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18 de junio de 2026

Licenciado

Orlande Umana Umana
Alcalde Municipal

Asunto: Advertencia por inconsistencias en ampos expedientes de proyecto: Estacion
provisional de Bomberos de Escazu.

Estimados senores:

De conformidad con el articulo 22, inciso d), de la Ley General de Control Interno, y en
concordancia con las Normas para el Ejercicio de la Auditoria Interna en el Sector Publico
relativas alos servicios preventivos, esta Auditoria Interna tiene la potestad y el deber legal de
advertir a los drganos pasivos bajo su fiscalizacion sobre las posibles consecuencias de
determinadas conductas o decisiones de las que tenga conocimiento. En el gjercicio de estas

competencias, me permito senalar lo siguiente:

Antecedentes:

1- EI 13 de mayo del 2026, mediante el memo Al-061-2026, suscrito por el Auditor Erick
Calderdn Carvajal, dirigido al Licenciado Orlando Umana Umana, se comunica el inicio de la
auditoria especial sobre la construccion de la Estacion de Bomberos provisional, donde se
solicita asignar un funcionario de su dependenciq, para el acceso a la informacién que sea
requerida por parte de la auditoria.

2-E118 de mayo del 2026, mediante el COR-AL-1258-2026 suscrito por el Licenciado Orlando

Umana Umana, designan al funcionario | oo < enlace para

facilitar la informacion que sea requerida por la auditoria.

3- Mediante el memo AlI-O75-2026 fechado O2 de junio del 2026, la Licda. Laura Montero,
solicita facilitar el expediente del proyecto de la Estacion de Bomberos provisional al Ingeniero
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4- £l O8 de junio del 2026, mediante el memo MOP-0208-2026, el IngenierdiED
IS Coordinador del subproceso de Mantenimiento de Obra Publica, suministra el
expediente administrativo, segun senala:

e TOMO 1delfolio Olal 676.
e TOMO 2 delfolio Olal 634.
e TOMO 3 del folio O1al 449, incluyendo esta misiva.

Hechos:

Una vez recibido los tres tomos del expediente administrativo, se procede a validar que los
tomos contengan los folios seralados, segun citado en el memo MOP-0208-2026, sin
embargo, cuando se inicia la verificacién se presentan varias inconsistencias, incumpliendo
con la normativa para la conformacion de expedientes administrativos, como se detalla:

Hechos en Tomo #1:

El ampo del tomo #1, inicia el foliado de forma descendente (678 a OQI) y no ascendente (OO
al 678).

Los siguientes folios son inelegibles:
8,20,28,30,37,38,45,48,54,65,72,86,91,93,95,105,106,113,115,118,128,134,138,156,158,16 3,167,168,175,
178,182,183,184,188,194,203,215,216,218,221,230,232,233,236,240,241,247,251,256,257,260,261,262,2
63,264,265,268,274,275,276,277,285,287,290,292,303,304,305,308,309.310,313,316,318,323,32
8,329,330,336,337,338,376,396,398,399,400,404,406,408,412,444,445,446,448,449,455,456,45
8,460,467,469,475,477,478,482,483,484,487,496,521,523 527,532,547 557 565,570,583,586,596,59
7,598,599,604,607,608,614,616,618,619,622,623,624,625,626,627,629,631,633,640,641,642,643,64
4.658,662,664,666,667,668,670,676,677,678 y se dieron por varias razones, no es visible del todo
solo se observa una mancha, colocaron el nimero encima de algo escrito en la hoja o el
numero no quedo bien senalado.

Las siguientes paginas se encuentran sin folio: el reverso del folio 73, el reverso del folio 74, el
reverso del folio 359, el reverso del folio 390, el reverso del folio 653 y el reverso del folio 678.
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Omision en consecutivos de folios: del folio 338 brinca hasta el folio 341, faltan los folios 339 vy

340, del folio 484 brinca hasta el folio 487, faltan los folios 485 y 486, el folio correcto era 76 y
no folio 74.

Las siguientes pdginas no tenian folio: la pagina del frente del folio 567 y la pdgina del frente
del folio 592.

