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Corte de Cuentas de la Reptblica
El Salvador, C.A.

San Salvador, 26 de mayo de 2016

Senores

Miembros del Consejo Directivo
Escolar (CDE), del Complejo Educativo
Concha Viuda de Escalén,

Presente.

En cumplimiento a lo establecido en el Art. 195, Ordinal 4° de la Constitucion de la
Republica y las atribuciones y funciones que establece el articulo 5, numerales 1, 4, 5,
7y 16, yarts. 30 Y 31, de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, hemos
realizado Examen Especial a la Gestion Financiera y Administrativa, del Complejo
Educativo Concha Viuda de Escalon, correspondiente al periodo del 04 de enero 2012
al 31 de julio de 2015.

I. OBJETIVOS Y ALCANCE DE LA AUDITORIA DE EXAMEN ESPECIAL
I.1. OBJETIVO GENERAL

Realizar Examen Especial a la gestion Financiera y Administrativa, del Complejo
Educativo Concha Viuda de Escalén, por el periodo comprendido del 04 de enero de
2012 al 31 de julio de 2015.

I1.11.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Comprobar que los recursos recibidos (Bonos para Funcionamiento y Paquetes
Escolares, provenientes de Transferencias del MINED, se hayan utilizado para los
fines que fueron asignados y que se hayan presentado a la Direccion Departamental
de Educacion de San Salvador, las correspondientes liquidaciones.

Verificar el adecuado uso y manejo de los fondos propios, asi como también
comprobar la existencia de controles internos destinados a salvaguardar esos
recursos.

II.2. ALCANCE DEL EXAMEN

Nuestro trabajo consisti6 en examinar Planes Escolares de trabajo, Informes de
Liquidacion de fondos transferidos por el MINED (documentacion de Ingresos vy
Gastos), Libros de Ingresos y Gastos y Libro de Bancos (Transferencias MINED vy
fondos Propios); documentacion que respalda los Ingresos y Gastos de Fondos
Propios y controles internos implementados, durante el periodo del 04 de enero de
2012 al 31 de julio de 2015.
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|. PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA APLICADOS

1. Revisamos las conciliaciones bancarias y comprobamos que se hubieran
elaborado por el secretario del Consejo Directivo Escolar (CDE).

2. Indagamos sobre los controles implementados para el manejo, registro y uso de
otros ingresos y comprobamos que se hubieran cumplido segun lo dispuesto en la
normativa aplicable.

3. Verificamos que los gastos informados se hubieran documentado o justificado
apropiadamente.

4, Verificamos los procesos de compra y nos aseguramos que se hubiera
documentado adecuadamente todas las actuaciones de los procesos.

5. Revisamos los controles implementados para el control de asistencia del personal
y verificamos su cumplimiento.

6. Revisamos la distribucion de funciones entre el personal y comprobamos su
incompatibilidad.

7. Verificamos el debido proceso en la asignacién de funciones y rendicion de fianza
de quienes colectan fondos en el Complejo.

8. Comprobamos que los fondos recibidos por el Complejo Educativo (transferencias
del Ministerio de Educacion, y fondos propios), han sido utilizados para fines
institucionales, y cuentan con la documentacion de respaldo.

9. Comprobamos que los ingresos provenientes de transferencias del MINED y los
fondos propios, han sido depositados y manejados en cuentas bancarias
separadas.

10. Verificamos que los cheques han sido extendidos a favor del beneficiario que
proporciono el bien o servicio.

S
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lll. RESULTADOS DE AUDITORIA DEL EXAMEN ESPECIAL

Los resultados del examen realizado, revelaron las siguientes instancias de
incumplimiento:

1. CONCILIACIONES BANCARIAS NO SON ELABORADAS POR EL SECRETARIO
DEL CDE.

Comprobamos que las conciliaciones bancarias de la [ INEGEGIGINGG -
I o respondiente al periodo comprendido de julio de

2014, a Julio de 2015, no fueron elaboradas por el Secretario del Consejo Directivo
Escolar (CDE); ya que segun comenta la Contadora institucional, esa fue una de las
funciones encomendadas por el Consejo cuando fue contratada y como tal, fue
cumplida.

NORMATIVA IMCUMPLIDA

De conformidad al Documento Paso a paso N° 4, emitido por el MINED, en la
Administracion de los Recursos Financieros, literal H, Registro de los fondos, numeral 6,
establece:

“Los organismos deben elaborar conciliaciones bancarias por cada cuenta que posean
en banco (otros ingresos o del MINED), debiendo ser elaboradas por el Secretario del
CDE".

La deficiencia fue ocasionada por el Consejo Directivo Escolar al asignar funciones a la
Contadora Institucional, que son incompatible con su responsabilidad de registro; y por
el Secretario Propietario del CDE, al no asumir las funciones encomendadas a su cargo.

No asegurar la adecuada distribucion de funciones entre los servidores publicos, no
favorece al fortalecimiento del Sistema de Control Interno ni a la transparencia en la
gestion del Complejo Educativo.

COMENTARIOS DE LA ADMINISTRACION

Mediante nota de fecha 8 de enero de 2014, recibida el dia 14 del mismo mes, la
Contadora argumenta lo siguiente: “Realmente desde el ano 2003 que fui contratada,
por el CDE como Asistente Administrativa, Programa establecido y financiado por el
Ministerio de Educacion, con la finalidad de colaborar con los Organismos que
administraban las Instituciones Educativas, por la falta de conocimientos Contable
Administrativos, de las personas que conforman los Organismos que son: Docentes y
padres de familia y que aunque la normativas establecen que las funciones deben ser
ejecutadas por los miembros del CDE, ha sido habitual que la persona con
conocimientos contables, en este caso su servidora, elabora dichas conciliaciones, no
solo de las cuentas de OTROS INGRESQOS, sino también de los Recursos provenientes
de los Bonos a través de TRANSFERENCIAS DEL MINED.

Teléfonos PBX: (503) 2592-8000, Codige Postal 01-107
http://www.cortedecuentas.gob.sv, 1a. Av. Norte y 13a. C. Pte. San Salvador El Salvador, C.A.



Pues elaborar las conciliaciones no solo nos permite verificar la situacion econémica de
la institucion sino también; es REQUISITO INDISPENSABLE, presentarlas ante el
MINED, al efectuar las LIQUIDACIONES DE LAS TRANSFERENCIAS, afo con afio.

Durante mas de DIEZ ANOS, que he trabajado para la institucién ningin CDE ha
cumplido con lo que NORMATIVAS establecen, pues los miembros del CDE que han
colaborado con las diferentes administraciones, a veces no han sido instruidos en
relacién a las funciones que deberian ejecutar y su rol se ha limitado ha reunirse y
resolver las mil y una situacion que se da dentro de la institucion. Y a eso se agrega que
ni aun en la REVISION QUE LA CORTE DE CUENTAS efectud en el 2011, no lo
observaron, ni tampoco lo ha hecho el MINED.

Yo como empleada contratada con fines contables y otra serie de actividades, dentro de
mi contrato Uds. Han verificado que forma parte de las obligaciones designadas al
cargo.

Lo unico que puedo agregar es que solo he cumplido con mi trabajo”.

En nota de fecha 14 de enero de 2016, la Directora y Presidenta del CDE y Consejal
Propietario sector padre de familia manifiestan: “Desde que fue contratada la contadora,
en administraciones anteriores, hacer las conciliaciones bancarias ha sido una de sus
funciones. A partir de este ano 2016, las conciliaciones bancarias las elaborara el
secretario/a del CDE de conformidad al Documento paso a paso N°4, emitido por el
MINED, Administracion de Recursos Financieros, literal H, Registro de los fondos,
numeral 6, establece: “Los organismos deben elaborar conciliaciones bancarias por
cada cuenta que posean en banco (otros ingresos o transferencias del MINED),
debiendo ser elaboradas por el Secretario del CDE”".

En respuesta a la observacion numero 1, literal b) que dice que las conciliaciones
bancarias a partir del mes de Junio de 2014 a Julio de 2015, no estan firmadas por la
persona que las elabora. Dichas conciliaciones bancarias ya fueron firmadas por
los miembros del CDE responsables. Como se puede constatar en el anexo.

En nota de fecha 14 de enero de 2016, el Secretario Propietario del CDE, argumenta:*
con respecto al reparo u observacion enviada acerca de actas de conciliacion
redactadas por la encargada de contabilidad contratada como apoyo para la
administracion de recursos financieros del actual Consejo Directivo Escolar (CDE) del
Complejo Educativo Concha Viuda de escalon, vy firmadas por mi persona como
Secretario del CDE.

Ante usd. Quiero hacer la siguiente aclaracién:
Si bien es cierto que el documento paso a paso y las funciones del Secretario del CDE

son levantar las actas de los acuerdos tomados en el organismo cada vez que se relna,
el acta de conciliacion no es un ACUERDO del CDE, por lo que por ser un documento



tecnico se ha tomado a bien que la redacte la encargada de contabilidad y se valide con
la firma de los miembros del CDE que corresponda.

