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N.° 2-2022
EL TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 99 y 102 inciso 10)
de la Constitucién Politica y 12 inciso i) del Cédigo Electoral;

CONSIDERANDO

I. Que el articulo 22 inciso €) de la Ley General de Control Interno,
Ley n.% 8292 del 31 de julio de 2002, publicada en La Gaceta n.°169 del
4 de setiembre de 2002, prescribe que corresponde a la Auditoria Interna
autorizar, mediante razén de apertura, los libros de contabilidad y de actas
que deban utilizar los érganos sujetos a su competencia institucional y
otros libros que, a criterio de la Auditoria Interna, sean necesarios para el
fortalecimiento del sistema de control interno.
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II. Que en las Normas para el Ejercicio de la Auditoria Interna en el
Sector Publico, emitidas por la Contraloria General de la Republica
mediante resolucion n.° R-DC-119-2009 del 16 diciembre de 2009,
publicadas en La Gaceta n.° 28 del 10 de febrero de 2010, la norma 1.1.4.
“Servicios de la Auditoria Interna” establece, como parte de estos, los
servicios preventivos, entre los que se encuentran los relativos a la
autorizacién de libros.

III. Que la norma 2.5. “Politicas y Procedimientos” del precitado cuerpo
normativo dispone que, el Auditor Interno, debe establecer y velar por la
aplicacion de la normativa interna para guiar la actividad de Auditoria
Interna en la prestacidon de los diferentes servicios.

IV. Que en las Normas de Control Interno para el Sector Publico (N-2-
2009-CO-DFOE), aprobadas por la Contraloria General de la Republica
mediante resolucién n.° R-C0O-9-2009 del 26 de enero de 2009, publicadas
en La Gaceta n.° 26 del 6 de febrero de 2009, la norma 4.4.4. “Libros
Legales” establece que, el jerarca y los titulares subordinados, segun sus
competencias, deben asegurar que se disponga de los libros contables, de
actas y otros requeridos por el blogue de legalidad, segun corresponda, y
que se definan y apliquen actividades de control relativas a su apertura,
mantenimiento, actualizacién, disponibilidad, cierre y custodia.

V. Que la Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos
Electrénicos, Ley n.° 8454 del 30 de agosto del 2005, publicada en La
Gaceta n.°197 del 13 de octubre de 2005, en el articulo 1 dispone que esta
norma es aplicable a toda clase de transacciones y actos juridicos, publicos
o privados vy, faculta al Estado y a todas las entidades publicas, para utilizar
los documentos electrénicos dentro de sus respectivos ambitos de
competencia. De igual manera, en el articulo 3 sefala que, cualquier
manifestacion con caracter representativo o declarativo, expresada o
transmitida por un medio electronico o informatico, se tendra por
juridicamente equivalente a los documentos que se otorguen, residan o
transmitan por medios fisicos.

Por tanto;
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DECRETA
El siguiente:

REGLAMENTO PARA LA AUTORIZACION DE LIBROS POR PARTE DE
LA AUDITORIA INTERNA DEL TRIBUNAL SUPREMO DE
ELECCIONES

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Del objeto. El presente reglamento tiene por objeto
regular lo concerniente a la autorizacion de libros de actas y contables en
el Tribunal Supremo de Elecciones, y otros libros que a criterio de la
Auditoria Interna sean necesarios para el fortalecimiento del Sistema de
Control Interno Institucional, de conformidad con lo establecido en la Ley
General de Control Interno y demas normativa relacionada.

Articulo 2.- Ambito de aplicacién. Este reglamento resulta
aplicable a la Auditoria Interna para la autorizacidon de libros de actas,
contables y otros que se enmarquen en el ambito de su competencia, asi
como para aquellas instancias del Tribunal Supremo de Elecciones que,
por disposicion normativa, deban llevarlos para la gestion administrativa.

Articulo 3.- Contenido. Este reglamento contiene los requisitos y
formalidades que se deben cumplir para la apertura, cambio en la
modalidad, reposicion y cierre, por parte de la Auditoria Interna, de los
libros de actas, contables y otros que deban llevarse en el Tribunal.

