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ACTA ORDINARIA N° 03-2017

Sesion ordinaria numero tres de la Junta Administrativa de la Imprenta Nacional,
celebrada a las dieciséis horas con cero minutos del treinta y uno de enero de
dos mil diecisiete, en la sala de sesiones de la Imprenta Nacional.

Presentes: Sra. Carmen Maria Mufioz Quesada, Viceministra de Gobernacién y Policia,
Presidenta; Sr. Said de la Cruz Boschini, Representante del Ministerio de Cultura y Juventud y el
Sr. Carlos Rodriguez Pérez, Director Ejecutivo y General de la Imprenta Nacional.

Ausente con justificacidn: Sr. Mario Alfaro Rodriguez, Delegado de la Editorial Costa Rica.

Invitadas (0s): Sra. Ligia Bermldez Hidalgo, funcionaria de la Universidad Nacional (UNA);
Sra. Karla Vetrani; Sra. Rita Maxera Herrera, Asesora Legal de la sefiora Viceministra; Sra. Xinia
Escalante Gonzalez, Oficial Mayor del Ministerio de Gobernacion y Policia; Sra. Sandra Gamboa
Salazar, Directora de Comercializacion y Divulgacion; Sr. Max Carranza Arce, Director de
Produccién y el Sr. Marcos Mena Brenes, Director Administrativo-Financiero.

Funcionaria asistente: Sra. Maria del Rocio Calderén Quirdés, Secretaria de la Junta
Administrativa.

Articulo 1. Comprobacién de quorum e inicio de sesion.

La Sra. Carmen Maria Mufioz Quesada, Presidenta, inicia la sesién ordinaria
n. ©03-2017 del 31 de enero de 2017.

Articulo 2. Lectura y aprobacion del orden del dia.

El Director Ejecutivo somete a consideracion del Organo Colegiado el orden del
dia: 1. Comprobacion de quorum e inicio de sesion; 2. Aprobacion del orden del
dia; 3. Aprobacion del acta ordinaria n° 02-2017; 4. Informe del estudio:
“Servicios Profesionales para elaborar un Manual de Procedimientos, Estructura
Organizacional, Estudio de cargas de trabajo”. (Oficio DVG-OFM-027-2017); 5.
Informacion de la Presidencia de este Organo Colegiado; 6. Informacién de la
Direccion Ejecutivay 7. Asuntos varios.

SE ACUERDA por unanimidad y en firme 6667-01-2017: Aprobar el orden
del dia presentado por la Direccién Ejecutiva.

Articulo 3. Aprobacion del acta ordinaria n°. 02-2017.

SE ACUERDA por unanimidad y en firme 6668-01-2017: Aprobar el acta
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ordinaria n°. 02-2017 con el voto de los presentes.

Articulo 4. Informe del estudio: “Servicios Profesionales para elaborar un
Manual de Procedimientos, Estructura Organizacional, Estudio de cargas de
trabajo”. (Oficio DVG-OFM-027-2017).

La sefiora Viceministra comenta que este estudio se habia contratado a la
Universidad Nacional a fin de valorar los cambios necesarios para proyectar a la
Imprenta Nacional como una institucion moderna y actualizada.

Lo que se quiere es recibir de la Direccion Ejecutiva el informe del producto que
entregd la Universidad Nacional (UNA) y conocer cuales son los pasos a seguir
a partir de este documento. Agrega que aunque los gremios sindicales
solicitaron esta informacion, este era un paso necesario, el presentar el informe
ante este Organo Colegiado para conocer los alcances y su propuesta segin el
plan estratégico.

El Director General expresa que es importante tomar en cuenta que la Imprenta
Nacional necesita tener una estructura actualizada, no solo desde el punto de
vista organizacional, sino para una clasificacibn de puestos adecuados y
modernos que solventen los cuellos de botellas actuales.

Menciona que las directrices para elaborar los presupuestos de 2016 y 2017
tienen una restriccion para contratar la elaboracion de manual de puestos y por
otro lado la directriz 23-H establecia que ese tipo de servicios previo debia
consultarse con instituciones publicas.

Inicialmente, la Autoridad Presupuestaria habia rechazado este proyecto, pero
al explicarles los alcances y que este no se podia visualizar como un manual de
puestos, reconsideraron la posicion y fue asi como en junio del 2016
devolvieron el presupuesto debidamente aprobado con la inclusién de los
recursos para contratar con la UNA.

