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RESUMEN EJECUTIVO
éQué examinamos?

Se revisd la documentacion, registros y los procesos llevados a cabo en relacion con el proceso de
conservacion de la documentacién, seleccion y eliminacion de documentacion del periodo 2020, mediante
la revisién de documentacién soporte, asi como indagaciones, lo que permitié fundamentar la revision, con
el fin de determinar posibles debilidades y de esta manera confrontarlas con los criterios correspondientes
y poder realizar las recomendaciones respectivas.

éPor qué es importante?

Mediante el estudio realizado, la Auditoria Interna pretende suministrar un producto que genere valor
agregado a la Administracién, y que coadyuve a lograr los objetivos Institucionales relacionados con el
proceso auditado, recalcando la importancia del valor publico de las acciones llevadas a cabo, detallando
asi por medio del informe presentado las oportunidades de mejora sobre aquellas situaciones
determinadas por esta Auditoria Interna.

¢Qué encontramos?

Con base al trabajo realizado se determinaron una serie de situaciones en relacion con aspectos de Control
Interno relacionados con el proceso de conservacion de documentacién, seleccién y eliminacién de
documentos, que se consideran susceptibles de mejora que se detallaran en el presente Informe.

¢Qué sigue?

En relacion con los hallazgos determinados se emite una serie de recomendaciones con el fin de

proporcionar acciones de mejora en aras de un mejoramiento al Sistema de Control Interno en relacion con
la atencidn y mejora a la documentacion que se conserva dentro de la Unidad de Archivo Central.
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ESTUDIO ESPECIAL SOBRE LA UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL: PROCESO CONSERVACION DE
DOCUMENTOS, SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS- PERIODO 2020

1. INTRODUCCION

1.1. Origen del Estudio

El presente estudio nace producto de la Valoracién de Riesgo Estratégico de la Auditoria Interna, la cual fue
efectuada sobre la base de una selecciéon de temas prioritarios y el posible impacto de los riesgos

identificados.

1.2. Objetivo General

Realizar una revision sobre el proceso de la unidad de Archivo Central: Conservacion de Documentos,
Seleccidn y Eliminacion de Documentos, con el fin de determinar la razonabilidad del sistema de control
interno entorno a dicha gestion y algunas dreas susceptibles de mejora.

1.2.1. Objetivos Especificos

e Indagar algunos aspectos relacionados con la vinculacidn de metas en plan de corto plazo e la Unidad
de Archivo, con el fin de determinar si guardan relacion con objetivos del Plan Estratégico de la
institucion.

e Determinar las acciones llevadas a cabo por la administracion con el fin de dar cumplimiento a acuerdos
tomados por Junta Directiva, concernientes con actividades de la Unidad de Archivo Central, para
verificar el grado de avance en la implementacién de estos.

e Verificar aspectos identificados dentro de la valoracion de riesgos de control para el manejo de la
conservacion de la gestion documental fisica y digital en la Unidad de Archivo Central, con el fin conocer
si la gestion llevada a cabo es razonable en el marco del control interno y alcance de este estudio.
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1.3. Alcance del estudio

En esta auditoria especial, la unidad objeto de estudio fue la Unidad de Archivo Central, enfocandose en el
marco de sus funciones, concerniente al proceso de Conservacion de Documentos, Seleccion y Eliminacion
de Documentos. Asimismo, el estudio abarcd las gestiones relacionadas con este proceso comprendidas
entre el 01/07/2020y el 31/12/2020, el cual se amplié en aquellas circunstancias que asi amerité.

1.4. Cumplimiento de Normas Técnicas de Auditoria

El estudio se realizd con observancia en la Ley General de Control Interno (N0.8292), el Reglamento de
Organizacién y Funcionamiento de la Auditoria Interna, Normas Generales de Auditoria para el Sector
Publico, Normas para el Ejercicio de la Auditoria Interna en el Sector Publico, entre otras, donde resulten
aplicables. Asimismo, cualquier normativa atinente y concordante que se pudo determinar durante la
realizacién del estudio.

1.5. Marco de Criterios utilizados objeto de estudio

* Ley del Sistema Nacional Archivo Nacional (No. 7201)*

» Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivo?

= Reglamento de Archivo Central INCOP3

* Procedimiento para la Conservacién de Documentos (PROC-ARI-04 V.02)*

* Procedimiento para la Seleccién y Eliminacion de Documentos (PROC-ARI-05 V.02)?
* Procedimiento para Transferencia de Documentos (PROC-ARI-02 V.02)®

= Procedimiento para Formulacion de Plan Presupuesto.

= Procedimiento para las Evaluaciones Internas al POI.

= Marco Orientador.

! Publicada en La Gaceta No. 225 del 27/11/1990

2 Decreto Ejecutivo No. 40554 de fecha 29/06/2017 publicado en La Gaceta No. 170 fecha 7/09/2017 Alcance No. 217
3 Publicado en La Gaceta No. 103 del 30/05/2011.

4 Aprobado Acuerdo No. 3 sesion 3882 de Junta Directiva del 20/03/2014.

5 Aprobado Acuerdo No. 3 sesidn 3882 de Junta Directiva del 20/03/2014.

¢ Aprobado Acuerdo No. 3 sesidn 3882 de Junta Directiva del 20/03/2014.
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1.6. Normas técnicas a cumplir

Los resultados y la implantacién de las recomendaciones del presente informe, se regira entre otros, por lo
dispuesto en los articulos Nos. 36, 37, 38 y 39 de la Ley General de Control Interno, los cuales en la parte
que interesa sefialan literalmente lo siguiente:

“Articulo 36. —Informes dirigidos a los titulares subordinados. Cuando los informes de auditoria
contengan recomendaciones dirigidas a los titulares subordinados, se procederd de la siguiente
manera:

a) El titular subordinado, en un plazo improrrogable de diez dias hdbiles contados a partir de la fecha
de recibido el informe, ordenard la implantacion de las recomendaciones. Si discrepa de ellas, en el
transcurso de dicho plazo elevard el informe de auditoria al jerarca, con copia a la auditoria interna,
expondrd por escrito las razones por las cuales objeta las recomendaciones del informe y propondrd
soluciones alternas para los hallazgos detectados.

