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Acta de Sesién Ordinaria No.16-2020

Sesién Ordinaria No.16-2020, celebrada por el Concejo Municipal de Turrubares, en el Salén de
Sesiones Municipales, a las diecisiete horas treinta minutos, del 22 de abril del afio 2020.

Capitulo No.1.Comprobaciéon del Quérum.

Articulo No.1. Preside Ana Ivonne Santamaria Monge; Mario Chavarria Chavez; Patricio Gonzélez;
Dinia Pérez Arias; Luis Salazar Monge; una vez comprobado el Qudrum, da inicio a la Sesion
Ordinaria No0.16-2020, correspondiente al dia miércoles 22 de abril del afio 2020. Con la asistencia
de los sefiores regidores:

Regidores Propietarios: ~ Ana lvonne Santamaria Monge;
Mario Chavarria Chaves;
Patricio Gonzalez Quiros, preside la sesion
Dinia Pérez Arias
Luis Salazar Monge

Regidores suplentes: No asisten

Sindico propietario: Olga Madrigal, funge como propietaria
Funcionario:

Secretaria Concejo a.i.  Lic. Henry Guillén Picado

Capitulo No.2. Aprobacion del Orden del Dia

1. Comprobacion del Quorum
2. Aprobacion del Orden del dia
3. Audiencias
4. Lecturay aprobacion del Acta
5. Lectura de Correspondencia
6. Asuntos Varios
7. Mociones

Capitulo No.3. Audiencias

Articulo No.1. Asisten los vecinos Radtke Torstein 127600260732 y Keylor Aglero Mora, cédula
205740512, para conversar sobre el tema de los diarios. Se indica que otros cantones estan trabajando
la estrategia con Banco de Alimentos, y se requiere la coordinacidn que permita utilizar el tiempo en
la busqueda de ayudas para apoyar a la comunidad.

1.1. Ana Ivonne Santamaria. Da Lectura al oficio enviado por la CNE para efectos de coordinar
acciones dirigidas a procurar ayudas a las comunidades. Debe haber una coordinacion con la Comision
Local de Emergencia. Se requiere una explicacion de como viene trabajando la Comision Municipal
de Emergencia, pero es un tema pendiente.
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1.2. Keylor Aguiero Mora, indica que se requiere empezar a gestionar la ayuda pero no conoce el
mecanismo de trabajo.

1.3. Patricio Gonzélez, indica que se debe trabajar con la Union Cantonal, para que pueda arrancar el
proyecto del Banco de Alimentos, y se requiere oficializar la comision respectiva.

1.4. Luis Salazar Monge. Indica que este tema ya se viene trabajando, pero siento que la organizacion
ya esta y es el Comité Municipal Cantonal de Emergencias. No los conocemos Yy ellos no se han
presentado al Concejo para conocer su trabajo. Pienso que se pueden hacer grupos alrededor del
Comité Municipal de Emergencia y aprovechar las donaciones de las Camara de Productores
agropecuarios, que tienen donacion de productos agropecuarios que hubiéramos recogido con
vehiculos Municipales. En otros Cantones se ve una organizacion comunal mas activa. En el momento
gue me ocupen yo con mucho gusto, ya que conozco muchas familias con necesidades, sugiero que
se coordine de la manera que solo pueda llegar una ayuda por familia. Sugiero que el CME se reina
con el Concejo y que facilite los mecanismos de coordinacion correspondientes.

1.5. Ana Ivonne Santamaria. Considero que ha faltado mas informacion que haga llegar las solicitudes
de alimentos y tenemos que coordinar con la Vice Alcalde Yerlin Quiros Rojas, de manera que se
aproveche todas las iniciativas de los vecinos para apalancar todos juntos en esta crisis sanitaria. Mi
posicidn es que debemos seguir trabajando como comunidades para mejorar las oportunidades en las
familias mas necesitadas de los distritos. Se requiere que la Union Cantonal pueda generar la propuesta
de organizar el Banco de Alimentos, utilizando la personeria de la Unién Cantonal de Turrubares.
1.6. Luis Salazar Monge. Indica que la Ley dice que estan autorizados los Comités Municipales de
Emergencia, pero no podemos cerrar la iniciativa de otras organizaciones que dan resultados en otros
cantones.

1.7. Ana Ivonne Santamaria. Indica que la CNE sefiala que toda organizacion privada que quiera
participar debe tener autorizacion de la CME para poder coordinar estas acciones. Asi se requiere que
el Presidente de la Union Cantonal de Emergencia, presente la nota y se actué segun los protocoles.
Lo bueno es que hay vecinos de todo el cantén para colaborar en este proceso cumpliendo con los
requisitos. Se ocupan la lista de las personas que ya se les dio para que no se repita en siguientes
entregas.

1.8. Keilor Agiiero. Se requiere apurar el proceso de manera que en algun salon comunal como el de
San Pedro se levante una bodega temporal que permita organizar la distribucion y asignacion de
familias.

1.9. Ana Ivonne Santamaria. Me comprometo a coordinar con Yerlin Quiros para avanzar en este
proceso de ayuda comunal.

1.10 Mario Chavarria. Me preocupa este tema dado que desde hace ocho dias estoy tratando de
colaborar y coordinar pero se requiere mayor celeridad. La ADI de Bijagual particip6 en la reparticion
de los diarios de la CNE, y mafiana se reparten los de la Escuela y el Colegio. He recibido quejas de
la ADI de que algunas ayudas no se entregan con imparcialidad, incluso en San Gabriel se dio una
situacién personal que debe tenerse en cuenta para que no sucedan.

1.11. Keilor Aglero. Considero que los Regidores y Sindicos deben tomarse en cuenta para realizar
una labor objetiva.

1.12. Patricio Gonzalez. Me comprometo a coordinar con la Union Cantonal y conversar con la CME
de manera que se avance en esta organizacion.

Capitulo No. 4. Lectura vy aprobacion de las Actas




MUNICIPALIDAD DE TURRUBARES
LIBRO DE ACTAS CONCEJO MUNICIPAL 00003

Articulo No.1. Son leidas, discutidas y aprobadas el Acta de Sesion Ordinaria No.11-2020, Acta de
Sesion Ordinaria N0.12-2020 y Acta de Sesion Ordinaria N0.15-2020 sin ninguna objecidn, por los
regidores, participantes.

Capitulo 5. Lectura de Correspondencia

Articulo No.1. Notas de:

1. Municipalidad de Guatuso. Aprobo solicitud de consulta para que a las Municipalidades no
se le sancione por la subejecucién y que no se les aplique la regla fiscal.

2. Municipalidad de Nicoya. Remite acuerdo para solicitud de moratoria en el pago de los
servicios eléctricos.

3. Municipalidad de Turrialba. Solicita una solicitud de moratoria en el pago de los servicios
eléctricos.

4. Centro Agricola Cantonal de Atenas. Comunica que el sabado 25 de abril procederan a la
apertura de la Feria del Agricultor de Turrubares.

5. Yeiner Calderén Umaria. Solicita presentar estudio de Auditoria para la proxima sesion de
dia 29 de abril del 2020.

6. Yeiner Calderén Umafia. Solicita aprobacion del Reglamento de organizacion y orden de la
Auditoria Interna.

Capitulo 6. Asuntos Varios

Articulo No.1. Sobre la Granja Avicola ubicada en San Pedro.

1.1. El sefior Luis Salazar Monge. Se manifiesta sobre el desarrollo en la finca destinada a construir
una Granja Avicola, se construyen galpones para veinte mil pollos. El proyecto Posadas del Sol
produce empleos para familias de San Pedro. Mientras que un galpon produce pocos empleos y el
desarrollo es limitado.

1.2 Arg. Carlos Jiménez Sanchez. Quiero indicar que el proyecto a nivel de tramitologia ha cumplido
con los requisitos que corresponden al proceso de Control Urbano. Se pidié a SETENA la viabilidad
ambiental y se ubicaron las nacientes para no afectar esas zonas. En relacion con tala de arboles, no
se tiene la informacion en este momento. Pero en relacion con los vistos buenos para movimiento de
tierras se siguieron los parametros que se les sefialaron en el permiso.

1.3. Top. David Alvarado Gamboa. El inversionista presentd desde hace dos afios las solicitudes a
SETENA, y se ha cumplido con los requisitos de MINAE, Ministerio de Salud y se aplicaron los
cambios solicitados. En abril comenzaron los trabajos del proyecto, y presento todos los permisos
correspondientes. En el MINAE se presentaron los permisos y para cumplir con las recomendaciones
se movio y ajusto el proyecto, por lo cual cuando se otorgo el Uso de Suelo y el Visado de los Planos,
ya se habian cumplido con los requisitos de rigor. Ya se ubico lejos de escuela y centros de poblacion
a mas de seiscientos metros.
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1.4. Luis Salazar Monge. Es cierto que si existen los controles adecuados de SENASA y Ministerio
de Salud, no se va a generar impactos contaminantes para la comunidad. Siempre los vecinos van a
pegar el brinco pero es importante dar a conocer la informacion del proyecto.

1.5. Regidora Dinia Pérez. Solicita consultar al Alcalde Giovanni Madrigal sobre la situacion del
trabajo que se realiza sobre Quebrada Meléndez.

1.6. Luis Salazar Monge. Se manifiesta sobre el descontrol por invasiones y casa ilegal en las fincas
del Canton. Hay un grupo en San Pedro de personas jovenes que se dedican a la caceria de especies
silvestres, y se requiere tomar acciones que permita controlar la caza ilegal. Y se requiere buscar
medidas que mejores la seguridad en el canton.

Capitulo 7. Mociones

Articulo No.1.

Considerando:

1. Que la Auditoria Interna traslado al Concejo Municipal el Reglamento por oficio Al-023-2020

2. Municipalidad de Turrubares 25 de febrero de 2020, Asunto: Comunicacion del Proyecto de
Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Auditoria Interna de la Municipalidad de
Turrubares para su conocimiento, revision y posterior aprobacion.

3. Que la Contraloria General de la Republica, establece en sus “Directrices Generales Relativas
al Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las Auditorias Internas del Sector Publico”
la obligacion que tienen las auditorias internas del sector publico, en contar con un reglamento
de organizacién y funcionamiento.

4. El punto 2.4 de las “Directrices Generales Relativas al Reglamento de Organizacion vy
Funcionamiento de las Auditorias Internas del Sector Publico” establece que el auditor interno
debe someter el proyecto de reglamento de organizacion y funcionamiento de la auditoria
interna a conocimiento y a la aprobacion del jerarca, quien tendra treinta dias habiles para
resolver esa gestion.

