
Publicado en la gaceta 28-2019 

Modificación de los artículos 30 y 37, publicados en la gaceta 257-2020 

Modificación de los artículos 9, 11, 12, 24 y 56, adición del artículo 9 bis, publicado en la Gaceta N° 45, del 05/03/2021  

 

 El Concejo Municipal de Tarrazú, mediante el acuerdo N° 2, tomado en la 
sesión ordinaria 169-2019, celebrada el 08 de agosto del presente año, en 
cumplimiento con el artículo 43 del código Municipal, es que aprueba el 

REGLAMENTO DE SESIONES Y FUNCIONAMIENTO DEL CONCEJO 
MUNICIPAL DE TARRAZÚ, derogando cualquier disposición reglamentaria 

o acuerdo municipal que se oponga. Se solicita que se envíe a Publicar en 
el Diario Oficial La Gaceta, y rige a partir de su publicación. Por lo que el 

presente reglamento queda de la siguiente manera:  
 

Se han realizado dos modificaciones 
 

REGLAMENTO DE SESIONES Y FUNCIONAMIENTO DEL CONCEJO 
MUNICIPAL DE TARRAZÚ 

 
CAPÍTULO I 

 
COMPOSICIÓN 

 

Artículo 1. El Gobierno Municipal del Cantón de Tarrazú, está compuesto, por un 
cuerpo deliberativo denominado Concejo, e integrado por los regidores que determine 

la ley, además por el Alcalde(sa) con el respectivo suplente, todos de elección popular.  
 

CAPÍTULO II 
 

DEL DIRECTORIO DEL CONCEJO 

 
Artículo 2. El Directorio Municipal será integrado con un presidente(a) y un 

vicepresidente, electos por el Concejo Municipal, en votación secreta. El 
vicepresidente reemplazará al presidente en sus ausencias temporales. En caso de 

que al mismo tiempo faltaren temporalmente el presidente y el vicepresidente, ambos 
serán reemplazados por los regidores de mayor edad, correspondiendo la Presidencia 

al mayor y la Vicepresidencia al que le sigue. En la ausencia definitiva del presidente, 
o vicepresidente, deberá realizarse una nueva elección entre los regidores 

propietarios.  
 
Artículo 3. Los miembros del Directorio ejercerán sus cargos por un período de dos 

años y podrán ser reelectos.  
 

CAPÍTULO III 
 

SECRETARÍA DEL CONCEJO 
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Artículo 4. La Secretaría del Concejo Municipal depende de éste, y ejercerá sobre la 
Secretaría las potestades de dirección, control y fiscalización conforme al 
ordenamiento jurídico. La Secretaría asistirá a las sesiones ordinarias, extraordinarias 

y solemnes.  
 

Artículo 5. La Secretaría del Concejo deberá velar porque sean debidamente 
notificados a quien corresponda, los acuerdos municipales, debiendo contar con su 

constancia de notificación.  
 

Artículo 6. El funcionario(a) a cargo de la secretaría, será el responsable de la 
transcripción de las actas del Concejo, en las que se harán constar los acuerdos 

tomados y en forma sucinta las deliberaciones habidas, salvo cuando se trate de 
nombramientos o elecciones, en dónde solamente se hará constar el acuerdo tomado.  

 
CAPÍTULO IV 

 
SESIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL 

 

Artículo 7. Las sesiones ordinarias del Concejo Municipal se celebrarán el día y hora 
acordado por el Concejo, mediante acuerdo de mayoría simple y debidamente 

publicado en el Diario Oficial La Gaceta. El Concejo tiene la potestad de cambiar el 
día y la hora de las sesiones ordinarias realizando la publicación en el citado Diario y 

procurará que dichos cambios sean conocidos por los vecinos.  
 
Artículo 8. Cuando la sesión ordinaria coincida con días feriados o de asueto, el 

Concejo Municipal sesionará el día siguiente hábil. En el caso de que las sesiones 
ordinarias se realicen los viernes y coincida con un día feriado o asueto se sesionará 

el día hábil anterior.  
 