Seria necesario que se prevenga al CDE, que para proximas actas de Conciliacion de
Cuentas, sea el Secretario Propietario del CDE, quien las redacte y las firme.

COMENTARIO DE LOS AUDITORES

lanto la Presidenta como el Secretario Propietario del Consejo Directivo Escolar (CDE)
argumentan que las conciliaciones bancarias fueron elaboradas por la Contadora
Institucional; sin embargo, a partir del 2016, segun manifiestan, seran elaboradas por el
Secretario del CDE, tal como lo establece la normativa, lo anterior confirma nuestro
sefalamiento

Posterior a la Lectura del Borrador de Informe, la Administracion no presento
explicaciones ni documentacion de descargo; por tanto, la observacion se mantiene

2. FALTA DE MARCAJE DE SALIDA POR PARTE DE PERSONAL DOCENTE

Comprobamos que algunos maestros no consignaron la hora de salida en el libro de
asistencia de profesores; no obstante esa falta no generé un llamado de atencion al
docente que asistio y olvido esa responsabilidad, ni un reporte a la Direccion
Departamental de Educacion de San Salvador, para que aplicara el respectivo
descuento, los casos comprobados corresponden al siguiente personal:

|

| PERSONAL DOCENTE | FECHAS
21-09-2012
27-09-2012
07-09-201
27-11-201¢

N

11-05-201
15-05-201
19-09-201
12-02-201

Q1N NN

03-07-201
05-07-201
09-07-201
15-07-201
19-07-201
29-07-201
31-07-201

Wwfww w
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~ 07-05-2012
03-09-2012

07-09-2012 |
19-09-2012 |

15-05-2012 |
- 27-09-2012 |
| 02-05-2012 |
04-05-2012 |
09-05-2012 |
|_17-05-2012 |

NORMATIVA INCUMPLIDA:

El REGLAMENTO DE LA LEY DE LA CARRERA DOCENTE, establece: 3
ATRIBUCIONES DEL SUBDIRECTOR, Art. 37. Son atribuciones y obligaciones del
Sub-Director de la institucion educativa las siguientes:

f) Llevar el control de asistencia diaria de los educadores y consultar con el Director/a
sobre anomalias que se presenten.

El mismo Reglamento en el numeral 4. ATRIBUCIONES DE LOS PROFESORES DE
AULA, Art. 38, establece: Son atribuciones y obligaciones de los profesores del aula:

d) Firmar el libro de asistencia de profesores consignando la hora de entrada al
llegar a la institucion y de salida, al final de sus labores.

El Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de
Educacion; Control de Asistencia Art 33.- Todo el personal, debera marcar o registrar la
entrada y salida de su lugar de trabajo, a través de los medios que establezca la
maxima autoridad o segun los recursos disponibles para tal fin, en cumplimiento a lo
establecido en la Normativa para el Registro, Control de Asistencia, Permanencia y
Puntualidad de los Empleados Administrativos del Ministerio de Educacion y otras
regulaciones emitidas al respecto

Se eximiran de esta disposicion el Ministro, viceministros de Educacion y de Ciencia y
Tecnologia; directores nacionales, de staff, departamentales de Educacion y gerentes
de Area. Con excepcién del Ministro y viceministros; para todos los demas cargos, se
debera establecer algun tipo de control alterno que permita evidenciar su asistencia y
permanencia en el lugar de trabajo

Sera responsabilidad del Jefe inmediato de un empleado, garantizar la asistencia,
puntualidad y permanencia del personal en su lugar de trabajo. En los centros
educativos, la responsabilidad sera del Director y Subdirector de los mismos.

Documento 3 PASO A PASO EN LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
HUMANOS; romano lI- Cuales son las Normativas que Regulan la Administracion de
los Recursos Humanos en el funcionamiento del Consejo Directivo Escolar? Literal P.-
Es responsabilidad del Director y Subdirector del Centro Educativo, el Control de
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Asistencia, puntualidad y permanencia del personal en su puestos de trabajo. La
jornada de trabajo para los docentes que laboran en los niveles de Educacion
Parvularia y Educacion Basica en el Turno Matutino es de 7:00 a.m. a 12:00 m_; en el
turno Vespertino la jornada de trabajo es de 1:00 p.m. a 6:00 p.m.

La deficiencia se ha originado debido a que la Directora y Sub Directoras, no
informaron a la Direccion Departamental de Educacion, por aquellos docentes que no
consignaron la hora de salida.

La falta de cumplimiento de funciones, por parte de la Directora y Sub Directoras, no
contribuye a la buena gestion del recurso humano ni fortalece los controles
implementados para asegurar la asistencia y permanencia del personal docente.

COMENTARIOS DE LA ADMINISTRACION
Mediante nota de fecha 14 de enero, la Directora explica:

“Esta falta de marcaje de salida que se ha dado en algunas ocasiones por diferentes
profesores se debe a error cometido y no por abandono de trabajo, debido a que los
Subdirectores que se han desempenado en el periodo que comprende este examen
especial de auditoria: en el turno
matutino que ha desempenado dicho puesto de trabajo en todo el periodo objeto de

este examen especial de auditoria, como también |a (NG
en el turno vespertino desde el 3 de enero de 2013 y e | IENEGGEGEGEGEGE
I Cc! turno vespertino del 4 de enero de 2012 al 30 de

noviembre del mismo afo, han controlado muy bien las llegadas tardias, los permisos
por horas, permisos por enfermedad, personzales, etc. No permitiendo que se den
situaciones anomalas.

El buen control que se ha tenido puede notarse ya que no hemos recibido
observaciones referentes a los Informes de Inasistencia y Llegadas Tardias.

Todos los docentes sabemos de nuestra obligacion de registrar nuestra hora de
entrada y salida de labores. En ambos turnos las subdirectoras y yo hemos girado
memorandum para el personal docente, comprometiéndonos todos a marcar las horas
de entrada y salida de labores y firmarlas o de lo contrario el que no lo haga sera
reportada en el Informe de Inasistencias y Llegadas Tardias para el correspondiente
descuento. Se anexan copias de dichos memorandums.

En el caso personal mio falta marcaje de salida en varias ocasiones segun lo reportan
ustedes. Este error lo cometi yo particularmente en el afio 2012 que fue mi primer ano
como Directora y Presidente del CDE del Complejo Educativo. He caido en ese error
por no haber un limite horario de atender personas, llamense: padres de familia,
emergencias, alumnos, proveedores, instituciones de servicios publicos, etc. Ademas
de reuniones de diferente indole, entre ellas del Consejo Directivo Escolar que llegan
hasta las 12:30 PM o 1:00 PM, y es ahi donde algunas veces he cometido tal error.
Pero se puede observar en la mayoria de los hallazgos en que aparece su servidora,
que marco mi entrada al turno de la tarde entre las 12:00 y la 1:30 PM., ademas los
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anos 2012, 2013 y 2014 funcion6 el turno nocturno reportando yo horas de trabajo
también en ese turno.

Por otra parte aclaro que si marque y firme la hora de salida del turno matutino el dia 6
de septiembre de 2012 y tambien lo hice en el turno vespertino el dia 16 de enero de
2015, como consta en fotocopias de las paginas 294 y 295 de los Libros de Control de
Asistencia de dichos turnos”.

Mediante nota de fecha 27 de enero de 2016, la Directora explica ademas:

‘Primero es importante aclarar que yo como Directora de este Complejo Educativo
tengo que cumplir labor de 8 horas diarias. En el periodo objeto de esta auditoria,
unicamente en el 2015 no funciond el turno nocturno; los demas afnos si funciono, de
lunes a viernes de 6.00 p.m. a 8 p.m. Estas 8 horas diarias deben distribuirse
atendiendo dos o tres turnos, asistiendo al turno nocturno dos o tres veces por semana
segun las horas que se le dediquen. Mi compromiso ha sido firmar al entrar y salir del
turno matutino, al entrar y salir del turno vespertino y al entrar y salir del turno nocturno.
En este ultimo turno, dos o tres veces por semana.

Casi todos los dias de lunes a viernes he dedicado a la labor del Complejo Educativo
de 10 a 11 horas diarias y ninguno de los cuatro afios que llevo trabajando como
Directora de este Centro Escolar, he agotado la cuota de los 15 dias anuales, con goce
de sueldo, de permisos por enfermedad y 5 dias por permisos personales, segun la Ley
de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos. Esto se puede
observar en los “Informes de Inasistencias y Llegadas Tardias” de los meses de
noviembre de cada afo. Vale aclarar que el informe es emitido por las Subdirecciones
matutina y vespertina y por la Direccion todos los meses, excepto diciembre.