5. Que una vez aprobado por el jerarca el reglamento, el auditor interno contara con un plazo de
guince dias habiles para presentar a la Contraloria General de la Republica esa normativa para
su aprobacién y posterior publicacion en el Diario Oficial La Gaceta.

6. Que con fundamento en el art. 4; art. 26 h) y 13 inciso c), del Cédigo Municipal, esta
Corporacion Municipal puede dictar los Reglamentos de Servicios necesarios para su
administracion.

7. Que el principio de autonomia administrativa, faculta a la Municipalidad para la regulacién y
administracion, propia de los servicios publicos que prestan.

8. Que conforme al art. 43 del Coédigo Municipal, “Toda iniciativa tendiente a adoptar, reformar,
suspender o derogar disposiciones reglamentarias, debera ser presentada o acogida para su
tramite por el Alcalde Municipal o alguno de los regidores.
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9. Que la Comisién de Asuntos Juridicos conocié el Reglamento Interno, y lo dictamind de manera
positiva, solicitando se acuerde la Mocién que se indica.

POR LO TANTO. Los Regidores firmantes, acogemos y recomendamos al Concejo Municipal se
tome el siguiente acuerdo:

“Aprobar el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Auditoria Interna de la
Municipalidad de Turrubares y se solicita a la Administracion su traslado a todo el personal, con
caracter de aplicacién inmediata, asi como su publicacién en el sitio web de la Municipalidad.
Ademas para que entre en vigencia con respecto a terceros, por la naturaleza obligatoria como
Reglamento de Servicio, se solicita su publicacién en el diario oficial La Gaceta, y se dé tramite
al periodo de consulta. ”. Acuerdo Firme.

Mocién aprobada por los regidores, Ana Ivonne Santamaria Monge; Patricio Gonzalez Quirds,
Dinia Pérez Arias, Mario Chavarria Chaves; Luis Salazar Monge. Se somete a segunda votacion,
acuerdo definitivamente aprobado.

MUNICIPALIDAD DE TURRUBARES
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
DE LA AUDITORIA INTERNA

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 1—Objetivo. En el presente Reglamento, se estipulan las normas necesarias sobre la
organizacién y el funcionamiento de la Auditoria Interna de la Municipalidad de Turrubares,
gue orienten su accionar, hacia el cumplimiento efectivo de sus competencias. Se busca, con
dichas medidas, que la Auditoria se proyecte como una actividad que coadyuva en la
consecucion de los objetivos de la Municipalidad, en el uso efectivo y adecuado de los recursos
publicos disponibles y en el mejoramiento de los diferentes procesos de trabajo, Evaluacion de
Riesgos y del propio sistema de Control Interno. Todo lo anterior, en estricto apego al bloque
de legalidad vigente. En concordancia con lo expuesto, se establecen regulaciones sobre el
concepto de auditoria interna y sobre la objetividad y la independencia con que esa unidad
debe cumplir sus funciones. Asimismo, se define su ubicacién en la estructura municipal y se
dictan disposiciones relacionadas con el cargo del Titular de la Auditoria Interna, en especifico,
sobre sus funciones y el nombramiento y remocidn del titular de ese cargo. Se definen normas,
en cuanto al ambito de competencia de la Auditoria Interna sobre sus deberes y potestades.
Ademas, se regula el servicio que presta (servicio de auditoria, Asesor y preventivo) y los demas
procesos a cargo de esa unidad. Finalmente se establecen medidas en lo referente a la
comunicacidn de los resultados de estudios, a las actividades de seguimiento y a los informes
de su gestion.
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Articulo 2—Fundamento Legal: En cumplimiento de la normativa legal vigente, entre ellas
Constitucion Politica, Ley General de Control Interno N2 8292, Ley Organica de la Contraloria
General de la Republica N2 7428, Ley N2 7794 Codigo Municipal y Directrices y Normas dictadas
por la Contraloria General de la Republica, en lo que respecta a la organizaciéon y
funcionamiento de las auditorias internas del sector publico.

Articulo 3—Ambito de aplicacién del Reglamento. El presente reglamento es de acatamiento
obligatorio para todos los funcionarios de la Auditoria Interna y para el resto de los
funcionarios de la Municipalidad de Turrubares en la materia que les resulte aplicable; y a los
Entes y Organos Publicos y Privados que manejen fondos publicos sujetos a la competencia
Institucional de la Auditoria Interna de la Municipalidad de Turrubares.

Articulo 4- Responsabilidad del Reglamento. El titular de Auditoria Interna, Atendrd la
obligacidon de elaborar, coordinar, actualizar, divulgar y hacer cumplir el contenido de este
Reglamento, conforme a la normativa legal y técnica pertinente.
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CAPITULOII

Organizacion de la Auditoria Interna

Articulo 5—Politicas y procedimientos. El titular de Auditoria Interna, debera establecer
normativa interna, principalmente, politicas y procedimientos para guiar la actividad de la
Auditoria Interna.

Articulo 6—Concepto de Auditoria Interna. De acuerdo con el marco legal, reglamentario y
técnico, que regula la obligatoriedad de contar con una Auditoria, especialmente con lo
establecido en el articulo 21 de la Ley N° 8292, LGCI; la Auditoria Interna es la actividad
independiente, objetiva y asesora, que proporciona seguridad a la institucién al validar y
mejorar sus operaciones, contribuye a que se alcancen sus objetivos, mediante la practica de
un enfoque sistematico y profesional para evaluary mejorar la efectividad de la administracion
del riesgo, del control y de los procesos de direccidn, proporcionando a la ciudadania una
garantia razonable de que la actuacion del Concejo, del Alcalde y del resto de la
Administracién, se ajusta al marco legal y técnico vigente y se lleva a cabo de acuerdo con
sanas practicas.

Articulo 7—Visién, misidn y enunciados éticos. El titular de Auditoria Interna, debe establecer
y asegurarse de mantener actualizados su visién, misién, politicas y procedimientos que
regiran el accionar de la Auditoria Interna.

Articulo 8—Etica Profesional. El titular de Auditoria Interna, debera establecer formalmente
los valores éticos que deben ser cumplidos por sus funcionarios, ademas deberan observar las
normas éticas en el ejercicio de sus cargos y en sus distintas relaciones internas y externas que
rigen su profesién, que se caracterizan por valores de: integridad, probidad, objetividad,
confidencialidad, imparcialidad, justicia, respeto, transparencia y excelencia, sin perjuicio de
otros valores que la institucion y el ente contralor promuevan para guiar su actuacion.
Articulo 9—Independencia y objetividad. Los funcionarios (as) de la Auditoria Interna
ejerceran sus atribuciones con total independencia funcional y de criterio, respecto del
Concejo Municipal, la Alcaldia Municipal, los funcionarios de la Administracidén y de terceros,
de forma que los juicios y criterios que se emitan sean imparciales y equilibrados, manteniendo
la objetividad y una conducta adecuada con el nivel jerarquico superior que ocupa la Auditoria
Interna de la institucion.

Articulo 10.—Independencia funcional. Por su funcién asesora al maximo jerarca institucional,
y el alto nivel que la distingue de los demds estratos, la Auditoria Interna dependera
directamente del Concejo Municipal. Las resoluciones de caracter interno que emita el titular
de Auditoria Interna, tendran recursos de revocatoria ante él mismo, y si fueran declaradas sin
lugar, se admitiria la apelacién ante el Concejo Municipal, de conformidad con el articulo 161
del Codigo Municipal.

Articulo 11.—Independencia de criterio. La actividad de auditoria debe estar libre de
injerencias del Concejo Municipal, el Alcalde Municipal y los demas drganos de la
Administracién, al determinar la planificacion del trabajo y sus modificaciones, al manejar sus
recursos, al desempenar su trabajo y al comunicar sus resultados.
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Articulo 12.—Objetividad. Los funcionarios y funcionarias de la Auditoria deben tener una
actitud imparcial, neutral y evitar conflictos de intereses, que afecten la objetividad individual.
En caso de que existan éstos ultimos, deberdn resolverlo de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Contraloria General de la Republica.

Articulo 13.—Competencia y pericia profesional. El personal que se contrate en la Auditoria
Interna debe tener formacion, conocimientos, destrezas, experiencia, credenciales, aptitudes
y otras cualidades y competencias propias del tipo especifico de auditoria a realizar y que lo
faculten para el ejercicio de sus funciones.

Articulo 14.—Debido Cuidado profesional. Todo el personal de Auditoria debe ejecutar
siempre sus funciones con el debido cuidado, pericia y juicio profesional, con apego a la
normativa legal y técnica y a los procedimientos e instrucciones pertinentes de la auditoria.

Articulo 15.—Educacion profesional continua. Todo el personal de Auditoria debe mantener
y perfeccionar sus capacidades y competencias profesionales mediante la participacion en
programas de educacion y capacitacion profesional continua.

Articulo 16.—Responsabilidad Anterior. Los funcionarios y las funcionarias de la Auditoria
Interna no deben ejecutar sus competencias de asesoria y advertencia en relacién con
operaciones de las cuales hayan sido previamente responsables o en relacion con las que se
presenten situaciones que le puedan resultar incompatibles.

Articulo 17.—Comunicacion de limitaciones. Antes de iniciar un estudio, el funcionario o
funcionaria de Auditoria responsable que haya pertenecido a la Administracion activa deberd
realizar una declaracidn (escrita) de que no fue responsable de las operaciones a evaluar, asi
como de que la independencia y objetividad no se ven comprometidos.

Si la independencia u objetividad se vieran comprometidas de hecho o en apariencia dicha
situacidn debera ser comunicada de la siguiente forma:

1) Si se trata del titular de Auditoria Interna, debera comunicarlo adecuadamente al Concejo
Municipal y se tendran tres opciones:

a) Se realiza el estudio a cargo del titular de Auditoria Interna, y en la comunicacion de
resultados se debera de hacer la anotacién de la situacion presentada.

b) En caso de ser necesario y posible, asignar el estudio a otro funcionario o funcionaria
de la Auditoria Interna quien deberd desarrollar el estudio de manera independiente
del titular de Auditoria Interna, Interno y comunicarlos directamente al Concejo
Municipal.
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c) Sielcriterioy laindependencia se ven muy afectados, no se realiza el estudio, pero se
comunica al Concejo Municipal a fin de que este determine si efectua las evaluaciones
ya sea por la Administracion o por contratacion.

