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RESUMEN EJECUTIVO

En atencion al Plan anual de trabajo 2024 de la Direccion General de Auditoria, se realizo el
estudio de caracter especial sobre el manejo de los Procedimientos Administrativos disciplinarios
en el MTSS. Las actividades ejecutadas, se realizaron de conformidad con la normativa aplicable
en el ejercicio de la Auditoria Interna en el Sector Publico.

Cabe sefalar que, una vez efectuado nuestro plan de pruebas, se determiné que la Administracion
cuenta con un procedimiento interno sobre el manejo de los Organos del Procedimiento
Administrativo, no obstante, se determinaron areas de mejora, como lo es oficializaciéon y
divulgacion de las actividades de control, asi como debilidades en el uso del Sistema de Gestidon

Documental y la conformacion de expedientes de los procedimientos administrativos disciplinarios.

Es de vital importancia ejercer un correcto control interno sobre dichos procedimientos, al ser esta
una herramienta fundamental para las instituciones publicas, debido a que permite canalizar
debidamente su potestad sancionadora contra los servidores publicos que incurren en faltas
administrativas y, desde la perspectiva del empleado publico, sometido al poder disciplinario, este

procedimiento constituye una garantia.

Dado lo anterior, se detallan una serie de recomendaciones, esto con el objetivo de cumplir con el
marco normativo que rige la materia, fortalecer el Sistema de Control Interno Institucional y

minimizar la materializacién de posibles riegos legales.

Central Telefonica: 2542-0000 | Teléfono: 2542-0026
WWW.MTSS.GO.CR



‘ MINISTERIO DE GOBIERNO DIRECCION GENERAL

TRABAJO Y “ .
STA IRIGA / DE AUDITORIA
SEGURIDAD SOCIAL | ~F COSTARIC

1. INTRODUCCION
1.1 Origen del Estudio

La auditoria se realizé de conformidad con el Plan Anual de Trabajo de esta Direccion General de
Auditoria para el afio 2024.

1.2 Recordatorio

La Contraloria General de la Republica (CGR) recomienda se citen textualmente el contenido de
los Articulos N°37, N°38 y primer péarrafo del N°39 de la Ley General de Control Interno:

“Articulo 37: Informes dirigidos al jerarca. Cuando el informe de auditoria esté dirigido al jerarca,
éste debera ordenar al titular subordinado que corresponda, en un plazo improrrogable de
treinta dias hébiles contados a partir de la fecha de recibido el informe, la implantacion de las
recomendaciones. Si discrepa de tales recomendaciones, dentro del plazo indicado debera
ordenar las soluciones alternas que motivadamente disponga; todo ello tendra que comunicarlo

debidamente a la auditoria interna y al titular subordinado correspondiente.

Articulo 38: Planteamiento de conflictos ante la Contraloria General de la Republica. Firme la
resolucién del jerarca que ordene soluciones distintas de las recomendadas por la auditoria
interna, esta tendra un plazo de quince dias habiles, contados a partir de su comunicacion, para
exponerle por escrito los motivos de su inconformidad con lo resuelto y para indicarle que el
asunto en conflicto debe remitirse a la Contraloria General de la Republica, dentro de los ocho

dias habiles siguientes, salvo que el jerarca se allane a las razones de inconformidad indicadas.

La Contraloria General de la Republica dirimira el conflicto en Ultima instancia, a solicitud del
jerarca, de la auditoria interna o de ambos, en un plazo de treinta dias habiles, una vez
completado el expediente que se formara al efecto. El hecho de no ejecutar injustificadamente
lo resuelto en firme por el 6rgano contralor, dard lugar a la aplicacion de las sanciones previstas
en el Capitulo V de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica, N° 7428, de 7
de setiembre de 1994,

