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I. INTRODUCCION

1.1 Origen del estudio

Plan Anual de la Auditoria Interna de la Imprenta Nacional 2015.

1.2 Objetivo General

Evaluar la eficiencia y eficacia de las labores realizadas por Despacho de Mercaderias.

1.3 Alcance del estudio

El estudio cubrird todos los movimientos realizados en el 2014 y 2015.

1.4 Limitacion

No hubo limitaciones importantes.

15 Metodologia

El presente estudio se llevé a cabo de conformidad con lo estipulado en el Manual de Normas para el Ejercicio
de la Auditoria Interna en el Sector Publico (Resolucion R-DC-119 del 16 de diciembre del 2009) y con base
en las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica, Ley General de Control Interno y el
sistema de Evaluacion del Riesgo Institucional (SEVRI).

También, se consultd el Manual de Procedimientos de la Unidad, se realizaron entrevistas a los funcionarios
encargados de la Unidad de Despacho, al Jefe de Promocién y Divulgacion y al personal que trabaja en la
Unidad de despacho sobre Control Interno. También, se realizaron pruebas de observacion para conocer los
procedimientos y forma de trabajar de la Unidad de Despacho. Por otra parte, se realiz6 una pequefia
encuesta a los clientes, para evaluar la atencion, tiempo de entrega, calidad del servicio y hasta facilidades del
parqueo.

1.6 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 procedera 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 elevara 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 propondra soluciones alternas para los hallazgos detectados.

b) Con vista de lo anterior, el jerarca debera resolver, en el plazo de veinte dias habiles
contados a partir de la fecha de recibo de la documentacion remitida por el titular subordinado;
ademas, debera ordenar laimplantacion de recomendaciones de la auditoriainterna, 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 auditor interno podra
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 sera 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 debera 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 implantacion de las
recomendaciones. Si discrepa de tales recomendaciones, dentro del plazo indicado debera ordenar
las soluciones alternas que motivadamente disponga; todo ello tendr& que comunicarlo
debidamente a la auditoria internay al titular subordinado correspondiente.

Articulo 38. —Planteamiento de conflictos ante la Contraloria General de la Republica. Firme la
resolucion del jerarca que ordene soluciones distintas de las recomendadas por la auditoria
interna, esta tendra 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
habiles siguientes, salvo que el jerarca se allane a las razones de inconformidad indicadas.

La Contraloria General de la Republica dirimira el conflicto en Ultima instancia, a solicitud del
jerarca, de la auditoria interna o de ambos, en un plazo de treinta dias habiles, una vez completado
el expediente que se formara al efecto. El hecho de no ejecutar injustificadamente lo resuelto en
firme por el érgano contralor, dara lugar a la aplicaciéon de las sanciones previstas en el capitulo V
de laLey Organica 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 asighados en esta Ley, sin perjuicio de otras causales previstas en
el régimen aplicable ala respectiva relacién de servicios.”

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

1.7.1 Comunicacién de Resultados

Para la presentacion de este informe, se convoco a los siguientes funcionarios: Director General, Directora de
Comercializacion y Divulgacion, al Jefe de Promocion y Divulgacion y Encargado de Despacho, para el dia 9 de
marzo del 2016, en presencia del Auditor General, Supervisora de Auditoria y el Auditor Encargado de Estudio.
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I RESULTADOS

2.1 Tiempo de entrega del producto

Se realiz6 un analisis con muestras de sobres de produccion del 2014 y 2015, para verificar el cumplimiento
de los tiempos de entrega del producto. Se compar6 el tiempo de entrega del producto al cliente desde el
momento en que la Unidad de Despacho lo recibe hasta que lo entrega al cliente (Ver apéndice 1). A
continuacion el detalle del resultado:

Muestras que

no se pudieron

comparar.
64 15 29 6 4 6 4
100% 23.44% 45.31% 9.38% 6.25% 9.38% 6.25%

Fuente: Informacion suministrada por la Unidad de Despacho, Departamento de Comercializacion y Produccion.

Como se puede observar en el cuadro anterior, de un total de 64 sobres un 6.25% no se pudo confirmar la
informacion, debido a que la informacion de la Unidad de Despacho no estaba completa, o que no se pudo
encontrar en los controles de otros departamentos de produccion en la entrega a Despacho. Mientras que un
23, 44% se entrego6 el mismo dia que lo recibié el departamento y el 45, 31% lo despaché de 1-5 dias de
recibido. Mientras que el 9.38% de la muestra retiraron el producto después de 20 dias.

También, se realiz6 la comparacion de esos mismos sobres con las fechas estimadas de entregas del
producto con las fechas reales despachadas por la Imprenta Nacional, a continuacion el resultado:

Muestras

Diez dias
. De8la Del7la quenose
despuesde| Della | De3la ;74 4i55 377 dias pudieron

la fecha 30 dias 80 dias

. comparar
estimada P

estimada

64 17 6 10 12 11 2 4 2

100% | 26.56% 9.38% 15.63% 18.75% 17.19% 3.13% 6.25% 3.13%

Fuente: Informacion suministrada por la Unidad de Despacho, Departamento de Comercializacion, Produccién y sobres
de produccién.

El 3.13% de las muestras no se pudo conseguir la informacién de la fecha estimada de entrega o la fecha de
entrega, propiamente. En un 35.94% de los sobres, la mercaderia se entreg6 antes o en la fecha estimada, un
15.63% se entregd diez dias después de la fecha estimada, un 18.75% se entreg6 de 11 a 30 dias después
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de la fecha estimada, un 17.19% se entreg6 de 31 a 80 dias después de la fecha estimada y un 9.38% se
entreg6é a mas de 81 dias después de la fecha estimada.

También, se pudo comprobar que cuando algun trabajo se tarda mucho tiempo en ser entregado, algunas
veces, como forma de compensacion, la Imprenta Nacional se encarga de llevar el producto al cliente.

En las normas de Control Interno para el Sector Publico N-2-2009-CO-DFOE, la norma 4.5 sobre Garantia de
eficiencia y eficacia de las operaciones indica:

“El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben establecer
actividades de control que orienten la ejecucién eficiente y eficaz de la gestion
institucional. Lo anterior, tomando en cuenta, fundamentalmente, el bloque de legalidad, Ia
naturaleza de sus operaciones y los riesgos relevantes a los cuales puedan verse
expuestas ...”.