2) Si se trata de otro funcionario o funcionaria de la Auditoria Interna debera de comunicarlo
por escrito al titular de Auditoria Interna, a fin de que éste, asigne el estudio a otro funcionario
o funcionaria o lo realiza el titular de Auditoria Interna directamente.

Articulo 18.—Prohibiciones del personal de auditoria interna. Las y los funcionarios de la
Auditoria Interna, en el desarrollo de sus competencias, deben de respetar el régimen de
prohibiciones que les impone el marco juridico vigente, obedecer el cumplimiento del plan de
trabajo, con apego a la normativa legal, técnica y ética que rige su competencia y no deben
subordinar su juicio al de otros que puedan menoscabar o poner en duda su independencia u
objetividad real y aparente. Ademas, tendran, las prohibiciones establecidas en el art. 34 de la
LGCI.

Articulo 19.—Participacion del auditor en sesiones del Concejo Municipal. El titular de
Auditoria Interna, no debe participar en forma permanente, en las sesiones o reuniones del
Concejo. Cuando el Concejo solicite su participacion en alguna sesién o reunidn, la actuacion
del Auditor debe ser conforme con su responsabilidad de asesor, segun la normativa y criterios
establecidos por la Contraloria General de la Republica al respecto con la finalidad de mantener
su objetividad e independencia de criterio.

Articulo 20.—Participacion en grupos de trabajo o comisiones. El titular de Auditoria Interna,
y el personal de la Auditoria no deben, en resguardo de su independencia y objetividad, ser
parte de comisiones o grupos de trabajo que ejerzan funciones propias de la administracién
activa. Cuando el jerarca solicite la participacion del Auditor en esas comisiones, se debe tener
en cuenta que esa participacion sera exclusivamente en su funcidn de asesor, en asuntos
propios de su competencia. Asimismo, en el cumplimiento de sus competencias, el Auditor y
el personal de la Auditoria, estaran sujetos a las prohibiciones establecidas en el articulo 18 de
este Reglamento.

CAPITULO Il
Ubicacion y Estructura Organizativa

Articulo 21.—Dependencia. La ubicaciéon de la Auditoria, dentro de la estructura de la
Municipalidad, a la de un érgano asesor de muy alto nivel y con dependencia orgdnica del
Concejo Municipal, de acuerdo con directrices dadas por la Contraloria General de la
Republica.

Articulo 22.—Organizacidn Interna. La Auditoria Interna se organizara y funcionara segun el
presente Reglamento y de conformidad con las disposiciones, normas, politicas y directrices
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gue emita la Contraloria General de la Republica, en acatamiento obligatorio. Corresponde al
titular de Auditoria Interna, disponer la estructura organizativa de la Auditoria Interna, en
concordancia con la razén de ser de esa unidad, segln las necesidades de fiscalizacién y con la
normativa que regula a la Municipalidad y a la Auditoria. La estructura de la Auditoria estd
conformada por el titular de Auditoria Interna, y el personal profesional y administrativo que
resulte necesario para el cumplimiento de sus competencias, procesos y actividades.

Articulo 23.—Asignacion de recursos. En cumplimiento con la normativa vigente emitida por
la Contraloria General de la Republica, el Auditor, debe formular técnicamente y comunicar al
Concejo Municipal, el requerimiento de los recursos necesarios, para asegurar el cumplimiento
de las competencias de la actividad de Auditoria Interna, asi como dar seguimiento al trdmite
y los resultados de la solicitud, a fin de emprender cualesquiera medidas que sean procedentes
en las circunstancias conforme a la normativa vigente y aplicable.

El titular de Auditoria Interna, como figura titular tiene la responsabilidad por la administracidn
de sus recursos y debe rendir cuentas ante el Concejo Municipal por el uso que haga de los
recursos, de conformidad con el plan de trabajo respectivo.

Articulo 24.—Responsabilidad dotacion de recursos a la Auditoria. De conformidad con lo
establecido en el articulo 27 de la LGCI, El Concejo Municipal tiene la responsabilidad de
proporcionar los recursos a la Auditoria Interna, debe analizar la solicitud y determinar la
dotacidon que se hara; en el caso que ésta sea menor a la solicitada debe justificarlo
suficientemente.

Otros funcionarios e instancias de la administracidon activa- los titulares subordinados y
colaboradores que debido a su cargo tengan participacion en el proceso de obtencidn y gestion
de los recursos de Auditoria Interna, deberan observar las instrucciones del Jerarca, asi como
asegurar que los recursos asignados a esa actividad se encuentren disponibles para su uso y
no se desvie su destino a fines o unidades diferentes, en sujecidon a lo estipulado en el
ordenamiento juridico.

Articulo 25.—Registro presupuestario separado. El responsable del control presupuestario de
la Municipalidad dara una categoria programatica y mantendra un registro separado del monto
del presupuesto asignado y aprobado por el Concejo para la Auditoria Interna, detallado por
objeto del gasto, de manera que se controlen la ejecucién y las modificaciones de los recursos
presupuestados para esa unidad. En el caso de que se requiera hacer movimientos de recursos
gue afecten los asignados a la Auditoria Interna, como modificaciones o presupuestos, debera
contarse con autorizacién por escrito del Auditor Interno. La Auditoria Interna ejecutara su
presupuesto, conforme lo determinen sus necesidades para cumplir su plan de trabajo.
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Articulo 26.—Requerimiento de Recursos Humanos de la Auditoria Interna. El Auditor Interno
propondra al Concejo Municipal, la creacion de plazas y servicios que considere indispensables
para el cumplimiento del plan anual de la Auditoria y en general, para el buen funcionamiento
de su unidad, todo ello con el fin de mantener un efectivo liderazgo en la proteccion de la
Hacienda Publica, en el ambito de su competencia.

Articulo 27.—Comunicacidn de los riesgos que asume el jerarca. Cuando el titular de Auditoria
Interna, demuestre fehacientemente que la falta de recursos de la Auditoria Interna propicia
la ausencia de fiscalizacién oportuna del patrimonio institucional, debe informar al jerarca del
riesgo que estd asumiendo y de la eventual imputacidn de responsabilidades que esta situacion
puede generarle.

CAPITULO 1 V
Del Auditor y Subauditor Interno

Articulo 28.—Del titular de Auditoria Interna. El cargo de Auditor o Auditora corresponde al
maximo nivel de competencia, responsabilidad y autoridad de la Auditoria, tienen un caracter
estratégico, por ende, quienes lo ocupen deberan desarrollar funciones de planeacion,
organizacién, direccién, supervision, coordinacién y de control propios de los procesos
técnicos y administrativos de la Auditoria Interna.

Articulo 29.—Requisitos para el cargo del titular de Auditoria Interna. Para su nombramiento,
el titular de Auditoria Interna, deberd ser Contador Publico Autorizado (CPA) y cumplir los
requisitos que se establecen en los “Lineamientos sobre requisitos de los cargos de auditor y
subauditor internos, y las condiciones para las gestiones de nombramientos en dichos cargos”,
lineamientos dictados por la Contraloria General de Republica vigentes, el Reglamento Interno
para el nombramiento, Manual de puestos de la Municipalidad, asimismo debe realizar las
funciones definidas en ese Manual y en la normativa legal y técnica que resulte aplicable.

Articulo 30.—Nombramiento del titular de Auditoria Interna. El Concejo Municipal nombrard
al titular de Auditoria Interna, con el voto favorable de la mayoria. Sera nombrado considerado
lo establecido en el articulo 31 de la Ley General de Control Interno y en especial el
procedimiento establecido en los “Lineamientos sobre requisitos de los cargos de auditor y
subauditor internos, y las condiciones para las gestiones de nombramiento en dichos cargos”
dictados por la Contraloria General de Republica vigentes, y el Reglamento Interno para el
nombramiento.

Articulo 31.—Jornada laboral y plazo de nombramiento. La jornada laboral del Auditor es de
tiempo completo y su nombramiento es por tiempo indefinido de conformidad con el articulo
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52 del Cédigo Municipal y deberan regirse por lo que al respecto indican los “Lineamientos
sobre requisitos de los cargos de auditor y subauditor internos, y las condiciones para las
gestiones de nombramientos en dichos cargos” dictados por la Contraloria General de
Republica y el Reglamento Interno para el nombramiento.

Articulo 32.—Inamovilidad del titular de Auditoria Interna,. El titular de Auditoria Interna,
serd inamovible en su puesto, solo podra ser suspendido o removido del cargo por justa causa,
cuando se demuestre que no cumple debidamente su cometido o que llegare a declararse en
su contra alguna responsabilidad legal, en cuyo caso se procederd conforme con las
regulaciones contenidas en el articulo 15 de la Ley Orgdnica de la Contraloria y con los
lineamientos emitidos al respecto por esa entidad y en cumplimiento de aplicacion del articulo
52 del Cédigo Municipal.

Articulo 33.—0Otras regulaciones. El Concejo Municipal deberd establecer las disposiciones y
regulaciones de tipo administrativo que le sean aplicables al Titular de la Auditoria Interna.
Estas deberdn ser similares a los puestos de similar jerarquia, de tal manera que no exista
discriminacidn alguna. Estas regulaciones no podrdn afectar la independencia o ambito de
control del titular de Auditoria Interna.

Articulo 34.—Proteccion al personal de la Auditoria. Cuando el personal de la Auditoria
Interna, en el cumplimiento de sus funciones, se involucre en un conflicto legal o una demanda,
la institucién dara todo su respaldo tanto juridico como técnico y cubrird los costos para
atender ese proceso hasta su resolucion final, de conformidad con el articulo 26 de la Ley
General de Control Interno.

Articulo 35.—Funciones del titular de Auditoria Interna. En dicho cargo se deberan observar
las respectivas funciones establecidas en los manuales institucionales. Al titular de Auditoria
Interna, le corresponde la direccién superior y administracion de la Auditoria Interna, debiendo
cumplir para ello, entre otras, con las siguientes responsabilidades:

a- Definir, establecer y mantener actualizadas las politicas, procedimientos y practicas de
administraciones requeridas para el cumplimiento de sus competencias, observando la
normativa legal y técnica vigente.

b- Mantener el debido cuidado en cuanto al acceso y custodia de la documentacién de la
Auditoria; en especial la informacién relativa a los asuntos de caracter confidencial, de
conformidad con lo estipulado en los articulos 6° de la LGCl y el 8° de la Ley Contra la
Corrupcion y el Enriquecimientos llicito en la Funcién Publica.

