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Sefior
William Kelly Picado
Auditor Interno

Estimado sefior:

En atencién al oficio MCJ-AI-240-2020 con fecha 29de julio, referente al Seguimiento de las
Recomendaciones que se encuentran pendientes al periodo 2020 en atencién al Informe de
Auditoria AI-013-2018 sobre “Auditoria Operativa en los procesos de la Direcciéon General del
Sistema Nacional de Bibliotecas” me permito cumplir en tiempo y forma con lo solicitado. Reitero
lo indicado en oficio SINABI-DG-240-2020 en relacion con los correos mencionados que no se
recibieron en la Direccion General. Ademas, me permito indicar que se adjunta oficio SINABI-DG-
280-2020 enviado al Sr.Dennis Portuguez Viceministro Administrativo.

En relacion con la cita para la verificacion correspondiente de las acciones realizadas por el SINABI
para la atencidn de las recomendaciones mencionadas quedo a las gratas 6rdenes para coordinar
lo correspondiente.

En cumplimiento esta Direccién ha realizado las acciones reportadas en los informes solicitados a
la fecha en relacién con las recomendaciones:

4.2.2 “Establecer mecanismos de supervision para las labores o actividades llevadas a cabo en la
Direccion General del SINABI. (Ver resultado 2.2.)”. En cuanto a esta recomendacion, es necesario
indicar la importancia de establecer los mecanismos de supervision que sefiala la misma, por lo
que le solicito remitir a esta Oficina de Fiscalizacidén la documentacion que sustente el cumplimiento
de la misma Atendida segun oficio SINABI-DG-625-2019 Asiento N. 2

Mediante oficio MCJ-AI-071-2020 fecha 20 de febrero suscrito por su persona sefiala
“"dado lo anterior, esta recomendacidon se encuentra Parcialmente cumplida hasta que
se lleve a cabo la verificacién de lo citado anteriormente, por parte de esta Auditoria
Interna.”

4.2.3 “Ejercer una supervisidn constante sobre las actividades realizadas en cada una de las
unidades, departamentos y Direccién de Bibliotecas Publicas y Nacional, dejando evidencia de
dicha supervision (Ver resultado 2.2) “. En oficio SINABI-DG-348-2019, se adjuntan las minutas
correspondientes a los meses de enero, febrero, marzo y mayo, de las sesiones de seguimiento al
avance de los procesos, sin embargo es necesario remitir a esta Auditoria las actas de las sesiones
de junio en adelante, con el objetivo de verificar que se lleve a cabo la supervisidn indicada.
Atendida segun oficio SINABI-DG-625-2019 Asiento N. 3

Mediante oficio MCJ-AI-071-2020 fecha 20 de febrero suscrito por su persona sefala
“"dado lo anterior, esta recomendacién se encuentra Parcialmente cumplida hasta que
se lleve a cabo la verificacion de lo citado anteriormente, por parte de esta Auditoria
Interna.”
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4.2.4 “Incorporar a los controles internos actividades de control de naturaleza previa,
concomitante, posterior o una conjuncion de ellas; para hacer posible la prevencion, deteccidon y
la correccion ante debilidades del Sistema de Control Interno y en cada una de las actividades de
control. (Ver resultado 2.2 y 2.3.)". 4.2.6 “Establecer formularios uniformes para la salida de
libros, revistas u otros materiales enviados a las distintas Bibliotecas, con el fin de que los mismos
consignen la informacidon necesaria que a su vez permita la verificacion de lo enviado. (Ver
resultado 2.3”). A la fecha, no consta en los archivos de esta Oficina informacién que haga
referencia a ambas recomendaciones, por lo tanto le solicito remitir la documentacién que respalde
el cumplimiento o avance de las mismas. Atendida segun oficio SINABI-DG-625-2019 Asiento N.4

Mediante oficio MCJ-AI-071-2020 fecha 20 de febrero suscrito por su persona sefiala
“”dado lo anterior, esta recomendacion se encuentra Parcialmente cumplida hasta que
se lleve a cabo la verificaciéon de lo citado anteriormente, por parte de esta Auditoria
Interna.”

