MUNICIPALIDAD DE ZARCERO
AUDITORIA INTERNA

04 de noviembre de 2025
MZ-AI-INF-PV-0003-2025

Sefiora

Gina Maria Rodriguez Rojas
Alcaldesa

MUNICIPALIDAD DE ZARCERO

Asunto: PAI 2025 | Servicio Preventivo sobre el Archivo Municipal.

Estimada Sefiora:

Con fundamento en la Ley General de Control Interno (8292), articulo 22 que establece:
Competencias. Compete a la auditoria interna, primordialmente lo siguiente: (...) d)
Asesorar, en materia de su competencia, al jerarca del cual depende; ademas, advertir a los
organos pasivos que fiscaliza sobre las posibles consecuencias de determinadas conductas
o decisiones, cuando sean de su conocimiento, procedo a referirme a la continuidad del
servicio de la gestion archivistica del legajo documental de la Municipalidad de Zarcero.

CONSIDERANDO

Sobre el nombramiento del profesional responsable del Archivo Institucional de la
Municipalidad

1. Que el nombramiento en firme de la persona titular a cargo del Archivo Institucional se
realizo el 16 de noviembre de 2021, segin consta en la accion de personal suministrada
por el Proceso de Recursos Humanos, mediante el correo electronico del 09 de octubre
de 2025:
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MUNICIPALIDAD DE ZARCERO
AUDITORIA INTERNA

ACCION DE PERSONAL
Fecha No. Oficio
17/11/2021 MZ-RH-AP-164-2021
(1) DATOS PERSONALES (ESTADO ACTUAL)
NOMBRE:  ANLLY FRANCINI CAMPOS ANGULO CEDULA: 5-0409-0208
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVO FINANCIERO CODIGO PRESUPUESTARIO  5.01.01.0.01.01
PUESTO:  ENCARGADO DE ARCHIVO CATEGORIA DE PUESTO TM3

2) SELECCIONE EL CONCEPTO PARA EL TRAMITE

INGRESO INTERINO ()|NOMBRAMIENTO POR SERVICIOS ESPECIALES () __[3) VACACIONES ()

INGRESO SUPLENCIA ()|JORNALES OCACIONALES ()

ASCENSO INTERINO ( )|RECONOCIMIENTO ANTIGUEDAD () |\Dias.........
ASCENSO PROPIEDAD ()|UCENCIAS () |Fechadesalida...
SUPLENCIA ASCENSO ()|TRASLADO () |Fechade entrada..
PRORROGA POR SUPLENCIA ( )|DISPONIBILIDAD ()

NOMBRAWMIENTO EN PROPIEDAD (X )|DESCENSO ()

PERMISO CON GOCE DE SALARIO ()|PERMISO SINDICAL )

PERMISO SIN GOCE DE SALARIO ()|DEDICACION EXCLUSIVA ()

INGRESO EN PROPIEDAD ( )[REINSTALACION (.}

SUSPENSION DICIPLINARIA ()|RECARGO DE FUNCIONES { )

ASCENSO SUSTITUCION ()|PROHIBICION ()

PERIODO DE PRUEBA ()|REUBICACION ()

AMONESTACION ()|PERMUTA [

ESTUDIO CLASIFICACIONDEPUESTO () [SUPLENCIA ()

PERMUTA (

4) DATOS PARA EL TRAMITE DE ACCIONES (ESTADO PROPUESTO)

PUESTO Y CAT: ENCARGADO DE ARCHIVO CATEGORIADEPUESTO  TM3

AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVO FINANCIERO CODIGO PRESUPUESTARIO  5.01.01.0.01.01
FECHARIGE:  16/11/2021 FECHA HASTA:
|SUSTITUYE : CEDULA:

(5) JUSTIFICACION

Se nombra en firme en el puesto de Encargado de Archivo, a la funcionaria Anlly Francini Campos Angulo, fundamentado en el cédigo Municipal, Art 142 que indica: Todo servidor
Municipal deberé pasar satisfactoriamente un periodo de prueba hasta de tres meses de servicio, contados a partir de la fecha de vigencia del acuerdo de su nombramiento, seguin
oficio MZ-DFA-194-2021 y oficio MZ-AM-781-2021.
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2. Que Recursos Humanos, mediante el correo electrénico del 22 de octubre de 2025,
informo que el cese de labores de la persona titular del Archivo Municipal, Srta. Anlly
Francini Campos Angulo, fue a partir del 04 de septiembre de 2024.

