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ABREVIATURAS

DPE: Direccion de Programas de Equidad.
DRE: Direccién Regional de Educacién

DSYC: Departamento de Supervisidon y Control de la Direccion de Programas de
Equidad.

MEP: Ministerio de Educacion Publica

DEFINICIONES

Archivo: Mueble que sirve para guardar documentos de manera ordenada, en
este caso corresponde al resguardo de los expedientes de las denuncias
atendidas.

Asesor: Funcionario del DSYC que fue asignado y lleva a su cargo la
investigacion.

Denuncia: Acto que realiza una persona fisica o juridica, de modo escrito o
verbal, para poner en conocimiento de la Direccion de Programas de Equidad, un
hecho que se presume irregular con respecto a la gestidon de fondos, el manejo
técnico administrativo de los programas de equidad y de recursos publicos, con
el objetivo de que sea investigado.

Denuncia electroénica: Acto que realiza una persona fisica o juridica por medio
de la pagina de internet https://www.mep.go.cr/direccion-programa-equidad.

Hecho: Suceso o asunto realizado por los miembros de las Juntas de Educacion
y Administrativas, o de los funcionarios de los centros educativos, en perjuicio de
los programas de equidad.

Perjuicio: Dafo moral o material que sufre una persona o una entidad en el
valor de algo o en la salud o el bienestar de los usuarios de los programas de
equidad

Persona fisica: Individuo o miembro de una comunidad con derechos y
obligaciones determinados por el ordenamiento juridico.
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Persona juridica: Individuo o entidad que, sin tener existencia individual
fisica, esta sujeta a derechos y obligaciones.

Politica: Actividad orientada de ideas para la toma de decisiones de un
grupo con la intencién de resolver o minimizar el choque entre los intereses
encontrados que se producen dentro de la sociedad en los centros
educativos de todo el pais.

Ordenamiento juridico: Conjunto de leyes de un Estado.

INTRODUCCION

Segun lo establecido en el Decreto Ejecutivo 38170-MEP, dentro de las funciones
del Departamento de Supervisidon y Control, en el articulo 150, inciso d), que
citan:

d) Atender las denuncias relacionadas con la gestion de fondos vy el
manejo técnico administrativo de los programas de equidad y rendir
los informes a las instancias correspondientes.

Le corresponde la atencidn de las denuncias. Denuncias que se originan por las
actuaciones irregulares que afectan el uso de los recursos publicos y el manejo
técnico y administrativo de los programas por parte de los funcionarios del
Ministerio de Educacidon Publica o los administradores de dichos fondos, en este
caso las Juntas de Educacidon o Administrativas.

La denuncia puede provenir de:

a) Traslado de denuncia de la Contraloria General de la Republica, de
la Asamblea Legislativa o sus diputados, o de otras instancias
gubernamentales.

b) Traslado de denuncia del Ministro, o de un titular subordinado.

c) Documento de caracter anénimo.

d) Cualquier persona fisica, mediante documento debidamente
firmado.

e) Un ciudadano o un funcionario del Ministerio, que desea mantener
protegida su identidad y presenta la denuncia en forma oral.

f) Una persona juridica, mediante documento debidamente firmado por
su representante legal.
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Dada la gran cantidad de denuncias que se reciben en la Direccién de Programas
de Equidad (DPE) y la diversidad de temas que abarcan, todos relacionados con
los programas que se atienden en esta direccion, se hace imperioso contar con
un procedimiento claro y transparente que evidencia de principio a fin las
gestiones que realiza el Departamento de Supervision y Control (DSYC) para la
atencion de dichas denuncias.

El mismo comprende los requisitos basicos que deben reunir las denuncias que
se presenten, el formato de presentacion, el medio de recepcion para facilitar su
registro, el plazo de atencién y el medio y el formato oficial que utilizara la DPE
para responder las denuncias.
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0. REGISTRO DE FIRMAS
Aprobacion - Direccidon de Programas de| 9%, . oo

por JOSE LEONARDO
SANCHEZ

Equidad HERNANDEZ ML
(F|RMA) 12:05:32 -06'00"
José Leonardo Sanchez Hernandez Firma

irmado

Validacion - Subdireccion de Programas de DENIA MARIA e e oor
RODRIGUEZ DENIA MARIA

Equidad VALLEJOS  VarLesos (Fwm)
(FRMA) om0
Denia Rodriguez Vallejos Firma

Aval - Administrador del Proceso / Jefatura kAA(;’RR:LESABELEZ:"SSSR‘X?S:E‘QE"“

del Departamento de Supervision y Control. | rivera (Y

Fecha: 2019.07.24

(FIRMA) 14:41:03 -06'00'
Laura Isabel Morales Rivera Firma
Elaboracion — Especialista del Procedimiento s ST 2
BONILLA (FIRMA)
Fecha: 2019.07.26
Lavinia Castro Bonilla (FIRMA) 0640510600
Firma

Sellos de Aprobacion.
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1. BITACORA DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcion Responsable

1.0 10/04/2019 | Correccion a creacion Laura Isabel
de procedimiento Morales Rivera

2. 0BJETIVO

Realizar el Procedimiento de la Atencién de Denuncias del Departamento de
Supervision y Control, de la Direccién de Programas de Equidad.