4.2.5 “Implementar y perfeccionar politicas y procedimientos de archivo apropiadas para la
preservacion de los documentos relacionados con los formularios de entrega de libros, revistas u
otros materiales, de acuerdo con lo que establece las regulaciones del Sistema Nacional de
Archivos. (Ver resultado 2.2.)". Si bien es cierto en el oficio SINABI-DG-348- 2019 se remite
evidencia sobre la organizacion de los Archivos, planeamiento y seguimiento en la Unidad Técnica
y Unidad Administrativa, es criterio de esta Oficina de Fiscalizacion que se debe remitir la
documentacién que sustente la implementacidon y perfeccionamiento de las politicas y
procedimientos apropiadas para el cumplimiento de la recomendacion. Atendida segun oficio
SINABI-DG-625-2019 Asiento N. 5 y El oficio SINABI-DG-090-2020 se realiz6é el envio de lo
solicitado en oficio MCJ-AI-071-2020.

Mediante oficio MCJ-AI-240-2020 fecha 29 julio suscrito por su persona sefiala “”dado lo
anterior, esta recomendacion se mantienen Parcialmente cumplida hasta que se cumpla
con cada una de ellas, se remita la documentacion de sustento al cumplimiento y se
proceda con la verificacion por parte de esta Oficina de Fiscalizacion.”

4.2.6 Establecer formularios uniformes para la salida de libros, revistas u otros materiales
enviados a las distintas bibliotecas, con el fin de que los mismos consignen la informacién
necesaria que a su vez permita la verificacion de lo enviado (ver resultado 2.3)” Atendida segun
oficio SINABI-DG-625-2019

Mediante oficio MCJ-AI-071-2020 fecha 20 de febrero suscrito por su persona sefiala
“"dado lo anterior, esta recomendacién se encuentra Parcialmente cumplida hasta que
se lleve a cabo la verificacion de lo citado anteriormente, por parte de esta Auditoria
Interna.”

4.2.7 “Establecer un cronograma de cumplimiento con las acciones necesarias para la elaboracién
del Manual de Procedimientos del Sistema Nacional de Bibliotecas, que contemple la totalidad de
las actividades realizadas. (Ver resultado 2.3)"”. En el oficio SINABI-DG-348-2019 remite Manuales
de Procedimientos utilizados en cada departamento, unidad o seccién del SINABI, asi como
controles y seguimientos, sin embargo, es necesario que se establezca el cronograma sefialado
en la recomendacidén. Atendida segun oficio SINABI-DG-625-2019 Asiento N. 6 y El oficio SINABI-
DG-090-2020 se realizo el envio de lo solicitado en oficio MCJ-AI-071-2020.
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Mediante oficio MCJ-AI-240-2020 fecha 29 julio suscrito por su persona sefiala “"dado lo
anterior, esta recomendacidon se mantienen Parcialmente cumplida hasta que se cumpla
con cada una de ellas, se remita la documentacion de sustento al cumplimiento y se
proceda con la verificacién por parte de esta Oficina de Fiscalizaciéon.”

4.2.8 “"Definir el procedimiento, las actividades de control y el seguimiento respectivo para la
distribucion de materiales, equipo, suministros u otros; que se realizan a las diferentes Bibliotecas
Publicas que se les traslada bienes o recursos del SINABI (Ver resultado 2.4)” Atendida segun
oficio SINABI-DG-625-2019 Asiento N. 7

Mediante oficio MCJ-AI-071-2020 fecha 20 de febrero suscrito por su persona sefiala
“”dado lo anterior, esta recomendacion se encuentra Parcialmente cumplida hasta que
se lleve a cabo la verificaciéon de lo citado anteriormente, por parte de esta Auditoria
Interna.”

4.2.9 “Definir el procedimiento, actividades de control y el seguimiento respectivo para las
transferencias de recursos que se realizan a las diferentes bibliotecas que forman parte del SINABI.
(Ver resultado 2.5)". Es necesario definir los procedimientos, las actividades de control y el
seguimiento respectivo, para llevar a cabo el cumplimiento de lo indicado en ambas
recomendaciones y remitirlo a esta Auditoria. Atendida segun oficio SINABI-DG-625-2019 Asiento
N. 8
Mediante oficio MCJ-AI-071-2020 fecha 20 de febrero suscrito por su persona sefiala
“"dado lo anterior, esta recomendacién se encuentra Parcialmente cumplida hasta que
se lleve a cabo la verificaciéon de lo citado anteriormente, por parte de esta Auditoria
Interna.”

Cabe indicar que para cada una de las recomendaciones se ha continuado con las acciones y se
elabora el expediente que permita recopilar evidencia de las acciones realizadas.

o Actividades de control: Se entregd a nuevos funcionarios las funciones y acciones de
seguimiento y supervision al personal de dependencia directa de la Direccion General. Se
solicitd a las coordinaciones y jefaturas hacer la entrega de funciones al personal nuevo y
en caso de traslado de personal, contar con evidencia de recibido de dicha informacion.
Se cred el expediente correspondiente con evidencia de los oficios y documentos
correspondientes. Se solicité a las jefaturas y coordinaciones brindar seguimiento y
supervision al personal a cargo registrando la evidencia correspondiente.