Articulo 39: Causales de responsabilidad administrativa. El jerarca y los titulares subordinados
incurriran en responsabilidad administrativa y civil, cuando corresponda, si incumplen
injustificadamente los deberes asignados en esta Ley, sin perjuicio de otras causales previstas

en el régimen aplicable a la respectiva relacion de servicios”.
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1.3 Objetivo General

e Analizar el manejo y seguimiento de los Procedimientos Administrativos disciplinarios en
el MTS

1.3.1 Objetivos especificos
e Evaluar los controles establecidos para los procedimientos administrativos
disciplinarios del MTSS.
e Evaluar el cumplimiento de la normativa en los procedimientos administrativos
disciplinarios del MTSS

1.4 Alcance

El alcance corresponde a las actividades ejecutada por la Administracion del 01 de enero 2023 al
30 de diciembre del 2023, ampliandose en caso de ser necesario.

1.5 Normas Técnicas

Las actividades ejecutadas, se realizaron de conformidad con la normativa aplicable al ejercicio

de la Auditoria Interna en el Sector Publico.

1.6 Metodologia Aplicada

Para la elaboracién de esta auditoria, se utilizaron las técnicas y procedimientos establecidos en
las Normas para el Ejercicio de la Auditoria Interna en el Sector Publico R-C-119-2009, y las
Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico (R-DC-064-2014), Ley 8292 “Ley General
de Control Interno N° 8292, del 4 de septiembre del 2002”.

Se valid6 con la Administracion la normativa aplicable y procedimientos internos ejecutados;
realizando para ellos, solicitudes de informacién, aplicacion de cuestionarios gestionados

mediante el Sistema Argos y entrevistas al personal clave de los procesos.

Asimismo, la normativa consulta fue la siguiente:

o Ley General de Control Interno N° 8292
e Normas de Control Interno para el Sector Publico N-2-2009-CO-DF OE
e Ley General de la Administracion Publica N° 6227

e Manual del Procedimiento Administrativo de la Procuraduria General de la Republica.
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e Procedimientos Administrativos Ordinarios de caracter Disciplinario. DAJ-07.3-P-02.
Versién 4.0

e NTN-001- Lineamientos para Conformacion de Expedientes Administrativos de la Junta
Administrativa del Archivo Nacional.

1.7 Limitaciones

No se presentaron limitaciones en el estudio.

1.8 Antecedentes

El procedimiento administrativo disciplinario tiene sus raices en la necesidad de regular conductas
inapropiadas de los funcionarios publicos en el gjercicio de sus funciones, con el fin de garantizar
el buen funcionamiento de la administracién publica y el respeto a los principios éticos y legales
gue rigen el servicio publico. Dicho procedimiento permite investigar y sancionar las faltas
cometidas por los funcionarios publicos, de acuerdo con su responsabilidad en la administracién

publica.

La relacion entre el procedimiento administrativo disciplinario y el control interno es estrecha y
fundamental para el buen funcionamiento de la administracion publica, ya que ambos buscan
garantizar la eficiencia, transparencia, legalidad y ética en la gestiébn publica. Ambos se
interrelacionan en cuanto a deteccién de irregularidades, prevencion de faltas administrativas,
mejora continua en la gestion publica y ambos fomentan una cultura de transparencia y ética.4

La Ley General de Control Interno N.° 8292 del 31 de julio del 2002 y la CGR, establecen que,
junto con los 6rganos sujetos a su fiscalizacion, deberan contar con sistemas de control interno
adecuados para proporcionar seguridad en el cumplimiento de atribuciones y competencias
institucionales. Por su lado, la Ley General de la Administracion Publica N° 6227 y el Manual de
Procedimientos Administrativos de la Procuraduria General de la Republica, establecen las bases

del procedimiento administrativo.

