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Asunto: Informe 009-2026 “Estudio de Auditoria del Proceso de archivo
central (recepcion, conservacion, clasificacion, ordenamiento, descripcion y
facilitacion de documentos Institucionales).”

Adjunto encontrara el “Estudio de Auditoria del Proceso de archivo central
(recepcidn, conservacion, clasificacion, ordenamiento, descripcion y facilitacion de
documentos Institucionales)”;Informe 009-2026.

El estudio de Auditoria se ejecuté de conformidad con las “Normas para el ejercicio
de Auditoria Interna en el Sector Publico” (Resolucion R-DC-119-2009), las Normas
Generales de Auditoria para el Sector Publico (Resolucién R-DC-64-2014) y el
Manual de Referencia para Auditorias Internas (MARPAI), version 1.0 (Circular
12959-DFOE-0143-2018), dictadas por la Contraloria General de la Republica.

(Municipalidad de Goicoechea

ALCALDIA MUNICIFAL

*  171AG0 2026
Recibido por:/"%"ﬁci‘cl v &

Atentamente,

Licd@é%g%l?%’l?}élﬂpez

iHora: D:\O =
Auditora Interna
L.f'] Archivo.
L_S:’ Etapa de Comunicacion del estudio.
Iﬂ Tamara Chavarria Viquez, Oficinista Alcaldia
I T P TR jainnish Sy TR

Central telefénica: (506) 2527-6600 / Apartado postal: 1014-2100 Guadalupe, San José, Costa Rica
iEn Goico, hacemos que las cosas sucedan! Sitio web: www.munigoicoechea.go.cr



<idad de G

b ¢
dapk ke (T o
» - (Y {4 wi
i et emn s piece g
N .

MUNICIPALIDAD DE GOICOECHEA
Cédula Juridica 3-014-042051-23

ﬂ/\\/'///(////7/;/ -/// Z?/,/%//

INFORME DE AUDITORIA 009-2026
ESTUDIO DE AUDITORIA PROCESO DE ARCHIVO CENTRAL
(RECEPCION,CONSERVACION,CLASIFICACION,ORDENAMIENTO,
DESCRIPCION Y FACILITACION DE DOCUMENTOS INSTITUCIONALES.

CONTENIDO

T PR B - S TR R N U A W R ol S SO S P PR e 4
PP % T ) R e L R il e L RO R S ST L P 4
Lt o IR o ot dnwri ey sas i eabis S i A e s S bR basinade s s IR S a4 TR 4
1.4. Responsabilidad de la Administracion y la Auditoria ...........ccoveveeevvninnncicicnnineen 5
1.5.  Regulaciones de Control INTEIrNO0 ...ttt s 5
1.6.  LimMitaciones @l @lCANCE ......c.civviiiiieeeeee ettt 5
1.7.  Comunicacion de RESUIAUOS ........ccuviiiiieicicicteee et 5
2. RENULTALICES o ionmsidoniabsssmperbsssassompsivusspsamiossaosryminsassssm eyt s s spB o (40 R 64 6
2.1 Resulladas DalSROIOTIOR ..o wrsysshdr womsssmed csriesami e sps 6sfamskm {4160 T 4D B sos KN 6
2.1.1 Cumplimiento Normativo de la Ley del Sistema Nacional de Archivo N°7202. ........ 6
2.2  Hallazgo o proceso susceptibles por MEJOrar .........ccoovvveeiiieeeieceeeieeee e 7
2.2.1 Deficiencias en el cumplimiento del Articulo 84 del Reglamento Ejecutivo a la Ley
del Sistema Nacional de Archivos; Decreto Ejecutivo N° 40554-C. ........ccoeovviinnnncncnncnn, 7
222 Deficiencias en entrega de documentacion segun las Tablas de Plazos de la
CONSErvacion de dOCUMENTOS. ......cceoiiviriieeieie ettt sae e sbe st b sbe st sb b sesb b sbae e 9
Z2.4.3 Seguimiento de las Recomendaciones emitidas por el Archivo Nacional............... 11
224 Desactualizacidn del manual de procedimientos..........cocveeviiviriiiiieicniencccieenens 14
3. CONCLUSION GENERAL.....ooveiveeeeeeeeseee s ies e eeessseseeesesse s sses s s enssssss s ssessassssens 16
4. L L A LI L CIIEERS i i ins v s sonm b snysipsganant s st AT SRS o e it e e 16
4.1. Ala Alcaldia MUunicCipal ..o 17
4.2. ALArchivo Central...........ccooioiiiiiiiiiieceete ettt sn et ene s 18
5. 3 5, R AP by M S i MO ST e N Sty U LM IR S 19
6. FIRMAS DE ELABORACION Y APROBACION .......oooeierieeeeeeeveeeee e, 19

Estudio de Auditoria del Proceso de Archivo Central (recepcion, conservacion, clasificacién, ordenamiento, descripcion y facilitacion de o
documentos institucionales. Pagina 1 de 19

‘EN GOICO HACEMOS QUE LAS COSAS SUCEDAN"

Tels: (506) 2283-4464 / 2527-6618 / 2527-6630 / 2527-6688 / Apdo: 1014-2100 GUADALUPE, SAN JOSE
Correo electronico: gisella.vargas@munigoicoechea.go.cr



MUNICIPALIDAD DE GOICOECHEA
Cédula Juridica 3-014-042051-23

JC\//( Ltor . //&r/f;///,f/

RESUMEN EJECUTIVO

ESTUDIO DE AUDITORIA PROCESO DE ARCHIVO CENTRAL
(RECEPCION,CONSERVACION,CLASIFICACION,ORDENAMIENTO,
DESCRIPCION Y FACILITACION DE DOCUMENTOS INSTITUCIONALES.