Se gird instrucciones al personal de la Direccion General para la organizacién de las
minutas de reuniones y sesiones de trabajo en tres carpetas: Comité Consultivo y
ampliado; Reuniones DG, Reunion General Jefaturas y coordinaciones (esta ultima con
copia en la intranet al acceso de todo el personal).

Esta Direccién brinda seguimiento y supervisién de labores por medio de la comunicacién
directa en sesiones de trabajo, llamadas telefénicas, reuniones, ademdas se emiten
comunicados via correo electrénico, emision de lineamientos, circulares, correo
electréonico. Se registra el expediente correspondiente para efectos de seguimiento y
supervision las minutas, oficios, lineamientos, directrices y documentacion
correspondiente. Se gird instrucciones al personal de la Direccidn General para la
organizacion de las minutas de reuniones y sesiones de trabajo con el personal de cada
dependencia en la carpeta asignada para dicha entidad.

O
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Actividades de control, documentacién y divulgacién: se utiliza la Intranet para mantener
informacion al acceso de todo el personal y carpetas compartidas al acceso de grupos
especificos. Se solicito la entrega del manual de procedimientos a cada dependencia del
SINABI y se continUa en el trabajo de elaboracién del Manual de Procesos y Procedimientos
en coordinacion con la Comision. Ademas, se coordina y realizan sesiones de trabajo con
el Coordinador del Archivo Central MCJ para la elaboracidn de la tabla de plazos para la
eliminacién de documentos del SINABI con el objetivo de organizar el archivo impreso y
digital de las dependencias e iniciar procesos de eliminacién en concordancia con el debido
procedimiento.

Formularios uniformes: Recopilacién de formularios institucionales y se giran instrucciones
para el uso normalizado de correspondencia, formularios y comunicados institucionales.
Gestidn institucional: Reuniones, comunicacion directa en sesiones de trabajo, llamadas
telefonicas, ademas se emiten comunicados via correo electronico, emision de
lineamientos, circulares, correo electrénico que permiten la supervision constante.

Reitero la disposicion de esta Direccion para la verificacion correspondiente por parte de la
Auditoria Interna y quedo a sus gratas ordenes.

Cordialmente

Firmado digitalmente por

LOVANIA GARMENDIA LovaiA GARMENDIA BONILLA
BONILLA (FIRMA) (FIRMA)

Fecha: 2020.09.14 21:39:21 -06'00'

Lovania Garmendia Bonilla
Directora General

Mew

Sra. Sylvie Duran Salvatierra. Ministra
Sr. Dennis Portuguez Cascante. Viceministro Administrativo
Archivo — Consecutivo digital
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ANEXOS: captura de pantallas de evidencias

1. INTRANET: Acceso a documentacion al personal del SINABI en la intranet
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4. Distribucion de carpetas en el correo electrénico para el seguimiento de las Dependencias.

< c 0 & outlookoffice.com/mail/AAMKAGY4ODU1Z)MOLTxYWEINDUWNSIRZmISLTVINTMOZ.. & & ® s QO [0 » :

Importado de Inter..  8® BCR @ Bajar mapas GPS G.. g Iniciar sesionenla.. O Correo -Igarmendi.. %, BancoPopular = Informacion para d.. SINABI »
1
22 L= =
= [ Eliminar & Archivo (O Nodeseado v Limpiar B3 Movera » ) Categorizar » 155 E;:ii;“;g‘g;““dmm
Reunion 2019 © Ut * Filtrar ~ Depdsito Legal en la Biblioteca Nacional
Ana Victoria Chacsn Mange o LUl WU UL LU Ipan 1@ o
SEgLOUEE 2 > Consideraciones para este humilde servidor 28/4/2020
. Buenos dias. Ayer recibi este libro y video del escritor Leonardo Cruz. interesa £l jue, 23 abr. 2020 & las 13:28, Helga Marfa Ocampo
(D e a . Bermdez (<hocampob@sinabi.go.cr») escribié:
OREE 6 [ [y
Estimados autores, editores, llustradores y creadores en
BN 3 G David Mena Campos (] general.
Caso: Registro de Vacaciones Gerardo Vargas 24742020 En el marco de la celebracién del Dia del Libro, les queremos
Prev Incendio 2 Buenas tardes Es necesario revisar el registro de vacaciones del funcionario G... hacer llegar un pequefio video relacionado con los beneficios
. = que usted obtiene al hacer el Depésito Legal de sus
221 Vacaciones Ger... £ Vacaciones Ger... publicaciones en |a Biblioteca Nacional de Costa Rica.
DB Publicas 4
Les agradecemos |a divulgacién entre sus colegas a fin
=5 1 @ EEIEREETD B > de llegar a la mayor cantidad de personas creadoras del
> Deposito Legal en la Biblioteca Nacional 237472020 pais.
fa— a Este es el correo que les mandé a los autores y autoras Y este o va a compar.
El siguiente enlace pueden encontrar el video sobre
T . g . Lovania Garmendia Bonilla Depbsito Legal: https://youtu.be/RwnV97nUeyE
> Presentacién Depésito legal 21/4/2020
DG Mila 2 Buen dia Qué bonito que queds, supercalifragilisticoespialidoso Creatividad.
Juan o Unidad de Automatizacion (]
» Consejos para proteger los activos digitales y la informacié... 20
= = - i v Al grupo funcionarios creo que estan todos, s6lo que se pone CoMo COpia C..