Hechos en Tomo #2:
Elampo del tomo #2, inicia el foliado de forma descendente (634 a OO1) y no ascendente (OO
al 634). Asimismo, el segundo tomo, debid continuar con el consecutivo del foliado del tomo

#1, lo que debid iniciar con el folio 679.

Los siguientes folios son inelegibles:
626,610,609,606,604,596,594,590,580,563,555,547,546,535,523,520,507,506,503,502,500,
499,498,496,494,493,490,489,483,482,476,475,472,467,466,465,463,462,460,459,458,457,455,45
2,448,436,435,424,420,416,413,411,408,402,401,400,384,381,368,363,350,349,344,331,330,326,
319,316,293,278,276,265,263,262,261,256,241,237,233,230,228,226,224,222,220,218,214,202,200,1
96,195,194,193,189,186,180,177,171,168,165,152,145,136,135,133,130,123,122,121,118,115,103,98,90,89,88,8
3,77,62,6158,56,54,50,49,4443,39,38,37,26,22,12, misma situacion gue el hecho tomo #1.

Las siguientes paginas se encuentran sin folio: el reverso del folio 467, el frente del folio 466, el
reverso del folio 404, el reverso del folio 391, el reverso del folio 193, el reverso del folio 188, el
reverso del folio 141, el reverso del folio 124, el reverso del folio 68 y el frente del folio 22.
Omision en consecutivos de folios: folio 34.

Las siguientes paginas le colocaron con lapicero el folio: 629, 625,623,619,617,579,542,249,33.

Una hoja en blanco tiene folio, el cual es 258.
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Hechos en Tomo #3:
El ampo del tomo #3, inicia el foliado de forma descendente (449 a OOI) y no ascendente (001
al 449). Asimismo, este tomo, debid continuar con el consecutivo del foliado del tomo #2, la
continuacion del Ultimo folio del tomo 2.

Los siguientes folios son inelegibles:
42,100,102,108,109,123,146,148,151,152,154,156,]59,163,1?0,1?2,]?4,180,184,188,193,1%,]98,206,208,
210,212,216,218,220,224,225,226,232,245,248,256,277,280,286,287,289,293,295,297,299,501,303,
305,30?,309,3]5,317,319,321,323,325,327,329,331,333,335,337,339,341,342,345,34?,349,353,355.
357,359,363,365,367,369,371,375,377,379,381,383,385,387,389,391,393,395,398,403,405,411,413,41
8,426,429,431,436,445, misma situacion que el hecho tomo #1.

Las siguientes paginas se encuentran sin folio: reverso del folio 2.

Omision en consecutivos de folios: folios 5y 6, 372 y 373.

Las siguientes paginas le colocaron con lapicero el folio: folio 80 y el folio 95.

Criterio:
Instructivo para la Gestién Documental, marzo 2022. Municipalidad de Escazu,
Archivo Institucional

Procedimiento 3. Ordenar
Objetivo

Determinar la unidad de orden que mejor se adapte al tipo o serie documental, asi
como a los documentos que conformen un expediente, estableciendo la numeracion
interna (foliacién) o externa (signatura) para facilitar la localizacion de la informacion.
Responsables

Personas encargadas de los archivos de gestion y superiores inmediatos.
Procedimiento

La persona encargada del Archivo de Gestion debe elegir la unidad de orden que
mejor se adapte al documento:
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e Unidad de orden cronologica: Se aplicard al tipo documental
correspondencia, expedientes administrativos y  aquellos  tipos
documentales, en los que se facilite. Los documentos se ordenardan de
acuerdo con el ano y dia, es decir, a la fecha del documento.

v/Se toma la fecha del documento.

v/Sino tiene fecha y contiene fecha de ingreso, se toma como la
fecha de ingreso para la ordenacion.

v/ Sin fecha, se coloca como el mads reciente de ingreso a la
dependencia o por contenido del documento dentro de la
carpeta.

e Unidad de orden dlfabética: Se deberd aplicar en series o tipos
documentales que se requieran subdividir por ordenacion onomastica
(nombre de las personas), ordenacion toponimica (por nombre de lugares).

e Unidad de orden numérica: Consiste en ordenar los documentos siguiendo la
numeracion correlativa natural: 1,2, 3,....