En todos los casos mencionados anteriormente, se pudo verificar que el atraso en la entrega del producto no
se debia a la Unidad de Despacho, sino a atrasos en cualquier otro de los procesos del Area de Produccion.

Aunado a esto, se pudo comprobar que el cliente retira el producto terminado basado en un correo que envia
la Unidad de Despacho a los clientes que tienen productos terminados sin retirar y que se encuentran listos
para despachar. Si el cliente no retira el producto dentro de los tres dias mencionados en el correo, el
producto se queda almacenado hasta que lo retiren. Esto ocurre, debido a que no existe un procedimiento por
escrito donde se establezca la forma en que debe proceder la Imprenta Nacional, en el caso de que pasen
esos tres dias establecidos para el retiro del producto terminado, por parte de los clientes.

Al utilizar el correo electréonico como Unico medio de aviso al cliente para que retire su producto, provoca
retrasos en la entrega del producto, ya que si la persona encargada de la otra institucion se encuentra en
vacaciones o bien el funcionario deja de trabajar en el puesto, el producto se podria quedar almacenado por
tiempo indefinido en la Imprenta Nacional. Esta falta de una buena comunicacién con el cliente puede
provocar un desmejoramiento en la imagen de la institucion y pérdida de clientes.

2.2 Controles en la entrega del producto.

En el proceso de revision de informacién, se pudo verificar que los recibos de entrega de producto al cliente
no se utilizan de forma adecuada ni se encuentran en orden consecutivo.

Dentro de los consecutivos de recibos de entrega de mercaderia del 2014, se detectdé duplicidad en los
nameros de recibos, como ejemplos se pueden citar los siguientes:
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Nimero de Recibo ‘ Numero de Sobre Cantidad entregado
108-F 10/02/2014 13-1025 5x100 + 5
108-F 10/02/2014 13-1027 50x100 +20
05-F 28/02/2014 13-929 3500
05-F 28/02/2014 13-931 3000
150-F 26/02/2014 13-955 2000
150-F 27/02/2014 13-955 1750
150-F 24/02/2014 13-955 750
150-F 24/02/2014 13-956 1500
150-F 21/02/2014 13-955 750

Fuente: informacion suministrada en la Unidad de despacho.

Como se puede observar en el cuadro anterior, el recibo 108-F se utilizd para entregar mercaderia del sobre
13-1025 y del 13-1027, el recibo 005-F se duplicd para entregar mercaderia del sobre 13-929 y ese mismo
namero para entregar el sobre 13-931, y el recibo 150-F se utilizé cinco veces para entregar a los sobres 13-
955 y el 13-956 en distintas fechas y diferentes cantidades.

Por otra parte, se detectd que la unidad de despacho ordena los recibos por fecha de entrega y no por orden
consecutivo.

En las Normas de Control Interno para el Sector Publico N-2-2009-CO-DFOE en el punto 5.6 Calidad de la
informacion, se indica lo siguiente:

“El jerarca y los titulares subordinados, segtn sus competencias, deben asegurar razonablemente
que los sistemas de informaciéon contemplen los procesos requeridos para recopilar, procesar y
generar informacion que responda a las necesidades de los distintos usuarios. Dichos procesos
deben estar basados en un enfoque de efectividad y de mejoramiento continuo. Los atributos
fundamentales de la calidad de la informacién estan referidos a la confiabilidad, oportunidad y
utilidad.

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.

5.6.2 Oportunidad Las actividades de recopilar, procesar y generar informacion, deben realizarse y
darse en tiempo a propdésito y en el momento adecuado, de acuerdo con los fines institucionales.
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.“

Para que los controles se consideren Utiles y adecuados, la documentacion, en general, debe reunir los
siguientes requisitos:
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- Tener un propdésito claro.

- Ser apropiada para alcanzar los objetivos de la organizacion.

- Servir a los directivos para controlar sus operaciones.

- Servir a los fiscalizadores u otras personas para analizar las operaciones.

- Estar disponible y ser accesible para que el personal apropiado y los auditores la verifiguen cuando
corresponda.

Esta condicion podria ser causada por la ausencia de controles efectivos, falta de supervision adecuada por
parte de los Encargados de Unidad o desconocimiento de los funcionarios acerca de la implementacion
rigurosa de controles en el proceso diario de sus labores. Sobre todo considerando que el Encargado Actual,
no ha recibido charla alguna o capacitacion sobre cdmo se deben llevar los archivos.

La situacion antes sefialada puede dificultar el rastreo de recibos, incluso dentro de la muestra no se pudieron
encontrar cinco recibos de despacho. Que por la mala manipulacion de la informacion se puede dar extravios,
manipulacién de contenido de informacion, retraso en los trabajos, lo que implica pérdida de recursos e
imagen institucional.

2.3 Satisfaccion del cliente

Se realizé una pequefia encuesta a los clientes que solicitan el servicio de impresion de la Imprenta Nacional.
Dicha prueba consistio en tomar los correos enviados de los clientes que la Unidad de Despacho utiliza para
comunicar que el producto terminado se encuentra listo para ser despachado. Se utilizaron los correos de los
tltimos seis meses del 2015 con la intencion de determinar la percepcion de los clientes en cuanto a la
calidad, eficiencia y eficacia del servicio brindado.

Para esta encuesta se selecciond una muestra de 47 instituciones de los Ultimos seis meses.

Correos enviados Cantidad de Clientes que Cantidad de Clientes que NO
Respondieron Respondieron

47 14 34

Fuente: Consulta realizada a los clientes con respecto a la Unidad de despacho

Como se puede observar en el cuadro anterior, de un total de 47 encuestas enviadas solo se recibieron 14
respuestas, es decir un 30%, a pesar de que se les solicitd la informacion dos veces.

Detalle Excelente | Muy buena Buena Regular Mala Total
5 6 3 14

36% 43% 21% 0 0 100%
4 5 3 2 14

29% 36% 21% 14% 0 100%
4 5 4 1 14
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- 29% 36% 29% 6% 0 100%
Detalle Amplio Adecuado Indiferente | Insuficiente Muy
insuficiente
2 7 1 3 1 14
Zona de 14% 50% 7% 22% 7% 100%
espera

Fuente: Consulta realizada a los clientes con respecto a la Unidad de despacho

En el cuadro anterior se puede observar como de 14 instituciones que respondieron sobre el servicio que
brinda la Unidad de Despacho, de ellas un 79% lo consideran entre excelente y muy bueno. Sobre el tiempo
de tardanza para despachar el producto, consideran un 65% que es excelente 0 muy buena. Con respecto al
grado de satisfaccion de los clientes con el servicio brindado por Despacho, un 65% lo consideran entre
excelente y muy bueno. Sobre la zona de espera un 64% de los encuestados contestaron que es amplio y
adecuado.