Es importante argumentar que si se me va a descontar un turno laboral ya sea el
matutino o el vespertino por algin marcaje omitido y se comprueba que en el otro turno
o en los otros dos turnos de la misma fecha, si cumpli con los marcajes y los horarios,
se proceda a un descuento parcial de la jornada laboral de 8 horas, porque se habrian
cumplido de 4 a 6 horas de |la jornada de 8 horas diarias exigida al Director; y con todo
respeto, no como esta calculado el descuento en la columna de “salario diario” y
‘monto del descuento” del cuadro de detalle de la Observacion N° 1. Adjunto a esta
carta 33 Anexos, de los cuales la mayoria son fotocopias de paginas de los Libros de
Control de Asistencia de Docentes. Para cada fecha observada yo estoy adicionando
mi asistencia a los otros dos turnos, por supuesto de la misma fecha. Lo cual también
da fundamento para aseverar que los profesores, por error, no realizamos los marcajes
que se nos observan y no por abandono del trabajo. Ya que cuando alguien se ausenta
durante un turno, los subdirectores lo reportan debajo de la asistencia diaria de los
docentes en la seccidn de “Observaciones” y se reportan a la Unidad de Desarrollo
Humano de la Direccion Departamental de Educacién, dichos permisos o descuentos,
segun corresponda, en el “Informe de Inasistencias y Llegadas Tardias” que se emite
mensualmente y que es firmado por los Subdirectores y por Direccion.

A continuacién, para cada fecha observada, doy aclaraciones y anexo fotocopias de mi
asistencia al otro u otros turnos en ese mismo dia:
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Fecha Hora de Hora de Aclaracion

observada | Entrada salida

17-05-2012 | 8:00 a.m. | No marcod

Como se puede ver en el Anexo 2, este dia consigné mi
asistencia al turno de la tarde, de 12:44 pm. a 6:00 p.m. No
trabajé en el turno nocturno. Es decir que en la tarde trabajé
5 horas y 16 minutos.

23-05-2012 | 8:30 a.m. | No marco

Como se pudo observar en el Anexo 3, si marqué la entrada
alas 7:50 a.m. y la salida a las 12:30 p.m. La observacion es
erronea.

3-09-2012 7:31a.m. | No marcé

Se puede ver en el Anexo 5 que consigné mi asistencia en la
tarde de 12:20 p.m. a 6:00 p.m. y en el turno nocturno de
6:00 p.m. 2 7:30 p.m.

Aclaro que no marqué la salida en el turno matutino por
olvido, por error. Porque siempre me he esforzado por
laborar en cada turno educativo.

6-09-2012 No marco | 12:30

Como se puede observar en el Anexo 7, no consigné la hora

de entrada. pero si firmé la entrada; y la subdirectora Lic.
I -2 <n 2 seccion de
Observaciones de dicha hoja: “La Sra. Directora se presento

alas 7.05 am.”. Por lo que queda clara mi asistencia esa
manana.

13-09-2012 | 8:00 a.m. | No marcé

Se puede ver en el Anexo 9 que en el turno vespertino
consigné la entrada a las 12.45 m.d. y la salida a las 6:00
pm. Y en el Anexo 10, el 13 de septiembre de 2012
consigné la entrada a las 6:00 p.m. y la salida a las 6:35 p.m.

14-09-12 7:30 am. | No marco

Seguramente estuve porque se hacen celebraciones del mes
civico y el Director debe estar presente. Se puede constatar
en el Anexo 12 que ese dia en el turno vespertino consigne
la entrada a las 12:30 m.d. y la salida a las 6:00 pm. No
trabajé turno nocturno. En la tarde trabajé § horas y media.

21-09-2012 | 8:15a.m. No marco

En este caso el Anexo 14 muestra un formulario de
Inspeccion Sanitaria a Establecimientos Alimentarios. Es una
copia de un original de inspeccion sanitaria que nos
realizaron inspectoras de la Unidad de Salud Barrios el 21 de
septiembre de 2012 y que dice que la reunién se cerrd a las
12:45 m.d. Hace constar que yo estuve trabajando con ellas.

27-09-2012 | 7:15a.m. | No marco

Este dia no me presenté en el turno vespertino, pero si en el
nocturno de 6:00 p.m. a las 6:50 p.m., segin Anexo 16.

7-09-2012 12:08 No marcoé | Como se puede ver en el Anexo 18, este dia en el turno
m.d matutino registré la entrada a las 7:24 am. y la salida a las

12.10 m.d. No trabajé en el turno nocturno.
12-09-2012 | 12:29 No marcé | El mes de septiembre es el mes civico, con bastantes actos
m.d. culturales y folkléricos en ambos turnos. Como se puede

constatar en el Anexo 20, en el turno matutino consigne la
entrada las 7:30 a.m. y la salida a las 12:30 m.d. Se puede
constatar en el Anexo 21 que en el turno nocturno registré la
entrada a las 6:00 p.m. y la salida a las 6:30 p.m.

31-10-2013 | 6:35a.m. | No
(Error,; marque
marque a
las 10:00
a.m.)

Este dia yo asisti a la Feria de Utiles Escolares a la que se
me convocé a las 11:00 am. y yo sali del Complejo Educativa
alas 12:30 p.m. como lo observa la Subdirectora de la tarde
en el Anexo 24, y regresé al Complejo a las 4:20 p.m.,
registrando la salida a las 6:00 p.m. Y en el Anexo 25,
Control de Asistencia del Turno Nocturno, el 31 de octubre
de 2013 consigné mi entrada a las 6:00 p.m. y mi salida a las
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8:00 p.m., totalizando 10 horas laborales desde las 10:00
a.m.

23-07-2013 | 12:22m.d | No marcé | Como se puede observar en el Anexo 27, este dia en el
turno matutino yo consigné mi entrada a las 7:50 am. y mi
salida en

ese tuno a las 12:20 m.d.; y en el Anexo 28, ese mismo dia
23 de julio de 2013 registré mi entrada a ese turno a las 6:00
p.m. y la salida a las 8:00 p.m.

17-06-14 7:15 am. No marco | Esta observacion es erronea debido a que el 17 de junio de
2014 fue asueto por celebrase el “Dia del Padre”, segtin se
puede constatar en el Anexo 29.

17-11-14 7:25a.m. | Nomarcé | Como se puede constatar en el Anexo 31, en el turno
vespertino yo consigné mi entrada al tuno a las 2:30 p.m. y
mi salida del turno a las 6:00 p.m.

27-11-14 7:30a.m. No marcod | En el Anexo 32 se puede constatar que en el turno
vespertino registré mi entrada a las 3:00p.m. y mi salida a las
6:00 p.m. ¥ en el turno Nocturno consigné mi entrada a ese
turno a las 6:00 p.m. y la salida a las 7:35 p.m. como se
constata en el Anexo 33.

En ambos turnos las Subdirectoras y yo hemos girado memorandums para el personal
docente, comprometiéndonos todos a marcar las horas de entrada y salida de labores y
firmadas o de lo contrario el que no lo haga sera reportado en el Informe de
Inasistencias y Llegadas Tardias para el correspondiente descuento. Se anexan copias
de dichos memorandums’.

Mediante nota de fecha 14 de enero de 2016, la Sub-Directora del turno matutino
manifiesta: “Me refiero a observacion numero 1, dirigida a mi persona en calidad de
Sub directora del Turno Matutino del Complejo Educativo “Concha Viuda de Escalon”,
en Examen Especial a este Centro de Estudios, identificada como:

Falta de Marcaje de salida por parte de Docentes.

Ante el contenido de la observacion y de la resoluciéon en referencia, a ustedes
respetuosamente MANIFIESTO:

Que he leido y analizado el contenido de la resolucion dirigida a mi persona, con la
referencia supra relacionada y respecto de aquella efectio las consideraciones
siguientes:

A) Que es del conocimiento del personal docente sus obligaciones laborales de firmar
en el Libro de control de firmas al ingresar a la Institucién y colocar la hora en que
ingresan bajo supervision de la Sub Directora, asi como la obligacion de firmar y
marcar la hora en que se retiran de la Institucion, por habérselos comunicado en
reiteradas ocasiones, por lo que es responsabilidad de cada uno el incurrir en la falta
de marcaje de la hora y firma a la hora de salida.

B) Que la suscrita lleva un exhaustivo control de la hora de llegada, salida, permisos al
inicio de la jornada, intermedio o al final de la misma, los cuales son anotados en el
Libro de control de firmas y reportados mensualmente a la Direccion de Recursos
Humanos del Ministerio de Educacion, para las deducciones de Ley en caso que el
tiempo de que dispone cada docente para permisos personales 6 incapacidades haya
sido agotado. Dicho control y reporte consta en los informes mensuales que se remiten
a aquella oficina, mismos que fueron revisados por ese grupo de auditores y les consta
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su existencia y exactitud. También se lleva control del saldo o tiempo de que dispone
cada docente 6 personal administrativo pagado por MINED.