¢ Qué se examin6?

En cumplimiento del plan anual de trabajo de la Auditoria para el periodo 2026 se realizd el estudio
denominado “Estudio de Auditoria Proceso de Archivo Central (recepcién, conservacion,
clasificacion, ordenamiento, descripcion y facilitacion de documentos institucionales” con el objetivo
de determinar el nivel de cumplimiento del marco juridico y del sistema de control interno asociado
a la efectiva gestidn de las actividades asociadas al Archivo Central.

El alcance del citado estudio abarcé al periodo comprendido entre el 01 de enero de 2025 al 31 de
diciembre de 2025. Con fundamento en el objetivo y alcance del presente estudio, se analizd la
documentacion respaldo de las actividades desarrolladas, dentro del proceso del Archivo Central, la
eficiencia y eficacia del control interno y el cumplimiento del bloque de legalidad aplicable al Archivo
Central.

¢Por qué es importante?

La gestion del archivo central de la Municipalidad de Goicoechea vy la adecuada clasificacion de los
documentos es de vital importancia, ya que constituye la base para garantizar la transparencia, la
eficiencia administrativa y la preservacién de la memoria institucional. Un sistema institucional de
archivo ordenado permite que la informacidn esté disponible de manera agil y segura, lo cual facilita
la toma de decisiones, el control de los procesos internos y la rendicién de cuentas ante la
ciudadania. Ademas, la correcta organizacion y conservacion de los documentos fisicos y
electrénicos asegura el cumplimiento de la normativa vigente, previene la pérdida de informacion
valiosa y fortalece la confianza en la gestion municipal.

En este sentido, el archivo central no solo es un soporte técnico, sino también un pilar estratégico
para el desarrollo organizacional y el buen gobierno local. Asimismo, debe considerarse como un
espacio de innovacion documental, donde la incorporaciéon de herramientas digitales y procesos
de digitalizacion permitan optimizar la gestion y ampliar el acceso a la informacion. La
implementacion de politicas claras de preservacion y la capacitacion constante del personal
garantizan que la memoria institucional se conserve integra y disponible para las futuras
generaciones.
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De esta manera, el Archivo Central se convierte en un recurso estratégico que no solo respalda la
gestion administrativa, sino que también fortalece la identidad municipal, fomenta la participacion
ciudadana y asegura la continuidad de los procesos en el tiempo.

¢ Qué se encontré?

Dentro de los resultados mas relevantes, se determinaron los siguientes hallazgos y/o aspectos a
mejorar en el control interno tales como:

1. Deficiencias en el cumplimiento del Articulo 84 del Reglamento Ejecutivo a la Ley del
Sistema Nacional de Archivos; Decreto Ejecutivo N° 40554-C

2. Deficiencias en entrega de documentacién segun las Tablas de Plazos de la conservacion

de documentos.

Seguimiento de las Recomendaciones emitidas por el Archivo Nacional.

Desactualizacion del manual de procedimientos.

ol

¢ Qué sigue?

Para atender las situaciones identificadas, se emitieron recomendaciones al superior jerarquico y al
titular subordinado respectivo , reflejando el puesto que ocupa, a fin de que sean subsanadas.
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INTRODUCCION

Como parte del Plan de Trabajo para el afio 2026, esta auditoria incorporé el estudio
denominado “Estudio de Auditoria Proceso de Archivo Central (recepcion, conservacion,
clasificacién, ordenamiento, descripcion y facilitacion de documentos institucionales)”.

En la actualidad, se exige al Archivo Central una mayor responsabilidad y compromiso en la
gestion eficiente de la organizacion, conservacion y fiscalizacion de los documentos oficiales.
Esta gestion debe garantizar la transparencia administrativa, la proteccion del patrimonio
documental, la disponibilidad oportuna de la informacién publica, asi como el fortalecimiento de
la memoria institucional, elementos que constituyen pilares fundamentales de la gobernanza
local.

En virtud de lo anterior, se considera esencial la existencia y prevalencia de un Sistema de
Control Interno que, de manera eficiente, asegure la atencién y observancia del marco
regulatorio. Este sistema debe garantizar un control eficaz y efectivo, con el propodsito de
asegurar el cumplimiento consistente del bloque de legalidad dentro del Archivo Central.

1.1. Origen

Este estudio se origina para atender el apartado 16 del Plan Anual de Trabajo de la Auditoria
Interna para el afio 2026. Dicho plan fue puesto en conocimiento del Concejo Municipal y
comunicado a la Contraloria General de la Republica.