En las normas de Control Interno para el Sector Publico N-2-2009-CO-DFOE en la norma 4.1 Actividades de
control indica:

“El jerarca y los titulares subordinados, segtin sus competencias, deben disefar, adoptar,
evaluar y perfeccionar, como parte del SCI, las actividades de control pertinentes, las que
comprenden las politicas, los procedimientos y los mecanismos que contribuyen a
asequrar razonablemente la operacion y el fortalecimiento del SCI y el logro de los
objetivos institucionales.” (El subrayado no es del original)

Y en la norma 4.5 Garantia de eficiencia y eficacia de las operaciones indica lo siguiente:

“El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben establecer
actividades de control que orienten la ejecuciéon eficiente y eficaz de la gestion
institucional. Lo anterior, tomando en cuenta, fundamentalmente, el bloque de legalidad, Ia
naturaleza de sus operaciones y los riesgos relevantes a los cuales puedan verse
expuestas, asi como los requisitos indicados en la norma 4.2....”

En la encuesta comentada anteriormente, los clientes si hicieron la acotacién de cuales eran las deficiencias
gue se encontraba en la Unidad de despacho entre ellas:
1. Estaba que falta mejor fluidez al atender,
2. Que los encargados reciban capacitacion (Trato al cliente),
3. Falta de espacio para parquear, si hay varios clientes no se puede parquear el vehiculo mientras
esperan
4. Deberia haber mayor flexibilidad al momento de despachar.

Lo anterior, demuestra que la Unidad de Despacho no es mal percibida por el cliente, solamente se requiere
trabajar en algunos puntos para depurarla, ya que de no ser asi la imagen de la Unidad y de la Imprenta
Nacional corren el riesgo de verse perjudicadas.
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2.4 Activos fijos

Al realizar una revision de los activos fijos en la Unidad de Despacho se pudo detectar que existen
inconsistencias con la informacion presentada en la unidad de Activos fijos con el inventario realizado en el

departamento.

Auditoria Interna

Dentro de las principales inconsistencias podemos encontrar los siguientes:

- Hay muchos activos que se encuentran a nombre del anterior encargado de la unidad, lo que muestra
gue no se hizo el traspaso de activos.

- Los siguientes activos no se encontraron en la unidad en el momento del inventario:

Unidad A nombre del activo Numero Descripcion
CESPACHO | EDWIN ROBLES SANGHEZ | 782000198 | LLAVE MAYA (KINGSTON 4-GB)
DESPACHO | EDWIN ROBLES SANCHEZ 13287 TELEFONO INALAMBRICO (GE)
DESPACHO | EDWIN ROBLES SANCHEZ 13690 SILLA SECRETARIAL
DESPACHO | EDWIN ROBLES SANCHEZ 13691 PERRA HIDRAULICA
DESPACHO | EDWIN ROBLES SANCHEZ 13699 SILLA SECRETARIAL
DESPACHO | EDWIN ROBLES SANCHEZ 13710 (SILLASECRETARIAL
DESPACHO | EDWIN ROBLES SANCHEZ 13711 | SILLON EJECUTIVO (VINIL-CAFE)
DESPACHO | EDWIN ROBLES SANCHEZ 14013 ESCRITORIO SECRETARIAL
CESPACHO | EDWIN ROBLES SANGHEZ | 000001-36 | MESA PARA MAQ. DE ESCRIBIR
DESPACHO | EDWIN ROBLES SANCHEZ | 00000%36 MESA PEQUENA-MADERA
DESPACHO | EDWIN ROBLES SANCHEZ 12088 SILLA GIRATORIA-ALTA, CFE)
DESPACHO | EDWIN ROBLES SANCHEZ | 782001286 Extintor Polvo Quimico
DESPACHO | EDWIN ROBLES SANCHEZ | 782001291 _ Extintor Polvo Quimico

12074 MAQUINA VIBRADORA PAPER
DESPACHO | EDWIN ROBLES SANCHEZ _ JOGGER-CAFE
DESPACHO | EDWIN ROBLES SANCHEZ 12072 MAQUINA PLEGADORA
DESPACHO | CARLOS PEREZ CESPEDES | 203 SILLA GIRATORIA

- Existen activos que no se encuentran dentro de la lista de activos, como por ejemplo un extintor que se
encuentra sin plaquear en el pasadizo, el activo 1263 que es una silla, el 782-1965 teléfono y una impresora.

- También hay varios activos que se encuentran en desuso 0 se encuentran dafiados, pero no se han
dado de baja.
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En las Normas de Control Interno para el Sector Publico N-2-2009-CO-DFOE, en la norma 4.3.1 Regulaciones
para la administracién de activos indica lo siguiente:

“El jerarca y los titulares subordinados, segin 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.

b. La asignacion de responsables por el uso, control y mantenimiento de los activos,
incluyendo la definicion de los deberes, las funciones y las lineas de autoridad y
responsabilidad pertinentes.

c. El control, registro y custodia de la documentacion asociada a la adquisicion, la
inscripcion, el uso, el control y el mantenimiento de los activos....”

Esta situacion podria ser causada por negligencia de los responsables, ya que se requiere solamente la
realizacion de un traslado de activos para que sean asignados al nuevo duefio. La no existencia fisica de
algunos activos es preocupante, ya que la persona responsable ya no labora para la institucion, debido a que
se acogio a la pension, por lo que serd mas dificil recuperarlos. De hecho, los activos todavia se encuentran a
nombre del anterior encargado y no ha sido realizado un inventario para verificar los faltantes, sobrantes o
cambios de responsables de los activos.

Este desorden en el control de los activos provoca que no se pueda sentar la responsabilidad por la pérdida,
mal uso o deterioro de algunos activos asignados a la Unidad de Despacho.