C- Mantener actualizado el Reglamento de Organizacidén y Funcionamiento de la Auditoria
Interna, asi como cumplir y hacer cumplir este Reglamento.
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d- Es competencia del Auditor, la elaboracién del plan anual de trabajo de la Auditoria y
sus modificaciones, acorde con los lineamientos emitidos por la Contraloria General de
la Republica, sobre ese particular.

e- Responder por su gestion ante el jerarca.

f- Presentar ante el jerarca el informe de labores previsto en la Ley General de Control
Interno.

g- Establecer y mantener actualizado un programa de aseguramiento de la calidad para la
auditoria interna.

h- Delegar, cuando asi lo estime necesario en el personal de la auditoria interna sus funciones,
utilizando criterios de idoneidad, conforme a lo que establece la Ley General de
Administracion Publica.

Articulo 36.—Vacaciones, permisos y otros del titular de Auditoria Interna. Las vacaciones,
permisos y otros asuntos del titular de Auditoria Interna, deberdn ser conocidos y aprobados
por el Concejo Municipal. Sin embargo, en los casos en que dichos permisos o vacaciones no
superen los 4 dias habiles y no puedan ser tramitados con anticipacién, podran ser autorizados
por la Alcaldia Municipal o por quien ostente esta condicidn. Quedan exceptuados de
autorizacion previa, tanto del Concejo Municipal o de la Alcaldia Municipal, los permisos que
por su propia naturaleza no puedan ser tramitados con antelacion y que no superen dos dias
habiles, siendo suficiente la comunicacion previa a la Gestion de Recursos Humanos.

Articulo 37.—Capacitaciones. En el caso de capacitaciones, seminarios o congresos a que deba
asistir el titular de Auditoria Interna, debera informarse de previo para el visto bueno al
Concejo Municipal. Sin embargo, cuando por situaciones especiales o por su naturaleza no
puedan ser tramitados con anticipacién, podran ser autorizados por el Alcalde Municipal, o
guien ostente esa condicidn. Se exceptuan de cualquier tramite, aquellas capacitaciones,
seminarios o congresos menores a dos dias habiles o aquellos que sean convocados por la
Contraloria General de la Republica.

CAPITULO V
Del resto del personal de la Auditoria Interna

Articulo 38.—Disposiciones. Los funcionarios de la Auditoria, con la excepcion del Titular de la
Auditoria, Auditor o Auditora que depende organicamente del Concejo, estardn sujetos a las
disposiciones administrativas aplicables al resto del personal de la Municipalidad. Esas
disposiciones no deberdn afectar negativamente la actividad de la Auditoria y la independencia
funcional y de criterio de ese personal; en caso de duda, la Contraloria General dispondra lo
correspondiente, acorde con el articulo 24 de la LGCI.
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Articulo 39.—Recursos Humanos. Para el desarrollo de las actividades, la Municipalidad de
Turrubares deberd dotar a la Auditoria Interna de los recursos humanos necesarios, para el
cumplimiento de los trabajos en las distintas dreas de especializacion. La Auditoria Interna,
tiene la potestad de incorporar profesionales o técnicos de diferentes disciplinas, para que
lleven a cabo labores de su especialidad en apoyo a los estudios o trabajos que realice la
Auditoria Interna, de acuerdo con sus competencias.

Si la Auditoria Interna no dispone de algun recurso especializado, se podra contratar en forma
externa, por medio de honorarios profesionales y técnicos, siguiendo las disposiciones legales
que al respecto existen y le son aplicables.

Articulo 40.—Del personal de la Auditoria Interna. El Auditor, como maxima autoridad de la
Auditoria, tiene la potestad de autorizar los movimientos de personal en la Auditoria interna
(nombramiento, traslado, movilidad laboral, suspensién, remocién, concesidn de licencias y
demas movimientos de ese personal), de conformidad con lo que establecen los articulos 24 y
28 de la LGCI. Al Titular de la Auditoria Interna, le corresponde gestionar en forma oportuna,
gue las plazas vacantes de la Auditoria se llenen en el plazo maximo establecido en el articulo
28 de la LGCIl. Los requisitos para la creacién de plazas de la Auditoria Interna deberdn
considerar sus necesidades y no podran ser aplicados en perjuicio del funcionamiento del
sistema de control interno de la Municipalidad, ademds deberdn guardar concordancia con el
Manual de Puestos Municipal vigente y a otras consideraciones técnicas que se consideren
convenientes.

Articulo 41.—Servicios de Asesoria Legal. En aquellos casos en que la auditoria interna podria
ver comprometida su independencia al requerir un criterio a la Asesoria Legal, o en el caso que
los funcionarios de la Asesoria Legal, sean el objeto de investigacién, la Auditoria Interna podra
contratar directamente y de conformidad con la normativa legal vigente, los servicios
profesionales de indole legal, a otros profesionales externos.

Articulo 42.—Ambito de accién. El &mbito de accién de la Auditoria, estad conformado por la
Municipalidad (incluido el Comité Cantonal de Deportes y Recreacion), por los sujetos privados
gue reciban recursos trasferidos por la Municipalidad y por cualquier otro sujeto y 6rgano que
corresponda a la competencia de la Auditoria, de acuerdo con lo previsto en el articulo 22,
inciso a), de la LGCI.

Articulo 43.—Relaciones y coordinaciones. El Auditor establecera a lo interno de la Auditoria,
las disposiciones principales sobre las relaciones y coordinaciones de los funcionarios de esa
unidad con los auditados. El Auditor tendra plena libertad para proveer e intercambiar
informacidén con la Contraloria General de Republica, asi como con otros entes y érganos de
control que conforme a la ley corresponda, en el ambito de sus competencias. Sin perjuicio de
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la coordinacion que al respecto deba darse con el Concejo, sin que ello implique limitacién
para la efectiva actuacién de la Auditoria.

CAPITULO VI
Funcionamiento de la Auditoria Interna

Articulo 44.—Competencias. Compete a la Auditoria, de conformidad con lo estipulado en el
articulo 22 de la LGCI, Ley N° 8292. Primordialmente lo siguiente:

a)

b)

d)

f)

g)

Realizar auditorias o estudios especiales semestralmente, en relacidon con los fondos
publicos sujetos a su competencia institucional, incluidos fideicomisos, fondos especiales
y otros de naturaleza similar. Asimismo, efectuar semestralmente auditorias o estudios
especiales sobre fondos y actividades privadas, de acuerdo con los articulos 5y 6 de la Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica, en el tanto estos se originen en
transferencias efectuadas por componentes de su competencia institucional.

Verificar el cumplimiento, la validez y la suficiencia del sistema de control interno de su
competencia institucional, informar de ello y proponer las medidas correctivas que sean
pertinentes.

Verificar que la administracién activa tome las medidas de control interno sefialadas en
esta Ley, en los casos de desconcentracién de competencias, o bien la contratacién de
servicios de apoyo con terceros; asimismo, examinar regularmente la operacion efectiva
de los controles criticos, en esas unidades desconcentradas o en la prestacién de tales
servicios.

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.

Autorizar, mediante razén de apertura, los libros de contabilidad y de actas que deban
llevar los érganos sujetos a su competencia institucional y otros libros que, a criterio del
auditor interno, sean necesarios para el fortalecimiento del sistema de control interno.

Preparar los planes de trabajo, por lo menos de conformidad con los lineamientos que
establece la Contraloria General de la Republica.

Elaborar un informe anual de la ejecucién del plan de trabajo y del estado de las
recomendaciones de la auditoria interna, de la Contraloria General de la Republica y de los
despachos de contadores publicos; en los ultimos dos casos, cuando sean de su
conocimiento, sin perjuicio de que se elaboren informes y se presenten al jerarca cuando
las circunstancias lo ameriten.
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h) Mantener debidamente actualizado el reglamento de organizacién y funcionamiento de la
auditoria interna.

Articulo 45.—Deberes. Son deberes del Auditor y del personal de la Auditoria Interna, de
conformidad con lo estipulado en el articulo 32 de la LGCI, Ley N° 8292. los siguientes:

a- Cumplir las competencias asignadas por ley.
b- Cumplir el ordenamiento juridico y técnico aplicable.

Cc- Colaborar en los estudios que la Contraloria General de la Republica y otras instituciones
realicen en el ejercicio de competencias de control o fiscalizacién legalmente atribuidas.

d- Administrar, de manera eficaz, eficiente y econdmica, los recursos del proceso del que sea
responsable.

e- No revelar a terceros que no tengan relacién directa con los asuntos tratados en sus
informes, informacién sobre las auditorias o los estudios especiales de auditoria que se
estén realizando ni informacion sobre aquello que determine una posible responsabilidad
civil, administrativa o eventualmente penal de los funcionarios de los entes y érganos
sujetos a esta Ley.

f- Guardar la confidencialidad del caso sobre la informacidn a la que tengan acceso.

g- Acatar las disposiciones y recomendaciones emanadas de la Contraloria General de la
Republica. En caso de oposicion por parte de la auditoria interna referente a tales
disposiciones y recomendaciones, se aplicara el articulo 26 de la Ley Orgdanica de la
Contraloria General de la Republica.

h- Facilitar y entregar la informacién que les solicite la Asamblea Legislativa en el ejercicio de
las atribuciones que dispone el inciso 23) del articulo 121 de la Constitucién Politica, y
colaborar con dicha informacién.

i- Cumplir los otros deberes atinentes a su competencia.

Articulo 46.—Potestades. El Auditor y los demas funcionarios de la Auditoria, tendran las
potestades establecidas en el articulo 33 de la Ley N° 8292

Articulo 47.—Prohibiciones. Son Prohibiciones del Auditor y del personal de la Auditoria
Interna, de conformidad con lo estipulado en el articulo 34 de la LGCI Ley N° 8292, las
siguientes:
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a). Realizar funciones y actuaciones de administracion activa, salvo las necesarias para cumplir
su competencia.
b). Formar parte de un érgano director de un procedimiento administrativo.

c). Ejercer profesiones liberales fuera del cargo, salvo en asuntos estrictamente personales, en
los de su cényuge, sus ascendientes, descendientes y colaterales por consanguinidad y afinidad
hasta tercer grado, o bien, cuando la jornada no sea de tiempo completo, excepto que exista
impedimento por la existencia de un interés directo o indirecto del propio ente u 6rgano De
esta prohibicion se exceptla la docencia, siempre que sea fuera de la jornada laboral.

d). Participar en actividades politico-electorales, salvo la emisidon del voto en las elecciones
nacionales y municipales.

e). Revelar informacion sobre las auditorias o los estudios especiales de auditoria que se estén
realizando y sobre aquello que determine una posible responsabilidad civil, administrativa o
eventualmente penal de los funcionarios de los entes y érganos sujetos a este reglamento.