Articulo 4.- Definiciones. Para la debida comprension de este
reglamento, se entendera por:

a) Auditoria Interna: La Auditoria Interna del Tribunal
Supremo de Elecciones.
b) Administracion: Administracion activa del Tribunal

Supremo de Elecciones.

c)Autorizacion de libros: Competencia asignada especificamente
a la Auditoria Interna en la Ley General de Control Interno, que consiste
en el acto de otorgar la razén de apertura de los libros de contabilidad,
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actas que deban utilizarse por disposicion normativa en el Tribunal
Supremo de Elecciones, asi como de aquellos otros libros que, a criterio
de ese Organo de Fiscalizacidon, deban cumplir con este requisito, a fin de
proporcionar una garantia razonable de la autenticidad de los actos
registrados y de la informacién contenida en estos.

d) Libro digital: Libro generado por medio de un sistema
automatizado de conformidad con los requerimientos y controles
determinados en la normativa aplicable a esta materia.

e) Tribunal: Tribunal Supremo de Elecciones y Jerarca de la
Institucion.

Articulo 5.- Marco normativo. El marco normativo del presente
reglamento se fundamenta en:

a) La Ley General de Control Interno.

b) Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrénicos.

c) Normas de Control Interno para el Sector Publico.

d) Normas para el Ejercicio de la Auditoria Interna en el Sector
Publico.

e) Reglamento de Organizacidon y Funcionamiento de la Auditoria
Interna del Tribunal Supremo de Elecciones.

f) Otra normativa que resulte aplicable a esta materia.

Articulo 6.- Actualizacion del reglamento. Correspondera a la
Auditoria Interna proponer al Tribunal las modificaciones que estime
pertinentes al presente reglamento.

CAPITULO II
APERTURA DE LIBROS

Articulo 7.- Solicitud de apertura. La instancia a cargo del uso
del libro, deberd hacer la solicitud formal de razén de apertura ante la
Auditoria Interna.

Articulo 8.- Requisitos para la apertura de libros. El libro sujeto
a razén de apertura debera reunir los siguientes requisitos:

a) Los folios deberan ser nuevos, encontrarse en buen estado de
limpieza y conservacion, con la totalidad de estos, numerados en forma
consecutiva, y no iniciados.
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b) La cantidad de folios que contendra cada tomo correspondera a
los que previamente haya determinado la instancia responsable de su uso.

c) Los folios deberan contar con el logotipo, el nombre de la
instancia respectiva y el nombre del libro.

d) En el caso de existir un tomo anterior, deberd cumplir con los
requisitos establecidos en este reglamento para su razén de cierre formal,
y presentarse junto con el tomo sujeto a razén de apertura; este ultimo
tomo debera continuar con el ndmero consecutivo del tomo que le
precede; la foliatura del nuevo tomo iniciara con el nimero “1” hasta la
cantidad a la que refiere el inciso b) de este articulo.

e) Elincumplimiento de cualquiera de los requisitos antes descritos,
dara lugar al rechazo de la gestion de apertura.

Articulo 9.- Razon de apertura. Para la razén de apertura la
Auditoria Interna debera:

a) En el caso de existir un tomo anterior, se debera practicar
primero su razon de cierre, antes de la apertura del nuevo tomo.

b) El sello de la Auditoria Interna se estampara en cada folio del
libro.

c) El sello de apertura del libro se colocara en el folio inicial de cada
uno de los tomos del libro. En dicho sello se hara constar el nUmero de
asiento, nUmero de tomo, el tipo de libro que se autoriza, la instancia del
Tribunal que lo utilizard, la cantidad de folios que lo integra, la modalidad
del libro, la fecha de apertura y la firma de quien lo autoriza. Ademas, ese
primer folio no podra ser utilizado por la Administracién para consignar
informacion.

Articulo 10.- Plazo. La Auditoria Interna tramitara la solicitud de
razén de apertura del libro en el plazo de cinco dias habiles a partir de su
presentacion. En el caso de que los folios no cumplan con los requisitos
establecidos en este reglamento, serdn devueltos formalmente a la
instancia solicitante para que subsane lo pertinente, lo presente
nuevamente y se continle con el proceso de autorizacion. Una vez
presentado el libro, iniciara de nuevo el plazo para atender dicha solicitud.

