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INFORME 61-19 ESCUELA LAS LETRAS

RESUMEN EJECUTIVO

El presente informe se refiere a la auditoria especial sobre la administracion de la Escuela
Las Letras y su Junta de Educacion, de conformidad con el Decreto N°38249-MEP,
Reglamento General de Juntas de Educacion y Juntas Administrativas y demas normativa
interna del Ministerio de Educacion Publica.

En la revision de recargo se detect6 que no se cumplieron funciones establecidas para recibir
la remuneracion. En cuanto al resguardo de activos se determiné que no existia el libro ni el
correspondiente inventario de bienes y en referencia a la informacion financiera se identificd
que algunas de las facturas tramitadas por la Junta no evidencian el objeto contratado,
ademas, no se deja constancia de la recepcion de los servicios.

Conforme a las anteriores debilidades, se recomend6 recuperar el sobresueldo por concepto
de recargo pagado de mas, asimismo, ademas, establecer puntos de control para el resguardo
de activos, brindar la capacitacion a la Junta sobre sus funciones, detallar en las facturas de
proveedores los bienes o servicios contratados y demostrar la recepcion definitiva.
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1. INTRODUCCION

1.1 Objetivo General

Comprobar la gestion de la Escuela Las Letras y la administracion de los recursos
econdémicos asignados a la Junta de Educacion, conforme al Decreto N°38249-MEP,
Reglamento General de Juntas de Educacién y Juntas Administrativas y demas normativa
establecida para tal efecto.

1.2 Objetivos Especificos

e Evaluar el cumplimiento de funciones establecidas para la administracion de los recursos
econOdmicos asignados a la Junta de Educacion.

e Verificar los controles establecidos para las entradas y salidas de activos asignados al centro
educativo.

e Determinar la conformacion de la Junta de Educacion del centro educativo.

e Revisar los procesos de contratacion para los servicios de mano de obra, materiales de
construccion y alimentos.

1.3 Alcance
Este estudio abarc6 la administracion de recursos econdmicos del centro educativo durante
el periodo de enero 2014 a marzo 2017.

1.4 Antecedentes

El personal docente, docente administrativo y algunos padres de familia de estudiantes,
manifiestan una serie de inquietudes en lo referente a la direccion del centro educativo y los
recursos econdémicos que administra la Junta de Educacion. Por tal razdn, es que la Direccion
de Auditoria Interna considerd la realizacion de un estudio.

1.5 Limitaciones

En la prueba de verificacion de pago a proveedores fue requerido el libro de acta de juntas,
para cotejar los acuerdos tomados por los miembros de la junta contra las facturas de gastos.
El libro de actas de juntas que contenia los acuerdos de enero del 2014 a marzo del 2018, no
fue ubicado en el centro educativo o con algin miembro de junta. Ademas, no se
proporcionaron la totalidad de facturas emitidas por los proveedores, derivadas de
obligaciones contraidas por la Junta de Educacion.

2. HALLAZGOS
2.1 Pago de recargo

A la funcionario Roxana Cascante Peralta, cédula 106330182, oficinista de servicio civil 1,
ubicada en la direccién de la Escuela Las Letras, se le realiza un pago por recargo de
funciones bajo el concepto de trabajo calificado, para los periodos lectivos 2016, 2017 y
2018, segun se desprende de las acciones de personal No. 201601-MP-1733083, No. 201701-
MP-2460274 y No. 201801-MP-3322682. Ademas, segun el oficio del 6 de agosto del 2018,
suscrito por la exdirectora Odette Najar Palomo, donde indica que mientras ella fue directora
de la Escuela Las Letras, desconocia que la funcionaria tenia un recargo, que al momento de
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tramitar el recargo correspondiente al curso lectivo 2018, no existia el equipo asociado para
desempefiar la labor establecida en este tipo de sobresueldo, por lo que, realiz6 la solicitud
de compra ante la junta de educacion.

Cabe agregar que en las hojas de control de asistencia de los periodos lectivos 2016, 2017 y
2018 del centro educativo, no se observo el cumplimiento del horario extraordinario
establecido en el recargo de la sefiora Roxana Cascante Peralta

En cuanto al pago de recargo a funcionarios, segun la Direccién General del Servicio Civil,
en resolucion DG-156-2015, apartado v) Trabajador Calificado de Servicio Civil 1, la
Caracterizacion del sobresueldo, indica que:

Se autoriza este sobresueldo para las especialidades en Construccion Civil, Generalista u
Operador de Maquinas reproductoras, segun sean las necesidades reportadas por el director
del centro educativo ante la Direccion de Recursos Humanos del Ministerio de Educacion
Publica.

