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EVALUACION SOBRE PROCESOS DE
GESTION DOCUMENTAL DEL ICD.

1.  INTRODUCCION.
1.1  Origen.
Se efectiia en cumplimiento al Plan de Trabajo de esta unidad.
1.2 Aspectos objeto de estudio.

Verificar el procedimiento de archivos de gestion al archivo central,
estructura y condiciones de custodia y destruccién de la informacion; con el fin de
evaluar el cumplimiento de las politicas en dicha materia.

1.3 Alcance.

Del 1° de enero del 2013 al 31 de setiembre del 2018, ampliandose en
aguellos casos en que se considere necesario.

1.4 Marco de referencia.

- Ley No. 8204 “Ley de Estupefacientes, sustancias psicotropicas, drogas de uso no
autorizado, legitimacion de capitales y actividades conexas y sus Reglamento™.

- Ley No. 7202 “Ley del Sistema Nacional de Archivos”?.

- Reglamento a la Ley del Sistema Nacional de Archivo.3

- Normas de Control Interno para el Sector Publico.*

- Ley No. 8454 “Ley de Certificados, las firmas digitales y los documentos electrénicos™

1.5 Comunicacién de resultados.

Segun consta en el acta No. Al-001-2019 del 5 de febrero del afio en
curso, se presentd el informe preliminar de los resultados del estudio al Director
General Adjunto, Jefe de la Unidad Administrativo Financiero y la Encargada del
Archivo Institucional.

1 publicada en la Gaceta No. 08 del 11 de enero del 2002

2 Publicada en La Gaceta No. 225 del 27 de noviembre de 1990

3 Decreto Ejecutivo No. 24023-C del 30 de enero del 1995 y publicado La Gaceta No. 47 del 7 de marzo de 1995.
4 Publicadas en “La Gaceta” N.° 26 del 6 de febrero, 2009

5 Publicada en “La Gaceta” No. 197 del 13 de octubre del 2005
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Una vez expuesto se remite de manera electronica en formato digital
con la firma de la Auditora General, asi como la matriz con las recomendaciones
donde la administracion analizara la atencion o acciones dirigidas a lo postulado por
esta Auditoria Interna.

1.6 Generalidades del estudio.

La palabra “archivo” proviene del latin Archivum, y éste del griego
Archeion que significa principio u origen. EIl origen de los archivos proviene de la
historia del hombre y de la aparicion de los primeros testimonios escritos que
sentarian las bases de lo que hoy son los archivos. Una de las definiciones mas
completas del término “archivo”, segun la archivera sevillana Antonia Heredia Herrera®
es la siguiente:

“Archivo es uno o mas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su
forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona
0 institucion publica o privada en el transcurso de su gestion, conservados,
respetando aquel orden, para servir como testimonio e informacion para la
persona o instituciéon que lo produce, para los ciudadanos o para servir de
fuentes de historia”.

La Ley del Sistema Nacional de Archivos, Ley N.° 72027 del 24 de
octubre de 1990, regula el funcionamiento de los diferentes archivos publicos y
archivos privados que integren al Sistema Nacional de Archivos, constituyendo el
marco juridico en materia archivistica.

El Instituto Costarricense sobre Drogas es parte de ese sistema bajo
esa condicion esta sujeto a la Ley del Sistema Nacional de Archivos, norma que se
inspira en el fin de conservar y proteger el acervo documental proveniente del Centro
de Inteligencia Conjunto Antidrogas (CICAD) y del Centro Nacional de Drogas
(CENADRO), instituciones que se extinguieron con la creacion del ICD y por ser
documentos de interés cultural o historicos constituyen patrimonio histérico cultural de
la nacién, por lo que se debe proteger y custodiar en el archivo institucional; al igual
gue aquellos documentos emitidos durante los afios de existencia de este Instituto.

El archivo institucional se implementé a partir del 1° de junio del 2008,
fecha que se contrato a una profesional con especialidad en archivistica®, quién ha
organizado un archivo central y de gestion para las unidades que conforman el ICD.

® Archivistico general: teoria y practica, 1989
" Publicada en la Gaceta 225 del: 27 de noviembre de 1990.
8 Puesto No. 502792
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2. RESULTADOS.
De seguido, se presentan los hallazgos evidenciados en el trabajo de campo.
2.1 En el tema “contratacion”.
La Ley 8204° en el transitorio Il sefiala:

“Todos los bienes, recursos, equipo, documentos, expedientes, bases de
datos y valores pertenecientes al Centro Nacional de Prevencion contra
Drogas, al Centro de Inteligencia Conjunto Antidrogas y al Area de
Precursores del Ministerio de Salud, pasaran a integrar el patrimonio del
Instituto Costarricense sobre Drogas.”.

Con base en dicho transitorio, la documentacién fisica proveniente de
dichos entes, fue custodiada en cajas apiladas en recintos ubicados en donde todo el
personal tenia acceso, omitiéndose el control y seguridad.

Ante la necesidad de conservar la informacion, el 26 de junio del 2007
con oficio GDV-1257-2007; se realiza invitacidn directa a la empresa Guarda
Documentos S.A., en el sentido de que presentara una propuesta para la custodia y
administracion de documentos, obteniendo la oferta el 22 de agosto de 2007.
Posterior, el Director General Adjunto y la Jefe Administrativo Financiero de ese
momento solicitan a la Proveeduria Institucional mediante oficio UAFI-510-07, iniciar
las gestiones de contratacion de servicios de seleccion, clasificacion y bodegaje de
documentos para el archivo pasivo institucional.

Con Licitacion Abreviada No 2007-LA-000006-751 se inicia el proceso
de publicacién del cartel de contratacion en Compr@red el 30 de octubre del 2007 y el
07 de diciembre del 2007 mediante oficio PV 0199-2007 se adjudica a la empresa
Guarda Documentos S.A. el 10 de diciembre de 2007 mediante contrato denominado
“Contrato de Servicios para la Seleccion, Clasificacion y Bodegaje de documentos del
ICD”, donde exponen las obligaciones de ambas partes, con una vigencia de cuatro
afos, prorrogable por un periodo igual.

