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Sefiora

Licda.Grettel Ramirez Garita
Gerente Financiero
Municipalidad de Paraiso

Sefor

Licdo. José Jiménez Meza
Encargado de Cobros
Municipalidad de Paraiso

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

Estimado(a) sefior(a),

La Auditoria Interna de la Municipalidad de Paraiso le saluda respetuosamente, asi mismo,
con justificacion legal en el articulo 22, inciso d) de la Ley General de Control Interno, el
cual establece como competencia de la Auditoria Interna, “advertir a los 6rganos
pasivos que fiscaliza sobre las posibles consecuencias de determinadas conductas
o decisiones, cuando sean de su conocimiento” hace la siguiente advertencia:

Asuntos gue genera la Advertencia

A esta Auditora Interna se denuncia lo siguiente:

1) Que se trasladaron cajas de la oficina de Gestidbn Comercial y Servicio al cliente, a la
oficina de Tecnologias de Informacion, las cuales fueron ubicadas directamente sobre
el suelo unas sobre otras, en una oficina con un alto nivel de humedad y que ademas
ha estado expuesta a pequefias 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 situacion; sin embargo,
no se ha tomado las acciones pertinentes.
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Analisis de la Auditoria y Advertencia
Ante lo expuesto esta Auditoria Interna, procede a verificar lo indicado a través de una
inspeccion fisica al departamento de Tecnologias de Informacion, encontrando lo

siguiente:

1) Que, efectivamente existe cajas con documentaciébn sobre el suelo, sin
identificacion del contenido y a cual departamento pertenece.

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


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

59‘ MUNICIPALIDAD DE PARAISO
PARAISO Tel:2574-78-11 Ext 136/137
LSS ssolis@muniparaiso.go.cr

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

2) Se encuentran folders con recibos y comprobantes de transferencias en estante
abierto y sin algun tipo de seguridad.

3) En dicho departamento solamente se ubican los funcionarios de Tecnologias de
Informacién, los cuales no son responsables de la documentacién colocada en
dichas cajas y estante.

4) Asitambién, se pudo ver la entrada y salida de practicantes, lo que hace aun mas
sensible la perdida o dafio de la documentacion por las condiciones de inseguridad
gue se encuentran.

De lo antes expuesto, esta Auditoria Interna Advierte a esta Administracion la importancia
del manejo, custodia y conservacion de la documentacion en cumplimiento a las
disposiciones de la Ley 7202 y su Reglamento, el cuél en su articulo N° 67 establece que
Los Archivos de Gestidn y los Centrales estan obligados a conservar adecuadamente sus
documentos con los medios a su alcance, y con la asesoria y adiestramiento de la
Direccion General del Archivo Nacional.
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Asi también, el articulo N°70 de dicho reglamento en lo que nos interesa indica que la
preservacion 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 deberan observar medidas de preservacion y control de los
documentos como:
v' En temas de seguridad, solo tendran acceso a la documentacion los funcionarios
del archivo, o aquellas personas que cuenten con previa autorizacion.
v Preferiblemente los documentos seran guardados en cajas libres de acido.
v' Los documentos no deben colocarse en el suelo para evitar su deterioro.
v" En los depositos debe existir un buen sistema de ventilacion, para evitar focos de
humedad.
v' Deben de estar debidamente identificadas

Por consiguiente, en acatamiento a la normativa antes citada, esta Auditoria advierte sobre
la situacion expuesta en parrafos anteriores, para que el departamento de gestion
comercial y Servicio al cliente; tome las medidas pertinentes para el resguardo adecuado
de la documentacién ubicada en el departamento de TI.

Sin mas por el momento, y agradeciendo se nos informe las acciones realizadas en
acatamiento a lo advertido, se despide,

Atentamente,

SAN DRA Firmado
CAROLIN  ditaimente po

A SOLIS  cAroLINASOLIS

CORTES (FIRMA)

CORTES  Fecha: 20221117
(F | RMA) 14:02:34 -06'00'

Firma

Sandra Solis Cortés
Auditora Interna
SSC

Cc:Archivo Central
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