C) Que dentro del normal desarrollo del proceso educativo en el Complejo Educativo en
el Turno Matutino, al finalizar las clases a las 11:45 A.M.. se inicia la salida de los
alumnos la cual se hace de forma ordenada, saliendo los alumnos por el portén interno
hacia el portén de la calle (5 Calle Poniente), acompanados de su respectivo maestro
para efectos de orden, iniciando con primer grado hasta bachillerato tomando en
cuenta que son dos secciones por grado desde primer grado hasta noveno grado y tres
secciones de bachillerato; en el referido portén interno la suscrita Sub Directora efectua
y supervisa la salida de cada seccién de alumnos, la cual se hace una a una cada
seccion para evitar aglomeraciones ¢ maltrato, al llegar al portén que da a la calle los
maestros observan que los alumnos sean recibidos por sus padres, los que se van en
microbus, atienden consultas de padres de familia y luego se regresan a finalizar
alguna actividad pendiente para luego a las 12:00 retirarse de la Instituciéon. Es aqui en
esta situacion donde algunos olvidan firmar la salida incurriendo en el incumplimiento
de la obligacion de firmar y marcar la salida, pero en ninglin momento es porque se
hayan retirado antes de finalizar la jornada; pues como ya se dijo anteriormente cuando
solicitan permiso para retirarse antes de finalizar la jornada, las suscrita lo registra en el
libro de control de firmas.

D) Que segun disposiciones de la Ley de la carrera Docente y su Reglamento, a la
suscrita compete hacer del conocimiento y/o reiterar las obligaciones que tienen los
docentes respecto de marcar la entrada y salida, funcién que he cumplido al
indicarselos en reuniones de personal docente, tal como consta en Acta de las siete
horas del dia nueve de Abril de dos mil quince, de la cual agrego certificacion.

E) Que se ha notificado al personal docente de la resolucién emitida por la Corte de
Cuentas, misma a que me refiero al inicio de esta escrito, en reunion de personal
celebrada a las ocho horas del dia jueves siete de enero del presente afno, en la que se
toman los acuerdos y medidas siguientes: a) Por parte de la Suscrita exigir al personal
docente el estricto cumplimiento de la obligacion de marcar la entrada y salida a su
jornada laboral. b) Informar mensualmente a la Direccion Departamental de Educacion
el incumplimiento en el marcaje de entrada y lo salida, para que efectuen los
descuentos de Ley. c) Entrega de Memorandum en el que se comunican las medidas a
tomar.

Las medidas anteriores han sido comunicadas y acatadas por el personal docente.
Presento certificacion del Acta numero DOS de fecha siete de los corrientes asi como
Memorandum original con firma de recibido de cada docente, documentos con los que
pruebo que se han efectuado las reconvenciones necesarias y que se les ha
comunicado la resolucion por ustedes proveida. Con lo anteriormente manifestado, y la
documentacion que agrego, se prueba con el acta de fecha nueve de Abril de dos mil
quince, que la suscrita ha efectuado las recomendaciones necesarias al personal
docente, para que cumplan con sus obligaciones de marcar la salida al retirarse de su
jornada laboral; con los informes de algunos meses de permisos, inasistencias,
incapacidades y llegadas tardias, remitidos mensualmente a la Direccién de Recursos
Humanos de la Direccion Departamental de Educacién, pruebo el minucioso control
que al respecto lleva la suscrita; con el Acta de fecha siete de Enero de dos mil
dieciséis, pruebo que he notificado la aludida resolucién al personal docente a quienes
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se le ha reconvenido el cumplimiento de la obligacion de marcar la salida, asimismo
pruebo y han quedado registradas las medidas a tomar para el cumplimiento de la
obligaciéon en comento; con el memorandum de fecha ocho de los corrientes, con la
noémina de firmas de entregado al personal docente, pruebo que estan notificados de
las medidas a tomar a futuro.

Por lo anteriormente expuesto, a Ustedes respetuosamente PIDO:

» Reciban el presente escrito juntamente con la documentacién relacionada.

« Analizadas las explicaciones y consideraciones contenidas en el presente libelo, asi
como analizada cada una de |la prueba documental presentada, vista su congruencia,
modifiquen la observacion efectuada y a la que me he referido en el presente escrito.

« Tengan por cumplidas de mi parte mis obligaciones legales, en cuanto a girar las
instrucciones respectivas en cuanto a la obligacidon de marcar la salida, asi como el
cumplimiento por parte de la suscrita de llevar un exhaustivo control de asistencia,
permisos y llegadas tardias del

.Se tenga por evacuada la observacion efectuada y se exima al personal docente que
incurrid por olvido en dicha falta de responsabilidad alguna.

+ Desestimen |la observacion efectuada y eximan a la suscrita de responsabilidad
alguna.

En nota de fecha 27 de enero de 2016, la Sub Directora explica:

“‘Me refiero a observacion numero 1, dirigida a mi persona en calidad como docente
laborando en el Turno Matutino en el Complejo Educativo “Concha Viuda de Escalén”,
en Examen Especial a este Centro de Estudios, identificada como:

FALTA DE MARCAJE DE HORA DE SALIDA EN LIBRO DE ASISTENCIA Y
PERMANENCIA DE LOS MAESTROS.

Ante el contenido de la observacién y de la resolucién en referencia, a ustedes
respetuosamente MANIFIESTO:

1) Que desde el dia 17 de Agosto al 31 de Diciembre, ambas fechas de 2011, fui
nombrada como Sub Directora Interina para el Turno Matutino del Complejo Educativo
“Concha Viuda de Escalén”. A partir del 01 de Enero de del afo 2012, obtuve el
nombramiento en el mismo cargo por concurso en el Tribunal Calificador de la Carrera
Docente, cargo que ejerzo a la fecha. De ambos nombramientos presento fotocopia
certificada notarialmente.

Il) Desde el dia 17 de Agosto a la fecha, no tengo grado signado a mi cargo, por lo que
no me es posible presentar Libro de Registro de Asistencia de Alumnos para probar la
asistencia de ellos y que fue mi persona quien les tomé dicha asistencia; asimismo por
la aludida razon no me es posible presentar cuadernos de clase de alumnos para
demostrar que recibieron clase en las fechas en que se me sefala como incumplida mi
obligacion de marcar la salida al finalizar la jornada de trabajo.

ILI) Que como responsable junto a la Directora de este centro de estudios, del control
eficiente de asistencia, puntualidad, permanencia en el lugar de trabajo y salida del
personal, la suscrita lleva un exhaustivo control de la hora de llegada, salida, permisos
al inicio de la jornada, intermedio o al final de la misma, los cuales son anotados en el
Libro de control de firmas y reportados mensualmente a la Direccién de Recursos
Humanos del Ministerio de Educacion, en informe que se rinde a aquella dependencia,
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que dicho control e informe también rige para la suscrita, y es por ello que aparece en
dicho informe y en el Libro de control de firmas, los permisos, incapacidades que he
gozado, llegadas tardias e inasistencias en que he incurrido, todas con sus respectivas
justificaciones 6 anexos.
IV) Que el trabajo que desempeno en el Complejo Educativo, por la naturaleza del
cargo, es un trabajo interno, de permanencia en la Institucion, sin disponibilidad de
decision para retirarme a efectuar algun tramite 6 diligencia de trabajo sin solicitar la
autorizacion debida; por lo que en las fechas que se me atribuye que no marqué la hora
se salida, en ningun caso es por haberme retirado antes de finalizar la jornada de
labores a las 12.00 M. 6 mas ya que normalmente me retiro entre 12:10 y 12:25 M.,
pues de haberlo hecho dicha salida debia constar como un permiso solicitado para
retirarme antes de finalizar la jornada tanto en el Libro de control como e el informe que
se rinde a la Direccion Departamental de Educacion de ésta ciudad; para probar lo
manifestado presento los informes correspondientes a los meses de Mayo 2012,
septiembre 2012 y febrero 2015, en ellos consta que los dias 11/05/2012, 15/05/2012,
19/09/2012 y 12/02/2015, la suscrita no solicité permiso para retirase de sus labores,
ademas en la verificacién por ustedes efectuada consta que marqué y firmé la entrada
a mis labores: por lo que manifiesto que no me retiré de la Institucion antes de finalizar
la jornada, es decir me retiré en aquellas fechas entre las 12:10 y 12:25 M., como
normalmente lo hago.
Asi las cosas, honorables miembros del Equipo de Auditoria, a ustedes
respetosamente solicito:
« Reciban el presente escrito juntamente con la documentacion relacionada.
« Que analicen los argumentos planteados en este escrito, y vista su congruencia con
la prueba documental que presento, resuelvan teniendo de mi parte por subsanada la
observacion que se me efectua.
* Resuelvan desestimando la falta que se me atribuye.
Soy I o ctuando como Docente con el cargo de
Sub Directora del Turno Matutino del Complejo Educativo “Concha Viuda de Escalon”.