Ademas en esta misma resolucién en su articulo 3° establece que:

Las tareas, labores y funciones por las cuales se otorgan los sobresueldos aqui regulados,
deben ser ejecutadas fuera de la jornada ordinaria del servidor. Las funciones a desempefiar
para el otorgamiento de cada sobresueldo, son las establecidas para la clase de puesto
respectivamente ha sido autorizado, y asi contenidas en el Manual Descriptivo de Clases
Anchas de la Direccion General de Servicio Civil.

Lo anterior se debe a la falta de supervision a los funcionarios que cuentan con una condicion
particular de trabajo, por parte del director del centro educativo, para dar seguimiento a las
funciones y horario establecido, con el fin de garantizar la efectiva asignacion de los recargos.

Por lo que, existe una inadecuada utilizacion de los recursos econémicos, ya que, se
desaprovechan recursos por un servicio que no se recibe. Aunado, es importante indicar que
dentro del sistema de control interno, el centro educativo debe contar con elementos que
aseguren la debida supervision.

2.2 Inventario de activos

De acuerdo a la revision que se efectu6 en el centro educativo, se detectd que en los periodos
de enero 2014 a marzo 2017, no habia libro de inventario, por lo que, la Junta de Educacién
procedio a realizar la apertura del libro el 19 de junio de 2017.

En la revision de este libro, se determind que no se habia levantado el registro del inventario
de activos en custodia de la Junta de Educacion, donde se indique el plagueo de activos o
asignacion de numero patrimonial.

Sobre lo indicado, el oficio DVM-PICR-235-2014, menciona que:

Se instruye a los directores de todos los centros educativos publicos del pais, y a los presidentes
de las Juntas de Educacién y Juntas Administrativas, proceder, de manera inmediata, con el
levantamiento del inventario de la institucion que representan, observando fielmente los
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lineamientos detallados en el “Procedimiento general para el levantamiento de inventarios en
los centros educativos”, el cual se adjunta.

Ademas, este procedimiento en el apartado 1. Procedimiento para el levantamiento del
inventario en los centros educativos, incisos c. y d. detallan claramente las funciones y
obligaciones de cada una de las partes, para el correcto registro de los activos, a saber

(...)
c. Levantamiento: Los directores, o la persona que deleguen para esta labor, con el apoyo
de las Juntas, procederan con la identificacion de todos los bienes existentes en la institucion.

(..)

d. Funcionarios responsables: Los directores de los centros educativos

Asimismo, el Decreto N°38249-MEP, Reglamento General de Juntas de Educacion y Juntas
Administrativas, en su articulo 93, inciso f, menciona que: “En su relacién con la Junta, son
competencias y atribuciones del Director del Centro Educativo: (...) f) Tener bajo su
responsabilidad el inventario del centro educativo. ”

Lo anterior, genera la inobservancia de las atribuciones establecidas en el Reglamento
General de Juntas de Educacion y Administrativas, por parte del director del centro
educativo, al no realizar el inventario de activos en custodia y propiedad de la junta.

Asimismo, al no mantener un control de los bienes en custodia del centro educativo, se
podrian dar pérdidas por robo o hurto, lo que deriva en un menoscabo al patrimonio publico.

2.3 Detalle en las facturas de proveedores

En la revisién gastos por concepto de servicios de mano de obra del proveedor Jorge Salcedo
Aldaz (Hiperemodelaciones), se observé que las facturas no detallan el objeto contratado,
solo indican una descripcion general mantenimiento de edificio, de esta forma se dificulta
asociar e identificar la documentacion que genera el gasto, con los mantenimientos a la planta
fisica.

Asimismo, no se suscriben contratos con el proveedor del servicio, en aras de establecer el
detalle de lo que se espera recibir. Aunado a esta situacion, tampoco, se encontraron
expedientes de contratacion que respaldan el cumplimiento del procedimiento de
contratacion conforme al marco normativo.

