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Presentacién

La Auditoria Interna del MINAET es consciente de que la Ley General de Control Interno
en su articulo 22 (inciso e.) sefiala como una de sus competencia la Legalizacion de
Libros (contables y de actas) y de otros que a criterio del Auditor Interno determine; por lo
tanto, se considera pertinente que dicha Dependencia cuente con un Manual sobre
Normas Técnicas de Legalizacion de Libros y de esa manera pueda cumplir con el
mandato normativo sobre esta materia.

Asi las cosas, al contarse con dicho instrumento técnico, permite con ello efectuar un
efectivo control sobre las aperturas, cierres, anulaciones y otras en materia de
legalizacion de Libros legales del MINAET y pueda brindar ademas un aseguramiento de
la calidad en la prestacion de los Servicios Preventivos que brinda esta Dependencia a los
Organos y Dependencias Ministeriales que requieren sus servicios en este campo; en
donde se pueda coadyuvar en una adecuada gestion del riesgo y el fortalecimiento de los
controles y de esa manera, agregar valor a la institucion y proporcionar una garantia
razonable a la sociedad costarricense de que la actuacion del Jerarca y del resto de
personal ministerial se ejecuta conforme a sanas practicas y al respeto al marco juridico
legal y técnico vigente, tomando en consideracion que los libros legales son herramientas
coadyuvantes en el fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional (SCII).

En ese sentido dicha guia técnica constituye la orientacién para conducir el desarrollo de
la funcién de legalizacion y/o cierre de los Libros legales, en cumplimiento hacia el logro
de las metas y objetivos del Ministerio, de conformidad con las disposiciones legales y
reglamentarias que rigen la actividad, en aras de lograr la Misién-Visién definidas, con
servicios de calidad, eficaces y eficientes y de esa manera, coadyuvar en la misién que le
corresponde cumplir al MINAET en el desarrollo ambiental, energético, econémico y
social del pais.

Con esos elementos citados, se presenta este documento considerando los lineamientos
y directrices emitidos por la Contraloria General de la Republica, principalmente en la
Norma 2.5 “Politicas y Procedimientos”y el Punto V) “De lo Resuelto” por las “Normas
para el Ejercicio de la Auditoria Interna en el Sector Publico” que fue publicada en La
Gaceta N° 28 del 10 de febrero del 2009.
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MANUAL SOBRE NORMAS TECNICAS DE LEGALIZACION DE LIBROS

100 NORMAS GENERALES
101 Libros de contabilidad y de actas

La Auditoria Interna autorizara mediante razon de apertura los libros de contabilidad y
de actas de los 6rganos sujetos a su jurisdiccion institucional, asi como aquellos otros
libros que a criterio del Auditor Interno estime pertinente que sean legalizados.

Declaracion interpretativa

Referido al término libros se entendera que comprende también las hojas sueltas y la
férmula continua, sujetas a posterior encuadernacion para su cierre. Los libros de
contabilidad que deben autorizarse dependen del sistema de registro contable
institucional en vigor. Por tanto, si se trata de instituciones con contabilidad patrimonial,
los libros contables basicos seran: Diario, Mayor y Balances e Inventarios (articulo 251
del Cédigo de Comercio). En el caso Ministerial que aun prevalece el procedimiento de
registro contable por partida simple, los libros seran el Diario de Caja, el Mayor de
Ingresos, el Diario General y el Mayor de Egresos; interesando en el caso del MINAET
el Mayor de Apropiaciones.

En cuanto a los libros de actas, comprenden principalmente a aquellos de los érganos
colegiados existentes en la Institucion. Queda a criterio del Auditor Interno valorar qué
otros registros contables o de actas deben autorizarse, si tal medida contribuye
plenamente a fortalecer el Sistema de Control Interno Institucional (SCII).

102 Registros computadorizados

Las cifras de resumen de los registros contables computadorizados se anotaran en los
respectivos libros de contabilidad.

Declaracion interpretativa

Cuando existan registros contables computadorizados, se deben llevar periodicamente
las anotaciones de resumen a los respectivos libros de contabilidad. Dichas anotaciones
deben ser fiel reflejo de los movimientos contables, transacciones efectuadas y demas
datos e informacién que proporcione el sistema computadorizado, a partir del registro
de documentos originales.

103 Control general de libros

Debe existir un registro donde se inscriban consecutivamente todos los libros que se
reciben y legalizan, que especifique lo siguiente:
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Numero de oficio y fecha de solicitud.
Fecha de recibo.

Numero de asiento (numeracion ascendente).
Fecha Asiento.

Dependencia solicitante.