3. Que ha transcurrido mas de un afio sin definirse el nombramiento de la persona en dicha
plaza, en calidad de sustitucidén temporal ni para el nombramiento en propiedad. Al
respecto, dicha dependencia informo':

1 Oficio MZ-DAF-RH-OF-0088-2025, 01 de octubre de 2025.
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MUNICIPALIDAD DE ZARCERO
AUDITORIA INTERNA

N

atencion al oficio MZ-AI-OF-0149-2025, me permito manifestarle lo siguiente:

1. Como es de su conocimiento quien ostenta la potestad de nombrar, promover o
remover al personal de la municipalidad es la Alcaldia. Por tanto, este departamento
se encuentra a la espera de que la misma gire la directriz de nombramiento. (...)". (El
texto en negrita es suplido).

El esfuerzo realizado por la Administracion entre los afios 2021 y 2023, con el fin de
normalizar la gestion documental generada por la Municipalidad de Zarcero, un aspecto
relevante de todo sistema de control interno, se ve reflejado en la emision de regulaciones
e instructivos internos, la identificacion y regulacion de los Archivos de Gestion de las
diferentes instancias municipales, asi como la instauracion del Archivo Central en las
instalaciones aledafias al Cementerio Municipal, cuyo precedente era una bodega de
almacenamiento sin una estructuracion técnica de archivistica y bajo condiciones bésicas
de seguridad, para la conservacion del acervo documental.

Previo al periodo 2021 no se tiene conocimiento de un manejo profesional de la
documentacién oficial de la Municipalidad de Zarcero, contdindose como inventario
unicamente el legajo localizado por el suscrito, con la reapertura de la oficina de la
Auditoria Interna a partir del 01 de junio de 2021, luego de aproximadamente tres afnos
sin servicio de esa dependencia fiscalizadora, producto del cese laboral de la funcionaria
que fungio como titular previo al suscrito.

Normativa interna emitida por el Archivo Institucional con corte al 04 de septiembre

de 2024

4. Que dentro de la normativa interna vigente se cuenta con los siguientes documentos:

DOCUMENTO \ CONTENIDO
AC-INST-01 Elaboracion de Tipos Documentales de Uso Frecuente
AC-INST-02 Elaboracion de Actas de la Municipalidad de Zarcero
AC-PE-01 Produccion Documental
MZ-DAF-AC-PRO-001 Procedimiento Consulta y Prestamo de Documentos
MZ-DAF-AC-PRO-002 Procedimiento Remisiéon de Documentos
AC-INST-03 MZ-AM-CIR-0014-2023 Conformacién de expedientes administrativos
AC-INST-04 MZ-AM-CIR-0014-2023 Foliacion de documentos
MZ-DAF-AC-OF-0008-2023 Creacion de la CISED
PPT Actas de Organos Colegiados
AC-PG-01 Gestion Documental
Plantilla Informe de labores mensual
Plantilla Certificacion Constancia
Plantilla Circular
Plantilla Convocatoria
Plantilla Informe
Plantilla Minuta de Reunién
Plantilla Oficio
Plantilla Procedimientos especificos

Pagina 3 de 13



MUNICIPALIDAD DE ZARCERO
AUDITORIA INTERNA

Ry
o, 72

Sobre los informes emitidos por el Archivo Municipal, por requerimiento de la
Auditoria Interna

5. Que el Archivo Municipal emiti6 los siguientes documentos:

DOCUMENTO CONTENIDO
MZ-DAF-AC-INF-0001-2023 ESTADO ARCHIVISTICO DE LA SERIE DOCUMENTAL: LIBROS DE ACTAS DE ORGANOS
COLEGIADOS, COMISIONES ESPECIALES Y PERMANENTES, JUNTAS Y COMITES DE LA
MUNICIPALIDAD DE ZARCERO

MZ-DAF-AC-OF-0015-2023 Situacién de la CISED

Producto del informe MZ-DAF-AC-INF-0001-2023, la Auditoria Interna emitid6 un
Informe de Advertencia® sobre los Libros de Actas de los diferentes 6rganos municipales.