Segun lo anterior y a efectos de aclarar cualquier inquietud, el Director General
manifiesta que invité a la directora del Proyecto, la Sra. Ligia Bermudez Hidalgo
y a la Sra. Karla Vetrani, funcionarias de la UNA, para que presenten ante este
Organo Colegiado la primera parte de este estudio. Asimismo, aclara que este
estudio no es para que la Direccion General ni la Junta Administrativa despidan
funcionarios de la Imprenta Nacional.
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1 La sefiora Viceministra solicita se le remita una copia del documento del
2 diagnostico realizado en el 2015 y aclara que la sesion de hoy no es para
3 evaluar lo que se esta haciendo o lo que se tiene que hacer, este es el producto
4 de lo que el estudio reflejé. Se requiere conocer la posicion actual, que arrojo el
5 estudio, hacia dénde se quiere ir y que es posible ejecutar.
6 Por lo que este tema va a requerir varias etapas de ejecucion. Esta exposicion
7  serd una primera parte de este estudio y posteriormente vendré el planteamiento
8 del Director Ejecutivo para su implementacion.
9 La sefiora Viceministra solicita el informe que se recibié como producto de lo
10 contratado al 23 de diciembre de 2016.
11 Ingresan las seforas: Ligia Bermudez, funcionaria de la Universidad Nacional
12 (UNA); Karla Vetrani de la (UNA); Rita Maxera, Asesora Legal de la sefiora
13 Viceministra; Xinia Escalante, Oficial Mayor del Ministerio de Gobernacion y
14  Policia; Sandra Gamboa, Directora de Comercializacion y Divulgacion de la
15 Imprenta Nacional (IN) y los sefiores: Max Carranza, Director de Produccién (IN)
16 y Marcos Mena, Director Administrativo-Financiero (IN)
17
18 La Sra. Ligia Bermudez realiza la presentacion:
2016CD-000066-0007900001
Servicios profesionales para elaborar
Manual de Procedimientos, Evaluacion
Sistema Productivo, Estudio de Cargas de
Trabajo, Plan Estratégico, Plan de Salud
Ocupacional, Plan de Gestion Amblental
y Capacitacion )
Drao Ligia Bermidez Hidalge, PhD
Ing. Karla Vetrani (§3> C)
UNA®
19
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Productos

Actividadesde Plan de Salud
capacitaciény Ocupacional y
Plan Estratégico [ fermacién en temasde estudic de perfiles
calidad, ambientey ccupacionales
cargas de trabajo de puesto

o Evaluacién S
Plan de Gestidén : Estudiosde
Ambiental Sistema Cargas de

Productive trabaje (servicics)

Marual de Macro
Procesos

1
Plan Estratégico
URT A0S care
2
3
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Metodologia

1.Inclusion del FODAR

2.1dlleres desarrollo de objetivos
estratégicos, objetivos operativos,
metas, indicadores, actividades

. Inclusion FODAR

Pre
HIVOrSiOn oDuUstos.

Morcedo
Arvorsificacca

Junta  Admenestrotive | ©

{combios do
0T | dnefo paginas Web
Mandato  logal  de | Dwecinces do | Dwectnie 023.M  dod | Cultura “coro papol”
PUBRCACHON Orecs | Qobearno Que Mrstan of | Gotsermno  de Costs
(Dwnos oficaion) Qosio pObhco Rico, con una sone doe
VRS 4 i N—
Fachdaa on k| Fala Jdo  porvonal | Gobaemno Gigital como | NUowos BOONCOS
PHOCONOS do | 3ne0 0 capacitado | Compeloncn drecta do | pasapcrtes con chp
contratatxdn  deecta | on g Aroas, | I s slBucdn on of Lema | NCorponndo, por
o os Onbes | ospocialmento on | 3o Dianos Ofcialos. Mo
PUBSCOS NUOVES ecnoiogins
dol morcado de les
| Ar%es Qrificas
Buena  cobdod G0l | InCumphmiontc o | Noova cultuza | Aprovechamesio oo
Producto mproso plazos do entroga amdsontad. que smputss | e tocrologia
g is no N IREVICIONS 3 POt
Procoos compotanos. | Limitantes  parm of | Retro do chonlois por | Actuahzecon Aol
aumonto a0 In | moumplmeonto do | porsonat oo
Produccion poe | diverons tpos produccdn  orivica y
1. Impostaded  de do  dmeno  digal
aphcal varas pormadas (Capacitscadn)
laborales. 2. Poca
do
TOCUIS0s humano para
otonder ostos
o
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1. Inclusion FODAR

Disminucidn del personal (por no reemplazo)

Procesos debilitados y servicios ineficientes.

