MUNICIPALIDAD DE ESCAZU

AUDITORIA INTERNA

INF-AI-019-2020
28 de julio 2020

Senores (as):
Junta Administradora del Comité Cantonal de Deportes y Recreacién de
Escazu.

Asunto: Advertencia de la omision de los
antecedentes, legalidad y firma en la
elaboracion de las actas de la Junta Directiva
del CCDRE.

Estimados (as) sefior (as):

Con Memo Al-044-2020 de fecha 20 de marzo del 2020, esta auditoria comunicé que

la G funcionaria de la Auditoria Interna, inici6 el estudio

denominado “Auditoria sobre el Pasivo Corriente y Gastos por Remuneraciones e
Incentivos de acuerdo con NICSP en el Comité Cantonal de Deportes y Recreacion de
Escazu (CCDRE)".

Su objetivo consistia en la aplicaciéon de procedimientos de Auditoria para la
verificacion de las cuentas de mayor y sus subcuentas del Estado de Situacion
Financiera, sobre Pasivos Corriente y Gastos por Remuneraciones e Incentivos.

Su alcance comprenderia la verificacion de que los registros contables con corte de
diciembre del 2019 se llevaron a cabo con los lineamientos de las NICSP, ampliandose
si fuere necesario.

Dentro del analisis realizado en la fase de ejecucion, entre las pruebas elaboradas a
la planilla de los empleados del CCDRE para el periodo 2019; se verificaron acuerdos
de Junta Directiva, que permiten establecer la base del actuar Administrativo de este
Comité.

Dicho esto, el bloque de legalidad sefiala que las actas de cualquier 6rgano colegiado
constituyen la evidencia fehaciente de la toma de decisiones estratégicas en sus
sesiones; asi como, los motivos que llevaron a su adopciéon y como se llegd a ese
acuerdo y que, ademas conducen el accionar de una institucion.

Ahora bien, conociendo estos términos, de la verificacion de las subcuentas del Estado
de Situacion Financiera, sobre Pasivos Corriente y Gastos por Remuneraciones e

Incentivos para el periodo 2019, se cotejaron actas tanto del periodo 2018,2019 y 2020,

que permitian el analisis de nuestras pruebas. Y amparados a lo que establece la
normativa, se evidencié que las actas de la Junta Directiva del Comité Cantonal de
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Deportes y Recreacion de Escazu, contiene acuerdos con las siguientes desviaciones
al marco legal existente:

1. Contenido de las actas de la Junta Directiva del CCDRE:

1.1En Acta N. 07 de la sesién ordinaria 07, del 11 de setiembre del 2018, en el
punto N.°5.2 se puede observar, que el antecedente presentada por el
funcionario (R indica que se envia informacién de planes de
teléfono celulares para analisis. Posteriormente, se observa el voto emitido
por los miembros de la Junta Directiva y por ultimo el Acuerdo 081-18. Tal
como se muestra en la siguiente imagen:

5.2—— envia informacidn de planes de teléfonos celulares para analisis:
Plan | Mensualldad Minutos| SMS|Capaddad| Veloddad Beneficios gratis

4GK3| 1300000 | 300 |300| SGB | 1Mbps |WhatsappsWaze+Nimera favarito

4Gv4] €26.00000 | 800 10| 768 ! &vbps |WhatsappsWaze+Nimero favorito

4G¢5| ¢36.000.00 | 1500 {1300| 10GE | 12Mbps {Whatsapp-Waze+Nimero favorito-Facebook+Instagram

Folio #2640 |\ '\~
Comité Cantonal de Deportes v Recreacion de Escazi \‘_/

PR IET
AT SR

Teldfonas 228%-5437:
Apartade 1400-]250 Fsca
E-mal: infi

ACUERDO 081-18: Con cinco votos rda aprobar la compra de un
teléfono celular mas plan paw presidente del CCDRE, queda
a total discrecionalidad del eleccién del plan y teléfono a
utilizar. Acuerdo firme

Fuente: Acta N. 07 de la sesion ordinaria 07, del 11 de setiembre del 2018.

Dejando en evidencia que, no existe motivacién alguna para la aprobacién
de este acuerdo, ni tampoco que establezca el bloque de legalidad para la
compra de un plan y teléfono al Presidente de este Comité.

Por lo que, de cada sesion celebrada por un 6rgano colegiado debe
producirse un acta, donde contenga elementos esenciales de lo acontecido
en la sesion. Tal como lo dispone nuestra Ley General de la Administracion
Publica, ya antes mencionada.
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1.2En el acta N.° 08 de la sesién ordinaria numero 08, del 25 de setiembre del
2018, en el punto N.° 4- Asuntos de directores, tal como se muestra en la
siguiente imagen:

CO.5

4- Asuntos de directores \
41 G o sidente

Tema: Plan celular con Claro para el presidente, administrador y promotores deportivos

Se vota con cinco votos a favor del Sr.
se ratimnca

pag. 4

Folio #2650

Comité Cantonal de Deportes y Recreacion de Escazi
Teléfonos 2285-5432:2288-5113 Fax 2289-31%0
Apartado 1400-1250 Escazii, San José, Cosia Rica

E-mail: infoidiccdres.com

firmeza con cinco votos a favor de Sr.

ACUERDO 092-18: Con cinco votos a favor se acuerda adquirir 5 planes celulares

ra: 1- Sr QD o r<sicente pian 4 iPhone X, 1-5
Administrador plan 4 iPhone 8, 3- Gestores deportivos
plan 4 iPhone X. Acuerdo firme

M rreg g

7z

Fuente: Acta N.° 08 de la sesion ordinaria namero 08, del 25 de setiembre del 2018.

Para lograr ratificar este acuerdo el N.° 092-18, fue necesario indagar mas
sobre el tema, por lo que se solicité al Contador del CCDRE a.i tanto via
telefonica nos explica sobre el tema de los planes celulares como también
mediante el MEMO Al-089-2020, donde se solicité los contratos de los planes
en mencién, enviando en el oficio CCDRE 141-2020 del 25 de mayo del
2020 el contrato universal para la prestacion de Servicios de
Telecomunicacién Claro relacionado con la adquisicion de cinco equipos y
firmado el 08 de octubre del 2018 por el Sr. (GGG - '<sidente
del CCDRE.
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Por lo que una vez mas, un acuerdo de la Junta Directiva del CCDRE no
cuenta con la suficiente informacion donde se revele de manera fidedigna los
puntos principales de la deliberacion y el contenido o antecedente del asunto
para considerar tal acuerdo. Asi como tampoco se ampara a un bloque de
legalidad que permita transparencia y aprobacién en el marco juridico que le
compete a este Comité.

Por consiguiente, a lo mencionado anteriormente, esta Auditoria Interna procedio
a validar otras actas emitidas por la Secretaria de la Junta Directiva de las sesiones
de la Junta Directiva del CCDRE, encontrandose lo siguiente:

1.3En el acta N.° 08 de la sesién ordinaria numero 08, del 25 de setiembre del
2018, en el punto N.° 3- Asuntos de administracion, encontramos el acuerdo

ACUERDO 091-18: Con cinco votos a favor se acuerda enviar memorandum a todo
el personal administrativo y deportivo indicando que en emergenci
de transportes se debe de enviar la informacién escaneada al Sr.
&vicepresidente. Acuerdo firme

N.° 091-18 tal como se muestra en la siguiente imagen:
Fuente: Acta N.® 08 de la sesion ordinaria niumero 08, del 25 de setiembre del 2018.