En cuanto a la conservacion de los documentos oficiales bajo custodia municipal, la
Auditoria Interna realizé el seguimiento®, con lo cual se dejoé constancia por parte de la
persona titular del Archivo Municipal, acerca de la Comision Institucional de Seleccion
y Eliminacién de Documentos (CISED)*.

Sobre la Ley del Sistema Nacional de Archivos (7202)
6. Que la Norma sobre el alcance de la Ley 7202 establece:

Articulo 2.-

La presente ley y su reglamento regularan el funcionamiento de los organos del Sistema
Nacional de Archivos y de los archivos de los Poderes Legislativo, Judicial y Ejecutivo,
v de los demdas entes publicos, cada uno con personalidad juridica y capacidad de
derecho publico y privado, asi como de los archivos privados y particulares que deseen
someterse a estas regulaciones.

7. Que las Normas relativas a los documentos que genera la Municipalidad, asi como al
régimen disciplinario, establecen:

Articulo 3.- Todos los documentos con valor cientifico- cultural son bienes muebles y
forman parte del patrimonio cientifico cultural de Costa Rica. La determinacion del
valor cientifico - cultural del documento correspondera a la Comision Nacional de
Seleccion y Eliminacion de Documentos. Se consideran de valor cientifico-cultural
aquellos documentos textuales, manuscritos o impresos, grdficos, audiovisuales y
legibles por madquina que, por su contenido, sirvan como testimonio y reflejen el
desarrollo de la realidad costarricense, tales como: actas, acuerdos, cartas, decretos,
informes, leyes, resoluciones, mapas, planos, carteles, fotografias, filmes, grabaciones,
cintas magnéticas, "diskettes", y los demds que se sefialen en el reglamento de esta ley.

2 MZ-AI-INF-PV-0002-2023, 31 de marzo de 2023. Sitio web municipal
https://www.zarcero.go.cr/articulo/257/auditoria-interna-

3 MZ-AI-OF-0143-2023,13 de septiembre de 2023.

4 MZ-DAF-AC-OF-0015-2023, 02 de octubre de 2023.
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MUNICIPALIDAD DE ZARCERO
AUDITORIA INTERNA

R o274
Articulo 4.-
Los documentos que se consideren de valor cientifico-cultural deben ser custodiados en
los diversos archivos administrativos publicos del pais. Una vez cumplidos los plazos de
remision, seran transferidos a la Direccion General del Archivo Nacional.

Articulo 5.-

Los documentos de valor cientifico-cultural son de interés publico y no podran salir del
territorio nacional sin la previa publicacion de un decreto que lo autorice. Quienes
infrinjan la presente ley mediante exportacion ilegal de estos documentos, serdan penados
con una multa de diez a cincuenta mil colones, si el hecho no configurare un delito
sancionado con pena mayor. Lo recaudado por concepto de estas multas pasard a
engrosar los fondos de la Junta Administrativa del Archivo Nacional.

Que las Normas generales sobre la conservacion de documentos oficiales y el régimen
disciplinario, establecen

Articulo 8.-

Los documentos producidos en las instituciones a las que se refiere el articulo 2 de la
presente ley, como producto de su gestion, cualquiera que sea su soporte: papel, pelicula,
cintas, "diskettes", seran propiedad de esas instituciones durante su gestion y su
permanencia en los respectivos archivos centrales, salvo lo dispuesto en el articulo 53
de esta ley. Ninguna persona, funcionario o no, podrda apropiarse de ellos.
Posteriormente formaran parte del fondo documental que custodia la Direccion General
del Archivo Nacional.

Articulo 9.-

Si algun funcionario publico, o cualquier particular, transgrediere las disposiciones del
articulo anterior, sera sancionado de acuerdo con lo dispuesto en los articulos 208 y 209
del Codigo Penal. En cualquier caso, ademas, se le obligara a devolver los documentos.