Probabihdad de aumento de error por procesos nuevos y
desconocidos (por ejemplo: en el uso del SICOP)

Aumento de demandas por incumplimiento de servicios

Daiios graves en la infraestructura (colapso del edificio)

Cierre de la institucion

1
2. Objetivos estrategicos
Objetivos estraotégicos:
Mejorar la gestion de la :
: Modernizar la Imprenta
Imprenig Naconak.en Un Nacional, en un p%zo de
PRI Co IO Cos Ala cinco afios; que permitala
permita la infegracion de los mejora e N e
]procesps_ i ]? pres;f Oc-g%dz calidad con practicas
os servicios y la sostenibilida s :
en el fiempo amigables con el ambiente
2
3
4
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Objetivos operativos, metas, indicadores,
actividades

- st
la Imprenta | hempo de | general hempaos oo | mes da febrero | establecdo | que offece cada undad
Nacional, en | respuesta en respuesta  dedel 2017, los|s administratva
un plazo de|cada cada una de 1as | bempos
cinco  afos, | procodimeent undados  que | estimados  do
quo permitalo de la p o0 a la PUES do
la mejora de | Imprenta Dwecodn cada uno de los Establacer hempas
los niveles da | Nacional  en General, para el | blenas y estimados de respuesta y
cabdad  con | un penodo de establecmionto | senvicios que anakzarios
practicas dos ahos de mojoras brindan las
amigables para ol unigades  Stalt Proponed mejoras en 1S
con el | cumphmeento * Presentar al CAS05 NECASAICS
ambsonte de los mes de marzo
COMPIOMISOS del 2017, una
adquIndos propuesta  de
mejoras, para los
biones 0
sericios de las
unidades  Staft
Que ko requieran
Dwecoon de | Determinar  los | Establecer  al | Tiompos | Establecer 10S bempos o8
comarcishza | bempos de |mes de marzo | establocdo | alenciin para cada proceso.
odn respuesta do Jos | dol 2017, los|s
procedimeentos | tempes de

2
Recomendaciones
» Seguimiento del Plan Estratégico mediante la
incorporacion de las actividades dentro de los
Planes Operativos Institucionales.
3
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Actividades de
capacitacion y formacion

en temas de calidad,
ambiente y cargas

®

1
Capacitacion
Desarrollo de cursos virtuales con una
sesion de tutoria los jueves
2
3
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Desarrollo de cursos virtuales

Plan de Salud Ocupacional
y estudio de perfiles de
[o111=13 (o1
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Metodologia

1. Aplicacion de lista chequeo

/

2.Estudio de riesgos fisicos,
quimicos, biologicos

3.Estudio de puestos de
frabajo método LEST y RULA

r i
Prevencidn y (ombalte e moredSos
| P
I 7
Pyovwion Mnidan
|8
e Nivel de
il cumplimiento
Programa Ordes y Limpe 14 _ 0 total 65,66%
(117
3 re (87 %
Higwae Oowpaconal 3356
1928
Lrgoeamsis
n
om 00 1200 1500 J000 e
» Pirarvwtro ® Valor Cttensd

Tel. 2296-9570 Ext. 114 lll

juntaadministrativa@imprenta.go.cr
COSTARICA

GOBIERNO DE LA REPUBLICA



Ministerio de Gobernacién y Policia Junta Ad miﬂiSTrOﬂVO
Imprenta Nacional

Costa Rica

/

Resultados

Evoluccion LEST en e Puesto Acministrotivo Evaiuacidn RU _Ap’..:’c Duesto Guilloting
encuadernacion, tipogrofia y
gobicaoras
10 10
10
3 '
- 2
: =
s
il EE | O | 3 3
3 - ) +
o

:\\(\ ‘«c&’d“ﬁ _9 ‘-‘&'0.09‘ o~
o ‘x“‘ \a c & « ,-’» & &€ Wao  Adebean

$° R é‘e @“&.\‘ee o
}S 6"0 )'05‘ £

¢ & “~
& Elrezuliodo total de lo evoluocion fua
Valcrozidn: 10 Nochvidod. colocandolo en el nivel £ de fesgo severo

5 Tolercble.

Recomendaciones

» Elaboracién y actualizacién de procedimientos de seguridad e
higiene industrial.