2.5 Trabajos terminados sin entregar o retirar.

Al revisar la Unidad de Despacho, se pudo detectar que existen una gran cantidad de trabajos terminados, los
cuales han tenido que ser acomodados en la bodega de Despacho y en los pasillos del Area de Produccion
(Ver apéndice 2). Dichos trabajos no han sido retirados por el cliente y el costo de almacenamiento lo esta
asumiendo la Imprenta Nacional. Dentro de los trabajos de productos terminados que se encuentran en las
instalaciones de la Imprenta Nacional sin retirar, se pueden nombrar los siguientes: Policia de Transito,
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Ministerio de Salud, Ministerio de Ciencia y Tecnologia y unos
sobrantes de cuadernos del IMAS, entre otros.

Las Normas de Control Interno para el Sector Publico N-2-2009-CO-DFOE en el punto 4.6 Cumplimiento del
ordenamiento juridico y técnico indica lo siguiente:

“El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben establecer las
actividades de control que permitan obtener una seguridad razonable de que la actuacion
de la institucion es conforme con las disposiciones juridicas y técnicas vigentes. Las
actividades de control respectivas deben actuar como motivadoras del cumplimiento,
prevenir la ocurrencia de eventuales desviaciones, y en caso de que éstas ocurran,
emprender las medidas correspondientes. Lo anterior, tomando en cuenta,
fundamentalmente, el bloque de legalidad, la naturaleza de sus operaciones y los riesgos
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relevantes a los cuales puedan verse expuestas, asi como los requisitos indicados en la
norma4.2...”

Esta situacion es causada por lo siguiente:
a. No se le cobra a los clientes algun costo por bodegaje.
b. Segun los clientes no tienen donde almacenar la mercaderia.

Dentro del sobre de produccién se anotan los datos del contacto en la institucion, tales como: nombre del
contacto, correo y numero de teléfono. Pero, si el contacto se enferma o deja de laborar, la institucion nunca
se entera de que el producto se encuentra terminado y esperando que lo retiren. Por ese motivo se atrasa la
entrega, esperando que el cliente retire el producto.

Esta situacion provoca una saturacién del espacio fisico de la Imprenta Nacional, impidiendo que se puedan
almacenar algunas materias primas adquiridas por la institucion, debido a la cantidad de producto terminado
gue se encuentra sin entregar.

2.6 Producto Terminado Devuelto

Se le solicitd al Encargado de Despacho una lista o control de los productos que han sido devueltos por los
clientes, pero se nos indicé que esa informacion es imposible de controlar por la Unidad de Despacho. Lo
anterior, se debe a que la Unidad de Despacho no recibe el material que devuelve el cliente, sino que éste
devuelve directamente al departamento de Comercializacion, para que sean ellos los que le arreglen esta
situacion.

Segun el Encargado de Despacho, cuando existe devolucion de mercaderias, los clientes se dirigen
directamente a Comercializacion, por tal razén no se realiza un documento de recepcion de mercaderia en
mal estado, cuando se corrige el error, la Unidad de Despacho confecciona un documento de salida de la
mercaderia, indicando que es un REPROCESO.

Esta situacion debilita los controles establecidos para la salida del producto terminado, ya que tampoco existe
un procedimiento establecido, de forma escrita, para tal situacion. Tampoco existe manera de comprobar si
las cantidades devueltas coinciden con las reprocesadas.

En las Normas de Control Interno para el Sector Publico N-2-2009-CO-DFOE , 5.1 Sistemas de Informacion
indica:

“El jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias, deben disponer los

elementos y condiciones necesarias para que de manera organizada, uniforme,

consistente y oportuna se ejecuten las actividades de obtener, procesar, generar y

comunicar, en forma eficaz, eficiente y econémica, y con apego al bloque de legalidad, la

informacion de la gestion institucional y otra de interés para la consecuciéon de los

objetivos institucionales. El conjunto de esos elementos y condiciones con las

caracteristicas y fines indicados, se denomina sistema de informacion, los cuales pueden

instaurarse en forma manual, automatizada, o ambas.”

En la norma 5.6 Calidad de la informacién indica: “...En norma 5.6.3 Utilidad indica:
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La informacién 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.

En norma 5.7 Calidad de la comunicacion indica:

El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben establecer los
procesos necesarios para asegurar razonablemente que la comunicacion de la
informacion se da alas 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 ausencia de procedimientos por escrito impide analizar la secuencia o el control del producto terminado, ya
gue sin una entrada del producto devuelto es imposible determinar si se repuso la totalidad de los productos
dafados. Por otra parte, la falta de informacion, adiestramiento y capacitacion al personal, asi como
delimitacion de responsabilidades, pueden producir en errores en las tareas de cada una de las funciones y
actividades que son asignadas, produciendo debilitamiento en el control interno.

La ausencia de informacion y de procedimientos escritos puede provocar problemas con los clientes que
terminen en dafio de la imagen institucional o pérdidas econdémicas.

2.7 Almacenamiento de Muestras

Dentro de los procesos que tiene la Unidad de despacho se encuentra el de almacenar muestras de todos los
trabajos realizados en la Imprenta, esto con la intencién de tener un ejemplar para repetir la produccién del
producto, revisar si hay algun defecto en el mismo o simplemente para tenerlo como producto terminado y
ensefiarselo a los futuros clientes.

Revisando el archivo de esos documentos, se pudo detectar que no se encuentran bien custodiados, ya que
los documentos se encuentran apilados encima de un mostrador. Luego, al finalizar el mes son guardados en
una caja, la cual no se encuentra ni siquiera rotulada. La Unidad mantiene esas muestras almacenadas por
un afio exacto y luego son desechadas.

Segun las normas de control Interno para el sector publico en la norma 5.4 Gestion documental indica:

“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
informacion en la organizacién, de manera oportuna y eficiente, y de conformidad con las
necesidades institucionales.”

Segun la norma 5.7 Calidad de la comunicacion indica lo siguiente:

“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, segun 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.”
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La causa aparente de no tener en un buen orden o custodia los documentos es por descuido del encargado,
asi como la falta de politicas claras sobre el uso de estas muestras. Por otra parte, la ausencia de
capacitacion en materia de archivo, también afecta.

La situacién anterior puede provocar por el desorden la pérdida de alguna de las muestras que se necesita, o
bien que alguna persona ajena a la institucion se lleve alguna muestra por estar mal ubicadas.

2.8 Control Interno y SEVRI

Dentro de la informacion que se le solicito a la unidad de despacho del Control Interno y SEVRI, se pudo
verificar lo siguiente:

Con respecto a la Autoevaluacion del Control Interno, se pudo verificar que en los afios 2014 y 2015 se
realizaron dichas evaluaciones, obteniendo puntuaciones idénticas.