Sin lograr encontrar el asunto o antecedente que permita comprender el
acuerdo tomado por esta Junta Directiva. Por lo que, es procedente indicar
que el acta es un documento juridico, cuyo contenido es de importancia
juridica ya que contiene los acuerdos a que ha llegado este drgano colegiado
en sus sesiones, asi como los motivos que llevaron a su adopcién y como se
llegd a ese acuerdo.

1.4De igual manera se verifica el acta N.°92, sesion ordinaria 78, del 03 de
marzo del 2020, donde se observa que varios de los asuntos administrativos
y de directores no presenta antecedentes del asunto a discusién ni tampoco
cuenta con el bloque de legalidad, que fundamenta las disposiciones de cada
acuerdo propuesto.

Ahora bien, se entiende que, en principio las actas no tienen que reflejar el
contenido exacto y total de la deliberacion de los miembros de Junta Directiva; ni
debe recoger la literalidad de las distintas intervenciones, por lo que se puede
concluir que no es una transcripcion de la grabacién o registro de la sesion. Sin
embargo, las actas son un documento integro cuya redaccion es el término de un
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proceso de elaboracién de actos administrativos de los cuales da cuenta un 6rgano
colegiado, por ende, deben de contener la informaciéon necesaria que permita
conocer tales actos administrativos.

Por lo que, es de importancia que el acta garantice que seran confeccionadas
cumpliendo con lo que prescribe la Ley General de la Administracién Publica en el
articulo N.° 56, inciso 1, en especial el consignar de manera fidedigna los puntos
principales de la deliberacién, la forma y resultado de la votacion y el contenido de
los acuerdos, toda vez que de no hacerse de esa manera podria afectar su validez
y su eficacia.

También se cuenta con el criterio: C-237-2007' emitido el 18 de julio del 2017,
seccione de levantamiento de un acta, mismo que ratifica lo antes sefalado.

“(...) dado que la ley impone el levantar el acta y sefala los elementos
que debe contener (indicaciones relativas a las personas que han
intervenido, las circunstancias de lugar y tiempo en que se reunid el
Colegio, a los puntos principales que se discutieron en la sesién, etc),
cabe considerarla como una formalidad esencial  un
requisito ad solemnitatem (J. A. GARCIA TREVIJANO, op. cit. p.
489), cuya aprobacion determina la eficacia de los acuerdos adoptados,
como lo ha puesto de manifiesto la Procuraduria en anteriores
dictamenes. Asi, en el dictamen C-043-99 de 22 de febrero de 1999
indicamos que el acta es un instrumento que permite controlar el
respeto de las reglas legales relativas al funcionamiento del érgano
colegiado, como lo son las que conciernen su regular constitucién o las
mayorias exigidas para adoptar véalidamente sus acuerdos. En igual
forma, en el dictamen C-094-99 del 20 de mayo de 1999 se enfatizé en
el acta como formalidad ad substantamy no solo como
ad probationem.’(...)

2. Verificacion de la Firmas que debe contener las actas de la Junta Directiva
del CCDRE:

Durante el transcurso del estudio se logré determinar que las siguientes actas se
encuentran firmadas por el Presidente y la Secretaria de la Junta Directiva del
CCDRE, en su ausencia por el Vocal, tal como se muestra en la siguiente
recopilacion de las actas:

' De la Procuraduria General de la Repiblica
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N.° Acta | N.° Sesidén | Fecha | Firmantes
140 Ordinaria 83 24 de julio del 2018 =
07 Ordinaria 07 11 de setiembre del 2018 =
08  Ordinaria 08 25 de setiembre del 2018 =
25 Ordinaria 24 29 de enero del 2019 __
42 Extraordinaria 04 17 de mayo del 2019 =
57 Ordinaria 52 20 de agosto del 2019 =
92 Ordinaria 78 03 de marzo del 2020 =

Fuente: Actas de Junta Directiva del CCDRE.

Situacion que se contrapone a lo que establece el “Reglamento para el
nombramiento y Funcionamiento del Comité Cantonal de Deportes y Recreacién
del Comité de Escazu y de los Comités Cantonales”, en sus articulos:

Articulo N.° 45:
‘Las actas aprobadas deberan llevar obligatoriamente las firmas del

Presidente y del Secretario de EL COMITE.” (Subrayado no es del
original)

Articulo N.° 52: Secretaria Administrativa. Corresponde al secretario
administrativo, las siguientes funciones:

(.-)

b) Levantar junto con el Secretario de EL COMITE las actas de este Ultimo.

(-

Por lo que, es funcién del Presidente de la Junta Directiva del CCDRE y de la
Secretario del Comité, firmar conjuntamente las actas de las sesiones. Sin
embargo, existe la figura de Secretaria Administrativa, que como bien se establece
en el Reglamento citado, que una de las funciones es levantar junto con el
Secretario del Comité las actas; por consiguiente, si existe la dependencia de una
tercera persona vincula a un acto administrativo como es la elaboracién de un acta
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de un érgano colegiado como lo es el Comité.

Al respecto en el criterio C-230-2015% del 28 de agosto del 2015, establece lo

siguiente:

Asi como también el dictamen del 0.J.-048-20013 del 7 de mayo del 2001,

“El levantamiento de actas, que es atribucién propia del Secretario del
organo (art. 50.a iusibidem), constituye un requisito de validez de los
acuerdos tomados en la respectiva sesion.” Dictamen N° C-221-95 del
10 de octubre de 1995 (la negrita no es del original).

establece lo siguiente:

‘Para la doctrina nacional, el acta es la relacién de la sesién como hecho
o evento, con todo su ambiente de lugar y tiempo y sus incidencias de
hecho. El acta da fe de todo lo acaecido en la sesién y del tramite legal de
la misma, incluyendo la votacién y la mayoria" (ORTIZ ORTIZ, op.cit. pag.
80-81).

Es por ello que para la Procuraduria General, el contenido del acta esta
referido "a la indicacion de las personas asistentes, asi como las
circunstancias de lugar y tiempo en que ha celebrado la sesion, los puntos
principales de la deliberacion, la forma y resultado de la votacién y el
contenido de los acuerdos, su discusién, en el momento procesal
oportuno, debe contraerse a su forma o redaccion y a examinar si contiene
todo y sdlo aquello en que se ocupé el érgano en la sesion a que se
refiere" (Dictamen C-094-1999, op. cit).

A efecto de elaborar el acta, dentro de los propios érganos colegiados
deliberantes existen 6rganos agentes o auxiliares que tienen capacidad
para formar y declarar la voluntad del ente, como es el caso de los
secretarios de actas (Al respecto, véase el Dictamen C-221-95 de 10 de
octubre de 1995). Como bien serala ORTIZ ORTIZ, "Estos 6rganos
realizan actos de documentacion necesarios para la existencia del acto
que documentan, porque la escritura con las formalidades legales o
reglamentarias prescritas representa solemnidad sustancial y no
meramente ad-probationen del dltimo. La omisiéon del acta o relacion
escrita implica nulidad absoluta y si ninguna traza documental ha quedado
del acto, ni siquiera incompleta, su inexistencia" (ORTIZ ORTIZ, op. cit.