Articulo 48.—Pericia. Los funcionarios (as) de la Auditoria Interna deberdn de reunir los
conocimientos, las aptitudes y otras competencias necesarias para cumplir con sus
responsabilidades individuales y grupales con pericia y debido cuidado profesional haciendo
valer sus competencias con independencia funcional y de criterio. El titular de Auditoria
Interna, debera gestionar asesoramiento competente y asistencia si su personal carece de los
conocimientos, las aptitudes u otras competencias necesarias para llevar a cabo sus trabajos.
Los funcionarios (as) de la Auditoria Interna tendran suficientes conocimientos para identificar
los indicadores de fraude y corrupcion y actuar segun corresponda, pero no es de esperar que
tengan conocimientos similares a los de aquellas personas cuya responsabilidad principal es la
deteccion e investigacién de fraude y corrupcion.

Articulo 49.—Debido cuidado profesional. Los funcionarios (as) de la Auditoria Interna
realizardn su trabajo con el debido cuidado y la pericia que se espera de un Auditor
(a) razonablemente prudente y competente. El debido cuidado profesional no implica que
éste sea infalible. Al ejercer el debido cuidado profesional los funcionarios (as) de la Auditoria
Interna deberdn considerar la utilizacién de herramientas y otras técnicas de analisis de datos
y estar alerta a los riesgos que pudieran afectar los objetivos, las operaciones o los recursos de
la Municipalidad con relacién al objeto de estudio. Sin embargo, los procedimientos de
auditoria por si solos, incluso cuando se llevan a cabo con el debido cuidado profesional, no
garantizan que todos los riesgos posibles sean identificados.
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CAPITULO VII
Otros aspectos relativos al funcionamiento de la Auditoria Interna
y asequramiento de la calidad

Articulo 50.—Desarrollo Profesional continuo. Los funcionarios y funcionarias de la Auditoria
Interna deberdn perfeccionar y actualizar sus conocimientos, aptitudes y otras competencias
mediante la capacitacién profesional continua.

Articulo 51.—Programa de aseguramiento de la calidad. El titular de Auditoria
Interna, debera desarrollar, aplicar, mantener y perfeccionar un programa de aseguramiento
de la calidad que cubra los aspectos de la actividad de la Auditoria Interna, para la cual deberd
considerar la cantidad de recursos humano, los recursos con que cuenta la Auditoria Interna,
asi como la oportunidad. Este programa incluird evaluaciones de calidad externa, interna,
periddicas y de acuerdo con el recurso humano, supervision interna continua.

Articulo 52.—Planificacion de la actividad. El titular de Auditoria Interna, debera administrar
efectivamente la actividad de la Auditoria Interna, para asegurar que afiada valor a la Gestién
Municipal. El titular de Auditoria Interna, deberd establecer planes basados en criterios
razonables y fundamentados, especialmente en una valoracién del riesgo, a fin de determinar
las prioridades de la actividad de la Auditoria Interna. Dichos planes deberdn ser consistentes
con los objetivos de la Municipalidad. La planificacién de la Auditoria debe permitir un normal
desarrollo del proceso, de manera que se facilite su administracién, ejecutando un uso
eficiente de los recursos y que se puedan incorporar ajustes que sean necesarios.

Articulo 53.—Actividades de planificacion. Como parte de dicha planificacién, debera llevarse
a cabo las siguientes actividades:

1) Planificacion Estratégica: Se debera establecer una planificacion estratégica
congruente con el universo fiscalizable actualizado, la valoracion del riesgo, los objetivos de la
organizacién y con el Plan Estratégico Institucional.

2) Plan Anual de Trabajo. Se deberad establecer un plan de trabajo anual (PAO)
congruente con la planificacidn estratégica, cuyo contenido abarque las acciones que se
requieren realizar. Dicho Plan debe ser presentado al Concejo Municipal y la Contraloria
General de la Republica, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Organo Contralor.

3) Valoracidn del Riesgo. El Plan anual de trabajo debera estar basado en un proceso de
valoracion del riesgo.

4) Seguimiento de recomendaciones. El programa de seguimiento de trabajo realizado
deberd incluirse en el Plan anual de trabajo de la Auditoria Interna.
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Articulo 54.—Administracion de los recursos. El titular de Auditoria Interna, deberd
asegurarse de que los recursos de la Auditoria Interna sean adecuados, suficientes y
efectivamente asignados para cumplir con su plan de trabajo. Teniendo libertad para ejecutar
sus recursos presupuestarios, conforme lo dicten sus necesidades para cumplir con su Plan de
Trabajo. Si hay limitaciones, debera informar de esa situacién al Concejo Municipal para su
oportuna atencion.

Articulo 55.—Informe anual de labores. El titular de Auditoria Interna, debera informar, al
menos, anualmente, al Concejo Municipal sobre la actividad desplegada por la Auditoria
Interna en lo referido a propdsito y desempeiio del Plan de Trabajo. El informe anual podra
contener asuntos relevantes sobre exposicion al riesgo, cuestiones de control, de los procesos
de direccidn y otros necesarios o requeridos para el buen funcionamiento de la organizacion.

CAPITULO ViII
Servicios de la Auditoria

Articulo 56.—Servicios que presta la Auditoria. La Auditoria brinda servicios de dos tipos:
Servicios de Auditoria y Servicios Preventivos. Dentro de los Servicios de Auditoria, se
encuentran los estudios de auditoria, investigacion y estudios especiales.

Articulo 57.—Servicios de Auditoria. La Auditoria realizard, de acuerdo con su programa anual
de trabajo, estudios de auditoria de diferente tipo y estudios especiales de auditoria sobre
aspectos especificos. En la realizacién de esos estudios se aplicard la metodologia y el
procedimiento de trabajo definido por el Auditor. Los papeles de trabajos se elaboraran,
obtendran y controlaran siguiendo el procedimiento vigente, establecido por la Auditoria
sobre ese particular. Estos servicios de auditoria abarcan a la Municipalidad y a los érganos y
entes de su competencia institucional, incluidos los sujetos privados que reciban
transferencias de la Municipalidad.

La Auditoria, comunicara los resultados de los servicios de auditoria, mediante los siguientes
informes, segun corresponda:

1) Informes de control interno Cuyo objetivo es emitir recomendaciones para que al
implementarlas la Administracién activa mejore el Sistema de Control Interno.

2) Informes sobre responsabilidades -Relaciones de hechos. Son informes en que se
detalla la secuencia de hechos que podrian eventualmente conllevar responsabilidades
administrativas. Deben servir para la apertura de un procedimiento administrativo de
responsabilidad, debiendo contener una relacion circunstanciada de los hechos, con la
indicacion de los presuntos responsables y de la normativa trasgredida, aunque sea por
referencia general. Es importante que se considere que la Relacidn de Hechos no sustituye el
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auto de apertura, aunque puede ser sustento para este, y que la imputaciéon adecuada de los
cargos recae en el Organo de Procedimiento que para tal efecto se nombre.

3) Informes sobre responsabilidades - Denuncia Penal. Son informes en que la Auditoria
Interna debe comunicar formalmente y de manera inmediata al Ministerio Publico, cuando
estd bajo su juicio profesional y en verificacién de la violacidn al principio de legalidad se
manifieste la aparente presencia de un delito, acarreando posible responsabilidad penal.

Las relaciones de hechos y las denuncias penales que emita la Auditoria se ajustaran en cuanto
a su forma y contenido a las directrices que promulgue la Contraloria y al procedimiento
vigente, definido y comunicado por el Auditor, para el tramite de los informes de la Auditoria.

4) Informes de seguimiento de recomendaciones. La Auditoria debe formular y ejecutar
actividades de seguimiento, enfocadas a verificar la efectividad con que se ejecutan los
resultados de los servicios de auditoria, las disposiciones de la Contraloria y las
recomendaciones de otros drganos de control, que hayan sido puestas en su conocimiento.

Articulo 58.—Servicios preventivos. Los servicios preventivos son los siguientes:

a). Servicio de advertencia. La Auditoria Interna debera advertir a la Administracion de la
Municipalidad y a los demas drganos o entes de la competencia institucional, incluidos los
entes privados, que reciban fondos publicos, sobre las posibles consecuencias de
determinadas conductas o decisiones, cuando sean de su conocimiento. Este servicio sera de
oficio.

b). Servicio de asesoria. La Auditoria Interna deberd asesorar al Concejo Municipal. Esa
asesoria puede ser verbal o escrita, sobre asuntos de competencia de la Auditoria y a solicitud
expresa del Concejo.

c). Servicios de legalizacion de libros. La Auditoria Interna es la encargada de la apertura y
cierre de los libros contables y otros legalmente requeridos por la Institucién y de conformidad
con la normativa emitida por la Contraloria y con el procedimiento vigente, definido y
comunicado por el titular de Auditoria Interna. En este servicio también se encuentra la
fiscalizacidn periddica de la efectividad del manejo, control de libros o registros relevantes para
el fortalecimiento del control interno.

CAPITULO IX
Comunicacion de resultados en la prestacion de Servicios de Auditoria

Articulo 59.—Criterios para la comunicacion de resultados. La comunicacion de los resultados
deberd incluir los objetivos, el alcance, hallazgos, conclusiones y recomendaciones y demas
resultados del trabajo, segln la naturaleza.
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Articulo 60.—Comunicacidén sobre los resultados de los servicios preventivos. El titular de
Auditoria Interna, definirda el contenido y la forma de los oficios u otros medios de
comunicacion sobre los resultados preventivos conforme su naturaleza y criterios pertinentes.

Articulo 61.—Comunicacion oficial. El titular de Auditoria Interna, deberdn comunicar
oficialmente los resultados de su trabajo, mediante informes, oficios u otros dirigidos al
Concejo Municipal o al resto de la Administracion, con competencia y autoridad para ordenar
la implantacién de las respectivas recomendaciones o atender los asuntos comunicados, de
acuerdo con los articulos 36 y 37 de la LGCI.