En nota de fecha 14 de enero de 2016, la Sub-Directora de turno Vespertino
manifiesta:

‘Argumento lo siguiente: basandome en los articulos de la LEY DE LA CARRERA
DOCENTE y su respectivo REGLAMENTO; vigente, los cuales se relacionan
directamente con los sefalamientos que se hacen referente al libro de asistencia del
personal docente del turno vespertino. En calidad de Sub- Directora soy una de las
responsables de dicho libro.
Aclaro que:

1. En todo momento he estado pendiente del registro diario y mensual de la asistencia
de los docentes, haciendo los reportes mensuales con los respectivos descuentos por
llegadas tardias o ausencias injustificadas. También se han hecho los recordatorios a
cada docente cuando no firman; asi como los llamados de atencion cuando no hacen
las firmas en el momento y en el lugar correspondiente.

2. Soy responsable del control del libro de asistencia del turno vespertino, desde el
periodo que fui nombrada como Sub-Directora en propiedad el 8 de enero de 2013
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hasta la fecha, por lo tanto no me corresponde explicar lo sucedido en el periodo del
2012 o anos anteriores.

3. Por el periodo que a mi corresponde, llevo documentado los reportes mensuales de
llegadas tardias, permisos, licencias; asi como los respectivos descuentos que cada
docente ha generado en su expediente.

Cito para el caso los articulos y sus respectivos literales en los cuales se fundamenta
esta normativa.

LEY DE LA CARRERA DOCENTE

CAPITULO VI REGIMEN DE LA RELACION DE SERVICIO; en los articulos 31y 32.

1. OBLIGACIONES DE LOS EDUCADORES

Art. 31.- Son obligaciones de los educadores:

a. 2) Asistir puntualmente al desempefo de sus labores;

2. PROHIBICIONES A LOS EDUCADORES

Art. 32.- Se prohibe a los educadores:

a. 1) Abandonar las labores durante la jornada de trabajo sin justa causa o licencia de
sSus superiores.

REGLAMENTO DE LA LEY DE LA CARRERA DOCENTE

3. ATRIBUCIONES DEL SUBDIRECTOR

Art. 37. Son atribuciones y obligaciones del Sub-Director de la institucion educativa las
siguientes:

f) Llevar el control de asistencia diaria de los educadores y consultar con el Director/a
sobre anomalias que se presenten.

4. ATRIBUCIONES DE LOS PROFESORES DE AULA

Art. 38. Son atribuciones y obligaciones de los profesores del aula:

d) Firmar el libro de asistencia de profesores consignando la hora de entrada al llegar a
la institucion y de salida, al final de sus labores.

En estas circunstancias afirmo que:

Es responsabilidad de los docentes cumplir la ley asi como del Director crear los
mecanismos necesarios para darle seguimiento y el Sub-Director/a apoyar a que
dichos mecanismos se ejecuten.

Por lo cual manifiesto que los docentes que en algun momento no firmaron horario de
salida, no es porque han faltado a sus funciones (se puede verificar al pie de cada
pagina en el libro de firmas, asi como en los reportes mensuales que se envian a la
Departamental de Educacion, debidamente revisados y firmados, por la Directora y la
Sub-Directora).

La unica falta que se le atribuye al docente, es el de no plasmar oportunamente su
firma por alguna razon o causa fuera de su control, estas son salidas rapidas debido a
las condiciones climaticas o por la situacion de riesgo en la que se encuentra el centro
educativo; también por emergencias de enfermedades de parientes.

En nuestro centro educativo las condiciones climaticas son un factor que influye mucho
en la concentracion del docente al momento de cerrar su horario de permanencia en el
centro educativo (la lluvia y la oscuridad no son compatibles con el estado emocional
del trabajador).
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Debido a esta situacion me veo en la responsabilidad de explicar los sucesos que

pudieron en su momento afectar a los y las docentes para no firmar de forma oportuna;

tomando en cuenta la gravedad de tal situacion hemos llegado a un acuerdo para

solventar esta falta.

Acuerdos:

1. Firma de acta de compromiso por todos los miembros del Concejo de Docentes. (en

el acta no firman dos personas por encontrase incapacitadas y subsidiadas por IBM; La
)

2. La recepcion y aceptacion de un Memorandum, donde cada docente se da por

enterado, asumiendo su compromiso a no faltar en el futuro al cumplimiento de sus

deberes en cuanto a la firma de los registros de asistencia institucionales y que a su

vez de faltar a esta responsabilidad, asume las consecuencias que le implica

3. El compromiso de los docentes fue unanime para hacer todo lo necesario y darle

cumplimiento a la ley en lo que se refiere a plasmar la firma para confirmar su

Mediante nota de fecha 5 de mayo de 2016, la Ex Directora del Complejo Educativo,
argumenta:

‘Este hallazgo tanto las Subdirectoras como yo manifestamos, que los profesores, por
error, no realizamos los marcajes que se nos observaron y no por abandono del
trabajo; ya que cuando alguien se ausenta durante un turno, los subdirectores lo
reportan debajo de la asistencia diaria de los docentes en la seccion de
“Observaciones”, y esas ausencias se reportan a la Unidad de Desarrollo Humano
de la Direcciéon Departamental de Educacion en el “Informe de Inasistencias y
Llegadas Tardias” que se emite mensualmente y que es firmado por la Directora y
Subdirector del turno

Con fecha 8 de enero de 2016, en ambos turnos, las Subdirectoras y yo giramos
memorandums para el personal docente, comprometiéndonos todos a marcar las
horas de entrada y salida de labores y firmarlas, o de lo contrario el que no lo hiciera
seria reportado en el “Informe de Inasistencias y Llegadas Tardias” para el
correspondiente descuento. Se anexan copias de dichos memorandums

Hasta el 4 de abril del presente ano, ultimo dia que yo labore como Directora del
Complejo Educativo, hago constar que todos los docentes tuvimos el cuidado de no
omitir el marcaje de las horas de entrada y salida de labores”.

Mediante nota sin referencia, de fecha 05 de mayo de 2016, la actual Directora y Ex
Sub Directora del Turno Vespertino manifiesta: “Hallazgo numero 2, con el cual me

encuentro relacionada por la naturaleza de mis funciones

FALTA DE MARCAJE DE SALIDA POR PARTE DE DOCENTES
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1. Mi gestion inicia el 8 de enero del 2013 y no el 3 de enero del mismo ano,
refiriendome a los comentarios de la administracion, mediante nota explicativa de
la Directora de dicho periodo Marta del Rosario Latino Ayala.

2. Enlas ATRIBUCIONES DEL SUB-DIRECTOR
a. Art. 37. Son atribuciones y obligaciones del Sub-Director de la institucion

educativa las siguientes:

b. f) Llevar el control de asistencia diaria de los educadores y consultar con el

Director/a sobre anomalias que se presenten.

Explicaciones:

La ley es clara en cuanto a las funciones del Sub-Director/a.
Doy fe; de haber realizado durante el periodo observado las siguientes actividades:

a)

b)

Presentarme puntualmente segun lo especifica la ley, 30 minutos antes
del inicio de mis actividades (12:30 o antes)

Verificar que el libro de asistencia estuviera en su lugar y que ademas
hubiese un lapicero en buenas condiciones y de color azul.

Verificar si hay llamadas de ausencia o permiso de alguno de los
docentes.

A las 6:30 pm verificar la inasistencia o justificacion de cada docente y
dejarlas registradas antes de retirarme, si los casos son necesarios.
Ordenar los libros para el dia siguiente por orden de llegada del personal
de cada turno, asi como el personal administrativo.

Escribir la fecha del dia siguiente, del libro que corresponde a mi turno.

Si la directora estaba en la institucion consultarle si ella dio permiso a los
docentes para retirarse en caso de haberlo hecho alguno

Preguntarle a la Directora en caso d estar en la institucion, si alguno de
los docentes ausentes habia llamado para informar su ausencia al trabajo.
Anotar al pie de pagina cada observacion segun comentarios de la
directora, secretarias u otro docente sobre ausencias de docentes en
cada jornada; en caso de no encontrar o recibir informes de ausencias,
escribir al pie de pagina que el docente no informo o comunico su
ausencia.

Informar a la Directora de todas las anomalias en cuanto al marcaje e
inasistencia de los profesores/as.

Hacer el informe diario y mensual de inasistencias y presentarlo a la
Directora para su revision, correccion y firma.

Revisar el informe mensual, después de digitado por la secretaria y
corregir errores de digitacion o interpretacion.