* De la Procuraduria General de la Repiiblica

 idem
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pag. 35).

(...) asi como la propia Ley General de la Administracién Publica, imponen
la obligacion de levantar el acta de las sesiones celebradas por su Junta
Directiva, atribucion que es propia del Secretario de dicho o6rgano
colegiado. Y debemos reiterar, en palabras del extinto Jurista Eduardo
Ortiz que, "La omision del acta o relacion escrita implica nulidad absoluta
y si ninguna traza documental ha quedado del acto, ni siquiera incompleta,
su inexistencia”

También se menciona lo indicado en el criterio C-236-2014 del 05 de agosto del
2014, a continuacion:

“Se llama la atencién en que las actas de las sesiones, segun lo ha
reconocido reiteradamente la doctrina y nuestra jurisprudencia
administrativa, son documentos que contienen los acuerdos a que ha
llegado el érgano colegiado en sus sesiones, los motivos que llevaron a
su adopcién y como se llegd a ese acuerdo; permiten controlar el respeto
de las reglas legales relativas al funcionamiento del érgano colegiado, y
constituyen una formalidad substancial (en esa linea, y para un mayor
desarrollo, ver el Dictamen N° C-237-2007).

En consecuencia, es indudable que las actas constituyen un documento
de vital importancia dentro del funcionamiento de los érganos colegiados,
y es por ello que es de interés que sea levantada por la persona a quien
por disposicion legal le fue encargada esa labor -el Secretario-, ya que no
solo se debe garantizar que el contenido del acta cumpla con los
requerimientos exigidos por la LGAP (articulo 56.1), sino porque también
se ha sefialado que el Secretario goza de fe publica administrativa, siendo
ésta una garantia de la veracidad y exactitud de lo que en ella se consigna,
y que podria verse afectada si el acta es realizada por otra persona. En
ese orden, ver el dictamen N° C-223-2003 del 23 de julio del 2003, en el
que se hizo cita del profesor Eduardo Ortiz Ortiz:

“La votacion proclamada ha de ser reducida a documento,
mediante la confeccion del acta. Es esta la relacion de la sesién
como hecho o evento, con todo su ambiente de lugar y tiempo y
sus incidencias de hecho. El acta da fe de todo lo acaecido en la
sesion y del tramite legal de la misma, incluyendo la votacion y
la mayoria. Equivale a un instrumento notarial, dado que el
funcionario encargado de redactarla (el llamado secretario de
actas) tiene fe pablica administrativa, (...) (ORTIZ ORTIZ,
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Eduardo, Tesis de Derecho Administrativo, Tomo I,
Editorial Stradmann, S.A., San José, 2000, pp. 82-83)” (solo la
negrita no es del original).

En virtud de lo indicado, se realizé la consulta al Presidente del CCDRE, via
telefénica y posterior confirmacion mediante correo electrénico del 22 de julio del
2020, sobre las funciones que realiza la Secretaria Administrativa del CCDRE, se
encuentra el levantamiento de las actas de las sesiones celebradas por la Junta
Directiva del Comité y posterior envio a la Secretaria de Junta Directiva del CCDRE
y demas miembros de este drgano, para su revisiéon y posterior aprobacién en la
siguiente sesion.

Por consiguiente, no se desconoce que la elaboracion del acta no significa su
aprobacion automatica, ya que requiere ser aprobada en la siguiente sesién
ordinaria, segun lo dicta el articulo N.°56, inciso 2 de la ley de Administracion
Publica, y que alli podria subsanarse alguna omision que contenga.

Sin embargo, ello no releva el deber del Secretario de cumplir con la funcién que
por Ley le fue encargada. En sintesis, es deber del Secretario cumplir con las
facultades y atribuciones que la Ley le impone, las cuales no puede delegar en
una tercera persona.

Ahora, es importante aclarar que en el Reglamento para el nombramiento y
Funcionamiento del Comité Cantonal de Deportes y Recreacion del Comité de
Escazu y de los Comités Cantonales, segun articulo N.°52, se atribuye funciones
a la Secretaria Administrativa, para el levantamiento de actas, por lo que se
entiende que existe la posibilidad de que se nombre como tal a una persona que
no forme parte del érgano, como asi en el dictamen N° C-258-2005 del 18 de julio
del 2005 La Procuraduria General de la Republica lo advirtio:

“En ese sentido, si bien el articulo 50 de la Ley General de la
Administracion Publica dispone como regla general que los 6rganos
colegiados nombraréan un Secretario, el mismo no resulta explicito en si
éste debe ser miembro o no de dicho 6rgano. Al respecto, en su redaccion
original ese numeral establecia que el Secretario debia nombrase de
entre sus miembros, pero en la discusion legislativa se expreso:

EL PRESIDENTE: ;No podré dejarse una disposicion en este articulo

que autorice el nombramiento y las funciones de un Secretario como
funcionario especifico?

Teléfono: 2208-7546 - www.escazugo.cr - auditoria3@escazu.go.cr
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G s decir, la misma idea que hemos tenido para el
Consejo de Gobierno?

EL PRESIDENTE: Si, es que por ejemplo esta es una regla general para
organismos colegiados, y es buena porque hay una serie de juntas en las
cuales los miembros tienen que actuar o asumir todas las funciones, pero
por ejemplo, una institucién auténoma, lo_Iégico es que tengan un
Secretario de actas que se encargue de todo lo que sean las actas y que
comunique todas las decisiones y no que uno de los miembros de la Junta
Directiva deba firmar todas las comunicaciones.

G Ve parcce atendible y tal vez se pueda quitar “de
entre los miembros”.

EL PRESIDENTE: Si, que quede: “Nombraran un Secretario que tendra
las siguientes facultades y atribuciones” y con esto como no
prohibimos que sea un miembro siempre pueden poner a alguno
como Secretario.” (Quirés Coronado Roberto, Ley General de la
Administracion Pablica, Concordada y Anotada con el Debate Legislativo
y la Jurisprudencia Constitucional, Editorial Aselex S.A., San José, Costa
Rica, pagina 145). (La negrita no es del original).

Como se puede apreciar, la intencion del legislador fue la de posibilitar el
nombramiento del Secretario tanto en un miembro del érqano colegiado
como en un funcionario ajeno a éste. (...)" (solo el subrayado no es del
original).”

Partiendo del hecho de que las funciones del Secretario ya estdn normadas,
expresas y especificas en el articulo N.°50 de Ley de Administracion Publica. No
podrian ser otras para la Secretaria de Administrativa, quien es la que levanta el
acta de las sesiones del Comité.

A nuestro criterio, ya que la norma es clara y no autoriza a que el deber legal del
Secretario de “levantar” el acta pueda ser sustituido por el de “revisar” un borrador
de acta. Se debe asignar la labor a un Secretario de Actas; perfil laboral que ya
existe en el CCDRE y misma que la ejecuta la Secretaria Administrativa, y que se
encuentra regulada en su propio Reglamento; sin embargo, este no indica que esta
ultima figura debe de firmar el acta que es redactada por ella misma.

De acuerdo con las normas expresas y con lo anotado por esta Auditoria Interna,
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es claro que, las actas que no hayan sido firmadas por las personas obligadas a
hacerlo presentan un problema de validez, por lo que los funcionarios o
exfuncionarios que omitieron ese deber podrian incurrir en varios tipos de
responsabilidad.

