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ESTUDIO SOBRE OFICINA UBICADA EN EL REGISTRO PUBLICO

[. INTRODUCCION

1.1 Origen

Este estudio fue desarrollado con atencién al Plan de Trabajo Anual de la Auditoria Interna de la Imprenta
Nacional 2017.

1.2  Objetivo

Estudiar y evaluar el control interno de la Oficina ubicada en el Registro Publico, mediante pruebas
selectivas y de cumplimiento, con la finalidad de determinar el cumplimiento del orden juridico, técnico,
conservacion y proteccion del patrimonio publico...

1.3 Alcance

El estudio cubrira las actividades del 2016 y hasta agosto del 2017.

1.4 Metodologia

Se utilizaron las Técnicas de Auditoria, asi como la normativa establecida por la Contraloria General de la
Republica: la Ley General de Control Interno (Ley 8292), las Normas Generales de Auditoria para el Sector
Publico (R-DC-64-2014), las Normas para el Ejercicio de la Auditoria Interna en el Sector Publico (R-DC-
119-2009) y las Normas de Control Interno para el Sector Publico (N-2-2009-CO-DFO).

1.5 Recordatorio

Conforme a lo que ha dispuesto la Contraloria General de la Republica, seguidamente se cita textualmente
lo que disponen los articulos Nos. 36, 37, 38 y 39 de la Ley General de Control Interno, que indica lo
siguiente:

“Articulo 36. —Informes dirigidos a los titulares subordinados. Cuando los informes de auditoria contengan
recomendaciones dirigidas a los titulares subordinados, se procederd de la siguiente manera:
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a) El titular subordinado, en un plazo improrrogable de diez dias habiles contados a partir de la fecha de
recibido el informe, ordenard la implantacion de las recomendaciones. Si discrepa de ellas, en el transcurso
de dicho plazo elevard el informe de auditoria al jerarca, con copia a la auditoria interna, expondrd por escrito
las razones por las cuales objeta las recomendaciones del informe y propondrd soluciones alternas para los
Resultados detectados.

b) Con vista de lo anterior, el jerarca deberd resolver, en el plazo de veinte dias hdbiles contados a partir
de la fecha de recibo de la documentacion remitida por el titular subordinado; ademds, deberd ordenar la
implantacion de recomendaciones de la auditoria interna, las soluciones alternas propuestas por el titular
subordinado o las de su propia iniciativa, debidamente fundamentadas. Dentro de los primeros diez dias de
ese lapso, el quditor interno podrd apersonarse, de oficio, ante el jerarca, para pronunciarse sobre las
objeciones o soluciones alternas propuestas. Las soluciones que el jerarca ordene implantar y que sean
distintas de las propuestas por la auditoria interna, estardn sujetas, en lo conducente, a lo dispuesto en los
articulos siguientes.

c) El acto en firme serd dado a conocer a la auditoria interna y al titular subordinado correspondiente,
para el trdmite que proceda.

Articulo 37. —Informes dirigidos al jerarca. Cuando el informe de auditoria esté dirigido al jerarca, este deberd
ordenar al titular subordinado que corresponda, en un plazo improrrogable de treinta dias habiles contados
a partir de la fecha de recibido el informe, la implantacién de las recomendaciones. Si discrepa de tales
recomendaciones, dentro del plazo indicado deberd ordenar las soluciones alternas que motivadamente
disponga; todo ello tendrd que comunicarlo debidamente a la auditoria interna y al titular subordinado
correspondiente.

Articulo 38. —Planteamiento de conflictos ante la Contraloria General de la Republica. Firme la resolucién del
Jerarca que ordene soluciones distintas de las recomendadas por la auditoria interna, esta tendrd un plazo de
quince dias habiles, contados a partir de su comunicacion, para exponerle por escrito los motivos de su
inconformidad con lo resuelto y para indicarle que el asunto en conflicto debe remitirse a la Contraloria
General de la Republica, dentro de los ocho dias hdbiles siguientes, salvo que el jerarca se allane a las razones
de inconformidad indicadas.

La Contraloria General de la Republica dirimird el conflicto en ultima instancia, a solicitud del jerarca, de la
auditoria interna o de ambos, en un plazo de treinta dias hdbiles, una vez completado el expediente que se
formard al efecto. El hecho de no ejecutar injustificadamente lo resuelto en firme por el érgano contralor,
dard lugar a la aplicacion de las sanciones previstas en el capitulo V de la Ley Orgdnica de la Contraloria
General de la Republica, N° 7428, de 7 de setiembre de 1994.

Articulo 39. —Causales de responsabilidad administrativa. El jerarca y los titulares subordinados incurrirdn en
responsabilidad administrativa y civil, cuando corresponda, si incumplen injustificadamente los deberes
asignados en esta Ley, sin perjuicio de otras causales previstas en el régimen aplicable a la respectiva relacion
de servicios.”

El jerarca, los titulares subordinados y los demds funcionarios publicos incurrirdn en responsabilidad
administrativa, cuando debiliten con sus acciones el sistema de control interno u omitan las actuaciones
necesarias para establecerlo, mantenerlo, perfeccionarlo y evaluarlo, segun la normativa técnica aplicable.
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1.6 Comunicacion de Resultados

Para la presentacion de este informe, se convocé a los siguientes funcionarios: Directora General y la
Directora de Comercializacién y Divulgacion para el viernes 15 de diciembre del 2017, en presencia del
Auditor General, la Supervisora de Auditoria y la Auditora Encargada del Estudio.

I. RESULTADOS

2.1 Manuales de Procedimientos

La elaboracién de Manuales de Procedimientos continda siendo un tema de exposicion en los informes
de Auditoria y una de las principales causas de gran parte de los problemas y errores que enfrenta la
institucién en sus procedimientos. Tal como se expuso en el informe anterior, realizado al Departamento
de Diarios Oficiales, se ha insistido en la importancia de que cada unidad administrativa de la institucion
posea su respectivo Manual de Procedimientos (completo y actualizado), con la descripcidn secuencial y
detallada de todas las funciones y tareas que realiza cada Unidad. Ademas de servir como instrumento
adiestrador, tanto al personal nuevo, como a funcionarios antiguos, para que estos realicen las funciones
en forma mas eficaz y eficiente, evitando errores y economizando tiempo en consultas innecesarias si
dichos manuales se elaboran en forma clara y muy explicativamente, con instrucciones precisas.

En la Oficina Desconcentrada, ubicada en el Registro de la Propiedad, al solicitar el Manual de
Procedimientos, se nos indicé que dicha Unidad no cuenta con el mismo. Siendo que el dnico Manual de
procedimientos que posee la oficina desconcentrada es el “Manual de Cajas” proporcionado por la Unidad
de Tesoreria del Departamento Financiero.

El Ministerio de Planificacién Nacional y Politica Econdmica, Area de Modernizacién del Estado
Unidad de Reforma Institucional, ha establecido los siguientes requisitos para los Manuales de
Procedimientos de las instituciones del Estado:

“Manual de Procedimientos

El Manual de Procedimientos es un documento que describe en forma Idgica, sistemdtica y detallada las
actividades de una institucién o unidad organizativa de acuerdo con sus atribuciones y tomando en cuenta
lo necesario para la ejecucion eficiente de las mismas, generalmente sefialan quién, cémo, cudndo, dénde
y para qué han de realizarse estas actividades. Este tipo de Manual se orienta a especificar detalles de la
ejecucion de actividades organizacionales, con el fin de unificar criterios a lo interno de la institucién sobre
la manera correcta en que deben ser realizadas. Al recuperar la informacion de la forma mds adecuada
de desempefiar las tareas se logra asegurar su calidad, asi como agilizar la circulacion de la informacién
para que esta llegue oportunamente a las unidades organizativas que la requieran. Los manuales de
procedimientos contienen un conjunto de definiciones operacionales, sefialando la secuencia Iégica de las
acciones o pasos a sequir para la consecucién de bienes o servicios determinados. Ademds, contienen

Pagina 5 de 31
La Auditoria Interna contribuye al mejoramiento continuo de la Administracion Ill
Tel. 2296-9570 ext. 118, 161, 176, 355, telefax 154
Email: vvalverde@imprenta.go.cr COSTA RICA

GOBIERNO D



mailto:vvalverde@imprenta.go.cr

o

Ministerio de Gobernacién y Policia Au d |to r‘|’a I nte rna
/ Imprenta Nacional
Costa Rica

ilustraciones a base de formularios, fluxogramas y diagramas, cuyo objetivo es recurrir a la representacion
grdfica de la secuencia de actividades para hacerla mds fdcilmente comprensible. En el manual de
procedimientos se especifica:

° Quién debe hacer una actividad; Qué debe hacerse en esa actividad; Como debe hacerse la
actividad; Dénde debe hacerse; y Cudndo debe hacerse la actividad.

3.1 Objetivos del Manual de Procedimientos
Los objetivos que persigue este tipo de manual son los siguientes:

. Es un medio de induccidn para los nuevos funcionarios.

. Brinda direccién a los funcionarios.

. Comunica los objetivos y metas de la organizacién.

. Sirve como un conducto de comunicacién oficial del jerarca institucional.

. La uniformidad de politicas y procedimientos aseqguran los recursos de la organizacién que serdn
utilizados hacia el logro de las metas y objetivos institucionales.

. Sirve como un excelente instrumento interno de fiscalizacién para exigir el cumplimiento de las
politicas o procedimientos y controles de la institucion.

° Se puede revisar politicas y procedimientos para determinar si ciertas personas o unidades

administrativas estdn necesariamente realizando operaciones que incumben a otra persona o unidad
administrativa (duplicidad de funciones).”

La situacién anterior, podria deberse a la falta de interés por parte de la Jefatura de la Oficina
desconcentrada y de la Directora de Comercializacion, asi como a una inadecuada supervision por parte
de ésta ultima, ya que no se ha asegurado que las Jefaturas a su cargo cumplan con la responsabilidad de
elaborar los Manuales de Procedimientos, los cuales son necesarios para un correcto desarrollo de las
labores que se realizan en el Area que tiene a cargo.