1.9 Comunicaciéon de Resultados

El presente informe se present6 a la administracion en reunion celebrada de forma virtual por
medio de la plataforma Google Meet, el dia 19 de diciembre 2024, a las 08:00 a.m. en presencia
de Javier Gonzéles Castro, Andrea Umafia Salazar, Lucrecia Rojas Marin, Lilliam Hernandez
Hidalgo, Héctor Duarte Lopez, Gabriela Porras Lobo y Margarita Sanchez Vizcaino, todos
representantes de la DGA; y Judith Coronado Garcia y Javier Miranda Burke representando al

Despacho Ministerial.
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2. ANALISIS Y RESULTADOS

2.1 Deficiencia en controles relacionados a procedimientos administrativos disciplinarios

Esta DGA determiné que el Ministerio no cuenta con un procedimiento formal que contemple las
actividades de:
a. Creaciony conformacion de Organos del Procedimientos Administrativos (en adelante,
OPA)
En cuanto al nombramiento de los integrantes del Organo Director (en adelante, ODI), se encontrd
la existencia de un rol de asignacion establecido por la Direccién de Asuntos Juridicos (DAJ), el
cual no cumple los requisitos de un control formal en cuanto a su documentacién y divulgacién a
nivel Ministerial.
b. Recepcion y asignacion de los informes finales emitidos por el ODI al Organo Decisor*
(en adelante, OD).

Se verifico que los informes finales del ODI se remiten al OD a través de correo electrénico y pocas
veces por el SGD. La herramienta de control que se lleva en el despacho ministerial, es un cuadro
de expedientes en Excel, el cual es alimentado y supervisado por las personas asesoras legales,
dichos informes llegan a la cuenta de correo electronico del despacho y entre ellas se coordina su
atencion y se incluye en la herramienta de control mencionada anteriormente, la cual no cumple

los requisitos de un control formal en cuanto a su documentacion y divulgacion.
c. El seguimiento de recomendaciones emitidas en la resolucién final del OD.

Se determiné que, en las resoluciones finales emitidas por el OD, se asigna la Direccién a la cual
corresponde su cumplimiento, sin embargo, no se lleva un control y seguimiento sobre el

cumplimiento de dichas recomendaciones.

Cabe sefalar que, las situaciones indicadas contravienen lo indicado en los apartados 2.5,

2.5.1,4.1y4.2incisos e) y f) de las Normas de Control Interno para el Sector Publico:

“2.5 Estructura organizativa: El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias y
de conformidad con el ordenamiento juridico y las regulaciones emitidas por los 6rganos

competentes, deben procurar una estructura que defina la organizacion formal, sus relaciones

L El Grgano Decisor lo conforma el jerarca de la Institucion y el Organo Director, las personas funcionarias nombradas para la
Investigacion de los posibles hechos irregulares.
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jerarquicas, lineas de dependencia y coordinacion, asi como la relacién con otros elementos
gue conforman la institucion, y que apoye el logro de los objetivos. Dicha estructura debe

ajustarse segun lo requieran la dinamica institucional y del entorno y los riesgos relevantes.

2.5.1 Delegacion de funciones

El jerarca y los titulares subordinados, seglin sus competencias, deben asegurarse de que la
delegacion de funciones se realice de conformidad con el bloque de legalidad, y de que conlleve
la exigencia de la responsabilidad correspondiente y la asignacién de la autoridad necesaria
para que los funcionarios respectivos puedan tomar las decisiones y emprender las acciones
pertinentes.

4.1 Actividades de control. El jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias,
deben disefiar, adoptar, evaluar y perfeccionar, como parte del SCI, las actividades de control
pertinentes, las que comprenden las politicas, los procedimientos y los mecanismos que
contribuyen a asegurar razonablemente la operacion y el fortalecimiento del SCI y el logro de
los objetivos institucionales. Dichas actividades deben ser dindmicas, a fin de introducirles las
mejoras que procedan en virtud de los requisitos que deben cumplir para garantizar

razonablemente su efectividad...