Asi como también, los acuerdos tomados en las actas las cuales se encuentran
sin firmas correspondientes podrian encontrarse con vicios de nulidad, toda vez
que carecen de la legalidad ante la ausencia de la rubrica respectiva, es decir, del
cumplimiento con lo indica la Ley de Administracion Publica, la Ley de Control
Interno y el Reglamento del CCDRE.

3. Error presentado en las fechas de las Actas de la Junta Directiva del
CCDRE:

Dentro de nuestras pruebas de Auditoria Interna, detectamos que existen don actas
emitidas en el mes de setiembre del 2018 que cuentan con la misma fecha de sesion
ordinaria realizada, por lo que, a continuacion, se adjunta una imagen donde se muestra el
error cometido.

Acta N.°06 de la sesion ordinaria 06 del 11 de setiembre del 2018, inicia con el folio
N.° 2614.

f:;fz\

-

—
]

Folio #2614

Comité Cantonal de Deportes y Recreacion de Escazu
Teléfonos 2289-9432/2288-5115 Fux 2289-3190
Apunulfu 1400-1230 Escazii, San José, Costa Rica
E-mail: info@ccdres.com

-—
s g

teans

COMITE CANTONAL DE DEPORTE Y RECREACION ESCAZU
ACTA NUMERO 06
SESION ORDINARIA 06, DEL 11 DE SETIEMBRE DEL 2018

Adta nimero 06 correspondiente a la sesién ordinaria nimero 06, celebrada por gl Comité
Gantonal de Deportes y Recreacién de Escazl, periodo 2018-2020, en Iz sala de sesiones del
(CDRE, al ser las dieciocho horas del once de setiembre del dos mil dieciocho.

Fuente: Acta N.°06 de la sesion ordinaria 06 del 11 de setiembre del 2018.
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Acta N.°07 de la sesion ordinaria 07 del 11 de setiembre del 2018, inicia con el folio N.°
2632.

- & 2 . -
75 ”\E [, > )
g ¥ : Folio #2632 17! K
L% £ = F

L% > g T . - - - « . o
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COMITE CANTONAL DE DEPORTE Y RECREACION ESCAZU
ACTA NUMERO 07
SESIéN ORDINARIA 07, DEL 11 DE SETIEMBRE DEL 2018

Acta nimero 07 correspondienta a la sesidn ordinaria nimero 07, celebrada por el Comité
Cantonal de Deportes y Recreacion de Escazu, periodo 2018-2020, en la sala de sesiones del
CCDRE, al ser las dieciocho horas del once de setiembre del dos mil dieciocho.

Fuente: Acta N.°07 de la sesién ordinaria 07 del 11 de setiembre del 2018.

Porlo que es evidente que de cada sesion que celebra la Junta Directiva del CCDRE,
como érgano colegiado debe producirse un acta, documento que contendra los
elementos esenciales de lo acontecido en cada sesién. Segun lo dispone nuestra
Ley General de la Administracion Publica en el articulo N.°56 y regulado por el
CCDRE en su Reglamento.

Sin embargo, llama la atencién que estos errores se den en las actas del Comité,
ya que de acuerdo con lo conversado con el Presidente del CCDRE el levantamiento
del acta se realiza en borrador para que exista una revision posterior a su
aprobacion por parte de la Secretaria de la Junta Directiva y demas miembros de
este organo colegiado.

Criterio:
Ley N.° 6227 General de la Administracion Publica
Titulo Primero

Principios Generales
Capitulo Unico
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Articulo N.°4°

La actividad de los entes publicos debera estar sujeta en su conjunto a los principios
fundamentales del servicio publico, para asegurar su continuidad, su eficiencia, su
adaptacion a todo cambio en el regimen legal o en la necesidad social que satisfacen
y la igualdad en el trato de los destinatarios, usuarios o beneficiarios.

Capitulo Tercero
De los Organos Colegiados

Articulo 49.-

1. Cada drgano colegiado tendra un Presidente nombrado en la forma prescrita por la
ley respectiva o en su defecto por lo aqui dispuesto.

2. Salvo norma contraria, el Presidente seré nombrado de entre los miembros del
érgano colegiado, por la mayoria absoluta de ellos y durara en su cargo un aro,
pudiendo ser reelecto.

3. El Presidente tendra las siguientes facultades y atribuciones:

a) Presidir, con todas las facultades necesarias para ello, las reuniones del érgano,
las que podra suspender en cualquier momento por causa justificada,

b) Velar porque el érgano colegiado cumpla las leyes y reglamentos relativos a su
funcién;

¢) Fijar directrices generales e impartir instrucciones en cuanto a los aspectos de
forma de las labores del 6rgano;,

d) Convocar a sesiones extraordinarias;

e) Confeccionar el orden del dia, teniendo en cuenta, en su caso, las peticiones de
los demas miembros formuladas al menos con tres dias de antelacion;

f) Resolver cualquier asunto en caso de empate, para cuyo caso tendra voto de
calidad;

g) Ejecutar los acuerdos del érgano; y

h) Las demas que le asignen las leyes y reglamentos.

Articulo 50.-

Los ¢rganos colegiados nombraran un Secretario, quien tendréd las siguientes
facultades y atribuciones:

a) Levantar las actas de las sesiones del 6érgano;

b) Comunicar las resoluciones del 6rgano, cuando ello no corresponda al
Presidente; y
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c¢) Las demas que le asignen la ley o los reglamentos.

Articulo 51.-

En caso de ausencia o de enfermedad y, en general, cuando concurra alguna causa
Justa, el Presidente y el Secretario de los érganos colegiados seran sustituidos por el
Vicepresidente, o un Presidente ad-hoc y un Secretario suplente, respectivamente.
Articulo 52.-

1. Todo 6rgano colegiado se reunira ordinariamente con la frecuencia y el dia que la
ley o su reglamento. A falta de regla expresa debera reunirse en forma ordinaria en
la fecha y con la frecuencia que el propio érgano acuerde.

2. Para reunirse en sesion ordinaria no hara falta convocatoria especial.

3. Para reunirse en sesién extraordinaria sera siempre necesaria una convocatoria por
escrito, con una antelacion minima de veinticuatro horas, salvo los casos de
urgencia. A la convocatoria se acompanara copia del orden del dia, salvo casos de
urgencia.

4. No obstante, quedara validamente constituido un érgano colegiado sin cumplir todos
los requisitos referentes a la convocatoria o al orden del dia, cuando asistan todos
sus miembros y asi lo acuerden por unanimidad.

Articulo 53.-

1. El quérum para que pueda sesionar validamente el 6rgano colegiado sera el de la
mayoria absoluta de sus componentes.

2. Si no hubiere quérum, el érgano podra sesionar validamente en segunda
convocatoria veinticuatro horas después de la sefialada para la primera, salvo casos
de urgencia en que podra sesionar después de media hora y para ello sera
suficiente la asistencia de la tercera parte de sus miembros.

Articulo 54.-

1. Las sesiones del érgano seran siempre privadas, pero el érgano podra disponer,
acordandolo asi por unanimidad de sus miembros presentes, que tenga acceso a
ella el publico en general o bien ciertas personas, concediéndoles o no el derecho
de participar en las deliberaciones con voz, pero sin voto.

2. Tendran derecho a asistir con voz, pero sin voto los representantes ejecutivos del
ente, a que pertenezca el érgano colegiado, salvo que éste disponga lo contrario.