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

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

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

Articulo 38. —Planteamiento de conflictos ante la Contraloria General de la Republica. Firme la
resolucion del jerarca que ordene soluciones distintas de las recomendadas por la auditoria interna,
esta tendrd un plazo de quince dias hdbiles, contados a partir de su comunicacion, para exponerle

6

Central telefdnica (506) 2634-9100, ext. 131 e Teléfono directo 2634-9131
Correo: mcalero@incop.go.cr ® Apdo.: 001-5400-Puntarenas e info@incop.go.cr ® www.incop.go.cr



mailto:info@incop.go.cr
http://www.incop.go.cr/

] INSTITUTO COSTARRICENSE DE PUERTOS DEL PACIFICO

Auditoria Interna

Puerto de Caldera, Puntarenas

por escrito los motivos de su inconformidad con lo resuelto y para indicarle que el asunto en conflicto
debe remitirse a la Contraloria General de la Republica, dentro de los ocho dias hdbiles siguientes,
salvo que el jerarca se allane a las razones de inconformidad indicadas.

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

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

Eljerarca, los titulares subordinados y los demds funcionarios publicos incurrirdn en responsabilidad
administrativa, cuando debiliten con sus acciones el sistema de control interno u omitan las
actuaciones necesarias para establecerlo, mantenerlo, perfeccionarlo y evaluarlo, segun la
normativa técnica aplicable. (...)(...) Igualmente, cabrd responsabilidad administrativa contra los
funcionarios publicos que injustificadamente incumplan los deberes y las funciones que en materia
de control interno les asigne el jerarca o el titular subordinado, incluso las acciones para instaurar
las recomendaciones emitidas por la auditoria interna, sin perjuicio de las responsabilidades que les
puedan ser imputadas civil y penalmente.

El jerarca, los titulares subordinados y los demds funcionarios publicos también incurrirdn en
responsabilidad administrativa y civil, cuando corresponda, por obstaculizar o retrasar el
cumplimiento de las potestades del auditor, el subauditor y los demds funcionarios de la auditoria
interna, establecidas en esta Ley.

Cuando se trate de actos u omisiones de drganos colegiados, la responsabilidad serd atribuida a
todos sus integrantes, salvo que conste, de manera expresa, el voto negativo”

1.7. Limitaciones del Estudio

Durante el desarrollo de esta indagacion, se presentaron una serie de limitaciones que provocaron un leve
atraso en el proceso de su continuidad, a saber: atraso suministro de informacion por algunas unidades
7
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administrativas, y ciertos inconvenientes que estuvieron fuera de nuestro control.

Todo lo anterior, incidié en alguna medida, en el alcance, ejecucién y oportunidad de la labor desplegada
por la Auditoria en el desarrollo y presentacion de este informe.

1.8. Comunicacidn preliminar de los resultados de la Auditoria

La comunicacién preliminar de los principales comentarios, conclusiones y recomendaciones producto
del presente informe, se efectud el pasado 12 de julio de 2021 de forma via virtual por medio de la
plataforma Teams, estando presentes el sefior Alberto Morales Arguello, Gerente General; la Sefiora
llianeth Canessa Alfaro, Asesora Gerencia General; la Sefiora Iris Calvo Montero, Encargada de la Unidad
de Archivo Central; el sefior Marvin Calero Alvarez, Auditor Interno y la sefiora Ana Betancourt Pacheco
Auditora Encargada. Dicha actividad se convocd mediante los oficios CR-INCOP-AI-2021-216 de fecha 6
de julio del presente afio, dirigidos a las dependencias antes citadas.

El borrador del presente informe se entregd el dia 13 de julio de 2021, en version digital, a la Gerencia
General con copia a la Encargada de Archivo Central, mediante el oficio CR-INCOP-AI-2021-222, con el
proposito de que las instancias sefialadas formulasen y remitiera a esta Auditoria, las observaciones que
considerara pertinentes sobre su contenido.

Se brindé un plazo de 5 dias habiles para que la Gerencia General y la Unidad de Archivo Central se
pronunciaran en relacion con informe borrador remitido. Con oficio CR-INCOP-GG-2021-0704 de fecha
19/07/2021 la Gerencia General remite respuesta y adjunta oficio CR-INCOP-ARCH-0026-2021 de 19 de
julio del 2021 de la Unidad de Archivo Central, mismas que fueron valoradas.

Se previene que es responsabilidad de esa administracién, el tomar las medidas pertinentes para mitigar
los riesgos producto de las dreas de oportunidad presentadas en este informe, con el fin de evitar la
materializacién de estos, mientras se ejecutan las recomendaciones en el tiempo sefialado.
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2.- RESULTADOS

A continuacion, se presentan los resultados mas importantes acerca de las areas de
oportunidad consignadas en el estudio, las causas estimadas de dichas condiciones y
posibles efectos que se estaria en riesgo de materializar, de continuar con éstas.

2.1 Sobre la no vinculacién de la planificacién de corto plazo POI-2020 de la Unidad de
Archivo Central Institucional, con el eje estratégico del Plan Estratégico Institucional 2019-
2022.

De conformidad con la documentacion aportada por la Unidad de Archivo, se pudo
determinar que no se dio una clara vinculacion de los objetivos estratégicos del Plan
Estratégico Institucional 2019-2022 con los POI-Presupuesto-2020 y POI-Presupuesto
2021, a efecto de garantizar una adecuada alineacion de resultados; ademas, de repetirse
en este Ultimo plan, meta relacionada con la contratacion para tablas de plazo (Il etapa).

Se consulté a la Encargada de la Unidad de Archivo Central las causas de esta situacion,
indicando que esto obedecid a un acto involuntario (error humano).

Otro aspecto que sefialar dentro del POl de la Unidad de Archivo Central periodo 2020, es
gue no quedan claros los objetivos de mejora propuestos y la forma que estos podrian
lograr vincularse con objetivos estratégicos del PEI-2016-2019. En este sentido se debe
mencionar el objetivo de mejora relacionado con el proceso de conservacién de
documentacién, se denomina “tramites en el SIAF”.

La encargada de la Unidad de Archivo relaciona el objetivo de mejora 3 “Tramites del SIAF”
del POI-2020 con las metas 3.1 “Contratacion de servicios de fumigacion” y 3.5
“Contratacion para la confeccion de Tablas de Plazos”. Segun las razones de necesidad
para llevar a cabo dichas contrataciones se justifican en: “Promover la conservacion de
documentos en depositos, evitando la propagacion de insectos, roedores y otro tipo de
animal expansivo que afecte el acervo documental” y “Carencia de Tablas de Retencidn en
la Institucion”.

Cabe mencionar que en el afio 2019 mediante Acuerdo Unico tomado en Sesidn
Extraordinaria No. 4189 celebrada por Junta Directiva el 17/10/2019, se dispuso aprobar
9
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actualizacion del Plan Estratégico Institucional, mismo que fue trasladado a la Gerencia
General mediante oficio CR-INCOP-JD-2019-245 de fecha 18/10/2019. Dicho plan
establece una vigencia 2019-2022, actualizando sus ejes estratégicos; no obstante, en la
matriz del POI-2021 suministrado por la Gerencia General en oficio CR-INCOP-GG-2021-
0285 de fecha 16/03/2021, se observé que la Encargada de Archivo Central, continda
vinculando la planificacion de corto plazo con el Plan Estratégico anterior (2016-2019),
siendo lo adecuado vincularse al Ultimo Plan Estratégico Institucional objeto de
actualizacion (2019-2022).

