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INFORME 73-17 SEGUIMIENTO AL INF. 28-15 GESTION DOCUMENTAL

1. INTRODUCCION

1.1 Origen
El presente informe tiene su origen en el programa de seguimiento de la Auditoria Interna, el cual
tiene sustento en la Ley General de Control Interno N° 8292, en sus articulos 17, inciso ¢) y 22, inciso

9).

1.2 Objetivo General
Determinar el grado de cumplimiento de las recomendaciones emitidas por esta Direccion de
Auditoria Interna, en el Informe 28-15 Gestion Documental.

1.3 Alcance

El estudio se efectud de conformidad con lo establecido en las Normas de Control Interno para el
Sector Publico, Normas para el ejercicio de la Auditoria Interna en el Sector Pdblico, norma 2.11
Seguimiento de acciones sobre resultados; Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico,
norma 206 seguimiento de disposiciones o recomendaciones y deméas normativa aplicable.

La comprobacidn se efectué por medio del analisis de documentos obtenidos y el trabajo de campo
respectivo. El estudio de seguimiento fue realizado por la Licda. Sandra Pacheco Carmona, bajo la
direccion de la Licda. Alba Camacho De la O, Jefe del Departamento de Auditoria de Evaluacion y
Cumplimiento.

2. COMENTARIOS

En el Informe 28-15 Gestion Documental de la Direccién de Recursos Humanos, se concluye que la
Direccion de Recursos Humanos, presenta varias debilidades de control interno en su gestion
documental. Esto por cuanto, no se acatan muchas de las directrices giradas con respecto a la adecuada
conservacion de los archivos fisicos y por la falta de una adecuada supervision por parte de las
jefaturas en cada uno de los archivos de gestion que estan a su cargo. Es importante acotar, que la
documentacion que se genera en esta Direccion es sumamente delicada, que podria ser util como
prueba en procesos administrativos y judiciales.

Partiendo de esta conclusion se emiten 20 recomendaciones las cuales se distribuyen de la siguiente
manera; 2 recomendaciones al Viceministro Administrativo, 16 a la Direccion de Recursos Humanos
y 2 a la jefatura del Archivo Central a continuacion, se presenta la transcripcion de las
recomendaciones del informe objeto de seguimiento y se consignan las actividades realizadas para su
cumplimiento.

Al Viceministro Administrativo

4.1 Se reitera la recomendacion 4.3 del Informe 01-13 Gestion Documental, que se transcribe
seguidamente:

Girar lineamientos a las dependencias, para que se asigne un espacio seguro para el depoésito del
archivo de gestidn, donde la documentacion se mantenga resguardada del agua, la humedad, insectos
y roedores.

Mediante oficio DVM-A-23-2013, el Viceministerio Administrativo envié a los Directores de
Oficinas Centrales, Jefes de Oficinas Centrales y Directores Regionales de Educacion, los
Lineamientos para la Conservacion Documental, haciendo referencia a este Informes de Auditoria
Interna y a la vez solicitd verificar que el archivo de gestion cuente con un espacio seguro, la
documentacion se mantenga resguardada del agua, la humedad, insectos y roedores.

Dado lo anterior, la Direccion de Recursos Humanos contesta mediante oficios DRH-8027-2015DIR
y DRH-8028-2015DIR, en los cuales gird las instrucciones a las siguientes dependencias: Asignacién
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del Recurso Humano, Gestion Disciplinaria, Gestién de Tramites y Servicios, Planificacion del
Recurso Humano, Departamento Remuneraciones, Servicios Médicos y Salud Ocupacional,
Subdireccion de Recursos Humanos; se les insta a acatar esta recomendacién, con el fin que los
documentos tanto fisicos y digitales se conserven con las medidas adecuadas para su resguardo, de
tal manera que se cumplan las normas de la técnicas archivisticas correspondientes solo se esta a la
espera de la implementacion de los espacios adecuados.

Mediante oficio AC-207-15, de la Jefatura del Archivo Central, remiti6 al Viceministerio
Administrativo el Informe de Inspeccion a la Direccion de Recursos Humanos y sus dependencias,
AC-11-004-15, con el cual se dio seguimiento a los depdsitos de Archivos de Gestion con el fin de
verificar que estaban siendo utilizados de forma correcta y que la documentacién que se estd
generando se archiva segln los lineamientos establecidos, de este informe se derivan una serie de
recomendaciones para su cumplimiento.

Lo anterior se amplia con los oficios AC-113-12 y AC-247-11, en los cuales el Archivo Central,
reafirman lo solicitado anteriormente y sefialado en el Informe de Inspeccion, los complementa con
el cronograma para posterior inspeccion a los archivos de gestion de la Direccion de Recursos
Humanos, asi como la lista de funcionarios con firma digital, para evitar la generacion de papeleria
fisica.

De lo anterior el Despacho Administrativo envia oficios DVM-A-2792-2015 y DVM-A-2925-2015,
mediante los cuales le remite a la Direccion de Recursos Humanos, los lineamientos solicitados en
esta recomendacion, asi como la solicitud del cronograma de implementacion de las recomendaciones
que le fueron dirigidas a esa dependencia.

Mediante oficio DVM-A-3658-2015, el Despacho Administrativo le indica a la Direccion de
Recursos Humanos, que anteriormente mediante oficios DVM-A-3343-2015 y DVM-A-3344-2015,
se les habia solicitado a los departamentos de Administracion de Edificios y Archivo Central, verificar
si el depobsito del archivo de gestién estaba siendo utilizado de forma correcta o se encontraba
expuesto al agua, humedad, insectos o roedores. Al respecto, ambas instancias indicaron que la
documentacion no se encontraba en ese estado, sin embargo indica que el informe AC-11-004-15,
emitido por el Archivo Central, realizaron recomendaciones concretas y efectla puntualmente por
cada una, lo que deben de realizar para su debido cumplimiento y se dividen:

e En acatamiento inmediato.

¢ A mediano plazo.

e A largo plazo.

Mediante oficio DRH-251-2016-DIR la Direccion de Recursos Humanos le indica a sus jefaturas que
en cumplimiento a este Informe de Auditoria Interna, al Informe AC-11-004-15 del Archivo Central
y al oficio DVM-A-3658-2015, solicita realizar una serie de acciones correctivas, las cuales se
describen detalladamente en el oficio, entre lo solicitado esta la creacion de la Comision Fiscalizadora
con los requisitos especificos para su creacion y la descripcion de las funciones de cada miembro.
Mediante oficio DVM-A-0247-2016, el Viceministerio solicita a la Direccién de Recursos Humanos
los nombres de los servidores que conforman la Comisién Fiscalizadora.