Numero y nombre de la Cuenta.
Clase de Libro.

Numero de Folios.

Tomo Numero.

Numero de oficio y fecha de remision.
Fecha de entrega.

. Recibido por.

m. NUmero de cédula.

AT T SQ@To a0 Ty

Declaracion interpretativa

La Auditoria debera llevar un registro para el control general de todos los libros que se
reciben y legalizan, para lo cual se utilizara un libro con toda la informacion necesaria,
incluyendo la citada en esta norma, para el debido control de la labor de legalizacién.
Antes de aceptar los libros para el tramite de legalizacion, debe verificarse lo que
indican el Oficio Al-090-2004 del 10 de mayo del 2004 y si todo est4 en orden se pasa
inmediatamente a inscribir los datos citados en dicho libro. El nUmero de asiento sera el
que corresponda de acuerdo con la consecutividad numérica establecida a partir de la
inscripcion del primer libro que se acepta para legalizar.

104 Libros legalizados no retirados

Los libros que se legalizan y no se retiran deben conservarse por espacio de tres
meses, transcurrido ese plazo se deberan destruir.

Declaracion interpretativa

La Auditoria Interna es responsable de conservar los libros durante ese lapso, lo cual
implica que debe establecer controles de salvaguarda. Ademas, es conveniente buscar
el medio para que el responsable del 6rgano que solicita la legalizacion esté enterado
de este plazo, y establecer la politica de comunicarle dias antes del vencimiento del
término. En todo caso, la reiterada falta de retiro en tiempo amerita que la Auditoria
Interna estudie las causas de que eso suceda.

105 Acta de destruccion de libros
Debera levantarse un acta que registre la destruccion de un libro, identificando

plenamente sus caracteristicas y la razén para hacerlo. Ademas, se debe realizar la
anulacion del asiento respectivo en el Libro de control.
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Declaracion interpretativa

La destruccion debera llevarse a cabo en presencia de dos testigos quienes firmaran el
acta correspondiente. Ademas, en los registros de control general e individual debe
quedar constancia de su destruccion.

106 Controles para el recibo y entrega de libros

La Auditoria Interna recibira las solicitudes de los usuarios mediante oficio y con las
condiciones y requisitos sefialados en el oficio Al-090-2004. Por su parte, para cada
Libro legalizado (en su razén de apertura o cierre), la Auditoria Interna lo entregara
mediante oficio. Cabe destacar que a su vez, queda facultado a que en el caso de los
libros que se cierran, se elabore un informe indicando las irregularidades detectadas asi
como las recomendaciones pertinentes para subsanar las mismas. Ademas, se
establecera un control del recibo y entrega de libros que seran anotados en el libro de
control.

Declaracion Interpretativa

El Auditor Interno valorara que criterios y controles son pertinentes y suficientes para
cumplir con este apartado en materia de recepcion y entrega de los libros.

110 NORMAS PARA LA EJECUCION DE LA APERTURA DE LIBROS
111 Requisitos previos a la legalizacién
Cuando se reciben los libros para legalizar se debera verificar al menos que:

a) Que estén en buen estado.

b) Que no estén iniciados.

c) Que los folios estén numerados en forma consecutiva y tengan impreso el

logotipo o nombre de la institucion, cuando corresponda.

Ademas, se debera cumplir con los requisitos que establece el oficio Al-090-2004.
Declaracion interpretativa
Estos requisitos seran verificados en el momento de recibir los libros, para evitar una
futura devolucion a los interesados sin haberse cumplido el tramite, ya sea que se trate
de libros como tales, férmula continua u hojas sueltas. En el caso de estos dos ultimos

tipos de registro, cada una de las hojas debe tener impreso el logotipo o nombre de la
institucion.
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112 Consecutividad de los libros

No se hara la apertura de un nuevo libro si antes no se ha llevado a cabo la razon de
cierre del tomo anterior.

Declaracion interpretativa

Es requisito indispensable para la apertura de un libro, que si existe un tomo anterior se
efectle primero su razén de cierre, para garantizar la consecutividad cronolégica de los
hechos registrados y mantener un control adecuado sobre los libros.

113 Sellos que deberan utilizarse en la apertura

Se debera disponer de un sello de la Auditoria Interna y de un sello de apertura.
Declaracion interpretativa

La Auditoria Interna debera disponer de al menos dos sellos, los cuales utilizara cada
vez que lleve a cabo la razén de apertura de los libros. El sello de la Auditoria Interna
puede ser de tipo corriente o blanco y el sello de apertura que debe contener al menos
la informacion sobre el numero de asiento asignado, el tomo del que se trata, el tipo de
libro, el 6rgano que lo llevard, la cantidad de folios de este, la fecha de registro y la
firma.