Articulo 10.-

Se garantiza el libre acceso a todos los documentos que produzcan o custodien las
instituciones a las que se refiere el articulo 2 de esta ley. Cuando se trate de documentos
declarados secreto de Estado o de acceso restringido, perderan esa condicion después
de treinta anos de haber sido producidos, y podran facilitarse para investigaciones de
cardcter cientifico-cultural, debidamente comprobadas, siempre que no se irrespeten
otros derechos constitucionales.

Articulo 35.-

Todas las instituciones a que se refiere el articulo 2 de la presente ley, incluida la
Direccion General del Archivo Nacional, estardan obligadas a solicitar el criterio de la
Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos, cada vez que necesiten
eliminar algun tipo documental. También deberan considerar las resoluciones que al
respecto emita la Comision, las que seran comunicadas por escrito, por medio del
director general del Archivo Nacional.

Pagina 5 de 13



10.

11.

12.

MUNICIPALIDAD DE ZARCERO
AUDITORIA INTERNA

Articulo 36.-

Serd penado con seis meses a tres arios de prision, el funcionario que autorice o lleve a
cabo la eliminacion de documentos con transgresion de lo que dispone el articulo
anterior, salvo que el hecho configure un delito sancionado con una pena mayor.

Que la Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento en la Funcion Publica (8422)
sefala:

Articulo 38.-Causales de responsabilidad administrativa. Sin perjuicio de otras causales
previstas en el régimen aplicable a la respectiva relacion de servicios, tendra
responsabilidad administrativa el funcionario publico que: (...) d) Debilite el control
interno de la organizacion u omita las actuaciones necesarias para su diseno,
implantacion o evaluacion, de acuerdo con la normativa técnica aplicable.

Que el cumplimiento de los deberes de los funcionarios publicos es un concepto
desarrollado en el Codigo Penal:

Articulo 339 Sera (sic) reprimido con pena de inhabilitacion de uno a cuatro anos, el
funcionario publico que ilegalmente omita, rehuse (sic) hacer o retarde algun acto
propio de su funcion. Igual pena se impondra al funcionario publico que ilicitamente no
se abstenga, se inhiba o se excuse de realizar un tramite, asunto o procedimiento, cuanto
esta obligado a hacerlo.

Que el Codigo Electoral tiene previsto en el régimen sancionatorio lo relativo al
incumplimiento de deberes, en cuanto al mantenimiento del sistema de control:

ARTICULO 259.- Cancelacion de credenciales por afectacion al Sistema de Control y
Fiscalizacion Superior de la Hacienda Publica.

Cuando se inste la cancelacion de las credenciales invocando la comision de una falta
grave, con violacion de las normas del ordenamiento de fiscalizacion contemplado en la
Ley organica de la Contraloria General de la Republica, la Ley contra la corrupcion y
el enriquecimiento ilicito en la funcion publica, la Ley general de control interno, u otras
relativas al Sistema de Control y Fiscalizacion Superior de la Hacienda Publica, el
asunto se remitira a la Contraloria para que esta recomiende lo correspondiente, de
conformidad con el articulo 68 de la Ley orgadnica de la Contraloria General de la
Republica, luego de haber levantado el respectivo expediente contra el presunto
responsable. El Tribunal se pronunciara una vez que la Contraloria o los tribunales
penales se hayan manifestado sobre la presunta violacion de las normas referidas.

Que las normas sobre la gestion documental establecen:

Seccion 111
Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos.
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14.

MUNICIPALIDAD DE ZARCERO
AUDITORIA INTERNA

Articulo 20. Integracion. Cada una de las entidades mencionadas en el articulo 2 de la
Ley que se reglamenta integrara un CISED, que estard formado por el Asesor Legal, el
Superior Administrativo y el Jefe o Encargado del Archivo Central de la entidad
productora de la documentacion, o por quienes estos deleguen, siempre y cuando reunan
las mismas condiciones profesionales. Entre esos miembros se nombrara, de acuerdo
con lo que establece al respecto la Ley General de la Administracion Publica, un
Presidente y un Secretario, electos por mayoria absoluta, quienes permaneceran en el
cargo un ano, pudiendo ser reelectos. El CISED, establecerd sus normas de trabajo y la
frecuencia de las reuniones.

