre los 6 estudios que con los 

recursos actuales es posible realizar.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  

 
 

11 de noviembre del 2021 
AI-261-11-21    

Pg. 56 de 71 

PLAN ESTRATEGICO DE LA AUDITORIA INTERNA 

DEL INSTITUTO SOBRE ALCOHOLISMO Y 

FARMACODEPENDENCIA (IAFA), AÑO 2022-2026. 

RECURSOS NECESARIOS 

 

RECURSO HUMANO 

Para cumplir con el ciclo propuesto en este Plan Estratégico es necesario contar 

con un total de 10 funcionarios como personal idóneo y completo, sin embargo, 

contamos con solamente 2 funcionarios. 

Con la situación actual alcanzamos un 20% de la fiscalización total de la 

institución, esto quiere decir que en las condiciones establecidas se necesitan 

más de diez funcionarios para llegar a un nivel óptimo de fiscalización.  Sin 

embargo, conociendo la situación de escases de recursos, esta Auditoría propone 

a continuación un plan de aumento de personal de la Auditoría Interna del IAFA 

a mediano plazo, los perfiles y justificación de cada puesto serán presentados 

en el Apéndice N°1. 

 

5.1.1. Plan de aumento de personal de la Auditoría Interna del IAFA 

Año 1,  

Asegurar la plaza de secretaria para no afectar los servicios de auditoría 

y contratar un auditor senior con plaza al menos por contrato o interino. 

Aumenta a 27% la fiscalización institucional. 

Año 2,  

Contratar un auditor senior con plaza al menos por contrato o interino. 

Aumenta a 37% la fiscalización institucional. 

Año 3,  

Contratar dos auditores senior con plaza al menos por contrato o 

interino. Aumenta a 56% la fiscalización institucional. 

Por lo anterior, producto del análisis efectuado se insistirá a la Junta Directiva 

de la Institución en la necesidad de asignar al menos 4 plazas más a la unidad, 

en un plazo de tres años, caso contrario la Auditoría Interna del IAFA continuará 
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con una fiscalización institucional del 20%. Lo anterior, dándole prioridad a los 

estudios de Ley y a los de mayor riesgo, ya determinados por la Auditoría Interna 

previamente. 

Es importante recalcar que, debido al poco personal asignado a la unidad de 

Auditoría, no será posible completar el cronograma óptimo de fiscalización 

propuesto en este plan para los años 2022 - 2026. 

Para entrar en más detalle los funcionarios a contratar deben cumplir con los 

perfiles, labores y condiciones establecidas para un Auditor senior, lo cual está 

incluido en Manual de Puestos del IAFA y como especialistas en auditoría estarán 

a cargo en promedio de 3 estudios de auditoría individuales y al menos uno en 

equipo de auditoría.   

 

5.1.2.  Plan de capacitación 

Aquí se incluye el plan de capacitación para el personal de la auditoría interna, 

propuesto en el Informe técnico sobre requerimientos de los recursos necesarios 

para asegurar el cumplimiento de las competencias de la actividad de la Auditoría 

interna, comunicado con oficio AI-101-11-18, por cuanto no se ha cumplido por 

falta de recursos. 

Año 1.  

A.  Certificar a la jefatura de la Auditoría Interna en CIA (Certified Internal 

Auditor) por parte del Instituto de Auditores Internos de Costa Rica. 

¿Qué es CIA? ¿Qué significa CIA? 

Desde hace más de 25 años la certificación CIA (Certified Internal 

Auditor) ha sido la principal certificación de The IIA, siendo sinónimo 

de competencia en los principios y prácticas de auditoría interna y la 

única designación en la materia reconocida internacionalmente. 

¿Para qué sirve? 

Los individuos CIA incrementan su valor para la gerencia, demuestran 

ser auditores competentes, realzan su imagen profesional y tienen la 
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única designación profesional internacional que existe para los 

auditores internos. 

B.  Formar a uno de los auditores senior actuales en la normativa, sistemas, y 

buenas prácticas de Contratación Administrativa. 

C.  Formar a uno de los auditores senior actuales en la normativa vigente, en 

materia salarial. 

D.  Asistencia de la jefatura y al menos 3 funcionarios al Congresos Nacional 

de Auditores Internos de Costa Rica, organizado por Instituto de Auditores 

Internos de Costa Rica. 

E.  Asistencia de la jefatura al Congreso Latinoamericano de Auditores Internos 

(CLAI). 