 Artículo 9. Las sesiones ordinarias semanales se efectuarán en la Sala de Sesiones 
de la Municipalidad de Tarrazú o bien para hacerlo de forma virtual, deberá mediar 

acuerdo previo aprobado por mayoría calificada de los miembros presentes en la 
sesión donde así se solicite y con la publicación de ley correspondiente. La 

convocatoria se hará por medio de la Secretaría, quien, en caso de llevarse a cabo la 
sesión de forma virtual, quedará obligada a gestionar lo que corresponda para cumplir 
lo dispuesto y a dejar respaldo de audio, video y datos, así como para la elaboración 

del acta correspondiente. Las sesiones extraordinarias podrán celebrarse en la Sala 
de Sesiones o cualquier lugar del cantón, cuando vayan a tratarse asuntos relativos a 

los intereses de los y las vecinas de la localidad.  
 

Artículo 9 bis: Cuando por estado de necesidad y urgencia, ocasionado por 
circunstancias sanitarias, de guerra, conmoción interna y calamidad pública exista una 
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declaración de estado de emergencia nacional o cantonal, el Concejo Municipal podrá 
sesionar en cualquier lugar del cantón, y conforme permite el artículo 37 del Código 
Municipal, lo cual incluye la modalidad virtual vía videoconferencia con carácter 

excepcional y siempre que se garanticen los principios de colegialidad, simultaneidad 
y de deliberación.  

A estas sesiones deberá tenerse garantía de que todo el Concejo Municipal ha sido 
debidamente notificado de la forma en que se llevará a cabo la sesión.  

Si se trata de una sesión extraordinaria, la convocatoria deberá señalar con claridad 
que la sesión se realizará en forma virtual y la forma de acceso.  

En las sesiones virtuales, es indispensable que exista deliberación y que el voto sea 
producto de esa deliberación.  

Este uso será posible si la telecomunicación permite una comunicación integral, 
simultánea que comprenda video, audio y datos, que permita una interacción amplia 
y circulación de la información con posibilidad de que los miembros se comuniquen 
verbal y visualmente.  
El sistema tecnológico al que se acuda deberá garantizar la identificación de las 
personas cuya presencia es virtual, la autenticidad e integridad de la voluntad y la 
conservación de lo actuado por los medios ópticos o magnéticos idóneos.  

Se prohíbe a quienes concurran a una sesión virtual irrespetar la prohibición de 
superposición horaria.  

La Secretaría del Concejo Municipal deberá consignar en el acta de las sesiones 
reguladas por este artículo, el nombre de los miembros del colegio que han estado 

"presentes" en forma virtual, el dato del mecanismo tecnológico mediante el cual se 
produjo la presencia, la identificación del lugar en que se encuentra el ausente, la 
compatibilidad de sistemas y las razones por las cuales la sesión se realizó en la forma 

indicada; así como los demás elementos que impone la Ley.  
De reunirse las condiciones antes indicadas, la presencia virtual del miembro por 

medio de videoconferencia será remunerada mediante la dieta correspondiente. Sin 
embargo, al igual que en caso de sesiones presenciales, es indispensable que la sesión 

se haya celebrado sin interrupciones técnicas, de manera continua y que los miembros 
hayan estado presentes  

virtualmente en la totalidad de la reunión. Deberá garantizarse además el derecho 
legal a intervenir, debatir y accionar en las sesiones, en condiciones de igualdad de 

condiciones para sus integrantes.  
La Presidencia quien dirige la plataforma electrónica y fiscalizada por la secretaría del 
Concejo, dará apertura a la sesión virtual dentro de los primeros quince minutos a los 

que refiere el artículo 38 del Código Municipal y aquellos concejales que no concurran 
virtualmente dentro de ese plazo de tiempo, no devengarán dietas. De igual manera 

aquellos que se retiren temporalmente de la conexión sin autorización de la 
Presidencia y quienes se hayan retirado virtualmente previo a su finalización.  
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Deberá garantizarse que todos los miembros del colegio hayan recibido por sus 
correos electrónicos oficiales toda la información que se vaya a conocer durante la 
sesión virtual previo a la sesión o antes de su deliberación y acto de votación.  