» Realizacién de evaluaciones de riesgo cada afio, en aspectos
ergonémicos y de higiene ocupacional
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Plan de Gestion Ambiental

B

Metodologia

Propuesta de politica ambienta y Comision Ambienia

Desarrclio de lista de chequeo, enfrevisios

Llenadec de maotricesde DIGECA

Desarclo de uninveniaic de gasesde efecteinvernodere

Pricrzacion de impactos|{ MIIA-32966)

Establecimientc de acciones
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Resultados diagnostico
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Plan de accion

sélidos Gestion del aire

Gestor atorizado que
retice kaados pelgrosos,

Inventanio de gases do
ofecto imenenadero
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1

Evaluacion del Sistema

Productivo

Metodologia

Igentificacion oe ios procesosregizados porel Depariomento de Pos-Prensa

megionte VISAos O Ias giferernies areas gel proceso producinve

Grobacion de Videds y oudios del procesd produciivo para ic medgicion de
ios acthvicdodes

Desarroiio de diogramas anaifiicos {lugar conde se ieva a ca
gus e siecuto ouen

HECUIa, YIS medics empieadios par

Incorporacion tiempo esianaar

Durocidn de tiempos en proauccidn
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Se considerard una eficiencia del
50 % de la jornada delirabajo ya iania 18
que existen paraodas no colculados por i R b'd"“
maquinarna o por el mismo : i 57
colaborador, de acuerdocon el
hisicrico delarea de produccion,

1
Resultados
Inicio ‘
)
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Resultados
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Tiempo estandar
» Para el calculo de tiempo estGndar de los procescs presentades
anterncrmente, es necesaric hacer una correccion por tiempos
suplementarios oscciados a tiempos de  descanso,
alimentacion, condicicnes fisicas y contingencias, los cuales se
presentan en elcuadro a continuacicn.
Tiempos
suplemeniarios
50 % dela 34,5 % de
jornada la jornada
4
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Tiempo estandar

Producte/Proceso liempoibsico: |Tismpo estandar
(dias) (dias)
Impresién Digital 3.08 5.68
Fotemécanica 0,61 1,12
CTP 0,13 0,25
Brochure 3,25 6,00
Tarjetas, Hojas membretadas 3,83 7.04
Block 3,40 6.28
Blockcomplicade 3,99 7.36
Folletoc engrapado DUPLO 7.82 14,42
Folleto engrapado PRESTO 9,69 17.88
Folletc pegade 17,80 32,85

2
Recomendaciones
Andlisis de los cuellos de botella dentro del proceso:
» Disminuciénde los tiemposy estandares
» Incrementode los tiemposde eficiencia
3
4
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Estudio de Cargas de

Trabajo

@ "D

1
2
Metodologia
Aplicacion de instrumentos de
medicion
Andlisis de cargas con modelo por
demanda y modelo por eficiencia
3
4
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1
Manual de Macro procesos
® "
2
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Metodologia

1.Talleres de definicion de macroprocesos,
procesos

2.Ficha de macro-procesosy de procesos

3.Definicién de los procedimientos con
reuniones con los colaboradores

Revision de Guias establecidas por MIDEPLAN
para propuesta de Estructura

1
Talleres de definicion de
MACroprocesos, procesos.
Directores y
personal clave
Se desarrollan las
diferentes fichas
en un frabagjo
conjunto.
2
3
4

Tel. 2296-9570 Ext. 114 lll

juntaadministrativa@imprenta.go.cr
COSTARICA

GOBIERNO DE LA REPUBLICA



(®)

Ministerio de Gobernacién y Policia Junta Administrativa
4 Imprenta Nacional

Costa Rica E

Mapa de procesos

Dlrecclon General

1
Fichas de macroprocesos y
procesos.
s Format
| trepencass Macrop
Emcvecsenates
o iasry
Ssevess
Rrevedas: | Provesdorss | PVA| Acoadedes "':i‘::" S E’:'-‘
Rresgos | DL(M
[ CidpoNommopwese |
Objetivo del
Pescese |
Proceso Ertracin 'Mn PWA_ Amiaces S&a.n‘ U;‘:::'
Formato Ficha de
procesos
) .
3
4
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Mapa de procesos
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Definicion

Tel. 2296-9570 Ext. 114
juntaadministrativa@imprenta.go.cr

de los procedimientos

Sedetermind que no existia lo necesidad de
realizarsubprocesocs.