INSTITUTO COSTARRICENSE DE PUERTOS DEL PACIFICO
Plan Operativo Institucional

Afl0 2020
PrGgrama 1: UNIDAD AKCHIVO INSTITUCIONAL
Vinculado con Obietiva | (. Objtivas de Mefora cid, » L [ _ rm_muemﬁ_:m _ Mmmue_ummzl fonmala del indi
Estrat. § [ termim ] 2do Trim 410 Trim objetivo
UNIDAD ARCHIVO INSTITUCIONAL
2 Mejorar lagestion | 1) [cumplircon I3 Ley 7202y su Elaborar el POl del Atchivo Institucional - R
© sestion d actividades realizadas [
operativa-sdministrativa Reglamento del Sistema 11 [anuaimente 1 Plan Aprobado
. i programas x 100
Nacional de Archivo.
1 [Fboer Flan e Tmbal smimente | b Apratada actividades realizadas |
presentarlo a Gerencia General para aprobacién programas x 100
Dar seguiminto a las aciones propuestas en los ctividades realizadas |
13 |planes aprobados por Ia Administracion Superior| 1 1 1 1 Informes de avance
’ programas x 100
pars esta Unidad
Brindar por lo menos una vez al ano Charlas
Telleres sobre |3 importancia del manejo Cantidad de Unidad  |Programadas / Capacitadas
14 archivistico por parte de las Instituciones Piblicas 1 1 - >
Por Capacitadas 100
a los sdminiswadores y responsables de I3
gestion documental.
|Actualizar nermativa interna archivisticas cada vez
15 |Aue existan variaciones a Ia normativa nacional . Cantidad de Cantidad de
» PLAN ADQUISICION | Plan Operativo 2021 | PRESUPUESTO 2021 | JUSTIFICACIONES | CONSULTORIAS | PROYECTOS | Ficha Tecnica de Proyectos || FLUIOFN .. () ‘

Interesa mencionar que dentro del POI-2021 las metas 3.1 y 3.5 no variaron y respecto a
esta Ultima (3.5 contratacion tablas de plazo Il etapa) llamd la atencidon se incluyera
nuevamente, pues, en el periodo 2020 se habia llevado a cabo contratacién para la
elaboracién de tablas de plazo, las cuales se encuentran todavia en evaluacién del CNSED
(Comité Nacional de Eliminacion de Documentos) del Archivo Nacional, segun lo informado
en oficio CR-INCOP-ARCH-0003-2021 de fecha 9/03/2021, de la Encargada de la Unidad de
Archivo.

Se consulté’ a la Encargada de Archivo la razén por la que se programd nuevamente dicha
actividad, informando?® lo siguiente:

“..Se hace aclaracion que la contratacion de las tablas de Plazo su ejecucion
presupuestaria fue en el 2020. No obstante, por error humano se envio a esta
estimable Auditoria, el POI-2021 erroneo. Se solicita disculpas del caso y se hace
de conocimiento el POI-2021 correcto, ademds se hace de conocimiento de la
matriz emitida a Planificacion Institucional que corresponden al POI-I trimestre

7 Oficio CR-INCOP-AI-2021-162 de fecha 17/05/2021
8 oficio CR-INCOP-ARCH-0014-2021 de fecha 18/05/2021
10
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021”.

Pese lo anterior, se tuvo a la vista correo electrénico de fecha 23/04/2020 dirigido a la
Encargada de Unidad de Planificacién Institucional, mediante el cual la Encargada de
Archivo en su oportunidad, adjunté el oficio CR-INCOP-ARCH-0022-2020 de misma fecha,
remitiendo el Plan Presupuesto 2021 donde se incluyd la meta 3.5 antes citada.

Con el fin de aclarar lo antes comentado®, se solicité a Planificacion Institucional el POI-
Presupuesto 2021 de la Unidad de Archivo, con el fin de verificar si el documento enviado
por la Encargada de Archivo en oficio CR-INCOP-ARCH-0014-2021 de fecha 18/05/2021,
suprime o no la meta 3.5 relacionada con la Il etapa para la confeccion de las tablas de
plazos. Se recibid respuestal® en la cual se adjunta el POI-Presupuesto 2021, en el que se
observé que la meta 3.5 fue eliminada.

En ese sentido se tiene que la elaboracion de POI-Presupuesto de la Unidad de Archivo, al
parecer, no es objeto de una revision adecuada lo cual refleja un débil control y supervisiéon
de este proceso.

e FEvaluaciones Trimestrales

Por otra parte, respecto a las evaluaciones trimestrales al POI-Plan Presupuesto 2020, se
observd dentro de la informacién suministrada por la Unidad de Archivo, ciertas
inconsistencias en el detalle de los informes ya que algunos detallan que corresponden a
evaluacién | semestre 2020, observando en la matriz que se adjunta “l trimestre 2020”.
Llama la atencién que la meta 3.5 sobre contratacién de tablas de plazos se muestra con
un indicador “trabajo ejecutado” con un porcentaje de cumplimiento del 80%, a pesar que
la Orden de Compra No. 30563 confeccionada para estos efectos se observa con fecha
12/05/2020.

Situacién similar se presenta con el oficio CR-INCOP-ARCH-0065-2020 de fecha
15/10/2020, dirigido a Planificacion Institucional, en el cual se refiere a la matriz de
evaluacién Il semestre 2020, siendo que adjunta la matriz de evaluacion del Ill trimestre
afio 2020, en esta se mantiene en la meta de 3.5 de comentario con el mismo porcentaje
(80%) a pesar de indicar en la columna de observaciones “se procede con la Il fase y

9 oficio CR-INCOP-AI-2021-170 de fecha 24/05/2021
10 6ficio CR-INCOP-PI-0089-2021 de fecha 10/06/2021
11

Central telefénica (506) 2634-9100, ext. 131 e Teléfono directo 2634-9131
Correo: mcalero@incop.go.cr ® Apdo.: 001-5400-Puntarenas e info@incop.go.cr ¢ www.incop.go.cr



mailto:info@incop.go.cr
http://www.incop.go.cr/

] INSTITUTO COSTARRICENSE DE PUERTOS DEL PACIFICO

Auditoria Interna

Puerto de Caldera, Puntarenas

ampliacién del contrato.

Al consultar a la Encargada de Archivo Central las causas de esta situacién, hizo aclaracion
que esto obedecid a un error.