1.2. Objetivo(s)

El objetivo de esta asignacion es determinar el cumplimiento de la ley N°7202, Ley del sistema
Nacional de Archivos, su reglamento y el Manual de Procedimientos Archivisticos de la
Municipalidad de Goicoechea, con el propdsito de determinar la eficacia del Sistema de control
interno Institucional de Archivos en la gestién documental, la aplicaciéon de la tabla de Plazos de
Conservacién, y la salvaguarda interna y externa de la integridad, autenticidad y accesibilidad del
patrimonio documental municipal, desde la recepcién hasta la disposicion final, para asegurar la
transparencia y el respaldo de las operaciones institucionales.

1.3. Alcance

El alcance corresponde al periodo comprendido entre el 01 de enero de 2025 al 31 de diciembre
de 2025, ampliandose en caso de ser necesario. El alcance comprendio, asimismo, los
siguientes elementos:

e Documentacién soporte de los procesos.
e Normativa legal aplicable al ambito de accion.
e Coordinaciéon con el Personal del Archivo Central directamente relacionado con los

procesos.
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El estudio de auditoria se ejecutd conforme a las Normas para el Ejercicio de la Auditoria Interna en
el Sector Publico (Resolucion R-DC-119-2009), las Normas Generales de Auditoria para el Sector
Publico (Resolucion R-DC-64-2014) y el Manual de Referencia para Auditorias Internas (MARPAI),
version 1.0 (Circular 12959-DFOE-0143-2018), emitidos por la Contraloria General de la Republica.

1.4. Responsabilidad de la Administracion y la Auditoria

La veracidad y exactitud de la informacion en la que se basd esta Auditoria para llegar a los
resultados obtenidos en el presente informe, es responsabilidad de la Administracion Activa.

La responsabilidad de esta auditoria consiste en emitir una opinién sobre la efectividad con la que
el Sistema de Control Interno garantiza el cumplimiento consistente del marco regulatorio y de
control aplicado al Proceso del Archivo Central que se ejecuta en el canton de Goicoechea.

1.5. Regulaciones de Control Interno

Regulaciones de la Ley General de Control Interno (Articulos 10, 12, 36, 38 y 39).

1.6. Limitaciones al alcance

No se presentaron limitaciones durante el desarrollo del presente estudio.

1.7. Comunicacion de Resultados

La conferencia final para la presentacion de los principales resultados del estudio se llevé a cabo el
10 de agosto del 2026, en la sala de reuniones de la Auditoria Interna. A dicha conferencia asistio la
sefiorita Tamara Chavarria Viquez, Oficinista de la Alcaldia, la Licda. Katherine Zufiga Espinoza;
Jefa del Departamento de Archivo Central a.i, por parte de la Auditoria Interna la Licda. Gisella
Vargas Lopez, Auditora Interna, Lic. Carlos Calderon Monge, Encargado del Proceso de Auditoria y
la Licda. Daisy Madrigal, Auxiliar de Auditoria a.i. En los papeles de trabajo del estudio se
encuentra el Acta de Reunién con las observaciones y firmas correspondientes.
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2. RESULTADOS

A continuacioén, se presentan los resultados del estudio de auditoria. Asimismo, con fundamento en
los resultados obtenidos, asi como en las potestades conferidas en la Ley General de Control
Interno articulos 12 inciso ¢) y 37, se emiten recomendaciones a la entidad auditada, en virtud de
las circunstancias encontradas, para mejorar los controles internos, la eficiencia operativa y los
resultados institucionales en cada uno de los resultados en que aplique.

2.1 Resultados Satisfactorios

2.1.1 Cumplimiento Normativo de la Ley del Sistema Nacional de Archivo N°7202.
Se resume de manera ejecutiva que la institucion cumple con las disposiciones legales en materia
de archivos, comités de seleccion, transferencia y conservacién documental, lo que garantiza
orden, transparencia y eficiencia administrativa segun lo establecido en la Ley del Sistema
Nacional de Archivo N° 7202:
e CAPITULO IV: De La Comisién Nacional de Seleccién y Eliminacién de Documentos:
o CAPITULO V: De Los Archivos Administrativos Publicos.

Se detalla a continuacién los resultados satisfactorios:

v Conformacion del Comité institucional de seleccion y eliminacion segun normativa,
encargado de evaluar vigencia documental y consultar a la Comisién Nacional antes de
eliminar archivos.

v Archivos administrativos diferenciados en gestion y central, cumpliendo funciones de
clasificacion y organizacion.

v" Prearchivalia y archivalia organizadas conforme a principios de procedencia y orden
original, con plazos definidos de conservacion.

v Funciones del archivo central ejecutadas: centralizacién documental, coordinacion con la
Direccion General, elaboracion de instrumentos descriptivos, asesoria técnica y rendicidon de
informes anuales.

v' Personal técnico especializado presente en el archivo central, garantizando
profesionalizacion del proceso archivistico.

v Instrumentos de descripcién elaborados para asegurar accesibilidad y eficiencia en el
servicio publico.

v Transferencia de archivalia realizada dentro del plazo maximo de veinte afios y con
autorizacion previa de la Direccion General del Archivo Nacional.
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2.2 Hallazgo o proceso susceptibles por mejorar

2.2.1 Deficiencias en el cumplimiento del Articulo 84 del Reglamento Ejecutivo a la Ley del
Sistema Nacional de Archivos; Decreto Ejecutivo N° 40554-C.