La ausencia de Manuales de Procedimientos e instructivos paso a paso, impide su utilizacion como
herramienta de control Interno y coadyuvante en la induccidn, adiestramiento, capacitacion del personal
y delimitacion de responsabilidades, produciendo un aumento de los errores en los procesos, por
desconocimiento, desactualizacion y dificultad en la comprension de la informacién contenida en los
mismos, para llevar a cabo de manera precisa y secuencial todas y cada una de las tareas, funciones y
actividades operativas que son asignadas a cada unidad administrativa, dificultdndose en especial el
proceso de aprendizaje para los funcionarios de “nuevo ingreso” y produciendo un debilitamiento del
componente de control interno denominado “ambiente de control”. Aspecto que repercute
negativamente en la eficiencia y eficacia del recurso humano y en el cumplimiento de objetivos y metas
institucionales. Por otra parte, también incide en la cantidad de errores que se cometen en la realizaciéon
de las funciones asignadas a cada funcionario, sobre todo considerando que algunos empleados con los
gue cuenta para realizar funciones en la Oficina desconcentrada son de reciente ingreso a Diarios
Oficiales.
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2.2 Manuales del Usuario

La Oficina desconcentrada al igual que varias oficinas en la institucion, no dispone de un Manual de
Usuario para los diferentes programas y sistemas que estos utilizan en el desarrollo de sus actividades y
elaboracién de trabajos como herramienta adiestradora de personal en los procesos que realiza en el
Sistema Informatico.

Es importante aclarar que un manual de usuario es, por lo tanto, un documento de comunicacion técnica
gue busca brindar asistencia a los sujetos que usan un sistema. M3as allad de su especificidad, los autores
de los manuales intentan apelar a un lenguaje ameno y simple para llegar a la mayor cantidad posible de
receptores.

Por lo general, este documento estd redactado por un escritor técnico, como son los programadores del
sistema que se esta utilizando. La persona designada para operar el sistema, antes de empezar a usarlo,
debe leer el manual, con la finalidad de conocer a detalle las funciones e implicancias del bien adquirido.
Los buenos manuales educan al usuario acerca de las funciones del software o mientras le ensefian a
utilizarlas de manera efectiva y estan dispuestos de tal forma que puedan leerse y consultarse facilmente

En el Manual de Normas Técnicas para la Gestion y Control de las Tecnologias de Informacién N-2-2007-
CO-DFOE, se estable lo siguiente:

“3.1. Implementacidn de software

La organizacién debe implementar el software que satisfaga los requerimientos de sus usuarios y
soporte efectivamente sus procesos, para lo cual debe:

Desarrollar y aplicar un marco metodoldgico que guie los procesos de implementacidn y considere la
definicion de requerimientos, los estudios de factibilidad, la elaboracién de disefios, la programacién
y pruebas, el desarrollo de la documentacion, la conversién de datos y la puesta en produccion,
asi como también la evaluacién post-implantacién de la satisfaccion de los requerimientos.” El

subrayado y agrandado es nuestro

Lo anterior, se debe a desconocimiento de las jefaturas y falta de iniciativa en cuanto a investigar por los
medios a su alcance, sobre la importancia de este tipo de herramientas de trabajo para un adecuado
control interno y utilizacién de los sistemas informaticos.

La falta de este elemento podria provocar un posible aumento de errores en los procesos, principalmente,
en el caso de personal de nuevo ingreso a esa Oficina, asi como inadecuados procesos de establecimiento
de responsabilidades y riesgo de pérdidas econdmicas para la institucién, debido a los costos de operacion
gue se podrian generar debido a los errores cometidos en el desarrollo del trabajo.
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2.3 Jefatura en la Oficina Desconcentrada

La Oficina Desconcentrada, ubicada en el Registro Nacional, actualmente, se encuentra sin una Jefatura
nombrada formalmente, ya que la administracién concedié un permiso sin goce de salario a la Jefe de
Diarios Oficiales, pese a la situacién en la que se encuentra esta oficina. Debido a la ausencia mencionada,
la Direccién de Comercializacion asignd a un funcionario destacado en lo interno de esa oficina, a quien
denomind “enlace directo”, para que realizara las labores de jefatura. No obstante, este funcionario
mantiene las mismas funciones que venia desempefiando antes de dicho nombramiento y posee ahora el
recargo de las funciones y responsabilidades correspondientes a cualquier puesto de jefatura.

El funcionario mencionado en el parrafo anterior de este punto, actualmente ocupa una plaza de
“operario de procesos” y las labores que realizaba antes de ser trasladado a la oficina desconcentrada,
consistian en atencidn de correos y tramite de documentos del Poder Judicial, en la parte interna de Ia
oficina de Diarios Oficiales, en oficinas centrales. Fue trasladado a partir del 17 de marzo del 2017, a la
oficina desconcentrada, realizando funciones de tramite de documentos y atencion al publico. Sin
embargo, en los oficios GIRH-564-2016 Y GIRH-711-2017, suscritos por la Jefe de Gestidn Institucional de
Recursos Humanos, se indica que el mismo no posee el requisito académico que establece Manual de
Puestos Institucional de Clases para ocupar alguna plaza en las que se clasifica a los puestos del
Departamento de Diarios Oficiales. Asi las cosas, se puede observar que es contraproducente que este
funcionario realice funciones bajo el nombre de “enlace directo”, asignado por las jefaturas de Diarios
Oficiales, realizando en la practica funciones de jefatura, tal como lo muestra el oficio N° DF-018-2017, de
la Direccion Administrativa Financiera donde indica textualmente:

“Ademds, quisiera citar lo que en su momento externo la sefiora Marta Porras en el Oficio ya
mencionado en cuento a que el sefior Cisneros no cuenta con el nivel académico de bachillerato de
secundaria y, por lo tanto, no cumple con el requisito académico que establece el Manual Institucional
de Clases.... En vista de lo anterior , y de que se mantiene la decisién de reubicarlo, se reitera el hecho
de que no debe brindarse expectativas al funcionario sobre una eventual reasignacion del puesto o
cualquier otro acto administrativo, los cuales estdn sujetos al Estatuto de Servicio Civil y su
Reglamento, lineamientos y procedimientos dictados por la Direccion General del Servicio Civil y
contenido presupuestario, por lo cual se recomienda advertir la situacién a fin de evitar una eventual

demanda por parte del funcionario, para hacer valer el Contrato Realidad” (la negrita no es del
original)

Indicando en lo anterior, que este funcionario no posee la aptitud académica, la plaza atinente vy la
experiencia que requiere un puesto de esta categoria, mismas que son necesarias para un adecuado
desarrollo y gestion de la oficina. Prueba de lo anterior es el hecho de que a este funcionario se le asigno
la responsabilidad, pero no autoridad para algunos procesos como otorgamientos de permisos ( por
ejemplo) vy otros elementos intrinsecos en cualquier puesto de jefatura.

De acuerdo las Normas de Control Interno para el Sector Pubico, Resolucion R-C-9-2000, del 06-de febrero
2009, Capitulo Il, Normas sobre ambiente de control establecen lo siguiente:
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“2.5.1 Delegacion de funciones El jerarca y los titulares subordinados, segtin sus competencias, deben
asegurarse de que la delegacion de funciones se realice de conformidad con el bloque de legalidad, y
de que conlleve la exigencia de la responsabilidad correspondiente y la asignacién de la autoridad
necesaria para que los funcionarios respectivos puedan tomar las decisiones y emprender las acciones
pertinentes”

Ademads, en este mismo Capitulo I, Normas sobre ambiente de control indican lo siguiente:

“2.6 Ambiente de control en instituciones de menor tamafio: El jerarca y los titulares subordinados de
las instituciones de menor tamario, segun sus competencias, deben demostrar su apoyo constante al
SCI, mediante sus manifestaciones y actuaciones diarias, y la estricta observancia de valores éticos, lo
cual a su vez deben incentivar en todos los funcionarios de la institucion. Asi también, deben velar
porque se disponga de una organizacion que propicie el logro de los objetivos, mediante la que se
definan claramente las relaciones de jerarquia, se asigne la autoridad y responsabilidad de los
funcionarios, se utilicen canales de comunicacion apropiados y se apliquen procesos que permitan
contar con el personal necesario para el cumplimiento de las funciones que se le asignen.”

Esta situacidon es generada por falta de personal en el Area de Comercializacién, lo que obliga a un
funcionario a asumir el puesto de jefatura, ya que pese a la voluntad de la persona que lo ocupa
actualmente, en la prdactica no posee ni la plaza, ni los requisitos académicos para poder ocupar dicho
puesto de manera formal, asumiendo la totalidad y la remuneracion econdmica por la responsabilidad
gue conllevan estos puestos.

Esto conllevaria una limitacion en el funcionamiento de la oficina para tomar decisiones importantes que
se requieren en el desarrollo diario de las labores y que podrian traer consecuencias de indole legal para
la institucidn, debido al inadecuado sentamiento de responsabilidades. Ademas, se crean expectativas en
los funcionarios y la institucién se expone a futuros reclamos por parte del mismo personal, ya que han
estado desarrollando funciones de mas alta categoria en relacion con el puesto y la plaza que realmente
ocupa en la institucién y por la cual fue contratado.

2.4 Cambio de Precios en las Cotizaciones

Como parte del tramite para publicar documentos, tanto en Oficinas Centrales como en la Oficina
desconcentrada ubicada en el Registro Publico, el sistema implementado de tramite y cobro de
documentos realiza un proceso de cotizacion del documento a publicar, proceso al que debe someterse
todo documento que desee ser tramitado para su publicacidn, esto pese a que el documento ya hubiese
sido cotizado en dias anteriores. Enlosinicios de laimplementacion del nuevo sistema de tramite y cobro
de documentos, en las diferentes reuniones realizadas a lo interno de la institucion, para tratar asuntos
relacionados con este tema, se solicitd un “rol” que permitiera modificar los precios calculados
automaticamente por el sistema para dichas cotizaciones, requerimiento solicitado en el entendido que
seria habilitado a nivel de sistema Unicamente a las jefaturas, mediante su usuario personal y por un
tiempo determinado. Actualmente, dos funcionarios en la Oficina desconcentrada poseen la posibilidad
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de cambios en los precios de las cotizaciones, permiso otorgado por las jefaturas de Diarios Oficiales,
mediante una autorizacion para utilizar el “rol” que permite realizar este acto.

Antes de la implementacion del nuevo sistema, se habian entregado previamente cotizaciones a varios
clientes, por lo que se generaron diferencias de precio entre los precios cotizados por el Portal Web y los
cotizados en la Plataforma de Servicios con el nuevo sistema y considerando que a esa fecha la Jefe de
Diarios Oficiales tampoco habia realizado el proceso de homologar algunos datos en el sistema del portal
web, con el nuevo Sistema de Tramite y Cobro de Documentos para evitar las diferencias mencionadas.
Lo anterior, sumado a que las cotizaciones entregadas a los clientes en su oportunidad tampoco poseian
fecha de caducidad, situacion que es la practica comun en cualquier tipo de comercio.