Se recibi6 la minuta 1 de la Comision Fiscalizadora, en la cual se sefiala los integrantes, expertos
invitados (la jefatura y funcionarios del Archivo Central), con el fin de apoyar la gestién de la
Comision, en la agenda se cita:
e Objetivo de la Comisién Fiscalizadora, funciones y alcances, segun circular constitutiva
DRH-251-2016-DIR.
e Analisis del oficio DVM-A-3658-2015 y AC-11-004-15 del Archivo Central.
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e Cumplir lo estipulado en el Manual de Procedimientos Archivisticos vigente.

e ldentificar las restricciones de Recursos Humanos, materiales, mobiliario, condicién
ambiental y de espacio en los actuales edificios, implementacion de controles, entre otros.

o Alternativas de solucién.

e Priorizar segun las necesidades para que los cambios sean efectivos.

¢ Identificacién de recursos segln los cambios requeridos.

Ademas de lo visto en agenda, se remitieron oficios DRH-CFA-002-2016, 003-2016, 004-2016, 005-
2016 y 006-2016, de solicitud de colaboracion y coordinacion con las diferentes dependencias
identificadas como prioritarias, asi como se adjunta la Agenda de la préxima sesion y firma de los
representantes.

Se detalla lo solicitado, en oficio DRH-CFA-002-2016, mediante el cual la Comisidn solicita a la
Direccion de Servicios Generales:

e Polarizar contra la luz solar los ventanales del tercer y cuarto piso del Edificio Rofas, en las
zonas donde la Direccién de Recursos humanos alberga documentos.

e Remover la alfombra que se ubica en el Archivo de Gestion de la Direccion de Recursos
Humanos vy sustituirla por una superficie que evite la proliferacion de acaros, polvo y
humedad.

e La Comision le solicita un cronograma de cumplimiento, para remitirlo al Viceministerio
Administrativo.

En oficio DRH-CFA-003-2016, solicitan a las Jefaturas de Departamento de la Direccion de Recursos
Humanos, adoptar medidas pertinentes a efecto de que toda notificacion que se realice via facsimil,
se adjunte al documento fotocopia de la coletilla de comprobante y no al original de esta, con el fin
de mantener esa documentacion integra para ser utilizada en instancias judiciales y otras externas
administrativas, para demostrar que la documentacion fue efectivamente notificada al interesado, y
solicitan reportar sobre lo actuado con el fin de consignarlo en el informe de avance que debe
presentar la Comision al Despacho Administrativo y en cumplimiento a este Informe de Auditoria.

Mediante oficio DRH-CFA-004-2016, la Comision fiscalizadora le solicita a la Jefatura del Archivo
Central, que capacite a los funcionarios de la Direccion de Recursos Humanos, dada la debilidad
encontrada en las practicas de gestion documental del personal técnico y profesional, asi como la baja
participaciéon en los cursos impartidos por el Archivo Central, lo que impide implementar
adecuadamente el Manual de Procedimientos Archivisticos vigente. De igual manera a los oficios
anteriores se le solicita informar sobre el avance para trasladarlo al Despacho Administrativo y en
cumplimiento a este Informe de Auditoria.

Se recibio oficio DRH-CFA-005-2016, dirigido a los Jefes de Departamento de la DRH, a la jefatura
de Administracion de Bienes y Jefatura Departamento de Transportes, les solicitan eliminar los bienes
en desuso, al igual que los anteriores solicitan cronograma y acciones realizadas o aquellas que lo
impidan para comunicarlo al Despacho Administrativo y en cumplimiento a este Informe de
Auditoria.

Mediante oficio DRH-CFA-006-2016, dirigido a la Jefatura del Departamento de Asignacion del
Recurso Humano, le solicitan puntualmente remover bienes en desuso, como lo son mesa y
microondas del depdsito de la Unidad Administrativa y prohibir que se use como comedor, asi como
reubicar las garrafas de agua de consumo de los funcionarios fuera de los pasillos y lejos de los
documentos. Asi como en los oficios anteriores solicitan el cronograma para ser enviado al Despacho
Administrativo y en cumplimiento a este Informe de Auditoria.
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Mediante oficio DRH-CFA-007-2016, le informan a Viceministerio Administrativo sobre la
conformacion de Comision Fiscalizadora, de la emision de los oficios supracitados, asi como de la
agenda para la proxima sesion y le informan que el Gltimo dia habil de cada mes le remitiran el plan
de trabajo y los respectivos avances de ejecucion durante el afio.

Con oficio DRH-CFA-015-2016, la Comision solicita al Viceministerio Administrativo y al Director
de Servicios Generales, la remodelacion de la Bodega de la Uruca, con el fin de ubicar un espacio
apto (previa inspeccion) el Archivo de Gestion Centralizado de la DRH (AGD-DRH), apegados en
lo que se sefiala en AC-AS-01-2016 “Informe de Asesoria Requisitos para el acondicionamiento de
depositos para el Archivo de Gestién Centralizado de la Direccion de Recursos Humanos”, el cual
adjuntan.

Con oficio DRH-CFA-017-2016, la Comisién Fiscalizadora contesta al oficio Al-1328-16, enviado
por esta Direccion de Auditoria Interna, el cual solicitaba el estado actual de los oficios emitidos en
la primer sesion, indican lo siguiente:

e Minuta N°01-2016 CFA: acondicionamiento de la Bodega de la Direccidon de Servicios
Generales en la Uruca, como un Archivo de Gestion Centralizado y que a largo plazo se
ubiquen los archivos de gestion de las diferentes dependencias de la DRH. El espacio fue
aprobado por la Oficialia Mayor, inicia en enero de 2017.

e DRH-CFA-002-2016: Polarizacion de ventanales, mediante correo electrénico con fecha de
30 de mayo de 2016 el Departamento de Administracion de Edificios, le solicit6 al Programa
Presupuestario 551 la aprobacion para tramitar mediante caja chica y adjunta cotizacion. La
remocién de la alfombra la Oficialia debe realizar la sustitucion por otro tipo de superficie,
lo cual esté en las coordinaciones correspondientes.

e DRH-CFA-003-2016: Adjuntar la copia de la coletilla a los tramites de notificacion,
certifican que esta accién ya esta implementada.

¢ DRH-CFA-004-2016: capacitaciones estan coordinadas para los meses abril; junio; setiembre
y octubre de 2017.

¢ DRH-CFA-005-2016 y DRH-CFA-006-2016: traslado o eliminacion de bienes en desuso,
mediante oficio DRH-ASIGRH-0052-2016, especifican detalladamente por cada unidad de
la DRH las acciones que se llevaron a cabo para cumplir cabalmente con lo solicitado.
Adjuntaron correo electrdnico, el cual contiene fotografias que permite verificar el orden en
gue se encuentra el archivo de la Unidad Administrativa.

Dado lo anterior y dado que aun no se han cumplido con los plazos de algunas actividades, se
considera en proceso la recomendacion.