Al conformar un expediente debe:

l. Depurar los documentos que se incluyen en este, eliminando los documentos
duplicados, verificando previamente que estos no contengan sellos u otra informacion
que seqa evidencia de la gestion administrativa.

2. Ordenar cronologicamente los documentos resultantes.

3. Foliar todos los documentos que conforman un expediente, como, por ejemplo:
Expedientes de personal, de contrataciones, procesos administrativos, disciplinarios,
etc.; esta numeracion se realizard siguiendo la ordenacion cronoldgica anteriormente
senalada, por ejemplo: folio #1 corresponde al documento mds antiguo vy asi
sucesivamente, de tal forma que al abrir el expediente aparezca el folio de la

numeracion mas baja.
4. Colocar la foliatura en la esquina superior derecha del folio v continuarlo en forma
ascendente, el formato de los folios serd de 5 digitos: QOO0 QOOO02
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preferentemente se utilizard un numerador manual y en su ausencia se optard por usar
lapiceros de color negro o azul. (Lo subrayado no corresponde al original)

5.En caso de presentarse un error en la foliacion, se deberd tachar con una linea sobre
el digito incorrecto y escribir a un lado el correcto, ejemplo: @885-00008. Siel error
es recurrente en muchos folios se optard por foliarlo de nuevo, haciéndose la salvedad
en un acta que indique: el nombre de la dependenciq, el responsable, nombre del
expediente, folios corregidos, motivo de la refoliacion y otros datos que se consideren
necesarios para garantizar la integridad del documento. El acta debe colocarse al final
del expediente. Esta acta no debe foliarse.

6. En caso de que un expediente posea varias carpetas o tomos, estas se ordenaran
cronologicamente dentro de si vy se foliaran de forma continug, de forma tal que la
sequnda sera la continuidad de la primera. (Lo subrayado no corresponde al original)

Ley del Sistema Nacional de Archivos (Ley N°7202)

Capitulo I Disposiciones generales

Ordenacion Cronoldgica: El criterio ordenador empleado por este método es la fecha
de los documentos, siguiendo los tres componentes de la misma de mayor a menor: €l
ano, el mes y el dia. Comenzando por el afio mds antiguo, los elementos se suceden
hasta la fecha mds reciente, dentro de cada ano por meses y dentro de éstos por dias.
Si se desconoce el dig, el elemento se coloca al final del mes, si es éste la incognita se
situa al final del ano, y desconociendo este Ultimo se ubica al final de la década o del
siglo correspondiente. Es el método mds difundido, especialmente para ordenar los
documentos dentro de los expedientes, por cuanto en principio el cronolégico coincide
casi siempre con el orden logico de la tramitacion administrativa.

Ordenacién Numeérica: Establece Ia ordenacion de los documentos siguiendo la serie
de los numeros desde el uno en adelante, 0 agrupaciones de estos por bloques.

Norma técnica Nacional (NTN-OOQI) del Archivo Nacional
5.1 Caracteristicas del expediente administrativo
Las caracteristicas que identifican al expediente administrativo son las siguientes:

I. la existencia de un proceso y un procedimiento administrativo que lo respalda
6
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2. que puede causar afectacion de los derechos o intereses particulares
3. que consta de requisitos formales
4. que demuestra una secuencia logica de actuaciones y resoluciones.

Todo lo anterior sucede con el objetivo de evidenciar lo actuado por la administracion,
conservar el valor probatorio para posibles litigios, testimoniar la rendicion de cuentas
y facilitar la transparencia administrativa. El expediente administrativo finaliza con una
resolucion.

5.2.5 Ordenacion del expediente
Los expedientes deben conformarse siguiendo las siguientes instrucciones:

e Los documentos se deben incorporar, en orden cronolégico ascendente, es
decir, del mds antiguo al mds reciente’, de modo que, al abrir el expediente, debe
aparecer el folio con la numeracion mas baja.

e Elorden cronologico se determinard por la fecha de recibido, de manera que se
incorporen los actos y tramites del procedimiento en forma correlativa. Salvo en
los documentos que son creados por el funcionario a cargo del tramite, en este
caso se tomard en cuenta la fecha de produccion. (...)