Sin embargo, el “rol” mencionado, se mantiene habilitado a la fecha, tanto para jefaturas como para los
subalternos, pese a que fue solicitado en su oportunidad para solucionar esta situacion especifica, por un
tiempo prudencial y de uso exclusivo para los perfiles de usuario de las jefaturas de Diarios Oficiales.

Es evidente, que se esta dejando de lado el esfuerzo de la institucion, por medio del Departamento de
Informatica, en la insistencia sobre el cuidado y uso adecuado de los usuarios y claves privadas para uso
personal, otorgadas a cada funcionario, desviandose asi la naturaleza para la cual son creados este tipo
de controles como herramientas ineludibles para la seguridad, seguimiento y manipulacién que realiza el
personal en el sistema informatico.

De acuerdo las Normas de Control Interno para el Sector Pubico, Resolucion R-C-9-2000, del 06-de febrero
2009, Capitulo IV, Normas Sobre Actividades de Control establecen lo siguiente

“4.2 Requisitos de las actividades de control Las actividades de control deben reunir los siguientes
requisitos: ... b. Respuesta a riesgos. Las actividades de control deben ser congruentes con los riesgos
que se pretende administrar, lo que conlleva su dinamismo de acuerdo con el comportamiento de esos
riesgos. 4.3.3 Regulaciones y dispositivos de seguridad El jerarca y los titulares subordinados, segun
sus competencias, deben disponer y vigilar la aplicacion de las regulaciones y los dispositivos de
seguridad que se estimen pertinentes segun la naturaleza de los activos y la relevancia de los riesgos
asociados, para garantizar su rendimiento éptimo y su proteccion contra pérdida, deterioro o uso
irregular, asi como para prevenir cualquier dafio a la integridad fisica de los funcionarios que deban
utilizarlos.”

Asi mismo, en el mismo Manual, en el Capitulo V, Normas de Sistemas de Informacién se indica lo

siguiente: “5.8 Control de sistemas de informacién El jerarca y los titulares subordinados, segtn sus competencias, deben
disponer los controles pertinentes para que los sistemas de informacion garanticen razonablemente la calidad de la informacion
y de la comunicacion, la sequridad y una clara asignacién de responsabilidades y administracion de los niveles de acceso a la
informacion y datos sensibles, asi como la garantia de confidencialidad de la informacion que ostente ese cardcter.”

Este caso especifico se debe a un descuido de los funcionarios que poseen el puesto de jefatura, en el
cuidado de los controles asignados a ellos, la obligacidn y responsabilidad de controlar a sus subordinados
en el cumplimiento de las funciones que les corresponden. Ademas, también se debe a la poca atencidn,
conciencia, seguimiento y cuidado de los riesgos asociados a este tipo de actividades. Estos
requerimientos solicitados en el sistema informatico puedan repercutir en otros procesos, descuidando
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las labores para las que se les asignd como jefaturas, ya que no ponen atencién en el plazo de tiempo en
el que debia ser retirado de los usuarios el “rol” para modificar los precios de cotizaciones.

Esta situacion, comentada anteriormente, expone a la institucién a posibles actuaciones dolosas del
personal, ya tienen la libertad de modificar la cotizacion realizada al cliente para poder ser cobrada,
debido a la manipulacién del sistema a la que tienen acceso. También, es importante anotar que con esta
situacion se da un debilitamiento del control interno y seguridad en los sistemas informaticos.

2.5 Aspectos de Mantenimiento y equipo de cdmputo

En relacién con el mantenimiento y el estado del equipo informatico asignado a la oficina desconcentrada,
se detectaron los siguientes puntos:

1. Se observé la existencia de una “caja negra” pegada a la pared, misma que es utilizada regularmente
para proteccion del router y fibra éptica. Sin embargo, estos dispositivos se encuentran colocados en el
piso, en un tipo de mobiliario provisional creado por el personal del Departamento de Mantenimiento.

2. El personal indica que el equipo informatico utilizado en la Oficina desconcentrada es muy lento y
algunas computadoras se encuentran en mal estado, lo que genera atrasos en la atencion al cliente.

3. Se obtuvo evidencia de constantes inquietudes y quejas de la Direccion de Comercializacién vy
Divulgacion, en varias ocasiones expresadas por el mismo personal de la oficina desconcentrada, sobre la
poca atencion que recibe la oficia ubicada en Zapote, cada vez que se produce un problema a nivel
informatico.

De acuerdo las Normas de Control Interno para el Sector Pubico, Resolucion R-C-9-2000, del 06-de febrero
2009, Capitulo VI, Normas sobre Actividades de Control, establecen lo siguiente

“4.3.1 Regulaciones para la administracion de activos El jerarca y los titulares subordinados, segun
sus competencias, deben establecer, actualizar y comunicar las regulaciones pertinentes con respecto
al uso, conservacion y custodia de los activos pertenecientes a la institucion. Deben considerarse al
menos los siguientes asuntos: a. La programacion de las necesidades de determinados activos, tanto
para efectos de coordinacion con las instancias usuarias, como para la prevision de sustituciones,
reparaciones y otros eventos...”

De igual manera las Normas de Control Interno para el Sector Pubico, Resolucién R-C-9-2000, del 06-de
febrero 2009, Capitulo V, Normas sobre Sistemas de Informacioén, establecen lo siguiente:

“5.9 Tecnologias de informacion: El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias,
deben propiciar el aprovechamiento de tecnologias de informacion que apoyen la gestién institucional
mediante el manejo apropiado de la informacién y la implementacién de soluciones dgiles y de amplio
alcance. Para ello deben observar la normativa relacionada con las tecnologias de informacidn,
emitida por la CGR.13 En todo caso, deben instaurarse los mecanismos y procedimientos manuales
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que permitan garantizar razonablemente la operacion continua y correcta de los sistemas de
informacion.”

En consulta realizada al jefe de informatica, sobre el motivo de lo anterior, menciona lo siguiente:

a. Ensuoportunidad, cuando la administracion decidié abrir la oficina de zapote, aparte de realizarse
de una forma apresurada, todavia no se contaba con la “caja negra” destinada para colocar la fibra
Optica y el router. Hay que considerar que dicho cableado cuenta con sello de garantia, el cual se
podria ver comprometido en caso tocarlo o trasladarlo.

b. Aunque se cuenta ya con dicha “caja“ para realizar el traslado de los cables, es necesario varios
recursos y logistica por la complejidad del trabajo, tales como: cerrar un dia completo la oficina
para lo cual hay que solicitar los permisos pertinentes ante el Registro Publico, con el fin de que
evallen la posibilidad de realizar este tipo de trabajos fuera de horas de oficina. No obstante, se
debe considerar que el Departamento de Informatica no posee aprobadas horas extraordinarias,
ni se cuenta con la disponibilidad del personal para realizar estas funciones fuera de horas
laborales.

c. Encuanto al estado del equipo de computo indicé que, por la premura de la situacion. solo se tuvo
acceso a conseguir dos equipos nuevos y el resto del equipo debid ser practicamente armado, con
partes de otros equipos que se encontraban en mal estado o en desuso.

d. Sobre la lentitud en el funcionamiento del equipo de cdmputo, adicional al estado del mismo, esta
situacion se debe a la lejania de la Oficina desconcentrada en relacién a las oficinas centrales, ya
gue el sistema informatico es usado en linea, al mismo tiempo, por funcionarios de ambas oficinas.

e. Indica la limitante que posee el Departamento de Informatica para atender de manera inmediata
los problemas que se presentan, ya que cuenta con poco personal y carece de la logistica para
hacer trasladados de funcionarios del Departamento de Informatica a la oficina desconcentrada.

Esta situacidon puede generar aumento de los riesgos en la calidad del servicio al cliente y por ende mala
imagen institucional, con la apertura de una oficina que no posee las condiciones y el equipo apropiado.
Sin dejar de lado el riesgo al que se exponen el router y los cables de fibra dptica en las circunstancias que
se encuentran actualmente.

2.6 Péliza de Fidelidad

Se pudo comprobar que los funcionarios que laboran en la oficina desconcentrada no cuentan con una
podliza de fidelidad ni brindan ninguna garantia a favor del Estado, debido a que desempefian funciones
de cobro y recoleccion de ingresos. Para el caso especifico de la oficina desconcentrada todos los
funcionarios desempefian, en algin momento del dia, labores de “cajero”, ya que les corresponde realizar
el cobro de ingresos por el servicio brindado, pese a la poca experiencia que poseen en labores de este
tipo.
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Es importante considerar que en dicha oficina no se reciben pagos en efectivo y que los funcionarios
realizan tramites de cobro Unicamente con trasferencia, depdsito bancario y pago con tarjeta. No
obstante, este hecho no minimiza el riesgo de porcentaje de error intrinseco en toda actividad realizada
por recurso humano, como por ejemplo el cobro de menos o viceversa en un pago con tarjeta, que, segun
informacion de la Oficina de Tesoreria de la institucidn, se han presentado algunos casos y aunque no
sean los muchos, el riesgo persiste.

De acuerdo las Normas de Control Interno para el Sector Pubico, Resolucién R-C-9-2000, del 06-de febrero
2009, Capitulo IV, Normas sobre actividades de control establecen lo siguiente:

“4.2 Requisitos de las actividades de control Las actividades de control deben reunir los siguientes
requisitos: ...b. Respuesta a riesgos. Las actividades de control deben ser congruentes con los riesgos
que se pretende administrar, lo que conlleva su dinamismo de acuerdo con el comportamiento de esos
riesgos.”

La Ley 8131, Ley General de la Administracidn Financiera y Presupuestos Publicos, establece lo siguiente:

“ARTICULO 13.- Garantias

Sin perjuicio de las previsiones que deba tomar la Administracion, todo encargado de recaudar,

custodiar o administrar fondos y valores publicos deberd rendir garantia con cargo a su propio peculio,

en favor de la Hacienda Publica o la entidad respectiva, para asegurar el correcto cumplimiento de los

deberes y las obligaciones de los funcionarios. Las leyes y los reglamentos determinardn las clases y

los montos de las garantias, asi como los procedimientos aplicables a este particular, tomando en
consideracion los niveles de responsabilidad, el monto administrado y el salario del funcionario.”

Lo anterior, se debe a que, seglin consideraciones del Director Administrativo Financiero, no hay
necesidad de que estos funcionarios cuenten con una poliza de fidelidad.