Sistema Nacional de Bibliotecas. Web: www. sinabi.go.cr. Direccion General Teléfono (506) 2223-
1303 fax (506) 2223-5510, direccion@sinabi.go.cr Apartado 1000-10008



M |
VS ™ SINABI

COSTABCA

COMEIIE THL BCEMTTRA

5. Expediente: bitacora de seguimiento del personal

& CcC 0 & sinabi-my.sharepoint.com/personal/lgarmendia sinabi_go_cr/ layouts/15/onedriveaspx?id=.. @ ® ¥ Q O :
Importado delnter.. 8¢ BCR @ Bajar mapas GPSG.. MM Iniciar sesiénen la.. @R Correo - Igarmendi.. <, Banco Popular == Informacion para d SINABI »
{2 = _
Lovania Garmendia Bonilla - ~+ Nuevo v T Cargar v 12> Compartir @ Copiarvinculo 43 Sincronizar 3 Descargar #8 Automatizar IF Organizar v =~ @
£1 Misarchivos -

O Recientes Archivos > Teletrabajo temporal &

@ Compartido

© Papelera de reciclaje

[ Nombre Modificado Modificado por Tamafio ...
Bibliotecas compartidas
T4 AnaVictoria 1 de abril Lovania Garmendia Bon 14 elementos
M Centro de Datos SIN...
A Tntranet SINASI “4  Diana 1 de abril Lovania Garmendia Bon 1 elemento
Funcionarios SINABI Ta  Doris 1 de abii Lovania Garmendia Bon 1 elemento
4 Reportes Administrat... Ba Helga 1 de abri Lovania Garmendia Bon 21 elementos
B comité Consuitivo Vi...
B Jessica 15 de juiio Lovania Garmendia Bon 1 elemento
M Gestion Solicitudes
B Laura 1 de abri Lovania Garmendia Bon 7 elementos
A Reportes 2018
a 21 de abril D General del Si 3 elementos
A sistema de Solicitud ... B2 Miagro
Mas bibliotecas Ta s 1de abii Lovania Garmendia Bon 20 elementos
Crear una biblioteca comy Ta  TELETRABAJO TEMPORAL 1 de abri Lovania Garmendia Bon 3 elementos

6. Expediente de reuniones don todo el personal o con las jefaturas y coordinaciones SINABI.

p e _

Direccion General del Sistema + Nuevo ™ T Cargar v 12 Compartir @ Copiarvinculo 3 Sincronizar & Descargar #§ Automatizar
B3 Misarchivos
D Recientes
Archivos > DG 2020 > 024 SINABI Reunion General, Jefaturas y Coordinaciones (intranet) #
& Compartide
Descubrir
@ Papelersde ecicefe O Nombre Modificado Madificado por Tamaiio de arc... Compartir
Bibliotecas compartidas T4 00 Reunién General 13-03-2019 # Comparido
H Centro de Datos SINABI 00.2 Reunién General 16-07-2019 # Comparido

B intranet sinag!

Sitio de grupo

B Reportes Administrativos

00.3 Reunidn General 19-11-2019

s

00.4 Reunion General 15-04-20 virtual Acta Minuta

B Sistema de Solicitud eL. 00.5 Reunién General 05-05-2020

B Reportes 2018 £ 006 Reunién General 10-06-2020

Crear una biblioteca compar & 00.7 Reunién General 08-07-2020

00.8 Reunitn Jefaturas Coordinacién 11-06-2020

ntos # Compartido

Obtener las aplicaciones de B Indice Expediente Reuniones Generales, Jefaturas SINABLxlsx

OneDrive

Volver a la version clasica de
OneDrive

Sistema Nacional de Bibliotecas. Web: www. sinabi.go.cr. Direccion General Teléfono (506) 2223-
1303 fax (506) 2223-5510, direccion@sinabi.go.cr Apartado 1000-10008



7. Copia del expediente de reuniones don todo el personal o con las jefaturas y coordinaciones
SINABI en la Intranet / Centro de Datos.