En dicho contrato ratificado por el entonces presidente del Consejo
Directivo y Vice Ministro de la Presidencia del 2006-2010 y la representante Legal de
la empresa Guarda documentos S.A., indican que la custodia es por seiscientas cajas,
siendo en realidad setecientas cajas, aspecto que fue ratificado 26 de febrero del

9 Ley de Estupefacientes, sustancias psicotropicas, drogas de uso no autorizado, legitimacién de capitales y actividades conexas
y sus Reglamento
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2008 mediante orden de compra No. 24-2008 como adendum 214-2007%°, indicando
la variacion en la cantidad de cajas y el valor del bodegaje.
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A partir de ese momento el ICD comienza a pagar ¢892.995,58
(ochocientos noventa y dos mil novecientos noventa y cinco colones con 58/100),
segun factura 026268 del 27 de febrero del 2008, cubriendo el periodo del 13 de
diciembre del 2007 al 29 de febrero del 2008, y asi sucesivamente se ha mantenido
el pago por mes de $212 (doscientos doce doélares) conforme al tipo de cambio del dia
de la cancelacion y a partir del 26 de mayo 2008, se incorporan cuarenta y cinco
cajas mas para custodia, por un valor de $13.50 (trece ddlares con cincuenta
centavos) segun factura No. 027540, por lo que la salvaguarda de cajas aumento6 a
setecientos cincuenta y dos cajas a partir del 01 de junio del 2008, con un pago de
$225.60 (doscientos veinticinco dolares con sesenta centavos).

El 10 de junio del 2011 el Proveedor Institucional con oficio PV 076-2011
consulta a la Unidad de Asesoria Legal de este Instituto, sobre la clausula décima
tercera relativa a la vigencia del contrato, por lo que el jefe y una subalterna de
Asesoria legal responden mediante oficio AL-179-2011 del 15 de junio del 2011, “que
la prorroga de cuatro afios es un periodo de tiempo durante el cual tendra vigencia el
contrato”, o sea, del 10 de diciembre del 2011 al 10 de diciembre del 2015.

El 1° de diciembre del 2015 la funcionaria con puesto 502793,
“Encargada del Archivo Institucional” presenta la decision inicial para el servicio de
custodia documental y el 3 de diciembre del 2015, los representantes legales de la
empresa Guarda Documentos aceptan participar en la contratacion directa No.
2015CD-000224-00100 y el 4 de diciembre del mismo periodo el Proveedor
Institucional emite la Resolucién Final 224-2015, donde adjudica dicha contrataciéon a
la empresa citada, por $210,00 (doscientos diez dolares) mensuales, para la custodia
de setecientas cajas.

El 07 de diciembre del 2015 el Proveedor Institucional le consulta al
Asesor Legal:

“Debido a que el plazo contractual por 12 meses con posibilidad por prérroga
por 36 meses si la necesidad institucional asi lo requiere, como te comenté
es una contratacion de servicios, ante el pronto vencimiento de la
contratacion actual (10 de diciembre), te consulto la aplicacion del articulo
190 del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa parrafo 5, ya

1020 de diciembre del 2007.
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gue si se confecciona el proceso de este tardaria al menos dos semanas y la
institucion se quedaria sin el servicio.”.

Como respuesta, a la consulta formulada el Asesor legal le indica que
“...es aplicable dicho articulo 190, y que el expediente administrativo que se sustenta esta
contratacion debe tener todos los elementos identificatorios que permitan con absoluta
certeza a la Administracion y al contratista conocer la descripcion del bien, las
responsabilidades, fiscalizacion y demés aspectos que comprende la norma de cita.”.

El parrafo cinco del articulo 190 del Reglamento de Contratacion
Administrativa sefnala:

“Cuando no resulte necesario formalizar una contratacion, el documento de
ejecucion presupuestaria denominado pedido, orden de compra u otro
similar, en el tanto incluya la descripcion del bien, nombre del contratista,
plazo de entrega y monto del contrato, constituird instrumento idéneo junto al
expediente administrativo en que se sustenta, para que se ejerza la
fiscalizacion del procedimiento, asi como para continuar con los tramites de
ejecucion contractual y pago respectivo, todo bajo responsabilidad del
funcionario que la emite.”.

La Contraloria General de la Republica ha sefialado referente al articulo
190 del citado Reglamento en oficio 9569 (DCA1848) del 19 de julio de 2016, que:

“De esta norma se desprende que la formalizacién en un simple documento
por escrito es necesario para todas aquellas contrataciones administrativas
gue el documento sea imprescindible, para el correcto entendimiento de los
alcances de los derechos y las obligaciones contraidas por las partes y
cuando por el objeto sea necesario por seguridad juridica. En esos casos, se
debe proceder a firmar la contratacibn por los respectivos
representantes de la Administracion y la empresa o persona contratada.
De acuerdo con la norma citada, el contenido del documento por suscribir
debe incorporar una breve descripcion de los elementos esenciales de la
relacion contractual...” (La negrita no es del original)

El documento presupuestario que se seleccione debe también respetar una
serie de requisitos y contenido para acreditar las condiciones de la
contratacion que se llegue a celebrar. Por lo que se tendra que incluir: la
descripcion del bien, nombre del contratista, plazo de entrega y monto del
contrato. Ello por cuanto el RLCA es contundente en que ese documento
presupuestario se considera un instrumento idéneo junto al expediente
administrativo en que se sustenta, para que se ejerza la fiscalizacién del
procedimiento por los 6rganos que correspondan, incluidas las Auditorias
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Internas, asi como para continuar con los tramites de ejecucion contractual y
pago respectivo, todo bajo responsabilidad del funcionario que la emite.
Finalmente, se debe indicar que ha sido criterio de este 6rgano contralor que
indistintamente de la manera que se formalice la contrataciobn administrativa
segun las reglas antes analizadas, las contrataciones que realice toda
Administracion deben respetar los principios de la contratacién administrativa
y a la obligacion de contar con un sistema de control que garantice la
proteccion y conservaciéon del patrimonio publico.”.