3. ALCANCE

Rige a partir del aval por parte de la DPE. La Direccion de Programas de Equidad
dara tramite Unicamente a aquellas denuncias que versen sobre posibles hechos
irregulares relacionados con la gestion y uso de fondos y el manejo técnico
administrativo de los programas de equidad, asi como lo regulado por la Ley
contra la Corrupcién y el Enriquecimiento Ilicito en la Funciéon Publica N° 8422,
que aplica directamente a los funcionarios de la DPE.

4.POLITICA

4.1 PROPOSITO

Regular la gestidn en la atencién de denuncias relacionada con los programas de
equidad, para que el proceso sea agil y efectivo.

4.2 ALCANCE

Aplica a todos los funcionarios del MEP, a los miembros de las Juntas de Educacién
y Administrativas, a los Tesoreros-Contadores, Servidoras contratadas por las
Juntas, Padres y Madres de Familia, Estudiantes de los centros Educativos de

Version 1.0 Pagina 6 de 28 Rige a partir de julio 2019



DIRECCION DE PROGRAMAS DE EQUIDAD DEL MINISTERIO g \"
DE EDUCACION PUBLICA

Ministerio de
EducacionPiblica

o0
mep | PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE DENUNCIAS EN LA

Codigo: PROCED. DPE-DSYC-001

todo el pais, y cualquier persona dentro del territorio nacional; en lo referente al
uso de los recursos de los programas de equidad del MEP.

5. DESCRIPCION

El DSYC es el encargado de tramitar las diferentes denuncias que puedan surgir
en cuanto a la ejecucion de los programas de equidad -Transporte Estudiantil,
Alimentaciéon y Nutricion, Huertas, Equipamiento, Servidoras, Ayudas Técnicas y
Becas. Las denuncias podran ser presentadas en forma escrita, oral o electrdnica.

La interposicidn de la denuncia no conlleva costo alguno ni tiene formalidades
especiales, salvo las indicadas en los Lineamientos para la Atencién de Denuncias
planteadas ante la DPE del MEP y en este documento.

Para presentar denuncias escritas u orales, se ha dispuesto de un “Formulario de
Denuncias” (Anexo 1), el cual se encuentra en sitio web del MEP en el siguiente
link: https://www.mep.go.cr/direccion-programa-equidad; con el propdsito de ordenar
este procedimiento y facilitar a los usuarios la presentacién de sus denuncias,
este documento debe ser descargado en sus computadores, celulares, tabletas,
entre otros, solamente se requiere de conexion de internet, deben de imprimirlo
y entregarlo en el DSYC de forma fisica o enviarla al correo electronico
dpesupervisionycontrol@mep.go.cr.

Las denuncias recibidas por teléfono se deben de atender, por medio del libro de
actas con que cuenta el DSYC, en el cual debe de anotar todos los hechos a
denunciar, segun lo indicado en los “Requisitos generales de la presentacién de
denuncias” de este mismo documento.

Las denuncias andénimas, que se presenten en documento o a través de cualquier
otro medio de comunicacion, se tramitaran si cumplen con lo establecido en los
“Requisitos generales de la presentacidn de denuncias” de este mismo
documento, de lo contrario seran archivadas; las mismas podran ser tramitadas
de oficio si rednen los mismos requisitos de las denuncias escritas segun lo
indicado en los “Lineamientos para la Atencién de Denuncias planteadas ante la
Direccién de Programas de Equidad del Ministerio de Educacion Publica” y lo
indicado en este documento.

Las denuncias recibidas por correo electronico se tramitaran mediante la apertura
de la investigacion y el expediente y seran archivadas en un expediente
electronico individualizado; las mismas podran ser tramitadas de oficio si relinen
los mismos requisitos de las denuncias escritas segin lo indicado en los
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“Requisitos generales de la presentacién de denuncias” de este mismo
documento.

Para interponer Denuncias Electrénicas, se debe de ingresar al link:
https://www.mep.go.cr/direccion-programa-equidad y completar el formulario
con la informacion solicitada.

Es importante destacar que, en las denuncias orales, escritas o electrdnicas
presentadas, se consigne el nombre y la firma de la (s) persona (s) que
interponen la misma e indicar un medio para notificaciones. Sobre este punto se
aclara que segun lo estipulado en la Ley contra la Corrupcidon y el Enriquecimiento
Ilicito en la Funcién Publica, en el capitulo 8, garantiza la confidencialidad sobre
el denunciante, en el capitulo 8 que cita:

“Articulo 8°-Proteccion de los derechos del denunciante de buena fe y
confidencialidad de la informacién que origine la apertura del
procedimiento administrativo (*). La Contraloria General de la
Republica, la Administracion y las auditorias internas de las
instituciones y empresas publicas, guardaran confidencialidad respecto
de la identidad de los ciudadanos que, de buena fe, presenten ante sus
oficinas denuncias por actos de corrupcién.”