Articulo 62.—Informes dirigidos a los titulares subordinados. Cuando los informes de
auditoria contengan recomendaciones dirigidas a los titulares subordinados, se procedera de
la siguiente manera:

1. El titular subordinado en un plazo improrrogable de 10 dias habiles contados a partir de la
fecha de recibo del informe, ordenara la implantacidon de las recomendaciones. Si discrepa
de ellas, en el transcurso de dicho plazo elevara el informe de la auditoria al Concejo
Municipal, con copia a la Auditoria Interna, exponiéndole por escrito las razones por las
cuales objeta las recomendaciones y propondra soluciones alternas para los hallazgos
detectados.

2. Con vista de lo anterior, el Concejo Municipal debera resolver, en el plazo de 20 dias habiles
contados a partir de la fecha de recibo de la documentacién remitida por el titular
subordinado; ademas debera ordenar la implantaciéon de recomendaciones de la Auditoria
Interna, las soluciones alternas propuestas por el titular subordinado o las de su propia
iniciativa, debidamente fundamentadas. Dentro de los primeros dias de ese lapso, el titular
de Auditoria Interna, podra apersonarse de oficio ante el jerarca, para pronunciarse sobre
las objeciones o soluciones alternas propuestas. Las soluciones que sean distintas de las
propuestas por la Auditoria Interna, estan sujetas, en lo conducente, a lo dispuesto en los
articulos siguientes.

3. El acto en firme serd dado a conocer a la Auditoria Interna y al titular subordinado
correspondiente, para el tramite que proceda.

Articulo 63.—Informes dirigidos al jerarca. Cuando el informe de la Auditoria Interna esté
dirigido al Concejo Municipal, esta deberd ordenar al titular subordinado que corresponda, en
un plazo improrrogable de 30 dias habiles contados a partir de la fecha de recibido del informe,
la implantacién de las recomendaciones. Si discrepa de tales recomendaciones, dentro del
plazo indicado debera ordenar las soluciones alternas y comunicarlo debidamente a la
Auditoria Interna y al titular subordinado correspondiente, de conformidad con el articulo 37
de la LGCI.
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Articulo 64.—Planteamientos de conflictos ante la Contraloria General de la Republica. Firme
la resolucién del jerarca que ordene soluciones distintas a las recomendaciones emitidas por
la Auditoria Interna, esta tendra un plazo de 15 dias habiles, contados a partir de su
comunicacion, para exponerle por escrito los motivos de su inconformidad con lo resuelto y
para indicarle que el asunto en conflicto debera remitirse a la Contraloria General de la
Republica, dentro de los 8 dias habiles siguientes, salvo que el jerarca se allane a las razones
de inconformidad indicadas. La Contraloria General de la Republica solucionara el conflicto en
ultima instancia, a solicitud del Concejo Municipal, de la Auditoria Interna o de ambas, en un
plazo de 30 dias habiles, una vez completado el expediente que formara al efecto. El hecho de
no ejecutar lo resuelto en forma por el Organo Contralor, dara lugar a la aplicacién de las
sanciones previstas en el capitulo V de la Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica.

CAPITULO X
Seguimiento de recomendaciones

Articulo 65.—Informe sobre seguimiento de recomendaciones. El titular de Auditoria
Interna, deberd informar, por lo menos, una vez al afio, al Concejo Municipal sobre el estado
de las recomendaciones de la Auditoria Interna, Auditores Externos y las disposiciones de la
Contraloria General de la Republica y otras instituciones competentes cuando sean de
conocimiento y competencia de la Auditoria Interna, mediante un informe que contendra una
evaluacién sobre el grado general de cumplimiento por parte de la Administracién sobre el
alcance determinado.

Articulo 66.—Seguimiento de recomendaciones. El titular de Auditoria Interna, debera
establecer y mantener un sistema de seguimiento a las recomendaciones, observaciones y
demas resultantes de su gestidn para asegurarse de su cumplimiento oportuno, adecuado y
eficaz, por parte de la administracidn. El sistema contendra los avances y observaciones que
haya realizado la Administracion sobre la implementacién de las recomendaciones, asi como
las anotaciones que realice la Auditoria Interna. La administracidn por su parte debe establecer
un plan de seguimiento del avance de la implantacion de las recomendaciones giradas por la
Auditoria, asi como de las disposiciones de la Contraloria y demds recomendaciones de otros
organos de control, que hayan sido puestas en su conocimiento. Asimismo, debe velar por el
cumplimiento de los plazos dispuestos para atender las recomendaciones o disposiciones. La
comunicacion de resultados se realizard de acuerdo con el procedimiento vigente, definido y
comunicado por el titular de Auditoria Interna, y con base en la normativa emitida por la
Contraloria.

CAPITULO XI
Tramite de denuncias
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Articulo 67.- Andlisis inicial: Para determinar el abordaje y la atencion de los hechos

presuntamente irregulares de los que tenga conocimiento, la Auditoria Interna procederd a

valorar, con la informacidn disponible hasta ese momento:

a) su competencia para asumir el trabajo

b) la especialidad de la materia a investigar

C) la existencia de otros procesos abiertos por los mismos hechos

d) la claridad de los hechos presuntamente irregulares

e) los eventuales responsables

f) la ubicacién temporal del momento en que se cometieron los hechos

g) la valoracion de la prueba existente

h) la unidad responsable de ejercer la potestad disciplinaria

1) y la valoracién de las aparentes faltas cometidas y los posibles dafios patrimoniales a la
Hacienda Publica.

Para los propésitos del parrafo anterior, y en caso de ser necesario, la Auditoria Interna podra
solicitar al denunciante, particular, administracién activa u otro sujeto de su ambito de
competencia, las aclaraciones o la informacidn adicional que estime pertinente.

Articulo 68.— Definicion de las acciones a realizar: Concluido el analisis inicial de los hechos,
la Auditoria Interna definira el abordaje que dara a cada caso particular, considerando alguna
de las siguientes acciones posibles:

a) Iniciar la investigacion de los hechos presuntamente irregulares.

b) Remitir el asunto a las autoridades internas pertinentes de la institucion, cuando se trate de
casos que corresponda atender en primera instancia a la Administraciéon Activa y ésta no
haya sido enterada de la situacidn, o se encuentre realizando una investigacion por los
mismos hechos. De igual manera se remitira el asunto cuando existan causales de
abstencién o conflictos de interés que puedan afectar al auditor o a algun funcionario de la
Auditoria Interna.

C) Remitir el asunto a las autoridades externas a la institucion, seglin corresponda, sean
administrativas o judiciales, por especialidad de la materia o porque en otra instancia exista
una investigacion avanzada sobre los mismos hechos.

d) Incluir los hechos presuntamente irregulares para ser examinados en una auditoria que se
encuentre en ejecucion, o para la programacién de un nuevo estudio o proceso de auditoria.
e) Desestimar y archivar el caso.

En todos los casos anteriores, la Auditoria Interna deberd dejar constancia en el expediente de
las valoraciones efectuadas para la seleccion del abordaje del caso. En los casos de los incisos
b), c) y d) se debe informar al denunciante o solicitante sobre lo resuelto, sin comprometer las
reglas de confidencialidad.

En lo referente al apartado e) se le debe informar al denunciante o solicitante sobre lo resuelto,
mediante acto debidamente motivado, sin comprometer las reglas de confidencialidad. En
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caso de que el asunto sea remitido a otra instancia, deben trasladarse todos los elementos
atinentes al caso que se encuentren en su poder o que sean de conocimiento de la Auditoria
Interna.

Articulo 69.— Causales para la desestimacion y archivo de la gestion
Procede la desestimacion y el archivo de la gestidn, cuando se presente alguna de las siguientes
causales:

a) Cuando los hechos presuntamente irregulares resulten por completo ajenos al ambito de
competencia de la Auditoria Interna.

b) Cuando los hechos presuntamente irregulares ya hayan sido investigados o estén siendo
conocidos por otra instancia con competencia para realizar el analisis y la valoracidn, asi
como para ejercer el control y las potestades disciplinarias atinentes.

c¢) Cuando los hechos presuntamente irregulares, constituyan una reiteracion o
reproduccidn de asuntos o gestiones que, sin aportar elementos nuevos, refieran a temas
resueltos con anterioridad por la Auditoria Interna u otras instancias competentes.

d) Cuando los hechos presuntamente irregulares se refieran a problemas de indole
estrictamente laborales que se presentaron entre funcionarios de la institucion y la
Administracion Activa, o a desavenencias de tipo personal entre funcionarios, salvo que
de los hechos se desprenda la existencia de aspectos relevantes que ameriten ser
valorados por la Auditoria Interna debido a sus competencias. e) Cuando el costo
aproximado de los recursos a invertir para la investigacion de los hechos presuntamente
irregulares sea superior al valor del hecho denunciado, sin perjuicio de cualquier otra
accién alternativa que en el ejercicio de sus competencias las Auditorias Internas
pudieran realizar. Para aducir esta causal, la Auditoria Interna debe fundamentarse en
elementos objetivos, o haber establecido de previo metodologias para el analisis de
costos. f) Cuando el asunto denunciado refiera exclusivamente a intereses personales del
denunciante, en relacién con conductas ejercidas u omitidas por la Administracion.

e) g) Cuando del andlisis inicial resulte evidente que no se ha cometido ninguna infraccién
al ordenamiento juridico. En cualquiera de los supuestos anteriores, la Auditoria Interna
debe emitir acto fundamentado en el que expresamente se indique la causal utilizada
para la desestimacién y archivo, asi como el detalle del analisis para arribar a dicha
conclusion.

Articulo 70.— Delimitacion de la Investigacidn: Iniciada la investigacién, la Auditoria Interna
definird los objetivos de la misma, partiendo de los hechos a investigar. Asimismo, debera
delimitar el alcance de la investigacion, centrando los recursos disponibles en el caso concreto,
sin que esto impida la inclusion de otras acciones que surjan del analisis de fondo, cuando a
criterio del auditor existan otras valoraciones relacionadas con el caso que deban ser
consideradas. Para una adecuada delimitacién de la investigacidén, se debe profundizar el
analisis de, al menos, los siguientes aspectos:
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a) las acciones u omisiones aparentemente irregulares

b) las normas presuntamente violentadas

c) las eventuales sanciones o regimenes aplicables al caso (civil, penal,
administrativa, gremiales), los presuntos responsables; y en caso de ser factible,
una estimacién preliminar del dafio causado, si fuese procedente para el caso
concreto.