 

5.1.3. Plan de comunicación 

Con el fin de concretar las estrategias planteadas es necesario proyectar a la 

Auditoría Interna a los funcionarios del IAFA, esto se ejecutará por medio de 

conversatorios denominados “Labor de la Auditoría Interna”.   

Esta actividad tendrá las siguientes características: se realizará cada cuatro 

años, será de participación obligatoria para todo el personal del IAFA, será 

bimodal –presencial y virtual-, la duración será de 3 horas, y se realizará en 

grupos de 50 personas máximo.   

En la actividad anual se dividirá al personal al menos en 7 grupos a saber:  

Grupo 1, jefaturas 

Grupo 2, personal de Desarrollo Institucional y Servicios Jurídicos 

Grupo 3, personal del Área de apoyo 

Grupo 4, personal de investigación y CAS  

Grupo 5, personal de OR 

Grupo 6, personal de casa jaguar  

Grupo 7, personal de atención a pacientes 
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5.1.4. Medidas de desempeño 

Para propiciar la implementación de una serie de acciones tendentes al 

fortalecimiento de la Auditoría Interna y al mejoramiento de las estrategias de 

fiscalización se ha desarrollado la definición de indicadores de gestión que 

permitan evaluar el progreso en el logro de los objetivos estratégicos, a saber: 

control de tiempo, autoevaluación anual de la Auditoría Interna, y plan de mejora 

anual. 

 

Control de tiempo, es una herramienta de la Auditoría Interna del IAFA en la 

cual se puede medir la aplicación del tiempo de auditor y, por lo tanto, controlar 

la ejecución del plan de trabajo y del plan estratégico de la unidad. Un ejemplo 

de plantilla de un mes en el control de tiempo es: 
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1 sábado Sábado y Domingo AÑO NUEVO - Art 48 del Código de trabajo 7                                7 7 0 0 7 0 0 0 0 0 0 0 0

2 domingo Sábado y Domingo 7                                7 7 1 0 0 7 0 0 0 0 0 0 0 0

3 lunes                                 7 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

4 martes                                 7 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

5 miércoles                                 7 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

6 jueves                                 7 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

7 viernes                                 7 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

8 sábado Sábado y Domingo 7                                7 7 1 0 0 7 0 0 0 0 0 0 0 0

9 domingo Sábado y Domingo 7                                7 7 2 0 0 7 0 0 0 0 0 0 0 0

10 lunes                                 7 0 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

11 martes                                 7 0 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

12 miércoles                                 7 0 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

13 jueves                                 7 0 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

14 viernes                                 7 0 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

15 sábado Sábado y Domingo 7                                7 7 2 0 0 7 0 0 0 0 0 0 0 0

16 domingo Sábado y Domingo 7                                7 7 3 0 0 7 0 0 0 0 0 0 0 0

17 lunes                                 7 0 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
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28 viernes CUMPLEAÑOS AMPJ                                 7 0 4 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

29 sábado Sábado y Domingo 7                                7 7 4 0 0 7 0 0 0 0 0 0 0 0

30 domingo Sábado y Domingo 7                                7 7 5 0 0 7 0 0 0 0 0 0 0 0

31 lunes                                 7 0 5 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

70 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 217 70 0 0 70 0 0 0 0 0 0 0 0

Total días en el mes 10 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 31 10 0 0 10 0 0 0 0 0 0 0 0
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Autoevaluación anual, la Auto-evaluación se elaborará en la unidad una vez 

al año, por el año terminado el 31 de diciembre de cada año, según los 

lineamientos establecidos por la Contraloría General de la República. 

 

Plan de mejora, el plan de mejora se elaborará en la unidad una vez al año, 

por el año terminado el 31 de diciembre de cada año, según los lineamientos 

establecidos por la Contraloría General de la República. 

 

RECURSOS GENERALES 

 

Necesidades de software y hardware 

Para lograr los objetivos planteados y mejorar así los servicios brindados por 

parte de la Auditoría Interna del IAFA es necesario que la unidad cuente con los 

recursos informáticos actualizados y equipo de alta calidad y memoria para todos 

los funcionarios de la unidad. 

Cabe destacar que, de contratar nuevo personal, se le debe de dotar de equipo 

de cómputo completo. 

 

Necesidad de recursos de servicios generales 

Dentro de los otros recursos necesarios con que debe contar la auditoría interna 

se encuentran: menaje de oficina, artículos de oficina, implementos de 

bioseguridad y artículos de limpieza. 