Como resultado de la revisién realizada al Archivo Central, se identificaron diversas situaciones
segun el siguiente detalle:

Principales hallazgos en el Archivo Central :

e Se constatd que la estructura del edificio es de madera, incluyendo paredes, cielos rasos y
pisos.

e Se constatd que el edificio cuenta con ventilacion; no obstante, actualmente carece de un
sistema que permita comprobar la temperatura de manera objetiva.

e Se confirmé que los estantes miden 2,50 aproximadamente de altura.
Se constaté que, el personal encargado mantiene planes orientados a mitigar riesgos y
salvaguardar los documentos. No obstante, la infraestructura del edificio al tratarse de una
construccién antigua de madera representa un factor estructural que incrementa el nivel de
riesgo en la proteccion del patrimonio documental.

Principales hallazgos en Archivos de gestién ( segiin muestras seccionadas):
Como resultados de la inspeccion realizada se observaron las siguientes condiciones:

1- Seccion de Obras:
e Presencia de cajas en el suelo.
e Carecen de deshumidificador. (*)
e Carecen de extintores debidamente rotulados cercanos al area, lo cual representa una
condicioén de riesgo.
e Deterioro notable del archivo metélico; asimismo, debido a dicho desgaste, el mueble no
cuenta con llavin que permita su cierre adecuado.

2- Departamento de Proveeduria:
e Presencia de cajas en el suelo, encima de archivos y donde se dispone de espacio.
e Carecen de deshumidificador. (¥)
e Carecen de extintores debidamente rotulados cercanos al area, lo cual representa una
condicién de riesgo.
e Dentro del area se ubican productos liquidos e inflamables.

(*) Nota aclaratoria: La falta de un deshumidificador obedece a que no se dispone de un espacio cerrado y exclusivo destinado al
archivo de gestion. Dado que el area es compartida con personal, la instalaciéon y uso de dicho equipo resultan contraproducentes
provocando evaporacion de la humedad natural de la piel, por lo que es normal ver condiciones de irritacion o sequedad en nariz,
garganta y ojos; entre otros; segtin Oficio MG-AG-DAD-AC-116-2026, enviado por el Archivo Central.
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3- Comité de Persona Joven: (Departamento de Secretaria)
e Carecen de deshumidificador. (*)
e Carecen de extintores debidamente rotulados cercanos al area, lo cual representa una
condicion de riesgo.

4- Alcaldia:
o Presencia de cajas en el suelo.
o Carecen de extintores cercanos al area, lo cual representa una condicién de riesgo.
e Dentro del area se ubica un tablero de distribucion o “caja de breakers”

(*) Nota aclaratoria:

La falta de un deshumidificador obedece a que no se dispone de un espacio cerrado y exclusivo destinado al archivo de gestion. Dado
que el area es compartida con personal, la instalacién y uso de dicho equipo resultan contraproducentes provocando evaporacion de la
humedad natural de la piel, por lo que es normal ver condiciones de irritacion o sequedad en nariz, garganta y ojos; entre otros; segun
Oficio MG-AG-DAD-AC-116-2026, enviado por el Archivo Central.

Acerca de lo anterior, la reglamentacién aplicable, muestra:

Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos; Decreto Ejecutivo N°40554-
Cc

“Articulo 84: Medidas de Preservacién de Documentos en Soporte Tradicional.

En los depdsitos, 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:[...]

h) La temperatura en los depositos debera mantenerse en lo posible entre los 18° C y
il ]

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

) Existiran las alarmas de incendios e interruptores del fluido eléctrico y los equipos de
extincion necesarios.[...]

m) Se deben realizar revisiones periddicas en los depdsitos para detectar anomalias
que afecten la documentacion.

n) La estanteria de los depositos tendra una altura promedio entre 2,20 m y 2,30 m,

[T
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Articulo 93. Planes de Prevencion de Desastres.

“Los encargados de los archivos del Sistema estableceran planes de prevencion de
desastres que contemplen sistemas de seguridad para la salvaguarda de los
documentos en sus diferentes soportes, como para la proteccion del personal que
labora en ellos. Asimismo, realizaran controles periddicos con el fin de garantizar
adecuadas condiciones ambientales, instalaciones, manejo, mantenimiento y estado
fisico de los fondos.”

La principal causa de vulnerabilidad del inmueble radica en su infraestructura construida
integramente en madera, lo que incrementa el riesgo de incendio y disminuye la resistencia frente
a fendmenos naturales. A ello se suma la antigiiedad del edificio, que provoca desgaste en las
instalaciones y eleva la probabilidad de fallas estructurales. Ademas, la disposicion de estantes
altos que requieren escaleras para acceder genera riesgos adicionales tanto en la seguridad laboral
como en la conservacion de la informacion.

Como consecuencia, se configura un escenario de alta exposicion y vulnerabilidad, donde la
seguridad de los trabajadores y la proteccién de activos de informacion institucionales se ven
comprometidas. La combinacion de infraestructura inadecuada y riesgos operativos puede derivar
en interrupciones de actividades, pérdidas de datos sensibles, accidentes laborales y una
limitada capacidad de respuesta ante emergencias como incendios, sismos o fallas electricas.
Esto reduce la eficacia de las medidas preventivas existentes y aumenta la probabilidad de
incidentes graves.