De las transcripciones expuestas por ambos profesionales, y a pesar
que se puede aplicar el articulo 190 del Reglamento en cita, es importante sefialar
que el Proveedor Institucional tenia conocimiento con anticipacién que el contrato
entre el ICD y la empresa Guarda documentos S.A. vencia el 10 de diciembre del
2015, fecha que finiquitaba el contrato, pues tenia una vigencia de ocho afios (10
diciembre del 2007 al 10 de diciembre del 2015), aspecto que también omitié el
entonces asesor legal, el cual disfruta actualmente de un permiso sin goce de salario
11 del 08 de octubre del 2016 hasta el 07 de abril del 20192

El 8 de diciembre del 2015 se emite y firma por parte del Proveedor
Institucional y el Director General Adjunto, la orden de compra 143-2015 por el
bodegaje de setecientas cajas en la empresa Guarda documentos, a un costo de
$210 (doscientos diez dolares) por mes y $2.520 (dos mil quinientos veinte dolares)
por afio.

Por la premura de que el contrato vencia, el 09 de diciembre del 2015, el
Proveedor Institucional remite a la representante de Guarda documentos S.A. un
correo electronico donde le envia la orden de compra 143-2015 y le comunica que la
nueva contratacion inicia el 11 de diciembre del 2015, adjuntando la resolucién
administrativa 06-2015 que contiene las obligaciones y deberes de cada una de las
partes, conforme al cartel de contratacibn administrativa y oferta, sin embargo, se
comprobd que en dicho documento no consta la firma del representante de Guarda
documentos; pues se envié de manera digital; no obstante, esta auditoria considera
que carece de valor legal ya que para que un acto produzca el efecto juridico
deseable, debe cumplir con los requisitos indispensables para la validez de ese
evento.

El contrato se podia formalizar mediante una orden de compra o realizar
una adicién®® al mismo, debido a que habia terminado el plazo, no asi, el objeto

11 Resolucién 056-2016.
12 Resolucién 013-2017.
1310 de diciembre del 2015
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contractual porque el ICD requiere servicios de la misma naturaleza, era necesario
que ambas partes (no solo la administracion) estuviesen de acuerdo y lo acepten
como lo sefialan el articulo 201 del Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa, cumpliendo con los siguientes requisitos que no fueron plasmados en
la orden de compra 143-2015.

v" Que el nuevo contrato se concluya sobre las bases del anterior.

v" Que se mantengan los precios y condiciones del contrato inicial.

v Que el monto del nuevo contrato no sea mayor al 50% del contrato anterior,
contemplando reajustes o revisiones y modificaciones operadas.

v/ Que no hayan transcurrido mas de seis meses desde la recepcién
provisional del objeto.

v  Que en el contrato precedente no se hubiera incurrido en ningln
incumplimiento grave. La sumatoria del contrato precedente y del nuevo pueden exceder el
limite econémico del tipo de procedimiento originalmente utilizado.

En relacion con la no realizacion por Asesoria Legal y la Proveeduria
Institucional de una adicion al contrato, es necesario indicar que las obligaciones
contraidas con la empresa Guarda Documentos S.A., quedaron sin efecto, a pesar
gue el ICD ha cancelado mensualmente la contratacion de la bodega.

Posterior, con Resolucion Administrativa No. 006-2015 del 15 de julio del
2014 (2015) el Proveedor Institucional dicta un acto de adjudicacion de la contratacion
directa por escasa cuantia No. 2015 cd-000224-00100 denominadas alquiler de
bodega para la custodia documental, donde expone las obligaciones de la empresa y
el item segundo sefiala:

“Que segun el cartel de contratacion administrativa que se prepar6
para esta contratacion y el que fuese aceptado por la empresa adjudicada, el
plazo contractual sera de un afio, contado a partir de la fecha que indique la
orden de inicio, el cual se prorrogara automaticamente, en tres tractos
iguales y sucesivos para un maximo de relacién contractual de cuatro
afios; salvo que una de las partes exprese con NO MENOS DE DOS
MESES DE ANTELACION AL VENCIMIENTO, su interés de no prorrogar el
contrato”. (La negrita es del original).

En los periodos 2014-2015 la Encargada del Archivo Institucional reviso,
depurd y procedidé a la destruccion de documentos ausentes de interés historico,
cultural ni cientifico y que habian finalizado el plazo de custodia, por lo que la
empresa Guarda documentos inicia el cobro de bodegaje por trescientos setenta y
cuatro cajas; mediante factura No. 0066906 del 06 de enero del 2016.
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Esta Auditoria solicito el criterio a dicha funcionaria'* sobre la custodia
de documentos en empresas externas al Instituto, sefialando:

“No es recomendable que donde existe un Archivo Central, se custodien los
documentos fuera de la institucién, por transparencia administrativa y
seguridad de la informacién del instituto. Ademas, valorando la cantidad de
consultas que se dan, en ese lugar, que en este caso es minima, mas o
menos una consulta por afio o cada dos afios, no tendria razén de ser el
continuar con este contrato, generando asi un ahorro de recursos para la
institucion.”.