Articulo 22. Funciones. Son funciones del CISED:

a-. Evaluar y determinar la vigencia administrativa y legal de los documentos de la
Institucion. Para ello promovera la elaboracion de tablas de plazos de conservacion de
documentos.

b-. Consultar ante la CNSED, las valoraciones parciales, tablas de plazos de

conservacion de los documentos de su entidad y cualquier otro instrumento que la
CNSED, disponga.

Articulo 23. Competencia Los CISED de las instituciones son los responsables de fijar
la vigencia administrativa y legal de cada tipo o serie documental. La CNSED
unicamente determinard cudles documentos se consideran con valor cientifico-cultural
vy autorizara la eliminacion de los documentos que carezcan de ese valor una vez
caducada la vigencia administrativa y legal.

Que la norma reglamentaria sobre la fiscalizacion establece:
Reglamento a la Ley del Sistema Nacional de Archivos N° 40554 -C

Articulo 118. Fiscalizacion. El Archivo Nacional inspeccionara de oficio los archivos
centrales y de gestion, atendiendo las siguientes circunstancias: a-. Cuando se conoce
del incumplimiento de las normas de la legislacion archivistica vigente. (...).

Que las normas describen los tipos de archivos institucionales, como sigue:

Articulo 32. Archivos Centrales. Los Archivos Centrales que conforman el Sistema
dependeran de la maxima autoridad administrativa de la Institucion a la 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.
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MUNICIPALIDAD DE ZARCERO
AUDITORIA INTERNA

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, comnservar, clasificar, ordenar,
describir, seleccionar, administrar y facilitar la documentacion gestionada por su unidad
V que se encuentra en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta por las mismas
Oficinas u otros que lo soliciten.

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
v supervisar el cumplimiento de todas las actividades y politicas archivisticas que
realicen los Archivos de Gestion 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.

Sobre el CODIGO MUNICIPAL.
Que el Codigo Municipal establece las siguientes normas de control:

Articulo 4- La municipalidad posee la autonomia politica, administrativa y financiera
que le confiere la Constitucion Politica.

Dentro de sus atribuciones se incluyen las siguientes:

a) Dictar los reglamentos autonomos de organizacion y de servicio, asi como cualquier
otra disposicion que autorice el ordenamiento juridico. (...)

¢) Administrar y prestar los servicios publicos municipales, asi como velar por su
vigilancia y control. (...).

Articulo 17. — Corresponden a la persona titular de la alcaldia las siguientes
atribuciones y obligaciones:

a) Ejercer las funciones inherentes a la condicion de administrador general y jefe de las
dependencias municipales, vigilando la organizacion, el funcionamiento, la
coordinacion y el fiel cumplimiento de los acuerdos municipales, las leyes y los
reglamentos en general. (...)

q) Procurar que la gestion municipal se desarrolle con transparencia, para lo cual
garantizara a los habitantes del canton el acceso a la informacion publica, mediante la
creacion de pagina web o de cualquier otro medio idoneo que sirva de plataforma para
la publicacion de actas, reglamentos, resoluciones, presupuestos municipales (ordinario
y extraordinarios), liquidaciones presupuestarias, salarios de funcionarios, informes de
labores, estudios sobre el canton y cualquier otra informacion que sea de interés publico
para sus habitantes.
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MUNICIPALIDAD DE ZARCERO
AUDITORIA INTERNA

'. %%
Sobre las disposiciones emitidas por la Municipalidad de Zarcero, acerca de la
conservacion y eliminacion de documentos

16. Que el Gobierno Local de Zarcero cred el Comité Institucional de Seleccion y

17.

Eliminacion de Documentos (CISED): segun reza el siguiente oficio:
MZ-DAF-AC-OF-0008-2023, 21 de abril de 2023

“Sernor

Gilberto Bricerio Delgado

Direccion Administrativo Financiero
Municipalidad de Zarcero

ASUNTO: Creacion del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de
Documentos (CISED) en la Municipalidad de Zarcero.