Por tanto, no se podria tener claridad en cuanto a los controles para determinar el
respectivo avance y cumplimiento de metas del POl de la Unidad de Archivo Central,
orientadas al proceso de conservacion de la documentacion.

En este sentido se logra determinar que lo antes sefialado podria ser inconsistente con lo
establecido en las Normas de Control Interno para el Sector Publico (NCISP), N-2-2009-CO-
DFOE, en el numeral 3.3, vinculacion del Sistema especifico de valoracion del riesgo
institucional con la planificacién institucional, que dice:

"..los resultados de la valoracion del riesgo deben ser insumos para
retroalimentar ese proceso de planificacion, aportando elementos para que el
jerarca y los titulares subordinados estén en capacidad de revisar, evaluar y
ajustar periddicamente los enunciados y supuestos que sustentan los procesos
de planificacion estratégica y operativa institucional, para determinar su validez

ante la dindmica del entorno y de los riesgos internos y externos". (El subrayado no
es del original)

Asimismo, la Norma 6.4 Acciones para el fortalecimiento del SCI, establece lo siguiente:

“... Cuando el funcionario competente detecte alguna deficiencia o desviacion en la
gestion o en el control interno, o sea informado de ella, debe emprender
oportunamente las acciones preventivas o correctivas pertinentes para fortalecer el
SCl, de conformidad con los objetivos y recursos institucionales. Asi también, debe
verificar de manera sistemdtica los avances y logros en la implementacion de las
acciones adoptadas como producto del sequimiento del SCI.

Aunado a lo anterior, el Procedimiento para Formulacion de Plan Presupuesto que en lo
que interesa sefiala:

“..Cada unidad es responsable de la formulacion y ejecucion de su
presupuestado basado en sus Planes Operativos, mismos que responderdn a los
objetivos institucionales”.
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La situacion detectada podria provocar una afectacién a la retroalimentacion efectiva en
el cumplimiento de metas establecidas por la Unidad de Archivo Central, alineados con los
ejes estratégicos del Plan Estratégico Institucional, situacién que podria estar ocasionando
un debilitamiento, asi como un desarrollo no adecuado de sus funciones, lo cual va en
detrimento del control interno de dicha Unidad.

2.2 Sobre la implementacién y cumplimiento de acuerdos tomados por Junta Directiva
referente a la gestion documental de la Unidad de Archivo

De acuerdo con la revisidn realizada se tuvo a la vista el informe de seguimiento 2020 de
los planes de accion del SEVRI y ASCI 2020 presentado!! por Planificaciéon Institucional y
conocido en la sesion 4260 del celebrada el 16/12/2020.

Resulta de importancia mencionar, que la Unidad de Archivo Central en su SEVRI y ASCI
2020 identificd riesgos criticos como "pérdida de informacion electrénica" y "Divulgacion
de informacion sensitiva (metadatos)", con el fin de mitigar dichos riesgos dentro del
formulario de registro de riesgos y control planes de accion del SEVRI 2020 propuso como
medidas de mejora la adquisicion de un sistema de gestién de documentacién; sin
embargo, estas medidas se observan con un estado de atraso importante de al menos dos
afios y detalla plazo de finalizacion "incierto".

MODELO DE RIESGO ARCHIVO INSTITUCIONAL

2020 EVALUACION'SIN MEDIDAS DE CONTROL CRITERIOS DE E¥ALUACION

RIESGO n O
AGEPTAI , | ACTIVIDADES IMPACTADAS | FACTOR DE RIESGO | CATEGOR{A D™
E

PETEIT 1M 1Ps &l JCLT{CE CH ] ENY CPYTHC]

PROCES™

con PROBABIL™
- | vincuL 7 | RIESE T DESGRIPCION - IMPACTO AD T

SEYERIDA - | IMPACT ., |PROBABILID; -, | SE¥ERIC T

1 AR AFR | Pérdida a de Informasisn Maderada Pasible Maderada Se Aoepts W s lw | ow | w Fiiesga Operative

2 AR AR_RDZ |Riesgos de Katuraleza Ambientales Mederada

Se Acepta w | s lw | ow | w Riesgo Ambizntal

3 am ARLRO3 | Péndida nfor

ho ze Asepta v | w e | ox t Fiesgo Operativo

1 AR AR_ADY

Divulgasién o N .
[Metadatos) Hlo s Acepta Wl oW w|w| # | Fiesgo Operativa

Fuente: Informe seguimiento SEVRI y ASCI 2020 Unidad de Planificacion.

En ese contexto, la Junta Directiva en la Sesién 4260 mediante Acuerdo No. 4 dispuso en
lo que interesa, lo siguiente:

“..Acoger las recomendaciones contenidas en el oficio CR-INCOP-PI-0270-2020 de
fecha 10/12/2020 suscrito por la Mdster Natalia Alvarez Quesada, coordinadora de

1 Oficio CR-INCOP-PI-0270-2020 de fecha 10/12/2020.
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Planificacidn Institucional, relativo con los informes de SEVRI'y ASCI 2020.
Las recomendaciones son las siguientes:

RECOMENDACIONES SEVRI 2020

(...)

2) Para el caso del Archivo Institucional, el CGCI deberd de valorar la fecha del
cumplimiento de los planes, que su vencimiento indica "incierto" (nuevamente).

RECOMENDACIONES SEGUIMIENTO PLANES SEVRI'y ASCI 2020

2) Dar mayor seqguimiento y/o control a los planes cuyo atraso sobrepasan los dos
afios.

Estas recomendaciones se trasladan a la Gerencia General para su
implementacion".

Se consultd!? a la Gerencia General sobre las acciones dispuestas por parte de la Comision
Gerencial de Control Interno con el fin de atender las recomendaciones antes citadas,
trasladando acuerdo No. 1 tomado por dicha comisién en fecha 30/04/2021, que en lo que
interesa, dice:

"...De lo cual, se aclara por parte de esta Gerencia que, en lo referente al sistema de
gestion documental, INCOP no ha desarrollo ni tiene dentro de sus planes
desarrollar un sistema de gestion documental hecho a la medida" como se indica
en el pdrrafo atrds expuesto. Sin embargo, es importante sefialar, que dentro de la
plataforma del sistema ERP incluiria un mddulo de sistema documental, el cual se
ajustaria a la normativa existente en materia de archivo y, a las necesidades de la
institucion".

Al no indicar la Gerencia General fechas establecidas para implementar los planes de
mejora que sugieren el SEVRI y ASCI 2020, se indagd*® con el Coordinador de Tecnologia
de Informacidn sobre el desarrollo del sistema de gestién de la documentacién, indicando:

"..estd dentro del alcance del proyecto de adquisicion e implementacion del
Sistema ERP, considerado dentro del punto 5.23 del cartel de licitacion pdgina
No.490".