Destaca dentro de este rubro la necesidad: 

1. Máquina selladora a relieve, para la legalización de libros legales. 
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2. Reloj de correspondencia, para la recepción de documentos físicos. 

 

 

 

MAFF.  Ana Margarita Pizarro Jiménez 

Auditora Interna 
ampj 
Cc:archivo 
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APENDICE N°1 

JUSTIFICACIÓN DE AUMENTO DE PERSONAL PARA LA 

AUDITORÍA INTERNA DEL IAFA, A MEDIANO PLAZO 

 

4.1. Ubicación general del área de los puestos a solicitar 

De manera general la justificación de los puestos solicitados, al enmarcarse en 

la Auditoría Interna del IAFA, son parte de los puestos código N° 018000, cuya 

definición y características se detallan a continuación: 

 

DEFINICION  

Es aquella especialidad en la que se realizan actividades orientadas a la revisión 

y evaluación de las operaciones financieras, contables, administrativas y de otra 

índole, a fin de determinar que los recursos institucionales se utilicen con 

eficacia, eficiencia y economía, para lo que se requiere de la aplicación de 

métodos y técnicas de investigación y de elaboración de informes de auditoría, 

así como de la aplicación de las normas técnicas emitidas por la Contraloría 

General de la República, lo cual permite la formulación de recomendaciones 

correctivas y/o preventivas de los procedimientos, trámites e instrumentos, en 

protección del Erario y bienes del Estado, así como de los intereses del cliente o 

usuario de los servicios públicos.  

 

CARACTERISTICAS  

Esta especialidad se caracteriza por el trabajo multidisciplinario por cuanto se 

pueden realizar distintos tipos de auditorías, dependiendo del método de trabajo 

que defina el Auditor con el fin de orientar el trabajo, sin que esto signifique la 

tipificación de los estudios de auditoría, sino más bien definidas en función del 

aporte de las disciplinas académicas que los aborden, esto va a depender del 

quehacer sustantivo de la organización y de los resultados obtenidos producto 

de la evaluación del riesgo. 

  

Es importante indicar que en la realización de los estudios que se generen en 

esta área en los que se requiera la participación de profesionales de otras 

disciplinas, las instituciones deben diseñar los mecanismos que les permitan 

contar con dichos recursos durante un período definido o en forma permanente, 

pero haciendo la distinción entre las competencias exigidas para desempeñarse 

eficiente y eficazmente como Auditores (en su amplio espectro teórico y 
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metodológico) y las de los demás profesionales que formarían equipo con éstos 

en el Proceso de Auditoria.  

 

Cualquier estudio de auditoría está sujeto a la aplicación de un método 

investigativo sobre el caso particular, a fin de brindar informes que permitan 

corregir o prevenir los posibles errores en determinada actividad, y debe brindar 

las recomendaciones respectivas para su corrección o mejoramiento. Tales 

informes o estudios deben ajustarse a las normas técnicas y principios 

generalmente aceptados de auditoría en cuanto fueren aplicables y a las 

disposiciones emitidas por la Contraloría General de la República. 

 

4.2. Detalle aumento de personal de la Auditoría Interna 

El detalle del crecimiento en el porcentaje de la fiscalización institucional se 

detalla así: 

 
  

4.3. Justificación de la contratación de una secretaría. 

Al contratar una secretaria en la unidad de Auditoría Interna, el personal técnico 

de la unidad solo deberá aplicar su tiempo en las actividades sustantivas, lo que 

permitirá como ya se recalcó en primer párrafo de la sección 5.1., que el 

porcentaje de fiscalización sobre la Institución podría subir de un 15.39% a un 

20,38%. 

2021 2022 2023 2024

As1 170 170 168 171

As2 170 170 168 171

As3 128 177 179

As4 127 179

As5 128

As6
128

339 467 640 955

Funcionarios 2 3 4 6

20% 27% 37% 56%

Año
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4.4. Justificación del puesto de Asistente en Auditoría Interna General  

Cabe destacar que la determinación específica de las asignaciones que se le 

encomendarán a cada funcionario a contratar se establecerá en los planes 

anuales, dado que en ese documento se contemplan los requerimientos 

necesarios del año que se está proyectando en cuanto a realización de 

auditorías. 

Además, los funcionarios técnicos a contratar en la unidad de Auditoría deberán 

cumplir con la normativa vigente atinente a su cargo, especialmente con la Ley 

General de Control Interno, el Manual de Normas Generales para el Ejercicio de 

la Auditoría Interna en el Sector Público (R-DC-119-2009), la normativa que 

cobija a los funcionarios del Instituto sobre Alcoholismo y Farmacodependencia 

y el Reglamento Interno de la Auditoría Interna del IAFA.  