Las disposiciones de este artículo serán atendidas en las Comisiones del Concejo 
Municipal en lo que resultaren aplicables, e igualmente, a los órganos colegiados 

adscritos al ayuntamiento. En todos los casos, esta será una vía de uso excepcional. 
Se prohíbe variar aspectos relativos a quorum, horarios, recesos, formalidades de 

acuerdos, entre otros aspectos legales de forma y fondo, aplicables, tanto a las 
sesiones, los acuerdos y normal actuar del órgano colegiado." 

 
Artículo 10. El Concejo Municipal podrá realizar previo acuerdo y convocatoria las 

sesiones extraordinarias que estime pertinentes, según las formalidades establecidas 
en el Código Municipal. En ellas tratará los temas que expresamente se incluyan en 
la convocatoria, o bien agregar otros que consideren necesarios, lo cual será por 
votación unánime.  
Las sesiones extraordinarias deberán convocarse con un mínimo de veinticuatro horas 
de anticipación.  
 

Artículo 11. Se limitará el ingreso a los particulares a las sesiones que se realicen en 
la Sala de Sesiones de la Municipalidad de Tarrazú, pudiendo ingresar solamente las 

personas que se puedan sentar en el área destinada para tal fin, esto según la 
capacidad de la Sala mediante estudio técnico, lo anterior por motivos de seguridad 

de las personas que se encuentran dentro de la Sala de Sesiones. En el caso de que 
se sesione virtualmente las personas interesadas deberán contactarse con la 
Secretaría del Concejo Municipal para que les indique la forma de participar en la 

sesión.  
 

Artículo 12. Se pagará la dieta correspondiente a una sesión ordinaria por semana 
y hasta dos extraordinarias por mes, el resto de las sesiones no se pagarán.  

La Secretaría del Concejo Municipal levantará, por cada sesión ordinaria y 
extraordinaria celebrada por el órgano colegiado una lista de asistencia conforme a la 

cual serán pagadas las dietas de los Regidores propietarios y suplentes, así como los 
Síndicos propietarios y suplentes.  

En el caso de sesiones virtuales excepcionales a las que refiere el artículo 9 bis de 
este Reglamento, la Secretaría del Concejo Municipal emitirá una certificación donde 
hará constar la asistencia a la videoconferencia y tendrá la misma validez que los 

listados dichos en el párrafo anterior. 
 

Artículo 13. Las sesiones del Concejo deberán iniciarse dentro de los quince minutos 
siguientes a la hora señalada, pasados éstos, si no hubiere quórum, se dejará 

constancia en el libro de actas, y se consignará el nombre de regidores y síndicos 
presentes, para efecto de pago de dietas.  
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Artículo 14. Los Regidores propietarios o suplentes que llegare después de 
transcurridos los quince minutos perderá el derecho a devengar la dieta, aunque no 

se hubiere efectuado su sustitución, sin embargo, puede permanecer en la sala de 
sesiones, pero sin derecho a presentar mociones u otro documento, ni tampoco al 

voto.  
 

Artículo 15. El regidor suplente que sustituya a un propietario tendrá derecho a 
permanecer durante toda la sesión como miembro del Concejo con voz y voto, y con 

el derecho a devengar la dieta correspondiente.  
 

Artículo 16. Si en el transcurso de la sesión, se rompiere el quórum, la Presidencia, 
por medio de la Secretaría, instará a los señores regidores que se hubieren retirado 
sin permiso, para que ocupen sus curules. Transcurridos cinco minutos sin que se 
pueda restablecer el quórum, se levantará la sesión. Los regidores remisos perderán 
el derecho a la dieta correspondiente.  
 

CAPÍTULO V 

 
Del orden del día y actas 

 
Artículo 17. La preparación del orden del día es competencia del presidente del 

Concejo. Es menester que el presidente con el apoyo de la Secretaría del Concejo 
tenga pleno conocimiento de los asuntos a tratar en las sesiones, para incluir lo 
necesario en cada orden del día y con ello cumplir con los plazos establecidos de cada 

instancia que requiera la decisión del órgano colegiado. El cambio del orden del día 
debe de ser solicitada únicamente por un regidor propietario, en sesiones ordinarias 

mediante acuerdo aprobado por dos terceras partes de los miembros presentes y en 
sesiones extraordinarias mediante acuerdo de votación unánime.  

