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Asunto: Advertencia No.03 Remodelacion de Archivo Central

Con fundamento al Reglamento interno de organizacion y funcionamiento de la
auditoria interna, el Manual de Normas Generales para el ejercicio de las auditorias
internas en el sector publico de la CGR, Ley General de Control Interno y el Plan de
trabajo Anual de esta unidad para el presente afio, hago de su conocimiento la
siguiente advertencia:

1. Con el oficio No.DG-0005-2016, de la Direccion Nacional del Archivo Nacional
del 05 enero del 2016 se remite, el Informe de Inspeccion No.15-2015 del
Archivo Central de la Municipalidad de Turrialba, en el mismo se emiten una
serie de recomendaciones técnicas, de igual forma se sefialan la
responsabilidad legal y profesional que tienen las autoridades municipales en
cuanto al manejo del archivo de la documentacion de la institucion en cualquier
soporte tanto fisico como electronico.

2. Que de acuerdo a la informacion anterior han trascurrido mas de dos afios y la
situacién del Archivo Central no ha mejorado mas bien puede decir que ha
empeorado.

3. En el oficio No.ARCH.C-06-02-2018 del 01 de marzo del 2018, senala que las
obras de remodelacion iniciaron el 18 de setiembre del 2017, labores que ya
tienen mas de cinco (5) meses desde que inicio la remodelacion.

4. Se observan dos acciones de personal de Recursos Humanos, con el mismo
nimero, No.44-2017, para la contratacion bajo la modalidad de jornales
ocasionales para la realizar el trabajo de remodelacién del archivo municipal
desde el 18 de setiembre al 03 de noviembre del 2017.
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5. Por parte de la administracién se asigné como responsable de la obra a la Arq.
Diana Jiménez, segun indica el oficio No.ARCH.C-06-02-2018

Ubicacidn actual de la Documentacion

6. Se observa documentacion ubicada en el piso del parqueo de los vehiculos
municipales del Palacio Municipal, sin ninguin tipo de respaldo, nos indican que
corresponde a documentos del archivo de gestion de la Tesoreria Municipal

7. La documentacion que actualmente esta ubicada en el area del comedor del
parqueo y el Teatro Municipal corresponde a documentos del Archivo Central de

la Municipalidad, ubicado en forma “temporal” mientras finaliza el proyecto de
remodelacion, misma que a la fecha de este informe han trascurrido mas de

cinco (5) meses

Es evidente que los archivos estan al acceso funcionarios municipales como de
cualquier persona que tenga que ingresar a dichas areas.
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8. Se observa documentacién custodiada en forma “temporal’ en el Teatro
Municipal del Archivo Central Municipal. Al respecto la Institucién asume el
riesgo de producir dafios fisicos a la documentacién en caso de que se
presenten lluvias u otras.

9. El Teatro Municipal se encuentra clausurado desde el 22 de febrero del 2016, y
contd con la autorizacién del Ministerio de Salud para trasladar los expedientes
del Archivo, pero no de ingresar al encargado del Archivo para realizar gestiones
propias de su gestién, como consulta o recopilaciéon de datos para estudios o
solicitudes de informacion entre otras.

10.Cabe indicar que cualquier funcionario tiene acceso a las instalaciones del
Teatro Municipal ya que las llaves no son custodiados por el encargado del
Archivo.

11. Al realizar una inspeccion a las instalaciones del Archivo Central se determiné
que se encuentran paralizadas las obras como se detallan en las siguientes
fotos:
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12.Se evidenci6é por una serie de correos electrénicos de la alcaldia al encargado
del plantel municipal solicitando personal para finalizar las obras.
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13.El reglamento del Archivo Central de la Municipalidad de Turrialba, fue aprobado
por el Concejo Municipal de Turrialba, en la Sesién Ordinaria N° 41-2000
celebrada el dia viernes 20 de octubre del 2000, en el inciso 3, aparte b, del
Articulo Segundo.

14.Se realizara el estudio de seguimiento de recomendaciones del informe del
Archivo Nacional dentro de las competencias de la auditoria.

Consideraciones Finales

La Auditoria Interna hace la advertencia conforme con el articulo 22 inciso d) de la
Ley General de Control Interno que en lo que interesa dice: “...ademas, advertir a
los 6rganos pasivos que fiscaliza sobre las posibles consecuencias de
determinadas conductas o decisiones, cuando sean de su conocimiento.”

Se indica la normativa relacionada al tema:

1. Articulo 16 de la Ley General de Control Interno

Debera contarse con sistemas de informaciéon 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 informacién producida o recibida
en la organizacion, en el desarrollo de sus actividades, con el fin de prevenir
cualquier desvio en los objetivos trazados. Dicha gestion documental debera estar
estrechamente relacionada con la gestion de la informacion, en la que deberan
contemplarse las bases de datos corporativas y las demas aplicaciones
informaticas, las cuales se constituyen en importantes fuentes de la informacién
registrada.