En el Decreto N°38249-MEP, Reglamento General de Juntas de Educacion y Juntas
Administrativas, en su articulo 31, inciso i), sefiala para estos casos que: “Son funciones y
atribuciones de las Juntas las siguientes: ...Gestionar el desarrollo de proyectos para el
mejoramiento y mantenimiento de la infraestructura fisica del centro educativo. ”

En correlacion con lo anterior, las Normas de control interno para el Sector Publico, N-2-
2009-CO-DFOE, en su capitulo Il: Normas sobre ambiente de control, apartado 2.5.2
Autorizacion y aprobacién, indica que:
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La ejecucion de los procesos, operaciones y transacciones institucionales debe contar con la
autorizacion y la aprobacion respectivas de parte de los funcionarios con potestad para
concederlas, que sean necesarias a la luz de los riesgos inherentes, los requerimientos
normativos y las disposiciones institucionales.

Lo descrito se debe al desconocimiento por parte de los miembros de junta para realizar los
procesos de contratacion administrativa, al no dejar respaldo mediante un contrato donde se
establezcan las responsabilidades y derechos de los partes. Ademas, se evidencid que en la
revision, aprobacion de las facturas no se ejerce la supervision idénea, al no mostrar un
detalle que permite vincular las obras realizadas en la planta fisica con los gastos aprobados.

Por consiguiente, no se cumplid con los lineamientos que establecen los procesos de
contratacion administrativa, ni se identifico un control de los gastos asociados a los
mantenimientos o mejoras realizados a la planta fisica del centro educativo.

2.4 Entrega de activos

En la verificacion de los activos entregados a la Escuela Las Letras, se observo que el
Departamento de Bibliotecas Escolares y Centros de Recursos para el Aprendizaje, no realiza
una descripcién propia del o los activos que hace entrega a los centros educativos, sin
establecer una relacién con el funcionario o personal responsable de su recepcion.

Al respecto, las Normas de control interno para el Sector Publico, N-2-2009-CO-DFOE, en
su capitulo 1V: Normas sobre actividades de control, apartado 4.3, indica que:

El jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias, deben establecer,
evaluar y perfeccionar las actividades de control pertinentes a fin de asegurar
razonablemente la proteccion, custodia, inventario, correcto uso y control de los
activos pertenecientes a la institucion, incluyendo los derechos de propiedad
intelectual. (...)

De lo evaluado, se desprende que el Departamento de Bibliotecas Escolares y Centros de
Recursos para el Aprendizaje, no cuenta con un formulario de entrega de activos, que detalle
las caracteristicas del bien, para asegurar el correcto traslado y recepcion.

Asimismo, al no haber un documento formal de la correcta asignacion que especifique las
caracteristicas, cantidad de los bienes, no se asegura ni protege el patrimonio trasladado a los
centros educativos.

3. CONCLUSIONES

Conforme a lo anterior, se colige que la falta de conocimiento en cuanto a los deberes y
derechos del Reglamento de Juntas de Educacion y Juntas Administrativas, la carencia de
capacitacion en materia de contratacion administrativa y sanas practicas de control interno
por parte de la Junta de Educacion y otras instancias del Ministerio, producen una inadecuada
utilizacion de los recursos y resguardo del patrimonio asignado.
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4. RECOMENDACIONES

Al Jefe Departamento de Remuneraciones

4.1 Girar instrucciones a la Unidad de Cobros Administrativos para realizar el procedimiento
respectivo para la recuperacion de los sobresueldos pagados para los periodos lectivos del
2016, 2017 y 2018, a la funcionaria Roxana Cascante Peralta. (Ver comentario 2.1) (Plazo
mAaximo un mes)

A la Directora de Recursos Humanos

4.2 Habilitar la recomendacion 4.1.11 emitida en el informe 44-05 IPEC de Barva, que

indica:
Emitir para cada centro educativo, al inicio del curso lectivo de cada afio un listado con los
nombres de los servidores (administrativos y docentes) que presupuestariamente estaran
nombrados en cada centro educativo, con el fin de que los directores de estas instituciones,
lleven el control y registro de la asistencia de los trabajadores, y puedan informar
oportunamente cuando se presenten anomalias. Ademas debe instruirseles a las Jefaturas de
las Unidades de Gestion para que realicen un cotejo real entre la informacion de los cuadros
de personal aportados por los Directores de los centros educativos y la némina de funcionarios
gue estan asignados presupuestariamente al centro educativo y proceder a realizar los ajustes
respectivos, y queden debidamente documentados.

Tomando en consideracion lo anterior, en caso de un nombramiento por traslado,
incapacidad, permiso o sustitucion del trabajador, informar al director del centro educativo,
para que confirme la presentacién y el inicio de labores, asegurando a la administracion que
los funcionarios nombrados estan efectivamente laborando en el centro educativo.