3. Los acuerdos seran adoptados por mayoria absoluta de los miembros asistentes.
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4. No podra ser objeto de acuerdo ningun asunto que no figure en el orden del dia,
salvo que estén presentes los dos tercios de los miembros del érgano y sea
declarada la urgencia del asunto por el voto favorable de todos ellos.

Articulo 85.-

1. Caso de que alguno de los miembros del 6rgano interponga recurso de revision
contra un acuerdo, el mismo sera resuelto al conocerse el acta de esa sesién, a
menos que, por tratarse de un asunto que el Presidente juzgue urgente, prefiera
conocerlo en sesion extraordinaria.

2. Elrecurso de revision debera ser planteado a mas tardar al discutirse el acta, recurso
que debera resolverse en la misma sesion.

3. Las simples observaciones de forma, relativas a la redaccién de los acuerdos, no
seran consideradas para efectos del inciso anterior, como recursos de revision.

Articulo 56.-

1. De cada sesion se levantara una (sic) acta, que contendra la indicacién de las
personas asistentes, asi como las circunstancias de lugar y tiempo en que se ha
celebrado, los puntos principales de la deliberacién, la forma y resultado de la
votacion y el contenido de los acuerdos.

2. Las actas se aprobaran en la siguiente sesion ordinaria. Antes de esa aprobacion
careceran de firmeza los acuerdos tomados en la respectiva sesién, a menos que
los miembros presentes acuerden su firmeza por votacion de dos tercios de la
totalidad de los miembros del Colegio.

3. Las actas seran firmadas por el Presidente y por aquellos miembros que hubieren
hecho constar su voto disidente.

Articulo 57 .-

1. Los miembros del 6rgano colegiado podran hacer constar en el acta su voto contrario
al acuerdo adoptado y los motivos que lo justifiquen, quedando en tal caso exentos
de las responsabilidades que, en su caso, pudieren derivarse de los acuerdos.

2. Cuando se trate de organos colegiados que hayan de formular dictamenes o
propuestas, los votos salvados se comunicaran junto con aquellos.

Articulo 58.-

1. Cabré recurso de revocatoria contra los acuerdos del érgano colegiado.
2. Cabra recurso de apelacion exclusivamente cuando ofras leyes lo indiquen.
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Constitucion Politica:

Articulo 11.-

Los funcionarios publicos son simples depositarios de la autoridad. Estan obligados a
cumplir los deberes que la ley les impone y no pueden arrogarse facultades no
concedidas en ella. Deben prestar juramento de observar y cumplir esta Constitucion
y las leyes. La accién para exigirles la responsabilidad penal por sus actos es publica.
La Administracidn Publica en sentido amplio, estara sometida a un procedimiento de
evaluacién de resultados y rendicién de cuentas, con la consecuente responsabilidad
personal para los funcionarios en el cumplimiento de sus deberes. La ley sefialara los
medios para que este control de resultados y rendicién de cuentas opere como un
sistema que cubra todas las instituciones publicas.

Reglamento para el nombramiento y Funcionamiento del Comité Cantonal de
Deportes y Recreacion del Comité de Escazu y de los Comités Cantonales:

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 1°-

Finalidad. La presente normativa tiene como finalidad principal el establecer los limites
del accionar del Comité Cantonal de Deportes y de los Comités Comunales, mediante
la definicién de sus principales objetivos y la reglamentacién de su organizacion y
actuacion.

Capitulo IV
Organizacion y Funcionamiento del Comité Cantonal de Deportes y Recreacion

Seccion Il
De las funciones de la Junta Directiva

Articulo 30.-Funciones del Presidente. Son funciones del Presidente (a) las que a
continuacion su detallan:

a) Presidir las sesiones de la Junta Directiva.

b) Firmar junto con el Secretario las actas de las sesiones de Junta Directiva

c) Convocar a sesiones extraordinarias, conforme las disposiciones de este
Reglamento. ‘

d) Velar por el cumplimiento de las obligaciones y objetivos de EL COMITE.
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e) Nombrar a los miembros de las Comisiones Ordinarias y Especiales de EL
COMITE.

f)  Coordinar la ejecucion de labores del personal administrativo y de las comisiones.

g) Firmar los convenios o contratos que celebre EL COMITE.

h) Firmar conjuntamente con el Tesorero, los cheques contra las cuentas de EL
COMITE.

[) Firmar los carnés extendidos a diferentes érganos, atletas y personas en general
que realicen actividades deportivas y/o recreativas en el Cantén.

Articulo 32.-Funciones del Secretario. Son funciones del Secretario, las siguientes:

a) Realizar las funciones de secretaria como lo son: tomar la minuta de la sesién,
elaborar las actas y tenerlas listas dos horas antes del inicio de la sesién siguiente,
para aprobarlas oportunamente. Una vez aprobadas, debera firmarlas junto con el
Presidente

b) Transcribir, comunicar o notificar los acuerdos, la correspondencia y demaéas
comunicaciones o publicaciones de EL COMITE.

¢) Extender las certificaciones solicitadas a EL COMITE y presentar oportunamente
la correspondencia, proyectos, programas, invitaciones y otros, a la Junta
Directiva.

d) Archivar la correspondencia de EL COMITE.

e) Llevar un registro actualizado de todas las organizaciones del Cantén, cuya
actuacion se relacione con Deportes y Recreacion, asi como de los Comités
Comunales de Deportes y Recreacion de esta circunscripcion territorial.

Para la realizacion de estas labores seré asistido por un Secretario Administrativo,
quien se encargara de las funciones administrativas de EL COMITE.

Articulo 34.-Funciones del Vocal. Son funciones del Vocal las siguientes:

a) Sustituir al Vicepresidente, al Tesorero o al Secretario, en ausencia del titular, con
sus mismos deberes y atribuciones.

b) Estudiar y promover modificaciones que tiendan a mejorar la eficiencia de la
organizacion administrativa de EL COMITE.

¢) Sugerir y ejecutar en caso de aprobacion, las medidas de coordinacién con los
distintos 6rganos de EL COMITE y de éste con oiros organismos.

d) Tramitar los asuntos que para su estudio o ejecucién se le encomienden.

Articulo 39.-Orden del dia. El orden del dia sera preparado por el Secretario de EL

COMITE con la asistencia del Secretario Administrativo, con las instrucciones que
sobre la misma brinde el Presidente de EL COMITE. En su orden se procuraré incluir:
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a) Atencioén al publico.

b) Informe de comisiones
¢) Mociones

d) Asuntos varios.

Seccién V
De las actas

Articulo 43.- Obligacién de llevar actas. EL COMITE debera llevar un libro de actas
debidamente sellado y foliado por la Secretaria Municipal, podra usarse a folio suelto,
su numeracion debera ser consecutiva, asimismo, en éste se asentara una razon de
apertura y de realizadas por EL COMITE y en forma sucinta los acuerdos, las iniciativas
y mociones y demas incidencias que estos traten en sus sesiones. Compelera a la
Secretaria Municipal llevar el control de los tomos autorizados y custodiar sus
originales.

Articulo 45. -Firmas. Las actas aprobadas deberan llevar obligatoriamente las firmas
del Presidente y del Secretario de EL COMITE.

