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Señores (as) 
Concejo Municipal 
Municipalidad de Paraíso. 
 
 
Señora. 
Cinthya Fernández Montenegro. 
Secretaria del concejo municipal 
Municipalidad de Paraíso. 
 
 
Referencia: Advertencia sobre el adecuado control y custodia de los libros de actas. 
 
 
Estimados(as) señores (as), 
 
 
La Auditoría Interna de la Municipalidad de Paraíso les saluda respetuosamente, 
deseándoles éxitos en sus funciones, y a su vez, 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. 
 

1. HECHOS QUE GENERAN LA ADVERTENCIA. 
 

1) El día 10 de febrero de 2025, la señora Cinthya Fernández Montenegro, secretaria 
del Concejo Municipal, envía a la Auditoría Interna, una seguidilla de correos en 
los cuales expone textualmente lo siguiente: 
 

a) “Buenos día señora espero que se encuentre muy bien,  

 

Me gustaría consultare sobre un número de folio que en su momento no quedó impreso y 

no fue detectado.  
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Le comento, que en vista que se está realizando el escaneo de las Actas Municipales, 

revisando el TOMO 108-2024, no quedo impreso el Folio 086, involuntariamente no de 

detectó en su momento y se procedió a imprimir el acta como corresponde. 

  

Se revisó el TOMO y no hay omisión de información, la misma coincide con la contenida 

en el folio anterior (085) y posterior (087), coincide el tema, el acuerdo, y los incisos 

continúan en su consecutivo. (INCISO 1 e INCISO 2). 

 

Por favor agradecería me indique, si hubiera que hacer un documento adicional, para 

procede a empastar el TOMO”.  

 
b) “Buen día,  

 

Que pena, no me dí a entender, resulta que ese TOMO ya está cerrado por su 

Departamento, cuando se volvió a revisar para escanear se detectó la omisión del Folio 

#86. 

 

Con gusto, hago el Oficio explicando la situación”, 

 
c) “El folio #86, no se logró imprimir, en su momento e involuntariamente no se detectó 

antes de imprimir el Acta, se detectó hasta el momento del escaneo del Acta”,  

 

2) El 13 de febrero de 2025 la señora Cinthya Fernández Montenegro mediante el 
oficio CONMU-SECON-21-2025 aclara lo sucedido con el folio número 86, en el 
TOMO N°108 (Acta N°34-2024, parte B a la 40-2024 parte A).  

 
En lo que interesa, dicho oficio cita textualmente lo siguiente:  
 

“La situación se debió a que involuntariamente a la hora de la impresión de la foliatura 

para las actas municipales, no se corroboró en su momento la ausencia del folio #86 en el 

Acta N°36 del 01 de octubre del 2024, Cabe mencionar, que al TOMO en mención se 

procedió con la apertura bajo N° de Asiento 277 con el cierre en el folio # 400 el 05 de 

diciembre del 2024, y ese momento esta Secretaría involuntariamente, no se subsanó en el 

momento oportuno. Una vez realizado los procesos anteriormente mencionados, se 

procedió con la impresión del Acta Municipal N° 36-2024, para su posterior escaneo y 

empaste. 
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Así las cosas, en el momento del escaneo del acta municipal, se detectó la omisión del folio 

#86 del TOMO N°108, no obstante, se procedió con la lectura en su orden del acta para  

 

verificar que la información contenida en los Folios #084, 085, 086 y 087, fuera 

información fidedigna. Dicho lo anterior, se solicita muy respetuosamente, interponer sus 

buenos oficios para que, en su orden de foliatura, anotar como anulado el folio 086 (se 

anexa), para dejar constancia en el acta municipal de la omisión, para finalmente, 

proceder con el escaneo y empaste como corresponde” 

 

Respecto al dicho oficio el 13 de febrero de 2025 mediante correo electrónico la señora 
Cinthya Fernández Montenegro indica textualmente lo siguiente:  
 

“Estimados(a), 

 
Les ruego omitir el presente Oficio, debido a que se hizo una aclaración. 