5.2.6 Foliatura [PAPEL]

5.2.6.1 Requisitos para la foliacion de documentos
Los documentos del expediente deberdn estar ordenados cronologicamente
segun la fecha de recibido, de manera ascendente antes de iniciar con la
foliacion.
La foliacion se realizard al momento de la incorporacion del documento al
expediente y de previo a cualquier proceso de descripcion, encuadernacion,
reprografia y/o digitalizacion de documentos.

5.2.6.2 Disposiciones téecnicas

' Alabrir el expediente lo primero que se podrd observar es el primer documento que genero el tramite y al final se encontrara el
documento que le dic cierre a dicho tramite.
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e La foliacion se efectuard en nimeros ardbigos (1,2,3, etc), de forma consecutiva
ascendente, de manera que se comience con el primer documento del
expediente que inicia el trémite hacia el final, en forma correlativa, y segun se
vayan agregando mds escritos y demads actuaciones.

e No adicionar ningln otro tipo de cardcter o secuencia alfanumerica a la
foliacidn numeérica (no se permiten: A, B, C, o siguientes, cifrascomo 1°,1B, 11, o los
términos “bis” o “tris’, entre otros).

e Lanumeracion que se le asigne a cada folio deberd ser consecutiva 'y continug,
es decir, sin omitir ni repetir nUmeros.

e Utilizar minimo cuatro caracteres por folio, por eiemplo: ‘0003, 0100, 1234°. Se
debe de iniciar en el folio OOQOI. No debe existir un folio “OO0QO".

s Elfolio se colocard en el margen superior derecho de la hoja, o en caso de que
no disponga de ese espacio, ya sea por membretes, sellos o cualquier otra
informacion, se colocard lo mds cercano a esta esquinag, evitando ocultar la
informacion antes mencionada.

e El numero asignado a cada folio deberd consignarse legiblemente sobre un
espacio en blanco, sin tachaduras, sin alterar membretes, sellos originales o
cualguier otra informacion consignada. (No corresponde al original).

e Solo se foliard en la primera cara del documento (folio frente), es decir, no se
foliard el reverso; aunque exista informacion en ambas caras o lados de la hoja.

e Evitar realizar la foliatura con trazo fuerte o exceso de tinta, porque puede
danar el soporte.

e En el caso que existan documentos con numeros de pagina o fotocopias con
numeros de folio previo, no se tomardn en cuenta y estos folios de igual manera
deberdn foliarse siguiendo el respectivo orden cronologico.

e Pararealizar la foliatura se utilizard un foliador con tinta indeleble.

e Dentro del expediente administrativo se foliard todos los documentos en estricto
orden cronolégico segun su fecha de recibido, independientemente se plasme
informacion textual o grdfica, por ejemplo, planos © mapas.

e Cuando existen documentos en distintos soportes al papel, como, por ejemplo:
fotografias, cintas; discos magnéticos, dpticos o de acetato, u otros tipos de
dispositivos de almacenamiento, entre otros, y que sean parte del expediente

pero que por sus caracteristicas fisicas y de conservacion, tienen que
8

2208-7546

auditoria3@escazu.go.cr

WWW.escazu.go.cr

P T




5 5 CO.5
e oS
m BAEU glslgfgl'j[DAD Proceso Auditoria Interna
Y INF-AI-010-2026

preservarse en otro espacio. Se debe realizar una referencia cruzada en la cual
se anote el numero de folio correspondiente y el lugar de custodia de dicha
pieza documental(...)

e Enalgunas oportunidades un expediente administrativo puede ser el anexo de
otro expediente, para estas ocasiones se hara referencia de esto en la hoja de
control, sin alterar la foliatura original de ambas unidades documentales?. La
institucion deberda definir mediante normativa archivistica interna, en cuales
tradmites un expediente puede servir de anexo para otro expediente.

e Cuando se soliciten fotocopias certificadas de un expediente administrativo, lo
aconsejable es que, si existen folios con informacion en ambas caras, frente y
vuelto, de esa misma manera se saque la fotocopia por ambas caras, para que
no se preste a confusion la eventual existencia de fotocopias sin nimero de folio
consignado.