4.2 Girar instrucciones a la Directora de Recursos Humanos para que se implemente de manera oficial,
el uso de un Unico expediente personal para los funcionarios del Ministerio de Educacién Publica, al
cual tengan acceso todas las unidades de la Direccidn que lo requieran. Dicho expediente, se utilizara
mientras se define un Unico expediente personal digitalizado.

Mediante oficios DVM-A-23-2013, DVM-A-2792-2015, y DVM-A-2925-2015, el Despacho
Administrativo le solicita a la Direccion de Recursos Humanos atender las recomendaciones de este
informe y el envio de las acciones llevadas a cabo.

Con oficio DRH-3828-2015-DIR, la Directora de Recursos Humanos les sefiala a los Departamentos
de Promocion del Recurso Humano y de Asignacion de Recurso Humano, que remitan al
Departamento de Gestion de Tramites y Servicios la documentacion que deba ser consignada en el
expediente personal del funcionario.
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Mediante oficio DRH-8028-2015, se brinda la respuesta a los oficios supracitados, la Directora de
DRH indica que la Unidad de Gestidon de Expedientes Laborales, del Departamento de Gestion de
Tramites y Servicios, maneja un expediente Unico, que toda aquella documentacidn que se genere
desde las Direcciones Regionales de Educacion y Oficinas Centrales relacionada con el servidor
permanece en su expediente personal. Ademas que el afio 2013 se manejaba un archivo con los
expedientes personales, otro con expediente de reclamos administrativos y otro con los expedientes
de Carrera Profesional, sin embargo, al ver la necesidad de contar con un expediente unificado se
tomo la decision de que toda la documentacion debia permanecer en un Unico expediente, tal y como
lo hacen actualmente.

Con respecto al acceso de la informacion del expediente laboral de los funcionarios, se maneja segun
la solicitud:
e Funcionarios que se apersonan a revisar su expediente.
e  Departamentos o Unidades que necesitan el expediente personal para la atencién de tramites.
e Instancias judiciales que solicitan certificar informacion y copia del expediente de los
servidores.
e Dependencias Administrativas del MEP, que necesitan certificar informacion.
e Asociaciones gremiales que solicitan copia de los atestados presentados por los servidores
para asignacion de Grupo Profesional y Apertura de Carrera Profesional.

Con lo anterior, manifiestan que garantizan que estas solicitudes sean resueltas en tiempo y forma
con el fin de agilizar la gestion. Adjuntan correo electronico de un funcionario del Departamento de
Gestion de Tramites y Servicios de la Unidad de Gestion de Expedientes Laborales, mediante el cual
certifica que se maneja un unico expediente con toda la informacién del funcionario.

Mediante oficio DRH-7339-2015-DIR, la Direccion de Recursos Humanos, le indica a esta Direccion
de Auditoria Interna que con respecto al uso de un tnico expediente laboral, esté realizando todos los
esfuerzos por implementar el expediente Gnico, dada la magnitud de la planilla del MEP, se encuentra
actualmente en forma fisica en el Departamento Gestion de Tramites y Servicios, en el Edificio de la
Antigua Escuela Porfirio Brenes. Por otra parte para evitar la duplicidad de expedientes y el exceso
de fotocopias, en la Unidad de Secundaria Académica del Departamento de Asignacion de Recurso
Humano, utilizan una herramienta llamada Check List, o Boleta Presentacion de Requisitos para el
Nombramiento Interino del MEP.

Mediante oficio DRH-7161-2015-DIR, se solicita en el punto 7 evaluar en cada una de las Unidades
de cada Departamento implementar la herramienta Check List en los servicios que brinda, para no
pedir al funcionario fotocopias de los documentos requeridos en cada servicio y consecuentemente
no duplicar el expediente del funcionario.

En oficio DRH-ASIGRH-0288-2015, la jefatura de Asignacion del Recurso Humano, les hace un
recordatorio a sus Unidades sobre el deber la utilizacion del expediente Gnico por funcionario, asi
como la utilizacion del Check List, como mecanismo para validar y oficializar la documentacion de
los involucrados.

Dado que a la fecha no se ha concluido con la elaboracion de un expediente Unico y digital, se
considera en proceso la recomendacion.

A la Direccién de Recursos Humanos

4.3 Revisar en forma exhaustiva las tablas de plazos vigentes, a efecto de proponer e implementar una
tabla de plazos estdndar por tipos de documentos, con el fin de resguardar en las oficinas lo
estrictamente necesario.
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Mediante oficio, DRH-7266-2015-DIR la Direccién de Recursos Humanos, indica que en el
transcurso de los siguientes 6 meses se elaborara la propuesta de elaboracién de tablas de plazo, para
lo cual es necesario coordinar con las diferentes unidades y departamentos de la Direccion de
Recursos Humanos, asi como el Archivo Central del MEP quien es el ente que lidera lo referente a
este tema para todo el MEP.

Por lo anterior, se converso telefénicamente con la Jefatura del Archivo Central, quien indica que
estan coordinando directamente y muy de la mano con la Comisién Fiscalizadora de la Direccién de
Recursos Humanos, encargados del proceso, aclara que las tablas de plazos no pueden ser
homologadas, dada las diferencias de los documentos recibidos por cada dependencia, de tal manera
que el proceso de implementacién de las tablas de plazo, se esta realizando para todo el MEP y deben
de tratarse por separado; de tal manera que la Direccion de Recursos Humanos forma parte de este
proceso.

A solicitud de esta Direccion de Auditoria Interna, se solicita al Archivo Central lo actuado con
respecto a la Direccién de Recursos Humanos y su papel en lo referente a la elaboracion de las tablas
de plazo, por lo que se recibid, el oficio AC-216-15, mediante el cual adjuntan, el cronograma no solo
de DRH, sino de todas las dependencias del MEP, segun:

e Elregistro de Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos Aprobados, por dependencia.

e Elregistro de seguimiento de Tablas de Plazos de Conservacion de Documentos en Proceso,
por dependencia.

e Control de Eliminaciones.

e Registro de personas capacitadas en taller de Procedimientos Archivisticos 2015.

En el cronograma supracitado se puede verificar, que para la Direccion de Recursos Humanos y sus
dependencias, ya las tablas fueron aprobadas, de igual manera fue enviado a las Direcciones
Regionales de Educacion y deméas dependencias del MEP.

Ademas de lo anterior, como ejemplo nos envia oficio AC-200-16 mediante el cual comunica que se
aprobo para todas las Direcciones Regionales de Educacion la Tabla de Plazos de Conservacion de
Documentos Homologa, en vista del volumen de documentos y las debilidades encontradas en la
Direcciones Regionales para la salvaguarda y custodia de la documentacién de interés publico, en
cumplimiento con lo dispuesto en la Ley 7202, la normativa institucional y los diferentes informes
de la Auditoria Interna. Indica ademas que fue aprobada por la Comision Nacional de Seleccién y
Eliminacién de Documentos (CNSED) en sesion N°25-2016 y adjuntan la tabla con el procedimiento
detallado de lo que deben realizar con la documentacion. De igual manera mediante oficio AC-264-
16, el Archivo Central les adjunta a las Supervisiones sus respectivas las Tablas de Plazos, aclarando
gue no aplica a las instituciones educativas.