12 Ofijcio CR-INCOP-AI-2021-115 fecha 8/04/2021, CR-INCOP-AI-2021-131 fecha22/04/2021
13 Oficio CR-INCOP-AI-2021-159 fecha 11/05/2021.
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Agregé dicho funcionario que dentro del POI-2021, tiene presupuestado la suma de
615.600.000 millones de colones para el proyecto ERP que incluye el costo de
implementacion del Sistema de Gestion Documental.

En linea con lo anterior, se solicitd** al Coordinador de Tecnologia de Informacion indicar
sien el levantamiento de los requerimientos para el Sistema de Gestién de Documentacion
incluido dentro del desarrollo del Sistema ERP, participé la Encargada de Archivo Central,
respondiendo’® lo siguiente:

"...Los requerimientos funcionales del SGD, fueron planteados por la Unidad de
Archivo y entendemos avalados, seqgun lo mencionado en el Oficio CR-INCOP-
ARCH-0046-2020 (adjunto), fechado el 4 de agosto, 2020, donde adjunta "los
Requerimientos generales SGDE-INCOP establecidos por la consultora Contratada
Hermes Soluciones, en relacion con la Contratacion Directa 2019CD-000276-
0019200001 de "Servicios para el levantamiento de necesidades de archivo y los
Requerimientos TR del Sistema GD de la Unidad de Archivo Institucional”., asi
incluidos en el Cartel de Licitacion del Sistema ERP".

Ahora bien, de acuerdo con el Plan Estratégico de Tecnologia de Informacion 2021-2022,
destaca la adquisicion e implementacion del sistema ERP institucional para el Il semestre
del 2022.

Por su parte, la Encargada de la Unidad de Archivo Central, hizo referencia a diversos
correos cursados entre la Unidad de Tecnologia de Informacién y esa Unidad en relacion
con los requerimientos del sistema de gestion documental producto de la contratacion
directiva 2019CD-000276-0019200001 (por servicios para el levantamiento de
necesidades de archivo y los requerimientos del Sistema de Gestion de Documentacion de
la Unidad de Archivo Institucional, establecido por la consultora Hermes soluciones),
requerimientos que menciona la Encargada de Archivo, cumplen con el marco juridico
sobre documentos de archivo electrénico. En la informacién suministrada a esta Auditoria
concluye en lo siguiente:

"...pero en el Borrador del Cartel ERP, se remiten otros requerimientos que no
fueron los descritos. Se desconoce quién los determino, ademds los mismos no
cumplian con las necesidades reales del SGD para la institucion".

14 Oficio CR-INCOP-AI-2021-167 de fecha 24/04/2021
15 Oficio CR-INCOP-TI-106-2021 fecha 25/05/2021
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Respecto a medidas supletorias implementadas por la Unidad de Archivo mientras se
materializa el sistema de gestién de documentacion, indicé:

"...se siguen tomando medidas de visitas a las oficinas gestoras para la mitigacion
de riesgos de esta indole".

Al consultar si el control adoptado se encuentra debidamente formalizado y su alcance,
respondié mediante correo electrénico de fecha 2/06/2021 que:

"..NO. Es algo que se tiene trazado en las actividades a desarrollar anualmente en
el plan de trabajo de la unidad en cuanto a "Fiscalizacion archivistica en oficinas
gestoras, mediante calendarizaciones semestrales"

Debido a que dentro de la institucion se utiliza un repositorio Windows llamado ZOE/EQS
(para el archivo, resguardo, conservacion y respaldo de la documentacién digital), donde
se custodia la documentacion digital que se produce y recibe de la gestion propia de la
institucidn. Se solicitd a la Encargada de Archivo Central la documentacion mediante la cual
se formalizé el uso y funcionamiento de tal repositorio, asi como, los procedimientos
donde consten los roles y responsabilidades de quienes lo gestionan, en lo que interesa
dice:

"..En cuanto a documentacion mediante la cual esa unidad solicito poner en
funcionamiento el repositorio ZOE actualmente EOZ, no_existe oficio alguno de
forma administrativa, ya que fue una implementacion en la gestion que conllevo
establecer la estructura ZOE/EOZ... (El subrayado no es del original).

(...) la estructura ZOE/EOZ es un facilitativo de Microsoft Windows que alberga
informacion digital y debidamente respaldada en un repositorio asignado por T,
donde cada oficina gestora mantiene acceso directo de ingreso para registro y
consulta del documento de archivo digital.

(...) Zoe/Eoz, no es un Sistema de Gestion Documental, sino mds bien una alternativa
en su momento, al aplicar firma digital y gestar el resquardo de la informacion con

algunos mecanismos de sequridad para cumplimiento de la legislacion”.

La anterior situacion podria contravenir el inciso e) del Marco Orientador Institucional que
dice:
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“..e) Orientar los procesos y proyectos del INCOP a aquellas dreas que son
prioritarias en el logro de los objetivos del Instituto y que su exposicion al riesgo es
alta.
Por su parte el articulo No. 87 del Reglamento Ejecutivo de la Ley del Sistema Nacional de
Archivos, deberd poner especial atencion a lo descrito en el inciso f) que dice:

“Articulo 87. Medidas de Preservacion de Documentos en Soporte Electrdnico. Los
archivos del Sistema deben establecer los mecanismos y procedimientos necesarios
para asegurar la autenticidad, integridad, inalterabilidad y disponibilidad de los
documentos electronicos de archivo, en el largo plazo, entre ellas los siguientes:

f-. Estrategia de Migracion. Prever una estrategia que permita migrar informacion
de un entorno a otro diferente, sin pérdida de contenido ni de contexto, y con la
menor pérdida posible de estructura. Debe quedar documentado el proceso que
implicd la generacidn de la informacion a partir de la ya existente y el mecanismo
para autenticar nuevamente el contenido

En complemento a lo anterior, es importante recordar lo establecido la Ley General de
Control Interno articulo No. 14 sobre la valoracion del riesgo, que seran deberes del jerarca
y los titulares subordinados, entre otros, los siguientes:

b) Analizar el efecto posible de los riesgos identificados, su importancia y la
probabilidad de que ocurran, y decidir las acciones que se tomardn para
administrarlos.

c) Adoptar las medidas necesarias para el funcionamiento adecuado del sistema de
valoracion del riesgo y para ubicarse por lo menos en un nivel de riesgo
organizacional aceptable.

d) Establecer los mecanismos operativos que minimicen el riesgo en las acciones por
ejecutar.