(*) (Asi reformado su titulo por el articulo 2° inciso a) de la ley N° 8630 del
17 de enero de 2008)

6. PENALIDADES

Ninguna persona o funcionario puede alegar desconocimiento de este
procedimiento.

El incumplimiento de este procedimiento sera sometido a las sanciones
disciplinarias estipuladas por el MEP.
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7. NORMATIVA APLICABLE

Modificaciones

Funcion Publica.

CODIGO NOMBRE ARTICULO

Decreto Ejecutivo Organizac_io_n Administrativa
N°38170-MEP del de las Oficinas Centrales del Todo
30/01/2014 Ministerio de Educacién

Publica

Reforma decreto ejecutivo N°
Decreto Ejecutivo 38170 del 30 de enero de
N°40953-MEP del 2014, "Organizacio’n Todo
09/01/2018 administrativa de la oficinas

centrales del Ministerio de

Educacién Publica"

Reforma Decreto Ejecutivo N°
Decreto Ejecutivo Ne | 38170 _~ "Organizacion Todo
41007-MEP del administrativa de la oficinas
19/03/2018 centrales del Ministerio de

Educacién Publica
Constitucién Politica y | Constitucién Politica de la Todo
sus Reformas Republica de Costa Rica
Ley 5662 del .

Desarrollo Social y
ﬁggrzr;laggd' y sus Asignaciones Familiares Todo
Ley 8292 del | Ley General de Control Todo
31/07/2002 Interno

Ley General de la
|6§>105/196722327 del Administracidn Publica Todo
Ley 8131 del | Ley de la Administraciéon
18/09/2001 y su | Financiera de la Republica vy Todo
Reglamento Presupuestos Publicos.
Ley 8422 del | Ley Contra la Corrupcion vy el
06/10/2004 y sus | Enriquecimiento Ilicito en la Todo
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Proteccion al ciudadano del

|62>/03/20%2220 del exceso de requisitos vy Todo
tramites administrativos
° _| Reglamento  Auténomo de
Eedg;?;ﬂfse/rétg/ll\é7g77l Servicios del Ministerio de Todo
Educacion Publica
Lineamientos Generales para
el Cumplimiento de |las
Resolucién R-DC-144- | Disposiciones Y Tod
2015 del 13/11/2015 | Recomendaciones  emitidas odo
por la Contraloria General de
la Republica en sus Informes
de Auditoria
Ley 2 del 27/08/1943 Codigo de Trabajo Todo
y sus Reformas
;%’/105/19155381 del Estatuto de Servicio Civil Todo
Decreto Ejecutivo Ley Organizacién Administrativa
35513-MEP del de las Direcciones Regionales Todo
09/09/2009 (DRE) del Ministerio de
Educacién Publica (MEP)
Decreto Ejecutivo | Reglamento General de
N°38249-MEP del | Juntas de Educacion y Juntas Todo
10/02/2014 Administrativas
Decreto Ejecutivo | Reforma Reglamento General
N°37154-MEP del | de Juntas de Educacion y Todo
23/03/2012 Juntas Administrativas
. . Reforma Reglamento General
Bsgr;eltgl_MEIEJecut:jv; de Juntas de Educacién y Todo
16/04/2012 Juntas Administrativas
Decreto Ejecutivo | Reforma Reglamento General
N°33694-MEP del | de Juntas de Educacién vy Todo
21/02/2007 Juntas Administrativas
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. . Reforma Reglamento para el
Dscreto Ejecutivo Uso Control y Mantenimiento Todo
N°35674-MEP del , L .
26/09/2009 de Vehlc,ulos, del Ministerio de
Educacion Publica
Decreto Ejecutivo | Reforma del Subsistema de Todo
N°37801-MEP del | Educacién Indigena
17/05/2013
Ley para Fortalecer el
Ley N° 9435 del | programa de Comedores Todo
05/04/2017 Escolares y Nutricién Escolar y
Adolescente
Reglamento para el
Reglamento N© | funcionamiento y
36910-MEP-S del | administracién del servicio de Todo
22/11/2011 soda en los centros educativos
publicos.
Reglamento de Servicios
Decreto Ejecutivo | d&  Trabajadores de Todo
No15195-E del Comedc.Jres. Escolares Qe
30/01/1984 las Instituciones Educativas
Oficiales
Reglamento de Servicios
Decreto Ejecutivo | de  Trabajadores de
No33315-MEP del | Comedores Escolares de Todo
26/05/2006 las Instituciones Educativas
Oficiales
Decreto Ejecutivo | Reglamento del Programa de
N©35675-MEP del | Transporte Estudiantil en los Todo
04/12/2009 Centros Educativos Publicos
Decreto Ejecutivo
N°35337-MEP del | Cédigo Electoral Estudiantil Todo
20/05/2009
Lineamientos para la
Circular O1-MEP de| | Fémuneracion de los
18/01/2008 Tesoreros-Contadores por Todo
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parte de las Juntas de
Educacién y Administrativas