Articulo 71.—Planificacion de la investigacion: Una vez establecidos los objetivos y el alcance
de la investigacion, la Auditoria Interna debe determinar las actividades que le permitiran
documentar y alcanzar los objetivos planteados para ella. El auditor debe identificar y definir
las diligencias o pericias de investigacidn a ejecutar, los recursos necesarios, asi como los plazos
y los responsables de llevarlas a cabo.

Articulo 72.— Ejecucidon de las diligencias de Investigacion: Para la ejecucién de la
investigacion por presuntos hechos irregulares, la Auditoria Interna debe realizar las siguientes
diligencias, de conformidad con el plan de trabajo:

a) Recoleccién de pruebas. Se debera recopilar la prueba para sustentar los presuntos
hechos irregulares que se estan investigando, precisando documentalmente tanto los
medios como las técnicas utilizadas para su recoleccién; las cuales, en todo momento,
deben ser conformes con lo dispuesto en el ordenamiento juridico.

b) Identificacidn de los presuntos responsables. Es necesaria la identificacidon de las personas
presuntamente responsables de los hechos investigados, asi como establecer el vinculo
entre estos sujetos y las acciones u omisiones que se presumen irregulares.

c) Valoracién de la relacién entre los presuntos hechos irregulares, la prueba y las normas
aplicables. Se deben analizar los supuestos previstos en las normas que se presumen
violentadas, en relacion con las acciones u omisiones que se vinculan a los presuntos
responsables, a efecto de determinar si se ajustan o no a lo dispuesto en la norma.
Asimismo, en atencidn al analisis anterior, se deben valorar las eventuales vias para su
atencidn y las sanciones asociadas a las posibles infracciones.

d) lIdentificacion de los elementos que permitan determinar los montos o rubros que pueden
constituir una eventual responsabilidad civil.

Articulo 73.— Elaboracion del producto final: Ejecutada la investigacién, la Auditoria Interna
debe establecer si los elementos acreditados son suficientes para sustentar la apertura de
algun tipo de procedimiento de responsabilidad en contra de los presuntos implicados; lo que
dara lugar a la elaboracién de alguno de los siguientes productos:

a. Desestimacion y archivo. Cuando los elementos obtenidos descarten la existencia de
hechos presuntamente irregulares, o cuando sean insuficientes para someter a consideracion
de la instancia correspondiente la apertura de un procedimiento administrativo, un proceso
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judicial o de cualquier otro tipo de accion, procede la desestimacidon y archivo de la
investigacion; lo que debe quedar documentado mediante acto administrativo motivado, en
el cual se expongan los elementos de hecho y derecho, asi como las valoraciones realizadas
gue fundamentan la decisién.

b. Relaciones de Hechos. Cuando las diligencias de investigacion acrediten la existencia
de elementos suficientes para considerar —al menos en grado de probabilidad— la ocurrencia
de hechos presuntamente irregulares, la Auditoria Interna debera elaborar una relacién de
hechos, la cual sera remitida a la instancia que ejerce la potestad disciplinaria sobre el
funcionario presuntamente responsable, o a la autoridad competente para su atencion, seguin
corresponda.

C. Denuncia Penal. Cuando las diligencias de investigacion acrediten la existencia de
elementos suficientes para considerar —al menos en grado de probabilidad— la ocurrencia de
un delito, la Auditoria Interna debera elaborar una denuncia penal, la cual serd remitida al
Ministerio Publico; para lo cual, se podra coordinar lo correspondiente con dicha instancia en
cualquier etapa proceso.

En el expediente que se conforme para cada caso deberd constar un ejemplar original del
producto final de la investigacién, y, cuando corresponda, copia del legajo de prueba.

Cuando la investigacidn se hubiera originado en atencién a una denuncia, o por una solicitud,
se debe informar el resultado final de la gestidn al correo electrénico o medio indicado en la
denuncia.

Articulo 74.— Elaboracion del producto final cuando se determinen los hechos
presuntamente irregulares: En las investigaciones en que se determine la procedencia de los
productos descritos en los incisos b) o c) citados en el articulo anterior, correspondientes a
aquellos casos en donde se identificaron elementos suficientes para considerar —al menos en
grado de probabilidad— la existencia de hechos presuntamente irregulares, el producto final
correspondera a una compilacién de hechos, actos, acciones u omisiones, que se encuentran
ligados por un nexo de causalidad a una eventual falta generadora de responsabilidad.
Ademas, este producto debe tener un sustento probatorio suficiente que permita valorar la
pertinencia de efectuar un procedimiento administrativo o de gestionar un proceso judicial. El
producto final debe contener al menos los siguientes elementos: ’

a. Seifalamiento de los eventuales responsables. Indicacion del nombre, cédula de
identidad o juridica, lugar de trabajo, puesto que ocupa, lugar donde puede ser ubicado y
demads calidades que permitan identificar a los posibles responsables de los hechos
presuntamente irregulares. La falta de alguna de las calidades no impedira la elaboracién del
informe, siempre que las restantes calidades permitan la individualizacién de los posibles
implicados.
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b. Hechos. Descripcidn objetiva, precisa, congruente y en orden cronolégico de las
acciones u omisiones que se presumen generadoras de responsabilidad y de aquellos
directamente relacionados con éstos, cuya demostracion resulte Gtil o necesaria para la
valoracion de las presuntas faltas. La descripcidon debe ser de hechos puros y simples, evitando
la utilizacién de juicios de valor o la atribucion directa de responsabilidades; ademas, cada
hecho debe dar respuesta a las siguientes interrogantes: quién lo hizo, cdmo, dénde y cuando.
En la medida de lo posible, cada hecho debe hacer referencia a la prueba en la cual se sustenta,
asi como la indicacién del folio del legajo de prueba donde se ubica.

C. Anadlisis del caso. Andlisis en el que se detalla en forma razonada por qué se estima
qgue los hechos determinados infringen el ordenamiento juridico aplicable, con indicaciéon
expresa de los motivos por los cuales la accién o la omisién del presunto responsable, en
relacion con la prueba existente, se considera contraria a la norma especifica con la cual se
estd vinculando. En caso de estimarse procedente, se deben determinar preliminarmente los
posibles dafos y perjuicios ocasionados por los eventuales responsables, indicando el método
utilizado para su estimacion, e individualizandolos, de ser posible, o aportando los elementos
gue permitan realizar esa estimacion.

d. Prueba ofrecida. Indicacion taxativa de la prueba que sustenta los hechos y el analisis
efectuado, pudiendo utilizarse toda aquella permitida por el ordenamiento juridico. Dentro de
este apartado deben consignarse los elementos que permitan en un eventual procedimiento
sancionatorio llevar esa prueba al proceso, para ser valorada.

e. Consideraciones finales. Solicitud que se realiza a la instancia administrativa o judicial
receptora de la relacién de hechos o de la denuncia penal, para que determine la pertinencia
de instaurar o instruir algun tipo de procedimiento o proceso judicial, que permita conocer la
verdad real de los hechos y acreditar las eventuales responsabilidades que posibiliten —en
caso de proceder— la aplicacidn de las sanciones previstas por el ordenamiento juridico.
Dentro de este apartado, se deben reiterar las reglas de confidencialidad, asi como prevenir al
destinatario del producto sobre la consideracién de los plazos de prescripcion que
correspondan.

f. Firma. El producto final debe ser firmado por los funcionarios responsables de su emision,
con indicacién del nombre y el cargo que ocupan.

g. Legajo de prueba. Es la compilacién de la prueba documental que respalda la relaciéon
de hechos o la denuncia penal.

Articulo 75.— Responsabilidad de la Auditoria Interna sobre la remision de los productor
generados: Cuando la Auditoria Interna elabore una relacion de hechos o una denuncia penal,
y sean remitidos a la autoridad competente; el deber del auditor se limita a verificar que el
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destinatario haya recibido efectivamente el documento de remisién, sin que esto impida el
ejercicio de sus potestades para monitorear el estado y resultado de las acciones adoptadas
por la instancia correspondiente.

Articulo 76.— Participacion de la Auditoria Interna en los procesos: Cuando la Auditoria
Interna elabore una relacién de hechos o una denuncia penal, tiene el deber de colaborar en
todas las etapas posteriores en que sea requerida, pero siempre circunscribiéndose al
producto elaborado, a las acciones realizadas y a los criterios utilizados.

CAPITULO XiI
De la Autorizacion de Libros

Articulo 77.— Legalizacion por primera vez o cambio de tipo de libro:

a) Libros sujetos a la apertura: La razon de apertura debera tramitarse para los libros de actas,
contables u otros que legal o reglamentariamente correspondan, para lo cual cada
dependencia solicitante, considerando sus propias particularidades, determinara los libros
gue debe llevar, asi como la forma en que los llevara. Lo anterior, sin perjuicio de aquellos
casos en que, a criterio del Auditor Interno, se deba llevar otra clase de libro.

b) Solicitud de apertura. La persona a cargo del libro que se legalizara deberd presentar
personalmente nota de solicitud de legalizacion de libros, original y copia, y el libro para
legalizar. Dicha persona debera firmar esta solicitud y consignar en la misma: el tipo de libro
a legalizar, el nimero de tomo, la cantidad de folios, folio inicial y Ultimo, que los folios estan
sin iniciarse, o cuales estdn iniciados, si los hubiera, cuando la legalizacidn corresponde por
cambio de tipo de libro, que todos los folios se encuentran numerados consecutivamente,
gue cada una de las hojas tiene impreso el logotipo o nombre de la Institucion o Unidad
Administrativa, en el caso de hojas de formula u hojas sueltas.

c) Requisitos de los libros que se legalizan. Para este tramite, sera necesario considerar lo
siguiente:

1. Los libros deben encontrarse con su totalidad de folios y en buen estado, no
pudiéndose haber iniciado ninguno de ellos, excepto cuando se trate de cambio de tipo de
libro, siempre y cuando la informacién que contiene corresponda plenamente al tipo de
libro para el que se solicita el cambio.

2. Los folios deberan estar numerados de forma consecutiva. Tratdndose de libros
compuestos por hojas de férmula continua u hojas sueltas, deberan igualmente estar
numeradas y contener impreso el logotipo o nombre de la Institucién.



3.