4.2 Requisitos de las actividades de control. Las actividades de control deben reunir los
siguientes requisitos:

...e. Documentacién. Las actividades de control deben documentarse mediante su
incorporacion en los manuales de procedimientos, en las descripciones de puestos y procesos,
0 en documentos de naturaleza similar. Esa documentacién debe estar disponible, en forma

ordenada conforme a criterios previamente establecidos, para su uso, consulta y evaluacion.

f. Divulgacion. Las actividades de control deben ser de conocimiento general, y comunicarse a
los funcionarios que deben aplicarlas en el desempefio de sus cargos. Dicha comunicacién

debe darse preferiblemente por escrito, en términos claros y especificos.”

En relacion a las causas de los aspectos antes citados, se mantuvo entrevista personal con la
funcionaria Judith Coronado Garcia, Asesora Legal del Despacho Ministerial, en la cual se

realizaron las siguientes consultas:

» ¢ Como ingresa el informe final?

“Por correo electronico generalmente, pocas veces por el SGD”.

» ¢ Se revisa el documento? ¢ Cémo se registra el ingreso?

“Si se revisa.

Central Telefonica: 2542-0000 | Teléfono: 2542-0026
WWW.MTSS.GO.CR



‘ MINISTERIO DE GOBIERNO DIRECCION GENERAL

TRABAJO Y “ .
STA IRIGA / DE AUDITORIA
SEGURIDAD SOCIAL | ~F COSTARIC

Se lleva un cuadro de expedientes en Excel por parte de las asesoras legales, en el sistema de

SGD se le asigna numero de consecutivo a las resoluciones finales”.

»  ¢Aquién le llega el informe final?
‘A la cuenta del despacho, la cual atiende Mayra y ella lo remite a las 3 asesoras legales del

despacho’.

» ¢Cuando les llega a las 3 asesoras, qué sucede?

Se decide entre nosotras quien lo atiende.

» ¢Donde se asigna o qué control llevan sobre esto?
“Entre las 3 asesoras decidimos y se incluye en el cuadro de expedientes de Excel en el que se

incluye la asignacién y demas datos.”

» ¢Quién lo alimenta y lo revisa?

“Nadie, nosotras, es para nuestros controles”.

» ¢ Cual cree que es la causa de toda esta falta de controles?

“Falta de recurso humano y las cargas de trabajo”.

» ¢Han visualizado estos temas, tienen programado una
formalizacion de estas asignaciones?
“Si hemos conversado de definir la unidad o comision debido a inconformidad de
funcionarios que se designan como Organos Directores, pero a la fecha no hay

una instruccién sobre el proceso.”

Esta condicion se presenta ya que, a pesar de que tanto el OD, como los ODI cuentan con
herramientas de control interno, como, por ejemplo, un cuadro de Excel donde se incluyen todas
las asignaciones del Despacho, o el uso del Drive para gestiones del OPA, estas no cumplen con
la totalidad de los requisitos de las actividades de control regulados en las Normas de Control
Interno para el Sector Publico y se trabajan de forma individualizada ya que no existe una unidad

encargada que centralice la creacién, administracion y seguimiento de este tipo de controles.

Lo anterior podria ocasionar una pérdida de informacion importante ante la salida del personal
encargado de los procesos, ademas, el carecer de una unidad encargada de la creacion,
administracion y seguimiento de los controles relacionados con OD y ODI, podria resultar en un
posible recargo de funciones, deficiente ejecucion del proceso debido a la falta de capacitacion y

experiencia, y con esto, posibles atrasos en los procedimientos administrativos.
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2.2 No uso del Sistema de Gestion Documental en los procedimientos administrativos
disciplinarios.
Respecto al uso del SGD la DGA determiné:
a) Las comunicaciones de los procedimientos administrativos, asi como la carga de
documentos de los expedientes, se realizan a través de correo electrénico y de Google
Drive, no a través del Sistema de Gestion Documental, siendo este el medio oficial de la

Institucién para gestionar documentos.3

Lo anterior, segun la Politica de Gestién de Documentos Electrénicos del MTSS, en su articulo 18,

la cual indica que:

“Articulo 18.- Oficialidad de las comunicaciones internas remitidas mediante el uso de las
herramientas oficiales Sin perjuicio de los procedimientos establecidos para garantizar su
autenticidad, integridad y seguridad, todos los documentos de comunicacion interna, deberan
ser comunicados por medio del Sistema de Gestion Documental o si es comunicacién masiva
de algin documento ademas se puede realizar por medio de la iNet (intranet), de conformidad
a la Circular MTSS-DMT-CIR-12-2020 del 26 de noviembre del 2020, del Despacho de la

Ministra de Trabajo y Seguridad Social, cuando por su naturaleza asi sea requerido.”

b) Se identificé la falta de uniformidad en el uso de consecutivos del SGD, utilizados en los
OPA, ya que cada persona funcionaria utiliza el consecutivo de su dependencia o los crean
para cada caso.

c) Se observé que documentos firmados digitalmente, posteriormente fueron impresos para
la conformacion de un expediente fisico, asi como documentos con firma autégrafa, fueron
digitalizados para conformar un expediente electrénico, perdiendo, en ambos casos, la

validez legal de las firmas.

Lo anterior, segun el Oficio MICITT-DGDCFD-OF-077-2023, con fecha 13 de julio del 2023, emitido
por la Direcciéon de Gobernanza Digital y Certificadores de Firma Digita del MICITT, sobre el Uso
de firma digital certificada, oficio basado en la Ley N° 8454- Ley de Certificados, Firmas Digitales

y Documentos Electronicos:

“Es importante sefialar que el valor legal de la Firma Digital certificada esta dado para el mundo

electrénico. Cuando se imprime un documento electrénico con una Firma Digital certificada, no
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se puede validar técnicamente su integridad y su autenticidad, por lo cual esa impresion pierde

su validez legal...”

Respecto a las causas, se consulté a Ana Yancy Castillo Chacén, jefa del Departamento de

Archivo Central del Ministerio, lo siguiente:

» LaPolitica de Gestion de Documentos Electrénicos del MTSS, indica que todos los documentos
pertenecientes a la institucién, deben ser gestionados a través del SGD, ¢Esto incluye los

documentos de OPA, tales como comunicaciones y notificaciones?

“No esta normado dentro de la directriz 032, se dice que toda la documentacién y es toda, aunque
nada habla de los documentos de OPA especificamente. Pueden trabajarlo a través del SGD en la

opcién de “privado”,

» ¢La manera idonea de manejar los consecutivos de los expedientes del OPA, seria a través
del SGD?

Si, ya que de momento lo que se sabe es que los integrantes del Organo inventan los consecutivos.
Se le ha dado la opcion al despacho de crear algo especifico en el SGD solo para OPA pero no se

ha logrado.

» ¢ Qué tan idéneo es el uso del Drive y del correo electronico para este tipo de comunicaciones
de los OPA?

El Drive no es un medio seguro y no se recomienda. Se les ha indicado que utilicen el SGD o el

Servidor, tampoco el correo electrénico es idéneo, ya DTIC ha emitido algunos documentos sobre

esto y menciona que el uso del correo institucional no es idéneo, entre otras cosas, porque es de

uso personal.”

Como se observa en la respuesta dada por la Administracion, ha existido el interés de formalizar
este tipo de controles, sin embargo, no se aport6 a esta DGA evidencia formal que respalde dicho
interés, lo que al igual que en la condicién 2.1 es resultado de la carencia de una unidad en la cual

se centralice los procesos de creacion, administracion y seguimiento de los OD y ODI.

El no uso del SGD podria provocar la pérdida de informacién importante al no quedar respaldo de
los documentos del OPA en un registro formal como el SGD, con lo cual existe el riesgo de que se
puedan dar cambios de puestos de funcionarios y no quede evidencia en una herramienta de

control formal como lo es el Sistema antes mencionado.
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Es importante destacar que la no observancia de las Politicas documentales, repercute
directamente en una adecuada conformacion del expediente electronico, ya que es a través del
SGD, donde se podria conformar este de una manera mas agil, ordenada y permite una mayor
rastreabilidad y registro de los documentos, a diferencia del correo electrénico.