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

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, 1os procedimientos y Ios mecanismos que
contribuyen a asegurar razonablemente la operacion y el fortalecimiento del SCl y el
logro de los objetivos institucionales. Dichas actividades deben ser dindmicas, a 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 institucion. En ese sentido, Ia 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 conjuncion de ellas. Lo anterior, debe hacer posible la prevencion, la deteccidn y

2 Este mismo procedmiento debe realizarse en caso de que un expediente administrativo tenga como anexo un volumen empastado, un
informe técnico, libro, etc
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la correccidn ante debilidades del SCly respecto delos objetivos, asicomo ante indicios
de la eventual materializacion de un riesgo relevante.

Ley General de Control Interno N°8292

Articulo 8.- Concepto de sistema de control interno

Para efectos de esta Ley, se entenderd por sistema de control interno la serie de
acciones ejecutadas por la administracion activa, disefadas para proporcionar
seguridad en la consecucion de los siguientes objetivos:

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

b) Exigir confiabilidad y oportunidad de la informacion.

c) Garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones.

d) Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico.
Articulo 10.- Responsabilidad por el sistema de control interno

Serdn responsabilidad del jerarca y del titular subordinado establecer, mantener,
perfeccionar y evaluar el sistema de control interno institucional. Asimismo, serd
responsabilidad de la administracion activa redalizar las acciones necesarias para
garantizar su efectivo funcionamiento.

Articulo 12- 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 desarrolio de la actividad del ente o del organo a su
cargo.

b) Tomar de inmediato las medidas correctivas, ante cualguier evidencia de

desviaciones o irregularidades. (Lo subrayado no corresponde al original)
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Ley 8422 contra la Corrupcion y el enriguecimiento llicito en la Funcion Publica

Articulo 3.- Deber de probidad.

El funcionario publico estara obligado a orientar su gestion a la satisfaccion del interés
publico. Este deber se manifestard, fundamentalmente, al identificar y atender las
necesidades colectivas prioritarias, de manera planificada, regular, eficiente, continua
y en condiciones de igualdad para los habitantes de la Republica; asimismo, al
demostrar rectitud y buena fe en el ejercicio de las potestades que le confiere la ley;
asegurarse de que las decisiones que adopte en cumplimiento de sus atribuciones se
qustan a la imparcialidad y a los objetivos propios de Ia institucion en la que se
desempena vy, finalmente, al administrar 10s recursos publicos con apego a los
principios de legalidad, eficacia, economia y eficiencia, rindiendo cuentas
satisfactoriamente.

Conclusion:

Derivado de lo anterior se recibieron tres tomos del expediente de proyecto conformado
para la Construccion de la Estacion de Bomberos provisional, 1os cuales presentaban varias
inconsistencias en el foliado de los mismos, como se puede mencionar: mal foliado, folios en
blanco numerados, faltan folios, folios inelegibles, entre otros, por o que se emite la siguiente

advertencia a efecto gue se tomen las medidas correctivas.

Derivado de lo expuesto y ante la particularidad anteriormente descritq, esta Auditoria en
cumplimiento a la Ley General de Control Interno especificamente al articulo 22, inciso d)® le
recomienda respetuosamente, a ambos funcionarios en lo que competa a cada uno,
interponer sus buenos oficios para la siguiente recomendacion:

3 Ley General de Control Interno, articulo 22, inciso d) Asesorar, en materia de su competencig, al jerarca del cual depende; ademds,
advertir a los organos pasivos que fiscaliza sobre las posibles consecuencias de determinadas conductas o decisiones, cuando sean de su
conocimiento.
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Alcalde Municipal:

. Instruir a los funcionarios responsables a realizar la refoliacion del expediente del
proyecto Construccion de la Estacion de Bomberos provisional, segun Ia normativa
vigente aplicable.

Para poder dar por atendida esta recomendacion es necesario presentar los
documentos de respaldo que deben de emitir para realizar la correccion de la
foliatura del expediente, en un plazo no mayor a 10 dias hdbiles.

Atentamente,

ERIC Firmado
digitalmente por

CALDERON  gric caLoEroN
CARVAJAL CARVAJAL (FIRMA)

Fecha: 2026.06.18

(FIRMA) 11:30:08 -06'00'

Lic. Erick Calderdén Carvajal
Auditor Interno

Concejo Municipal

Gerencia Gestién Urbana

Subproceso Mantenimiento de Obra Publica
Archivo

VRV
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