Esta situacién genera riesgos econdmicos para la institucion, ya que la pdliza solamente cubre a los
funcionarios indicados en ella, por lo que en caso de malos manejos en el desempefio de sus funciones
podria llevar a la institucion a tener pérdidas econdmicas, ya que las mismas no seran cubiertas por la
institucién aseguradora. Ademas, podria dejar a la institucion en estado de indefensién legal para la
recuperacion de esos dineros, por parte de los responsables, ya que los mismos no ocupan formalmente
puestos o plazas de “cajeros” y por ende tampoco sus funciones son atinentes a puestos de ese tipo.

2.7 Uso del Sistema de Tramite y pago de Documentos.
Segln investigacion realizada por esta Auditoria, se determind la presencia de algunos errores en los
documentos que son tramitados en la oficina desconcentrada, asociados al uso del sistema, dentro de los

cuales se encuentran los siguientes ejemplos:

A- Documentos que son ingresados al sistema para publicar y que no corresponden a los pagados por el
cliente. Como ya se menciono en este informe, como parte del proceso, el cliente se aproxima a tramitar
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sus documentos a la oficina desconcentrada y se debe realizar un proceso de cotizacién del documento.
El proceso consiste en que el documento es escaneado y almacenado en una carpeta denominada “Temp”
ubicada en el disco duro en el ambiente Windows de la computadora, posterior a este paso, de forma
manual, el funcionario debe extraer el documento de la carpeta “Temp” para trasladarlo o ligarlo al
sistema de tramite y cobro de documentos, donde el sistema lo cotiza y establece el precio del mismo.
Sin embargo, en este proceso, el funcionario por error humano adjunta otro documento distinto al
tramitado por el cliente y realiza ldgicamente con esta accién un cobro incorrecto o diferente al que debid
cobrarle por el documento que entregé el cliente.

B- Documentos que ingresan para ser editados en la oficina de Fotocomposicidon y les faltan paginas.
Algunos errores se dan en documentos que ingresan a la oficina de Fotocomposicidn para editar y les
faltan paginas, por lo que constantemente deben detener la publicacién hasta investigar el caso para
continuar con el proceso.

C- Documentos que indican ser publicados de una vez y debian publicarse tres veces o viceversa.

A la fecha, pese a que el sistema esta configurado para que indique la cantidad de veces que debe ser
publicado un documento, se presentan errores en la cantidad de veces que se debe publicar, siendo el
mismo personal el que debe decidir de acuerdo al grado de experiencia que posea, cambiar en el sistema
la cantidad de veces que considera debe ser publicado, siendo el caso de que en algunas ocasiones el
documento se debe publicar tres veces y se cobra como de una vez o viceversa y es importante mencionar
gue el personal de la oficina desconcentrada no posee aun toda la experiencia necesaria sobre este tema.
Lo anterior, sugiere la posibilidad de que en ocasiones se cobre al cliente precios mayores al
correspondiente documento que necesitaba publicar o precios inferiores al valor del documento que
publica, situacidn que castiga los ingresos de la institucion. De ahi, que el Departamento Financiero deba
realizar constantes devoluciones de dinero por este acto.

D- Duplicidad en el ingreso de los clientes a la base de datos.

El nuevo sistema de tramite y cobro de documentos posee una base de datos que es alimentada por el
mismo funcionario, cuando el cliente se aproxima por primera vez a la institucion a realizar sus
publicaciones, ingresando su numero de cedula, nombre completo y otros datos necesarios. No obstante,
existe duplicidad de datos en esta informacion, Por ejemplo, existen casos donde se digita la cedula del
cliente y el mismo cliente aparece ingresado hasta tres veces en algunos casos.

De acuerdo las Normas de Control Interno para el Sector Pubico, Resolucion R-C-9-2000, del 06-de febrero
2009, Capitulo V, Normas sobre Sistemas de Informacion, establecen lo siguiente:

“5.6.1 Confiabilidad. La informacién debe poseer las cualidades necesarias que la acrediten como
confiable, de modo que se encuentre libre de errores, defectos, omisiones y modificaciones no
autorizadas, y sea emitida por la instancia competente. 5.6.2 Oportunidad Las actividades de
recopilar, procesar y generar informacion, deben realizarse y darse en tiempo a propdsito y en el
momento adecuado, de acuerdo con los fines institucionales.”
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Los origenes de algunos de los errores detallados anteriormente en la oficina desconcentrada se deben a
los siguientes motivos, segln el orden en que fueron mencionados:

v

Para el primer caso mencionado, la situacién se debe a que algunos funcionarios almacenan en la
carpeta” temp” todos los documentos que van recibiendo durante el dia y cuando buscan el
documento que deben adjuntar a la cotizacién del cliente que estan atendiendo, se equivocan y
ligan un documento diferente al que le acaban de escanear al cliente.

Ademds, de problemas en la realizacion y manipulacién de los documentos en el proceso de
escaneo o por inadecuados mecanismos de configuracidon en el color o la intensidad del color en
el equipo de escaner.

Los datos de la cantidad de veces a publicar, ingresados a los dos sistemas del Portal Web y de
Plataforma de Servicios no son congruentes y a la fecha la Jefatura de Diarios Oficiales no ha
realizado un proceso de estandarizacion de datos para ingresar en el sistema el nombre estandar
gue se le debe dar a cada tipo de documento y a la cantidad de veces que debe ser publicados.

Falta de experiencia del personal destacado en la oficina desconcentrada sobre la cantidad de
veces a publicar un tipo de documento y otros tecnicismos necesarios para un adecuado ingreso
del documento a publicar.

Sobre el caso de la duplicidad de datos en el sistema de trdmite y cobro de documentos, esta
situacién se debe a que no hay una estandarizacion de la forma en la que se ingresaran los datos
en el sistema.

La situacion descrita anteriormente genera los siguientes riesgos para la institucion:

VVYYVYYVY

Posibilidad de pérdidas econdémicas.

Quejas de los clientes por errores en su publicaciéon o falta de paginas en las publicaciones.
Atrasos en los procesos de levantado de texto.

Publicaciones infructuosas.

Riesgos por la no deteccion de este tipo de error, por parte del personal de Fotocomposicion y
gue se desperdicien recursos publicando documentos de un costo mayor, en vezr del documento
gue correspondia.

Afectaciones a la imagen institucional.

2.8 Traslados, Asignacién y Separacién de Funciones Incompatibles

Se determinaron deficiencias de control relacionados con algunos detalles importantes y necesarios para
dar la formalidad que se requiere al desempefio laboral de cada funcionario, relacionados con el
trasladado, asignacion y separacién de funciones, como se detalla a continuacion:
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e Se pudo corroborar que a la fecha de esta investigacién no existié comunicacion formal a cada
funcionario de su traslado a la oficina desconcentrada. Como respaldo sobre consulta realizada
sobre este tema en especifico, la Direccién de Comercializacién y Divulgacion aporté el oficio DC-
016-2017, de fecha 08 de marzo 2017, suscritos por la Sra. Stephanie Zamora, Jefe de Diarios
Oficiales y el Sr. José Abel Alvarado, Director a.i. de Comercializacion y Divulgacién. Pero, dicho
documento contiene solamente informacién para el personal de Diarios Oficiales, acerca de los
planes de la administracion sobre la apertura de la oficina desconcentrada y la reparticion de
personal entre una oficina y otra (de forma general). Ademas, es importante recalcar que el
documento aportado carece de las firmas de recibido de cada funcionario de Diarios Oficiales, por
lo que se desconoce a quienes realmente les fue entregado dicho documento.

e Tampoco se encontrd evidencia de la entrega formal a los funcionarios destacados en la oficina
desconcentrada, sobre el detalle de sus funciones, responsabilidades y condiciones que conlleva
un proyecto con un nuevo entorno laboral, logistica y algunos cambios de metodologia en los
procesos que deberian realizar, como por ejemplo el cobro de documentos, esto
independientemente de la capacitacion programada para este proceso a cada uno de ellos.

e Ninguno de los funcionarios destacados en la Oficina desconcentrada, a la fecha de este estudio,
posee plazas y puestos relacionados con el recibo de dinero por concepto de pagos o ventas y
demas fuentes de recaudacion del Estado ni como realizar cierres de caja y otros puntos relativos
al manejo de fondos.

De acuerdo las Normas de Control Interno para el Sector Pubico, Resolucion R-C-9-2000, del 06-de febrero
2009, Capitulo ll, establecen lo siguiente:

“2.1 Ambiente de control El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben
establecer un ambiente de control que se constituya en el fundamento para la operacion y el
fortalecimiento del SCI, y, en consecuencia, para el logro de los objetivos institucionales. A los efectos,
debe contemplarse el conjunto de factores organizacionales que propician una actitud positiva y de
apoyo al SCl'y a una gestion institucional orientada a resultados que permita una rendicion de cuentas
efectiva, incluyendo al menos lo siguiente: ...

2.5 Estructura organizativa El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias y de
conformidad con el ordenamiento juridico y las regulaciones emitidas por los érganos competentes,
deben procurar una estructura que defina la organizacién formal, sus relaciones jerdrquicas, lineas de
dependencia y coordinacion, asi como la relacién con otros elementos que conforman la institucién, y
que apoye el logro de los objetivos. Dicha estructura debe ajustarse segun lo requieran la dindmica
institucional y del entorno y los riesgos relevantes.

2.5.1 Delegacion de funciones. El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben
asegurarse de que la delegacion de funciones se realice de conformidad con el bloque de legalidad, y
de que conlleve la exigencia de la responsabilidad correspondiente y la asignacién de la autoridad
necesaria para que los funcionarios respectivos puedan tomar las decisiones y emprender las acciones
pertinentes
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..2.5.3 Separacion de funciones incompatibles y del procesamiento de transacciones. El jerarca y los
titulares subordinados, segun sus competencias, deben asegurarse de que las funciones
incompatibles, se separen y distribuyan entre los diferentes puestos; asi también, que las fases de
autorizacién, aprobacion, ejecucion y registro de una transaccion...”

Todo lo anterior, esta ligado a falta de cultura generalizada en la institucion sobre la inobservancia por
parte de los mandos medios y altos de la manera adecuada que deben realizarse este tipo de procesos
como lo son los traslados y asignacion formal de funciones.