De igual forma, cuando haya sustituciones de directores de los centros educativos, durante el
periodo del curso lectivo, informarle los servicios que tiene aprobados, incluyendo recargos
u otro que deba conocer por su condicion de administrador del centro educativo. (Ver
comentario 2.1) (Plazo maximo un mes)

A la Directora del centro educativo

4.3 Realizar el levantamiento del inventario de los activos del centro educativo, donde se
incluya al menos: la descripcion del bien, modelo, serie, placa de activo o asignacién de
namero patrimonial, conforme lo establece la normativa pertinente. (Ver comentario 2.2)
(Plazo maximo un mes)

A la Junta de Educacion

4.4 Gestionar ante la Direccion Regional de Educacion de Desamparados, una capacitacion
para los miembros de junta y al director (a) sobre los procesos de contratacion. Ademas en
colaboracion de la asesoria juridica de dicha regional, solicitar la implementacion de un
modelo de contrato para la adquisicién de aquellos servicios que lo amerite la Junta de
Educacion, con el fin de cumplir con lo establecido en la Ley de Contratacion Administrativa
y su reglamento. (Ver comentario 2.3) (Plazo maximo un mes)

4.5 Gestionar ante los proveedores que las facturas deben indicar la descripcion de las obras
realizadas, con el fin de asociar la documentacion con el servicio contratado. Ademas, dejar
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constancia en la factura del recibido conforme por parte el miembro designado por la Junta,
de no contar con estos elementos minimos de control, la Junta de Educacién deberé retener
el tramite de pago hasta que se corrija la situacion. (Ver comentario 2.3) (Plazo maximo un
mes)

A la Jefa del Departamento de Bibliotecas Escolares y Centros de Recursos para el
Aprendizaje

4.6 Establecer en los puntos de control del formulario de entrega de bienes, el tipo de activo,
marca, modelo, nimero de serie, nimero de patrimonio, cantidad, nombre, fecha y firma del
funcionario que entrega y el funcionario que recibe el activo. (Ver comentario 2.4) (Plazo
mAaximo un mes)

5. PUNTOS ESPECIFICOS

5.1 Origen

El presente estudio tiene su origen en el Plan de Trabajo de la Direccion de Auditoria Interna
para el afio 2018. La potestad para su realizacion y solicitar la posterior implementacién de
sus recomendaciones emana del articulo 22 de la Ley General de Control Interno, en el que
se confiere a las Auditorias Internas la atribucion de realizar evaluaciones de procesos y
recursos sujetos a su competencia institucional.

5.2 Normativa Aplicable

Este informe se ejecutd de conformidad con lo establecido en la Ley General de Control
Interno, Normas para el Ejercicio de la Auditoria Interna en el Sector Publico, el Manual de
Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico y normativa adicional relacionada al
estudio.

5.3 Discusion de resultados

El dia 28 de junio del 2019, a las 8:00 a.m., se discutié el borrador del informe con la
Directora de la Escuela Las Letras de los Guidos de Desamparados, MSc. Marcela Vargas
Cubillo, las sefioras Olga Paez Vindas, Maybelin Obregdn Silva, Jeanneth Blanco Vega,
quienes fungen como miembros de la Junta de Educacion de la Escuela Las Letras. Ademas,
el dia 1 de julio del 2019 se remite via correo electrénico el borrador de informe a la Licda.
Yaxinia Diaz Mendoza, Directora de Recursos Humanos, Lic. Manuel E. Fernandez
Rodriguez, Unidad de Cobros Administrativos, Lic. Julio Barrantes Zamora, Subdirector de
Recursos Humanos y la Licda. Cristian Arguedas Vargas, Departamento de Bibliotecas
Escolares y Centros de Recursos para el Aprendizaje, para que presentaran sus observaciones
al respecto.

5.4 Tramite del informe

Este informe debe seguir el tramite dispuesto en el articulo 36 de la Ley General de Control
Interno. Cada una de las dependencias a las que se dirijan recomendaciones en este informe,
debe enviar a esta Auditoria Interna un cronograma detallado, con las acciones y fechas en
que seran cumplidas. En caso de incumplimiento injustificado de las recomendaciones de un
informe de Auditoria, se aplicaran las sanciones indicadas en los articulos 61 y 54 del
Reglamento Autonomo de Servicios del MEP, modificados mediante Decreto Ejecutivo
36028-MEP del 3 de junio del 2010.
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