 

4.4.1. Determinación del puesto según el manual de clases del servicio civil 

Naturaleza del trabajo  

Ejecución de labores que implican el ejercicio de una profesión universitaria 

para brindar asistencia a funcionarios de mayor nivel, en actividades tales 

como: gestión de tareas diversas en un determinado campo de actividad, 

provisión de insumos para el diseño, ejecución y evaluación de planes, 

realización de investigaciones y proyectos de distinta naturaleza y emisión 

de normativa técnica; tendientes al cumplimiento oportuno de los objetivos 

organizacionales de una dependencia y la satisfacción de las necesidades 

de sus usuarios.  

 

Actividades  

 Ejecutar labores variadas, tales como: investigaciones, proyectos, 

estudios, servicios, asesorías, capacitación y análisis; en campos de actividad 

tales como: administración, administración de recursos humanos, auditoría, 

arqueología, historia, antropología, psicología, trabajo social, sociología, 

derecho, bibliotecología, economía, estadística, ingeniería, derecho.  

 Asistir a personal de mayor nivel en el diseño y ejecución de investigaciones 

que requieren la aplicación de metodologías avanzadas y el análisis de diversas 

variables para la solución de problemas.  

 Participar como facilitador de actividades de capacitación dirigidas a otros 

funcionarios sobre aspectos propios de su formación o área de actividad, con el 
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fin de transmitir conocimientos, técnicas y metodologías que permitan mejorar 

el desempeño laboral y el desarrollo personal.  

 Proveer ayuda técnica y brindar asesoría a otros funcionarios, usuarios y 

público en general, en materia propia de su competencia.  

 Participar en la implementación de sistemas de control interno en la unidad 

donde labora, con el fin de disminuir la probabilidad de que se cometan errores 

o deficiencias que atenten contra los objetivos organizacionales y el servicio a 

los usuarios.  

 Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros 

y público en general, relacionadas con las actividades de su puesto y el quehacer 

de la institución para la cual labora.  

 Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y 

vela porque éstos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos 

establecidos. 

 Redactar, revisar y firmar informes técnicos, oficios, proyectos, normas, 

procedimientos, notas y otros documentos que surgen como consecuencia de 

las actividades que realiza, presentando las recomendaciones y observaciones 

pertinentes.  

 Asistir, por indicación de sus superiores jerárquicos, a actividades de 

capacitación, orientadas a perfeccionar destrezas, adquirir conocimientos, 

adecuar conductas y favorecer su desempeño y desarrollo profesional.  

 Participar en la elaboración, desarrollo y seguimiento del plan anual 

operativo de la institución y de la unidad en la que labora, sugiriendo prioridades 

y velando porque las actividades y proyectos planeados se ajusten a las 

necesidades y objetivos institucionales, así como a los requerimientos de los 

usuarios.  

 Analizar sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos, trámites y 

registros, que se aplican en su área de trabajo, proponiendo los ajustes o 

cambios que correspondan para mejorar el servicio y los productos que se 

generan.  

 Ejecutar otras tareas relacionadas con su formación y área de actividad.  

 

Condiciones organizacionales y ambientales supervisión recibida:  

 Trabaja con cierta independencia, siguiendo métodos y procedimientos 

establecidos en manuales, circulares y en la legislación vigente aplicable a su 

área de actividad, así como los principios básicos de la profesión que ostenta.  
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 En asuntos fuera de rutina, recibe asistencia funcional de su superior 

inmediato. Su labor es evaluada mediante el análisis de los informes que 

presenta, la eficiencia y eficacia de los métodos empleados, la calidad de los 

resultados obtenidos, los aportes originales a las actividades asignadas, el grado 

de cumplimiento de las metas y objetivos y la contribución al trabajo en equipo.  

 

Responsabilidad por funciones: 

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupen esta clase de puesto 

la aplicación de los principios y técnicas de una profesión determinada, para 

atender y resolver adecuadamente problemas y situaciones variadas, propias del 

área de su competencia, generalmente como colaborador de profesionales de 

mayor nivel, por lo que es necesario la actualización permanente de las teorías 

y prácticas de su profesión.  

Asimismo, asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea 

el caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos 

organizacionales y el interés público, de conformidad con el marco jurídico 

vigente.  