Reglamento de Organizaciéon y

Decreto Ejecutivo | Funcionamiento de la Todo
N034427-MEP del | Auditoria Interna del
09/01/2008 Ministerio de Educacion

Publica

Manual de Normas Generales
para la Tramitacion de
Manual del 23 de| penuncias presentadas en la
febrero del 2016 Direccion de Auditoria Interna Todo
del Ministerio de Educacion
Publica.

Normas Técnicas sobre
Presupuesto  Publico N-1- Todo
2012-DC-DFOE

R-DC-24-2012 26 de
marzo de 2012

Lineamiento para la Atencidn
de Denuncias Planteadas ante
la Direccion de Programas de Todo
Equidad del Ministerio de
Educacién Publica

8. DESCRIPCION ESCRITA
8.1 RECEPCIC')N DE DENUNCIAS

8.1.1 Proceso para conformar el expediente de denuncia, la
atencion y su archivo

8.1.1.1 Requisitos generales de la presentacion de denuncias:

a) Deben ser enviadas por escrito, por el correo electrénico
dpesupervisionycontrol@mep.go.cr o electréonicas a la Direccion de
Programas de Equidad.
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b) Deben contener el nombre completo y niumero de cédula del denunciante,
teléfono y direccidon para efectos de notificaciones.

c) Deben describir a nivel general y de manera objetiva los hechos que
evidencian las supuestas anomalias o irregularidades, en cuanto la
ejecucion de los programas de equidad. Para ello se recomienda enumerar
cada hecho y describirlo en forma clara y concreta. Asi mismo es
importante indicar el lugar donde sucedieron los hechos, sefialando para
tal fin el nombre del centro educativo y su ubicacion. El detalle de lo
denunciado debe de responder a las siguientes preguntas: {Qué sucedio?,
¢Quién es el responsable?, ¢Cdmo sucedid?, éDdénde sucedid? Y éPor qué
sucedio?.

d) Debe aportarse la prueba que se disponga. En el caso de que disponga de
testigos, se debe indicar los datos personales asi como el lugar o medio
para citarlos.

e) De no cumplir con los incisos del a) al d) deberan de llenar el “Formulario
de Denuncias” (Anexo 1).

f) Las Denuncias presentadas andnimas deben de cumplir con lo estipulado
en los Lineamientos para la Atencidon de Denuncias planteadas ante la
Direccion de Programas de Equidad del Ministerio de Educacién Publica, en
el Articulo 9. Admisidn de denuncias andnimas.

La Denuncia se puede desestimar o archivar si:

e Si la denuncia no corresponde al ambito de competencia descrito en el
articulo segundo de estos lineamientos.

e Si la denuncia se refiere a intereses particulares exclusivos de los
denunciantes en relacion con conductas ejercidas u omitidas por la
Administracién, salvo que de la informacion aportada en la denuncia se
logre determinar que existen aspectos de relevancia que ameritan ser
investigados por la Direccién de Programas de Equidad.

e Si los hechos denunciados corresponde investigarlos o ser discutidos
exclusivamente en otras sedes administrativas.

e Silos hechos denunciados se refieren a problemas de indole laboral que se
presentaron entre el denunciante y la Direccidn del centro educativo y/o
las Juntas de Educacién y Administrativas denunciadas.
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e Si el asunto planteado ante la Direccién de Programas de Equidad, se
encuentra en conocimiento de otras instancias internas con competencia
para realizar la investigacidon, ejercer el control y las potestades
disciplinarias. En estos casos se realizara la coordinacién respectiva a
efecto de no duplicar el uso de recursos publicos en diferentes instituciones
y establecer la instancia que debera atenderla.

e Si la denuncia presentada fuera una reiteracion o reproduccidon de otras
denuncias similares sin aportar elementos nuevos y que ya hubieran sido
resueltas con anterioridad por la Direcciéon de Programas de Equidad.

e Si la denuncia omite alguno de los requisitos esenciales mencionados en
los Lineamientos para la Atencion de Denuncias planteadas ante la
Direcciéon de Programas de Equidad del Ministerio de Educacion Publica, en
el articulo 6. Requisitos esenciales que deben reunir las Denuncias que se
presenten a la Direccion de Programas de Equidad.

8.1.1.2 Ingreso de denuncia

Segun lo indicado en el apartado de Recepcién de Denuncias, una vez que se
reciban las Denuncias en el DSYC y segun el tipo de denuncia presentada, se le
dara el siguiente tramite:

Denuncia recibida por correo electrénico: seran archivadas en un expediente
electrénico individualizado; las mismas podran ser tramitadas de oficio si relnen
los mismos requisitos de las denuncias escritas seguin lo indicado en los
“Requisitos generales de la presentacion de denuncias” de este mismo
documento.