De lo indicado por la subalterna, se visito las oficinas centrales de
Guarda Documentos S.A., revisando cinco cajas con documentos desde 1985 en
adelante o afios anteriores, comprobandose el contenido en acciones de personal,
planillas, reportes y pagos de la Caja Costarricense del Seguro Social e informacion
de facturas y otros pagos realizados durante el periodo del Centro de Inteligencia
Conjunto Antidrogas. A la vez, una de las cajas tiene libros empastados con
informacion de talleres seminarios realizados por organismos internacionales
pertenecientes a Argentina, Perl, Bolivia, EI Salvador entre otros, que fueron
entregados en su momento a las Jefaturas de la Unidad de Andlisis Financiero, pero
gue no poseen valor cientifico ni cultural por ser documentos que contienen datos de
dichos paises, manifestacion sefialada por la Encargada del Archivo. Como se
muestra en las siguientes fotografias:

14 Acta No. 041-2018 del 12 de setiembre del 2018
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Sobre el particular, es conveniente que la administracion del ICD valoré
la destruccibn de documentos pasivos, conforme al proceso de seleccién y
eliminacién con base en las tablas de plazos, de manera que la informacién que se
conserve en el archivo central del ICD sea la cientifico-cultural y cumplir de esa forma
con uno de los objetivos del sistema de control interno'® que sefala que se debe
“Proteger y conservar el patrimonio publico contra pérdida, despilfarro, uso indebido,
irregularidad o acto ilegal”, debido a que hasta el 31 de noviembre del 2018, el ICD ha
cancelado ¢13.913.192,00 (trece millones novecientos trece mil seiscientos
ciento noventa y dos colones), por custodia de informacion de escasa importancia.,
y tomar en cuenta que esos dineros podrian trasladarse a otras subpartidas, maxime
en el periodo de crisis en que el gobierno ha estado puntualizando.

2.2 En el tema de espacio fisico.

El archivo institucional se regula por el Reglamento y la Ley No. 7202
“Ley del Sistema Nacional de Archivos”, el cual sefiala en el articulo 2 que el Sistema
Nacional de Archivos, comprende los archivos del Poder Ejecutivo; tales como el
archivo de la Presidencia de la Republica, del Consejo de Gobierno, los ministerios,
sus direcciones generales, departamentos y demas dependencias en todo el pais.

También los articulos 39 y 41 de la misma Ley, sefialan:

15 Punto a) de la norma 1.2 del Manual de Normas de Control Interno para el Sector Pdblico.
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‘Las instituciones publicas deben contar con un archivo central y con
archivos de gestion necesarios para conservar y organizar los documentos
de la institucion. Los archivos de gestion son los archivos de las divisiones,
departamentos y secciones del ente correspondiente, creados para
conservar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar y facilitar la
documentacién producida por su unidad. Los archivos centrales cumplen
esas mismas funciones, pero, ademas, centralizan la documentacién de todo
el ente”.

Ademas, el articulo 82 inciso b) del citado Reglamento establece que:
Los Archivos del Sistema realizaran rutinas basicas de conservacion preventiva de
documentos que respondan a las politicas establecidas en el plan de conservacion de
documentos, de acuerdo con las ultimas técnicas en esa especialidad, y considerando
que:

“Para la conservacion de los documentos se debe tomar en cuenta que
existen factores fisicos, quimicos, bioldgicos y tecnolégicos que provocan el
deterioro del documento, tales como humedad, temperatura, Iluz,
contaminacién atmosférica, insectos, roedores, fuego e inundaciones. Para
tal fin contaran con: locales adecuados, estanteria metdlica, repositorios
digitales, cajas libres de &cido para guardar los documentos, equipo contra
incendios, proteccién contra inundaciones. Deberadn tener el cuidado
necesario para el manejo de los documentos y mantener un programa
permanente de rutinas de limpieza del archivo, contenedores, documentos y
demas instalaciones; politicas de migracion de documentos en caso
necesario y seguridad en los sistemas de informacién.”.

Asi como la norma citada en el articulo 84 dicta una serie de medidas de
preservacion y control de los documentos y sus locales, que se deben observar para
la conservacion de la informacion y entre ellos cita:

a- Solo tendran acceso a los depdsitos los funcionarios del archivo, o aquellas
personas que cuenten con previa autorizacion.

h-. La temperatura en los depdsitos debera mantenerse en lo posible entre los
18° Cy 22°C.

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

I-. En los depdsitos debe existir un buen sistema de ventilacion, para evitar
focos de humedad.
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Por la normativa sefialada, se consulté a la Encargada del archivo, en
entrevista realizada el 12 de setiembre del 2018, si el archivo institucional cumple con
las condiciones ambientales, estructurales, de limpieza y seguridad para la
preservacion de los documentos institucionales, manifestando:

“Si cumple, los basicos que establece la Ley, estanterias metdlicas, el
acceso regulado, cajas de archivo, y organizacién previa para préstamo de
documentos”. Pero, también indico que “no cumple con requisitos de
seguridad y comodidad para la atencion de los funcionarios, debido a que los
usuarios cuando solicitan informacién deben verla en el aire”.

Asimismo, se le consultd sobre el control para el acceso a las areas que
custodian la informacion, indicando:

“‘Donde esta el primer depésito de documentos, en la primera oficina no
ingresa gente externa, solo mi persona y en el segundo deposito, oficina
donde me ubico, ingresa el usuario interno cuando debe ver el expediente
debido a que la tabla que tiene la puerta como mostrador esta quebrada y no
es funciénable, porque el espacio no cumple en lo mas minimo con la
atencion a los usuarios cuando solicitan informacién deben verla de pie,
porque no todos solicitan expedientes para llevarselos, la mayoria los
consulta en el archivo y un archivo institucional necesita de tres areas
delimitadas que son: administrativa, depdésito y area de consulta”.

De lo expresado por la subalterna es importante exteriorizar que el
archivo Institucional por un tema de infraestructura del edificio, se encuentra ubicado
en dos areas de aproximadamente cuatro metros cuadrados, oficinas cerradas. En la
primera area se ubican tres anaqueles completamente llenos, como se muestra en la
siguiente foto.