2. Normas de Control Interno para el Sector Publico (N-2-2009-CO-DFOQE)

En su capitulo V, sobre las Normas sobre sistemas de informacién

a) Punto 5.4 Gestion documental
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El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben asegurar
razonablemente que los sistemas de informacion propicien una debida gestion
documental institucional, mediante la que se ejerza control, se almacene y se
recupere la informacion en la organizacion, de manera oportuna y eficiente, y de
conformidad con las necesidades institucionales.

b) Punto 5.5 Archivo Institucional 5

El jerarca y los titulares subordinados, segln sus competencias, deben implantar,
comunicar, vigilar la aplicacién y perfeccionar politicas y procedimientos de archivo
apropiados para la preservacion de los documentos e informacion que la institucién
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,
organizacioén, utilizacion, disponibilidad, acceso, confidencialidad, autenticidad,
migracion, respaldo periédico y conservacion de los documentos en soporte
electrénico, asi como otras condiciones pertinentes.

c) Oportunidad 5.7.3

La informacion debe comunicarse al destinatario con la prontitud adecuada y en el
momento en que se requiere, para el cumplimiento de sus responsabilidades.

d) Seguridad 5.7.4

Deben instaurarse los controles que aseguren que la informacion que se comunica
resguarde sus caracteristicas propias de calidad, y sea trasladada bajo las
condiciones de proteccion apropiadas, segin su grado de sensibilidad y
confidencialidad. Asi también, que garanticen razonablemente su disponibilidad y
acceso por parte de los distintos usuarios en la oportunidad y con la prontitud que
la requieran.

3. Reglamento ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos, sefiala en
los siguientes articulos:

a) Articulo 32. Archivos Centrales. Los Archivos Centrales que conforman el
Sistema dependeran de la maxima autoridad administrativa de la Institucion a la
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que pertenecen, de manera que los lineamientos y directrices que emitan en
materia archivistica, cuenten con el respaldo al mas alto nivel politico.

Estos archivos son los responsables de reunir, conservar, clasificar, ordenar,
describir, seleccionar, administrar y facilitar los documentos que custodian, en
cualquier soporte, gestionados por la Institucion de la cual forman parte.

Ademas, agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestion,
una vez finalizado su tramite, y son objeto de consulta por las propias oficinas y
los particulares en general.

b) Articulo 33. Archivos de Gestion. Los Archivos de Gestion son los archivos de
las Oficinas o Unidades Técnicas y Administrativas de las diferentes
Instituciones que forman parte del Sistema. Se encargan de reunir, conservar,
clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar y facilitar la documentacion
gestionada por su unidad y que se encuentra en tramite, sometida a continua
utilizacién y consulta por las mismas Oficinas u otros que lo soliciten.

c) Articulo 34. Competencias. Las competencias y atribuciones de los archivos
del Sistema se encuentran establecidas en la Ley que se reglamenta. El Archivo
Central es el responsable del sistema institucional de archivos, de coordinar y
supervisar el cumplimiento de todas las actividades y politicas archivisticas que
realicen los Archivos de Gestién de la entidad. Ademas atiende las solicitudes
de consultas, de asesoria y otras relacionadas con la gestion documental de sus
respectivas Instituciones, de conformidad con la Ley que se reglamenta.

Responsabilidades

d) Articulo 40. Respaldo Institucional. Los Jerarcas de las Instituciones que
forman parte del Sistema, deberan vigilar porque el sistema institucional de
archivos y su recurso humano, cuenten con las condiciones 6ptimas para ejercer
la funcion archivistica con excelencia y cumplir con la legislacion vigente.

e) Articulo 49. La Funcién de Conservar. Conservar es la funcion cuyo objetivo
especifico es evitar, detener y reparar el deterioro y los dafos de los
documentos, incluyendo la aplicacion de métodos y técnicas de preservacion y
restauracion. Los archivos que forman parte del Sistema llevaran a cabo esta
funcion de conformidad con las regulaciones establecidas en el Capitulo V
Seccion 1l del presente Reglamento.
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f) Articulo 77. Preservacion. La preservacion es el conjunto de medidas
necesarias para mantener la integridad fisica y funcional de los documentos y
su estructura logica en soporte digital, de forma tal, que se garantice su
integridad, inalterabilidad, autenticidad y disponibilidad, de acuerdo con las
normas y estandares profesionales sobre la materia. En el caso de documentos
electronicos, deberan preverse las politicas de migraciéon necesarias para
asegurar la conservacion de largo plazo, lo cual debe incluir los metadatos
minimos que aseguren la informacion relativa a su origen y otras caracteristicas
basicas.

