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Sefiora

Gioconda Oviedo Chavarria
Auditora Interna a.i.
Archivo Nacional

Estimada Sefora:

En respuesta al oficio A.l. 044-2016, del 18 de abril el 2016, referente al Informe Arquero de Caja
Chica de la Direccion General del Archivo Nacional le informo lo siguiente, respecto a sus
recomendaciones:

=

Se realizé la sustitucion de la caja de metal en la cual se guarda el dinero de la caja
chica, por otra con llave. Asimismo, le informo que el espacio del cajero cuenta con
llavin para evitar el ingreso de terceras personas, esta cubierto por el circuito cerrado
de television 24/7/365, cuenta con una caja de seguridad en la cual se guardan todos
los valores al finalizar el dia, y cuenta con el apoyo, a menos de diez metros de
distancia, de un agente de seguridad y vigilancia de la empresa privada que custodia el
ingreso a la tercera etapa. Medidas que la administracién ha venido implementando en
los ultimos seis afios y que han contribuido a que el record del manejo de dineros de
esa area sea casi perfecto, dado que se ha procurado minimizar los riesgos de
sustraccion o pérdida de los fondos.

Respecto a que se lleve a cabo un analisis de la demanda de actividades relacionadas
con la caja institucional, le informo que en el momento en que se tramiten otros
estudios de cargas laborales, como el llevado a cabo en el Departamento
Administrativo Financiero en el afio 2014, se procurara incluir el andlisis de las cargas
de trabajo del Sr. Chaverri. Sin embargo le adjunto las funciones que debe realizar el
puesto en cuestion, segun el Manual de Clases Anchas de la Direccion General del
Servicio Civil y el Manual de Cargos del Archivo Nacional que se esta actualizando en
este momento, y podra observar que las funciones realizadas por el Sr. Chaverri estan
acordes con lo indicado en ambos Manuales.

Lo indicado en el punto 3.3 se relaciona directamente con el estudio de cargas
laborales, el cual debe concluir si se requiere asignar mayor cantidad de personal a esa
area. No obstante, le informo que actualmente una Profesional1B, sustituye y brinda
apoyo en todo momento que asi lo requiere el Sr. Chaverri en labores relacionadas con
la caja, ejemplo facilitarle monedas, llevarle timbres, atender sus ausencias, etc. Se
procedera a analizar la posibilidad de brindar apoyo extra, en los dias de entrega de
indices, en cuanto se cuente con el técnico 3 de tesoreria, puesto que estaba
congelado por renuncia del titular.
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Por otra parte, muy respetuosamente me permito sugerirle programar sus arqueos de caja chica
después de las 3:00 pm, cuando ya no ingresan usuarios y el nivel de atencién disminuye
sustancialmente, o que al momento de dirigirse a realizar un arqueo, notifique al Coordinador de la

Unidad Financiero Contable para que asigne algun funcionario para etender la Caja durante la
realizacién de arqueo.

Segun su solicitud, adjunto cronograma de realizacion de actividades propuestas.

Atentamente,
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C: Junta Administrativa del Archivo Nacke
Sra. Virginia Chacén Arias, Directora
Sra. Carmen Campos Ramirez, Subdtrectora
Sr. Adolfo Morales L, Coordinador UAGRH
Sr. Danilo Sanabria Vargas, Coordinador Unidad Financiero Contable
Archivo
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Junta Administrativa del Archivo Nacional
Informe de Auditoria Al. 044--2016
Cronograma de implementacion de recomendaciones

Recomendacion

Medida Correctiva Responsable

Plazo de ejecucidn

3.1 Velar porque las medidas de control en la custodia
del fondo de caja chica sean adecuadas y se minimicen
los riesgos de sustraccién o pérdida de los mismos.

Cambiar la caja de metal en la cual se custodian
los fondos de caja chica por una que tenga llave.

Danilo Sanabria

mayo del 2016

3.2 Si bien se conoce sobre las restricciones
presupuestarias implementadas por el Gobierno, para
la reduccién de gastos en el aparato estatal, es
importante que ese Departamento coordine, con las
instancias que corresponden , la realizacién de un
analisis de la demanda de actividades relacionadas a la
caja institucional.

del cajero.

cajero.

Buscar recursos en sobrantes del presupuesto
2016, para brindar contenido econémico a la
contratacion de un estudio de cargas de trabajo

contratacién para estudio de cargas de trabajo
que realice la institucidn, se incluya el puesto del

Graciela Chaves

Coordinar que en la proxima

mayo a diciembre del 2016

3.3 Gestionar la realizacion de una estimacién del
recurso humano necesario a nivel de la Unidad
Financiero Contable y asf, determinar si se requiere
mayor cantidad de perscnal en-el drea de cajas, a fin de
mejorar las condicicnes laborales del colaborador y
agilizar la asistencia que se brinda a los clientes que
visitan la institucién.

publico.

Coordinar con el cajero que solicite colaboracién
de considerarse necesario en los dias de entrega
de indices para que el técnico 3 o el profesional

financiero bajen a colaborar en la atencion de >

Danilo Sanabria

mayo del 2016

3.4 De considerarse propio la incorporacién de més
personal en el drea de cajas, ya sea temporal o
permanente, coordinar con las instancias superiores
correspondientes para su gestion ante las entidades
encargadas de realizar los estudios técnicos.

Se solventara con el personal existente hasta
tanto se cuente con el estudio de cargas del
puesto de cajero.

Elaborado por Graciela Chaves Ramirez
lefe Departamento Administrativo Financieré
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