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Sefiores

Comision Especial Seguimiento

Plan Regulador del Cantén de Paraiso
Municipalidad de Paraiso

Referencia: Advertencia, sobre irregularidades encontradas en la estructura de las Actas
de la Comision Especial Seguimiento Plan Regulador del Cantén de Paraiso, Tomo 2.

Estimados(as) sefores(as),

Reciba el mas atento saludo de esta Auditoria Interna, con la debida justificacion legal,
amparado 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
gue fiscaliza sobre las posibles consecuencias de determinadas conductas o
decisiones cuando sean de su conocimiento” se hace la siguiente advertencia:

SOBRE LO ADVERTIDO

1) A través del oficio MUPA-SECRE-29-2022, se solicita a esta Auditoria Interna el
cierre del Tomo 02 del Libro legal de la Comision Especial Seguimiento Plan
Regulador del Canton de Paraiso por la secretaria llena Ramirez Loaiza;
encontrando las siguientes irregularidades:

a) El acta N°35 no se encuentra en el Tomo entregado.

b) Ante la consulta de la existencia del acta N°35, se nos entrega el acta, pero
no contiene las firmas del presidente, secretaria(o) de la Comision y fue
impresa en hojas no legalizadas por esta Auditoria Interna. Véase anexo |
adjunto.

c) A partir del acta N°36 el formato de las actas es totalmente diferente al que
se ha venido trabajando; y a su vez no corresponde al formato establecido
por la Norma Técnica general para la elaboracién del tipo documental
“Actas Municipales”, adoptada por el Concejo Municipal en la sesién
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extraordinaria N°03 del 07 de mayo 2020, Articulo 07 y comunicado a todas
las Comisiones a través del oficio N°MUPA-SECON-436-2020.

d) Se detecto actas firmadas por la secretaria del Concejo llena Ramirez
Loaizay otras vienen firmadas por la secretaria de la Comision Paula Duran
Quiros.

JUSTIFICACION LEGAL
Reglamento de sesiones y Comisiones del Concejo Municipal de Paraiso

En el articulo N° 117 del Reglamento de sesiones y Comisiones del Concejo Municipal
de Paraiso, establece que es responsabilidad del secretario(a) de la Comisién, levantar
las actas de las sesiones de la comision y transcribir los dictamenes, asi como firmarlas
junto con la presidencia. Lo anterior, se detalla textualmente a continuacion:

(...)

“Articulo 117. —Corresponderd al secretario (a) recibir y ordenar la correspondencia
bajo_su entera responsabilidad, levantar las actas de las sesiones de Comision,
elaborar y transcribir los dictdmenes de comision al Concejo, firmar junto con la
presidencia las actas de las sesiones y los dictdmenes de comision que se remitan al
Concejo, asi_ como sustituir al presidente en caso de ausencia”. (el subrayado no
corresponde al original)

Ley 10053, donde se reforma el articulo 50 de la Ley General de Administracion
Pablica. Su texto correcto es:

“Articulo 50: los o6rganos colegiados nombraran un secretario, quién tendra las
siguientes facultades y atribuciones:

a) Grabar las sesiones del 6rgano y levantar las actas correspondientes, las cuales
constituirédn una transcripcion literal de todas las intervenciones efectuadas.
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b) Comunicar las resoluciones del o6rgano, cuando ello no corresponda al
presidente.

¢) Las demas que le asignen la ley c) los reglamentos.”)

Normatécnicageneral paralaelaboracion del tipo documental “Actas Municipales”

Asi mismo, el formato de las actas debe ser uno solo y acorde con la Norma técnica
general para la elaboracion del tipo documental “Actas Municipales”, en los puntos que
nos interesa la norma detalla textualmente lo siguiente:

“1. Estructura del acta. Con respecto a la confeccion material de las actas, se deben
elaborar en todo caso con nitidez y exactitud, resultandos improcedentes las tachaduras,
entrerrenglonados, borrones y alteraciones de cualquier tipo, pudiéndose
subsanar cualquier error mediante nota al final del texto y previo a las firmas pertinentes.
El acta estara estructurada de la siguiente forma:

1.1 Encabezado: Es el parrafo inicial de un acta donde se consignan los datos basicos que,
de acuerdo con lo sefialado en el articulo 56 de la Ley General de la Administracion
Publica, deben ser: numero de sesion, lugar, fecha de reunidn, lista de personas asistentes
y ausentes.