114 Uso del sello de la Auditoria Interna

Se estampara en cada folio del libro el sello de la Auditoria Interna.

Declaracion interpretativa

El uso del sello en cada folio es necesario para asegurar razonablemente que no se
utilizaran hojas diferentes que puedan alterar la informacién; aparte de que al estampar
el sello se verifica simultdneamente la consecutividad numérica de los folios.

115 Uso del sello de apertura

Se estampara en el primer folio del libro el sello de apertura y se anotara la informacion
gue en él se solicita.

Declaracion interpretativa
El sello de apertura se estampara en el primer folio de cada libro, por lo tanto éste no

debe estar iniciado. El sello de apertura contiene informacion individual del libro, que lo
identifica y que se utiliza para mantener su control a lo interno de la Auditoria Interna.
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116 Informacion minima del sello de apertura
El sello de apertura debe contener al menos:

a) Numero de asiento.

b) Numero de Tomo.

c) Tipo de libro.

d) Nombre del 6rgano solicitante.

e) Numero de folios que componen el libro.
f) Fecha del asiento o registro.

g) Firma de quien autoriza.

Declaracion interpretativa

Cada apertura tendra asignado un numero de asiento que corresponde al del
consectutivo del registro de control de la Auditoria Interna. Asimismo, se anotara el
numero de tomo y se detallara el tipo de libro por legalizar (mayor, diario, balances e
inventarios, actas, etc.). Se entenderd por folio cada péagina del libro, y no deben
guedar paginas sin su namero de folio respectivo. En cuanto a la fecha del asiento, se
refiere a la fecha en que se legaliza el libro. Con respecto a la firma de quien autoriza,
esta labor la puede llevar a cabo el Auditor Interno o el funcionario de la Unidad de
Auditoria Interna en quien se asigne esa responsabilidad.

117 Cambio de tipo de libro

Cuando se realice el cambio de tipo de libro, se har& la aclaracion abajo del sello de
apertura inicial y se estampara un nuevo sello de apertura.

Declaracion interpretativa

El cambio de tipo de libro se hara solamente una vez y se considera como una nueva
legalizacion. Siendo asi, el cambio puede hacerse si el libro no se ha iniciado, o si se ha
iniciado con informacion que corresponde plenamente al tipo de libro para el que se
solicita el cambio. Ademas, debe anularse el asiento en el registro de control general
con la debida nota sobre el cambio, e indicandose el asiento donde se anotara la nueva
informacion. Igualmente, se anotara esa situacion en el libro haciendo la indicacion del
cambio, y proceder a confeccionar el nuevo documento.

118 Nueva apertura por reposicion de libros
118.01 Robo o extravio

Para realizar la apertura de libros que se reponen en caso de robo o extravio, se debe
constatar que exista una denuncia ante el Juzgado Contravencional Primero Circuito
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Judicial, y que se hayan realizado dos publicaciones en La Gaceta y una en uno de los
diarios de mayor circulacion nacional.

118.02 Incendio

Para realizar la apertura de libros que se reponen en caso de pérdida por incendio, se
debe constatar que exista una certificacién del Instituto Nacional de Seguros (INS) y
gue se hayan realizado dos publicaciones en La Gaceta y una en uno de los diarios de
mayor circulacién nacional.

Declaracion interpretativa

La Auditoria Interna debe requerir al 6rgano solicitante de una nueva legalizacion por
reposicion de libros, que presente de previo al tramite de apertura la documentacion
mencionada en las normas, para verificar que ha habido una gestion administrativa
tendiente a esclarecer el robo o extravio, o la ocurrencia del siniestro, que ofrezca
razonable seguridad de que la solicitud para legalizar nuevos libros obedece
verdaderamente a un hecho excepcional.

119 Cambio por reposicién de folios por errores de impresion

En el caso de los libros de actas en el que existan errores de impresion en sus hojas
sueltas, existen dos opciones para proceder:

Primera: En caso de cometer un error y realizar alguna correccion, es necesario indicar
y justificar en el libro la situacion presentada, procediéndose a realizar la anulacién de
los folios (y sus anotaciones) con cuidado y de preferencia utilizando un sello de “nulo”
o “anulado”.

Segunda: En caso de que no se desee anular uno o varios folios por errores de
impresion (por razones estéticas del libro o de orden para que no induzcan a error de
lectura), se autorizara por una Unica vez a que los folios mal impresos sean repuestos
por otros en buen estado (con foliaciébn, membrete, sello y en blanco) y de esa manera
se proceda a registrar la informacion e imprimir las actas nuevamente sin errores de
impresion.