2.3Incumplimiento parcial de la NTN-001- Lineamientos para Conformacion de
Expedientes Administrativos de la Junta Administrativa del Archivo Nacional.

En revision de 1406 folios, contenidos en tres expedientes de OPA ejecutados durante el afio

2023, se determiné que:

a. Los expedientes carecen de una caratula con los datos necesarios segun la norma,
foliatura correcta, indice, elementos del control, hojas en blanco y se encuentran

documentos repetidos.

Lo anterior contraviene parcialmente el capitulo 5.2 de los Lineamientos para Conformacion de
Expedientes Administrativos de la Junta Administrativa del Archivo Nacional, el cual indica:

“5.2.2 ldentificacién del expediente: Para garantizar el acceso de los expedientes, estos deben
ser identificados con un acrénimo Unico para toda la institucion. Cada institucion debe construir
dicho acrénimo con base en lo indicado en la norma nacional de descripcidn archivistica
vigente. [PAPEL] Para la identificacion de expedientes, se debe elaborar una caratula con
lainformacién necesaria que permita su recuperacién, la cual debe contener como minimo
los siguientes datos (ver Ejemplo 1):

* Nombre de la institucién productora de los documentos.

* Nombre de la direccion / departamento / unidad.

» Nombre de la funcién, tramite o accién que generé el expediente.

« Titulo del expediente: tema especifico o contenido del expediente en su contexto funcional.

» Numero del tramite.

» Fecha de apertura del expediente.

* Fecha de cierre del expediente.

» Acrénimo del expediente o cédigo de clasificacion.

* Otros soportes:

* Dispositivos de almacenamiento (), Mapas ( ), Fotografias (), Audiovisuales (')

12
Central Telefonica: 2542-0000 | Teléfono: 2542-0026
WWW.MTSS.GO.CR



TRABAJO Y DE COSTA RICA DE AUDITORIA

‘ MINISTERIO DE GOBIERNO DIRECCION GENERAL
SEGURIDAD SOCIAL

5.2.3 Agregacion [PAPEL] Los documentos que forman parte de un expediente en tramite se
incorporaran siguiendo la secuencia del proceso o la accidn, o si esto no fuera posible, se
organizaran en el orden en que se recibieron en la institucion.

Los documentos que forman parte de un expediente deben consignarse dentro de una carpeta
gue no supere las 100 hojas o dos centimetros al tamafio del lomo, de superarse esta cantidad
se debe abrir una nueva carpeta y se rotulard en la cardtula como “Tomo 2” y asi
sucesivamente; al finalizar el tramite se debe consignar en la caratula la cantidad total de tomos,
por ejemplo: “Tomo 1 de 3”. Asimismo, se debe contemplar toda la informacién dispuesta en el
punto 5.2.2 de esta norma técnica. En el expediente administrativo no se debe incorporar
documentos que no son de archivo, por ejemplo: hojas en blanco, formularios en blanco,
sobres, tarjetas, documentos en borrador, entre otros. Asimismo, es necesario retirar elementos

como exceso de grapas, clips, adhesivos, etc...

5.2.4 Otras consideraciones: En un expediente administrativo no se debe incorporar
documentos duplicados, entendiendo estos como repetidos o fotocopias del mismo
documento con las mismas caracteristicas (sellos, firmas, observaciones escritas por el
usuario, entre otras). Solo los documentos que presenten diferencias deberan conservarse en
el expediente. No obstante, se aclara que ningiin documento previamente foliado se debe de

extraer del expediente...