11 JTeléfonos: (506) 2527-6400 - Fax: (506) 2524-0127 - Apartado: 7311-1000 San José, Costa Rica
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'

En la segunda oficina esta ubicada la profesional del archivo, con su
escritorio y dos anaqueles, cuyo espacio libre son tres gavetas, como se muestra en
las fotografias.
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Ambos depdsitos documentales presentan alteraciones en el control y
seguridad de los documentos como son:

v' Poseen aire acondicionado, sin embargo, estaban en mal estado
por lo que las areas no mantenian las temperaturas entre los 18° C y 22° C
requeridas, problema solucionado hasta finales del 2018.

v" No existe espacio suficiente para la atencion de los funcionarios,
estos se ven obligados a ingresar a los depositos.

v' El archivo central tiene un extintor de incendios que por el poco
espacio esta mal ubicado.

v' Por su estructura se le brinda muy poca limpieza por lo que existe
mucho polvo.

v" Dichos espacios utilizados como oficinas no retnen las condiciones
apropiadas de espacio y ventilacién, por cuanto son vulnerables al ingreso de polvo,
humedad y el calor, favoreciendo a la formacién de bacterias que acidifican los

13 JTeléfonos: (506) 2527-6400 - Fax: (506) 2524-0127 - Apartado: 7311-1000 San José, Costa Rica
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papeles y la tinta, y a su vez, estos acidos atraen hongos e insectos que dafian la
informacion.

v Una de las responsabilidades del ICD es proveer condiciones de
trabajo que no afecten la salud de los funcionarios ante riesgos nocivos, conforme lo
sefiala el Reglamento General de los Riesgos del Trabajo 6. En este caso, el poco
espacio, el polvo de los documentos y el ambiente ligado con la poca ventilacion que
ingresa a la oficina donde esta ubicada la funcionaria, podria eventualmente afectar
su salud y por ende su condicion laboral no es la méas apropiada.

Para lograr un avance en el mantenimiento de un buen archivo central
es necesario mencionar que, contiguo a depdsitos documentales, existe una oficina
ocupada por la Unidad de Recuperacion de Activos, la cual es utilizada como bodega
para guardar archivadores, estantes con cajas y otros articulos, que bien pueden ser
ubicados dentro del perimetro ubicado por la URA, la cual contiene una amplia oficina
ocupada solo por tres funcionarios, como se muestra en la fotografia:

Como se observa existe suficiente espacio en dicha area como para que
se valore trasladar los articulos, archivadores y estantes de la oficina en mencion,
suministrando una mejora en el area del archivo central, y la posibilidad de una
reorganizacion estructural de oficinas, de manera que quede espacio suficiente para

16 Reglamento General de los Riesgos del Trabajo, N° 13466-TSS, emitido el 24 de marzo de 1982
14 JTeléfonos: (506) 2527-6400 - Fax: (506) 2524-0127 - Apartado: 7311-1000 San José, Costa Rica
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atenciéon de los usuarios, asi como el ingreso de ventilacibn a los anaqueles,
procurando una mejora en la salvaguarda y proteccion a los documentos
manipulados, entre otros.

La norma 5.5 del Manual de Normas de Control Interno para el Sector
Publico, relativa a Archivo Institucional sefiala:

“El jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias, deben
implantar, comunicar, vigilar la aplicacibn y perfeccionar politicas y
procedimientos de archivo apropiados para la preservacion de los
documentos e informacién que la institucién deba conservar en virtud de su
utilidad o por requerimiento técnico o juridico. En todo caso, deben aplicarse
las regulaciones de acatamiento obligatorio atinentes al Sistema Nacional de
Archivos. Lo anterior incluye lo relativo a las politicas y procedimientos para
la creacion, organizacion, utilizacién, disponibilidad, acceso, confidencialidad,
autenticidad, migraciéon, respaldo periédico y conservacion de los
documentos en soporte electronico, asi como otras condiciones pertinentes.

2.3 Depuraciéon de documentos.
El articulo 20 del Reglamento de la Ley de Archivo Nacional sefala:

“Cada una de las entidades mencionadas en el articulo 2 de la Ley que se
reglamenta integrard un Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de
Documentos (CISED), que estara formado por el Asesor Legal, el Superior
Administrativo y el jefe o Encargado del Archivo Central de la entidad
productora de la documentacién, o por quienes estos deleguen, siempre y
cuando retnan 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 afio, pudiendo ser reelectos.
El CISED, establecera sus normas de trabajo y la frecuencia de las
reuniones.”.

En la entrevista se le consulté a la Encargada del Archivo quién funge
como presidenta sobre la conformacion del Comité Institucional de Seleccion y
Eliminacion de Documentos (CISED) manifestando:

“Si existe, pero después que se fue el jefe de Legal, nos quedamos sin
Comité, hasta el 26 de julio de este afilo que se volvio a conformar. Lo
integran: Olger Bogantes, quien delego en la jefe de UAFI..., el asesor
legal... y el Archivista de la institucion...”.
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También se le consulté sobre las actas o minutas emitidas, sefialando
que:

“Si, se levantan minutas de cada reunién y se recomendd reunirnos cada
mes, pero recomendé que era mejor cada vez que exista una solicitud de
alguna Unidad.”.

Ademas, esta Auditoria solicitd las actas emitidas desde el periodo 2009
al 2016, declarando dicha funcionaria que durante esos afios (CISED), estaba
conformado por el jefe de Asesoria Legal, quien fungia como secretario, el Director
General Adjunto y su persona. El responsable de redactar y llevar el control de dichas
actas era el secretario, pero desde que goza del permiso sin goce de salario el 08 de
octubre del 2016, las actas no aparecen, por lo que no fue posible evidenciar el
levantamiento de actas.