 
Artículo 18. El orden del día deberá tener cuando menos los siguientes aspectos:  

a. Comprobación de quórum.  
b. Lectura y aprobación de actas.  

c. Audiencias cuando las haya.  
d. Lectura y análisis de la correspondencia recibida.  
e. Asuntos de trámite urgente a juicio de la Presidencia.  

f. Informes.  
g. Mociones.  

h. Participación de los Síndicos.  
i. Asuntos Varios.  
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Artículo 19. La interposición de veto por parte del alcalde(sa) Municipal, tendrá 
prioridad en el orden del día de las Sesiones del Concejo Municipal por lo que la 
Presidencia Municipal no podrá negarse a dar trámite a ese veto, ni posponer su 

conocimiento en el Concejo. La interposición del veto suspende la ejecución del 
acuerdo recurrido.  

 
Artículo 20. Las Actas deberán ser aprobadas en la sesión ordinaria inmediata 

posterior, salvo que circunstancias de fuerza mayor lo impidan en cuyo caso la 
aprobación se pospondrá para la siguiente sesión ordinaria.  

 
Artículo 21. La presidencia pondrá en discusión el acta por un término máximo de 

diez minutos. Los Regidores y Síndicos podrán pedir la palabra por un tiempo máximo 
de tres minutos para solicitar la corrección que consideren pertinente respecto de sus 
intervenciones. Antes de la aprobación del acta, cualquier Regidor, vía moción 
debidamente presentada por escrito, podrá solicitar el recurso de revisión de 
acuerdos, salvo, los definitivamente aprobados, conforme lo establece el Código 
Municipal. Para acordar la revisión, se necesitará la misma mayoría requerida para 
aprobar el acuerdo. 

  
Artículo 22. Los Dictámenes de las Comisiones, tanto permanentes como especiales, 

deben ser presentados en la Secretaría Municipal antes de la sesión municipal, para 
que sean incorporados en el orden del día. Serán incluidos al orden del día de acuerdo 

con el tiempo en que fueron presentados a la Secretaría, para lo cual dicha instancia 
consignará en ellos la fecha y la hora de presentación.  
 

Artículo 23. Los regidores y síndicos que asistan alguna actividad en representación 
del Concejo Municipal deben presentar un informe en la sesión inmediata a dicha 

actividad.  
 

CAPITULO VI 
 

De los acuerdos y votaciones 
 

Artículo 24. Los acuerdos del Concejo serán tomados por mayoría absoluta de los 
miembros presentes, salvo en los casos en que de conformidad con la ley se requiera 
una mayoría diferente.  

Todos los regidores presentes en la sesión están obligados a votar afirmativa o 
negativamente los asuntos sometidos. Esta votación se hará levantando la mano, o 

por el medio tecnológico correspondiente, según sea previamente establecido por la 
Presidencia. 
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Artículo 25. En la votación de los acuerdos municipales, ya sean positivos o 
negativos, deberá de constar en actas los nombres de los regidores que votaron 
negativamente y sus justificaciones.  

 
Artículo 26. Cuando por motivos de parentesco un regidor propietario no puede 

emitir su voto, debe de salir de la sesión solamente durante la deliberación y votación 
del asunto, tiempo que será sustituido por un regidor suplente que votará en su lugar, 

terminada la votación del asunto, el regidor propietario puede regresar a su cargo y 
continuará en la sesión. Igualmente, para los regidores suplentes y síndicos tienen 

prohibido intervenir si existiere parentesco.  
 

Artículo 27. Los acuerdos tomados por el Concejo quedarán firmes al aprobarse el 
acta respectiva. Cuando el Concejo lo estime conveniente, por razones de oportunidad 
y conveniencia, por votación de las dos terceras partes o mayoría calificada podrá 
declarar sus acuerdos como definitivamente aprobados; en este caso no procede el 
recurso de revisión.  
 
Artículo 28. Acuerdo por mayoría simple, son los que se aprueban con la mitad más 

uno de la totalidad de los miembros que votan.  
Acuerdo por mayoría calificada, cuando el acuerdo requiere ser aprobado por las dos 

terceras partes de la totalidad de los miembros que votan.  
 