1. Archivar la denuncia en el archivo digital de denuncias en la carpeta
compartida del DSYC.

2. Si reune los requisitos “Requisitos generales de la presentacion de
denuncias” se imprime el correo. Con este documento se inicia el primer
folio del expediente fisico.

3. Estampar en el documento el sello de recibido, indicando el nombre del
que recibe, la fecha y la hora.

4. Remitir la documentacion inmediatamente a la oficinista para que proceda
a realizar la apertura del expediente y le asigne el nimero de consecutivo.

Denuncia recibida via telefénica: se deben de atender, por medio del libro de
actas con que cuenta el DSYC, en el cual debe de anotar todos los pormenores
de la denuncia, segun lo indicado en los “Requisitos generales de la presentacién
de denuncias” de este mismo documento.
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1- El funcionario que atendié la llamada procede a atender la denuncia
incluyéndola en el libro de actas debidamente foliado, que para tal
efecto cuenta el DSYC.

2- Una vez realizado el punto anterior, se debe de sacar fotocopia a la
denuncia. Con este documento se inicia el primer folio.

3- Estampar en el documento el sello de recibido, indicando el nombre del
que recibe, la fecha y la hora.

4- Remitir la documentacion inmediatamente a la oficinista para que

proceda a realizar la apertura del expediente y le asigne la numeracién
se traslade directamente con el nombre del funcionario (0s) a cargo.

Denuncia en forma personal:

1. El denunciante debe llenar el "Formulario de denuncia” (anexol). Con este
documento se inicia el primer folio.

2. Estampar en el documento el sello de recibido, indicando el nhombre del
que recibe, la fecha y la hora.

3. Una vez recibido sacar copia al Formulario de denuncia y entregar copia a
denunciante.

4. Remitir la documentacion inmediatamente a la oficinista para que proceda
a realizar la apertura del expediente y le asigne la numeracion.

Denuncia por medio escrito:

1. Al recibir el documento, si reune los “Requisitos generales de la
presentacién de denuncias” se debe de estampar el sello de recibido,
indicando el nombre del que recibe, la fecha y la hora.

2. Entregar copia del documento con el respectivo recibo de la denuncia
escrita. Si el Denunciante no trae copia de la denuncia, el funcionario que
recibe la denuncia debe de sacar copia al documento del punto anterior y
entregar al denunciante.

3. Remitir la documentacién inmediatamente a la oficinista para que proceda
a realizar la apertura del expediente y le asigne la numeracion.

Denuncia electrénica:

1. La persona encargada dentro del DSYC, deberd descargar la
Denuncia y archivarla en el archivo digital de denuncias en la
carpeta compartida del DSYC.

2. La Oficinista debera de imprimir la denuncia y proceder a realizar
la apertura del expediente.

En caso de que por medio de una visita de supervision y control de los programas
de equidad se determine la existencia de alguna presunta anomalia, la misma se
indicara en el Informe de Acta de Visita, con la finalidad de que la Jefatura del
DSYC proceda a ordenar la apertura del expediente quien determinara que el
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caso sea remitido a la Direccion Regional que corresponda para que se proceda
a efectuar una investigacidon preliminar (ver documento “Aspectos generales a
considerar en las investigaciones sumarias desde la perspectiva de Programas de
Equidad”), o se le asigne a uno de los abogados del Departamento para que le
dé el tramite respectivo.

En todos los casos de recepcion de denuncias —telefdnicas, personales y escritas-
el funcionario encargado -oficinista- procedera a estampar el sello de recibido en
la denuncia indicando la fecha de recepcién de denuncia o cuando la misma se
inicie de oficio y, ademas, debera indicar los datos de la denuncia en el control
digital en el médulo 148 del Menu MEP, de ingreso de denuncias:

1- Nombre del CE, Cdédigo Presupuestario, DRE

2- Tipo de denuncia, fecha de recibo y motivo de denuncia.

3- Apertura de expediente: El oficinista debe indicar los siguientes datos en:
- la portada del expediente:

a. Numero de expediente - el cual estard compuesto por:
DVM-A-DPE-DSYC-INF-DEN-Consecutivo-ANO.