Esto puede ocasionar inadecuados procesos de sentamiento de responsabilidades para la institucion en
caso de dolo o en caso de errores cometidos por el personal y riesgos por demandas legales por parte del
mismo personal, por estar realizando funciones superiores a las establecidos para su puesto, o para las
gue fueron contratados, en relacidn con la plaza que ocupan y las funciones por las que estan siendo
remunerados actualmente.

2.9 Activos.

A la fecha de la visita preliminar realizada a la oficina desconcentrada no se habia hecho entrega formal
de los activos que estaba utilizando cada funcionario. La Directora de Comercializacion, sobre este tema,
aporta el oficio UDDO-003-05-2017, de fecha 15 de mayo 2017, donde la Sra. Marcela Brenes, antigua
jefe de la oficina desconcentrada, realiza una indicacién de los activos existentes en dicha oficina y Ia
persona que los utiliza. No obstante, no se adjunta al oficio en mencion, certificaciones firmadas por cada
uno de los funcionarios que los utiliza, como documento garante en la aceptacién de los activos que
posee.

En el Reglamento para el Registro y Control de Bienes de la Administracién (Decreto ejecutivo No. 30720
de 26 de agosto del 2002). En el articulo 6 indica lo siguiente:

“Parte a: Con base en los inventarios actualizados, los jefes de Oficina o Dependencia hardn entrega
a sus subalternos de los bienes que a cada uno confien para su uso, servicio, administracion, o
custodia, inventarios individuales que los responsables deben firmar;” Articulo 7 “Firma de inventarios.
La firma de inventario por parte de las personas a que se refiere este reglamento implica
responsabilidad administrativa y civil, en cuanto a los bienes encomendados a su cargo”

De acuerdo las Normas de Control Interno para el Sector Pubico, Resolucion R-C-9-2000, del 06-de febrero
2009, Capitulo ll, establecen lo siguiente:

“4.3.2 Custodia de activos La custodia de los activos que cada funcionario utilice normalmente en el
desarrollo de sus labores, debe asigndrsele formalmente. En el caso de activos especialmente sensibles
y de aquellos que deban ser utilizados por multiples funcionarios, la responsabilidad por su custodia y
administracion también debe encomendarse especificamente, de modo que haya un funcionario
responsable de controlar su acceso y uso.
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4.3.3 Regulaciones y dispositivos de seguridad El jerarca y los titulares subordinados, segun sus
competencias, deben disponer y vigilar la aplicacién de las regulaciones y los dispositivos de seguridad
que se estimen pertinentes segun la naturaleza de los activos y la relevancia de los riesgos asociados,
para garantizar su rendimiento dptimo y su proteccion contra pérdida, deterioro o uso irregular, asi
como para prevenir cualquier dafio a la integridad fisica de los funcionarios que deban utilizarlos.”

Esta situacion obedece a la falta de experiencia de la jefatura de la Oficina Desconcentrada, de ese
momento, sobre la manera correcta de la aplicacion de la normativa y la obligacién de realizar
certificaciones para cada funcionario, donde acepte mediante su firma los activos que posee para su uso.
Ademads, también se debe a la inaccién de los superiores en la supervision que deben ejercer sobre los
subalternos, en este tipo de procesos, sin dejar de lado la responsabilidad de la Encargada de Activos en
la exigencia de este documento, segln la normativa lo establece para un correcto control institucional de
activos. Ademas, el incumplimiento de la normativa podria generar un inadecuado sentamiento de
responsabilidad en caso de pérdida o mal uso de activos.

2.10 Controles de Asistencia.

Se pudo detectar que en la Oficina desconcentrada no existe reloj marcador para registrar la entrada y
salida de los funcionarios, dicho control se resume a una bitdcora donde cada funcionario indica fecha,
nombre, hora de entrada y de salida, que requiere reportar. Es importante mencionar que dicha oficina
tampoco cuenta con cdmaras de vigilancia, por lo que la administracion se ve en la obligacién de dar por
aceptada la informacion reportada por los funcionarios.

Sumado a lo anterior y como parte del riesgo que genera la situacién anterior, en visita realizada por esta
Auditoria a la oficina desconcentrada el 25 de setiembre del afio en curso, se pudo observar varias boletas
de asistencia que permanecian en dicha oficina sin la firma de autorizacién de la jefatura de esa
oportunidad y en algunos casos, las boletas contaban con mas de un mes de que el funcionario disfrutara
del beneficio, aumentando el riesgo de anomalias en los reportes de asistencia.

El Reglamento Auténomo de Organizacion y Servicios de la Imprenta Nacional N2 35598-G, establece lo
siguiente:

Articulo 12.—Obligaciones de los jefes de departamento. Ademds de lo contemplado en los articulos

13y 15 de este Reglamento, los jefes de departamento, tendrdn las siguientes obligaciones:

... ¢) Velar por la disciplina, la asistencia, justificaciones y puntualidad de los funcionarios bajo su

responsabilidad, e informar a la Seccién de Recursos Humanos, segun lo indicado en el articulo 58 de
este Reglamento...

Y en el Capitulo V, sistemas de Informacion, establece:
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“5.4 Gestion documental. El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben
asegurar razonablemente que los sistemas de informacion propicien una debida gestion documental
institucional, mediante la que se ejerza control, se almacene y se recupere la informacién en la
organizacion, de manera oportuna y eficiente, y de conformidad con las necesidades institucionales.”

Esta situacion se debe a falta de iniciativa de la Directora de Comercializacién y Divulgacion y la Jefatura
de Diarios Oficiales en la busqueda constante de mecanismos de control apropiados para minimizar los
riesgos en las actividades que supervisan, considerando también la apatia de dicha jefatura en relacién
con el orden, control de la documentacién y logistica de los procedimientos para el otorgamiento de
permisos a los funcionarios que laboran en la oficina desconcentrada.

Lo mencionado anteriormente, podria exponer a la institucion a abusos por parte del personal en cuanto
al cumplimiento de normativa sobre asistencia, tiempos de permisos, rebajos que les son o no
autorizados, aumentando los riesgos de pérdidas econdmicas para la institucion, debido a la posibilidad
de la existencia de permisos no rebajados del salario de los funcionarios, por no ser reportados a Recursos
Humanos. Ademads, debilita los controles, procedimientos y forma en que es reporta la asistencia al
Departamento de Recursos Humanos, del personal que labora en la Oficina Desconcentrada.

2.11 Experiencia de los funcionarios.

Segln examen de auditoria sobre el historial de cada uno de los funcionarios destacados en la oficina
desconcentrada, a la fecha de este estudio, se determind que los mismos cuentan con una experiencia
relativamente baja, inclusive se puede comentar que uno de los tres funcionarios destacados en la oficina
desconcentrada es de reciente ingreso a la institucion (principios del afio 2017) y fue trasladada a la oficina
desconcentrada en marzo del presente afo, por lo que no recibid suficiente capacitacion en el tramite y
recibo de documentos para publicar en el Diario Oficial, sobre todo considerando lo delicado de las
funciones que esta realizando.

Segln el expediente personal de esta funcionaria, localizado en la Oficina de Gestidn Institucional de
Recursos Humanos, ella cuenta con experiencia relacionada con los procesos de cobro y cajas, obtenida
de empleos previos. Sin embargo, toda empresa posee una manera para desarrollar los procesos y
funciones, de acuerdo a la naturaleza de sus operaciones y que todo proceso para un funcionario de nuevo
ingreso requiere capacitacién y un tiempo prudencial de aprendizaje para adquisicion de la pericia y
experticia, sin dejar de lado esta funcionaria fue contratada en una plaza de Técnico en Artes Graficas A,
misma que no es atiente a las funciones de caja y a otras funciones relacionados con el manejo de fondos
gue también se deben realizar en la Oficina desconcentrada.

Otro de los funcionarios fue trasladado al Departamento de Diarios Oficiales desde el afio 2015, realizando
funciones de atencion al publico y recepcién, escaneo y tramite de documentos. También posee
experiencia previa sobre procesos de cobro de documentos y caja. Aligual que el caso anterior, no posee
una plaza atiente con funciones de ese tipo.
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El tercer funcionario fue asignado como “Enlace Directo”, por lo que realiza. en la préctica, funciones de
Jefatura o Encargado de la oficina desconcentrada y se encuentra en similar situacién que los anteriores,
por cuanto las labores previas que desarrollaba en el Departamento de Diarios Oficiales, consistia en
atencién de correos y otros procesos no relacionados directamente con atencién al publico en ventanilla,
sin omitir la falta de experiencia necesaria para desarrollar puestos de Jefatura en una organizacién.

De acuerdo las Normas de Control Interno para el Sector Pubico, Resolucién R-C-9-2000, del 06-de febrero
2009, Capitulo I, Normas sobre actividades de control establecen lo siguiente

“2.4 Idoneidad del personal. El personal debe reunir las competencias y valores requeridos, de
conformidad con los manuales de puestos institucionales, para el desempefio de los puestos y la
operacion de las actividades de control respectivas. Con ese propdsito, las politicas y actividades de
planificacién, reclutamiento, seleccion, motivacién, promocidn, evaluacién del desempefio,
capacitacién y otras relacionadas con la gestion de recursos humanos, deben dirigirse técnica y
profesionalmente con miras a la contratacion, la retencion y la actualizacion de personal idéneo en la
cantidad que se estime suficiente para el logro de los objetivos institucionales.”

Esta situacion es causada por la carencia de personal capacitado y con los puestos adecuados para
desarrollar las funciones encomendadas, asi como el uso inadecuado del recurso humano experimentado
por parte de las Jefaturas, segun las necesidades institucionales, como mecanismo de prevencién de
errores y adecuado desarrollo de los proyectos “pilotos” como en este caso especifico, en aras de
minimizar los riesgos de cometer errores en los procesos y tener un satisfactorio cumplimiento de
objetivos institucionales.

Lo anterior, produce aumento de errores, atrasos y dificultad para el desarrollo en los procesos
productivos de publicacidén, mala imagen institucional ante los clientes y riesgos de pérdidas econdmicas
a causas de falta de experiencia en procesos de cobro, asi como posibles riesgos por una inadecuada toma
de decisiones en la oficina, dada la falta de experiencia del “enlace directo”.

2.12 Informacién de las Facturas

En las facturas emitidas por la oficina desconcentrada, ubicada en el Registro Publico, se pudo observar
gue estan siendo impresas en papel quimico, en el cual las letras se borran con facilidad. Por otra parte,
la direccidon de esta oficina, descrita en la parte superior de la factura, no coincide con la verdadera
direccién donde se estd prestando el servicio y esta siendo impresa la factura.