5.2.6 Foliatura [PAPEL]

5.2.6.2 Disposiciones técnicas

* La foliacion se efectuara en numeros arabigos (1,2,3, etc.), de forma consecutiva ascendente,
de manera que se comience con el primer documento del expediente que inicia el tramite hacia
el final, en forma correlativa, y segin se vayan agregando mas escritos y demas actuaciones.
* No adicionar ningun otro tipo de caracter o secuencia alfanumérica a la foliacién numérica (no
se permiten: A, B, C, o siguientes, cifras como 1°, 1 B, 1 i, o los términos “bis” o “tris*, entre
otros). » La numeracion que se le asigne a cada folio debera ser consecutiva y continua, es
decir, sin omitir ni repetir nimeros. « Utilizar minimo cuatro caracteres por folio, por ejemplo:
“0003, 0100, 1234”. Se debe de iniciar en el folio 0001. No debe existir un folio “0000”.

« El folio se colocara en el margen superior derecho de la hoja, o en caso de que no disponga
de ese espacio, ya sea por membretes, sellos o cualquier otra informacién, se colocara lo mas
cercano a esta esquina, evitando ocultar la informacién antes mencionada.

* El nimero asignado a cada folio debera consignarse legiblemente sobre un espacio en
blanco, sin tachaduras, sin alterar membretes, sellos originales o cualquier otra informacion

consignada.
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En el caso que existan documentos con nimeros de pagina o fotocopias con nimeros de folio
previo, no se tomaran en cuenta y estos folios de igual manera deberan foliarse siguiendo el
respectivo orden cronoldgico. * Para realizar la foliatura se utilizara un foliador con tinta

indeleble.

5.2.7 Elementos de control del expediente. Los expedientes cuentan con los siguientes
elementos de control:

* Hoja de control: lista con el nombre completo del funcionario o funcionarios responsables, la
fecha de ingreso a cada departamento asignado y el estado de tramite actualizado. [PAPEL]
Debera ser incluida en el reverso de la caratula de la carpeta. (ver Ejemplo 5).

« Indice: listado de los documentos en el expediente administrativo. (ver Ejemplo 6).

» Acta de correccion de foliatura [PAPEL]: documento opcional que indica los hallazgos
respecto a los actos de correccion de foliatura del expediente administrativo.” (lo resaltado no

corresponde al original)

En relacién a las causas, se consult6 a Luis Carlos Vargas Leiva, funcionario del Ministerio que ha
fungido como integrante de un ODI, sobre la observancia y acatamiento de dicha norma técnica,

a lo que indicé:

“Sobre la Norma Técnica Nacional - 001 Lineamientos para la Conformacion de Expedientes
Administrativos, la misma la desconocia, investigando un poco me di cuenta que fue notificada
por parte de dofia Ana Yancy Castillo encargada del Archivo Central de este Ministerio, a la

Jefaturas y Directores, el dia 05 de noviembre del 2020 y no asi a asesores.”

De igual forma se convers6 con Judith Coronado, asesora del despacho del Ministro, en razén a
las respuestas obtenidas por los ODI y de cémo se podria subsanar dicha condicion, a lo cual
indico que, para reforzar la uniformidad en los procesos y el cumplimiento de la normativa vigente
se podria incluir un parrafo con la indicacion del deber de cumplimiento de la normativa en materia

de conformacion de expedientes.

Al igual que en el punto 2.1y 2.2, a pesar de que en el Ministerio existen herramientas de control
y el interés de mejorar los mismos, estas condiciones se presenta resultado de la carencia de una
unidad en la cual se centralice los procesos de creacion, administracion y seguimiento de los OD
y ODI. Ademas, es importante indicar que, segun la Constitucion Politica de nuestro pais, nadie

puede alegar un desconocimiento de la Ley.
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Lo anterior, podria generar una posible invalidez del expediente ante un proceso judicial o de
cualquier tipo, por incumplimiento de la Norma. Ademas, dificulta la comprension de lectura del
expediente tanto para las partes investigadas como para futuros lectores.
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3. CONCLUSIONES

Se constatd que, a pesar de contar el MTSS con un Manual interno y el SGD, existe una deficiente
aplicacion de la normativa que rige las actividades de control y la uniformidad de la informacién,
por cuanto no existen lineamientos que estandaricen y oficialicen los controles relacionados a las
gestiones que se efectdan sobre los procedimientos administrativos, tampoco una unidad
encargada de dichos procesos, aspectos que, considera esta DGA, la Administracion debe tomar

en cuenta para futuras ocasiones.