g) Articulo 82. Labores de Conservacion. Los Archivos del Sistema realizaran
rutinas basicas de conservacion preventiva de documentos que respondan a las
politicas establecidas en el plan de conservacién de documentos, de acuerdo
con las ultimas técnicas en esa especialidad, y tomando en cuenta que: a-. Al
Archivo Nacional le corresponde asesorar y capacitar en materia de
conservacion a todos los archivos del Sistema. b-. Para la conservacion de los
documentos se debe tomar en cuenta que existen factores fisicos, quimicos,
bioldgicos y tecnolégicos que provocan el deterioro del documento, tales como
humedad, temperatura, luz, contaminacion atmosférica, insectos, roedores,
fuego e inundaciones. Para tal fin contaran con: locales adecuados, estanteria
metalica, repositorios digitales, cajas libres de acido para guardar los
documentos, equipo contra incendios, proteccion contra inundaciones. Deberan
tener el cuidado necesario para el manejo de los documentos y mantener un
programa permanente de rutinas de limpieza del archivo, contenedores,
documentos y demas instalaciones; politicas de migracion de documentos en
caso necesario y seguridad en los sistemas de informacién.

h) Articulo 83. Conservacion en Archivos de Gestion. Los Archivos de Gestion
deberan contar con los materiales, equipo y mobiliario que garanticen una buena
conservacion de los documentos en sus diferentes soportes.

i) Articulo 84. Medidas de Preservacion de Documentos en Soporte
Tradicional.

En los depositos, salas de consulta y de tratamiento archivistico de los archivos
del Sistema, se deberan observar las siguientes medidas de preservacion y
control de los documentos en soporte tradicional:

a-. Solo tendran acceso a los depdsitos los funcionarios del archivo, o
aquellas personas que cuenten con previa autorizacién.
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b-. Sera prohibido fumar e ingerir alimentos dentro de los depésitos y en todos
los lugares donde se mantengan los documentos.

c-. Los documentos seran guardados en cajas libres de acido, debidamente
identificadas, que faciliten su consulta y garanticen la preservacion del
patrimonio documental.

d-. Las estanterias, cajas y los documentos deberan someterse a limpieza
periddica.

e-. Se utilizaran en los depésitos niveles bajos de luz artificial.

f-. En_aquellos locales donde existan ventanas, debe evitarse la entrada
directa de luz solar, los niveles de luz natural deben ser bajos e indirectos.

g-. Los niveles de humedad relativa deben encontrarse en lo posible entre el
45% y 55%.

h-. La temperatura en los depoésitos deberd mantenerse en lo posible entre los
1B Cy22° 0.

i-. Las paredes, suelos y cielo raso seran de material no flamable.

j-. Existiran las alarmas de incendios e interruptores del fluido eléctrico y los
equipos de extincion necesarios.

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

l-. En los depésitos debe existir un buen sistema de ventilacion, para evitar focos
de humedad.

m-. Se deben realizar revisiones periodicas en los depodsitos para detectar
anomalias que afecten la documentacion.

n-. La estanteria de los depdsitos tendra una altura promedio entre 2,20 my 2,30
m, con una distancia minima de 10 cm entre el suelo y el primer estante.

o-. Los pasillos de circulacién principal tendran de 1,00 m a 1,20 m de ancho y
los secundarios tendran de 0,70 m a 0,80 m.
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p-. Debe velarse porque a los documentos se les dé el mejor trato por parte de
archivistas y usuarios en general.

4. El Reglamento del Archivo Central de la Municipalidad de Turrialba Articulo 23,
indica: El Archivo Central contara anualmente con un presupuesto para la
adquisicion de materiales necesarios para el buen ejercicio de sus funciones.

5. El Articulo 39.- Causales de responsabilidad administrativa, de la Ley
General de Control Interno, establece:

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

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

Cuando se trate de actos u omisiones de 6rganos colegiados, la responsabilidad

De conformidad con lo establecido en parrafos precedentes, y segun los criterios
juridicos mencionados, se advierte a la Alcaldia Municipal, el deber de cumplir con
la normativa y recomendaciones emitidas en cuanto a el Archivo institucional, por lo
que se le solicita comunicar a esta Auditoria, en un plazo de 10 dias habiles,
mediante un cronograma de actividades,(trabajos de remodelacion del Archivo, la
documentacion del archivo de gestion de la Tesoreria Municipal, custodia y
resguardo de la documentacion ubicado en el Teatro Municipal y el comedor de los
funcionarios del parqueo del Palacio Municipal y del proceso de eliminacién de la
documentacion, entre otras) que ejecutara la Administracion en atencién a o
recomendado en los informes al respecto.

Asi mismo, actualizar y formalizar el reglamento del Archivo Central de la
Municipalidad de Turrialba con fundamento en la normativa técnica y juridica
aplicable
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Agradeciendo la atencion a la presente, se despide de ustedes:

Atentamente,

f“ h-{:). :‘r-’:’,‘ﬁ 2 5
Karleny Salas Saofano «._

Auditoria Interna \
Municipalidad de Turralba " -
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