’O — —

[ Pring [ Intranet SINABI |
cultiia ‘ INABI Centro de Datos SINABI )
jivertid @ | 8!
| Piblico + Muevo ~ 7T Cargar v 5 Editar en vista de cusdricula 122 Compartic @ Copiarvinculo 43 Sincronizar & Descarger B Exportara Excel o PowerApps v #8,

Unidad Técnica

Plblico > Reunion General, Jefaturas y Coordinaciones
Valeracien del servicie

Papelers de reciclaje ) Nombre Creado Creado por Tamaiio de arc... Modificade Modificado por +1
00.1 Reunién General 19-03-2019 12 de julio Direccién General del Siste 6 elementos 18 de agosto
00.2 Reunién General 16-07-2019 12 de juiio Direccin General del Siste 6 elementos 15 de agosto
00.3 Reunién General 19-11-2019 12 de julio Direccién General del Siste 18 elementos 15 de agosto
01.1 Reunién General 05-05-2020 12 de jufio Direccin General del Siste 3 elementos 15 de agosto
01.2 Reunién General 10-06-2020 12 de juiio Direccin General del Siste S elementos 15 de agosto
01.2 Reunién Jefaturas Coordinacién11-06...  20de uie Direccin General del Siste 4 elementas 19 de sgosto
01.4 Reunién General 08-07-2020 12 de jufio Direccién General del Siste 5 elementos 15 de agosto
O 01.5 Reunion Jefaturas ¥y Coord.. & H 25 de agosto Direccién General del Siste 8 elementos 25 de agosto. Direccién General del Siste

6] Indice Expediente Reuniones Generales, Jef... 13 de sgostc Anoyo %3 K8 25 de agosto Dirsccibn Genersl del Siste

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda

@, 015 SINABI Comite Consultive X 3] Navegacion privi

B

<« ¢ @ © & nttps://sinabi-my.sharepoint.com/personal/direcci 67% e @ % Q Buscr

-I:l- Mas visitados

p e _

Direccién General del Sistema + MNueve > T Cargar ¥ 1 Compartir @ Copiarvinculo ©3 Sincronizar - Descargar #% Automatizar

EJ  Mis archives

D Recientes
Archivos > DG 2020 > 015 SINABI Comite Consultivo Y ampliado £

A Compartido
®  Descubrir
§ Papelerad iclai O Nombre Medificado Medificado por Tamario de arc... Compartir
apelera de reciclaje
Bibliotecas compartidas _& 01 Asiento Minutas C.C. 2018 12 de agasto Anoyo 8 elementos  Compartido
"\ Centro de Datos SINABI “& 02 Asiento Minutas C.C 2019 12 de sgosto 20 elementos # Compartido
A\ Intranet SINABI ) R )
T4 03 Asiento Minutas C.C. 2020 12 de sgasto 10 slementos A Compartido
Sitio de grupo
_4 04 Documentes (Presentaciones) 12de zgosto 19 glementos ! Compartide
A\ Reportes Administratives
Ad Sistema de Solicitud e1 [ 05 Fotografias 12 de sgosto 2 elementos  Compartido
Ad Reportes 2018 B Indice Expediente Comité Consultivo.xlsx 2 de septembre Asistente de Direccion 22EKE # Compartido

Crear una biblioteca compar

Sistema Nacional de Bibliotecas. Web: www. sinabi.go.cr. Direccion General Teléfono (506) 2223-
1303 fax (506) 2223-5510, direccion@sinabi.go.cr Apartado 1000-10008



e
GtdE % SINABI

COSTAMCA

8. Expediente de sesiones de Trabajo con personal del SINABI y entidades externas.
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9. Manuales SINABI: Manual interno de cada Dependencia, Manual de Procesos y
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10. Manual de Procesos y Procedimientos: carpeta de trabajo compartido con la Mesa Técnica
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11. Manual de Procesos y Procedimientos
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12. Distribucion de recursos por biblioteca
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13. Coordinacion con el Archivo Central MCJ
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14. Programacion de las sesiones de trabajo para continuar con la elaboracion del Manual de
Procesos y Procedimientos del SINABI.
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