La Auditoria Interna realiz6 su propia evaluacion, encontrando que el indice de madurez de control interno en
el departamento de Despacho es de un 37%, calificado como “novato”, debido a que no se ha realizado una
valoracion de riesgos en el 2014 y 2015 y que en el seguimiento del sistema de control interno fue muy baja,
por lo tanto en la Unidad solo se han instaurado procesos que propician el establecimiento y operacion del
sistema de control interno y apenas se empieza a generalizar el compromiso. En el 2014 se encontraba el
antiguo encargado de la Unidad de despacho, pero no se planificé ni se organizé la Unidad para presentar la
valoracion de riesgos, debido a que ese afo el encargado se pensionaba.

En las normas de Control Interno para el Sector Publico N-2-2009-CO-DFOE en el articulo 3 indica:

“2.1. Ambito de aplicacién. Toda institucion publica deberd establecer y mantener en
funcionamiento un Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI) por
dreas, sectores, actividades o tareas, de acuerdo, como minimo, con lo establecido en
estas directrices generales que seran de acatamiento obligatorio...” (El subrayado no es
del original).

En las normas de Control Interno para el Sector Publico N-2-2009-CO-DFOE en la norma 1.4 indica:

“Responsabilidad del jerarca y los titulares subordinados sobre el SCI: La responsabilidad
por el establecimiento, mantenimiento, funcionamiento, perfeccionamiento y evaluacion
del SCI es inherente al jerarca y a los titulares subordinados, en el ambito de sus
competencias.

En el cumplimiento de esa responsabilidad las autoridades citadas deben dar especial
énfasis a dreas consideradas relevantes con base en criterios tales como su materialidad,
el riesgo asociado y su impacto en la consecucion de los fines institucionales, incluyendo
lo relativo a la desconcentracion de competencias y la contratacion de servicios de
apoyo...” (El subrayado no es del original).

Y en el 2015 pudo haber sido por falta de supervisién o por falta de instruccién o por falta de comunicaciéon de
parte de SEVRI y del superior o descuido del encargado de la Unidad, la no realizacion del SEVRI.
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Al no tener una valoracién de riesgos, se corre el peligro de que no se puedan controlar los riesgos, y si éstos
riesgos llegan a materializarse no se podra evitar los dafios ni los costos que implican

2.9 Cantidad de producto terminado entregada al cliente

Al realizar una revision de la muestra de diferentes sobres utilizados en la Unidad de produccién en el 2014 y
2015 de los controles para el traspaso de producto al departamento de despacho, se encontrd lo siguiente:

Informacion Cantidad exacta | Entregado
incompleta por  Informacién recibida a menos de Entregado
Muestra produccién o Completa despacho y lo recibido | Diferencia mas de lo
total falta de recibo despachada al por recibido a Diferenci
cliente despacho despacho a
64 28 36 14 15 975 7 1363
100% 44% 56% 39% 42% 19%

Fuente: Informacion de produccion en la entrega de producto a Despacho y control de despacho en entrega de producto

1. De los 64 sobres seleccionados para la muestra solamente se pudo comparar los datos de 36 de esos
sobres, ya que los 28 restantes carecian de informacién para poder ser comparados. Ya sea de la
Unidad de Despacho donde no se encontraron algunos recibos o no se archivan con un orden
consecutivo, o de los sobres entregados a la Unidad de Despacho, donde no se pudo confirmar la
cantidad o el departamento que les hizo la entrega del producto terminado (informacion incompleta).

2. El 39% de la muestra, fue la cantidad exacta recibida y despachada al cliente por la Unidad de
Despacho.

3. El42% de la muestra nos indica que la Unidad de Despacho entregd menos al cliente de lo que recibio
en produccién segun los controles.

4. EI 19% de la muestra nos muestra que la Unidad de Despacho entregé mas al cliente de lo que recibié
en produccién segun sus controles.

Con respecto a los recibos no encontrados en la unidad de despacho, es importante aclarar que la unidad
utiliza recibos con nimero consecutivo, pero los archiva de acuerdo con la fecha de retiro del producto por
parte del cliente, razon por la cual se dificulta localizar los recibos por su numero.

También, es importante anotar que en Guillotinas no se utilizan adecuadamente los controles, ya que la
informacion que utilizan para pasar producto a otro departamento no es fidedigna, segun ellos por el volumen
de trabajo que ellos realizan y el poco personal con el que cuentan para realizar un conteo (hoja por hoja) o si
utilizan la contadora, podrian tardar hasta tres dias contando un producto que necesitan recibirlo o pasarlo a
otro departamento.

Por otra parte, es importante aclarar que quiza no se le est4 dando la importancia que tiene contar con un
comprobante de las cantidades de producto terminado que se entregan, especialmente a Despacho, ya que
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en varios sobres fue imposible encontrar este dato. Ademas, algunos numeros de sobres no fueron
encontrados dentro de los controles de produccion al entregar el producto final a Despacho.

Esta situacion estad generando que la informacion no sea confiable, se estd dando una ineficacia en los
controles para dar seguimiento al producto y el desorden existente impide sentar responsabilidades en las
personas que correspondan, por la carencia de informacion.

2.10 Manual de procedimientos

En el proceso de revisidon del manual de procedimientos existente en la Unidad de Despacho se pudo verificar
gue se encuentra en funcionamiento y se ajusta a la realidad de la unidad, solo falta incluir todo documentos
que utiliza la Unidad de Despacho y la explicacion respectiva. Ya que existen unos formularios que
actualmente se estan utilizando y éstos no se han descrito dentro del manual.