En donde:
DVM: Despacho Vice Ministerio
A: Administrativo
DPE: Direccién de Programas de Equidad
DSYC: Departamento de Supervision y control
INF: Informe
DEN: Denuncia
Consecutivo: Numero de consecutivo que se emite en el
modulo 148
ANO: Afio actual
Fecha de ingreso
Nombre del centro educativo (CE)
Codigo presupuestario del CE
Circuito escolar al que pertenece el CE
Direccién Regional a la que pertenece el CE
Motivo de denuncia
Observaciones
Fecha de visita
Fecha de archivo
Funcionario al que se le asigna la atencion de la denuncia

AT ouauamhcT0oano

Ejemplo (en formato Excel con la finalidad que el sistema agregue
automaticamente los datos del centro educativo):
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Ministerio de Educacién PUblica
.2 Despacho del Viceministerio Adminisirativo
I I [ep Direccion Programas de Equidad

Departamento de Supervision y Control

EXPEDIENTE N° FECHA DE INGRESO - - 20

CENTRO EDUCATIVO:

CcODIGO: CIRCUITO: DRE:
MOTIVO:
OBSERVACIONES:
FECHA DE VISITA FECHA DE ARCHIVO
ASIGNADO A:

- En la etiqueta del expediente:

CE
DENUNCIA POR

En el caso de las denuncias electronicas, al ingresar las mismas al sistema, éste
les asigna el numero de consecutivo, por lo que el expediente se presenta como
se establece en este mismo apartado.

Una vez que el oficinista abre el expediente, se lo entrega a la Jefatura del DSYC,
quien determinard que el caso sea remitido a la Direccidn Regional que
corresponda para que se proceda a efectuar una investigacion preliminar o se lo
asigna a uno de los abogados para que le dé el trdmite respectivo. El proceso de
apertura de expediente es de dos dias y la asignaciéon del mismo tres dias.

Si la jefatura decide que el caso sea remitido a la Direccién Regional que
corresponda para que se proceda a efectuar una investigacién preliminar, lo
asignara a un asesor legal del DSYC para que le dé seguimiento. Este
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procedimiento se encuentra regulado en “Aspectos a considerar en las
investigaciones sumarias desde la perspectiva de Programas de Equidad”.

Todo expediente debe estar debidamente foliado, en orden cronoldgico,
completo, sin tachaduras, borrones o escrituras a mano y la documentacién
certificada debe ir con firma de quien certifica y sello de la oficina en todas las
hojas de la certificacion.

8.1.1.3 Procedimiento para atender denuncia

Una vez recibido el expediente, el asesor legal procede a conformar el mismo con
la prueba que considere pertinente, siendo obligatorio el siguiente procedimiento:

a) Se debe verificar que conste la denuncia en el expediente y los
correspondientes datos del mismo (ver apartado de Apertura de
Expediente).

b) Si el denunciante hace mencidn a alguna prueba que no puede aportar al
expediente, el asesor debe valorar si es posible hacerla llegar a los autos
y si realmente es necesaria para la investigacién. De ser asi, debera
solicitar que la prueba se envie en un plazo maximo de tres dias habiles.

c) Una vez con el expediente conformado, organizar la gira en un término no
mayor a tres dias habiles para atender la denuncia, la cual debera contar
con la debida anuencia de la jefatura inmediata. Si no se cuenta con
vehiculo en la DPE se tarda al menos 5 dias habiles para poder conseguir
un operador de equipo movil con el respectivo vehiculo.

d) En caso de atenderse mas de una denuncia de una misma zona, zonas
aledafas y/o las que se ubiquen en la misma ruta, el asesor legal debera
organizar la gira con la finalidad de atender todas las denuncias. La gira
no podra durar mas de una semana (5 dias habiles -de lunes a viernes-).

e) Las actas que se levanten en la gira, deberan incorporarse al expediente,
asi como cualquier otra prueba que logre recabarse in situ, las cuales
deberan estar debidamente foliadas.

f) Una vez finalizada la gira, se debera efectuar un informe de atencion de la
denuncia segun lo establecido en el articulo 42 inciso Il) del Capitulo X del
Reglamento Auténomo de Servicios del Ministerio de Educacién Publica
sobre las Obligaciones de los Servidores que sefala:
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“Ademas de las consignadas en el Cdédigo de Trabajo, Estatuto de
Servicio Civil y en otros articulos del presente Reglamento, son
obligaciones de los servidores del Ministerio: II) Los empleados que
deban realizar giras para atender asuntos propios de su labor deberan
rendir un informe adecuado y oportuno de los resultados de la
misma...”,” asi como del articulo 150 inciso d) del Decreto Ejecutivo N°
38170-MEP Organizacién Administrativa de las Oficinas Centrales del
Ministerio de Educaciéon Publica que sefala: “Atender las denuncias
relacionadas con la gestidn de fondos y el manejo técnico administrativo
de los programas de equidad y rendir los informes a las instancias
correspondientes”. Lo anterior en un plazo de tres dias habiles. Si en la
gira se atendid mas de un centro educativo, el plazo se extendera por
tres dias habiles mas.