Seccion VI
De la oficina central

Articulo 52. -Secretaria Administrativa. Corresponde al secretario administrativo, las
siguientes funciones:

a) Coordinar con la Presidencia de EL COMITE, la organizacién administrativa de la
Oficina Central.

b) Levantar junto con el Secretario de EL COMITE las actas de este ultimo.

c) Presentar ante quien corresponda los informes solicitados.

d) Organizar y llevar un archivo adecuado de toda documentacién correspondiente a
EL COMITE.

e) Tramitar todo tipo de correspondencia.

f)  Velar por que se cumplan y dar seguimiento a los acuerdos de Junta Directiva de
EL COMITE. ]

g) Mantener al dia el inventario de bienes de EL COMITE, asi como de los equipos,
materiales de oficina e implementos deportivos.

h) Manejar una caja chica, cuyo monto lo fijara semestralmente la Junta Directiva de
EL COMITE mediante acuerdo.

i) Realizar todo tipo de pago, previa autorizacion de la Junta Directiva.

J) Realizar mediante la aplicacion de los procedimientos de contratacion
administrativa, las compras de materiales deportivos o de oficina que se requieran.
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k) Tramitar las licitaciones necesarias cuando asi se haya acordado por la Junta
Directiva de EI COMITE.

I)  Cualquier otra funcién que le encomiende a EL COMITE y que no exceda de sus
funciones o de su jornada laboral.

Ley 8292 General de Control Interno

Capitulo 11
El sistema de control interno

Articulo N.°8 Concepto de sistema de control interno.

Para efectos de esta Ley, se entendera por sistema de control interno la serie de
acciones ejecutadas por la administracion activa, disefiadas para proporcionar
sequridad en la consecucién de los siguientes objetivos:

a) Proteger y conservar el patrimonio publico contra cualquier pérdida, despilfarro, uso
indebido, irreqularidad o acto ilegal.

b) Exigir confiabilidad y oportunidad de la informacion.

¢) Garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones.

d) Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico.

Articulo N.°10 Responsabilidad por el sistema de control interno. Seran
responsabilidad del jerarca y del titular subordinado establecer, mantener, perfeccionar
y evaluar el sistema de control interno institucional. Asimismo, sera responsabilidad de
la administracién activa realizar las acciones necesarias para garantizar su efectivo
funcionamiento.

Capitulo 11l

La Administracion Activa

Seccion |

Deberes del jerarca y los titulares subordinados

Deberes del jerarca y de los titulares subordinados en el sistema de control interno. En
materia de control interno, al jerarca y los titulares subordinados les correspondera
cumplir, entre otros, los siguientes deberes:

a) Velar por el adecuado desarrollo de la actividad del ente o del 6rgano a su cargo.
b) Tomar de inmediato las medidas correctivas, ante cualquier evidencia d

desviaciones o irregularidades.
¢) Analizar e implantar, de inmediato, las observaciones, recomendaciones y
disposiciones formuladas por la auditoria interna, la Contraloria General de la
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Republica, la auditoria externa y las demas instituciones de control y fiscalizacion
que correspondan.

d) Asegurarse de que los sistemas de control interno cumplan al menos con las
caracteristicas definidas en el articulo 7 de esta Ley.

e) Presentar un informe de fin de gestion y realizar la entrega formal del ente o el
organo a su sucesor, de acuerdo con las directrices emitidas por la Contraloria
General de la Republica y por los entes y organos competentes de la
administracion activa.

Articulo 13.-Ambiente de control. En cuanto al ambiente de control, seran deberes del
Jerarca y de los titulares subordinados, entre otros, los siguientes:

a) Mantener y demostrar integridad y valores éticos en el ejercicio de sus deberes y
obligaciones, asi como contribuir con su liderazgo y sus acciones a promoverlos
en el resto de la organizacion, para el cumplimiento efectivo por parte de los demas
funcionarios.

b) Desarrollar y mantener una filosofia y un estilo de gestion que permitan administrar
un nivel de riesgo determinado, orientados al logro de resultados y a la medicion
del desemperio, y que promuevan una actitud abierta hacia mecanismos y
procesos que mejoren el sistema de control interno.

¢) Evaluar el funcionamiento de la estructura organizativa de la institucion y tomar las
medidas pertinentes para garantizar el cumplimiento de los fines institucionales;
todo de conformidad con el ordenamiento juridico y técnico aplicable.

d) Establecer claramente las relaciones de jerarquia, asignar la autoridad y
responsabilidad de los funcionarios y proporcionar los canales adecuados de
comunicacion, para que los procesos se lleven a cabo; todo de conformidad con
el ordenamiento juridico y técnico aplicable.

e) Establecer politicas y practicas de gestion de recursos humanos apropiadas,
principalmente en cuanto a contratacion, vinculacion, entrenamiento, evaluacion,
promocion y acciones disciplinarias; todo de conformidad con el ordenamiento
juridico y técnico aplicable.

Articulo 15.-Actividades de control. Respecto de las actividades de control, seran
deberes del jerarca y de los titulares subordinados, entre otros, los siguientes:

a) Documentar, mantener actualizados y divulgar internamente, las politicas, las
normas y los procedimientos de control que garanticen el cumplimiento del sistema
de control interno institucional y la prevencién de todo aspecto que conlleve a
desviar los objetivos y las metas trazados por la institucion en el desempeno de
sus funciones.

b) Documentar, mantener actualizados y divulgar internamente tanto las politicas
como los procedimientos que definan claramente, entre otros asuntos, los
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siguientes:

I. La autoridad y responsabilidad de los funcionarios encargados de autorizar y
aprobar las operaciones de la institucion.
ii. La proteccién y conservacion de todos los activos institucionales.

Articulo 16.-Sistemas de informacién. Debera contarse con sistemas de informacion
que permitan a la administracion activa tener una gestion documental institucional,
entendiendo esta como el conjunto de actividades realizadas con el fin de controlar,
almacenar y, posteriormente, recuperar de modo adecuado la informacién producida o
recibida en la organizacion, en el desarrollo de sus actividades, con el fin de prevenir
cualquier desvio en los objetivos trazados. Dicha gestion documental debera estar
estrechamente relacionada con la gestion de la informacién, en la que deberéan
contemplarse las bases de datos corporativas y las demas aplicaciones informaticas,
las cuales se constituyen en importantes fuentes de la informacién registrada.

En cuanto a la informacién y comunicacioén, seran deberes del jerarca y de los titulares
subordinados, como responsables del buen funcionamiento del sistema de
informacidon, entre otros, los siguientes:

a) Contar con procesos que permitan identificar y registrar informacién confiable,
relevante, pertinente y oportuna; asimismo, que la informacién sea comunicada a
la administracién activa que la necesite, en la forma y dentro del plazo requeridos
para el cumplimiento adecuado de sus responsabilidades, incluidas las de control
interno.

b) Armonizar los sistemas de informacién con los objetivos institucionales y verificar
que sean adecuados para el cuido y manejos eficientes de los recursos ptblicos.

¢) Establecer las politicas, los procedimientos y recursos para disponer de un archivo
institucional, de conformidad con lo sefialado en el ordenamiento juridico y técnico.