Me dirijo a usted en calidad de Encargada de Archivo de esta institucion, para solicitar
formalmente la creacion del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos
(CISED), de conformidad con lo dispuesto en la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivo
de Costa Rica.

La Ley 7202 en su articulo 33, establece la obligacion de todas las entidades publicas del
pais de crear un Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos, con el fin
de garantizar una adecuada administracion de archivos, optimizar los recursos de la
institucion, evitar la conservacion innecesaria de documentos, y en general; cumplir con las
obligaciones legales y regulatorias en materia de gestion documental y acceso a la
informacion. (...)".

Que la Alcaldia de turno renombro la CISED, conforme con la siguiente circular:
MZ-AM-CIR-0014-2024, 05 de julio de 2024

“PARA: PERSONAL MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE ZARCERO

DE: GINA RODRIGUEZ ROJAS, ALCALDESA MUNICIPAL

ASUNTO: NUEVA INTEGRACION DE LAS COMISIONES INTER E INTRA
INSTITUCIONALES PARA EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LA
MUNICIPALIDAD.

(...)

Segundo: Que a partir del 15 de julio del ario 2024, todas las comisiones inter e
intrainstitucionales de la Municipalidad que deben existir, empezaran a funcionar de
acuerdo a la nueva integracion formulada por la Alcaldia Municipal en su rol de
administradora general de las dependencias municipales (...)"
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MUNICIPALIDAD DE ZARCERO
AUDITORIA INTERNA

Alexandra de los Angeles Esquivel Araya
Gilberto Bricefio Delgado
Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos (CISED) Ivanma Mayela Alpizar Rojas
Fabiana Alvarado Mora
Anlly Francini Campos Angulo

COMISION INSTITUCIONAL COORDINADORES
Comisién de Etica v Valores Institucionales / eticavaloresmz (@gmail.com Maria Vanessa Salazar Huertas
Comité de Tecnologias de Informacion Olman Gerardo Alvarado Zufiiga
Comisiin de Mejora Regulatoria v Simplificacién de Trimites Anlly Francim Campos An.gulo
Comisién de Control Interno // controlinternozarcero(@ gmail.com Juan Carlos Ramirez Morera
Comision de Gestion Ambiental Juan Diego Gonzalez Gonzalez
Comision de Salud Ocupacional // csomunicipalidadzarcero@gmail.com Yajaira Maria Porras Paniagua
Consejo Cantonal de Coordinacién Interistitucional (CCCI) Rocio Alfaro Hernandez
Comité Institucional de Seleccién v Eliminacién de Documentos (CISED Alexandra de los Anzeles Esquivel Arava
Comision NICS SP Gilberto Bricefio Delgado
Comision BRIGADA de atencion de emergencias Dixon Rodriguez Rodriguez
Comision Sembremos Seguridad Ana Belén Rodriguez Murillo
Comision Teletrabajo Gina Rodriguez Rojas

18. Que la Municipalidad de Zarcero creo el area de Archivo y dispuso las funciones,como
consta en el Manual de Organizacion y Funciones y en el Manual Descriptivo de Clases
de Puestos:

MANUAL DE ORGANIZACION Y : o
FUNCIONES -
MUNICIPALIDAD DE ZARCERO | [~ ISR
Fecha: 28/03/2019 Version: 1.0 Pagina 8 de 93

Organigrama Municipalidad de Zarcero

Concejo
Municioal
‘ Secretaria ‘ Auditoria

Concejo i e— Intema |

Alcaldia : =i
Procesos Politico-Estratégicos |
| Asesoria C Pr ivos
Legal | Servicios

| !

— - ——— Procesos de Apoyo -

| Puanificacién |
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| 7 Pinhdicas
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Financiera
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Gestion Gestion Recursos
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Cultural Publica Servicios Materniales
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Municipal
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MUNICIPALIDAD DE ZARCERO
AUDITORIA INTERNA

ENCARGADO DE ARCHIVO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion y coordinacién de servicios técnicos especializados en la gestion sustantiva municipal, que
requieren formacion técnica y capacitacion especializada para aplicar e interpretar los procedimientos
y reglamentos municipales. Le corresponde programar, organizar, coordinar y ejecutar las gestiones
técnicas.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Ejecutar labores variadas y de alguna dificultad relacionadas con la atencién del Archivo Central.