Artículo 29. Cuando en una votación se produzca un empate, está se hará de nuevo 
inmediatamente o en la sesión ordinaria siguiente. En caso de que se produzca de 
nuevo el empate el asunto se tendrá por desechado. No existe voto de calidad.  

 
Artículo 30. Para la aprobación de mociones se requerirá de simple mayoría. Salvo 

que el Código Municipal ordene una votación diferente. Las mociones e iniciativas de 
los regidores deberán ser presentadas por escrito en el formato de mociones 

aprobado por el Concejo Municipal y firmadas por al menos un regidor propietario 
ante la secretaría antes de iniciar la Sesión, salvo cuando se trate de mociones de 

orden las cuales se podrán presentar de viva voz. 
 

Artículo 31. La Presidencia Municipal con la debida justificación no dará curso y 
declarará fuera de orden las proposiciones o mociones que resulten improcedentes o 
que simplemente vayan dirigidas a dilatar u obstaculizar el curso normal de las 

sesiones o la resolución de un asunto.  
 

Artículo 32. Si no hubiere regidores en contra de una moción, ésta es sometida a 
votación, posterior a la exposición de motivos de sus proponentes.  
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Artículo 33. Toda moción o asunto será sometido a votación estando los regidores 
presentes ocupando sus respectivas curules. Si un regidor así lo desea podrá razonar 
su voto y pedir que se incluya en el acta.  

 
Artículo 34. Son Mociones de Orden las que se presenten para orientar el desarrollo 

de la sesión, el debate, para alterar el orden del día y aquellas que la Presidencia 
califique como tales. En este último caso si algún Regidor(a) tuviere opinión contraria 

al criterio de la Presidencia, podrá apelar ante el Concejo y éste decidirá por simple 
mayoría de votos.  

 
Artículo 35. En cualquier momento durante la sesión se podrá presentar una Moción 

de Orden. Esta suspenderá el debate hasta tanto no sea votada por el Concejo. Las 
Mociones de Orden deben ser conocidas y puestas a votación inmediatamente, sin 
discusión y en riguroso orden de presentación.  
 
Artículo 36. Toda iniciativa tendiente a adoptar, reformar, suspender o derogar 
disposiciones reglamentarias, deberá ser presentada o acogida para su trámite por 
alguno de los regidores y/o por el Alcalde (sa).  

El Concejo mandará a publicar el proyecto de los Reglamentos externos en La Gaceta 
y lo someterá a consulta pública, no vinculante, por un plazo mínimo de diez días 

hábiles, luego del cual se pronunciará sobre el fondo del asunto. En el caso de 
Reglamentos internos, bastará su publicación en La Gaceta.  

Toda disposición reglamentaria deberá ser publicada en La Gaceta y regirá a partir de 
su publicación.  
 

CAPÍTULO VII 
 

Comisiones Municipales 
  

Artículo 37. Las comisiones permanentes según lo establecido en el Código Municipal 
serán:  

1. Hacienda y Presupuesto.  
2. Obras Públicas.  

3. Asuntos Sociales.  
4. Administración y Gobierno.  
5. Asuntos Jurídicos.  

6. Asuntos Ambientales.  
7. Asuntos Culturales.  

8. Condición de la Mujer.  
9. Accesibilidad (COMAD).  

10. Seguridad Ciudadana.  
 



Publicado en la gaceta 28-2019 

Modificación de los artículos 30 y 37, publicados en la gaceta 257-2020 

Modificación de los artículos 9, 11, 12, 24 y 56, adición del artículo 9 bis, publicado en la Gaceta N° 45, del 05/03/2021  

 

Las comisiones permanentes se integrarán con un mínimo de tres regidores 
propietarios, a discreción del Directorio del Concejo.  
Serán comisiones especiales aquellas cuya constitución acuerde el Concejo e integre 

su presidente, con el fin de que se encarguen de estudiar un asunto específico y 
elaborar un dictamen. Las comisiones especiales se integrarán con un mínimo de tres 

miembros, de conformidad con el artículo 49 del Código Municipal, y dos deben ser 
regidores propietarios o suplentes. El otro puede ser síndico propietario o suplente. 