Asume responsabilidad por el manejo confidencial de la información que conoce, 

especialmente las situaciones particulares de los usuarios, procedimientos en 

proceso, razón por la cual debe mantener discreción con respecto a dicha 

información.  

 

Por relaciones de trabajo:  

La actividad origina relaciones constantes con superiores, compañeros, 

funcionarios de instituciones públicas, empresas privadas y público en general, 

todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad.  

 

Por equipo y materiales:  

Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 

público. Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y 

los materiales que se le han asignado para el cumplimiento de sus actividades.  

 

Condiciones de trabajo:  

Labora en condiciones normales de una oficina. Dependiendo del cargo y de la 

razón de ser de la institución para la cual labora, le puede corresponder visitar 

otras instituciones públicas y empresas privadas o incluso realizar giras a 
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diferentes lugares del país, así como laborar fuera de su jornada ordinaria, 

cuando las necesidades institucionales así lo ameriten.  

Los puestos integrados en esta clase y dependiendo del tipo de labor que se 

ejecuten, pueden estar expuestos a condiciones desagradables, como calor, frío, 

polvo, humedad, ruido, gases tóxicos, hacinamiento. Asimismo, puede estar 

expuesto a represalias por parte de personas o de grupos delictivos que no 

respetan la normativa vigente.  

El trabajo demanda realizar esfuerzo mental considerable y en ciertas ocasiones 

esfuerzo físico, así como exponerse a radiaciones, quemaduras, 

contaminaciones y otras afecciones como resultado de su labor.  

Debido al avance tecnológico, el trabajo demanda el uso frecuente de equipo de 

cómputo, lo cual expone a la radiación constante de monitores, ruido de 

impresoras y a mantener una posición muy sedentaria, provocando cansancio y 

afectando la salud física de los ocupantes de los puestos en este nivel.  

Está expuesto a tensiones y niveles de estrés que pueden provocar 

enfermedades e incapacidades, debido a la necesidad de cumplir con las 

exigencias cambiantes de los usuarios y el vencimiento de plazos establecidos 

para entregar y cumplir con las obligaciones. 

 

Consecuencia del error:  

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas económicas, materiales, 

humanas; o daños y atrasos en la planeación y el control de las actividades 

desempeñadas, por consiguiente, repercutir negativamente en nivel de servicio, 

la toma de decisiones y el desenvolvimiento organizacional de la dependencia 

donde labora, creando una mala imagen para la institución.  

La revelación de información confidencial puede causar perjuicios a la 

organización y hasta daños morales a terceras personas. Los errores podrían 

generar responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias o civiles, 

compromiso subsidiario del estado, así como nulidad de las actuaciones a su 

cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado y 

precisión.  

 

Características personales  

Habilidades 

•  Habilidad para la comunicación oral y escrita 

•  Capacidad analítica 

•  Iniciativa 

•  Creatividad 
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•  Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajo presión. 

Actitudes 

•  Discreción por la información confidencial y los casos particulares que 

conoce. 

•  Trato amable con superiores, compañeros y usuarios. 

•  Presentación personal acorde con las actividades que desarrolla. 

Conocimientos 

•  Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su 

especialidad, así como el desarrollo de nuevas competencias con el fin de 

garantizar su idoneidad permanente, por cuanto su labor exige una actitud 

proactiva y de servicio con aportes creativos y originales durante toda su 

carrera. 

Además de los conocimientos propios de su formación, es elemental que conozca 

sobre: 

•  Organización y funcionamiento de la administración pública costarricense. 

•  El entorno político, científico, económico, social y cultural nacional e 

internacional. 

•  Misión, visión, organización y funciones de la institución para la cual labora. 

•  Estatuto de servicio civil y su reglamento y demás leyes conexas con el 

régimen de empleo público. 

•  Sistemas informáticos propios de la dependencia donde se ubica, así como 

herramientas informáticas tales como: procesador de textos, hojas 

electrónicas, entre otros. 

Requisitos 

Grupo b (código: 0403042) 

•  Licenciatura en una carrera atinente con la especialidad del puesto. 

 

Requisitos legales 

•  Incorporación al colegio profesional respectivo, cuando su ley así lo 

establezca para el ejercicio del correspondiente grado y área profesional 

(resolución dg-331-2011 del 23/06/2011 publicado en la gaceta n° 141 del 

21/07/2011). 