En minutos, se remitirá el Oficio subsanado (…)” 

 

3) El 13 de febrero de 2025 mediante el CONMU-SECON-22-2025 la señora Cinthya 
Fernández Montenegro corrige la aclaración sobre lo sucedido con el folio número 
86, en el TOMO N°108 (Acta N°34-2024, parte B a la 40-2024 parte A). la cual dice 
textualmente lo siguiente:  

 
En lo que nos interesa, dicho oficio cita textualmente lo siguiente:  

 
 “La situación se debió a que involuntariamente a la hora de la impresión de la foliatura para 

las actas municipales, no se corroboró en su momento la ausencia del folio #86 en el Acta N°36 

del 01 de octubre del 2024,  

 

Cabe mencionar, que al TOMO en mención se procedió con la apertura bajo N° de Asiento 277 

con el cierre en el folio # 400 el 05 de diciembre del 2024, y ese momento esta Secretaría 

involuntariamente, no se subsanó en el momento oportuno. Una vez realizado los procesos 

anteriormente mencionados, se procedió con la impresión del Acta Municipal N° 36-2024, para su 

posterior escaneo y empaste. 

 

Así las cosas, en el momento del escaneo del acta municipal, se detectó la omisión del folio #86 del 

TOMO N°108, no obstante, se procedió con la lectura en su orden del acta para verificar que la 

información contenida fuera fidedigna. Esperando haberles dejado debidamente informado. 

mailto:aduran@muniparaiso.go.cr
http://www.muniparaiso.go.cr/


Auditoría Interna 
Tel: 2220-87-36 

aduran@muniparaiso.go.cr 

MUNICIPALIDAD DE PARAÍSO 
           www.muniparaiso.go.cr 

 

 

 

 

2025/02/18 
CONMU-AUD-030-2025 
Página 4 
 

4) El jueves 13 de febrero de 2025, la secretaria del Concejo Municipal se presentó a 
la oficina de Auditoría Interna para entregar el oficio CONMU-SECON-21-2025, 
con el cual se aclaraba lo sucedido con el folio 86 del Tomo N°108. Así mismo, 
presenta el folio 86, impreso, pero sin sello de la Auditoría. Sin embargo, la 
Auditoría Interna le señaló que este folio no podía ser aceptado, ni anulado, ya 
que, no contaba con el sello de la Auditoría Interna, lo que significa que no estaba 
legalizado. Posteriormente el mismo 13 de febrero de 2025, mediante el oficio 
CONMU-SECON-22-2025, la secretaria del Concejo entregó al asistente de 
Auditoría Interna una modificación de la justificación inicial, pero en esta versión 
ya no se hacía mención de la existencia física del folio 86 en el Tomo N°108 de 
actas de sesión del Concejo Municipal de Paraíso. 

 

2. JUSTIFICACION LEGAL. 
 
Reglamento de sesiones y comisiones del concejo municipal de paraíso. 
 
“Artículo 100. 

 

El libro de actas del Concejo se llevará en hojas sueltas foliadas y selladas, debida mente legalizadas por 

la Auditoría Interna”. (El subrayado no corresponde al original) 
 

Lineamientos para la elaboración de actas de órganos colegiados en soporte papel 
inciso 5). 
 
“5.  ESPECIFICACIONES DE LA NTN-006: LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACIÓN DE ACTAS DE 

ÓRGANOS COLEGIADOS EN SOPORTE PAPEL Las actas aseguran la transparencia en el ejercicio de 

las competencias de los órganos colegiados, lo que se garantiza con la constatación de los criterios y 

opiniones de los miembros que lo conforman, y que, una vez aprobada el acta, se constituye en documento 

público, siendo el instrumento idóneo para que cualquier interesado se entere del proceso argumentativo 

que justifica la toma de decisiones durante la sesión de cualquier órgano colegiado. El acta es un tipo 

documental existente en todas las instituciones, ya que a través de esta se refleja la toma de decisiones de 

los órganos colegiados que funcionan dentro de la organización y el quehacer institucional que impacta a 

la sociedad; de manera que es primordial que estos documentos puedan ser accesibles a través del tiempo 

y mantengan su valor administrativo, legal y cultural. Cuando una institución gestiona y preserva las 

actas que produce, debe cumplir con una serie de requisitos, con el fin de garantizar la autenticidad, 

fiabilidad, integridad y disponibilidad de este tipo documental, independientemente del soporte en el que 

se encuentre, su plazo de conservación y la solución tecnológica que se utilice. Los lineamientos para la  
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elaboración de actas de órganos colegiados pretenden normalizar técnicamente, los procesos de la gestión 

documental que intervienen en la producción, preservación y administración de este tipo documental.  

