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Municipalidad de Paraíso 
 
                                                       
Referencia: Separación en tomos actas de sesiones ordinarias y Extraordinarias  
                                                     
Estimados(as) señores (as), 
                                                       
La Auditoría Interna de la Municipalidad de Paraíso les saluda respetuosamente, 
deseándoles éxitos en sus funciones, y a su vez, ante el acuerdo tomado el día 11 de 
febrero del 2025, Sesión Ordinaria N°63-2025 Artículo II, Inciso 6, Acuerdo 9 citado 
textualmente a continuación: 
 

 “INCISO 6: Elaboración de los Tomos de las Actas Municipales.  

ACUERDO 9: SE ACUERDA POR UNANIMIDAD SEPARAR EN TOMOS LAS 

ACTAS POR SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS, SEGÚN SU 

ORDEN. SE ACUERDA POR UNANIMIDAD APROBAR EN FIRME Y 

DEFINITIVAMENTE” 

 
Esta Auditoría, hace la siguiente aclaración al respecto, para su consideración: 
 
A través del oficio CONMU-SECON-08-2025, con fecha 30 de enero del 2025, la señora 
Cinthya Fernández Montenegro, consulta a esta Auditoría sobre el modo correcto de 
implementar el número de consecutivo en las Actas Municipales, para este año 2025 y la 
elaboración de los TOMOS para las Actas Municipales. 
 
Esta Auditoría a través del oficio CONMU-AUD-020-2025 con fecha del 03 de febrero del 
2025, da respuesta a esta consulta, lo citado textualmente a continuación: 
 

“(…) Respecto al modo correcto de implementar el número consecutivo de las actas 

de acuerdo con las NORMA TÉCNICA NACIONAL-005 “Lineamientos para la 

elaboración de actas de sesiones de Concejos Municipales en soporte papel”, en su 

inciso 5.1.1.1 “Encabezado”, indica que la numeración de las actas y sesiones se 

iniciará con 1, la numeración debe ir acompañada del año con todos sus dígitos. Esto 

se hará hasta que finalice el periodo correspondiente del Concejo Municipal de 

turno. Una vez finalizado éste, e ingresada la nueva corporación se vuelve a iniciar 

en 1, y así sucesivamente con las demás administraciones.  

Así también, en el inciso 5.2 de dichos lineamientos se estipula respecto a la rotulación 

y numeración que cada libro en su lomo debe indicar el número de tomo, rango de  
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actas que contempla y fechas extremas. En su carátula se debe consignar el nombre 

de la municipalidad y nombre del órgano colegiado. La numeración del tomo debe 

ser consecutiva y no se debe reiniciar. (…) 
 
Por consiguiente; en acatamiento con el artículo 56 de la Ley General de la 

Administración Pública que contempla la obligatoriedad de los órganos colegiados de 

levantar actas de cada una de las sesiones que celebren, así como, Artículo 22 inciso 

e) de la Ley General de Control Interno, el cuál asigna como competencia de la 

Auditoría Interna el autorizar, mediante razón de apertura, los libros de actas, entre 

otros, que deban llevar los órganos sujetos a su competencia institucional, que son 

necesarios para el fortalecimiento del sistema de control interno, es que ambas partes 

han considerado preciso la apertura de un solo libro que incluya las actas tanto de la 

sección ordinaria como extraordinarias, así mismo, iniciar el consecutivo de estas al 

incorporarse el periodo correspondiente del Concejo Municipal de turno. 

 

Así que, de tomar el acuerdo de separar las sesiones ordinarias de las extraordinarias, 

y por ende la apertura de dos libros, lo correcto es al incorporarse el periodo 

correspondiente del Concejo Municipal en turno; lo anterior en coordinación con esta 

Auditoría Interna la cual le corresponde la apertura y cierres de los libros de actas” 

 

Nótese que, en la respuesta a lo consultado por la secretaria del Concejo Municipal, esta 
Auditoría es clara en señalar que, de acuerdo con las NORMA TÉCNICA NACIONAL-
005 “Lineamientos para la elaboración de actas de sesiones de Concejos Municipales en 
soporte papel”, la numeración del tomo debe ser consecutiva y no se debe reiniciar, así 
también, indica que la numeración de las actas y sesiones se iniciará con 1, la numeración 
debe ir acompañada del año con todos sus dígitos. Esto se hará hasta que finalice el 
periodo correspondiente del Concejo Municipal de turno. Una vez finalizado éste, e 
ingresada la nueva corporación se vuelve a iniciar en 1, y así sucesivamente con las 
demás administraciones. 
 
Por consiguiente, esta Auditoría no ha emitido criterio alguno en el cual se sugiere la 
separación en tomos de las actas de sesiones ordinarias y Extraordinarias. 
 
Contrario a esto, se señala que, de tomarse el acuerdo por parte del presente Concejo 
Municipal para la apertura de dos libros de actas, con el fin de separar las sesiones  
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Ordinarias de las extraordinarias, dicho acuerdo tuvo que haberse realizado al 
incorporarse e iniciar sus labores el presente Concejo en curso, lo cual no se realizó; lo 
anterior en coordinación con esta Auditoría Interna la que le compete la apertura y cierre 
de los libros de actas.  
 
De realizarse la apertura de dos libros para separar las sesiones ordinarias de las 
extraordinarias actualmente, la numeración de los tomos se vería afectado lo cual no es 
procedente de acuerdo con la Norma técnica Nacional-005 (Lineamientos para la 
elaboración de actas de sesiones de Concejos Municipales en soporte papel). 
 
                       
Sin más, por el momento, se despide 
 
 
 
 
                                                       
Firma 
Sandra Solís Cortés 
Auditora Interna 
                                                  
SSC  
 
                                                    
C/ jalvarado@muniparaiso.go.cr 
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