 

4.2.2. Puesto de auditor senior, a contratar en el primer año: 

La contratación de un funcionario técnico como auditor senior podría permitir 

que el porcentaje de fiscalización aumente en un 7% aproximadamente, para 

llegar a un 27% de fiscalización. Considerando los cálculos establecidos en la 
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planificación estratégica 2022-2026. El cálculo de los días laborables para la 

auditoría con la propuesta del primer año es: 

 

CALCULO DE DIAS LABORABLES DE AUDITORIA 

Propuesta año 1 

CONCEPTO 

# DE DÍAS 

Total 
  Personal Técnico 

  AS1 AS2 AS3 

Total de días en el año 365     

Menos:       

 Sábado y Domingo 210  105 105 105 
 Feriado 16 (1) 8 8 8 
 Permiso 6 (2) 3 3 3 
 Vacaciones 52   26 26 15 
 Incapacidad 6 (3) 3 3 3 
 Días laborales 440   220 220 231 

Aplicados a:       

 Desarrollo profesional  10% 22 22 23 

 Gerenciales y 
administrativas 

 (4) 28 28 80 

 Servicios de fiscalización     170 170 128 
       

(1) Los feriados obligatorios son 01/Ene, 11/Abr, Jueves y Viernes Santo, 
1/May, 25/Jul, 15/Ago, 15/Set y 25/Dic. (artículo 148 del código de trabajo); 
más los feriados no obligatorios concedidos el 2/ago (artículo 148 del 
código de trabajo) y el 01/dic (Ley 9803).  

(2) Dentro de los permisos se contemplan medios días por el cumpleaños 
del funcionario (artículo 21 m. Reglamento Autónomo de Servicio del IAFA), 
su anualidad (artículo 21 l. Reglamento Autónomo de Servicio del IAFA, a 
partir del sexto año), y las actividades del día del funcionario público.  
Asimismo, se contemplan permisos por asuntos personales, citas médicas y 
asuntos judiciales. 

(3) Los días de incapacidad se determinaron con base en históricos. 

(4) Las tareas administrativas e valoraron en un 13% para los auditores con 
más de un año en las labores y de un 35% para los funcionarios con menos 
de un año en la institución. 
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4.2.3. Puesto de auditor senior, a contratar en el segundo año: 

La contratación de un funcionario técnico más en la unidad de Auditoría Interna 

podría permitir que el porcentaje de fiscalización aumente en un 10% adicional 

aproximadamente, para llegar a un 37% de fiscalización. Considerando los 

cálculos establecidos en la planificación estratégica 2022-2026. 

 

CALCULO DE DIAS LABORABLES DE AUDITORIA 

Propuesta año 2 

CONCEPTO 

# DE DÍAS 

Total 
  Personal Técnico 

  AS1 AS2 AS3 AS4 

Total de días en el año 365     
 

Menos:       
 

 Sábado y Domingo 210  105 105 105 105 
 Feriado 20 (1) 10 10 10 10 
 Permiso 6 (2) 3 3 3 3 
 Vacaciones 52   26 26 15 15 
 Incapacidad 8 (3) 4 4 4 2 
 Días laborales 434   217 217 228 230 

Aplicados a:        

 Desarrollo profesional  10% 22 22 23 23 

 Gerenciales y 
administrativas 

 (4) 27 27 29 81 

 Servicios de fiscalización     168 168 177 127 

 

 

4.2.4. Puestos de auditor senior a contratar en el tercer año: 

La contratación de dos funcionarios técnicos más en la unidad de Auditoría 

Interna podría permitir que el porcentaje de fiscalización aumente en un 22% 

aproximadamente, para llegar a un 56% de fiscalización. Considerando los 

cálculos establecidos en la planificación estratégica 2022-2026. 
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CALCULO DE DIAS LABORABLES DE AUDITORIA 

Propuesta año 3 

CONCEPTO 

# DE DÍAS 

Total 
  Personal Técnico 

  AS1 AS2 AS3 AS4 AS5 AS6 

Total de días en el año 366     
   

Menos:       
   

 Sábado y Domingo 208  104 104 104 104 104 104 
 Feriado 18 (1) 9 9 9 9 9 9 
 Permiso 6 (2) 3 3 3 3 3 3 
 Vacaciones 52   26 26 15 15 15 15 
 Incapacidad 8 (3) 4 4 4 4 2 2 
 Días laborales 440   220 220 231 231 233 233 

Aplicados a:          

 Desarrollo profesional  10% 22 22 23 23 23 23 

 Gerenciales y 
administrativas 

 (4) 28 28 29 29 82 82 

 Servicios de fiscalización     171 171 179 179 128 128 
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