g) Una vez cumplido el plazo de tres o seis dias habiles segun la cantidad de
expedientes de denuncia vistos, el asesor legal debe de realizar un
resumen del mismo con los hallazgos y las recomendaciones, y remitirlo a
la Jefatura para su conocimiento y observaciones que considere
pertinentes; si el asesor legal tiene alguna duda sobre el caso debera de
remitirla explicitamente via correo electrénico a la Jefatura inmediata, para
lo cual cuenta con un plazo de cinco dias habiles. Las recomendaciones
sefaladas al informe de denuncia realizadas por el Asesor Legal pueden
ser aprobadas parcialmente por la jefatura y/o pueden tener algunas
modificaciones, las cuales deberan ser acatadas por el asesor legal. Si no
hay observaciones, se aprueba de inmediato.

h) Una vez aprobadas las recomendaciones sefaladas en el informe de
denuncia por parte de la jefatura o una vez que el asesor legal cumpla con
las observaciones de la jefatura, el asesor procede a darle tramite, para lo
cual contara con un plazo de tres dias habiles.

i) Luego debera de remitir a la Jefatura inmediata los borradores de los
oficios correspondientes para el cumplimiento de las recomendaciones,
para lo cual contara con un dia habil.

j) Si dentro de los incumplimientos encontrados algunos corresponden a las
Juntas de Educacion y Administrativas, dentro de las recomendaciones
deberan de remitir el caso al Departamento de Denuncias de la Auditoria
Interna, para lo cual deben de considerar lo establecido en el "MANUAL DE
NORMAS GENERALES PARA LA TRAMITACION ~DE DENUNCIAS
PRESENTADAS EN LA DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA DEL
MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA".
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) Una vez tramitadas las recomendaciones, se procedera a notificar el
resultado a la parte denunciante mediante un oficio con el resumen de lo
recomendado y el tramite que se le dio.

m) El asesor legal procede a entregar el expediente al oficinista para que éste
anote la fecha del archivo tanto en la portada del expediente como en el
control de denuncias, la cual corresponde a la fecha de notificacién a las
partes.

n) La Jefatura inmediata deberd de dar seguimiento a las recomendaciones
tramitadas e incorporar los documentos probatorios dentro del expediente
correspondiente. Debido a que el acatamiento de las recomendaciones
depende de otras instancias, éste apartado no se encuentra incluido en la
tabla de plazos.

8.1.1.4 Tabla de plazos maximos para atender denuncias

Plazo Fases del proceso de Denuncia

2 dias |Ingreso y confeccién de expediente.

Decisién de la jefatura para asignar el expediente al

3 dias
asesor legal.

3 dias [Para que el asesor legal incorpore prueba al expediente.

3 dias [Para que el asesor legal organice la gira.

Tiempo maximo para conseguir un operador de equipo

5 dias . ) ,
movil con el respectivo vehiculo.

5 dias |[Tiempo maximo de duracion de la gira.

Tiempo maximo para que el asesor legal emita el
informe de denuncia.

Para que la jefatura emita observaciones a las
recomendaciones del informe.

6 dias

5 dias
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Para que el asesor legal acate las observaciones al
informe de denuncia.

Para que el asesor legal le dé tramite a las
recomendaciones del informe.

Para que el asesor legal notifique y el oficinista anote la
2 dias |fecha del archivo tanto en la portada del expediente
como en el control de denuncias.

Total 40 dias habiles como tiempo maximo para atender y
archivar una denuncia.

3 dias

3 dias

Nota: Es importante indicar que en la tabla de plazos para la atencién
de denuncias, se puede exceder el tiempo establecido de los 40 dias
habiles, ya que no se estan contemplando las fechas de pruebas
nacionales y de bachillerato, convocatorias, mes de la patria, entre
otros; tiempos que por disposicién de los Superiores del MEP deben de
tener a disposicion todos los vehiculos con los debidos operadores de
equipos moviles; tampoco se contemplan posibles paros laborales,
huelgas, congresos y dias feriados, lo que imposibilita saber a nivel
nacional si los CE se encuentran en funcionamiento o no.

8.1.1.5 Contenido de los Informes de Atencion de Denuncias:

1) Marco normativo que le proporciona al Departamento de Supervision vy
Control la competencia para atender denuncias.

2) Antecedente en donde se debe hacer referencia a la documentacion
existente, previo a la interposicidon de la denuncia, en caso de que hubiera.

3) Ubicacién del centro educativo con la indicacién del Circuito Escolar y la
Direccion Regional a la que pertenece.

4) Documentacion requerida de previo a la atencién de la denuncia: en este
apartado se debe incluir el cédigo presupuestario del centro educativo y el
presupuesto asignado para los programas de equidad.

5) Actas levantadas en el sitio: se procede a hacer un resumen de cada una
de las actas.

6) Informe de revisidon del Programa afectado en la denuncia presentada.

7) Conclusiones: el asesor legal efectia una valoracién técnica juridica de la
denuncia con respecto a las pruebas recabadas.
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8) Recomendaciones: el asesor legal recomienda a las instancias involucradas
los pasos a seguir con la finalidad de solventar las inconsistencias
encontradas en el centro educativo y resolver la denuncia segun las
competencias del Departamento de Supervisién y Control. También debera
de dar recomendaciones de si las inconsistencias encontradas se deben de
enviar a instancias superiores para las la aplicacion de la potestad
conferida en los articulos 65 y 66 del Estatuto de Servicio Civil (Potestad
Disciplinaria) o el archivo de la causa.