Ademas de todo lo anterior la Sub-Directora realizo las siguientes actividades:

a) Llevar el control disciplino de los alumnos/as.
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b) Atender casos de disciplina reportados por cada profesor.

c) Dar seguimiento a los casos disciplinarios de cada alumno/a

d) Atender a los padres de familia diariamente por quejas y por consultas sobre lo
que sucede con sus hijos en el recinto escolar.

e) Elaborar el cuido de zonas para cada docente y velar en cada recreo porque
esta distribucion sea cumplida.

f) Hablar con los docentes para concientizar el cuido de zonas y la
responsabilidad con los alumnos y alumnas.

g) Llevar el control de cuido de docentes en las zonas de recreo y porton.

h) Hacer memorandum, para llamados de atencibn a cada docente, por
incumplimiento a sus funciones.

i) Atender grado, por ausencia inesperada de los docentes; hasta 6 grados por
dia.

J) Y hacer todas las actividades de Director, en caso de su ausencia del centro
educativo.

k) Hacer proyectos institucionales para el mejoramiento y la calidad educativa.

I) Elaborar manual de convivencia y socializarlo con los sectores docente,
estudiantil y padres de familia.

m) Cuidar las entradas y salidas de alumnos de la institucién, llevando un registro
diario.

En cuanto a:
FALTA DE MARCAJE DE SALIDA POR PARTE DE DOCENTES

Especifico; la falta cometida a la norma de no reportar mensualmente a la Direccion
Departamental de Educacion especificamente a la Unidad de Desarrollo Humano a
los docentes que incumplieron por costumbre el hecho de no firmar.

Que la ley menciona y se nos aclara que los reportes deben llevarse con
relacion a permisos, llegadas tardias, faltas injustificadas, licencias y abandono
de trabajo comprobado; en ningin momento dice que a dicho reporte se anexe
informacion sobre no marcaje.

Aunqgue en la Ley de la Carrera Docente y su respectivo Reglamento menciona que
es una obligacién firmar entradas y salidas de forma oportuna, no menciona que se
haga un reporte de dichas costumbres, sino que se recuerde al docente y que se
sefale esa practica para que €l o ella la corrija y cumpla con la ley. (Haciendo
amonestaciones o llamados escritos y verbales).

ATRIBUCIONES DE LOS PROFESORES DE AULA

Art. 38. Son atribuciones y obligaciones de los profesores del aula:
d) Firmar el libro de asistencia de profesores consignando la hora de entrada al llegar
a la institucion y de salida, al final de sus labores.
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Para ejecutar la accién de reportar la no marcacién por olvido o por mal habito de los
profesores y profesoras, se debe inducir de forma adecuada a los Directores/as, Sub-
directores/as; ya que, en caso de aplicarse sin un respaldo legal, las demandas para
Directores/as y Sub-Directores/as serian incalculables; ya que, para el docente es facil
demostrar su permanencia en el Centro educativo.

Acuerdos:

1. Hacer los reportes correspondientes con las observaciones oportunas de forma
mensual a la Unidad de Desarrollo Humano.

2. Hacer los llamados de atencion y girar los memorandum que sean necesarios
para lograr el cumplimiento a toda normativa legal.

3. Reportar a todos los docentes que tengan la practica de no marcar
oportunamente entradas y salidas; contando con el respaldo de los resultados
de este examen especial y con el dictamen final de los jueces.

COMENTARIOS DE LOS AUDITORES

Analizamos los comentarios vertidos por la administracion, en los cuales se hace
enfasis a la falta de marcaje y no al abandono de labores de parte del docente, por tal
razon argumentan no son reportados a la Direccion Departamental de Educaciéon a
efecto de la aplicaciéon de los descuentos correspondientes, partiendo de que ese
argumento es cierto, la deficiencia se focaliza en la falta de consignacion de hora de
salida de los docentes, actividad que debe estar controlada, tanto por la subdirectora
como la Directora del Complejo Educativo, quienes deben tomar las medidas que sean
necesarias para hacer cumplir esa responsabilidad, lo cual no se hizo o fue insuficiente
para el periodo examinado, ya que se generaron las deficiencias que han sido
sefialadas en la condicion.

3. FALTA DE NORMATIVA INTERNA PARA EL FUNCIONAMIENTO, CONTROL Y
USO DE FONDOS PROPIOS.

Comprobamos que el Consejo Directivo Escolar no ha emitido normativa interna para el
funcionamiento, implementacion de controles y uso de los Fondos Propios, razén por
la cual, durante el periodo comprendido de diciembre 2014 a julio de 2015, los fondos
percibidos por concepto de prestacion de servicios de fotocopias, fueron entregados
para su remesa, en algunos casos hasta 7 meses después de haberse generado el
servicio, segun se determina en el concepto del recibo de ingreso y la fecha en que
este fue generado, el detalle de esos recibos se presenta a continuacion:

FECHA DEL | CONCEPTO (Fecha de prestacion de
N° RECIBO | RECIBO servicio) MONTO

3268 30M2/ 2014 Ingresos por servicios de fotocopiadora | $ 357.76
del 22 de abril al 23 de mayo 2014
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Ingresos por servicios de fotocopiadora
3282 13/02/2015 del 03 de noviembre al 03 de diciembre $159.82
2014. _
3283 13/02/2015 Ingresos por servicios de fotocopiadora $261.14
del 04 de diciembre 2014, al 30 de
) enero 2015.

3296 27/03/2015 Ingresos por servicios de fotocopiadora $426.15
del 02 al 27 de febrero 2015.
3311 18/05/2015 Ingresos por servicios de fotocopiadora $422 51
del 02 al 26 de marzo 2015.
3321 24/06/2015 Ingresos por servicios de fotocopiadora $285.67
del 07 al 20 de abril 2015.
3328 16/Q7/2015 Ingresos por servicios de fotocopiadora $202.17
del 02 al 25 de mayo 2015.
3332 | 30/07/2015 | Ingresos por servicios de fotocopiado| $354.48
del 26 de mayo al 25 de junio 2015.

NORMATIVA IMCUMPLIDA

El Art. 90, del Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del
MINED, establece: “Para regular la recepcion y registro de fondos, se estableceran
procedimientos por escrito debidamente autorizados.

El registro de los mismos, debera clasificarse segun su fuente de financiamiento y ser
efectuado por personal independiente al responsable de la recepcion.

La deficiencia fue ocasionada por el Consejo Directivo Escolar, al no emitir la normativa
interna que asegure un adecuado funcionamiento, manejo y control de los fondos
propios.

La falta de normativa interna para el funcionamiento, manejo y control de los fondos
propios incrementa el riesgo del uso indebido de esos recursos que puede ocasionar
detrimentos.

COMENTARIOS DE LA ADMINISTRACION

En nota de fecha 5 de mayo de 2016 la Ex-Directora del Complejo Educativo
manifiesta:

“La Sra. Bibliotecaria y Encargada de la Fotocopiadora tiene instrucciones de entregar
todos los lunes los ingresos de la venta de fotocopias de la semana anterior, para que
sean montos mas faciles de contabilizar, custodiar y entregar. La misma instruccion
tiene la Colectora.

En el recibo de fotocopia 3268, que lleva fecha 30 de diciembre de 2014 y que en la
columna Concepto (fecha de prestacion del servicio), aparece que fueron ingresos por
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servicio de fotocopiadora del 22 de abril al 23 de mayo 2014 por un monto de $357.76.
Lo que ocurrié segun informa la sra. contadora fue un error que ella cometié que por
olvido no hizo el recibo de ingreso, unicamente hizo la remesa, y noto el error hasta fin
de afo.

La Sra. Encargada de la Fotocopiadora tenia problemas para contar una cantidad muy
grande de monedas por tener muchas actividades laborales, entre ellas el proyecto de
lectura de la ONG CONTEXTO. La entrega de la venta de una semana es mas agil”.

COMENTARIOS DE LOS AUDITORES

Al analizar los comentarios y documentacién de descargo presentados por la Ex
Directora y Presidenta del C.D.E, nos enteramos que se han tomado algunas medidas
de control, para agilizar los procedimientos de entrega de los fondos percibidos en
concepto de fotocopias, lo cual a nuestro juicio no es suficiente, debido a que el
Consejo Directivo Escolar, no ha demostrado haber emitido procedimientos técnicos y
de control de obligatorio cumplimiento para la percepcién, manejo, registro y uso de
los fondos propios en su totalidad (alquiler de Canchas y Cafetines, servicios de
fotocopias, cuotas de padres de Familia), y no recibimos ninguna explicacion por parte
de los demas Miembros del Consejo Directivo Escolar, por lo que la observacion se
mantiene.

INGRESOS PERCIBIDOS NO SON REMESADOS INTEGRAMENTE, NI EN EL
PLAZO ESTABLECIDO.