Se considera que lo solicitado en la recomendacion para la Direccion de Recursos Humanos, no aplica
en lo que se refiere a la estandarizacion de las tablas de plazos. Sin embargo, continia en proceso la
elaboracion de las tablas de plazo para todas las dependencias del Ministerio de Educacion Publica,
con el fin de resguardar en las oficinas lo estrictamente necesario.

4.4 Capacitar periodicamente al personal responsable de las labores de archivistica, en técnicas y
procedimientos, a efecto de mantener la documentacion debidamente organizada, conforme a lo
dispuesto en la Ley del Sistema Nacional de Archivos y el Instructivo para la elaboracion de “Tablas
de plazos de conservacion de documentos”.
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Mediante oficio DRH-7229-2015-DIR, la Direccién de Recursos Humanos le solicita a la encargada
del Area Administrativa y Logistica, elaborar un plan de capacitacion al personal responsable de las
labores de archivisticas de los departamentos y las unidades de gestion de la DRH para cumplir con
la recomendacion. Se solicita coordinar con Archivo Central y encargados en los Departamentos y
Unidades a cargo de esta Direccion el programa de capacitacion respectivo.

Se recibi6 oficio AC-216-15, en el que adjuntan lista de capacitacion de la Direccion de Recursos
Humanos del 2002 al 2015, por nombre de funcionario, cédula y dependencia. Ademas como se
explicé ampliamente en la recomendacion 4.1 de este Informe, con la creacion de la Comisién
Fiscalizadora, se coordiné especificamente este tema de capacitaciones con las diferentes
dependencias de la Direccion de Recursos Humanos, mediante en oficio DRH-CFA-004-2016.

Finalmente como se puede visualizar en la Circular AC-004-2017, dirigido a Despachos, Oficialia
Mayor, Directores y Jefes de Departamento, la Jefatura del Departamento del Archivo Central
convoca al Taller de Procedimientos Archivisticos en los Archivos de Gestion, programado para los
dias 6, 7, 8, 9,10 y 13 de febrero 2017, con horario 8:00am a 12md, basada en la Circular DVM-A-
24-2013, que indica “...la obligatoriedad que tiene cada una de las jefaturas de enviar a las sesiones
de capacitacion al funcionario encargado del archivo de gestion”.

Por lo anterior se considera cumplida dada la periodicidad con la que se brindan las capacitaciones a
los funcionarios encargados del proceso.

4.5 Girar lineamientos y dar seguimiento, con respecto a una adecuada conservacion de los archivos
fisicos y digitales, tomando en cuenta lo indicado en el Manual de Procedimientos Archivisticos del
Departamento del Archivo Central y demés normativa aplicable.

Se recibid de la encargada de seguimientos de los Informes de Auditoria de la DRH, informe de
seguimiento, en el que hace referencia a oficio DRH-7231-2015-DIR, mediante el cual la Direccién
de Recursos Humanos, gira instrucciones a las coordinadoras del area administrativa sobre la
elaboracién de lineamientos en conjunto con la Unidad de Gestion de la Calidad, que permitan una
gestién adecuada conservacién de los archivos fisicos y digitales de la Direccién de Recursos
Humanos. Ademas indica que realizo visita de seguimiento al Archivo Central, lo que se esta tomando
como base para realizar los lineamientos. Solicitaran mediante oficio la colaboracion del
Departamento del Archivo Central para establecer calendario y responsables para elaborar el Manual
solicitado en esta recomendacion.

Lo anterior se envié previo a la constitucion de la Comision Fiscalizadora de los Archivos de Gestion
de la Direccién de Recursos Humanos, funciones y actuar que se explicaron ampliamente en la
recomendacion 4.1 del presente Informe y que denota el seguimiento que se ha dado tanto del
Despacho Administrativo como de la Direccion de Recursos Humanos.

Por lo anterior se considera cumplida la recomendacién, puesto que los lineamientos y el seguimiento
se han realizado tal y como lo solicita la recomendacion.

4.6 Implementar por escrito un procedimiento estandarizado para facilitar la documentacion a los
usuarios internos y externos, de la Direccién de Recursos Humanos.

Mediante oficio DRH-7231-2015-DIR, citado en la recomendacién 4.5, se sefial6 la elaboracién de

los lineamientos que permitan una gestion adecuada de conservacion de los archivos fisicos y digitales
de la DRH, por parte de las Areas Administrativa y Logistica.
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Ademas, mediante oficio DRH-7233-2015, la Direccién de Recursos Humanos le indica al encargado
del Area de Gestion de Calidad de RH, que requiere que coordine con el area de Administracion y
Logistica a fin de realizar procedimiento para facilitar la documentacion a los usuarios de acuerdo a
la recomendacion.

Lo apoya con oficio DRH-SUB-61-2015, donde se sefiala que de acuerdo con la metodologia de
levantamiento de manuales de procedimientos que se esté llevando a cabo en DRH, la responsabilidad
es de cada Unidad o Area que los ejecuta; mientras que la Unidad de Gestion de la Calidad es la
responsable de orientar, revisar y validar estos documentos, de tal manera que es el Area de Gestion
Administrativa y Logistica la encargada de Gestion Documental y por lo tanto de elaborar el
procedimiento solicitado en esta recomendacion, segin lo estipulado en la “Guia para Elaborar
Manuales de Procedimientos” el cual se les facilitd el 14 de octubre de 2015. Se considera en proceso
la recomendacion.

4.7 Implementar en toda la Direccién de Recursos Humanos, el uso del Sistema Vision 2020 con el fin
de mantener un control estandarizado sobre la documentacion que ingresa. Este sistema serd utilizado
hasta que se implemente otro sistema de informacion que permita registrar de manera segurayy eficiente;
y almacenar los documentos de manera digital.

Mediante oficio DRH-7161-DIR, la Directora de RH le indica a los jefes de departamento de:
Asignacién de Recurso Humano, Gestion Disciplinaria, Gestion de Tramites y Servicios,
Planificacion del Recurso Humano, Remuneraciones y Direccion y Subdireccion, implementar en
toda la DRH el uso del Sistema 2020 con el fin de mantener un control estandarizado sobre la
documentacion que ingresa y sale de las dependencias de la DRH, esto con el fin de que se resguarde
apropiadamente y sea de facil consulta. En caso de que, alguna dependencia no tenga instalado este
Sistema, debe coordinarlo con la Direccion de Informatica de Gestion.

