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Señora 
Licda.Grettel Ramírez Garita 
Gerente Financiero 
Municipalidad de Paraíso 
 
Señor 
Licdo. José Jiménez Meza 
Encargado de Cobros 
Municipalidad de Paraíso 
 
 

Referencia: Advertencia sobre documentación de Gestión Comercial y Servicio al 
Cliente en cajas ubicadas en la oficina de TI. 

 
Estimado(a) señor(a),  
 

La Auditoría Interna de la Municipalidad de Paraíso le saluda respetuosamente, así mismo, 

con justificación legal en el artículo 22, inciso d) de la Ley General de Control Interno, el 

cual establece como competencia de la Auditoría Interna, “advertir a los órganos 

pasivos que fiscaliza sobre las posibles consecuencias de determinadas conductas 

o decisiones, cuando sean de su conocimiento” hace la siguiente advertencia: 

 

Asuntos que genera la Advertencia 

 
A esta Auditora Interna se denuncia lo siguiente: 
 

1) Que se trasladaron cajas de la oficina de Gestión Comercial y Servicio al cliente, a la 
oficina de Tecnologías de Información, las cuales fueron ubicadas directamente sobre 
el suelo unas sobre otras, en una oficina con un alto nivel de humedad y que además 
ha estado expuesta a pequeñas inundaciones. 

 
2)  Recibos de cobro que se mantiene en un mueble de dicha oficina. 

 
3) Se ha comunicado lo anterior, con el fin de que se corrija dicha situación; sin embargo, 

no se ha tomado las acciones pertinentes. 
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Análisis de la Auditoría y Advertencia  

 

Ante lo expuesto esta Auditoría Interna, procede a verificar lo indicado a través de una 

inspección física al departamento de Tecnologías de Información, encontrando lo 

siguiente: 

 

1) Que, efectivamente existe cajas con documentación sobre el suelo, sin 

identificación del contenido y a cuál departamento pertenece. 

 

 

     
 

mailto:ssolis@muniparaiso.go.cr
mailto:ssolis@muniparaiso.go.cr


MUNICIPALIDAD DE PARAÍSO 
Tel:2574-78-11 Ext 136/137 
ssolis@muniparaiso.go.cr 

Auditoría Interna 
Tel: 2220-87-36 ssolis@muniparaiso.go.cr 

 

 

 

2022/11/17 
CONMU-AUD-187-2022 
Página 3 

 

2) Se encuentran folders con recibos y comprobantes de transferencias en estante 

abierto y sin algún tipo de seguridad. 

 

 
 

3) En dicho departamento solamente se ubican los funcionarios de Tecnologías de 

Información, los cuales no son responsables de la documentación colocada en 

dichas cajas y estante. 

4)  Así también, se pudo ver la entrada y salida de practicantes, lo que hace aún más 

sensible la perdida o daño de la documentación por las condiciones de inseguridad 

que se encuentran. 

 

De lo antes expuesto, esta Auditoría Interna Advierte a esta Administración la importancia 

del manejo, custodia y conservación de la documentación en cumplimiento a las 

disposiciones de la Ley 7202 y su Reglamento, el cuál en su articulo N° 67 establece que  

Los Archivos de Gestión y los Centrales están obligados a conservar adecuadamente sus 

documentos con los medios a su alcance, y con la asesoría y adiestramiento de la 

Dirección General del Archivo Nacional. 
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Así también, el articulo N°70 de dicho reglamento en lo que nos interesa indica que la 

preservación es el conjunto de medidas necesarias para mantener la integridad de los 

documentos y su contenido informativo, por lo tanto, los responsables de los Archivos en 

las oficinas administrativas deberán observar medidas de preservación y control de los 

documentos como: 

✓ En temas de seguridad, solo tendrán acceso a la documentación los funcionarios 

del archivo, o aquellas personas que cuenten con previa autorización.  

✓ Preferiblemente los documentos serán guardados en cajas libres de ácido.  

✓ Los documentos no deben colocarse en el suelo para evitar su deterioro. 

✓ En los depósitos debe existir un buen sistema de ventilación, para evitar focos de 

humedad. 

✓ Deben de estar debidamente identificadas 

 

Por consiguiente, en acatamiento a la normativa antes citada, esta Auditoría advierte sobre 

la situación expuesta en párrafos anteriores, para que el departamento de gestión 

comercial y Servicio al cliente; tome las medidas pertinentes para el resguardo adecuado 

de la documentación ubicada en el departamento de TI. 

 

Sin más por el momento, y agradeciendo se nos informe las acciones realizadas en 

acatamiento a lo advertido, se despide, 

 
Atentamente, 
 
  
 
 
 
Firma 
Sandra Solís Cortés 
Auditora Interna 
SSC 
Cc:Archivo Central 
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