Comprobamos que los ingresos percibidos en concepto de arrendamiento de cafetines,
cancha, servicios de fotocopias y otros no son remesados integramente, ni en el plazo
establecido en la normativa aplicable, segun se detalla a continuacion:

a) Ingresos percibidos remesados después de las 24 horas de haberse generado, el
detalle de estos se presentan a continuacion:

Monto de
Fecha del | Monto del | Remesas Fecha de
N°® Recibo| Recibo Recibo efectuadas | Remesa Concepto y Observacior
3296 27/03/2015  $426.15 $426.15 10/04/15 | Ingresos por servicios de
fotocopiadora del 02 al
Il 27 de febrero 2015,
3299 31/03/2015 $191.25 $191.25 10/04/15 | Ingresos por
Arrendamiento de
Cafetin # 3 (17 dias de
marzo 2015).
3308 05/05/2015 $202.50 $202.50 | 11/05/2015 | Ingresos por
Arrendamiento de
Cafetin # 1 (18 dias de
—| | [ I _| abril 2015). .

b) Ingresos percibidos no remesados integramente a la cuenta bancaria, el detalle con
diferencia establecida se presentan en el siguiente cuadro:
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Monto
Fecha del | del
N° Recibo| Recibo Recibo | Concepto y Observacion

Ingreso por Arrendamiento de Cancha,
del 08 y 18 de marzo 2015, pero segun
3293 | 18/03/2015 $250.00 | comprobante de fecha 19/03/2015
solamente se remesaron $ 100.00.

c) Ingresos percibidos que no se identifico su remesa a la cuenta bancaria, en su
totalidad, el detalle de los recibos es el siguiente:

Fecha del | Monto del
N°® Recibo Recibo Recibo

3319 20/06/2015 $310.00
3320 22/06/2015 $110.00
2943 13/02/2012 $235.00
2945 22/02/2012 $235.00
2958 13/04/2012 $185.00
2972 25/05/2012 $225.00
2979 14/06/2012 $200.00
2983 23/06/2012 $150.00
2985 | 30/06/2012 $190.00
2987 08/07/2012 $250.00
2989 —11/07/2012 $200.00
2991 27/07/2012 $300.00

NORMATIVA INCUMPLIDA

El Art. 91, del Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del
MINED, establecen: “Todos los ingresos en efectivo, cheques o valores que se perciban,
seran depositados completos y exactos, en la cuenta bancaria destinada para tal efecto,
dentro de las veinticuatro horas siguientes a su recepcion.

El Documento Paso a Paso, en Romanos |, Normativa General del Funcionamiento,
Literal C, Otros Ingresos del Centro Educativo, Numeral 5, establece: “Todos los ingresos
percibidos deberan ser depositados en forma integra, en las siguientes 24 horas habiles a
su recepcion’”.

El Contrato Individual de Trabajo de fecha 5 de enero del afio 2015, suscrito por la Ex
Directora y Presidenta del CDE. y la Contadora, establece en el Numeral 2,
Obligaciones de la Trabajadora, Actividades para este Fin:

Hacer Cheques

Hacer Conciliaciones Bancarias

Controlar Ingresos

Ordenar elaboracion de Recibos de Ingresos
Ordenar y elaborar remesas por Ingreso... ...

Esta deficiencia la ocasiond la Ex Directora del Complejo Educativo, al no asegurar que
los ingresos percibidos sean depositados integramente y en el plazo establecido por las
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disposiciones vigentes; asimismo por no instruir mediante politicas o instructivo la forma
de manejar esos recursos.

No Instruir adecuadamente a las personas encargadas de recepcion y manejo de los
fondos propios incrementa el riesgo del uso indebido de esos recursos y allana el camino
para un detrimento de fondos del Complejo Educativo.

COMENTARIOS DE LA ADMINISTRACION

Mediante nota de fecha 5 de mayo de 2016, la Ex Directora y Presidenta de C.D.E
argumenta:

a) “Ingresos percibidos remesados despues de las 24 horas de haberse generado.

Esta es una deficiencia por la que deberia responder también la contadora || R
que, segun contratos suscritos con ella cada ano y desde antes
de mi toma de posesidon como Directora, entre sus funciones estan las siguientes:

- Ordenar y elaborar recibos de ingresos
- Ordenar y elaborar remesas por ingresos

Ella conoce bien esta norma desde hace anos, por haber sido capacitada en la
administracion financiera de escuelas del sector publico y que desde junio de 2013 ella
fue contratada por el C.D.E. a tiempo completo, no como antes de dicho mes que
unicamente cubria una jornada laboral de 16 horas por semana.

Para documentar esto, se anexa fotocopia del Acta no.315, punto no. 2, Anexo 27, y se
anexa contrato individual de trabajo suscrito con ella, en donde se definen sus
funciones, por ejemplo el contrato del afio 2015, Anexo 3.

Es importante aclarar, que todo el personal administrativo contratado por el C.D.E.
tiene definidas sus funciones en su contrato anual de trabajo.

En el caso de los recibos no. 3296 y 3299, observados por ustedes en este literal, el
tiempo transcurrido entre la fecha de elaboracién del recibo y la fecha de remesa se
incrementd por la Semana Santa que fue del 28 de marzo de 2015 al 6 de abril del
mismo ano.

b) Ingresos percibidos no remesados integramente a la cuenta bancaria, el detalle
con diferencia establecida se presenta en el siguiente cuadro:

N° Recibo | Fecha del | Monto del | Concepto y Observacion
Recibo Recibo
3293 18/03/2015 | $250.00 Ingreso por arrendamiento de

cancha del 8 al 18 de marzo
2015, pero segun comprobante
de fecha 19/03/2015, solamente

| se remesaron $100.00.
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Se trata de que la secretaria |} }NNGNGNNNEEGEGEGEGEGEGEGEGEGEGEGEGEGEE <cibi¢ cada monto que

aparece en las remesas cuyas fotocopias se presentan en los Anexos 4, 5 y 6; los
recibié de cada uno de los dos vigilantes que cobran el arrendamiento de la cancha, en
unos recibos pre - numerados provisionales, y fueron remesados integramente segun
el monto especificado en cada uno de estos recibos provisionales. Al reverso de cada
Anexo se leen anotaciones que hizo la sefiora de Castillo, de la fecha en que el
vigilante recibi6 dicho ingreso. ‘posteriormente la contadora i con
fecha 18 de marzo de 2015 elabord el recibo serie A, legalmente establecido de No°

3293 (en Anexo 4), por un monto total de $250.00 que es igual al monto total remesado
como se puede comprobar sumando las remesas en los mencionados Anexos.

c) Ingresos percibidos utilizados para pagos en efectivo y no remesados a la cuenta
bancaria en su totalidad, el detalle de los recibos es el siguiente:

N° Recibo Fecha del Monto del
Recibo o Recibo
3319 20/06/2015 $310.00
3320 22/06/2015 $110.00
2943 13/02/2012 $235.00
2945 22/02/2012 $235.00
2958 13/04/2012 $185.00
02972 [ 25/052012 ~ $225.00
2979 | 14/06/2012 $200.00
2983 23/06/2012 $150.00
2985 30/06/2012 $190.00
2987 08/07/2012 |  $250.00 |
| 2989 | 11/07/2012 |  $200.00
2991 27/07/2012 $300.00

Un analisis parecido al del literal b) corresponde hacer para los recibos 3319 y 3320
cuyos montos también fueron remesados completamente, como se puede constatar
desde el Anexo 7 al 11.

También se anexan fotocopias de las remesas correspondientes a cada uno de los
recibos de ingreso desde el 2943 hasta el 2985. Por razones de escases de tiempo la
contadora, I o me pudo proporcionar las evidencias de los Ultimos
3 recibos del cuadro de arriba.

En los Anexos del 12 al 25 se puede constatar que se remesaron montos que al
sumarlos igualan el monto del ingreso del respectivo recibo. Al pie de cada remesa,
marcado en rosado, aparece el monto remesado correspondiente al recibo en cuestion.

En el Complejo Educativo desde administraciones anteriores no se implemento la Caja
Chica. La Caja Chica comenzd a operativizarse hasta en enero de 2013, como se
puede constatar en fotocopia del recibo del Fondo de Caja Chica por valor de $114.29,
gue se anexa (Anexo 26); y que a la fecha es el Unico que se ha emitido en muchos
anos en el Complejo Educativo. Por estas razones, especialmente en el 2012, era
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problematico cuando algunos proveedores no aceptaban pago por medio de cheque,
etc., pero se fueron corrigiendo esos problemas.

También es importante mencionar que la contadora IIIIINIIIINNGEEEE

desde administraciones anteriores, hasta mayo de 2013, laboré (nicamente 16 horas
semanales para el Complejo Educativo. Pero se vio la necesidad de contratarla a
tiempo completo y esto se hizo desde el primero de junio de 2013. Se anexa fotocopia
del Acta N° 315 (Anexo 27), de CDE en la que en el punto N° 2 se acordo contratar a
un contador/a a tiempo completo. Posteriormente se le contraté a ella de esa manera.
Las funciones que desempena estan definidas en los contratos suscritos cada ano, y
son las mismas funciones que le definieron administraciones anteriores, alla por el ano
2009 o antes, hasta que hoy en 2016 se modificaron.