De acuerdo las Normas de Control Interno para el Sector Pubico, Resolucion R-C-9-2000, del 06-de febrero
2009, Capitulo V, Sistemas de Informacidon establecen lo siguiente:

“5.6 Calidad de la informacion El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben
asegurar razonablemente que los sistemas de informacién contemplen los procesos requeridos para
recopilar, procesar y generar informacion que responda a las necesidades de los distintos usuarios.
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Dichos procesos deben estar basados en un enfoque de efectividad y de mejoramiento continuo. Los
atributos fundamentales de la calidad de la informacion estdn referidos a la confiabilidad, oportunidad
y utilidad. 5.6.3 Utilidad La informacion debe poseer caracteristicas que la hagan util para los distintos
usuarios, en términos de pertinencia, relevancia, suficiencia y presentacién adecuada, de conformidad
con las necesidades especificas de cada destinatario. 5.7.4 Seguridad Deben instaurarse los controles
que aseguren que la informacién que se comunica resguarde sus caracteristicas propias de calidad, y
sea trasladada bajo las condiciones de proteccion apropiadas, segtn su grado de sensibilidad y
confidencialidad. Asi también, que garanticen razonablemente su disponibilidad y acceso por parte de
los distintos usuarios en la oportunidad y con la prontitud que la requieran.”

Lo anterior se debe a que ese fue el papel comprado para dichas facturaciones y a la fecha existe en
inventario cierta cantidad que debe ser gastada. La direccién errénea contenida en las facturas se debe a
la falta de cuidado en los detalles, en el momento de solicitar la impresidon de los recibos, debido a falta
de una planificacién apropiada por la premura con la que se abrio la oficina desconcentrada.

Esta situacion genera quejas de los clientes por la limitante en la utilizacion de estos documentos para sus
contabilidades o tramites personales. Ademas, al borrarse los datos contenidos en la factura o leer una
direccion diferente crea confusidn en los clientes, ya que ponen en duda la veracidad de los datos que se
imprimen en las facturas, emitidas por esta oficina desconcentrada.

2.13 Servicio al Cliente

En visita realizada por esta Auditoria Interna a la Oficina desconcentrada ubicada en el Registro Publico,
se pudo observar que los funcionarios que laboran para esa oficina poseen un alto espiritu de colaboracion
y buen servicio al cliente, pero en algunos casos este trato se ajusta mas a una atencion de camaraderia
o amistad con algunos clientes.

También se pudo observar que la oficina fisicamente carece de una rotulacién que guie al cliente en la
forma o logistica en que serd atendido por los funcionarios, pidiéndose notar que muchos de los clientes
entran a la oficina y su primera reaccion es mirar a todos lados para tratar de entender por sus propios
medios la manera en que sera atendido, ya sea por fila, moviéndose de asiento en asiento o por ficha,
considerando que esa oficina tampoco cuenta con un instrumento automatico dispensador de fichas para
la atencidn al cliente. Esta situacidon obliga a los mismos funcionarios a estar constantemente indicando
al cliente la manera utilizada para su atencion.

De acuerdo las Normas de Control Interno para el Sector Pubico, Resolucion R-C-9-2000, del 06-de febrero
2009, Capitulo Il, Normas sobre Ambiente de control establecen lo siguiente:

“2.1 Ambiente de control, inciso b. “..El fortalecimiento de la ética institucional que contemple
elementos formales e informales para propiciar una gestion institucional apegada a altos estdndares
de conducta en el desarrollo de las actividades”

Asi mismo, en las mismas Normas de Control Interno para el Sector Pubico, Resolucién R-C-9-2000, del
06-de febrero 2009, Capitulo V, Sistemas de Informacion indican:

Pagina 21 de 31
La Auditoria Interna contribuye al mejoramiento continuo de la Administracion Ill
Tel. 2296-9570 ext. 118, 161, 176, 355, telefax 154
Email: vvalverde@imprenta.go.cr COSTA RICA

GOBIERNO D



mailto:vvalverde@imprenta.go.cr

o

Ministerio de Gobernacién y Policia Au d |to r‘|’a I nte rna
/ Imprenta Nacional

Costa Rica

“5.6.1 Confiabilidad La informacion debe poseer las cualidades necesarias que la acrediten como
confiable, de modo que se encuentre libre de errores, defectos, omisiones y modificaciones no
autorizadas, y sea emitida por la instancia competente.

5.6.3 Utilidad La informacion debe poseer caracteristicas que la hagan util para los distintos usuarios,
en términos de pertinencia, relevancia, suficiencia y presentacion adecuada, de conformidad con las
necesidades especificas de cada destinatario.

5.7 Calidad de la comunicacion El jerarca y los titulares subordinados, segtin sus competencias, deben
establecer los procesos necesarios para asegurar razonablemente que la comunicacion de la
informacidn se da a las instancias pertinentes y en el tiempo propicio, de acuerdo con las necesidades
de los usuarios, segun los asuntos que se encuentran y son necesarios en su esfera de accion. Dichos
procesos deben estar basados en un enfoque de efectividad y mejoramiento continuo”.

La situacion de camaraderia se debe a la falta de rotacion de personal en la oficina de zapote, creando
una familiaridad de los funcionarios con los clientes que asisten constantemente a la oficina del Registro
Nacional. En relacion con la falta de rotulacion, se debe a la falta de visitas mdas continuas de la jefatura
de Diarios Oficiales y Direccion de Comercializacién y Divulgacion, en la busqueda continua de mejoras
para la oficina, para un adecuado servicio al cliente y deteccién de los riesgos inherentes al proceso que
se realiza en esa oficina. También, esta situacion involucra a la Encargada de Salud Ocupacional.

La situacion descrita anteriormente podria generar conflictos de intereses para los funcionarios que
atienden a los clientes, debido a los excesos de confianza entre funcionarios y clientes, ademads de quejas
y desorden entre la clientela que visita la oficina, lo cual produce una mala imagen institucional entre los
clientes que se quejan constantemente.

2.14. Recurso Humano vrs Cantidad de Clientes

En visita preliminar realizada por esta Auditoria a la oficina desconcentrada, ubicada en el Registro Publico,
se pudo observar que el volumen de clientela es bastante alto, lo que genera que los funcionarios
destacados en esa Oficina se quejen por la necesidad de personal que cuide las horas de almuerzo,
vacaciones, permisos, entre otros.

Ademas, para conocer mejor el panorama, esta Auditoria Interna realizdé una prueba, donde se pudo
determinar la cantidad de clientes atendidos o gestiones realizadas tanto en oficinas centrales como en
la oficina desconcentrada, en ciertas fechas establecidas como muestra. De la prueba se pudo comprobar
que alrededor a un 40% de los clientes o gestiones realizadas provienen de la oficina desconcentrada, lo
gue sugiere que casi la mitad de la clientela de la Imprenta Nacional se aproxima a realizar sus
publicaciones en la oficina desconcentrada ubicada en el Registro Publico y un 60% a oficinas centrales,
como se muestra en el siguiente cuadro:
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CUADRO COMPARATIVO SOBRE CANTIDWAWD DE DMOCUMENTOS, FACTURAS TRAMITADAS, MONTOS % PERSOMAL
EMN OFICINAS CENTRALES WS OFICINA DESCOMNCENTRADA UBICADA EM FL REGISTRO PUBLICO DURANTE EL ARO
201 7F
monto tactal facturas ambos oficinas 275,148 090,00 _gcfj
cantidad de facturas tramitadas ambos @
oficinas 2575 zp"
S
7:35' cantidad total documentos ambos oficinas ANGT Q
‘% Aproximado de Ta cantidad total de
= funcionarios gue realizan tramite de
‘% docurmentos para la insititucion. 10O
monto facturas zapote 142_866_080}00 52
cantidad facturas zapote 14=25 A0 2
Cantidad documentos tramitados zapote 1624 4025
cantidad de funcicanrnos para tramite de
documentos en oficina desconcentrada. 25 it
r
cajeros fijos destacados en oficina
desconcentrada (8
=
o R
= cuenta con puesto de jefatura Mo
~i
monto factwuras of central 132_282_010}00 A8 25
mcantidad facturas Tramitadas of central 2190 6025
cantidad documentos of central 24940 6025
cantidad de funcicannos para tramite de
documentos en oficina desconcentrada v FOo=s
wn
E cajeros fijos destacados en oficina
= desconcentrada 1
—
=T
= cusenta con puesto de jefatura Si
]
Fuente de informacion:
Dratos proporcicnados por el Deprtamento de Informatica mediante correo electronico del 10-11-2017, por la Licda
Gabriela Moya, analista de dicho departamento, segun fechas solicitadas de acuerdo a la rmuestra de dias calendarioc
seleccionado por esta Auditoria Intena. Datos de los dias 4-19-28 de abril, 10-18-20 de mayo, 12-27 de junio, 7-11-26 de
Julic, 8-18-21 de agosto, 5-12-9 de setiembre todos del afioc 2017.
Realizado por: Licda Fresia Hernandez v Aprobado por : Licda Wendy Villavicencio Rojas.

Es importante mencionar, que segun la muestra anteriormente citada, casi la mitad de la clientela es
atendida en el Registro Publico, considerando algunas diferencias y condiciones importantes entre una
oficina y otra, en lo que a recurso humano se refiere como, por ejemplo:

= Enoficinas centrales se cuenta con un porcentaje aproximado de un 70% del recurso humano con
el que cuenta la institucion para atender el proceso de tramite de documentos (alternandose el
personal en los tiempos de descanso) y la oficina desconcentrada posee un porcentaje de un 25%,
considerando que en la oficina desconcentrada uno de los tres funcionarios, posee el recargo de
labores de jefatura.

= En oficinas centrales el personal realiza Unicamente el proceso de tramite de documentos, debido
a que el proceso de cobro es realizado por personal del Departamento de Financiero y en la oficina
desconcentrada el proceso de cobro debe ser realizado y distribuido entre los tres funcionarios de
Diarios Oficiales, ya que no cuentan con el puesto fijo de cajero.

= |La oficina central cuenta con un puesto de jefatura que realiza las funciones correspondientes a
este cargo, a diferencia de la oficina desconcentrada donde estas funciones estan recargadas en
uno de los tres funcionarios.
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= E| personal de oficinas centrales posee mayor nivel de experiencia que el de la oficina
desconcentrada, lo que hace que las funciones que realiza sean mas expeditas que en la oficina
desconcentrada.