También el articulo No. 16: Sistemas de Informacion:

“..Deberd contarse con sistemas de informacion que permitan a la administracion
activa tener una gestion documental institucional, entendiendo esta como el
conjunto de actividades realizadas con el fin de controlar, almacenar vy,
posteriormente, recuperar de modo adecuado la informacion producida o recibida
en la organizacion, en el desarrollo de sus actividades, con el fin de prevenir

17

Central telefénica (506) 2634-9100, ext. 131 e Teléfono directo 2634-9131
Correo: mcalero@incop.go.cr ® Apdo.: 001-5400-Puntarenas e info@incop.go.cr ¢ www.incop.go.cr

200 ANOS

INDEPENDENCIA

COSTA RICA
18212021


mailto:info@incop.go.cr
http://www.incop.go.cr/

] INSTITUTO COSTARRICENSE DE PUERTOS DEL PACIFICO
= e
Auditoria Interna

Puerto de Caldera, Puntarenas

cualquier desvio en los objetivos trazados. Dicha gestion documental deberd estar
estrechamente relacionada con la gestion de la informacidn, en la que deberdn
contemplarse las bases de datos corporativas y las demds aplicaciones
informdticas, las cuales se constituyen en importantes fuentes de la informacion
registrada.

En cuanto a la informacidn y comunicacion, serdn deberes del jerarca y de los
titulares subordinados, como responsables del buen funcionamiento del sistema de
informacion, entre otros, los siguientes:

b) Armonizar los sistemas de informacion con los objetivos institucionales y verificar
que sean adecuados para el cuido y manejo eficiente de los recursos publicos.

c) Establecer las politicas, los procedimientos y recursos para disponer de un archivo
institucional, de conformidad con lo sefialado en el ordenamiento juridico y técnico.

También, interesa mencionar la Normas de Control Interno 4.4.1 Documentacién y registro
de la gestion institucional dice:

“..El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben establecer
las medidas pertinentes para que los actos de la gestion institucional, sus resultados
y otros eventos relevantes, se registren y documenten en el lapso adecuado y
conveniente, y se garanticen razonablemente la confidencialidad y el acceso a la
informacion publica, segun corresponda”.

Asimismo, la Norma de Control Interno en su capitulo V titulado Normas sobre Sistemas
de Informacion, destacan las siguientes:

“..5.1 Sistemas de informacioén: £/ jerarca y los titulares subordinados, seqgun 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 economica,
y con apego al bloque de legalidad, la informacion de la gestion institucional y otra
de interés para la consecucion 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.

5.4 Gestion documental.
El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben asegurar

18
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razonablemente que los sistemas de informacidon propicien una debida gestion
documental institucional, mediante la que se ejerza control, se almacene y se
recupere la informacion en la organizacion, de manera oportuna y eficiente, y de
conformidad con las necesidades institucionales.

5.5 Archivo institucional. El jerarca y los titulares subordinados, segun sus
competencias, deben implantar, comunicar, vigilar la aplicacion y perfeccionar
politicas y procedimientos de archivo apropiados para la preservacion de los
documentos e informacion que la institucion deba conservar en virtud de su utilidad
o0 por requerimiento técnico acatamiento obligatorio atinentes al Sistema Nacional
de Archivos.

Lo anterior incluye lo relativo a las politicas y procedimientos para la creacion,
organizacion, utilizacion, disponibilidad, acceso, confidencialidad, autenticidad,
migracion, respaldo periddico y conservacion de los documentos en soporte
electronico, asi como otras condiciones pertinentes.”

La situacion anterior podria obedecer a una débil supervision y seguimiento a la valoracién
de riesgos de la Unidad de Archivo Central.

Lo anterior, podria ocasionar que no se esté realizando una adecuada gestién con miras a
la conservacion a la documentacion digital y electrénica que se gestiona dentro de la
institucién, asi como el no estarse cumpliendo con lo establecido en la normativa en cuanto
a la valoracion de riesgos, ya que los planes de mejora de SEVRI y ASCI de la Unidad de
Archivo presenta un retraso importante, sin que se adopten medidas supletorias efectivas
de relevancia, con el fin de evitar una eventual perdida de informacién.

2.3 Sobre la gestiéon de control en relacién con aspectos del proceso para la conservacién
de documentacién y seleccion de la documentacion

=  Procedimiento Desactualizados

Durante el desarrollo de este estudio se observaron algunas debilidades de control interno
en relacion con aspectos para la conservacion de la documentacion en la unidad de Archivo
Central, entre estos se puede mencionar procedimientos desactualizados como:
Procedimiento de conservacion de documentacion (PROC-ARI-04 V2), Procedimiento para
la Transferencia de Documentos (PROC-ARI-02 V2), omisos en cuanto al tratamiento de la
documentacion digital o electréonica. También, se observd que el formulario para la
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remision de documentacion (lista de remision electrénico), no contiene una pre-
numeracion, ni se observa la firma digital de recibido conforme por parte de la Unidad de
Archivo, tal como se indica en la actividad 2.f del Procedimiento para la transferencia de
documentos. Cabe mencionar que este formulario ha sido objeto de mejoras sin que estas
se encuentren consideradas dentro del formulario detallado en el Procedimiento para la
transferencia de documentacion cuya versién data del afio 2014.

e Validacidn parcial de Tablas de Plazo

Sobre el levantamiento de las tablas de plazo para la conservacion de documentacion,
estas fueron solicitadas desde el afio 2019 segun Acuerdo No. 2 tomado en Sesidon de Junta
Directiva No. 4171 celebrada el 3/7/2019. Para estos efectos se llevd a cabo hasta en el
afio 2020 contratacion de servicios segin orden de compra No. 30563 de fecha
12/05/2020, realizandose en tres fases siendo la primera la siguiente serie: Junta Directiva,
Auditoria Interna, Asesoria Legal, Secretaria de Fiscalizacion, Presidencia Ejecutiva,
Contraloria de Servicios, Planificacion Institucional, Gerencia General, Unidad Técnica de
Supervision y Control, Direccion Administrativa Financiera (DAF), quedando pendientes el
resto de unidades administrativas y lo relativo a las comisiones institucionales.