Se recomienda incluir primero los nimeros de sesion y acta (ya sea ordinaria o
extraordinaria), con el siguiente formato: centrado, mayuscula, negrita y a espacio
sencillo.

En el siguiente parrafo se anotara: fecha, lugar, hora en que se celebra la reunion,
nombres de cada uno de los asistentes, ausentes, invitados y visitas, con indicacion del
cargo en el siguiente orden:

. Presidente.

. Vicepresidente.

. Regidores Propietarios.

. Regidores Suplentes.

. Sindicos Propietarios.

. Sindicos Suplentes.

. Alcalde.

. Secretario.

. Ausentes.

OO ~NOoO O WN -

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


tel:2574-78-11

o A0, MUNICIPALIDAD DE PARAISO
@ PARAISO Tel:2574-78-11 Ext 136/137
2*‘»7 wy | T ssolis@muniparaiso.go.cr
g

2022/06/22
CONMU-AUD-90-2022
Pagina N°4

10. Asistentes por invitacion.

11. Visitantes.
Todo lo anterior se debe escribir, en mindscula, justificado, con la fecha y hora escritas con
letras.

La numeracion de las actas y sesiones se iniciara con 1, la numeracion debe ir acompafiada
del afio con todos sus digitos.

Esto se hara hasta que finalice el periodo correspondiente del Concejo Municipal de turno.
Una vez finalizado éste, e ingresada la nueva Corporacion se vuelve a iniciar en 1, y asi
sucesivamente con las demés administraciones.

1.2. Cuerpo del acta. El acta deberd estructurarse en articulos, en donde cada tema o punto
de agenda corresponde a un articulo que debe llevar un titulo. Cada articulo debera
digitarse en parrafo aparte, como un subtitulo, y con la palabra ARTICULO, para el nimero

correspondiente y el titulo respectivo; se deben utilizar nimeros romanos y destacarlo con
mayuscula, en negrita y seguidos de un punto. Ejemplo:

ARTICULO I.
Lectura y aprobacion del orden del dia.

ARTICULO II.
Lectura y aprobacion del acta anterior.

ARTICULO III.
Audiencias.

ARTICULO IV.
Lectura de correspondencia.

ARTICULO V.
Asuntos de Tramite Urgente.

ARTICULO VI.
Informe de Comisiones.
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ARTICULO VII.
Mociones de los sefiores Regidores.

ARTICULO VIII.
Mociones del sefior Alcalde.

Los acuerdos conviene redactarlos de una manera precisa y clara. Se deberan digitar a
espacio sencillo. Posteriormente se deben desarrollar los criterios externados que
justifiquen la decision tomada. Estos se deben de enumerar de forma consecutiva y
anotandolos en mayuscula y negrita, de esta forma: ACUERDO 1.

Si el acuerdo queda en firme, después del texto del acuerdo debe aparecer la frase:
ACUERDO FIRME, anotandolo en mayuscula y negrita. Previo a declarar el acuerdo
definitivamente aprobado se debe de indicar, si es el caso, el nombre del departamento o
persona que debe ejecutarlo o bien a quien se le deba de informar.

Hay un tipo especial de acuerdo, que requiere ser tomado por motivos especiales y, segun
el articulo 45 del Cdédigo Municipal, por las dos terceras partes del Concejo consignando
la frase DEFINITIVAMENTE APROBADO, después del texto del acuerdo anotandolo en
mayuscula y negrita. Son tipicos en caso de nombramientos emergentes, aprobaciones
urgentes de presupuesto 0 situaciones imprevisibles.