2.2.2 Deficiencias en entrega de documentacion segin las Tablas de Plazos de la
conservacion de documentos.

Como resultado de la revision realizada al Archivo Central, se identificaron los siguientes
resultados:

e Departamento de Proveeduria: Se constaté la solicitud de traslado para los periodos
2018-2019-2020 especificamente para la serie documental: Expedientes de Contratacion
administrativa. Sin embargo, de acuerdo con los plazos establecidos, el ultimo periodo que
debio trasladarse fue el 2020, se indagd con el Archivo Central el mismo indicé que el
traslado esta programado para el || semestre del periodo 2026; lo que refleja atraso en los
periodos respecto al cumplimiento esperado. Asimismo, el Departamento de Proveeduria
informé que los expedientes han sido digitalizados para facilitar su consulta frecuente, antes
de ser transferidos al Archivo Central.
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o Comité de Persona Joven: Se constatdé que no se ha traslado documentacion
correspondiente a la serie documental de Correspondencia de ninguin periodo. Sin embargo,
de acuerdo con los plazos establecidos, el ultimo periodo que debié trasladarse es el 2022,
lo que refleja atraso en los periodos respecto al cumplimiento esperado.

Acerca de lo anterior, la reglamentacion aplicable, muestra:
Ley del Sistema Nacional de Archivo N° 7202

“Articulo 40 La prearchivalia consistira en la documentacién que se encuentre en
gestion, en las diferentes unidades o secretarias de las instituciones productoras, y se
organizara de acuerdo con los principios de procedencia y orden original y otros
lineamientos que dicte la Junta Administrativa del Archivo Nacional o la Direccidn
General del Archivo Nacional. Usualmente comprende documentos producidos en los
ultimos cinco afios.

La archivalia es aquella documentacion que ha finalizado su tramite administrativo, y es
conservada, organizada y facilitada en los archivos centrales de las instituciones y en el
archivo intermedio. A éstos llega por transferencia de los archivos de gestion y de los
archivos centrales, respectivamente, y por lo general comprende documentacién con
menos de treinta afios de haberse originado.”

Tablas de Plazos de Conservacion de Documentos

Departamento de Proveeduria:

Serie documental: Expedientes de Contratacién administrativa.
Vigencia de almacenamiento.

Archivo de gestion:5 afios.

Archivo Central: 15 afios.

Comité de Persona Joven:

Serie documental: Correspondencia.
Vigencia de almacenamiento.
Archivo de gestion 2 afios.

Archivo Central: 3 afios.

La principal causa de las deficiencias en la entrega de documentacién al Archivo Central se
relaciona con el incumplimiento de los plazos establecidos en las Tablas de Conservacion de
Documentos y a debilidades en la planificacién y coordinacion institucional.

El efecto de estas deficiencias se traduce en una disminucidn de la eficiencia institucional, ya que la
acumulacién de documentos en los archivos de gestion compromete la adecuada conservacion de
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los documentos, incrementando el riesgo de pérdida de informacién relevante y debilitando el
cumplimiento de la normativa vigente.

2.2.3 Seguimiento de las Recomendaciones emitidas por el Archivo Nacional

Como resultado de la revisidon realizada al Archivo Central, se identificé el Informe N°07-2015;
realizado por la Direccién del Archivo Nacional Departamento Servicios Archivisticos Externo, dicho
informe contiene una serie de recomendaciones dirigidas directamente a la Municipalidad, con el
propodsito de fortalecer la gestion documental y garantizar el cumplimiento de las normas
archivisticas vigentes.

De lo anterior se identificaron los siguientes hallazgos recurrentes:
° Se mantiene la misma cantidad de personal desde el inicio de funcionamiento de la unidad.
» Actualmente, la Municipalidad mantiene sus gestiones principalmente en formato fisico de la

documentacion institucional, sin contar con un entorno digitalizado ni con sistemas
actualizados que respalden de manera eficiente sus procesos administrativos.

e El Archivo Central, cuenta con extintores, detectores de humo para la atencion inicial de un
siniestro; sin embargo, resulta dificil garantizar el rescate facil de los documentos esenciales
de la institucidén ya que el Archivo Central se encuentra en un segundo piso.

Acerca de lo anterior, la reglamentacion aplicable, muestra:

Ley General de Control Interno N° 8292:

“Articulo 12.—Deberes del jerarca y de los titulares subordinados en el sistema de
control interno.

En materia de control interno, al jerarca y los titulares subordinados les correspondera
cumplir, entre otros, los siguientes deberes:

a) Velar por el adecuado desarrollo de la actividad del ente o del érgano a su cargo.

b) Tomar de inmediato las medidas correctivas, ante cualquier evidencia de
desviaciones o irregularidades.

c) Analizar e implantar, de inmediato, las observaciones, recomendaciones Yy
disposiciones formuladas por la auditoria interna, la Contraloria General de la
Republica, la auditoria externa y las demas instituciones de control y fiscalizacién que
correspondan.[...]’
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Reglamento a la Ley del Sistema Nacional de Archivos; Decreto Ejecutivo N° 40554-C.

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 deberan observar las siguientes medidas de preservacion y control de los
documentos en soporte tradicional: [...]

m) Se deben realizar revisiones periddicas en los depdsitos para detectar anomalias que
afecten la documentacioén. [...]

p) Debe velarse porque a los documentos se les dé el mejor trato por parte de archivistas
y usuarios en general.”