Articulo 11.- Entrega del libro autorizado. La Auditoria Interna
entregara, formalmente y dentro del plazo establecido, el libro sujeto a
razon de apertura, a la instancia del Tribunal que lo solicitd.
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CAPITULO III
CAMBIO DE MODALIDAD DE LIBROS

Articulo 12.- Cambio de modalidad de libros. La Auditoria
Interna procedera a la autorizacion del libro por cambio de modalidad,
cuando sea permitido por el ordenamiento juridico vigente.

Articulo 13.- Requisitos para el cambio de modalidad de
libros. La instancia que requiera el cambio de modalidad de libro deberd
cumplir con los siguientes requisitos:

a) Presentar una solicitud formal, donde detalle las razones que
motivan el cambio.

b) Aportar el tomo de libro sujeto a razéon de cierre.

c) El libro debe reunir los requisitos establecidos en el articulo 8 de
este reglamento.

Articulo 14.- Razén de apertura de libros por cambio de
modalidad. Para la apertura de un libro por cambio de modalidad, la
Auditoria Interna debera indicar:

a) La razén de cierre del libro sujeto a cambio de modalidad, previa
verificacién de los requisitos establecidos en el articulo 19 de este
reglamento.

b) La razén de apertura, de acuerdo con lo indicado en los articulos
8, 9y 10 de este reglamento.

c) Posteriormente al sello de apertura se hara una aclaracion sobre
las razones que justifican el cambio de la modalidad del libro que va a ser
utilizado por la instancia respectiva.

_ CAPiTULO IV
REPOSICION DE LIBROS AUTORIZADOS

Articulo 15.- Naturaleza de la reposicion de libros. La Auditoria
Interna tramitara, ante solicitud formal de la instancia respectiva, la
reposicién del libro previamente autorizado, en caso de su destruccién,
extravio, sustraccién, dafno o deterioro total o parcial.
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Articulo 16.- Requisitos para la reposicion de libros. La
instancia que ocupare reponer un libro previamente autorizado por
destruccion, extravio, sustraccion, dafo o deterioro total o parcial, debera
cumplir los siguientes requisitos:

a) Presentar solicitud formal ante la Auditoria Interna, donde sefale
el nUmero de tomo y las razones que motivan la reposicion.

b) Adjuntar a la solicitud una declaracion jurada en la que se detalle
quién tenia la custodia del tomo y el hecho ocurrido.

c)En caso de extravio o sustraccion, presentar copia de la denuncia
formal ante la autoridad judicial competente, y constancia de haber
realizado dos publicaciones en el Diario Oficial La Gaceta.

d) Aportar el libro a reponer a la Auditoria Interna, para que
practique la razén de apertura de conformidad con los requisitos
establecidos en este reglamento.

Articulo 17.- Razon de apertura de tomo por reposicion.
Cuando se trate de la reposicidén del tomo, una vez que la Auditoria Interna
haya validado los requisitos, realizara la razén de apertura observando los
requerimientos y plazos determinados en este reglamento;
adicionalmente, consignara en el folio inicial del nuevo libro el nimero de
tomo que se repone, la indicacidn de que se trata de una reposicién y la
justificacion por la que se realiza.

_ CAPiTULOV
RAZON DE CIERRE DE LIBROS

Articulo 18.- Solicitud de razon de cierre de libros. La instancia
a la que le corresponda el uso del libro, debera presentar la solicitud formal
de razon de cierre ante la Auditoria Interna.

Articulo 19.- Requisitos para el cierre de los libros. El libro
sujeto a razén de cierre debera reunir los siguientes requisitos:

a) Encontrarse en buen estado, sin alteraciones de cualquier indole
gue afecten su encuadernacion o foliacion y que no presente folios con
tachaduras, borrones y correcciones que hagan dudar de la autenticidad
de la informacion que contiene.

b) Contener la totalidad de los folios y estar ordenados de forma
consecutiva. Las hojas anuladas o inutilizadas deben continuar figurando
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en el lugar que les corresponde a efectos de no alterar el orden de los
folios.

c) Cuando uno o varios folios se anulen, consignar en esos folios el
sello o anotacion de anulacion. Ademas, inmediatamente después de la
ultima anotacidén que se realice en el tomo y antes de la razén de cierre,
indicar los motivos que generaron la correspondiente anulacién, fecha en
que se anula y la firma responsable del uso del libro.

d) Para realizar la razén de cierre de un libro bajo la modalidad de
“hojas sueltas”, serd necesario que la instancia solicitante proceda de
previo a la adecuada encuadernacion del libro.

e) La informacidén que contiene el libro debe encontrarse en orden
cronoldgico de fechas, sin espacios en blanco, ni entrelineas.

f) La instancia correspondiente deberd guardar espacio suficiente -
de por lo menos un folio- para que se pueda estampar el sello de cierre
luego de la ultima anotaciéon efectuada.