Para tales efectos, se debera solicitar a la Auditoria Interna la reposicion en mencion
por escrito y debera ser girada por la autoridad competente. También se debe adjuntar
los folios mal impresos asi como los folios en blanco, los cuales los primeros (mal
impresos) seran destruidos unicamente por la Auditoria Interna la cual elaborara una
acta de esa situacién y firmada por dos funcionarios de la Auditoria Interna y lo anotara
en el libro de control respectivo, para lo cual inmediatamente procedera a reponerle al
solicitante los folios nuevos (estampandole el sello de la Auditoria Interna a cada uno de
ellos para que conste su legalizacion) para que el usuario de esa manera, imprima las
actas de forma correcta y sin errores.
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120 NORMAS PARA LA EJECUCION DEL CIERRE DE LIBROS
121 Sello que debera utilizarse en el cierre
Se dispondra de un sello para la razén de cierre que contenga al menos:

a) Numero de Tomo que finaliza.

b) Numero de Asiento que finaliza.
a) Tipo de libro.

b) Nombre del 6rgano que lo solicito.
c) Lugary Fecha de cierre.

d) Firma de quien autoriza el cierre.

Declaracion interpretativa

El cierre no necesariamente debe hacerse en el ultimo folio del tomo, por cuanto el
organo solicitante puede decidir hacerlo paginas antes de que finalice, tomando en
cuenta que las nuevas anotaciones no sufran un corte abrupto y mas bien comiencen
en el nuevo libro que se legalice, y ademas, que se debe guardar espacio suficiente
para estampar el sello luego de la ultima anotacion efectuada.

122 Verificacién de la encuadernacion y foliacion

Se debera verificar que no se hayan arrancado hojas o alterarado de cualquier manera
la encuadernacién o foliacién de los libros.

Declaracion interpretativa

Cuando una o varias hojas se inutilizan o anulan, deben continuar figurando en el lugar
que les corresponde a efecto de no alterar el orden de los folios. Si se comprueba
alguna anomalia, la Auditoria Interna debera informarse sobre las razones por las que
se incurrié en esta falta, y si es del caso recomendar la apertura de un procedimiento
que aclare lo sucedido. En estos casos, antes de hacer el cierre se dejara constancia en
un informe de lo encontrado en el libro.

123 Encuadernacién de hojas sueltas o formula continua

Para llevar a cabo la razén de cierre de las hojas sueltas o férmula continua es
necesaria su encuadernacion previa.

Declaracion interpretativa
Mediante el cumplimiento de este requisito se mantendra la consecutividad de los

tomos y la labor de archivo serd mas eficiente y eficaz, todo lo cual tiende a fortalecer el
control documental. En consecuencia, el cierre queda sujeto a la adecuada
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encuadernacion, entendiéndose por esta a la accion y efecto de unir las hojas mediante
cosido o pegado y con sus respectivas cubiertas.

124 Ubicacion de larazéon de cierre
La razon de cierre se hara inmediatamente después de la ultima anotacion en el libro.
Declaracion interpretativa

Se debe entender que el ultimo folio utilizado es el que tiene estampado el sello de
cierre y por tanto, carece de validez cualquier anotacién subsecuente.

130 NORMAS ESPECIALES
131 Salvaguarda de libros, registros y sellos

Se estableceran controles a fin de que los libros que se reciben para legalizar, los
registros que lleva la Auditoria Interna y los sellos correspondientes, permanezcan a
buen recaudo.

Declaracion Interpretativa

Estos controles incluyen la designacién de un responsable y un suplente para efectuar
las legalizaciones y mantener la custodia y seguridad de los libros, registros y sellos,
cuyo acceso debe ser altamente restringido; con las salvedades de rigor para efectos
de estudios especiales, la suspervision del Auditor Interno, si corresponde, y el
requerimiento por autoridad judicial o la Contraloria General de la Republica.

132 Disposicion de los libros después del cierre
Se verificara que los libros después de su cierre se hayan archivado apropiadamente.
Declaracion interpretativa

Es necesario que la Auditoria Interna compruebe las condiciones de ubicacion fisica, la
facilidad de localizacién y las politicas de control de los tomos ya cerrados, de
conformidad con el ordenamiento juridico que rige en materia archivistica; de manera
gque se evite la presuncion de que constituyen documentos carentes de valor
informativo. Por el contrario, su tratamiento en términos de uso y utilidad es similar al de
los libros aun no cerrados, de los que igualmente es necesario evaluar su disposicion
actual.

Master Alexander Moya Carrillo
AUDITOR INTERNO
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