9) Firma del asesor legal.
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8.2 DOCUMENTOS

8.2.1 Formato con contenido del oficio que resuelve la denuncia

DENUNCIA N°:

San José, de del 20___
DVM-A-DPE-DSYC- -20__
Senor(a)

Estimado(a) Senor(a):

En atencidén a la denuncia interpuesta por su persona el dia 00 de enero del 2019,
se le informa que, una vez efectuada la investigacidon correspondiente, se
emitieron las siguientes recomendaciones:

(Se indican las recomendaciones que constan en el informe de denuncia).

Dichas recomendaciones se materializaron a través de los siguientes
procedimientos.

(Se efectia un resumen de dichos procesos, como oficios enviados a los
involucrados en el proceso, entre otros).

Este Departamento da por finalizada la atencion de la denuncia interpuesta. Las
partes involucradas procederan a efectuar los procesos respectivos de acuerdo a
sus competencias, segun los términos establecidos en las recomendaciones
contemplados en el informe. Se procede con el archivo de la denuncia.

Atentamente.

Nombre (Asesor Legal)
Cargo
Departamento
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9. ANEXOS
Anexo 1

Instrucciones para llenar el Formulario de Denuncia

1. Parainterponer una denuncia ante esta Direccidn debe llenar el Formulario
de Denuncia.

2. Uenar el Formularic de Denuncia con letra clara y legible.

3. Uenar los datos del centro educativo v datos generales lo mas exacto
posible.

4. Marcar con una X la o las situaciones a denunciar.

5. Firmar el Formularic de Denuncia.

6. Al describir la sitvacién a denunciar sea breve y claro al brindar la
informacion.

7. §i frae la situacion a denunciar escrita por aparte puede adjuntarla g este

Formularic.
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I
Ministerioc de Educacion Poblica v %
p Direccion Programas de Equidad ‘l)
Mrisiero i5io

Departamento de Supervision y Control
i Eduscaciin Pblica

..—-"
FORMULARIO DE DENUNCIA
Referente a los fondos girados por la Direccién de Programas de Equidad

Fecha:

Cenfro Educafivo ([donde sucede |la situacion a denunciar):

Mombre del Director (a) [5ilo conoce)

Direccion Regional: [5ilo conoce)

Codigo: (Silo conoce) Circuito: (3 lo conoce)

Direccion del centro educafiva:

Mombre y Apellide del Denuncianie:

Cédula de Idenfidad MNo. Teléfono:

En condicion de:
[Ejempic: Padre de familia, Estudiante, Docente o Personal Administrativo, Cocinena)

Medio de nofificaciones del denunciante

Fax: Correo Electronico (si lo fiene):
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Aspectos Denunciados

IMarcaruno X gque decao denuncior)

Programa de Alimentacion y Nutricion
Referente a lo Junia de Educocidon o Adminitrativa, en cuontc o pre&un’r::l|
mola adminisiracion de fondos.
Presunto mal servicio brindado en el comedaor estudiantil.
Presuntos incumplimientos por parte de Cocinera del comedor estudiantil.
Presuntas incumplimisnics en cuanto a ko oplcocién del Mend autorzodo

porla DPE.

Presunto cobro de cucfa a las personas a bensficiarios del PAMEA
Instalaciones inodecwadas o ousencia del Comedor Estudiantil.

Oifros:

Programa de Transporte Estudiantik
Presunto mal servicic del Transporte Estudiantil. En nuta BW®
Presuntc malo administracion de fondos poro el Programo de Tranzposte
Esfudiantil.
Presurics incumplimisntc por parte del Transportisto. Mombee  del

Transportista:

Referente o incumplimientcs de los unidodes gue bAindan el servicio.

Indicor N® Placa:

tn cwanfo a los horarics de salida yio ingreso de los buses al Cenfro

Educativo.
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En cuanto a personas no autorzadas gue utiizan el servicic del Programa
de Transporie Estudiandil.

Oroa:

zUsted informa de la situacian o denuncior a otra persona? Cormo:

Direccian Regional de Educocidn, A quien:

Euperviscr de Centros Educativos.
Director del Centro Bducativo.

Junta de Educocion o Administrotiva.
Comité de Salud vy Mutricicn.

Comité de Transporte Estudicntil,

Oiroe

3 usted o informng, zRecibio respuesta de ko denunciodo?

S Mo

i s respuesta es 8, seficle que le indicaron:

Describa la sifuocion a denuncior, segun los cpciones seleccionadas por usted
antedcrmente:
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{51 usted requiere mas espacio. puede adjuntar las hojas que necesite]

Firma denunciante (s):
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