Articulo 20.-Razodn de cierre. Para la razon de cierre de un libro
la Auditoria Interna debera:

a) Colocar el sello de cierre inmediatamente después de la ultima
anotacion en el libro, por lo que cualquier anotacion subsecuente que se
realice después de este carecera de validez.

b) En dicho sello se hara constar el nUmero de tomo que finaliza, el
tipo de libro, el nombre de la instancia que lo utilizd, la fecha de cierre y
la firma del responsable de la autorizacion.

Una vez efectuada la razon de cierre del tomo, sera totalmente
prohibido realizar cambios en su contenido, foliacién o encuadernacién.

Articulo 21.- Plazo. La Auditoria Interna tramitara la solicitud de
cierre de libro en el plazo de cinco dias habiles a partir de su presentacion.
En el caso de que los folios no cumplan con los requisitos establecidos en
este reglamento, seran devueltos formalmente a la instancia solicitante
para que subsane lo pertinente, lo presente nuevamente y se continle con
el citado proceso de autorizacidn. Una vez presentado el libro ante la
Auditoria Interna, iniciara de nuevo el plazo para atender dicha solicitud.

Articulo 22.- Entrega del libro cerrado. La Auditoria Interna
entregara, formalmente y dentro del plazo senalado, el libro sujeto a razén
de cierre, a la instancia del Tribunal que lo solicité.
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Articulo 23.- Disposicion del libro después del cierre. Una vez
entregado por la Auditoria Interna el libro con la razén de cierre, la
instancia administrativa correspondiente debera disponer de las
condiciones de ubicacidn fisica, facilidad de localizacidon 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 aun no cerrados. Lo dispuesto en este articulo podra
ser verificado en cualguier momento por la Auditoria Interna.

CAPITULO VI
LIBROS DIGITALES

Articulo 24.- Autorizacion de libros legales digitales. Sera
responsabilidad de la Administracidn que, el sistema informatico para el
registro y soporte electrénico de libros en formato digital, cumpla con los
requisitos y formalidades determinados en este reglamento para la
realizacion de la razéon de cierre y apertura correspondiente;
adicionalmente, deberd disponer de los controles necesarios que
garanticen la exactitud, inalterabilidad, confidencialidad, disponibilidad y
respaldo de la informacién que sera contenida en este, en observancia del
marco normativo que regula la materia. La disposicién de estos libros para
la razdn de apertura y cierre se regird por lo sefalado en el presente
reglamento.

CAPITULO VII
OTRAS DISPOSICIONES

Articulo 25.- Controles de la Auditoria Interna. La Auditoria
Interna deberd establecer los controles necesarios en lo relativo a:

a) La custodia de los libros que sean presentados por la instancia
respectiva para su razén de apertura o cierre, con el propdsito de
resguardar la integridad de estos durante el plazo determinado para
atender la solicitud.

b) El registro necesario del tipo de libro y tomos que han sido
sujetos a razon de apertura y de cierre.
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c) La custodia de los sellos senalados en este reglamento para la
realizacion de la razén de apertura y de cierre de libros.

CAPITULO VIII
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 26.- Vigencia. Este reglamento entrara a regir a partir de
publicacion.

Dado en San José a los veinticinco dias del mes de enero de dos mil
veintidos.

Eugenia Maria Zamora Chavarria, Magistrada Presidenta. —Max Alberto Esquivel Faerron,
Magistrado Vicepresidente. —Luz de los Angeles Retana Chinchilla, Magistrada. —Hugo
Ernesto Picado Ledn, Magistrado. —Zetty Maria Bou Valverde, Magistrada. —
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