Recientemente, se suministré por parte de la Encargada de Archivo, oficio emitido por la
Direccién General de Archivo Nacional otorgando la validacion a las 10 primeras tablas de
las unidades antes citadas. Se consultd a la Encargada de Archivo sobre el resto de
informacion, indicando que dicha entidad recibe solo grupos de 10 tablas, en ese sentido
fue hasta el 4/06/2021 que se remitid la segunda presentacion de tablas de plazo para el
aval de la Comisién Nacional de Seleccion y Eliminacién de Documentos, siendo hasta el
dia 21/06/2021 que se inform& la confirmacion de recibido de dicha informacidn por parte
del Archivo Nacional y se indica en oficio DGAN-CNSED-175-2021 que el informe
documental estard hasta el mes de setiembre 2021. En ese sentido, pese al tiempo
transcurrido la institucién no cuenta con todas las tablas de plazo para las unidades
administrativas mismas que fueron solicitadas desde el 2019 por Junta Directiva segun
acuerdo antes mencionado.

e Otros aspectos sobre la Gestién Documental

La Unidad de Archivo Central cuenta con un plan de limpieza de depdsitos ARCH-2020 e
instructivo de limpieza y Desinfeccion DEPOS-ARCH-INCOP, los cuales fueron de
conocimiento de la Gerencia General. En estos documentos, la Encargada de Archivo
indicd que para el desarrollo de estas actividades y de otras gestiones propias en la
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especialidad archivistica es necesario contar con personal técnico archivistico para el
periodo 2021; sin embargo, segun detalla dicha funcionaria en el cronograma del plan de
cita, algunas de estas se realizan con personal contratado para realizar labores de limpieza
en la institucién. Otro aspecto por sefialar sobre este plan de limpieza es que en el
cronograma no se observan actividades relacionadas con la fumigacién de espacio en la
Unidad de Archivo, esto a pesar de que dentro del POI-Presupuesto 2021 de dicha Unidad
se propusiera la meta 3.1 "Contratacién de Servicios de Fumigacion".

También hay que comentar que, producto de visita efectuada al Archivo Central fue el
observar una cantidad importante de cajas con informacion de la Unidad Técnica de
Supervision y Control, colocadas en el suelo del depdsito central de la Unidad de Archivo,
lo cual podria contrastar con lo establecido en el inciso k) del articulo No. 83 del
Reglamento a la Ley del Sistema Nacional de Archivo.

Al consultar a la Encargada de la Unidad de Archivo Central de esta situacién indica que,
son cajas recuperadas de UTSC y DOP, y que las mismas no tenian espacios y estaban en
peligro de contaminarse por humedad de aguas pluviales. Cabe mencionar que la cantidad
de cajas es de aproximadamente 100.

Ademas, se observé una cantidad importante de planos sin estar archivados y organizados
en las planotecas, esto a pesar de que en el afio 2020 la Unidad de Archivo realizd
contratacion para el tratamiento de estos (aproximadamente 650) y levantamiento de
inventario, descripcién e identificacién de los planos custodiados en ese Archivo, segun
orden de compra No. 30458 de fecha13/01/2020.

Al consultar la causa de esta situacion se indicd que eran planos que en su momento fueron
remitidos por la Direcciéon Operaciones para custodia en el archivo central, se le dieron
conservacion, resguardandolos en portaplanos.

No obstante, se debe mencionar que el Archivo Nacional en su reciente valoracion de
tablas de plazos | etapa, considerd la informacién producida por la Unidad Técnica de
Supervisidn, asi como planos, con valor cientifico cultural.

La situacion anterior podria resultar contrario con el articulo No. 80 del Reglamento a la
Ley del Sistema Nacional de Archivo (No. 7202) dice:

Articulo 80. Plan de Conservacion. Los archivos del Sistema deberdn disefiar e
implementar un plan_inteqrado de conservacion, para asequrar el adecuado
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mantenimiento de los documentos, de tal forma que se garantice la integridad
fisica, logica, funcional, la autenticidad y confiabilidad de toda la documentacion
desde el momento de su gestion hasta su disposicion final.

Asimismo, el articulo No. 20 del capitulo VI, titulado de los Procedimientos, del Reglamento
de Archivo Central de INCOP, en lo que interesa dice:

“El Archivista o Encargado serd quien elabore las Normas y Procedimientos para la
organizacion del Archivo...”

Asimismo, el articulo No 15 de la Ley General de Control Interno en lo que respecta a las
actividades de control sefiala, en lo que interesa, que seran deberes del jerarca y de los
titulares subordinados, entre otros, documentar, mantener actualizados y divulgar
internamente, tanto las politicas como los procedimientos que definan claramente, entre
otros asuntos, los siguientes:

“..El disefio y uso de documentos y registros que coadyuven en la anotacion
adecuada de las transacciones y los hechos significativos que se realicen en
la institucion. Los documentos y registros deberdn ser administrados y
mantenidos apropiadamente...”.

Por su parte, las Normas de Control Interno 5.5 Archivo institucional establece que:

“..El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben
implantar, comunicar, vigilar la aplicacion y perfeccionar politicas y
procedimientos de archivo apropiados para la preservacion de los
documentos e informacion que la institucion deba conservar en virtud de su
utilidad o por requerimiento técnico o juridico. En todo caso, deben aplicarse
las regulaciones de acatamiento obligatorio atinentes al Sistema Nacional
de Archivos. Lo anterior incluye lo relativo a las politicas y procedimientos
para la creacion, organizacion, utilizacion, disponibilidad, acceso,
confidencialidad, autenticidad, migracion, respaldo periodico 'y
conservacion de los documentos en soporte electrdnico, asi como otras
condiciones pertinentes”.

En lo que respecta a los formularios para el traslado de la documentacion, las Normas de
Control Interno 4.4.2 Formularios uniformes establece que:
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“..Eljerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben disponer
lo pertinente para la emision, la administracion, el uso y la custodia, por los medios
atinentes, de formularios uniformes para la documentacion, el procesamiento y el
registro de las transacciones que se efectten en la institucion. Asimismo, deben
prever las sequridades para garantizar razonablemente el uso correcto de tales
formularios”.

Respecto a la lista para la remisiéon de documentacion el articulo No. 9 del Capitulo IV
titulado, Ingreso de Documentos al Archivo Central, del Reglamento Archivo Central de
INCOP, en lo que interesa dice:

“..La lista de remisidn debe llenarse correctamente acompafiada de una copia. La

original serd firmada y sellada como recibida, la copia se devolverd a la oficina
remitente una vez que se haya comprobado que lo descrito en ella, fue lo que
ingreso al Archivo Central...”

Por su parte la actividad 2d y 2f del Procedimiento para la Transferencia de
documentos'®dice:

“.2d- Una vez coordinado el dia de transferencia de la documentacion fisica sequn
el Calendario de Transferencias Documentales, para el traslado de la
documentacion al archivo institucional, el encargado del Archivo Institucional
deberd confrontar la lista de remision de los legajos en fisico en conjunto con el
encargado del Archivo de Gestidn de la Oficina Productora.

2f. En caso de aprobacion, remite mediante correo electronico debidamente
firmado digitalmente el recibido conforme por el Encargado del Archivo
Institucional...”