Actualmente, el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de
Documentos (CISED), estd conformado por la Encargada del Archivo como
presidenta, Jefe Administrativo Financiero y una funcionaria de la Unidad de Asesoria
Legal como secretaria, quiénes levantan un acta cada vez que sesionan, producto de
ello llevan cinco actas, no obstante, segun indicé la presidenta:

“En las reuniones posteriores se aprueba el acta, pero a la fecha no he
firmado ninguna y tampoco tengo copia de ellas o los acuerdos™’

Por su parte la secretaria sefiald6 en correo electronico del 10 de
diciembre de los corrientes:

“Las actas no estan pasadas en limpio las levanté, pero aln no las pasé. Si
ocuparas algin asunto especial o tema, con gusto podria revisar y pasarlo
en limpio la que corresponde. Si ocupas todas tendria que decirte que, para
la primera semana de enero, pues estds dos semanas estamos en
procedimientos administrativos, investigaciones preliminares que son con
plazo.”.

Por la poca importancia y relevancia que se le ha brindado al CISED, es
necesario indicar que es un érgano colegiado creado por el articulo 33 de la Ley del
Sistema Nacional de Archivos N°7202 y su Reglamento Ejecutivo; integrado por: La
encargada del archivo, el asesor legal y el superior administrativo de la entidad
productora de la documentacién, el cual tendra las siguientes funciones:

17 Correo electronico del 7 de diciembre de 2018
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a) Evaluar y determinar la vigencia administrativa y legal de sus documentos.

b) Consultar a la Comisién Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos
cuando deba eliminar documentos que hayan finalizado su tramite administrativo.

Por las funciones que tienen es prioritario que cada sesion se incorpore
actas colegiadas y debidamente ratificadas; maxime que existe en el pasillo del primer
piso una cantidad de cajas que contienen documentos que deben eliminarse; y sobre
el tema del proceso de destruccion la Encargada del archivo!® manifiesta:

“Ahorita existen 133 cajas para eliminar estan ubicadas en el pasillo, no se
han eliminado por ausencia de la Asesoria Legal miembro del Comité, se
pidié cotizacién a la empresa Guarda Documentos y nos cobra 600 délares
por destruirlo, se requiere de una destructora semi industrial, ya que la que
tengo no funciona como se requiere para la cantidad de documentos.”.

Continda sefalando la funcionaria,

“Se present6 la oportunidad de que un colega me facilitara ir a destruir en su
institucion con su destructora industrial, pero por diversos motivos, no se
pudo concretar la destruccion (falta de camion, o chofer o gasolina y al final
el colega no pudo coordinar por mas tiempo el dia de destruccién por
motivos laborales)”.

Por lo indicado por dicha funcionaria se procedié a tomar fotografia de
las cajas que contienen documentos a destruir, como se muestra a continuacion:

18 Acta Al-041-2018 del 12 de setiembre del 2018.
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Como se aprecia es una gran cantidad de documentos a destruir que
han permanecido por mas de dos afios en el mismo lugar, sin que la Encargada de
Archivo efectle la eliminacién por la falta de una maquina destructora de documentos
capaz de eliminar altas cantidades de papeles.

Segun, indico dicha colaboradora habia solicitado una maquina semi
industrial el 14 de junio del 2011 mediante oficio ACI-008-11, con la justificante de que
“a nivel institucional (en las oficinas del ICD y en Guarda Documentos) se conserva una gran
cantidad de documentos que han cumplido la vigencia administrativa y legal, motivo por el
gue se pueden eliminar, esto sustentdndonos en las vigencias de las tablas de plazos de
conservacion de documentos aprobadas por la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion
de documentos.”.

Continua indicando la funcionaria, “La méaquina destructora de documentos
no serd de uso exclusivo del Archivo Central, ya que serd para uso institucional, lo que
ayudara a solventar las necesidades de todas las unidades del ICD”. En esa oportunidad la
Encargada solicito una maquina con las siguientes caracteristicas Marca Primo modelo 2600,
bajo consumo de corriente, capacidad de 72 litros, conexién de 110v, capacidad de
destruccién de 30 hojas por tiro y destruccion de tarjetas y cd, con un precio de $1186.50 (mil
ciento ochenta ddlares con 50 centavos), pero también, las jefaturas de la Unidad de
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Registro y Consultas e Informética habian solicitado la compra de una destructora de
papel.

Por su parte, la Proveeduria procedio a realizar la adquisicion de las tres
destructoras de papel, por un monto de ¢1.018.889,00 (un millbn dieciocho mil
ochocientos ochenta y nueve colones), sin analizar que la Encargada del Archivo
solicitaba solo una destructora de documentos para el Instituto, por cuanto existen
destructoras para uso en oficinas de Auditoria, Administrativo Financiero, Registro y
Consultas, Informatica, Unidad de Analisis Financiera.

A la fecha, para la destruccion de documentos la empresa cobra $232.75
(doscientos treinta'y dos ddélares con 75 centavos) por 931 kilos o0 sea 133 cajas y
$125.00 (ciento veinticinco délares) por 500 kilos (20) cajas), al tipo de cambio de
hoy oscila entre ¢141.046,50 (ciento cuarenta y un mil cuarenta y seis colones
con 50/100) a ¢63.250,00 (sesenta y tres mil doscientos cincuenta colones),
incluye el traslado de cajas hasta el lugar del desecho, limitando que el personal de
este Instituto, se asegure de los documentos desechados.

Esta propuesta contradice lo indicado en el articulo 28 el Reglamento
Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos?®, que sefiala:

“Las series y tipos documentales cuya eliminacién se autoriza deben ser
transformados en material no legible, utilizando las técnicas de eliminacion
acordes con sanas practicas ambientales. Respecto de los documentos
electronicos, el acto de eliminar o borrar en cualquier sistema de
almacenamiento, debe cumplir con los mismos requerimientos establecidos
para los soportes tradicionales, sin dejar rastro o pistas, copias no
autorizadas o metadatos improcedentes.”.

Por el tipo de documentos que emite este ICD es necesario que exista
una persona que valide el tipo de informacion a destruir con la y firmarse un acta de
eliminacién, que dé fe de que la accion realmente se ejecutd. Ante la falta de
regulaciones internas a nivel institucional se debe acatar lo que indica las normas
juridicas.