Normas de Control Interno para el Sector Publico -N-2-2009-CO-DFOE

Capitulo IV: Normas sobre actividades de Control:

4.1 Actividades de control

El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben disenar,
adoptar, evaluar y perfeccionar, como parte del SCI, las actividades de control
pertinentes, las que comprenden las politicas, los procedimientos y los mecanismos

que contribuyen a asegurar razonablemente la operacién y el fortalecimiento del SCI
y el logro de los objetivos institucionales. Dichas actividades deben ser dinédmicas, a
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fin de introducirles las mejoras que procedan en virtud de los requisitos que deben
cumplir para garantizar razonablemente su
efectividad.

El ambito de aplicacion de tales actividades de control debe estar referido a todos los
niveles y funciones de la instituciéon. En ese sentido, la gestion institucional y la
operacion del SCI deben contemplar, de acuerdo con los niveles de complejidad y
riesgo involucrados, actividades de control de naturaleza previa, concomitante,
posterior o una conjuncién de ellas. Lo anterior, debe hacer posible la prevencion, la
deteccion y la correccion ante debilidades del SCI y respecto de los objetivos, asi como
ante indicios de la eventual materializacion de un riesgo relevante. [...]

4.2 Requisitos de las actividades de control
Las actividades de control deben reunir los siguientes requisitos:

a. Integracion a la gestion. Las actividades de control disefiadas deben ser parte
inherente de la gestién institucional, e incorporarse en ella en forma natural y sin
provocar menoscabo a la observancia de los principios constitucionales de eficacia,
eficiencia, simplicidad y celeridad, y evitando restricciones, requisitos y tramites que
dificulten el disfrute pleno de los derechos fundamentales de los ciudadanos.

b. Respuesta a riesgos. Las actividades de control deben ser congruentes con los

riesgos que se pretende administrar, lo que conlleva su dinamismo de acuerdo con
el comportamiento de esos riesgos.
Contribucién al logro de los objetivos con un costo razonable. Las actividades de
control deben presentar una relacién satisfactoria de costo-beneficio, de manera
que su contribucién esperada al logro de los objetivos sea mayor que los costos
requeridos para su operacion.

d. Viabilidad. Las actividades de control deben adaptarse a la capacidad de la
institucion de implantarlas, teniendo presente, fundamentalmente, la disponibilidad
de recursos, la capacidad del personal para ejecutarlas correcta y oportunamente,
y Su ajuste al bloque de legalidad.

e. Documentacion. Las actividades de control deben documentarse mediante su
incorporacién en los manuales de procedimientos, en las descripciones de puestos
y procesos, o en documentos de naturaleza similar. Esa documentacion debe estar
disponible, en forma ordenada conforme a criterios previamente establecidos, para
Su uso, consulta y evaluacion.

f. Divulgacién. Las actividades de control deben ser de conocimiento general, y
comunicarse al funcionario que deben aplicarlas en el desemperio de sus cargos.
Dicha comunicacién debe darse preferiblemente por escrito, en términos claros y
especificos.
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4.4 Exigencia de confiabilidad y oportunidad de la informacién

El jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias, deben disenar,
adoptar, evaluar y perfeccionar las actividades de control pertinentes a fin de asegurar
razonablemente que se recopile, procese, mantenga y custodie informacién de calidad
sobre el funcionamiento del SCI y sobre el desempefio institucional, asi como que esa
informacion se comunique con la prontitud requerida a las instancias internas y
externas respectivas. Lo anterior, tomando en cuenta, fundamentalmente, el bloque de
legalidad, la naturaleza de sus operaciones y los riesgos relevantes a los cuales
puedan verse expuestas, asi como los requisitos indicados en la norma 4.2.Las
subnormas que se incluyen a continuaciéon no constituyen un conjunto completo de las
actividades de control que deba ser observado por la totalidad de las instituciones del
sector publico con ese propésito;, por consiguiente, corresponde a los jerarcas y
titulares subordinados determinar su pertinencia en cada caso y establecer las demas
actividades que sean requeridas.

4.4.1 Documentacion y registro de la gestion institucional

El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben establecer las
medidas pertinentes para que los actos de la gestion institucional, sus resultados y
otros eventos relevantes, se registren y documenten en el lapso adecuado y
conveniente, y se garanticen razonablemente la confidencialidad y el acceso a la
informacion publica, segun corresponda.

4.4.4 Libros legales

El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben asegurar que
se disponga de los libros contables, de actas y otros requeridos por el bloque de
legalidad, segun corresponda, y que se definan y apliquen actividades de control
relativas a su apertura, mantenimiento, actualizacién, disponibilidad, cierre y custodia.

4.5 Garantia de eficiencia y eficacia de las operaciones

El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben establecer
actividades de control que orienten la ejecucion eficiente y eficaz de la gestion
institucional. Lo anterior, tomando en cuenta, fundamentalmente, el bloque de
legalidad, la naturaleza de sus operaciones y los riesgos relevantes a los cuales
puedan verse expuestas, asi como los requisitos indicados en la norma 4.2.

Las subnormas que se incluyen a continuacion no constituyen un conjunto completo
de las actividades de control que deba ser observado por la totalidad de las
instituciones del sector publico con ese propésito; por consiguiente, corresponde a los
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Jjerarcas y titulares subordinados determinar su pertinencia en cada caso y establecer
las demas actividades que sean requeridas. [...]

4.5.1 Supervisién constante

El jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias, deben ejercer una
supervision constante sobre el desarrollo de la gestion institucional y la observancia
de las regulaciones atinentes al SCI, asi como emprender las acciones necesarias
para la consecucion de los objetivos.

Cédigo de Comercio:

Articulo 96. —Las sociedades de responsabilidad limitada llevaran un libro de actas
debidamente legalizado, en el cual se consignaran todos los acuerdos que se tomen y
nombramientos que se hagan en las reuniones. Dichas actas deberan ser firmadas por
los asistentes.

Articulo 259. —En el libro de Actas, que deberé ser encuadernado y foliado, se
asentaréd la minuta detallada de cada asamblea ordinaria o extraordinaria,
consignando:

1) Lugar y fecha en que se celebra la reunion;

2) Numero de acciones o cuotas de capital que concurran a la asamblea;
3) Cémputo de votos; y

4) Acuerdos tomados, haciendo constar los votos salvados que se emitan.

Articulo 260. —Si se tratare de sesion de Junta Directiva, ademas de la fecha y lugar
en que se celebra, se consignaré el nimero de asistentes, haciéndolo constar si los
acuerdos han sido tomados por unanimidad o por mayoria, consignando literalmente
los votos salvados y las razones de los mismos, si asi lo piden los interesados. Si la
escritura social no establece otra cosa, toda acta debe ir firmada por el que presidente
y por el secretario o quien haga sus veces.