En cuanto al parrafo de conclusion debe de redactarse en forma sencilla, en el que se
indique la hora en la que terminé la sesion. Ejemplo:

"Siendo las diecinueve horas con cincuenta minutos, el sefior Presidente...da por concluida
la sesion™.

1.3 Cierre. El cierre de la sesién debe ir con las respectivas firmas del Presidente y
Secretario, segun lo estipulado en el articulo 47 del Codigo Municipal, procurando
ubicarlas en el mismo folio en que terminé el acta. Ademas, debe contemplarse que de
acuerdo con el Dictamen de la Procuraduria General de la Republica C-143-2000 del 28 de
junio del 2000, se debe ademés acatar lo establecido en el articulo 56 de la Ley General de
la Administracion Publica.
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4. Formato del Tomo. Las actas deben conformarse en un libro debidamente encuadernado,
entendiéndose por esta accion el efecto de unir las hojas mediante cocido y pegado y con sus
respectivas cubiertas.

5. Rotulacion. Cada libro en su lomo debe indicar el nimero de tomo, rango de actas que
contempla y fechas extremas.

En su caratula se debe rotular el nombre de la Municipalidad, escudo, nombre de la oficina
productora y periodo de la corporacion que abarca.

6. Tamario de la hoja. Se recomienda tamafio oficio ya que permite una mejor manipulacién
del tomo, en cuanto a la cantidad de folios se considera no menos de 250 folios y no més de
400 folios.

7. Numeracién y sellos. Cada folio debe ir numerado en el borde superior derecho,
iniciando con el nimero 001 consecutivamente hasta el namero del dltimo folio. En el mismo
borde debe aparecer, de forma centrada, el escudo y el nombre de la municipalidad.

Sobre el nimero de folio, en el mismo margen derecho a un nivel superior se colocara el
sello de la Auditoria Interna o la Contraloria General de la Republica.

En el borde superior izquierdo se indicard un encabezado el nimero de acta y la fecha. Lo
anterior con el fin de evitar que habiéndose despegado una o varias paginas de un
documento pueda llegar a confundirse o resulte imposible identificar su procedencia.

Al margen izquierdo de cada folio se debe indicar el nimero de linea o renglon de forma
consecutiva a partir de 1 hasta donde lo permita el tamafio de la hoja. Esto facilitara la
anotacion de correcciones en caso de ser necesario.

Debe escogerse la opcion de interlineado exacto en 23 puntos aproximadamente, de manera
que cada pagina contenga exactamente 30 lineas o renglones.

Se utilizara la fuente en tamafio 12, jtipo Verdana o Verdana! important, preferiblemente,
evitando el uso de letras poco legibles o informales. Se debe utilizar siempre un mismo tipo
de letra, de manera que cada pagina contenga treinta renglones.
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Ademas, si al finalizar un parrafo aln queda espacio para completar la linea o renglén, éste
deberé llenarse empleando una linea como se muestra a continuacion:

“ Presidente del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos de la
Municipalidad y Encargado del Archivo Central”

Debe considerarse dejar un espacio prudente, en los margenes para que faciliten su proceso
de empaste y posterior manipulacion.

8. Tinta y Papel. Con relacion a la calidad de papel a utilizar, asi como la tinta se debe
aplicar lo estipulado en la Directriz de la Junta Administrativa del Archivo Nacional para
la produccidn de documentos en soporte papel de conservacion permanente, publicadaen La
Gaceta N° 39 del 25 de febrero de 2015.

9. Legalizacion. Segun lo dispuesto en el Articulo 22, inciso e), de la Ley General de Control
Interno le compete a la Auditoria Interna autorizar, mediante razén de apertura los libros
de actas, entre otros, que deban llevar los érganos sujetos a su competencia institucional,
que son necesarios para el fortalecimiento del sistema de control interno.

10. Controles y Registros. Debe cumplirse con lo establecido en el articulo 46 del Codigo
Municipal, Ley N° 7794 del 30 de abril de 1998 y publicada en La Gaceta N° 94 de 18 de
mayo de 1998:

"Articulo 46.-El secretario del Concejo formara un expediente para cada proyecto, a él
se agregaran el dictamen de Comision y las mociones que se presenten durante el
debate; ademads, se transcribiran los acuerdos tomados y al pie firmaran el presidente
Municipal y el secretario”.