Ademas, es necesario que el ICD valore comprar una destructora de
documentos que se ajuste a las necesidades del Archivo Institucional para que sea la

Encargada de determinar que documentos se deben eliminar y evitar que los
funcionarios estén imprimiendo y descartando papeles sin ningun control.

19 La Gaceta 170, Alcance 217 del 07 de setiembre de 2017
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2.4 Sistemas de informacion.

La Unidad de Informatica del ICD desarroll6 en el 2012 el Sistema de
Gestion Documental (SIDOC), sin embargo, segun indico el jefe de la Unidad de
Informéatica?®, “la utilizacién y aplicacion ha sido parcial, debido a que no es obligatorio
por cuanto no contempla los procesos administrativos alineados con la normativa de

Archivo Nacional”.

Actualmente, la Ley 845421, faculta al estado y las entidades publicas
para el uso de certificados, firmas digitales y documentos electronicos, como lo sefala

el articulo 1:

El Estado y todas las entidades publicas quedan expresamente
facultados para utilizar los certificados, las firmas digitales y los documentos
electrénicos, dentro de sus respectivos ambitos de competencia.”.

Por lo que estipula dicha Ley, se consultd al jefe de la Unidad de

Informatica sobre el SIDOC y su uso en el ICD indicando:

“Bajo esa facultad que otorga la mencionada ley, el sistema SIDOC provee la
posibilidad de hacer uso de documentos electrénicos y firma digital, tal como
la ley nos faculta. Sin embargo, el sistema SIDOC, debe adaptarse a las
nuevas necesidades institucionales, para lo cual, tal como lo expuse en la
charla realizada en 21 y 22 de noviembre, estamos modificando dicho
sistema.”.

En entrevista realizada a la Encargada del Archivo relativo a

documentos digitales;

“En el area de Tesoreria se imprimen solo los documentos necesarios, esto
genero un beneficio al area de contabilidad y menor gasto de papel; que se
hagan menos copias o0 consecutivos para control interno de la unidad, y
menor vigencia a documentos no sustantivos; por ejemplo 1 afio de vigencia
y luego se elimina. En RH, se produce menos documentos en papel y se
regulan las copias de los documentos no sustantivos. En la UIF se imprimen
menos cantidad de documentos, y se digitalizan expedientes, lo que ha
disminuido el uso de papel satisfactoriamente. Pero, falta el compromiso de
las jefaturas para una normalizada digitalizacion de la informacion.”.

20 Correo electrénico del 10 de diciembre del 2018
2L |_ey de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electronicos.
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Por lo expresado, por la Encargada de Archivo se evidencia que los
funcionarios han ido atendiendo la norma sobre documentos digitales, de forma que
una de las unidades que mas documentos imprimia est4 evolucionando hacia el
procesamiento digital de modo que a futuro es posible que la documentacién sea
digitalizada, logrando con ello beneficios en la conservacion de los originales,
evitando desgaste, deterioro o extravio maxime ahora que el 90% de los funcionarios
se instauro la firma digital.

lgualmente, se presentia una reduccion del espacio fisico, minimizando
costos directos o indirectos, aunado a la eliminacion de los procesos de impresion y el
gasto del papel, de igual forma se evita la pérdida de tiempo profesional en buscar de
forma manual los documentos cuando se archivan, favoreciendo a los usuarios con
una mayor accesibilidad a la informacién y cumplir de esa forma con la norma 4.4 del
manual de Normas Generales de Control Interno para el Sector Publico, relativo a la
“Exigencia de confiabilidad y oportunidad de la informacion” que sefiala:

“El jerarca y los titulares subordinados, segln sus competencias, deben
disefiar, adoptar, evaluar y perfeccionar las actividades de control pertinentes
a fin de asegurar razonablemente que se recopile, procese, mantenga y
custodie informacién de calidad sobre el funcionamiento del SCI y sobre el
desempefio institucional, asi como que esa informacion se comunique con la
prontitud requerida a las instancias internas y externas respectivas...”

2.5 En el tema de politicas institucionales.

Para el 2013 mediante correo electrénico la Encargada de Archivo
remitid un borrador de un reglamento interno denominado “Reglamento del sistema
archivistico institucional del Instituto Costarricense sobre Drogas”??, con correcciones
por la Jefatura de la Unidad de Administrativo Financiero, no obstante, dicho
documento no fue tramitado hacia ninguna instancia.

También, se le consulté a la funcionaria del Archivo, sobre la existencia
de un comité para implementar politicas a nivel institucional indicando que:

“Se esta trabajando en eso, existe un Comité conformado por el jefe de
informatica..., una funcionaria de Asesoria Legal..., un funcionario de
Auditoria y mi persona, estamos trabajando en politicas internas para los
documentos digitales, nos apoyamos en la siguiente normativa...la cual
regula lo relativo al documento Electrénico, su gestion y conservacion a largo
plazo a los Archivos del sistema, de aplicacion obligatoria y las Politicas de

22 Correo electronico del 16 de octubre del 2018.
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Formatos Oficiales de los Documentos Electrénicos firmados digitalmente;
pero los formatos no los estamos trabajando por ahora, hasta terminar con
las politicas internas.”.

Asimismo, manifiesta:

“la colaboracién que recibe a lo interno del ICD es poca y que se debe regir
por la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos, su Reglamento y todas
aquellas normativas que esta emane. En este afio no se me permitié asistir
al Congreso Archivistico Nacional, como lo establece el art. 43 de la Ley
7202, Articulo 43: “Capacitaciéon para los Funcionarios de Archivos: Las
entidades tienen la obligacién de capacitar y actualizar los conocimientos de
los funcionarios de archivo y que deberan facilitar y financiar su participacion
en los eventos programados por el Archivo Nacional y otras Instituciones que
propicien dichas actividades, con el fin de que puedan realizar un trabajo
Optimo, y apliquen los conocimientos adquiridos en estos eventos.”.

