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del 2022




Derogaciones

Norma Técnica General para la elaboracién del tipo
documental Acta Municipales, publicada en La Gaceta
N°8 del 17 de enero del 2018




¢Por qué es importante regular la

produccion de las actas de sesiones de
concejos municipales?

Son documentos publicos que recopilan el proceso
argumentativo que justifica la toma de decisiones
)

del Concejo Municipal

Las actas deben mantenerse accesibles a lo largo
del tiempo para asegurar la transparencia
administrativa y el derecho de acceso a la

informacion publica.
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v — Debe asegurarse que cuenten con los requisitos
j — legales que aseguran su valor administrativo, legal
v — y cultural.




Especificaciones de la NTN-005: Lineamientos
para la elaboracion de actas de sesiones de
concejos municipales en soporte papel



Aspectos  Estructura del Acta

que

regula la Formalidades del libro o tomo de actas
Norma

Tecnica Legalizacion de libros de actas

Expedientes de sesiones del Concejo Municipal
Grabaciones de sesiones
Produccion de documentos en soporte

electronico vy digitalizacion de actas

Actas de otros érganos colegiados de los
municipios



Descripcion de
la estructura del acta



Estructura del acta

 Encabezado
« Cuerpo del Acta
» Parrafo de cierre

X |
|

Nitidez y exactitud

 Evitar tachaduras, entrerreglonados,
borrones y otras alteraciones

* Los errores pueden subsanarse al final
del documento previo a las firmas



! 1( Formato )
Encabezado para
X ) kelemento)

Numeracion de la

Articulo 56 de la LGAP sesion y acta

. J
( AYd AYd )
- Consecutivo
Lista de :
Numero de Lugar y fecha personas ngs?é%e pepr?cggocggala
sesion de la reunion asi'frntgs y nGmero y afio corporacion
9 municipal
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ACTA
SESION
ORDINARIA -
001-2022
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Formato
C del act et
U e rp O e a.C a. cada
elemento
\ J \. J
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Organizado en articulos y Numeracion de la
acuerdos sesion y acta
. J
( AYd AYd )
Acuerdos Lista de . 2 C;;rzegg(tji;o
definitvamente || G073 % mien st Rimeroy ano. | Perodo de la
municipal
\. J \\ J \\ J

ACTA SESION
ORDINARIA -
001-2022
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Parrafo de cilerre

\.

Articulo 47 del
Codigo Municipal

7

\.

Firmas Presidente
y Secretario

J

Articulo 56 LGAP

Firmas voto
disidente




Formalidades del libro
o tomo de actas



Obligatoriedad de encuadernacion

» Procurar un espacio prudente en el diseno
del folio

e 250-400 folios

Rotulacion y Numeracion

» Consecutivo de tomos

* NUmero de tomo, rango de actas, fechas
extremas

» Identificacion de la Municipalidad y
Organo Colegiado



Numeracion y sellos

» Foliado esquina superior derecha iniciando en
001

» Sello auditoria interna 0 CGR

Encabezado a cada folio

* NUmero de acta
* Fecha
» Escudo y nombre de la Municipalidad

Interlineado
« 23 puntos



Numeracion de linea o renglén

» Margen izquierdo de cada folio para todos los renglones
hasta donde lo permita el tamafio del folio

Encabezado a cada folio

* Borde Izquierdo
* NUmero de acta
* Fecha

Fuente

* Times New Roman, Arial

 Cualquier otra estipulada en los lineamientos sobre la
imagen de la institucion

* Mismo tipo de fuente, legible



Finalizacion de renglones que
dispongan de espacio
« Utilizar una linea punteada: -------

Tinta y papel.

* Directriz de la Junta Administrativa del
Archivo Nacional para la produccion de
documentos en soporte papel de
conservacion permanente,publicada en La
Gaceta N° 39 del 25 de febrero de 2015



Legalizacion del libro de actas



Auditoria Interna

//Ef « Razon de apertura
 Clerre
Mecanismos /\

* Auditoria Interna
. CGR ]

* Municipalidades = -




Expedientes de sesiones del
Concejo Municipal



]

¢, Qué deben Incluir? | N

AR

« Documentos que se hayan analizado en el orden
del dia

» Justifican los acuerdos tomados

g )
¢,Por qué es obligatorio? }
* Articulo 46 del Codigo Municipal

(_[ Se deben implementar mecanismos que |
permitan la consulta de los acuerdos. J )

» Controles de acuerdos

 Manuales o automatizados
\__ J




Grabaciones de sesiones del
organo colegiado



/

Ausencia de
normativa
especifica para el
sector municipal

Reforma a los
articulos 50 y 56
de la LGAP, Ley
10053 vigente a

partir del 11 de

noviembre de

2022

Justificacion

Implementacion

Archivos Centrales
responsables de emitir
normativa para
produccion, gestion y
preservacion

+ Formatos

+ Denominacion de archivos

« Descripcion de documentos

* Medios de almacenamiento y
recuperacion

Entidades deben
definir la calidad de las
grabaciones de
acuerdo con las
necesidades del
municipio

Las grabaciones no
forman parte del
expediente de
sesiones

Plazos de
preservacion y
tratamiento archivistico
de acuerdo con la
normativa vigente




Produccion de documentos en
soporte electronico y digitalizacién
de actas



N

Ley 8454

*Ley de Certificados, Firmas Digitales y
Documentos Electrénicos, y su
reglamento.
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gue haya emitido el érgano
rector




Actas de otros organos colegiados
de las municipalidades



v — Pueden utilizar

v esta norma

vV — técnica

Otras normas 0O
técnicas emitidas O—f—

en la materia =
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