De acuerdo las Normas de Control Interno para el Sector Pubico, Resolucién R-C-9-2000, del 06-de febrero
2009, Capitulo I, Normas sobre ambiente de control establecen lo siguiente -

“2.1 Ambiente de control. El jerarca y los titulares subordinados, segtn sus competencias, deben
establecer un ambiente de control que se constituya en el fundamento para la operacion y el
fortalecimiento del SCI, y en consecuencia, para el logro de los objetivos institucionales. A los efectos,
debe contemplarse el conjunto de factores organizacionales que propician una actitud positiva y de
apoyo al SCl y a una gestion institucional orientada a resultados que permita una rendicion de cuentas
efectiva, incluyendo al menos lo siguiente: ... d. Una apropiada estructura organizativa acorde con las
necesidades y la dindmica de las circunstancias institucionales. 2.4 Idoneidad del personal El
personal... y otras relacionadas con la gestion de recursos humanos, deben dirigirse técnica y
profesionalmente con miras a la contratacion, la retencion y la actualizacion de personal idéneo en la
cantidad que se estime suficiente para el logro de los objetivos institucionales.”

Lo anterior, se debe a la carencia de personal y a una mala practica de las diferentes Administraciones de
la institucion en la implementacién de proyectos institucionales, sin realizar estudios de factibilidad o de
mercado para obtener datos e informacion que sirva de insumos para la adecuada planeacion, logistica y
obtencidon de recursos necesarios para ponerlos en marcha.

Todo lo anteriormente comentado, puede provocar una desmotivacién en el personal o una posibilidad
de demandas o quejas ante la Junta de Relaciones Laborales a falta no poder hacer uso de su tiempo de
descanso, vacaciones, permisos. Tampoco se brinda un servicio adecuado al cliente, aumenta la
posibilidad de cometer errores en los procesos y se deteriora la imagen institucional, debido a la mala
atencion de los clientes, largos tiempos de espera, entre otros.

2.15. Supervision

Como se ha expresado en informes de Auditoria anteriores la supervision es un recurso y obligacion de
todo funcionario que realice funciones de administracién a diversos niveles y en cualquier gestion
administrativa de una unidad Departamental de una organizacién. La Supervisién es importante, ya que
la mayor parte de las deficiencias de control surgen por descuidos e inadecuadas técnicas en el tema de
supervision.

Dados los resultados obtenidos en este Estudio de Auditoria, es evidente que la Oficina desconcentrada
no escapa de varias deficiencias y casi abandono, debido a que no se resuelven problemas importantes
como los desarrollados en este informe, permitiendo evidenciar que la supervision ejercida en toda la
linea de mando de la oficina desconcentrada es deficiente en varios aspectos importantes, como falta de
visitas regulares a la oficina desconcentrada tanto de la Jefatura como de la Direccién de Comercializacion,
y Divulgacion, la falta de apoyo y compromiso de la Jefatura de Diarios Oficiales, cuando se presento la
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ausencia de un encargado de la oficina, carencia de constancia y seguimiento en la resolucién de asuntos
y problemas pendientes y otras situaciones en las que el personal debe desenvolverse para el desarrollo
de sus funciones.

Ademads, esta Auditoria Interna insiste en que en la sana practica el recurso de supervisién constante en
toda la linea de mando permite adquirir, sobre la marcha, una seguridad razonable de que la gestién real
es congruente con lo que se planed hacer, para mantener el control sobre cada paso de los procesos,
transacciones y operaciones, desde el momento en que se proponen y hasta después de su
materializacion.

Como obligacién, la supervision es mucho mas que una mera observacion de la forma como se desarrolla
el quehacer en una unidad, pues ademas involucra comunicar a los subalternos vy a las lineas de mando
las observaciones y recomendaciones pertinentes para mejorar la gestion, aplicar justamente la autoridad
precisa para que aquellas que se implanten con eficiencia y puntualidad y generando en el personal la
motivacion requerida para que colabore en la ejecucién eficaz de los planes y asi asegurar los intereses
de la institucion.

En las Normas de Control Interno para el Sector Pubico, Resolucion R-C-9-2000, del 06-de febrero 2009,
Capitulo IV: Normas sobre Actividades de Control. Establece lo siguiente;

“4.5.1 Supervision constante El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben
ejercer una supervision constante sobre el desarrollo de la gestién institucional y la observancia de las
regulaciones atinentes al SCI, asi como emprender las acciones necesarias para la consecucion de los
objetivos.”

El Reglamento Auténomo de Organizacion y Servicios de la Imprenta Nacional N2 35598-G, Capitulo 1V,
en las Obligaciones de las Jefaturas, establece lo siguiente:

“Articulo 12.—Obligaciones de los jefes de departamento. Ademds de lo contemplado en los articulos
13y 15 de este Reglamento, los jefes de departamento, tendrdn las siguientes obligaciones:

a) Supervisar, asesorar y dirigir las labores de todos los funcionarios bajo su cargo, asignados por ley
o0 por sus superiores... “

Esta situacion se debe a desidia en la supervisién ejercida en cada una de las lineas de mando y a la
carencia de experiencia en los funcionarios asignados a los puestos de jefatura y encargados sobre manejo
de personal, procesos de gestiéon administrativa y desconocimientos sobre algunos elementos de
administracion para la solucion asertiva de problemas y proporcionar instrucciones asertivas a los
colaboradores.

La ausencia de supervision genera inestabilidad en el personal, aumentan los errores en los procesos, se
debilita el control interno, aumentan las posibilidades de pérdidas econdmicas, se deteriora la imagen
institucional y se incumplen los objetivos institucionales.
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[I. CONCLUSION

El sistema de control interno inmerso en los procedimientos realizados por la oficina desconcentrada
ubicada en el Registro Publico presenta algunas debilidades en aspectos importantes a considerar para
un adecuado desarrollo de las labores, logistica de los procedimientos y proyectos institucionales, uso y
cantidad de recursos disponibles e intereses y objetivos institucionales que pretende alcanzar la
Administracion con la apertura de esta oficina. Ademas, es evidente la premura en la apertura de la oficina
desconcentrada, lo que ha provocado un descuido en las operaciones de esta oficina, segun la evidencia
obtenida en los resultados que fueron presentados en este informe de auditoria.

V. RECOMENDACIONES
Como resultado del estudio anterior se generaron las siguientes recomendaciones que deberdn ser
cumplidas por la Administracién, en un plazo no menos a 6 meses:

4.1. Al Ministro de Gobernacién y Policia /Junta Administrativa

4,11 Girar las directrices necesarias a las instancias competentes, para que se cumplan las
recomendaciones planteadas en este Informe.

4.1.2 Informar a la Auditoria Interna de los resultados obtenidos en el acatamiento de las
recomendaciones emitidas en este Informe.

4.2. A la Directora General de la Imprenta Nacional

4.2. 1. En lo sucesivo, realizar estudios de factibilidad o de mercado para obtener datos e informacion de
los insumos necesarios para la adecuada planeacién, logistica y obtencién de recursos necesarios para
ponerlos en marcha en proyectos institucionales. (Resultado 2.14)

4.2.2. Brindar recursos humanos y financieros a la Direccion de Comercializacion y Divulgacion, para
contar con un funcionario mdas y mejores equipos de cémputo en la Oficina ubicada en el Registro
Nacional, con la intencion de solucionar los problemas que posee dicha oficina. (Resultados 2.5y 2.14)

4.2.3. Girar las instrucciones respectivas a quien(es) corresponda, para que se cumplan las
recomendaciones planteadas en este Informe.

Pagina 26 de 31
La Auditoria Interna contribuye al mejoramiento continuo de la Administracion Ill
Tel. 2296-9570 ext. 118, 161, 176, 355, telefax 154
Email: vvalverde@imprenta.go.cr COSTA RIC

GOBIERNO DE LA REPUBLICA



mailto:vvalverde@imprenta.go.cr

o

Ministerio de Gobernacién y Policia Au d |to r‘|’a I nte rna
J Imprenta Nacional
Costa Rica

4.2.3. Informar a la Auditoria Interna de los resultados obtenidos en el acatamiento de las
recomendaciones emitidas en este Informe.

4.3. A Directora de Comercializacién y Divulgacion

4.3.1 Girar las instrucciones pertinentes con el fin de que los Manuales de Procedimientos de la Oficina
Desconcentrada sean culminados a la mayor brevedad posible y dejar evidencia formal y documental del
proceso de implementacion del Manual de Procedimientos, de acuerdo con la Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos de MIDEPLAN. En caso de necesitarlo, solicitar la
capacitacion necesaria para la elaboracion de los manuales (Resultado 2.1)

4.3.2 Girar las instrucciones para elaborar un Manual de Usuario para la Oficina Desconcentrada en forma
completa, detallada y clara todos los procedimientos en el sistema informatico, referenciado con el
Manual de Procedimientos e informarse por los medios que consideren convenientes sobre el objetivo
primordial de dicho documento vy la correcta elaboracién y redaccion del mismo, solicitando capacitacion
en el tema en caso de ser necesario. (Resultado 2.2)

4.3.3 Solicitar y exponer a la administracion la necesidad y los riesgos asociados a la falta de recurso
humano que ocupe el puesto de jefatura y la importancia de que el mismo cuente con los requisitos
necesarios para ocupar cargos de este tipo. (Resultado 2.3)

4.3.4 Prestar mas atencion a los procedimientos que desarrollan las jefaturas, a lo interno de sus oficinas
e instarlas a mostrar una actitud mas analitica en la prevencién de los riesgos en los procedimientos que
realizan los funcionarios y sobre las medidas de control en la entrega de “roles” que ellos mismos dan
acceso a los funcionarios en el sistema, esto en aras de evitar exponer a la institucion a cualquier
posibilidad de pérdidas econdmicas o de cualquier indole. Ademds, girar las instrucciones para que a la
brevedad posible se realice el proceso de homologar los datos en ambos sistemas y eliminar la posibilidad
de corregir cotizaciones, en lugar de modificacion de precios. (Resultado 2.4)

4.3.5 Realizar las acciones necesarias en coordinacién con la Unidad de Informatica con el fin de finiquitar
la instalacién de la “caja negra” a la mayor brevedad posible. Asi como realizar un analisis y revisién en
coordinacién con la oficina de Informatica sobre el equipo informatico existente en la oficina
desconcentrada, con el fin de establecer las necesidades pertinentes a la administracién. (Resultado 2.5)

4.5.6 Solicitar al Director Administrativo Financiero para que solicite la pdliza de fidelidad a los
funcionarios que laboren para la oficina desconcentrada en la Imprenta Nacional, con el fin de minimizar
los riesgos monetarios en dicha oficina. (Resultado 2.6)