La vigencia de estas comisiones no superará el cambio de Directorio del Concejo 
Municipal.  

El Concejo Municipal, al constituir una Comisión Especial, le fijará el plazo en el que 
debe analizar y dictaminar el asunto asignado para su estudio, plazo que podrá serle 

prorrogado por el Concejo por una única vez.  
La Comisión Permanente de Seguridad podrá tener, en calidad de asesores, a los 
funcionarios de las fuerzas de policías presentes en el cantón, miembros de la 
sociedad civil y de asociaciones comunales. 
 
Artículo 38. En la sesión del Concejo posterior inmediata a la instalación de sus 
miembros, la Presidencia nombrará a los integrantes de las Comisiones Permanentes, 

cuya conformación podrá variarse anualmente. Al integrarlas, se procurará que en 
ellas participen todos los partidos políticos representados en el Concejo. Los 

funcionarios municipales y los particulares podrán participar en las sesiones de las 
Comisiones con carácter de asesores.  

 
Artículo 39. Los participantes permanentes están en la obligación de formar parte 
activa y propositiva de las Comisiones que se crean en la Municipalidad.  

 
Artículo 40. Una vez nombradas las comisiones permanentes y especiales por el 

Presidente Municipal, sus miembros en la sesión de instalación nombrarán de su seno 
a un Presidente y un Secretario.  

 
Artículo 41. Las comisiones deberán sesionar en forma ordinaria una vez por mes y 

extraordinariamente cuando sea necesario. Se procurará que las sesiones de una no 
coincidan con las de otras en las que también participen algunos de sus integrantes. 

El presidente(a) de una comisión podrán convocar a reuniones.  
 
Artículo 42. Cada Comisión deberá llevar actas que recojan de manera sucinta lo 

acontecido en sus reuniones, las cuales contendrán los siguientes elementos: 
encabezado, fecha, número de la reunión, asistentes, firmas, asuntos tratados y sus 

respectivos acuerdos.  
 

Artículo 43. Las Comisiones despacharán los asuntos a su cargo en un plazo máximo 
de quince días hábiles, en la medida de lo posible, contados a partir de la 
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comunicación. Salvo los casos especiales en que la Presidencia, o el Concejo en forma 
expresa, fije un término menor o superior, atendiendo a la complejidad del asunto.  
 

Artículo 44. Los dictámenes de las Comisiones podrán ser Unánimes, de Mayoría o 
de Minoría; y deberán presentarse por escrito y firmados por los miembros de la 

Comisión que lo emiten. Cuando no existiere un acuerdo unánime sobre un Dictamen 
y uno o más miembros de la Comisión no lo aprueben, podrán rendir dictamen por 

separado si lo estiman conveniente.  
 

Artículo 45. Las comisiones tomarán sus acuerdos por mayoría simple y de 
preferencia de forma definitivamente aprobados.  

 
Artículo 46. Las Comisiones Municipales preparan dictámenes y recomendaciones 
para el Concejo Municipal, los cuales no son vinculantes, de manera que, de existir 
razones de legalidad, oportunidad, técnicas, científicas o principios elementales de 
justicia, lógica o conveniencia, podrá un Regidor(a) o participante permanente 
motivar y dejar constancia de su oposición.  
 

CAPÍTULO VIII 
 

Del uso de la palabra y demás intervenciones 
 

Artículo 47. Lo contenido en este capítulo aplica para las intervenciones en las 
sesiones del Concejo Municipal, por parte de los regidores propietarios y suplentes, 
síndicos propietarios y suplentes, Concejales de Distrito, alcalde (sa) y Vicealcalde. 

  
Artículo 48. El uso de la palabra será otorgado por la Presidencia a los Regidores 

propietarios y suplentes, al alcalde y Vicealcalde, Síndicos y Secretaría Municipal. 
Queda a criterio del presidente aprobar o denegar este espacio, de acuerdo con 

criterios lógicos y razonables para brindar mayor fluidez al desarrollo de los asuntos 
de la sesión.  

 
Artículo 49. El presidente(a) otorgará el uso de la palabra según el orden de petición. 