Articulo 93. Planes de Prevencion de Desastres.

‘Los encargados de los archivos del Sistema estableceran planes de prevencién de
desastres que contemplen sistemas de seguridad para la salvaguarda de los
documentos en sus diferentes soportes, como para la proteccién del personal que labora
en ellos. Asimismo, realizaran controles periédicos con el fin de garantizar adecuadas
condiciones ambientales, instalaciones, manejo, mantenimiento y estado fisico de los
fondos.”

Oficio: N° 1400 (DFOE-CAP-0474) Remisién de los resultados del indice de Capacidad de
Gestion de Tecnologias de Informacién dirigida a la Municipalidad de Goicoechea.

‘[...]JEn términos generales, se refleja la necesidad de implementar mejoras en los citados
procesos de gestion de tecnologias de informaciéon para una efectiva incidencia en la
eficiencia, eficacia, continuidad y sostenibilidad de los servicios publicos, por cuanto la
mayoria de las instituciones publicas se ubican en el ICGTI entre el nivel inicial y basico.
Al respecto, el Organo Contralor con el propésito de contribuir en el proceso de mejora
institucional, incluyé dentro del citado informe practicas, aprendizajes, conclusiones y
desafios en esta materia.

Particularmente, siendo que su Entidad presenta un nivel basico, se remite esta
informacién como un insumo para la toma decisiones respecto a las acciones que le
permitan implementar una vision sistémica e integral de la gestion de tecnologias de
informacion, de forma tal que busca impactar positivamente la eficiencia y eficacia de los
servicios, fortaleciendo tanto su capacidad de cumplir con los objetivos institucionales
como la atencion de las necesidades ciudadanas actuales y futuras. Adicionalmente, en
el sitio web podran visualizar las practicas y acciones que se pueden implementar para
fortalecer de manera general cada dimension por indicador. [...]”
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Informe de inspeccion N°07-2015; Municipalidad de Goicoechea
V DISPOSICIONES DE ACATAMIENTO OBLIGATORIO

‘La Municipalidad de Goicoechea debe ponerse a derecho inmediatamente con lo
siguiente (se debe prestar especial atencion a los aspectos subrayados, ya que son
los que actualmente se incumplen total o parcialmente):[...]

[...] La Municipalidad de Goicoechea debe consolidar el desarrollo de la materia
archivistica, para ellos los jerarcas de la entidad deben realizar las gestiones
pertinentes para ampliar la cantidad de funcionarios que laboran en el Archivo Central
y mejorar el espacio fisico dedicado al depésito documental y aumentar el
presupuesto.

Asimismo, es necesario que la administracién garantice que los recursos necesarios
para que la Municipalidad de Goicoechea normalice la materia en torno al documento
electrénico e inicie con programas electrénicos que mejoren la calidad de los servicios
que brinda dicha institucion. [...]"

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

IV IMPLEMENTACION DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION EN LA
MUNICIPALIDAD DE GOICOECHEA

“1. Modernizacion electronica

El Archivo Central y la administracién superior de la municipalidad han venido
proveyendo en los ultimos afios de los recursos y apoyo necesarios para gue, en
coordinaciéon con la Unidad de Tecnologias de Informacién y cualquier otra dependencia
relacionada, implemente Tecnologias de Informacion y Comunicacion (TIC’s) en
proyectos de modernizacién de la gestién documental a través de la digitalizacion, y
otras que han sido necesarias, considerando en todo momento la legislacion nacional y
siguiendo estandares internacionales en la materia documental. Para tal efecto, se
cuenta con la herramienta VISION2020, (RECORD SPACES) con sus debidas licencias
y permisos. (Software y Hardware).”

3. Gestion documental electronica.

“‘En cumplimiento con la Ley 8454 de Certificados, Firmas Digitales y Documentos
Electronicos y de la Politica de Formatos Oficiales de los Documentos Electrénicos
Firmados Digitalmente de la Direccion de Certificadores de Firma Digital del Ministerio
de Ciencia y Tecnologia, el Archivo Central con apoyo de la Unidad de Tecnologias de
Informacién y otras dependencias que estime conveniente, debera normar la gestioén de
documentos ofimaticos, plantillas y otros de uso de oficina generados en equipos de
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computo en cuanto a la circulacion, reproduccion y resguardo de la informacion,
aumentando y fortaleciendo el sistema, hasta convertirlo en un gestor documental en la
municipalidad.

La documentacién producida y recibida por medios electronicos y firmados digitalmente
contara con servidores para su debido almacenamiento y los repositorios necesarios
que permitan el acceso a la informacién de manera transparente, eficiente y eficaz.”

La principal causa de vulnerabilidad radica en la falta de modernizacion de los procesos, ya que la
gestién documental contintia en formato fisico sin respaldo digital. A esto se suma la ubicacion del
Archivo Central en un segundo piso con acceso limitado, asi como la presencia de materiales
inflamables.

Como consecuencia, se generan limitaciones en las gestiones diarias del Archivo Central, lo que
dificulta la adecuada conservacién de los documentos y aumenta tanto la carga de trabajo como el
tiempo invertido por el personal. Ademas, estas situaciones representan un riesgo considerable
para la seguridad y preservacion de la informacién institucional en caso de siniestro.