Segun las normas de control Interno para el sector publico en el punto 4.2 Requisitos de las actividades de
control en el punto e indica:

“Documentacion. Las actividades de control deben documentarse mediante su
incorporacion en los manuales de procedimientos, en las descripciones de puestos y
Procesos, o en documentos de naturaleza similar. Esa documentacion debe estar
disponible, en forma ordenada conforme a criterios previamente establecidos, para su
uso, consulta y evaluacién.” (El subrayado no es del original)

MIDEPLAN, en el Area de Modernizacién del Estado, Unidad de Reforma Institucional, establece la definicion
de Manual de Procedimientos, de la siguiente forma:

“El Manual de Procedimientos es un documento que describe en forma légica, sistematica
y detallada las actividades de una institucion o unidad organizativa de acuerdo con sus
atribuciones y tomando en cuenta lo necesario para la ejecucion eficiente de las mismas,
generalmente senalan quién, como, cuando, donde y para qué han de realizarse estas
actividades. Este tipo de Manual se orienta a especificar detalles de Ila ejecucion de
actividades organizacionales, con el fin de unificar criterios a lo interno de la institucion
sobre la manera correcta en que deben ser realizadas. Al recuperar la informacion de la
forma mas adecuada de desempeniar las tareas se logra asegurar su calidad, asi como
agilizar la circulacion de la informacion para que esta llegue oportunamente a las unidades
organizativas que la requieran. Los manuales de procedimientos contienen un conjunto de
definiciones operacionales, sefnalando la secuencia I6gica de las acciones o pasos a
seguir para la consecucion de bienes o servicios determinados. Ademads, contienen
ilustraciones a base de formularios, fluxogramas y diagramas, cuyo objetivo es recurrir a
la representaciéon grafica de la secuencia de actividades para hacerla mas facilmente
comprensible. En el manual de procedimientos se especifica: / /Quién debe hacer una
actividad; / /Qué debe hacerse en esa actividad; / /Cémo debe hacerse la actividad; [/
Dénde debe hacerse; y [ /Cuando debe hacerse la actividad.
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Lo anterior, se debe a la falta de actualizacién del Manual de Procedimientos, debido a que aunque contiene
el quehacer de la Unidad y fue actualizado recientemente, carece de lo establecido anteriormente.

La idea de poseer Manuales de Procedimientos es para utilizarlo como herramienta de trabajo, informacion y
colaboracion en la induccion, adiestramiento y capacitacion del personal, asi como limitar sus
responsabilidades. Sin manuales habria un desconocimiento, desactualizacion y dificultad en la comprension
de la manera precisa y secuencial de todas las tareas y actividades que son asignadas, produciendo asi un
debilitamiento en el Control Interno.

Il CONCLUSION

Después de haber analizado, observado y realizado pruebas de auditoria, se puede concluir que la Unidad de
Despacho tiene una eficiencia aceptable, debido al cumplimiento en los tiempos de entrega del producto
terminado, la calidad del mismo y la percepcién del cliente sobre el servicio que brinda.

Con respecto a la eficacia se debe de trabajar mas en los controles establecidos para el traslados de los
productos terminados por entregar, la custodia de los activos, la entrega de los productos, comunicacién con
los clientes, el SEVRI, el Control Interno, actualizar los manuales de procedimientos, el almacenamiento de
muestras y los controles en la devolucién de los productos.

Por otra parte, los objetivos deben ser conocidos por los funcionarios que atienden a los clientes, con la

intencién de que los mismos puedan entender la importancia del trabajo que realizan.

v RECOMENDACIONES
Como resultado del estudio anterior, se generan las siguientes recomendaciones, las cuales deben ser

cumplidas por la Administracién en un plazo no menor a 6 meses:

4.1. Al Ministro de Gobernacion y Policia/Junta Administrativa

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

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

4.2. Al Director General de la Imprenta Nacional

4.2.1. Girar las instrucciones respectivas a quien(es) corresponda, para que se cumplan las recomendaciones
planteadas en este Informe.
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4.2.3. Informar a la Auditoria Interna de los resultados obtenidos en el acatamiento de las recomendaciones
emitidas en este Informe.

4.3. Al Director de Produccién

4.3.1 Implementar y revisar, junto con los supervisores de produccion, mecanismos para realizar un adecuado
control de traspaso de productos, principalmente con el encargado de Guillotinas. (Ver hallazgo 2.9)

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

4.4. A la Directora de Comercializacién

4.4.1 Establecer un sistema de control, por escrito, para que pueda supervisar el trabajo realizado por el
Encargado de Despacho y el Jefe de Promocion y Divulgacion.

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

4.5. Al Jefe de Promocidn y divulgacion.

4.5.1 Establecer mecanismos de control junto con el Encargado de Despacho para asegurarse que los
clientes sean comunicados a tiempo de que sus trabajos estan listos para ser entregados y para verificar la
entrada y salida de producto terminado devuelto por el cliente. (Ver hallazgos 2.1y 2.6)

4.5.2 Programar capacitaciones internas para mejorar la gestion de archivo, la calidad del servicio al cliente,
SEVRI y Control Interno de la Unidad de Despacho. (ver hallazgos 2.2, 2.4, 2.6, 2.7, 2.8)

4.5.3 Asegurarse que el Encargado de la Unidad de Despacho archive los recibos de forma consecutiva, con
la intencidn facilitar el acceso a los mismos y mejorar el sistema de control interno. (ver hallazgos 2.2 y 2.9)

4.5.4 Participar activamente en el disefio de un cronograma y un procedimiento, junto con el Encargado de
Unidad de Despacho para recibir a los clientes, y asi poder dar una mejor atencion. (ver hallazgo 2.3)

4.5.5 Participar activamente en la salida e ingreso del nuevo personal de la Unidad de Despacho, con la
intencién de asegurarse que el funcionario que salga entregue la informacion completa del departamento
como archivos, activos, inventario. Por otra parte, realizar una induccion adecuada a los funcionarios de nuevo
ingreso, para que se adapten rapidamente a las actividades de la Unidad. (ver hallazgo 2.4)

4.5.6 Establecer un mecanismo para el control del trabajo o actividades de los funcionarios que tiene a cargo.
(Ver hallazgo 2.4)
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4.5.7 Solicitar a los funcionarios que confeccionan el sobre de produccién que incluyan en el mismo, los datos
de al menos dos contactos en la empresa, para poder avisar a varias personas de la entrega el producto, con
la intencién de que el producto sea retirado lo més pronto posible. (Ver hallazgo 2.5)

4.5.8 Estudiar la posibilidad de establecer alguna tarifa para el cobro de almacenaje al producto terminado que
permanece en nuestras instalaciones por largos periodos de tiempo. En caso de proceder el cobro
mencionado, establecer las politicas y procedimientos respectivos. (Ver hallazgo 2.5)

4.5.9 Implementar mecanismos de control para aquellos productos terminados que son devueltos por el
cliente y requieren ser reprocesados. Una vez establecidos los mecanismos de control, establecer la politica y
el procedimiento respectivo. (Ver hallazgo 2.6)