Asimismo, las Normas de Control Interno para el Sector Publico, en su apartado 4.4.2
titulado formularios uniformes dice:

“..El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben disponer
lo pertinente para la emision, la administracion, el uso y la custodia, por los medios
atinentes, de formularios uniformes para la documentacion, el procesamiento y el
registro de las transacciones que se efectuen en la institucion. Asimismo, deben

16 Aprobado Acuerdo No, 3 Sesion 3882 fecha 20/03/2014.
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prever las seguridades para garantizar razonablemente el uso correcto de tales
formularios.

Asimismo, el Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos, en su inciso
k) del articulo No. 84 titulado “Medidas de Preservacion de Documentos en Soporte
Tradicional”, dice:

Articulo 84. Medidas de Preservacion de Documentos en Soporte Tradicional. En los
depdsitos, salas de consulta y de tratamiento archivistico de los archivos del
Sistema, se deberdn observar las siguientes medidas de preservacion y control de
los documentos en soporte tradicional:

k-. Los documentos no deben colocarse en el suelo para evitar su deterioro.

Por su parte, la norma 4.3 sobre la Proteccidon y Conservacion del Patrimonio, segin las
Normas de Control Interno para el Sector Publico, que en lo que interesa, dice:

“..4.3 Proteccion y conservacion del patrimonio El jerarca y los titulares
subordinados, segun sus competencias, deben establecer, evaluary perfeccionar las
actividades de control pertinentes a fin de asegurar razonablemente la proteccion,
custodia, inventario, correcto uso y control de los activos pertenecientes a la
institucion, incluyendo los derechos de propiedad intelectual. Lo anterior, tomando
en cuenta, fundamentalmente, el bloque de legalidad, la naturaleza de tales activos
y los riesgos relevantes a los cuales puedan verse expuestos...”

Sobre el particular la Encargada de la Unidad de Archivo Central ha indicado como causas
sobre el retraso en la confeccion de tablas de plazo, encontrarse terminando el proyecto
de infraestructura y no contar con apoyo de la administracién.

Aunado a ello se debe mencionar una eventual falta de cuidado en la realizacion de algunas
actividades, podria tener como posible consecuencia una débil conservacion a la
documentacion que se ubica en el Archivo Central, derivado en un debilitamiento del
Sistema de Control Interno de dicha Unidad.
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3. CONCLUSIONES

El proceso de planificacion de corto plazo POI-2020 y POI-2021 de la Unidad de Archivo Central
Institucional, no se vincula con ningun eje estratégico del Plan Estratégico Institucional 2019-2022. Lo
anterior no garantiza razonablemente, que se estén llevando a cabo actividades o esfuerzos tendientes
a garantizar un efectivo enfoque hacia el proceso de conservacion de documentacién, seleccién y
eliminacién de documentos, lo que no brinda la oportunidad de desarrollar una mejora continua en esa
Unidad de Archivo.

Se concluye que el acuerdo No. 4 tomado en la sesion 4260 celebrada por Junta Directiva el 16/12/2019,
pese al tiempo transcurrido se encuentra todavia sin atender adecuadamente por parte de la
administracion vy, respecto la valoracién de riesgo para implementar las medidas de mejora del ASCl y
SEVRI de la Unidad de Archivo con fecha de vencimiento “incierto”, segun lo indicado por Tecnologia de
Informacion, se tendra el Sistema de Gestidn de la Documentacion en funcion hasta diciembre del 2022,
el cual se encuentra considerado dentro del desarrollo del proyecto del sistema ERP, sin que se cuente
con gestiones oportunas que mitiguen cualquier pérdida de informacion producida electrénica o digital
en la institucion.

En cuanto a la participacion de la Encargada de Archivo para el levantamiento de los requerimientos
propuestos en el cartel de licitacidn para el desarrollo del sistema de gestion de la documentacion, es
algo confuso y poco preciso acerca de si se tienen o no los requerimientos necesarios para el SGD y si
estos cumplen con las necesidades de la institucion en esa materia.

Finalmente, se presentan ciertas debilidades de control interno en las actividades que desarrolla la
Unidad de Archivo Central, lo cual incide directamente en la aplicacién de controles que comprenden
procedimientos y mecanismos que contribuyan a asegurar, razonablemente, el tratamiento de la
conservacion de la documentacioén, seleccion y eliminacion, asi como aspectos de seguridad, lo cual no
resulta satisfactorio.
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4. RECOMENDACIONES

Una vez realizado el presente estudio, se establecen una serie de recomendaciones con el objeto de
corregir las areas de oportunidad identificadas; por lo tanto, se estima pertinente que se giren las
instrucciones oportunas con el fin de que se establezcan las acciones necesarias para su cumplimiento:

Al (Ia) Mba. Alberto Morales Arguello, Gerente General, o quien ocupe su cargo:

4.1 Girar instrucciones a la Encargada de la Unidad de Archivo Central, a efecto de que atienda cada
una de las recomendaciones que se detallan en el presente informe, en los plazos establecidos para
tal fin, para lo cual, se debera de aportar el cronograma respectivo con la indicacién de las fechas
iniciales y finales, asi como el responsable de su cumplimiento. Para ello se otorga un plazo de
cumplimiento al 13/08/2021.

A la Lic.(da) Iris Calvo Montero, Encargado o quien ocupe su cargo:

4.2 La Unidad de Archivo Central debera alinear sus futuros Planes Anuales Operativos vinculando
sus metas y objetivos de mejora con el Plan Estratégico Institucional vigente, de forma que
oriente su accionar al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Plazo de Implementacion: 16/08/2021
Ver Apartado N.2 2.1 de este informe

4.3 Realizar una revisiéon de la valoracion de los riesgos del Archivo Central con el propdsito de
implementar medidas de control que permita administrar de forma adecuada los riesgos en la
gestion documental, tanto fisica como digital, estableciendo fecha para su ejecucién vy
responsables.

Plazo de Implementacion: 30/09/2021

Ver Apartado N.2 2.2 de este informe

4.4 Solicitar a la Encargada de la Unidad de Archivo realizar una revision y actualizacion de los
procedimientos relacionados con la conservacion, seleccion y eliminacion de la
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documentacién y, aquella otra documentacion accesoria a estos, a efecto de que se ajuste a
la realidad de las actividades que se estan realizando dentro de la institucion. Ademas, brindar
un resguardo adecuado a la documentacion que se conserva dentro del depdsito central que

presente riesgos por la ubicacién de esta
Plazo de Implementacion: 15/09/2021

Ver Apartado N.2 2.3 de este informe

Atentamente,

MARVIN CALERQO ' Firmado digitalmente por MARVIN

CALERO ALVAREZ (FIRMA)

ALVAREZ (FIRMA) Fecha: 2021.07.29 15:50:47 -0600'

Lic. Marvin Calero Alvarez
Auditor Interno
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