Lo anterior por cuanto, de no ser consideradas dichas situaciones, podria desencadenar la

materializacion de riesgos de tipo legal y documental.

Las anteriores acciones reflejan que, a pesar de los esfuerzos realizados por la Administracion en
crear herramientas de control, surge la necesidad de que se implementen la totalidad de los
requisitos que componen las actividades de control y los OPA se realicen con documentacién
uniforme, permitiendo tanto, el cumplimiento a cabalidad de las obligaciones legales como el
fortalecimiento de su Sistema de Control Interno.
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4. RECOMENDACIONES

4.1) Al Despacho del Ministro:

4.1.1 Girarinstrucciones formales a quien corresponda y dar seguimiento oportuno para que

en un plazo de 10 dias calendario una vez en firme el presente informe:

* Se cumplan las recomendaciones contenidas en este Informe.

* Se cree un Plan de Accidn en el Sistema ARGOS, con las actividades requeridas para
el cumplimiento de la recomendacién emitida, que detalle los plazos establecidos y
responsables de su ejecucion.

+ Se cargue toda aquella informacién que resulte en el acatamiento de las
recomendaciones incluidas en este Informe en el Sistema ARGOS en el médulo de
Control de Cumplimiento, para su seguimiento correspondiente.

+ Dar seguimiento de las acciones correctivas por parte del Despacho del Ministro
asegundandose de atender correctamente los desafios identificados en el presente

informe.

4.1.2 Solicitar a las instancias pertinentes, que realicen una valoracion técnica a efecto de
crear o asignar formalmente a la Direccion, departamento o unidad que corresponda
las funciones relacionadas a gestionar los controles y seguimientos ligados a los
procedimientos administrativos disciplinarios. Lo anterior en un plazo de 60 dias

naturales una vez en firme el presente informe (Ver comentario 2.1).

4.1.3 Girar instrucciones formales a las instancias que se consideren necesarias, a efecto de
que se creen o se realice la actualizacion de los procedimientos atinentes a los Organos
del procedimiento administrativo disciplinarios con el fin de que se detallen y
comuniquen formalmente los controles que subsanen las oportunidades de mejora

citadas en el presente informe, como minimo en las actividades de:

e Recepcion, conformacion y asignacion de Organos del Procedimiento
Administrativo, protocolo de audiencias virtuales.

e Conformacion, archivo y formato de expedientes, los cuales deberan incluir las
actividades de control que le acompafien en cumplimiento a lo establecido en el

apartado 4.2 de las Normas de Control Interno para el Sector Publico y la NTN-001-
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Lineamientos para Conformacion de Expedientes Administrativos de la Junta
Administrativa del Archivo Nacional.

¢ Unificacion de consecutivos que se utilizaran en los procedimientos administrativos

Lo anterior en un plazo de 120 dias naturales una vez en firme el presente informe
(Ver comentarios 2.1.a, b, 2.2 by 2.3).

Digitally signed by
JAVIER FRANCISCO

Oficializado por medio del oficio OFI-MTSS-DGA-31-2024 o %ORN@Q)LEZ CASTRO

SEGURIDAD SOCIAL Date: 2024.12.20
15:21:20 -06:00
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Location:

18
Central Telefonica: 2542-0000 | Teléfono: 2542-0026
WWW.MTSS.GO.CR



		2024-12-20T15:21:20-0600


	