Mediante oficio DRH-DPRH-065-2015, el Jefe de Promocién de RH, comunica que con oficio DRH-
DPRH-064-2015 informé a los jefes de unidades a ejecutar las siguientes acciones: Implementar el
uso del sistema 2020 con el fin de mantener un control estandarizado de la documentacion, y si no lo
tienen instalado coordinarlo con Informatica, junto con la recomendacion.

Mediante oficio DRH-ASIGRH-0318-2015, se adjunta la Minuta 46 de Reuni6n Viceministro
Administrativo con Jefaturas de esta Direccion de Auditoria Interna, en la que el Viceministro sefiala
gue a partir de la implementacién del Proyecto de Desconcentracion, se esta desarrollando el Sistema
de Informacion y Gestion Administrativa (SIGA), esto para los tramites que realizan los funcionarios
de Direcciones Regionales, sin embargo esta Direccién de Auditoria mantiene el criterio de la
implementacion del Sistema Vision 2020, en todas las dependencias de la Direccidén de Recursos
Humanos, por la trazabilidad de los datos y controles asociados a las gestiones que realizan los
usuarios.

A lo anterior, el Despacho Administrativo indica que desde el 2013 se ha venido desarrollando la
herramienta SIGA con el proposito de controlar los tramites que se generan en la Plataforma de
Servicios, con el propdésito de automatizar los procesos de las unidades, controlar la operatividad de
los usuarios, centralizar la informacién, entre otras cosas. Sin embargo, se aclara que es un sistema
relacionado con tramites pero no es un sistema de administracion de expedientes de los funcionarios
del MEP, por lo que SIGA y Vision 2020 son herramientas concebidas para procesos distintos, de tal
manera que se indica que es recomendable que las dos herramientas convivan mientras se pueda
desarrollar una herramienta de correspondencia que pueda ejercer relacién con SIGA para poder
utilizar en todas las unidades, de tal manera que se acuerda:

Al-MEP PAGINA 9 DE 17



INFORME 73-17 SEGUIMIENTO AL INF. 28-15 GESTION DOCUMENTAL

La suspension de seguimiento de esta recomendacion y la 4.14.

Elaborar un cronograma por los encargados del desarrollo del programa, avalado por el
Despacho Administrativo para establecer los plazos de implementacion de los modulos de
la herramienta SIGA.

Revisar el sistema SICORE con el fin de valorar su utilizacion.

Mantener Visién 2020 y SIGA mientras se determina una solucion que integre ambas, una
herramienta o sea un sistema de administracion de correspondencia.

Mediante correo electronico la Direccién de Recursos Humanos remite a esta Direccidn de Auditoria

Interna:

El cronograma detallado de las fases y fecha para la puesta en marcha del sistema SIGA.
Los Departamentos de la DRH, como sus Unidades deben remitir: las dependencias que
continuarén utilizando el sistema Vision 2020, dependencias contempladas en el proyecto
SIGA y dependencias que utilizaran ambos sistemas en forma simultanea.

Mediante oficio DRH-DGTS-UGEL-1106-2015, la Jefatura del Departamento de Gestion de
Tramites, informa a esta Direccién de Auditoria Interna que la gran parte de los funcionarios han

asistido

a la capacitacion de Vision 2020, sin embargo siguen a la espera de la evaluacion de

viabilidad de su utilizacién y/o la posibilidad de extender el uso del Sistema SIGA para toda la DRH.

En oficio DRH-1015-2016, la Direccidn de Recursos, presenta el cronograma presentado por los
funcionarios a cargo del proyecto, con el detalles de sus fases. Asi mismo, se informa a las
dependencias y el sistema de gestién documental que estan utilizando por funcionalidad para cada
area en especifico:

Gestién Disciplinaria: Visién 2020.

Gestién de Tramites y Servicios: SIGA, lo comunican por medio de oficio DRH-DGTS-
UGEL-1748-2016, lo utilizan por la trazabilidad de los tramites, no continué con Visién
2020, se encuentran en la utilizacion del Sistema SIGA segun cronograma.
Remuneraciones: indican que al 30 de setiembre 2016 han escaneado 1352 expedientes
cargados en vision 2020. Indican que realizaron reunion y estan coordinando las
capacitaciones por Unidades, esperando utilizar parcialmente SIGA a finales 2016. Les
permite resguardar de manera escaneada los expedientes, registrar digitalmente lo enviado al
Ministerio de Hacienda (cobro judicial), de los cuales ya no va a existir un fisico en esta
Unidad.

Asignacién, Unidad Primaria, Secundaria Técnica, Administrativa, Programas Especiales,
Educacion Indigena: se mantiene con SIGA y no van a utilizar el sistema 2020 de manera
paralela. El dia 29 de setiembre 2016 se instruy0 a todas las Unidades del Departamento, para
que a partir del 3 de octubre 2016, sin excepcion, iniciaran con el uso del Sistema SIGA. Por
lo tanto se encuentran en la etapa de familiarizacion con dicha herramienta, para
posteriormente habilitar la recepcion por parte de otras dependencias que de igual manera
trabajan con este sistema.

Servicios Médicos y Salud Ocupacional: Vision 2020.

Planificacion y Licencias: Vision 2020, el sistema ha dado grandes beneficios para la Gestion
Documental a nivel de la Unidad de Licencias, ya que permite el resguardo digital, ademas
que es de facil consulta. Actualmente, mantienen control sobre la documentacion que ingresa
y sale de la Unidad.

Anélisis Ocupacional: Sistema SIGA.

Reclutamiento y Seleccidn: Vision 2020.

Direccion: Vision 2020.
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Finalmente, se recibi6 oficio DVM-A-2040-2016, mediante el cual el Viceministro Administrativo
adjunta a esta Direccion de Auditoria Interna el Manual del Sistema de Informacion y Gestién
Administrativa SIGA, sefiala que esta guia ayudard a los usuarios a entender con facilidad los
procesos afiliados al sistema. Sefiala que se realizara un seguimiento semestral y quien estara
encargado de este seguimiento es la Comision Estratégica de la Direccion (CED).

Se considera que la recomendacion de estandarizar el Sistema Vision 2020 no aplica en todos sus
alcances dada la dindmica con que trabaja cada una de la Unidades de la Direccion de Recursos
Humanos. Sin embargo, cada unidad estd utilizando sea el Visién 2020 o SIGA, segun lo que
requieren para mantener el control sobre la documentacion que ingresa. Por lo que se considera en
proceso, dado que se sigue a la espera que se implemente otro sistema de informacion.

4.8 Dotar de equipo tecnoldgico eficiente (escaneres) a las dependencias de la Direccidn, con el fin de
agilizar la digitalizacién de los documentos.

La Direccion de Recursos Humanos mediante oficio DRH-7232-2015-DIR, le indica al encargado
del Area de Gestion Administrativa y Logistica, que se requiere elaborar un informe sobre la
adquisicion y distribucion de los equipos indicados en las anteriores recomendaciones y dé el
seguimiento sobre su cumplimiento.