La presidencia podrá otorgar la palabra para referirse a los temas, de cada capítulo 
del orden del día, hasta por un máximo de cinco minutos en una primera intervención 
y de tres minutos en una segunda. Salvo casos especiales donde será potestad del 

presidente ampliar dichos términos.  
 

Artículo 50. Para obtener la autorización del uso de la palabra, se hará levantando 
la mano en forma visible o bien poniéndose de pie y manifestando a viva voz en forma 

respetuosa: "Señor (a) presidente pido la palabra". 
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Artículo 51. El presidente(a) Municipal es el que llevará el control del tiempo 
autorizado en cada situación y cuando se haya vencido sonará el timbre o campañilla 
y le indicará al exponente que el tiempo ha llegado a su fin.  

 
CAPÍTULO IX 

 
De la intervención de los particulares 

 
Artículo 52. Toda persona física o jurídica que requiera plantear un asunto podrá 

solicitar audiencia ante la Secretaría del Concejo Municipal, indicando el tema a 
exponer. 

  
Artículo 53. Las sesiones en que se atenderá a particulares será en la sesión 
ordinaria que se celebre la primera y tercera semana de cada mes. Si un particular se 
presentare a una sesión sin audiencia el Concejo podrá acordar atenderlo por simple 
mayoría de votos.  
 
Artículo 54. Cuando el objeto de la solicitud de la Audiencia fuere de competencia 

de la Alcaldía, la Presidencia ordenará a la Secretaría remitir el memorial presentado 
a la Alcaldía, para que le dé el trámite correspondiente. La Secretaría lo hará del 

conocimiento de las personas interesadas.  
 

Artículo 55. La Secretaría remitirá a la Presidencia del Concejo la lista que contenga 
el orden de las solicitudes de Audiencia presentadas por los particulares. La 
Presidencia decidirá el orden de atención, tomando en cuenta el interés municipal, la 

oportunidad y cualquier otro aspecto procurando respetar el orden en que haya 
ingresado la solicitud.  

 
Artículo 56. Corresponde a la Secretaría notificar oportunamente a los interesados 

la hora y fecha de la Audiencia otorgada. En el caso de que la sesión del Concejo 
Municipal sea virtual se le atenderá virtualmente para lo cual la secretaría le dará las 

instrucciones correspondientes al solicitante. 
 

Artículo 57. En cada audiencia se otorgará el uso de la palabra, por un máximo de 
diez minutos, a la persona u organización a la que se haya acordado recibir. Luego el 
presidente ofrecerá el uso de la palabra, hasta por tres minutos, a los miembros del 

Concejo, Alcaldía y síndicos que lo soliciten, con el fin de que formulen preguntas o 
pidan aclaraciones al invitado. Terminado este período, el visitante podrá responder 

las preguntas o hacer las aclaraciones durante un lapso de cinco minutos, pasado el 
cual se dará por concluida la audiencia. Cualquier acuerdo relacionado con la 

asistencia de los particulares se tomará en el Capítulo de Asuntos Varios de dicha 
sesión.  
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Artículo 58. El tiempo de la audiencia podrá modificarse de acuerdo con el criterio 
del Concejo Municipal, para lo cual se requiere que el órgano colegiado apruebe por 

votación de mayoría simple la ampliación del espacio otorgado.  
 

Artículo 59. Corresponde a la Presidencia moderar las intervenciones de los 
particulares, llamarlos al orden y suspender la audiencia si el caso lo amerita.  

 
Artículo 60. Los particulares que asistan a una sesión deberán guardar silencio y 

respeto, solo podrán intervenir cuando el presidente les conceda la palabra. Cuando 
incurran en faltas graves o manifestaren su comportamiento indebido podrán ser 

retirados por orden del presidente.  
 
Artículo 61. Los funcionarios municipales podrán ser convocados para que asistan a 
sesiones ordinarias o extraordinarias del Concejo, cuando este, mediante acuerdo, así 
lo disponga, con el fin de que informen sobre asuntos propios de su cargo. 
  