2.2.4 Desactualizacion del manual de procedimientos

Como resultado de la aplicacion del cuestionario de control interno se identificé que el manual de
procedimientos de la organizacién no ha sido actualizado desde el afio 2017, situacién que ha sido
identificada y externada en informes anteriores. Esto implica que los procesos descritos no reflejan
las practicas actuales ni los cambios normativos y tecnolégicos implementados en los ultimos afios.

Por otra parte, en las indagaciones realizadas con la administracion durante el mes de diciembre de
2025, se inform6 que el Manual de Procedimientos se encontraba en su fase final, especificamente
en el proceso de revision y coordinacion para su validacion con los directores y jefaturas de area.

Acerca de lo anterior, la reglamentacion aplicable, muestra:
Ley 8292 Ley General De Control Interno

Articulo 8°-Concepto de sistema de control interno.

‘Para efectos de esta Ley, se entendera por sistema de control interno la serie de
acciones ejecutadas por la administracion activa, disefiadas para proporcionar seguridad
en la consecucion de los siguientes objetivos:

a) Proteger y conservar el patrimonio publico contra cualquier pérdida, despilfarro, uso
indebido, irregularidad o acto ilegal.

b) Exigir confiabilidad y oportunidad de la informacién.

c) Garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones.

d) Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico.”
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Articulo 12.-Deberes del jerarca y de los titulares subordinados en el sistema de control
interno.
“En materia de control interno, al jerarca y los titulares subordinados les correspondera
cumplir, entre otros, los siguientes deberes:
a) Velar por el adecuado desarrollo de la actividad del ente o del érgano a su cargo.

b) Tomar de inmediato las medidas correctivas, ante cualquier evidencia de
desviaciones o irregularidades.

c) Analizar e implantar, de inmediato, las observaciones, recomendaciones y
disposiciones formuladas por la auditoria interna, la Contraloria General de la
Republica, la auditoria externa y las demas instituciones de control y fiscalizacion
gue correspondan.

d) Asegurarse de que los sistemas de control interno cumplan al menos con las
caracteristicas definidas en el articulo 7 de esta Ley. ”

Articulo 15.— Actividades de control

‘Respecto de las actividades de control, seran deberes del jerarca y de los titulares
subordinados, entre otros, los siguientes:

a) Documentar, mantener actualizados y divulgar internamente, las politicas, las normas
y los procedimientos de control que garanticen el cumplimiento del sistema de control
interno institucional y la prevenciéon de todo aspecto que conlleve a desviar los
objetivos y las metas trazados por la institucién en el desempefio de sus funciones.

b) Documentar, mantener actualizados y divulgar internamente tanto las politicas como
los procedimientos que definan claramente, entre otros asuntos, los siguientes:

i. La autoridad y responsabilidad de los funcionarios encargados de autorizar y
aprobar las operaciones de la institucion. [...]

ii. El disefio y uso de documentos y registros que coadyuven en la anotacién
adecuada de las transacciones y los hechos significativos que se realicen en la
institucién. Los documentos y registros deberan ser administrados y mantenidos
apropiadamente.[...]”
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3. CONCLUSION GENERAL

Este Despacho considera que, al 10 de agosto de 2026, los resultados obtenidos durante el
desarrollo del presente estudio —relacionado con la efectividad de los controles establecidos para
asegurar el cumplimiento consistente del marco regulatorio y de control en el Proceso del Archivo
Central—, no permiten contar con una seguridad razonable de que los objetivos del proceso estén
siendo alcanzados de manera eficiente, efectiva y sostenida.

Por lo tanto, la opinién general es que el proceso requiere mejoras que fortalezcan su capacidad de
cumplimiento y control.

4. RECOMENDACIONES

De conformidad con las competencias asignadas en el articulo 12 de la “Ley General de Control
Interno, N° 8292°, se emiten las siguientes recomendaciones, las cuales deberan estar
debidamente cumplidas en los plazos conferidos para tales efectos y que cuentan a partir de la
fecha de recibo de este informe.

Para el cumplimiento de las recomendaciones, es preciso dictar lineamientos claros y especificos y
designar puntualmente los responsables de ponerlos en practica, por lo que estas instrucciones
deberan emitirse por escrito y comunicarse formalmente, asi como definir los plazos razonables
para su implementacién, de manera que la administracion activa pueda establecer las
responsabilidades respectivas en caso del no cumplimiento de éstas.

Ademas, el 6rgano o funcionario a quienes se giran las recomendaciones seran los responsables
de su cumplimiento, por lo cual, deberan realizar las acciones pertinentes para verificar que los
funcionarios subordinados a quienes se designen su instauracion cumplan con lo ordenado dentro
del plazo que se les otorgbé.

Esta Auditoria se reserva la posibilidad de verificar, mediante los medios que considere pertinentes,
la efectiva implementacion de las recomendaciones emitidas, asi como de valorar la aplicacién de
los procedimientos administrativos que correspondan, en caso de incumplimiento injustificado de
tales recomendaciones.
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4.1. A la Alcaldia Municipal

4.1.1. Se recomienda de forma inmediata, a partir del recibido de este informe girar
instrucciones a las instancias que considere pertinentes que permitan la valoracion del
riesgo existente y tomar las medidas que permitan contar con las condiciones
requeridas en el Archivo Central y en los Archivos de Gestién segun la normativa
vigente segun el Articulo 84 del Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de
Archivos; Decreto Ejecutivo 40554-C.