 

En caso de que se presenten dudas sobre los órganos colegiados que deben producir actas y expedientes 

de actas, se recomienda a las instituciones consultar a sus Asesorías Jurídicas y Auditoría Internas 

institucionales. (…)” (El subrayado no corresponde al original) 
 

“5.2.1. Membrete El membrete debe estar presente en cada folio del acta, se recomienda que se utilice el 

margen superior izquierdo de cada folio para incorporar el logotipo de la institución, de manera que el 

lado derecho se reserve para la foliación y los sellos. La foliación consiste en la colocación de un 

consecutivo numérico ascendente en el frente de cada folio, en el margen superior derecho. Es decir, 

cada hoja que conforma un acta tendrá un número unívoco. Archivo Nacional de Costa Rica | 

www.archivonacional.go.cr   NTN-006. Lineamientos para la elaboración de actas de órganos colegiados 

en soporte papel 11 La foliación deberá ser realizada con tinta indeleble, con la finalidad de asegurar la 

integridad de este elemento y deberá ser establecida utilizando tres dígitos, por ejemplo, el folio 1 se 

consignará como 001, el folio dos como 002 y así sucesivamente” (El subrayado no corresponde al 
original) 
 

3. ADVERTENCIA. 
 
Como se pudo evidenciar en los puntos que generan la Advertencia, en la impresión de 
las actas del Tomo N°108, el folio N°86 no fue impreso, lo cuál fue observado por la 
secretaria del concejo hasta el momento del empaste del tomo, situación comunicada a 
este departamento a través de correos y oficios; sin embargo, ante la interrogante sobre 
el paradero del folio N°86 sellado por esta Auditoría Interna, se presenta por parte de la 
secretaria del Concejo Municipal un folio en blanco con foliatura N°86, sin embargo, este 
no posee sello de la Auditoría Interna, como parte del entendimiento de lo acontecido se 
solicita al asistente de Auditoría que verifique en las hojas de control de apertura y cierre 
de actas proceso que consiste en verificar la totalidad de los folios apertura dos y 
posteriormente estampar el sello de legalización en cada uno de ellos, finalmente se hace 
entrega de este a la secretaria del Concejo Municipal, la cual debe verificar que todo este 
bien y firmar el recibido conforme; de la revisión efectuada por el asistente de Auditoría 
en las hojas de control, no se identifica que no se haya sellado dicho folio, por lo cual, 
este departamento no puede asumir que el folio no fue sellado por esta Auditoría, lo que 
se deduce que existió un folio N°86 debidamente foliado que se extravío y que quiso ser 
sustituido por uno foliado como N°86 mas no sellado por la Auditoría Interna. 
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De los hechos acontecidos, queda evidenciado que no se ha ejercido el adecuado control 
en la revisión de folios en el momento de la impresión de las actas, por parte de la 
secretaria del Concejo Municipal. 
 
Lo cual es preocupante, ya que, como bien se establece en el Reglamento de sesiones y 
comisiones del concejo municipal de paraíso, Artículo N°100, entre otra normativa, el sello 
de Auditoría Interna da valor legal a las actas, y el extravío de uno de los folios sellados 
por este departamento, podría alterar la fiabilidad de la información impresa en los folios 
posteriores a esta. 
 
Por lo cual, con justificación legal en el artículo N°22, inciso d) de la Ley General de 
Control Interno, esta Auditoría advierte a este concejo, que bajo lo estipulado en los 
Lineamientos para la Elaboración de Actas de Órganos Colegiados en Soporte Papel, la 
institución debe preservar las actas que produce, adecuadamente con el fin de garantizar 
la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de este tipo documental. 
 
A razón de lo anterior, ante el extravió de folios legalizados, se visualiza una falta de 
control en garantizar la adecuada impresión y revisión de los tomos.  
 
Cuya responsabilidad por el sistema de control interno de acuerdo con la Ley general de 
control interno N°8292 Artículo N°10, es del jerarca y del titular subordinado el cuál debe 
establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control interno institucional.  
 
Por lo tanto, esta Auditoría Interna procede a advertir lo anterior, con la finalidad de que 
se cumpla a cabalidad lo establecido en la normativa citada, así mismo, se tome las 
acciones pertinentes en acatamiento al artículo N°12 de la Ley General de Control Interno 
inciso b) respecto a los hechos expuestos en el presente documento, sin demérito de las 
responsabilidades y sanciones que este concejo deba asumir. 
 
Sin más, y agradeciendo se nos comunique las acciones tomadas respecto a los hechos 
señalados en el documento, se despide. 
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Atentamente 
 
 
 
 
Firma 
Allan Duran Murillo. 
Sub Auditor Interno. 
Auditoría Interna 
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