Se recibi6 correo de la encargada del Area de Gestion Administrativa y Logistica, quien responde el

oficio supracitado y adjunta la entrega de 46 escaner de alto volumen la cual detalla:
e Edificio: Rofas, Raventds, Porfirio Brenes y Antigua Embajada.

Descripcion del Bien.

Numero de Patrimonio.

Modelo de Escaner.

Marca.

Estado del bien.

Dependencia.

Responsable del bien.

Dado lo anterior se considera cumplida la recomendacion.

4.9 Realizar un estudio técnico a fin de evaluar la factibilidad de implementar una plataforma de
servicios Unica, que permita recibir toda la documentacion externa, para eliminar la correspondencia
repetida y agilizar la gestion documental de las unidades.

Mediante oficio DRH-7233-2015, la Direccion de Recursos Humanos le indica al encargado del area
de Gestién de Calidad de RH, que requiere que elabore un estudio técnico, a fin de evaluar la
factibilidad de implementar una plataforma Gnica para el recibo de correspondencia, en un plazo de
6 meses.

Se recibe oficio DRH-SUB-61-2015-UGC, el cual adjunta Acta de Constitucién del Proyecto: Estudio
Técnico Ventanilla Unica de diciembre 2015, detalla:

e Organizaciones involucradas: Unidad de Gestion de la Calidad, DRH y sus dependencias,
Direcciones Regionales de Educacion.

e Descripcién del producto: Documento con criterios técnicos y legales que emita una
conclusién en cuanto a la viabilidad de la implementacion de una ventanilla Gnica para la
recepcion de documentos de la DRH.

e Descripcion de los entregables: analisis técnico, andlisis legal, andlisis de viabilidad,
conclusiones y alternativas de solucién.
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Se recibi6 oficio DRH-25-2017-UGC, mediante el cual el Coordinador de la Unidad de Gestion de la
Calidad, informa del estado en que se encuentra el Estudio Técnico de Ventanilla Unica y se transcribe
a continuacion:

e La Unidad de Gestion de la Calidad (UGC) presenta formalmente el diagndstico de
factibilidad el dia 3 de junio de 2016. Se concluye que el plan propuesto para el proyecto no
es factible.

e EI 10 de agosto se finaliza un borrador de acta constitutiva de proyecto el cual engloba la
vision de la UGC, la del Departamento de Asignacion del Recurso Humano (DARH) vy
considera las necesidades del Departamento de Gestion de Tramites y Servicios (DGTS), sin
embargo su formalizacion queda pendiente hasta que el documento abarque la vision de todas
las partes interesadas.

e En el mes de setiembre se realiza una reunién con representantes de la DRH, DARH, Unidad
de Gestion Administrativa (UGA), DGTS. En dicha reunion UGC no cuenta con
representacion. Como uno de los acuerdos se establece una ejecucion piloto del proyecto y la
supervision del mismo como parte de las funciones UGA.

e EI 6 de octubre de 2016, UGC envia a la DRH un informe de analisis sobre el plan piloto en
donde se plantean recomendaciones para la buena ejecucion de dicho plan considerando los
resultados del estudio de factibilidad, Oficio DRH-121-2016-UGC, el cual fue enviado a esta
Direccion de Auditoria Interna.

e Enel mes de octubre se inicia la ejecucidn del plan piloto: se cierra la ventanilla de recepcién
de documentos de la DRH y se traslada fisicamente a la Antigua Escuela Porfirio Brenes.

e Laventanilla Gnica para el sistema de correspondencia de la Unidades adscritas a la Direccion
(UGA-UGC-U.Legal-Area de Apoyo), se estara implementando como parte del plan piloto
mediante el Sistema de Gestion Administrativa (SIGA), el cual se pondra en marcha el 20 de
febrero.

e Segun sus avances, como plan piloto, se estima que para el mes de abril se extienda el servicio
de esta ventanilla para la Unidad Administrativa y Unidad Preescolar y Primaria del
Departamento de Asignacion del Recurso Humano. Dicha ventanilla estara ubicada en la
Plataforma de Servicios de la antigua Porfirio Brenes.

e El proyecto de plataforma Unica, donde se dé tramite y resuelvan la consulta brindando un
servicio éptimo para los usuarios, sera analizado por la Comisidn Estratégica de la Direccion
(CED) en el mes de abril, ya que actualmente se debe atender la alta demanda ante el inicio
del curso lectivo.

Por lo anterior se considera cumplida ya que el estudio técnico esta elaborado y puesto en marcha.

4.10 Implementar el correo institucional para trasladar documentos y correspondencia interna entre
las dependencias de la Direccion de Recursos Humanos, con el fin de eliminar papeles innecesarios
como las denominadas hojas de ruta.

En oficio DRH-7161-2015-DIR, la Directora de RH le indica a los jefes de departamento de:
Asignacion de Recurso Humano, Gestion Disciplinaria, Gestiobn de Tramites y Servicios,
Planificacion del Recurso Humano, Remuneraciones y Direccion y Subdireccion, implementar el
correo institucional para trasladar documentos y correspondencia interna entre las dependencias de la
DRH, con el fin de eliminar los papeles innecesarios.

Mediante oficio DRH-7234-2015-DIR con fecha 1 setiembre 2015 la Direccion de Recursos
Humanos, le instruye al Area Administrativa y Logistica que a partir de esta fecha deben utilizar el
correo institucional para trasladar documentos y correspondencia interna entre las dependencias de la
DRH y eliminar papeles innecesarios como la hoja de ruta.
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Por medio del oficio DRH-DPRH-064-2015, el Jefe de Promocion de Recurso Humano, instruyé a
los jefes de unidades a implementar el correo institucional. De igual manera lo hizo la Jefatura de
Asignacién del Recurso Humano, mediante oficio DRH-ASIGRH-318-2015, con sus unidades.

Con el oficio DRH-DGTS-UGEL-1106-2015, la jefatura del Departamento de Gestion de Tramites y
Servicios indica que utilizan el correo institucional para las solicitudes internas y externas, entre ellas
se pueden citar:

e Ejecucion de sentencias.
Informacion de los Juzgados de Trabajo.
Procuraduria General de la Republica.
Contraloria General de la Republica.
Asesoria Legal de la DRH.
Direccion Juridica del MEP.
JUPEMA.
Se le indica a los funcionarios que las solicitudes puede hacerlas por esta via, para el 2015
recibieron un aproximado de 6195 solicitudes y consultas a través del
correoplataforma@mep.go.cr.

Dado lo anterior se considera cumplida la recomendacion.

4.11 Dar cumplimiento a la Ley 8220, referente a que no podra requerir informacion de nuevo para un
mismo tramite u otra gestion en la misma entidad u érgano.