Revision de los procedimienios esioblecidos poria

Imprenia Nocicnal enire los afos 2012y 2013
teniendo comoresultado un tofaide 309

documentos, aplicando las herramientas
necesarias se logro un fotal de 63 procedimientos.
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Definicion de los
procedimientos con reuniones

con los colaboradores

Ficha para enlistar los procedimientos, instrucciones, registros
y circulares existente en la organizacién

1
Definicion de los
procedimientos con reuniones
con los colaboradores
» A partr de estc unificaron, eiiminarcn © crearcn los nueves
precedimientos, los cuales fuercn regisirados en un formularo en
donde se asccioron fombién los tiempos de duracion, los
tipos de tareas, a que productos pertenecen y el
grado de dificultad de las tareas.
% o] o o T I E
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Recomendacion

» Desarrollar un andilisis para la optimizacion de
los procedimientos con miras al desarrollo de
un Sistema de Gestion de Calidad

» Presentar la propuesta de Estructura a Ias
autoridades correspondientes para su tframite.

1
Manual de Clases
(D "‘"’C“j
2 INA SR 00sT A raz
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Metodologia

Aplicacion de cuestionario a
colaboradores

Andlisis de factores y
Subfactores

Entrega de insumos
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Clases propuestas

Técnico de Aries ll Técnico de Artes
Graficas 4 Graficas 3

Técnico de Artes R Tecnico de Aries
Graficas 2 Graficas 1

Propuesta
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Propuesta de trabagjo

Estudio de clima organizacional

* Percepcicnes compartidas por los miembros de una organizacién respecto
ol trabajo, el ambiente fisico en que éstese da, losrelaciones
interperscnales

Identificar los procesos delsistema de gestién de calidad

¢ Plasmar los procesos que se realizany que estarandentro del sistemade
gestién, ascciades al establecimiente de politicasy estrategias, asicome la
fijacion de objetivos, recurscs yrevisiones

Planificacién estratégico de la calidad

* Serie de politicas para satisfacer las necesidades estratégicas asociadasa
la planeacién estratégica brindada en la Misiény la Visién

Propuesta de trabagjo

Documentacion del Sistema e Implementaciéon

» Se consolidan los elementos desarrollados en las fases
anteriores, en donde se articulan e interrelaciones los
documentos para formar un sistema coherente, funcional y
ofil

* Se desarrolla el Manual de gestion de calidad,
Procedimientos del sistema, Instructivos y guias y Formularios

Auditoria del Sistema de Gestion de Calidad

* Se revisalaimplementacion del sistema de gestiony se den
recomendacionesy opcionesde mejora ala institucion
para trabajar bajo una cultura de calidad.
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Propuesta de trabagjo

Capacitaciéon de 5 miembros de la Imprenta

* Metrologia general y trazabilidad
* Introduccidén a sistemas de calidad

* Documentacion de un sistema de gestidny elaboracién de
procedimientos

* Evaluacién de riesgos
* Costos de la calidad

* Técnicas y herramientas para el mejoramiento y control estadistico
de procesos

¢ Calidad en &l servicio
* Sistemas integrados de gestion
* Auditoria de calidad

Propuesta de trabagjo

Capacitacion de personadl de area de produccion

* Revision de horas en procesos de formacion

* Desarrollo de programa de formacién para alcanzar cantidad
de horas solicitadas por Servicio Civil ( 400 a 2400)

Manual de Compras verdes

* Diagndéstico de proceso de compras verdes a nivel institucional
* Establecimiento de herramienta para el andilisis de proveedores
* Desarrollo del Manual de Compras Verdes
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Presupuesto

» El monto total para el desarrollo de las
actividades es de @70 000 000, donde
@50 000 000 se ejecutaran en 2017 y €20 000 000
en 2018.

1

2 La sefiora Viceministra manifiesta que la propuesta es interesante, se debe

3 evaluar como se va a desarrollar y su viabilidad legal.

4 Aclara que este producto lo esta recibiendo este Organo Colegiado, hoy (31 de

5 enero de 2017), y reitera que la evaluacién sera posterior a esta sesion.

6 La sefiora Viceministra concluye la sesion e indica que los demas temas se

7  atenderan en la préxima sesion.

8

9 Sin més asuntos que tratar se levanta la sesién a las dieciocho horas con
10 cuarentay cinco minutos.
11
12  Nota: los documentos mencionados en esta acta quedan custodiados en la
13  Secretaria de esta Junta Administrativa.
14 , .

Firmado digitalmente por
15 CAR_!V‘EN MARIA CARMEN MARIA MUNOZ
MUNOZ QUESADA (F|RMA) CARLOS ALBERTO Firmado digitalmente por CARLOS

1? QUESADA (FIRMA) Fechz 20170519 RODRIGUEZ PEREZ (FRMA) S somse ey
18 Sra. Carmen Maria Mufioz Quesada Sr. Carlos Alberto Rodriguez Pérez
19 Presidenta Director Ejecutivo
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