Por lo tanto, para cada proyecto debe formarse un expediente, al que deben agregarse
todos los documentos atinentes. Lo anterior es importante, ademas del control interno
de los asuntos municipales, para efectos del conocimiento por via de recursos de los
acuerdos tomados y de las deliberaciones habidas.

Ademas, se recomienda conformar un expediente para cada sesion con la documentacion
que sustenta los asuntos tratados, de conformidad al orden del dia.

Asimismo, se debe llevar el respectivo control de acuerdos y un registro por asuntos. Este
puede ser manual, tipo fichero, o automatizado en una base de datos.
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11. Produccién de documentos en soporte electronico y digitalizacion de actas. En caso de
que la municipalidad cuente con los recursos para digitalizar las actas o planee producir
dichos documentos en soporte electronico, deberd contemplar lo dispuesto en la Ley N°
8454, Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrénicos, y su reglamento.

Ademas, debe acatarse la Politica de Formatos Oficiales de los Documentos Electronicos
Firmados Digitalmente, emitida por el Ministerio de Ciencia, Tecnologia t
Telecomunicaciones, publicada en La Gaceta N° 95 de 20 de mayo del 2013.

De igual manera, debe cumplirse con la Directriz con las Regulaciones Técnicas sobre la
administracion de los documentos producidos por medios automaticos, emitida por la Junta
Administrativa del Archivo Nacional, publicada en La Gaceta N° 61 del 28 de marzo de
2008, y su fe de erratas, publicada en La Gaceta N° 83 de 30 de abril de 2008.”

CONCLUSION

1)

2)

La Comision Especial Seguimiento Plan Regulador del Canton de Paraiso, al
igual que la otras comisiones debe cumplir con el formato establecido por
la Norma Técnica general para la elaboracion del tipo documental “Actas
Municipales”, adoptada por el Concejo Municipal en la sesidon extraordinaria N°03
del 07 de mayo 2020, Articulo 07 y comunicado a todas las Comisiones a través
del oficio N°MUPA-SECON-436-2020.

Elaborando con nitidez y exactitud, sin alteraciones, las mismas. Utilizando la
plantilla establecida por Archivo Central, la cual esta adaptada a lo que dicta la
norma técnica. Y deberan firmarse por el secretario y presidente de la Comision
sin excepcion.

En acatamiento con la normativa antes citada el secretario (a) es responsable de
recibir y ordenar la correspondencia, levantar las actas de las sesiones de
Comision, elaborar y transcribir los dictdmenes de comision al Concejo, firmar
junto con la presidencia las actas de las sesiones y los dictAmenes de comision
gue se remitan al Concejo, asi mismo deben coordinar junto con la secretaria del
Concejo Municipal la apertura y cierre de los Libros en la Auditoria Interna.
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3) Se debe considerar el instructivo para la produccién y gestién documental del
departamento de Archivo Municipal, que sirve como una guia que fomenta la
aplicacion de las mejores practicas archivisticas en la gestion de la documentacion
publica y preparacion de actas.

4) La secretaria debe asegurarse que las actas sean impresas en su totalidad y
debidamente firmadas en tiempo y forma.

5) Las actas Municipales que no sean legalmente autorizadas bajo el sello de la
Auditoria no tienen validez legal.

Esta Auditoria Interna procede a detallar los hechos acontecidos para que, en lo
subsecuente, se cumpla a cabalidad la normativa y disposiciones en materia, sin demérito
de las responsabilidades, sanciones etc. que pueda acarrear o tener que asumirse, por
el no acatamiento a la misma.

Sin mas, se despide,

Firma

SAN DRA Firmado

digitalmente por
CAROLIN  sanpra

CARO SOLIS
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Sandra Solis Cortés
Auditora Interna
SSC

CC/Natalia del Carmen Solano Sanchez
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