Como se visualiza, es evidente que a lo interno no existen politicas
internas, pero tampoco existe una incorporacion de las funciones que realiza el
archivo institucional en el Manual de procesos y procedimientos de la Unidad de
Administrativo Financiero, pues revisado el mismo se determiné la ausencia de un
meétodo estandar para la ejecucion de los procesos en dicha area, lo que disminuye el
seguimiento en las labores desarrolladas en la gestion documental.

Por tanto, es conveniente que la administracion activa de este Instituto,
procurare que todo proceso y procedimiento Institucional se encuentre debidamente
documentado, pues si bien, estan tratando de implementar politicas internas
apegados a la Ley 8454, es necesario incorporar en el manual de la Unidad de
Administrativo Financiero las funciones que realiza la Encargada del Archivo
institucional y cumplir con lo que estipula la norma 5.5 del citado Manual que sefala
sobre el Archivo Institucional, ya mencionada relativa a la preservacion de los
documentos e informacion que la institucion deba conservar en virtud de su utilidad o
por requerimiento técnico o juridico.

Es necesario, la implementacion de politicas para documentos digitales,
asi como para los procesos y procedimientos del area de archivo se efectiien en un
tiempo prudencial y evitar continuar con un area que solamente se rige con lo
enunciado en la Ley de Archivo Nacional, que si bien, rige el accionar para todos los
entes estatales, no deja de ser importante contar con normativa interna que regule lo
relativo a gestion documental.
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3. CONCLUSIONES.

Desde el 10 de diciembre de 2007, se contrata la empresa Guarda Documentos
S.A., para la custodia de documentos del Centro de Inteligencia Conjunto Antidrogas y
del Centro Nacional de Drogas. Posterior en el 2015 se renueve el contrato con la
misma compafiia para la custodia de 700 cajas. Actualmente, para destruir
documentos la empresa Guarda documentos S.A., cobra $232.75 (doscientos treinta 'y
dos dolares con 75 centavos) por 931 kilos o sea 133 cajas y $125.00 (ciento
veinticinco doélares) por 500 kilos (20) cajas), que incluye el traslado de cajas hasta el
lugar del desecho.

El espacio fisico del archivo institucional no reldne las condiciones apropiadas
para custodiar todo el documento generada del ICD, pues cuenta con tan solo dos
oficinas de aproximadamente cuatro metros.

El comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos (CISED),
conformado por la Encargada del Archivo como presidenta, la Jefe Administrativo
Financiero y una funcionaria de la unidad, levantan un acta cada vez que sesionan,
producto de ello llevan cinco actas, no obstante, las mismas se mantienen como
borradores.

Es preciso que el ICD valore comprar una destructora de documentos que se
ajuste a las necesidades del Archivo Institucional para que sea la Encargada del
archivo que determine que documentos se deben eliminar y evitar que los
funcionarios estén imprimiendo y descartando papeles sin ningan control.

La Unidad de Informatica del ICD desarrollo el Sistema de Gestiéon Documental
(SIDOC) en el ICD durante el periodo 2012, el cual no ha sido de uso obligatorio en la
institucién, debido a que no contempla los procesos administrativos alineados con la
normativa de archivos Nacional, por lo que ha tenido un uso parcial.

El ICD no cuenta con norma interna sobre archivo documental, por lo que es
necesario la implementacion de politicas para documentos digitales.

4. RECOMENDACIONES.
AL DIRECTOR GENERAL.

a) Girar instrucciones al Proveedor Institucional y a la Encargada del Archivo
para que se proceda al traslado de cajas de la empresa Guarda Documentos S. A. a
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este ICD, para la revision de informacion conforme a la tabla de plazos. (Ver punto 2.1
de este informe).

b) El contrato con Guarda Documentos formalizado hace cuatro afios vence el
10 de diciembre del afio en curso, por lo que se recomienda a la Direccion General se
giren instrucciones al Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos
(CISED), el inicio de la revision, andlisis y depuracion de la documentacion custodiada
en dicha empresa, y una vez concluida se traslade al Archivo Nacional la considerada
como cientifica, cultural e historica. (Véase punto 2.1 de este informe).

c) Girar instrucciones a la Asesoria Legal y al Proveedor Institucional para
que todo “Adendum” a un contrato, cumpla con los requerimientos establecidos en el
articulo 190 y 201 del Reglamento de Contratacion Administrativa relativo a adicién al
contrato. (Punto 2.1 de este informe).

d) Que se valore y se analice reubicar la oficina utilizada como bodega por la
URA, y se le habilite al Archivo Institucional para la atencion de los usuarios
ofreciendo seguridad y control en el manejo de los documentos; proporcionando mas
espacio, y ventilacion apropiada a la informaciéon y minimizando riesgos de salud y
cumplir con estandares de salud ocupacional. (Ver lo enunciado en el punto 2.2).

e) Girar instrucciones al Proveedor Institucional y a la Encargada del Archivo,
se inicie la adquisicion de una destructora de documentos que se ajuste a las
necesidades del archivo institucional, permitiendo a dicha funcionaria, valorar, analizar
en coordinacion con el CISED informacion para desecho. (Referirse al punto 2.3 de
este informe).

f)  Que la Direcciéon General en coordinacién con la Unidad de Informatica,
determinen si el sistema de Gestion Documental (SIDOC), tiene la capacidad de
generar documentos electronicos y firma digital, por cuanto su uso a la fecha ha sido
parcial al no contemplar los procesos administrativos alineados con la normativa de
Archivo Nacional (Ver punto 2.4 de este informe).

g) Se giren instrucciones a los integrantes del Comité Institucional de
Seleccion y Eliminacion de Documentos (CISED), para que en un tiempo prudencial
implementen politicas de documentos digitales, asi como los procesos Yy
procedimientos del area de archivo. (Punto 2.5 del este informe).
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