4.5.10 Evaluar la utilidad y conveniencia de que la Unidad de Despacho mantenga y custodie las muestras de
los trabajos realizados. (Ver hallazgo 2.7)

4.5.11 Coordinar la capacitacion para el Encargado de Despacho sobre el manejo del Archivo de Gestion.
(Ver hallazgo 2.7)

4.5.12 Establecer una constante comunicacion con la Unidad de Despacho, a través de reuniones, circulares
0 correos electronicos, donde se deje evidencia de la misma. (Ver hallazgo 2.8)

4.5.13 Participar junto con el Encargado de Despacho en la realizacién de la Autoevaluacién de Control
Interno y SEVRI, con la intencién de mejorar ambos procesos. Coordinar con los encargados de Control
Interno y SEVRI una adecuada capacitacion para el encargado de despacho. (Ver hallazgo 2.8)

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

4.6. Al Encargado de la Unidad de Despacho:

4.6.1. Establecer mecanismos de control junto con el Jefe de Promulgacion y Divulgacién para asegurarse
qgue los clientes sean comunicados a tiempo de que sus trabajos estan listos para ser entregados y para
verificar la entrada y salida de producto terminado devuelto por el cliente. (Ver hallazgos 2.1y 2.6)

4.6.2 Participar en capacitaciones internas para mejorar la gestion de archivo, la calidad del servicio al cliente,
SEVRI y Control Interno de la Unidad de Despacho. (ver hallazgo 2.2, 2.3, 2.4,2.6, 2.7 y 2.8)

4.6.3 Programar y elaborar un cronograma, plan o procedimiento para recibir a los clientes, y asi poder dar
una mejor atencion. (Ver hallazgo 2.3)

4.6.5 Mantener actualizado, completo y ordenado el inventario de activos de la unidad de despacho. (Ver
hallazgo 2.4)

19



Ministerio de Gobernacién y Policia

ImptenticiNaclond Auditoria Interna

4.6.6 Implementar mecanismo para dar aviso al Jefe de promocion y divulgacion cuando ha pasado tres dias y
el cliente no ha retirado el producto. Establecer politicas para el retiro del producto terminado del cliente.(Ver
hallazgo 2.4)

4.6.7 Implementar mecanismos para controlar y resguardar las muestras de los trabajos impresos. (Ver
hallazgo 2.7)

4.6.8 Mantener actualizado el Manual de Procedimientos y hacerlo del conocimiento de todos los funcionarios
gue laboran en la Unidad de Despacho. (Ver hallazgo 2.10)

4.6.9 Informar a la Auditoria Interna de los resultados obtenidos en el acatamiento de las recomendaciones
emitidas en este Informe.
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Apéndice No 1

Tiempo de entrega del Producto

Objetivo Especifico: 1. Corroborar el tiempo de duracion de entrega del producto una vez recibida en despacho con la entrega al cliente, esto con el fin de

determinar si el departamento es eficaz.

2. Verificar el tiempo de entrega del producto con el tiempo de entrega pactado con el cliente, para verificar si se esta cumpliendo con lo pactado con el cliente.

Sobre . Departamento que
, Cliente
nimero entrega

Ministerio de Agricultura y Ganaderia 1052 afiches

Fecha recibida en
despacho seguin
control de los
departamentos

Fecha recibida en
despacho segu
despacho

Dif. de dias
entre
despacho y
entrega de
produccién

Fecha
entregada o
retirada por

el cliente

Dif en dias

despacho
y retiro
del cliente.

Dif. en dias

/

entregado

Fecha
estimada de
entrega al
cliente

a
despacho
y fecha
estimada
de entrega
al cliente

Observaciones

Museo Histérico Juan Santamaria

Dobladoras

Encuadernacion

afiches

23/04/2014 25/04/2014 2| 28/02/2014 54
no se encontro
informacién
para
Tipografia o formacion 30/01/2014 07/02/2014 -8 comparar.
no se encontro
informacién
para
20/02/2014 no indica 20/02/2014 - | 28/02/2014 -8 comparar.
no se encontro
informacién
para
Guillotinas 28/02/2014 no indica 04/03/2014 - | 03/03/2014 -3 comparar.
10/04, 2/05,
12/05/14, 10/04, 05/05, 22/04y
15/05/14 19/05 0,3,7 | 28/07/2014 12,70 | 14/03/2014 66
Encuadernacion 23/04/2014 23/04/2014 15/05/2014 22 | 30/04/2014 -7
Encuadernacion 19/03/2014 19/03/2014 24/03/2014 5| 20/03/2014 -1
Encuadernacion 24/04/2014 23/04/2014 1| 24/04/2014 1| 24/04/2014 0
Guillotinas 24/03/2014 24/03/2014 25/03/2014 1| 27/03/2014 -3
Guillotinas 28/03/2014 01/04/2014 4| 03/04/2014 2| 10/04/2014 -9