= Seleccionar y archivar diversos documentos de gestion, asi como llevar el control de tramite y
documentacién relacionados con sus labores.

= (Confeccionar y presentar informes sobre las labores que realiza, de acuerdo a la solicitud expresa
de la jefatura inmediata.

» Mantener actualizado el depésito documental del Archivo Cenfral, relacionado con los
procedimientos técnicos archivisficos.

=  (Coordinar y colaborar con la Jefatura inmediata lo relacionado con el Archivo Central y la
aplicacion de los procedimientos técnicos archivisticos en ofras unidades organizacionales de la
municipalidad.

* Rofular las unidades de instalacion (cajas) ubicadas en el deposito documental y mantenerlas
actualizadas en la base de datos.

* Brindar colaboracion en las labores técnicas, solicitadas por la Direccion Nacional del Archivo
Nacional

*  Aplicar métodos de conservacion preventiva al acervo documental.

»  (lasificar las series y tipos documentales recibidos en las transferencias documentales al
deposito documental.

= Mantener el orden y aseo del depdsito documental y areas de trabajo, dentro y fuera del archivo
cenfral.

* |levar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su responsabilidad.

= Localizar y entregar todo tipo de documentacion e informacion que se encuentre en custodia del
Archivo Central

= Comprobar la correcta aplicacién de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las
diferentes actividades que desarrolla.

= Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de confrol interno y
velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

= Participar en las distintas comisiones inter e intra insfitucionales en las cuales se le nombre como
parte.

B2|Pagina

*  Cumplir con las normas y disposiciones en matena de Salud Ocupacional.

*  Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, companeros y pablico en general,
relacionadas con la actividad a su cargo.

* Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de frabajo, actualizar problemas que se presenten en el desarrollo de
las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

* Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier ofra funcién que su superior inmediato le
asigne.
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MUNICIPALIDAD DE ZARCERO
AUDITORIA INTERNA

LA AUDITORIA INTERNA HA DISPUESTO

Emitir un informe de auditoria dirigido al méximo jerarca administrativo, representado por
la sefiora Gina Maria Rodriguez Rojas, Alcaldesa, en la forma de un Informe de Advertencia
dentro de los Servicios Preventivos previstos en la Ley General de Control Interno, articulo
22, Inciso d), norma que versa como sigue:

“Competencias. Compete a la auditoria interna, primordialmente lo siguiente: (...) d)
Asesorar, en materia de su competencia, al jerarca del cual depende,; ademas, advertir a los
organos pasivos que fiscaliza sobre las posibles consecuencias de determinadas conductas
o decisiones, cuando sean de su conocimiento.” (El subrayado es suplido).

SERVICIO PREVENTIVO

Informe de Advertencia

Con fundamento en los hechos descritos en el presente informe, el ordenamiento juridico
aplicable y a las siguientes normas legales atinentes a la funcion publica:

Articulo 32-Deber de probidad. El funcionario publico estara obligado a orientar su gestion a la satisfaccion del interés
publico. Este deber se manifestara, fundamentalmente, al identificar y atender las necesidades colectivas prioritarias, de
manera planificada, regular, eficiente, continua y en condiciones de igualdad para los habitantes de la Republica; asimismo,
al demostrar rectitud y buena fe en el ejercicio de las potestades que le confiere la ley; asegurarse de que las decisiones
que adopte en cumplimiento de sus atribuciones se ajustan a la imparcialidad y a los objetivos propios de la institucion en
la que se desempefia vy, finalmente, al administrar los recursos publicos con apego a los principios de legalidad, eficacia,
economia y eficiencia, rindiendo cuentas satisfactoriamente. (Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la
Funcion Publica).