4.1.2. Se recomienda de forma inmediata, a partir del recibido de este informe girar
instrucciones a las instancias que considere pertinentes que permitan establecer un
plan integral de accién ante posibles accidentes, orientado a asegurar la recuperacion
oportuna y segura de la informacién contenida en el archivo central y en los archivos de
gestion. Este plan puede contemplar protocolos de prevencion, medidas de proteccion
fisica y digital, asi como estrategias de respaldo y restauracion de datos o cualquier otra
que se considere efectiva.

4.1.3. Se recomienda de forma inmediata, a partir del recibido de este informe girar
instrucciones a las instancias que considere pertinentes que permitan que la Seccién de
Obras disponga de un archivo que reuna las condiciones adecuadas para su
funcionamiento.

4.1.4. Se recomienda de forma inmediata, a partir del recibido de este informe girar
instrucciones a las instancias que considere pertinentes que permitan la valoracion
técnica destinada a la colocacién de extintores debidamente rotulados en puntos
estratégicos.

4.1.5. Se recomienda de forma inmediata, a partir del recibido de este informe girar
instrucciones a las instancias que considere pertinentes que permitan la valoracion
técnica orientada a la ubicacién actual del archivo de gestién del Departamento de
Proveeduria, de forma que se asegure que el espacio cumpla con las condiciones
establecidas por la normativa vigente y disponga de la capacidad suficiente para
albergar toda la documentacién en un entorno seguro.

4.1.6. Se recomienda de forma inmediata, a partir del recibido de este informe girar
instrucciones a las instancias que considere pertinentes que permitan la valoracién
técnica de la ubicacion del tablero de distribucion (caja de breakers)dentro del archivo
de gestion de la Alcaldia, de forma tal que su ubicacién no sea riesgo para el archivo de
gestion.

Lo citado para enmendar lo sefialado en el punto 2.2.1 de la seccién de hallazgos de
este informe.
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4.1.7. Se recomienda de forma inmediata, a partir del recibido de este informe girar
instrucciones a las instancias que considere pertinentes que permitan realizar la
valoracion técnica de las necesidades de mayor personal del Archivo Central; segun lo
comunicado en el Informe Inspeccion 07-2015 del Archivo Nacional.

4.1.8. Se recomienda de forma inmediata, a partir del recibido de este informe girar
instrucciones a las instancias que considere pertinentes que permitan establecer un
plan de accidn integral orientado a la implementacién de un sistema automatizado que
optimice y respalde la digitalizacién la gestion documental institucional; lo que permite el
registro de la informacion requerida, la trazabilidad de los procesos, la aplicaciéon de
controles de acceso y la generacion de registros, con el objetivo de prevenir
modificaciones y asegurar la integridad, confiabilidad y disponibilidad de la informacion.

4.1.9. Se recomienda de forma inmediata, a partir del recibido de este informe girar
instrucciones a las instancias que considere pertinentes que permitan plan de
contingencia especifico para la proteccidon y rescate de documentos esenciales del
Archivo Central en caso de un siniestro.

Lo citado para enmendar lo sefialado en el punto 2.2.3 de la seccién de hallazgos de
este informe.

4.1.10.Se recomienda de forma inmediata, a partir del recibido de este informe girar
instrucciones a las instancias que considere pertinentes que permitan la regularizar y
coordinar la gestién operativa de la revisién del Manual de Procedimiento (sin actualizar
desde 2017) la cual se estaria finalizando en diciembre 2025; situacién que hasta donde
es de conocimiento permanece pendiente y presentarlo posteriormente ante el Concejo
Municipal, para lo que corresponda, con el objetivo de mitigar el riesgo de
desactualizacion administrativa.
Lo citado para enmendar lo sefialado en el punto 2.2.4 de la seccién de hallazgos de
este informe.

4.2. Al Archivo Central

4.2.1. Se recomienda de forma inmediata, a partir del recibido de este informe coordinar con
las areas o unidades que presentan atrasos la revisién de las Tablas de Plazos de
Conservacion de Documentos, con el fin de asegurar que dichos plazos se ajusten
adecuadamente a las necesidades y caracteristicas de cada area o unidad,
garantizando el cumplimiento normativo. Finalmente, se gestione las autorizaciones
correspondientes para la actualizacién de las Tablas de Plazos ante la Comision
Interna respectiva.

Lo citado para enmendar lo sefialado en el punto 2.2.2 de la seccion de hallazgos de
este informe.
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5. OTROS

5.1 Nota: Queda en poder de esta Auditoria expediente digital y un expediente fisico con 850 folios
utiles como justificantes del trabajo realizado.

6. FIRMAS DE ELABORACION Y APROBACION

Elaborado por: , Aprobado por:
oWbloopdi
Nombre: Licda. Daisy Wadrigal Granados Nombre: Licda. Gisella Vargas Lopez
Puesto: Auxiliar de Auditoria a. i Puesto: Auditora Interna
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