o
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/ f imprenta Nacional Audiforia Interna
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litografia 16/06/2014 -| 19/06/2014 3| 30/05/2014 17
Tipografia o encuadern 05/05/2014 09/05/2014 4| 12/05/2014 3| 09/05/2014 0
Encuadernacion 15/06/2015 15/06/2015 -| 17/06/2015 2| 03/06/2014 377
14- Instituto Nacional de Seguros (Hospital del
0246 | Trauma) Dobladoras 21/05/2014 21/05/2014 -| 22/05/2014 1| 30/05/2014 -9
Tipografia 19/05/2014 19/05/2014 -| 19/05/2014 -| 19/05/2014 0
Formacion 20/06/2014 20/06/2014 -| 23/06/2014 3| 10/06/2014 10
11/06/2015,
3/06/15,
12/05, 22/05, | 12/05/2015, 22/05, 3/06/15,
25/05, 2/06, 22/05,22/05, 03/06/15,
5/06, 22/05, 22/05, 29/05/15,
Encuadernacion 10/06/2015 22/05 11 28/05/15 30,11 | 02/07/2014 344
Formacion 12/09/2014 17/09/2014 5 18/09/2014 1| 02/07/2014 77
Formacion 01/08/2014 04/08/2014 3 11/08/2014 7| 25/07/2014 10
Guillotinas 13/08/2014 14/08/2014 1| 26/08/2014 12 | 25/07/2014 20
Guillotinas 04/08/2014 04/08/2014 -| 06/08/2014 2| 01/08/2014 3
14- Ministerio de Cultura (Sistema Nacional de
0399 | Bibliotecas) 22/08/2014 -| 09/10/2014 43 | 11/08/2014 11
Guillotinas 10/09/2014 11/09/2014 1 17/09/2014 6| 20/08/2014 22
no se encontro
informacién
para
Guillotinas 20/08/2014 25/08/2014 5 07/08/2014 18 comparar.
Guillotinas 23/07/2014 23/07/2014 -| 24/07/2014 1| 23/07/2014 0
Guillotinas 25/08/2014 25/08/2014 -| 19/09/2014 25| 12/09/2014 -18
Guillotinas 05/09/2014 05/09/2014 -| 19/09/2014 14| 10/09/2014 -5
14- . .
o513 | Patronato Nacional de la Infancia 26/08/2014 25/09/2014 30| 11/09/2014 -16
14- | patronato Nacional de la Infancia
0532 Dobladoras 27/10/2014 27/10/2014 -| 28/10/2014 1| 11/11/2014 -15
14- Ministerio de Trabajo y Seguridad Social (Consejo
0551 de Salud Ocupacoinal) 17/09/2014 -| 17/09/2014 -| 25/08/2014 23
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07/10, 8/10,
9/10, 10/10, 13/10, 5/11,
14/10,3/11, 20/11,
12/11,14/11, 13/10, 20/11, 10/12,
3/12,10/12, | 20/11,3/12,10/12 03/12,
16/12,19/12, ,16/12,12/01, 16/12,5/02,
20/12,21/12, 23/01,29/01, 29/01,
Encuadernacion 29/01, 4/02 04/02,24/02 23/01,12/01 - no indica
14- Ministerio de Agricultura y Ganaderia (Servicio
0570 | Nacional de Salud Animal) Dobladoras 13/10/2014 13/10/2014 -| 14/10/2014 1| 05/09/2014 38
Guillotinas 12/12/2014 15/12/2014 3| 16/12/2014 1| 18/09/2014 88
Guillotinas 28/10/2014 29/10/2014 1| 13/11/2014 15| 30/09/2014 29
Tipografia 27/10/2014 27/10/2014 -| 31/10/2014 4| 30/09/2014 27
Tipografia 09/10/2014 08/10/2014 | - 1| 08/10/2014 - | 23/09/2014 15
Guillotinas 07/11/2014 07/11/2014 - | 21/11/2014 14 | 30/09/2014 38
Tipografia 16/10/2014 17/10/2014 1| 22/10/2014 5| 23/09/2014 24
no se encontro
14- - ) - informacién
0703 Ministerio de Seguridad Publica para
09/10/2014 01/10/2014 8 comparar.
Formacién 26/11/2014 26/11/2014 -| 27/11/2014 1| 06/10/2014 51
14- Direccion General de Servicio Civil (Comunicacion
0741 |y Prensa) Dobladoras 28/11/2014 28/11/2014 - | 08/12/2014 10 | 07/10/2014 52
Formacién 11/10/2014 16/10/2014 5| 16/10/2014 -| 17/10/2014 -1
Tipografia 08/12/2014 08/12/2014 - | 18/12/2014 10 | 15/10/2014 54
Tipografia, encuadern 30/10/2014 01/11/2014 2| 05/11/2014 4| 23/10/2014 9
Guillotinas 25/11/2014 25/11/2014 -| 05/12/2014 10 | 17/11/2014 8
Encuadernacion 12/12/2014 15/12/2014 3| 15/12/2014 -| 28/11/2014 17
Formacién 14/05/2015 18/05/2015 4| 20/05/2015 2| 28/11/2014 171
14- Instituto Nacional de Seguros (Hospital del
0874 | Trauma) Dobladoras 10/12/2014 10/12/2014 -| 15/12/2014 5| 05/12/2014 5
14- ) U
| ta N Inal (Editorial Digital
0893 mprenta Naciolnal (Editorial Digital) 22/06/2015 -| 25/06/2015 3| 12/12/2014 192
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Guillotinas 04/12/2014 05/12/2014 1| 05/12/2014 01/12/2014 4
14- . P
0931 Procuraduria General de la Republica
Dobladoras 18/11/2014 -| 18/11/2014 20/11/2014 -2
Guillotinas 05/12/2014 08/12/2014 3| 08/12/2014 12/12/2014 -4
Guillotinas 13/01/2015 14/01/2015 1 14/01/2015 16/01/2015 -2
Formacion 11/05/2015 11/05/2015 -| 15/05/2015 27/02/2015 73
14- Ministerio de Seguridad Publica (Direccién de
1007 | Programas Preventivos) Dobladoras 12/05/2015 12/05/2015 -| 13/05/2015 27/02/2015 74
14- Instituto Nacional de Seguros (Hospital del
1027 | Trauma)
16/01/2015 -| 16/01/2015 16/01/2015 0
14- ) ) )
Instituto Cost: de T
1046 | nstituto Costarricense de Turismo Dobladoras 05/06/2015 05/06/2015 -| o08/06/2015 27/02/2015 98
14- ) ) )
1065 | 'nstituto Costarricense de Turismo Dobladoras 06/05/2015 07/05/2015 1| 07/05/2015 27/02/2015 69
14- no aparece en ningdn
1084 Instituto Costarricense de Turismo archivo confirmar sino se
encuentra en produccion 27/02/2015
15- 11/03, 11/03/2015,
0101 | Museo Arte y Disefio Contemporaneo Dobladoras 12/03/2015 | 11/03/2015,17/03 0,5 17/03 11/03/2015 6
Guillotinas 19/03/2015 20/03/2015 1| 24/03/2015 24/03/2015 -4
15-
0108 | wMinisterio Presidencia 31/03/2015 -| 06/04/2015 13/03/2015 18
0]5?)-2 21/04,24/04, 24/04,21/04, 23/04/2015,
M. Cultura / Compafiia Nacional de Teatro Dobladoras 28/04/2015 28/04 - 24/04 22/04/2015 6
Guillotinas 06/05/2015 06/05/2015 -| 07/05/2015 06/05/2015 0

Fuente: Informacién entregada por el departamento de despacho, departamento de comercializacion, departamentos de produccion

entregado a la auditoria y sobres archivados en el archivo central.
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Apéndice No 2

Prueba de Auditoria Trabajos terminados sin entregar o retirar.
Objetivo Especifico: Verificar cuales y cuantos trabajos se encuentran sin retirar, para realizar las recomendaciones necesarias.
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