Criterio C-143-200 emitido el 28 de junio del 2000, de la Procuraduria General de
la Republica:

‘Luego del analisis hecho sobre las actas, su legalizacion y el principio de
publicidad que la rige es menester establecer que, como ellas expresan con toda
claridad las deliberaciones del 6rgano colegiado, éstas Ultimas son actos
preparatorios para el acto final que es el acuerdo, por lo que la correccion de
errores materiales debe hacerse en la sesion ordinaria siguiente al acta corregida
y la misma debe quedar constando como nota la final de esta.
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En este punto es importante aclarar que error material, es aquel cometido
involuntariamente, cuando se consigna en el acta algo diferente de lo discutido,
(para ello se llevaré en récord magnetofénico de la sesién) o un error de escritura,
ortografia o redaccion, siempre y cuando no se cambie el sentido de lo discutido.
Es asi como el secretario Municipal debera para hacer constar dichos errores,
utilizar como respaldo o referencia, las cintas magnetofénicas de la sesién que se
pretende corregir. Hecho esto se introducira al acta como nota final con la firma
del Presidente del Consejo y el Secretario. (articulo 56.3 de la Ley General de la
Administracion Publica)”

Cddigo Notarial

Capitulo 11
Escrituras Publicas

Articulo 96.- Notas

Para la correccion de errores en la escritura o su modificacion, el notario podra escribir
notas marginales o al pie de la matriz, las cuales deberan ser firmadas por las partes
otorgantes del acto o contrato y por el notario. En los casos en que exista pluralidad
de actos o contratos en una misma escritura, las notas deberdn ser firmadas
unicamente por los otorgantes de los actos o contratos que se modifiquen, y por el
notario.

Si alguna de las partes se negara a firmar, fuera imposible su localizacién o se
encontrara fallecida, el notario procederé a realizar la correccién dando fe de esta
circunstancia y de que la correccién no lesiona los intereses de la parte interesada,
todo esto bajo su responsabilidad.

Cuando la correccién se refiera a modificaciones comprobables por medio del archivo
de referencia o cualquiera otra fuente objetiva y no constituya variacién de las
voluntades consentidas, las notas seran firmadas solamente por el notario autorizante.

Si el tomo del protocolo fue entregado al Archivo Notarial, esta oficina se lo facilitara al
notario para consignar las notas necesarias aplicando las reglas de los pérrafos
anteriores, pero sin que el tomo salga de esta dependencia.

De igual manera, en el Dictamen C053-2004, emitido el 04 de febrero del 2004, en

la seccién Il La firma como requisito para la validez de las actas de los 6rganos
colegiados, indica:
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“Para tener claros los tipos de responsabilidad en que podria incurrir un funcionario
que se niega a firmar el acta de la sesién de un érgano colegiado teniendo el deber
de hacerlo, interesa destacar la importancia de esa acta y de que se encuentre
debidamente firmada.

Sobre el tema, esta Procuraduria en su dictamen C-094-99 del 20 de mayo de 1999,
indicé lo siguiente:

"En un Estado de Derecho, es consubstancial al funcionamiento de este
tipo de organos -refiriéndose a los colegiados- el levantamiento de un acta
por cada una de sus sesiones, como un instrumento que permite controlar
el respeto a las reglas legales relativas a su funcionamiento (aquellas
dirigidas a su regular constitucion o a las mayorias exigidas para adoptar
validamente sus acuerdos, por ejemplo)". (En igual sentido pueden
consultarse los dictamenes C-043-99 del 22 de febrero de 1999, C-087-
2000 del 9 de mayo del 2000, y la Opinién Juridica 048-2001 del 7 de
mayo del 2001).

Para don Eduardo Ortiz, si el acta es nula o ineficaz, los mismos vicios presentara el
acto administrativo que consta en ella:

"Lo méas importante de un acta es su funcién respecto del acto colegiado,
que es la de parte constitutiva, formalidad ad substantiam y no ad
probationem. E| acta es elemento constitutivo del acto colegiado, no
meramente prueba fehaciente del mismo. En tal condicion es causa del
efecto adscrito al acto colegial con igual fuerza determinante que el voto
de mayoria y la proclamacion de este ultimo. Si el acta falta, la
deliberacién no existe y por ello el acuerdo no documentado, incluso si el
acta existe, es también inexistente. Si el acta es nula o ineficaz, iguales
trabas tendra el acto colegiado para producir efecto juridico. Si el acta es
anulada o se pierde la oportunidad para sanearla o convalidarla,
desaparece el acto colegial que documenta. Puede afirmarse, por ello,
que el acta condiciona no soélo la existencia sino también la eficacia y la
validez de la deliberacién colegial". (ORTIZ ORTIZ, Eduardo, Tesis de
Derecho Administrativo, San José, Editorial Stradtmann, 1° Edicién, 2000,
tomo I, pag. 81).
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Por lo anterior, esta Auditoria en cumplimiento a la Ley General de Control Interno
especificamente al articulo 22, inciso d)* le solicita al presidente como representante
legal y se recomienda a la Junta Administradora lo siguiente:

Recomendaciones;

Recomendaciones para la Junta Directiva del CCDRE:

1. Dadas las consideraciones expuestas, es importante, que los miembros de
organos colegiados de la Junta Directiva del CCDRE tomen las previsiones
necesarias para evitar las situaciones antes senaladas en las actas y se ajusten
a las regulaciones dispuestas con el manejo de este importante registro, ya que
son documentos que contienen actos administrativos.

Asimismo, tomar las acciones correctivas que permita determinar la correcta
elaboracion de las actas, su autenticidad, su integridad y conservacion, de
manera que se logre determinar que los acuerdos que se vayan a consignar en
el acta contengan tota la informacion necesaria, en cuanto al antecedente del
acto en votacién y su respectiva legalidad, que es necesario para su correcta
ejecucion.

2. En materia de control interno, existe el tema que requiere de una atencién
inmediata por parte de esta Junta Directiva, lo que se requiere a la firma de la
Secretaria Administrativa del CCDRE en cada acta de las sesiones, de acuerdo
con lo establecido en la Ley Administracion Publica.

En vista, que es la Secretaria Administrativa del CCDRE quien “elabora” el
levantamiento de las actas de las sesiones de esta Junta Directiva, y que
posterior envia para su respectiva “revision” a la Secretaria de Junta Directiva y
demas miembros.

Atribucion que es propia de la Secretaria de Junta Directiva del Comité, de
acuerdo con la Ley de la Administracion Publica, pero que se ha concedido la
potestad a la Secretaria de Junta Directiva, seglin su Reglamento.

Por lo anterior se requieren ambas firmas en las actas de cada sesion.

Ley General de Control Interno, articulo 22, inciso d) Asesorar, en materia de su competencia, al jerarca

del cual depende; ademas, advertir a los drganos pasivos que fiscaliza sobre las posibles consecuencias de
determinadas conductas o decisiones, cuando sean de su conocimiento.
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3.

Se insta a la Junta Directiva del CCDRE, a realizar la revision de las actas 06 y
07 con fecha del 11 de setiembre del 2018, con el propdsito de que verifique la
fecha de emision de cada una y se proceda a realizar la correccion del error
cometido, segun punto N.°3 de este informe.

De tal manera, se establezca las correcciones de las actas en mencion,
quedando constancia al final del acta corregida, sin que este instrumento
publico contenga tachaduras, entrerrenglonaduras, raspaduras, borrones ni
cualquier tipo de alteraciones.

De igual manera se insta a que se realice una revision de las demas actas, para
determinar si existen errores en redaccion que permitan ser subsanados.

Asi como también, fortalecer los controles internos que permita filtrar, estos
errores presentados en las actas de este érgano colegiado.

Se insta la Junta Directiva del CCDRE, a establecer, aprobar, divulgar e
implementar un mecanismo de control que permitan asegurar que la
informacién contemplada en las sesiones de este 6rgano se presente toda la
informacién en las actas. Que permita la transparencia en su elaboracion,
contenido del acta, revisién y posterior aprobacioén de estas por parte de sus
Miembros y Secretaria Administrativa del CCDRE.

Atentamente,

ERIC
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