ARTICULO 11.-Los funcionarios publicos son simples depositarios de la autoridad. Estén obligados a cumplir los deberes que
la ley les impone y no pueden arrogarse facultades no concedidas en ella. Deben prestar juramento de observar y cumplir
esta Constitucion y las leyes. La accion para exigirles la responsabilidad penal por sus actos es publica. La Administracidn
Publica en sentido amplio, estara sometida a un procedimiento de evaluacién de resultados y rendicién de cuentas, con la
consecuente responsabilidad personal para los funcionarios en el cumplimiento de sus deberes. La ley sefialard los medios
para que este control de resultados y rendiciéon de cuentas opere como un sistema que cubra todas las instituciones
publicas. (Constitucion Politica de Costa Rica).

Se insta a la sefiora Alcaldesa, Gina Maria Rodriguez Rojas a revisar el acto ligado a la
apertura del concurso, para el nombramiento a la mayor brevedad de la persona titular del
Archivo Municipal, conforme con las obligaciones de la gestion documental de la
Municipalidad de Zarcero establecidas por la Ley del Sistema Nacional de Archivos (7202)
y su Reglamento (Decreto 40554 -C), las obligaciones del mantenimiento del sistema de
control interno, en el presente caso, sobre la obligacion de mantener un control adecuado en
el Archivo Central y en los Archivos de Gestion, en atencidon a las normas generales de
control dispuestas en el Codigo Municipal, mas la obligacion de aplicar la normativa interna
vigente, por ende, también constituyente del bloque de legalidad que debemos atender los
funcionarios en la Municipalidad de Zarcero. Todo lo anterior, cubierto por la norma
constitucional relativa al principio de legalidad al que estd sujeta la actuacion de los
funcionaros publicos.
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MUNICIPALIDAD DE ZARCERO
AUDITORIA INTERNA

La desatencion de 'las obligaciones sobre la gestion documental del Gobierno Local, expone
a la Administracion General, a cargo de la Alcaldia, a las sanciones previstas en la Ley 7202,
la Ley 8292, incluyendo la Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento Ilicito en la
Funcion Publica, ante eventual pérdida o deterioro de documentos por la carencia de un
adecuado control por parte de una persona profesional en archivistica, en la forma que lo
detalla el Manual Descriptivo de Clases de Puestos de la Municipalidad de Zarcero, mas lo
referente al esquema de organizacion vigente a la luz del Manual de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad de Zarcero.

Siendo el tema de la documentacion oficial un punto critico en todo sistema de control interno
del sector publico, existe también un riesgo de incurrir en un incumplimiento de deberes
atribuible al jerarca responsable de la administracion de la municipalidad, segin las
regulaciones del Codigo Penal y del Codigo Electoral, en cuanto al mantenimiento adecuado
del sistema de control interno en torno de los actos administrativos que aseguran el
cumplimiento fiel del ordenamiento juridico, en el caso especifico tratado en el presente
informe, el cual enfoca el aseguramiento de la continuidad del servicio en la gestion de los
documentos oficiales de la Municipalidad de Zarcero, para lo cual el sistema de control de
esta Municipalidad cuenta con la plaza y el area funcional debidamente caracterizados en el
Manual de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de Zarcero, asi como en el Manual
Descriptivo de Clases de Puestos.

Se solicita a la Alcaldia a normalizar el funcionamiento del Archivo Municipal, con la
inmediatez que estipula la Ley General de Control Interno, y rendir el respectivo informe a
la Auditoria Interna.

Se suscribe
’ Firmado digitalmente
JOSE ROLANDO por JOSE ROLANDO
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Municipalidad de Zarcero

Jprs
C: Concejo Municipal. C: Unidad Técnica de Gestion Vial Municipal.

Vice Alcaldia Primera. Proceso de Recursos Humanos.
Direccion Administrativa Financiera. Proceso de Archivo Municipal.
Direccion Tributaria. Proceso de Planificacion Municipal.
Direccion de Servicios Publicos. Proceso de Contabilidad.
Direccion de Desarrollo Territorial. Proceso de TIL
Direccion de Desarrollo Cantonal. Comision CISED.
Comité Cantonal de Deportes y Recreacion. Archivo.
Junta Vial Cantonal.
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