En oficio DRH-7161-2015-DIR, la Directora de RH le indica a los jefes de departamento de:
Asignacién de Recurso Humano, Gestion Disciplinaria, Gestion de Tramites y Servicios,
Planificacion del Recurso Humano, Remuneraciones y Direccion y Subdireccion, no solicitar o
requerir la misma informacion de nuevo para un mismo trdmite u otro tramite diferente en la misma
unidad de gestion, a fin de cumplir con lo dispuesto en la Ley 8220.

Mediante oficio DRH-DPRH-064-2015, el Jefe de Promocién de Recurso Humano, la Jefatura de
Asignacion del Recurso Humano, mediante oficio DRH-ASIGRH-318-2015 y la Jefatura del
Departamento de Tramites y Servicios, con oficio DRH-DGTS-UGEL, comunicaron a sus unidades
no solicitar ni requerir la misma informacion, si anteriormente fue presentada por el servidor.

Dado que aun se requiere en algunas dependencias de la DRH, documentos que ya fueron presentados
por el funcionario, sea en la misma unidad de gestion u otras unidades dentro de la misma Direccion
de Recursos Humanos, se considera la recomendacion en proceso, hasta tanto no se cumpla
cabalmente con la Ley 8220 que sefiala expresamente: no podra requerir informacion de nuevo para un
mismo tramite u otra gestion en la misma entidad u 6rgano.

4.12 Dar cumplimiento a la recomendacion 4.6 emitida en el informe 54-13 Reasignaciones de Puesto,
con respecto al uso del expediente Unico laboral de servidor, como instrumento de consulta en los
diferentes estudios que realizan los departamentos técnicos.

Girar una directriz a todas las dependencias que conforman la Direccion de Recursos Humanos, para
que se utilice el expediente Unico laboral de servidor, como instrumento de consulta en los diferentes
estudios que realizan los departamento técnicos, esto con el fin de eliminar la préactica de solicitar los
mismos documentos que ya acredité el funcionario en el Departamento de Registros Laborales.

Segun seguimiento realizado al informe 54-13 Reasignaciones, se sefiala que la directriz fue girada

mediante DRH-11179-2016-DIR a todas las jefaturas de departamento y unidades de la DRH, por lo
que se considera cumplida esa peticion, de girar la directriz, sin embargo en lo que respecta a la
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implementacion de expediente Unico, se encuentra en proceso la implementacion de un Unico
expediente laboral por funcionario que sea de uso para todas la Direccién de Recursos Humanos y
sus diferentes dependencias, se le dara seguimiento mediante la recomendacién 4.2 de este informe,
en la cual se detalla ampliamente.

4.13 Girar instrucciones a las dependencias de la Direccion de Recursos Humanos, para que se
implemente el sistema actual denominado “Mdédulo de Consecutivos”, con el fin de mejorar la gestion
documental.

En oficio DRH-7161-DIR, la Directora de RH le indica a los jefes de departamento de: Asignacién de
Recurso Humano, Gestion Disciplinaria, Gestion de Tramites y Servicios, Planificacion del Recurso
Humano, Remuneraciones y Direccion y Subdireccidn cada Departamento y sus unidades de gestién
deberd implementar el "Mdédulo de Consecutivos" desarrollada por la Direccion de Informatica de
Gestidn, con el fin de mejorar la gestién documental de cada dependencia y coordinar con la Direccion
de Informética de Gestion.

Se recibié de la designada por la Direccion de Recursos Humanos para realizar los seguimientos de
las recomendaciones de la Direccion de Auditoria Interna un informe del estado de las
recomendaciones y para este caso especifico, la consideran en Proceso, dado que no sea ha
implementado el “Modulo de Consecutivos™ en todos los Departamentos pertenecientes a la DRH.

Mediante oficio DRH-ASIGRH-0318-2015, la jefatura del Departamento de Asignacion del Recurso
Humano, le sefiala a la Direccion de Recursos Humanos, que ese departamento no ha incluido en la
carpeta ubicada en la red, los documentos con consecutivo.

La jefatura de Planificacion y Promocion del Recurso Humano, emiti6 oficio DRH-DPRH-065-2015,
que informo a los jefes de unidades que deben implementar el médulo de consecutivos desarrollado
por Direccion de Informatica de Gestidn, de igual manera lo solicité a sus unidades la jefatura de
Gestién de Tramites y Servicios, mediante oficio SRH-DGTS-UGEL-1106-2015.

Se cumple en lo que respecta a la instruccion para su cumplimiento, sin embargo en lo que respecta a
la implementacidn de consecutivos, se le dard seguimiento en la recomendacion 4.15 de este informe.

4.14 Emitir una directriz para que toda la Direccion de Recursos Humanos registre la correspondencia
de salida en el Sistema Vision 2020, esto con el fin de que se resguarde apropiadamente y sea de facil
consulta.

Tal y como se sefialé6 ampliamente en la recomendacién 4.7, se considera que la estandarizacion del
Sistema Vision 2020 no aplica en todos sus alcances. Sin embargo, cada unidad esta utilizando sea el
Vision 2020 o SIGA, segun lo que requieren para mantener el control sobre la documentacion que
ingresa. Se sigue a la espera que se implemente otro sistema de informacién. Por lo que se mantiene
en proceso la recomendacion.

4.15 Girar instrucciones y dar seguimiento para que se mantenga el control de los consecutivos de
manera digital en carpetas ordenadas y resguardadas apropiadamente.

Se explic6 ampliamente en la recomendacion 4.13, la emision de las directrices a las diferentes
instancias de la Direccion de Recursos Humanos para el cumplimiento del control del consecutivos,
sin embargo todavia se encuentra en implementacion en todas las dependencias de la Direccion
Recursos Humanos, se considera en proceso y lo referente a consecutivos se le dara seguimiento
mediante esta recomendacion. Dado lo anterior se considera en proceso la recomendacion.
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4.16 Girar una directriz a todas las jefaturas de la Direccion de Recursos Humanos para que incluyan
todos los oficios que emitan con consecutivo de la Direccion, en la carpeta ubicada en la red para ese
fin. Dicha carpeta debera estar a cargo de un responsable que la mantenga completa y ordenada.

Tal y como se explic6 ampliamente en la recomendacién 4.13, se gird la instruccién a todas las
jefaturas de la Direccion de Recursos Humanos, con respecto a los consecutivos, por lo que se
considera cumplida. En lo que respecta a la implementacion de la carpeta de consecutivos y su orden,
en todas las dependencias de la Direccion de Recursos Humanos se le brindara seguimiento mediante
la recomendacion 4.15 de este informe.