MUNICIPALIDAD DE TURRUBARES
LIBRO DE ACTAS CONCEJO MUNICIPAL 000029

Ante el evento de que el trdmite consista en una renovacion o cambio de tipo de libro,

debera aportarse el libro anterior, para su cierre o verificar su razén de cierre. Si el libro
anterior ha sido cerrado, no debe presentar anotaciones después del sello de cierre, ya que
cualquier anotacion subsecuente después de dicho sello carece de validez.

Articulo 78.—Rechazo de la gestion de apertura: El incumplimiento de uno o mas requisitos
detallados en el articulo 77 Inciso b), del presente Reglamento, podra dar lugar, previa
valoracion de cada caso por parte de la Auditoria Interna, al rechazo de plano de la gestion.

Articulo 79.— Plazo, requerimientos de informacion y suspensiones: La Auditoria Interna
resolverd la solicitud de apertura de libro en un plazo de diez dias habiles a partir de su
presentacion. Durante el tramite de apertura, podra requerir informacidén adicional que estime
necesaria para el cumplimiento de la gestién, lo cual suspendera el plazo de este tramite. En
caso de que la Administracién no atienda los requerimientos en el plazo previsto se procedera
al archivo de la gestién.

Articulo 80.—Cierre de libros.

1)

2)

3)

4)

Solicitud de cierre. La persona a cargo del libro que se cerrara debera presentar
personalmente nota de solicitud de cierre de libros, original y copia, y el libro para cerrar.
Dicha persona debera firmar esta solicitud y consignar en la misma, el tipo de libro a
cerrar, el nimero de tomo, la cantidad de folios, folio inicial y ultimo, que todos los folios
se encuentran numerados consecutivamente, que cada una de las hojas tiene impreso el
logotipo o nombre de la Institucidn, en el caso de hojas de formula continua u hojas
sueltas encuadernadas.

Libros que se cierran. Los libros que se cierran son los mismos que se autorizan mediante
razén de apertura, por la Auditoria Interna. En el caso de utilizacién de hojas sueltas o
féormula continua se presentaran para su cierre previamente encuadernado (accién y
efecto de unir las hojas mediante cosido o pegado y con sus respectivas cubiertas).

Requisitos de los libros que se cierran. Para este tramite sera necesario considerar lo
siguiente: 1) Los libros deben encontrarse en buen estado, que no se hayan arrancado
folios o alterado de cualquier manera la encuadernacién o foliacidn de los libros, que no
presenten folios con tachaduras, borrones y correcciones, que hagan dudar de la
autenticidad de la informacion que contienen.

Cualquier equivocacion u omisidon que se cometa en los libros contables ha de salvarse
por medio de un nuevo registro en la fecha en que se advierta el error, y se pondra al
margen del registro equivocado, preferiblemente con una tinta diferente, una nota
indicando que esta errado y el folio donde se encuentra la correccidén respectiva, que
debe ser firmada por el Regidor que presidid la respectiva sesion y la Secretaria de Actas.
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5) Los libros deben contener la totalidad de folios. Las hojas anuladas o inutilizadas deben
continuar figurando en el lugar que le corresponde a efecto de no alterar el orden de los
folios.

6) Los folios deberan estar numerados de forma consecutiva. No debe quedar pagina sin su
numero de folio respectivo.

7) Tratdndose de libros compuestos por hojas de férmula continua u hojas sueltas, deberan
igualmente estar numeradas y contener impreso el logotipo o nombre de la institucidon
en cada una de las hojas.

8) La informacidn que contiene el libro debe encontrarse en orden progresivo de fechas,
escrita en castellano, que no se dejen espacios en blanco, ni entrelineas.

9) Ellibro debe contener la razén de apertura con la informacion que en él se solicita y cada
uno de los folios del libro debe tener estampado el sello de la Auditoria Interna.

10) Los informes financieros contenidos en el libro deben estar firmados por el contador, el
encargado del Proceso Financiero Contable y el Alcalde Municipal.

11) Las actas de los drganos colegiados deben estar firmadas por el Presidente, la Secretaria
de Actas, en la aprobacién de materia presupuestaria debera ademads contener la firma
del Alcalde Municipal, y por aquellos miembros que hubieren hecho constar su voto
disidente.

Articulo 81.— Plazo. La Auditoria Interna resolvera la solicitud de cierre de libro en un plazo
de diez dias habiles a partir de su presentacion.

Articulo 82.— Disposicion del libro después del cierre: Una vez entregado el libro con la razén
de cierre por parte de la Auditoria Interna, la dependencia municipal debera disponer de las
condiciones de ubicacion fisica, facilidad de localizacion y cumplimiento del ordenamiento
juridico que rige en materia archivistica, de manera que se evite la presuncién de que
constituyen documentos carentes de valor informativo, por lo que su tratamiento en términos
de uso y utilidad sera similar al de los libros adn no cerrados. Lo dispuesto en este articulo
podra ser verificado en cualquier momento por la Auditoria Interna.

Articulo 83 .—Retiro de libros. Los libros deben de ser retirados por la persona que los tiene a
cargo. Si dicha persona no se puede presentar, la persona que realice el tramite debera estar
debidamente autorizada por escrito.
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Articulo 84.— Libros no retirados. Los libros que se legalicen y no se retiren, se conservaran
en la Auditoria Interna por espacio de tres meses naturales, contados a partir de la fecha de
apertura. Transcurrido este plazo se destruirdn, previo aviso al drgano que solicité la
legalizacion. La destruccidon se hard en presencia de al menos dos testigos, para lo cual se
levantara un acta que la registre, identificando sus caracteristicas y la razén para hacerlo.
Ademas, la destruccion deberd quedar constando en los registros de control general e
individual de libros que lleva la Auditoria Interna. La reiterada falta de retiro en tiempo amerita
gue la Auditoria Interna estudie las causas de que eso suceda.

Articulo 85.— Reposicion de libros no cerrados en caso de robo, hurto, extravio o
destruccion por incendio o desastre natural.

a. Naturaleza de la reposicion de libros: La Auditoria Interna tramitara en cualquier
momento, solicitudes de reposicion de libros previamente autorizados en los casos que
concurra cualquiera de las siguientes situaciones: Robo, Hurto, Extravio o destruccién por
incendio o desastre natural.

b. Requisitos para la reposicion de libros: La dependencia que ocupare reponer libros
legalizados debera presentar los siguientes requisitos:

1) Autorizacion superior. Presentar copia certificada del Concejo Municipal,
mediante el cual se autorice a dar inicio al trdmite de reposicién de libros, en
original y copia.

2) Copia de la denuncia. Presentar a la Auditoria Interna fotocopia certificada o
copia de la denuncia ante las instancias judiciales correspondientes, en caso
de robo, hurto o extravio, con el detalle de los hechos sucedidos. La persona
a cargo del libro o quien se designe, debera presentar la denuncia ante la
autoridad judicial en forma inmediata a la ocurrencia del hecho.

3) Declaraciéon por destruccion. En el caso de destruccién, deberd presentar
declaracién jurada ante notario publico, acompanada de prueba fehaciente
qgue verifique los hechos o acompafar a la solicitud de reposicién el libro
deteriorado; en cualquiera de los casos con una declaracion del detalle de los
hechos sucedidos.

4) Reposicion por incendio o desastre natural. En caso de reposicidn por pérdida
ocasionada por incendio o desastre natural, se debera presentar certificacion
del Instituto Nacional de Seguros.
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5) Publicacion diarios. Realizar dos publicaciones en el Diario Oficial La Gaceta y
una en alguno de los diarios de mayor circulaciéon nacional, solicitando la
reposicion de libros, de las cuales se presentara fotocopia ante la Auditoria
Interna.

6) Libros recuperados. El libro sustraido o extraviado, que aparezca después de
entregado un libro nuevo, debera presentarse a la Auditoria Interna para
concluir el proceso, cerrar el libro y regresar a la Administracidn para lo que
corresponde.

Articulo 86.—Plazo para presentacion de requisitos: Una vez cumplidos los requisitos
indicados en el articulo anterior, el interesado en la reposicién del libro contara con un plazo
de diez dias habiles para presentar la documentacién ante la Auditoria Interna. En el caso de
los edictos, se deberd presentar original o copia certificada de las hojas completas de los diarios
gue contengan las publicaciones. El plazo consignado en el presente articulo comenzarad a regir
a partir de la fecha de la Ultima publicacién de los edictos.

Articulo 87.— Plazo para resolver: Una vez verificado el cumplimiento de los requisitos para
la reposicion del libro, la Auditoria Interna contard con un plazo de diez dias habiles para
tramitar la solicitud. Plazo que comenzara a regir a partir de la fecha de presentacion de la
documentacion por parte del interesado.

Articulo 88.— Traslado del caso para investigacion: Una vez concluido el proceso de
reposicion del libro, la Auditoria Interna trasladard el caso a la Administracién Municipal a fin
de que se investigue las causas que mediaron en la pérdida o extravio del libro que se presenta
para su reposicion, para determinar si administrativamente es necesario tomar.

CAPITULO Xill
Disposiciones Finales

Articulo 89.—Actualizacion del reglamento. Corresponde al titular de Auditoria Interna,
mantener actualizado el presente Reglamento. Para la debida actualizacién, el titular de
Auditoria Interna, y el Concejo podrdn proponer las modificaciones que estimen necesarias.
Esas modificaciones deben ser aprobadas por el Concejo y la Contraloria General de la
Republica, segun sus competencias. El trdmite de elaboracién y aprobacién de esas
modificaciones se ajustara en forma estricta a lo dispuesto por la Contraloria, en las directrices
emitidas, relativas al reglamento de organizacién y funcionamiento de las auditorias internas.
El Auditor y la Administracion, deben divulgar el Reglamento y sus modificaciones, cumplirlo
en lo que les corresponda y velar porque se cumpla en la Municipalidad. El cumplimiento de
este Reglamento es obligatorio para el personal de la Auditoria y para el resto de la
Administracién activa, en lo de su competencia.
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Articulo 90- Derogatoria. Se deroga cualquier Reglamento de Organizacién y Funcionamiento
de la Auditoria Interna de la Municipalidad de Turrubares publicado anteriormente.

Articulo 91- Vigencia del Reglamento. El presente Reglamento rige a partir de su publicacion
en el Diario Oficial La Gaceta.

Finaliza la sesion al ser las dieciocho horas, y cincuenta y nueve minutos.

PRESIDENTA SECRETARIA