4.3.7 Girar instrucciones a la Jefatura de Diarios Oficiales, en la busqueda constante de mejoras en los
controles y procesos para minimizar los riesgos que induzcan a error a la siguiente unidad de la cadena de
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proceso productivo en la institucion. Ademas, realizar el proceso de homogenizacién de datos en ambos
sistemas para evitar la correccién de cotizaciones o cambios de precio de las mismas. (Resultado 2.7)

4.3.8 Verificar el cumplimiento, en la entrega formal de funciones a los funcionarios de nuevo ingreso a la
Oficina de Diarios Oficiales o cuyas funciones detalladas presenten un cambio sustancial a las que venian
realizando. Asi como informar por escrito el debido traslado de personal de una oficina a otra con el fin
de lograr un adecuado sentamiento de responsabilidad por parte del personal. (Resultado 2.8)

4.3.9 Girar las instrucciones a fin de que se cumpla con las respectivas certificaciones firmadas para cada
funcionario cada vez que se realice traslados de funcionarios a la oficina desconcentrada, con el fin de
que cada funcionario sea el que asuma la responsabilidad por los activos que utiliza. (Resultado 2.9)

4.3.10 Gestionar ante la administracion un mejor y mas confiable mecanismo de control automatizado de
asistencia para los funcionarios que laboran para la oficina desconcentrada ubicada en el Registro Publico,
gue genere un control cruzado entre lo ejecutado por el funcionario con relacion a la asistencia y la
veracidad de la informacion reportada a las instancias correspondientes para los rebajos de salario. Asi
como, insistir al personal sobre actitudes mas diligentes en procedimientos importantes como los de
control y manejo de la informacion de asistencia del personal. (Resultado 2.10)

4.3.11 En lo sucesivo, mostrar documentalmente una actitud de mas liderazgo, autoridad con el uso del
recurso humano con mas experiencia, segun las necesidades institucionales, como mecanismo de
prevencion de errores y adecuado desarrollo de los proyectos de la administracién, en aras de minimizar
los riesgos de error en los procesos y por ende un satisfactorio cumplimiento de objetivos institucionales.
(Resultado 2.11)

4.3.12 Solicitar y realizar las diligencias necesarias para que en lo sucesivo se realice una mejora en el
papel utilizado para las facturas de la oficina desconcentrada y coordinar con el Departamento de
Informatica la correccion de la direccion de las facturas emitidas y en lo sucesivo tener una actitud mas
observadora en este tipo de detalles para proporcionar una planificacién apropiada de la materia prima e
insumos necesarios para proporcionar trasparencia y seguridad de la informacién en las transacciones
realizadas. (Resultado 2.12)

4.3.13 Gestionar las acciones correspondientes para que se implemente la rotacion de personal en la
oficina desconcentrada, con el fin de evitar en los clientes situaciones de familiarizacion con el personal.
Ademas, realizar visitas mas continuas a la oficina desconcentrada como mecanismo de supervision de la
jefatura de Diarios Oficiales en la busqueda continua de mejoras para un adecuado servicio al cliente y
deteccion de los riesgos inherentes al proceso que se realiza en esa oficina. (Resultado 2.13)

4.3.14 Exponer y solicitar formalmente a la administracion nuevamente la necesidad de personal que
posee esa oficina para poder cumplir de manera correcta el desarrollo de sus actividades, en aras de un
adecuado servicio al cliente. (Resultado 2.14)

Pagina 28 de 31
La Auditoria Interna contribuye al mejoramiento continuo de la Administracion Ill
Tel. 2296-9570 ext. 118, 161, 176, 355, telefax 154
Email: vvalverde@imprenta.go.cr COSTA RIC

GOBIERNO DE LA REPUBLICA



mailto:vvalverde@imprenta.go.cr

o

Imprenta Nacional
Costa Rica

' Ministerio de Gobernacién y Policia Au d |to rl'a | nterna

4.3.15 Proporcionar en lo sucesivo mejoras a la metodologia de supervision ejercida sobre la linea de
mando de la oficina desconcentrada mediante técnicas mas efectivas, verificables, contantes y rigurosas,
dejando clara evidencia de lo realizado. (Resultado 2.15)

43.16 Informar a la Auditoria Interna de los resultados obtenidos en el acatamiento de las
recomendaciones emitidas en este Informe.

4.4 A la Jefa de Diarios Oficiales

4.4.1 Continuar con el proceso de actualizacién y culminacién del Manual de Procedimientos para la
Oficina Desconcentrada de acuerdo con la Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de
Procedimientos de MIDEPLAN, incluyendo en forma completa, detallada y clara todos los procedimientos
y actividades de control interno, haciendo referencia a la normativa aplicable para cada proceso de ser el
caso e informarse por los medios que consideren convenientes sobre el objetivo primordial de dicho
documento y la correcta elaboracion y redaccién del mismo, solicitando capacitacion en el tema en caso
de ser necesario.(Resultado 2.1)

4.4.2 Coordinar con el Departamento Informatico para la elaboracion de un Manual de Usuario para la
Oficina Desconcentrada en forma completa, detallada y clara todos los procedimientos en el sistema
informatico, referenciado con el Manual de Procedimientos e informarse por los medios que consideren
convenientes sobre el objetivo primordial de dicho documento vy la correcta elaboracion y redaccion del
mismo, solicitando capacitacion en el tema en caso de ser necesario. (Resultado 2.2)

4.4.3 En lo sucesivo, prestar mas atencion y mostrar una actitud mas analitica en la prevencion de los
riesgos asociados a los procedimientos que realizan los funcionarios y a los “roles” a los que se les da
acceso en el sistema, esto en aras de evitar exponer a la institucion a cualquier posibilidad de pérdidas
econdémicas o de cualquier indole. Ademas, realizar el proceso de homologalizacién de datos en ambos
sistemas para evitar en mejor instancia la correccién de cotizaciones, en lugar de modificacién de precios.
(Resultado 2.4)

4.4.4 En lo sucesivo, prestar mas atencion a los procedimientos que realizan los funcionarios en la
obligacién como jefaturas de una busqueda constante de mejoras en los controles y procesos para
minimizar los riesgos que induzcan a error en la siguiente unidad de la cadena de proceso productivo en
la institucién. Ademas, realizar el proceso de homologalizacién de datos en ambos sistemas para evitar
la correccion de cotizaciones o cambios de precio de las mismas. (Resultado 2.7)

4.4.5 En lo sucesivo, realizar la entrega formal de funciones a los funcionarios de nuevo ingreso a la Oficina
de Diarios Oficiales o cuyas funciones detalladas presenten un cambio sustancial a las que venian
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realizando. Asi como informar por escrito el debido traslado de personal de una oficina a otra con el fin
de lograr un adecuado sentamiento de responsabilidad por parte del personal. (Resultado 2.8)

4.4.6 Realizar las respectivas certificaciones firmadas por cada funcionaria cada vez que se realice
traslados de funcionarios a la oficina desconcentrada, con el fin de que cada subalterno sea el que asuma
la responsabilidad por los activos que utiliza. (Resultado 2.9)

4.4.7 Solicitar a la Jefatura superior, la implementacién de un mecanismo de control de asistencia
automatizado para los funcionarios que laboran en la oficina desconcentrada, ubicada en el Registro
Publico, que genere un control confiable del proceder del funcionario en relacién con la asistencia.
(Resultado 2.10)

4.4.8 Solicitar formalmente las correcciones necesarias, a sus superiores, para que en lo sucesivo se realice
una mejora en el papel utilizado para las facturas de la oficina desconcentrada y solicitar con el
Departamento de Informatica, la correccion de la direccidon de las facturas emitidas y en lo sucesivo tener
una actitud mas observadora en este tipo de detalles para proporcionar una planificacion apropiada de la
materia prima e insumos necesarios para proporcionar trasparencia y seguridad de la informacién en las
transacciones realizadas. (Resultado 2.12)

4.4.9 Exponer y solicitar formalmente a la supervision la necesidad de implementar la rotacion de personal
en la oficina desconcentrada, con el fin de evitar en los clientes situaciones de familiarizacién con el
personal. Ademas, realizar visitas mas continuas a la oficina desconcentrada con el fin de buscar mejoras
continuas para un adecuado servicio al cliente y deteccion de los riesgos inherentes al proceso que se
realiza en esa oficina. (Resultado 2.13)

4.4.10 Mostrar una actitud diligente en cuanto a las funciones que le fueron asignadas, con iniciativa y
perseverancia en el seguimiento y busqueda de soluciones oportunas, apoyo y compromiso mediante el
planteamiento de politicas planes de trabajo para la solucién de problemas no solo de indole
administrativo sino operacional que se presentan en el desarrollo de los procesos en la oficina
desconcentrada ubicada en el Registro Publico, con el fin de evitar menoscabo de los intereses de la
institucion y cumplimiento de los objetivos institucionales. (Resultado 2.15)

4411 Informar a la Auditoria Interna de los resultados obtenidos en el acatamiento de las
recomendaciones emitidas en este Informe.

4.5. A Director Administrativo Financiero

4.5.1 Girar las instrucciones pertinentes, con el fin de que los funcionarios que laboran para la oficina
desconcentrada ubicada en el Registro Publico cuenten con la péliza de fidelidad respectiva, con el fin de
minimizar los riesgos monetarios en dicha oficina. (Resultado 2.6)

Pagina 30 de 31
La Auditoria Interna contribuye al mejoramiento continuo de la Administracion Ill
Tel. 2296-9570 ext. 118, 161, 176, 355, telefax 154
Email: vvalverde@imprenta.go.cr COSTA RICA

GOBIERNO DE LA REPUBLICA



mailto:vvalverde@imprenta.go.cr

Ministerio de Gobernacién y Policia Au d |to r|'a | nterna
Imprenta Nacional
Costa Rica

45.2 Informar a la Auditoria Interna de los resultados obtenidos en el acatamiento de las
recomendaciones emitidas en este Informe.

4.6. Al Jefe del Departamento de Informatica

4.6.1 Establecer e implementar medidas emergencia a lo interno del Departamento de Informatica con el
fin de brindar un soporte informatico mas agil y oportuno, considerando mitigar el riesgo de una mala
atencién al publico, dada la lejania de la oficina desconcentrada de oficinas centrales (Resultado 2.5)

4.4.11 Informar a la Auditoria Interna de los resultados obtenidos en el acatamiento de las
recomendaciones emitidas en este Informe.
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