4.17 Definir e implementar procedimientos por escrito, relacionadas con la elaboracién de los oficios
emitidos por la Direccion de Recursos Humanos, para lo cual se debe contemplar lo siguiente:

e Eliminar el exceso de informacion colocada al pie de los oficios, por lo que solamente se debera indicar
las iniciales del funcionario que lo elabora.

e Eliminacion de copias fisicas innecesarias, tanto las que se envian a usuarios externos e internos, como
las que resguarda cada unidad.

e Llevar una secuencia cronolégica de los oficios registrados en el Sistema de Consecutivos.

e Los informes internos sobre tardias y omisiones de marcas de cada unidad, se deberan emitir por medio
de correos electrdnicos sin nimero de consecutivo.

Disminuir la cantidad de nomenclaturas de los oficios, para lo cual se deberdn asignar un Unico
consecutivo para la Direccién, Subdireccién y cada una de sus respectivas areas; asi mismo se debera
implementar un solo consecutivo para cada Departamento con sus respectivas unidades, los cuales
deberdn estar debidamente registrados en el “Modulo de Consecutivos”.

Mediante correo electrdnico, la encargada de seguimiento de las recomendaciones de Auditoria en la
Direccion de Recursos Humanos, envia el formato de comunicaciones que debe ser utilizado por la
DRH y concuerda con los recibidos por esta Direccion, asi mismo al pie utilizan las iniciales del
funcionario que lo elabora. Por lo tanto esta recomendacion esta cumplida a excepcién de lo referente
a la carpeta de consecutivos y su orden, también sefialado anteriormente en la recomendacion 4.13,
razén por la cual se le brindaré seguimiento mediante la recomendacion 4.15, que sefiala expresamente
este punto en particular.

4.18 Implementar el uso continuo de la firma digital por parte de las jefaturas de la Direccion de
Recursos Humanos, con el fin de dar cumplimiento al articulo 5° de la Directriz 067-MICITT-H-MEIC,
referente a la incorporacion de mecanismos de autenticacién mediante firma digital certificada; ademas,
cumplir con el plazo establecido en su articulo 12.

En oficio DRH-7161-2015-DIR, la Directora de RH le indica a los jefes de departamento de:
Asignacion de Recurso Humano, Gestion Disciplinaria, Gestion de Tramites y Servicios, Planificacion
del Recurso Humano, Remuneraciones y Direccién y Subdireccion cada Departamento, se instruye
utilizar en forma continua la firma digital en los oficios emitidos, con el fin de dar cumplimiento al
articulo 5° de la Directriz 067-MICITT-H-MEIC, referente a la incorporacién de mecanismos de
autenticacion mediante firma digital certificada.

Mediante correo electrdnico, la encargada de seguimiento de las recomendaciones de Auditoria en la
Direccion de Recursos Humanos, envia la lista de los funcionarios con firma digital de la Direccion de
Recursos Humanos, clasificada por dependencia, nombre del funcionario, cédula y fecha de
asignacion. Ademas se comprueba en los oficios recibidos en esta Direccion de Auditoria Interna.
Dado lo anterior se considera cumplida la recomendacion.

A la Jefatura del Archivo Central
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4.19 Se reitera la recomendacién 4.12 del Informe 01-13 Gestién Documental, con el fin de que se dé
cumplimiento al establecimiento de un plan de aprendizaje continuo, en materia de archivo, para los
encargados de los archivos de gestion de la Direccion de Recursos Humanos.

Llevar registros del personal capacitado y establecer un plan de aprendizaje continuo, tendiente a
mantener a los funcionarios relacionados con los procesos, al dia con las técnicas archivisticas actuales,
a la vez, establecer una comunicacion fluida con los Directores, de manera tal que se cuente con los
datos actualizados del personal encargado de cada archivo de gestion.

Tal y como se habia sefialado en la recomendacion 4.4 de este informe, se puede visualizar en la
circular AC-004-2017 del 10 de enero 2017, dirigido a Despachos, Oficialia Mayor, Directores y
Jefes de Departamento, la Jefatura del Departamento del Archivo Central convoca al Taller de
Procedimientos Archivisticos en los Archivos de Gestion, programado para los dias 6, 7, 8, 9,10 y 13
de febrero 2017, con horario 8:00 am a 12md, basada en la Circular DVM-A-24-2013, con fecha 25
de junio 2013, que indica “...la obligatoriedad que tiene cada una de las jefaturas de enviar a las
sesiones de capacitacion al funcionario encargado del archivo de gestion” .

Por lo anterior y sefialado ampliamente en la recomendacién 4.4, se recibi6 oficio AC-216-15, en el
cual se adjuntan listas de capacitacion de la Direccién de Recursos Humanos del afio 2002 al 2015,
por nombre de funcionario, cédula y dependencia, asi como lo sefialado en la Cédula de Seguimiento
del Informe 01-13 Gestion Documental, del cual se derivé Informe de Seguimiento 52-15
recomendacion 4.12 se considera cumplida dada la periodicidad con las que se brindan las
capacitaciones a los funcionarios encargados del proceso. Por lo tanto esta recomendacion se da por
cumplida.

4.20 Actualizar el Manual de Procedimientos Archivisticos en cuanto al resguardo y custodia de la
informacion digital, esto con el fin de protegerla de cualquier posible pérdida y asimismo, incentivar a
las diferentes dependencias del Ministerio sobre el uso de mecanismos de gobierno electrénico, segun lo
dispuesto en el Decreto Ejecutivo N° 33018-MICIT.

El Archivo Central del Viceministerio Administrativo envid la Directriz Archivistica y Normas
Técnicas para la Administracion de Documentos Electrénicos y Firma Digital, actualizado en las
siguientes fechas 2/12/14, 17/02/15, 25/02/15, 11/03/15. Dado lo anterior se considera cumplida la
recomendacion

3. CONCLUSIONES

Se realiza el seguimiento a las recomendaciones emitidas en el Informe 28-15 Gestion Documental,
la cual estaban dirigidas al Viceministro Administrativo, Direccion de Recursos Humanos y Jefatura
del Archivo Central.

Por otra parte, se recibid informacion suficiente por parte de los entes auditados que permitio
corroborar el cumplimiento satisfactorio de la mayoria de las recomendaciones, a excepcion de las
recomendaciones 4.1, 4.2,4.3,4.6,4.7,4.11y 4.15.

4. RECOMENDACION

4.1 Al Viceministro Administrativo

Dar seguimiento al cumplimiento a la recomendacion 4.1 y 4.2 que se encuentran en proceso.
Asimismo, remitir a esta Direccién de Auditoria Interna, la documentacién probatoria de las acciones
emprendidas para dar cumplimiento efectivo a las citadas recomendaciones.

4.2 A la Direccién de Recursos Humanos
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Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones 4.2, 4.3, 4.6, 4.7, 411 y 4.15 que se
encuentran en proceso. Asimismo, remitir a esta Direccion de Auditoria Interna, la documentacion
probatoria de las acciones emprendidas para dar cumplimiento efectivo a las citadas

recomendaciones.
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