CAPÍTULO X 

 
Del uso de la Sala de Sesiones 

 
Artículo 62. La solicitud de uso del salón de sesiones se deberá hacer por escrito 

ante la Secretaría del Concejo Municipal o a través de algún medio electrónico que 
permita la seguridad de la comunicación, cuando menos con tres días de anticipación 
a la sesión del Concejo; cualquier cambio imprevisto deberá comunicarlo el prestatario 

a la Secretaría Municipal con al menos 24 horas de anticipación a la fecha del evento 
que se trate.  

 
Artículo 63. El escrito deberá detallar con claridad, con qué finalidad y objetivo se 

usará el salón de sesiones, la cual tiene que ser sin fines de lucro, la fecha del evento 
con indicación de la hora de inicio y tiempo probable de duración de este, y un 

aproximado del número de participantes en el acto. Además, la solicitud debe venir 
firmada por el titular de la unidad administrativa municipal, o por el representante de 

instituciones públicas en su caso, y en los demás casos la gestión la firmará el 
representante legal o personero legítimo de la organización o ente privado solicitante, 
quienes serán responsables directos y solidarios con sus representadas por el buen 

uso que se le debe dar al local municipal y sus activos durante el tiempo que se 
determina en el documento, y responderán civilmente por los daños y perjuicios 

ocasionados en los bienes municipales o a la imagen pública de la Institución.  
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Artículo 64. Las solicitudes que presenten las dependencias administrativas 
municipales para realizar eventos en cualquier día y horario serán resueltas por el 
titular de la Secretaría Municipal.  

Las solicitudes provenientes de otras instituciones públicas, de órganos externos de 
la Administración Pública, de las otras organizaciones y entes privados que se 

formulen serán resueltas por el Concejo Municipal.  
Cuando el titular de la Secretaria Municipal lo estime prudente, por cualquier razón 

plausible remitirá a conocimiento del Concejo Municipal cualquier solicitud de permiso 
de uso del salón de sesiones.  

 
CAPÍTULO XI 

 
Disposiciones Generales 

 
Artículo 65. El presente reglamento deroga cualquier disposición reglamentaria o 
acuerdo Municipal que le oponga. 
  

Artículo 66. Rige a partir de su publicación 

 

Comisiones Virtuales 
Artículo Deberes del Presidente de Comisiones.  

1- La Coordinación de la Comisión con el apoyo de la Alcaldía debe asegurar un 
espacio físico con la adecuada conexión a internet, para que los miembros de la 
Comisión, que no cuenten las condiciones de acceso a internet o que la misma no sea 

adecuada, puedan enlazarse desde este lugar, para participar en la deliberación de la 
Comisión.  

2- Autorizar la presencia en la comisión, de terceras personas, y coordinar con la 
Secretaria de Comisiones, su debida convocatoria. Igual en caso de que la 

autorización se haya dado por acuerdo del Concejo Municipal.  
3- Vigilar el adecuado desarrollo de la sesión virtual.  
 

Artículo Deberes de la Secretaria de Comisiones. 

1- La Secretaría de Comisiones llevará un registro de los datos completos (nombre 
completo, cédula, número telefónico, correo electrónico) de los miembros de las 
comisiones y personal de apoyo debidamente autorizado por la alcaldía, La 

Presidencia del Concejo Municipal o la Coordinación de la Comisión, donde cada uno 
de ellos consignará un medio oficial para recibir notificaciones.  

2- Es deber de la Coordinación de la Comisión realizar la adecúa convocatoria a todos 
los integrantes del Comisión, tanto en las sesiones ordinarias como las 

extraordinarias, que se realicen mediante modalidad virtual.  
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3- De forma previa al inicio de la sesión virtual y no menor a tres horas antes del 
inicio de la sesión, la titular de la secretaría de comisiones deberá enviar al correo 
electrónico consignado, el link o acceso, para que los miembros de la Comisión y 

demás personal de apoyo puedan acceder a la sesión virtual, a la hora programada.  
4- Solicitar a la Coordinación de la Comisión las terceras personas, autorizadas por él 

o el Concejo Municipal, tengan disponible el link de acceso para participar en la sesión.  
5- Realizar, conservar y enviar al correo consignado por los miembros de la Comisión 

el Acta de la sesión de la Comisión.  
6- Colaborar a la Coordinación de la Comisión con la de la presencia o ausencia de los 

miembros de la Comisión durante la sesión virtual 

 