COMENTARIOS DE LOS AUDITORES

Los comentarios de la Ex Directora y Presidenta del CDE, demuestran la falta de
procedimientos, controles y de lineamientos adecuados, para la percepcion, manejo,
control, registro y uso de otros ingresos, ademas, los argumentos planteados confirman el
uso de esos recursos para el pago en efectivo de obligaciones; asimismo demuestran que
las remesas efectuadas no coinciden con el monto ni la fecha del recibo de ingreso, por
tal razon esta observacion esta se mantiene.

4 INCOMPATIBILIDAD DE FUNCIONES DE LA CONTADORA
INSTITUCIONAL

Comprobamos que la Contadora del Complejo Educativo, realiza funciones que son
incompatibles las cuales han sido asignadas mediante el Contrato Individual de Trabajo
de fecha 5 de enero del afo 2015, el cual establece entre otras funciones las
siguientes:

Hacer Cheques

Hacer Conciliaciones Bancarias

Controlar Ingresos

Ordenar elaboracion de Recibos de Ingresos
Ordenar y elaborar remesas por Ingresos
Ordenar y elaborar remesas por Reintegros
Asentar en libros y cuadrarlos

NORMATIVA INCUMPLIDA

El Art. 59, de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINED,
establecen: SEGREGACION DE FUNCIONES-, Los directores y gerentes, evaluaran
una vez al ano su estructura organizacional, a efecto de determinar si existe algln
empleado que esté realizando funciones incompatibles, cuidando que exista la debida
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segregacion de funciones que propicie el adecuado control interno y de rendicion de
cuentas.
De la realizacion de dicha actividad de control, cada Director y Gerente, gestionara los
cambios que procedieren, tomando en cuenta lo normado en el apartado de separacion
de funciones incompatibles, de estas Normas. Asimismo, informara a su Jefe inmediato
superior de la gestion realizada.
Las unidades organizativas que por su limitado personal deban agrupar funciones,
deberan cuidar de no acumular el proceso de custodia, registro y autorizaciéon en un
solo empleado o funcionario, debiendo buscar alternativas de segregacion.

El documento Paso a Paso, Cuarta parte, Romanos |, NORMATIVA GENERAL DEL
FUNCIONAMIENTO, Literal E, numeral 4, La chequera debera ser administrada por el
Tesorero(a) del Organismo de Administracion Escolar y nadie debera firmar cheques
en blanco; asimismo, se debera llenar en el taco de la chequera con toda la informacion
gue el mismo requiere, no obstante, la chequera debera resguardarse en el Centro
Educativo, en un archivador, gaveta o caja con llave donde solo el tesorero tenga
acceso y restringido a cualquier otra persona.

El documento Paso a Paso, Cuarta parte, Romanos Ill, PROCEDIMIENTOS DE
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS DEL CENTRO EDUCATIVO,
Literal A, ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS, establece:

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD )
11 Tesorero(a) del Organismo de| - Recibe factura, Orden de Compra, Acta de
Administraciéon Escolar. Recepcion y/o listado de participantes cuando corresponda.

- Emite cheque a favor de la empresa o proveedor
firmandolo, obtiene firma de los demas miembros del
organismo con firma mancomunada, entrega al Proveedor.

- Estampa el sello de pagado a la factura, llenando la

informacion correspondiente: fecha, No. de cheque, valor, Banco

| y No. de cuenta.

| - Registra en el libro de ingresos y gastos la factura y en el de

| Banco el cheque

| - Archiva en el expediente correspondiente la documentacion

T

La deficiencia fue ocasionada por la Ex Directora y Presidenta, del Consejo Directivo
Escolar (CDE), al mantener Funciones incompatibles, a las inherentes a su cargo
como Contadora del Complejo.

No establecer las medidas de control ni los procedimientos para el manejo, registro y
uso de los otros ingresos, puede generar utilizaciones inapropiadas de esos fondos e
incrementa el riesgo de pérdidas.

COMENTARIOS DE LA ADMINISTRACION

En nota de fecha 14 de enero de 2014 las Directora y presidenta del CDE y Consejal
Propietaria, Sector Padres de Familia argumentan:
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‘En el Complejo Educativo Concha Viuda de Escalon, a partir del 2016 dispondremos
como Consejo Directivo Escalar realizar segregacion de funciones gque actualmente
realiza la contadora

1. Se asignara un colector que colecte, custodie, elabore recibos de ingreso y remese
los fondos propios.

2. El Secretario/a del Consejo Directivo Escolar elaborara las Conciliaciones Bancarias
de las tres cuentas que posee el Complejo Educativa, de conformidad al Documento
Pasa a Paso No. 4 emitido por el MINED, en la Administracion de Recursos
Financieras, literal H, Registro de los Fondos, numeral 6, establece:

‘Las organismos deben elaborar conciliaciones bancarias para cada cuenta que pasean
en bancos (otros ingresos o transferencias del MINED), debiendo ser elaboradas por el
Secretario del CDE”

Mediante nota de fecha 5 de mayo de 2016, la Ex Directora y presidenta del CDE,
manifiesta: lleva varios anos laborando como contadora para el
Complejo Educativo. Las funciones que ha realizado en los anos 2012 a 2015 son las
mismas que estan definidas por administraciones anteriores. desde que el Ex — Director

manitesio que no tenia
de ello.

lempo para Or estas raZzones no se anexa rfotocopia

Al inicio de mi gestion en mayo de 2012 yo propuse al C. D.E. la contratacion de una
auditoria, pero dicha propuesta no tuvo aceptacion en el C.D.E. de ese periodo. Esto
se puede constatar en el Acta no. 315, punto no. 2, del C.D.E. (Anexo 27)

También la suscrita pidio verbalmente a la Asistente Técnica de Gestion de la
Departamental de San Salvador, || NG 12 auditoria en el
Centro Escolar y tampoco tuvo eco. Seria necesario que los Directores y C.D.E. de los
Centros Escolares fueran supervisados o asesorados por auditores, sobre todo cuando
hay cambio de administracion

Como Directora yo siempre supervisé y revisé los diferentes procesos de compra, de
elaboracion de presupuestos de ingresos y gastos, pagos a proveedores y personal
contratado, entrega de sobrantes de paquetes escolares, revision de liquidaciones, etc.,
esto en cuanto a las labores administrativas

Este afno 2016 la funcion de colectar los Otros Ingresos, custodiarlos, elaborar recibos
de ingreso y remesar dichos fondos se ha asignado a la

como se puede constatar en fotocopia del contrato suscrito que se anexa, (Anexo 29).
Es de aclarar que desde el afio pasado ella colecta las contribuciones de los padres de
familia para la preparacion del refrigerio escolar segun acuerdo de C.D.E
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Asimismo se modificé el contrato suscrito con la -ste ano. Ella no
colectara, ni remesara ingresos de fondos propios. Las conciliaciones bancarias son

responsabilidad de la Secretaria de C.D.E., | GG < contrato

en anexo no. 28".
COMENTARIOS DE LOS AUDITORES

La administracién comenta que ha implementado medidas como: asignar las funciones
de colector a otra empleada, para que elabore recibos de ingreso y remese dichos
fondos; asi como también la elaboracion de las conciliaciones bancarias, lo cual
confirma lo senalado para el periodo examinado, ademas esta deficiencia se mantiene
debido a que en el nuevo contrato suscrito para el periodo comprendido del 4 de enero
al 31 de diciembre de 2016, le asignan nuevamente funciones incompatibles tales
como: elaborar Cheques, Ordenar y elaborar remesas.

5. EMPLEADOS QUE COLECTAN Y MANEJAN FONDOS SIN NOMBRAMIENTO
NI RENDICION DE FIANZA.

Comprobamos que empleados del Complejo Educativo, quienes son responsables de
colectar, manejar y remesar los fondos provenientes de Alquiler de Cancha de Futbol,
Alguiler de Cafetines, Servicio de Fotocopias y Colaboracién de Padres de Familia, (a
excepcion del Tesorero que no es Empleado del Complejo Educativo, sino Padre de
Familia y Miembro del CDE), no cuentan con Acuerdos de Nombramiento para realizar
dichas funciones y no rinden fianza.

NORMATIVA INCUMPLIDA

La Ley de la Corte de Cuentas de la Republica en su Art. 104, Obligacion de rendir
fianza, establece “Los funcionarios y empleados del sector publico encargados de la
recepcion, control, custodia e inversion de fondos o valores publicos, o del manejo de
bienes publicos, estén obligados a rendir fianza a favor del Estado o de la entidad u
organismo respectivo, de acuerdo con la Ley para responder por el fiel cumplimiento de
sus funciones.

No se dara posesion del cargo, a quien no hubiere dado cumplimiento a este requisito.

La deficiencia fue ocasionada por el Consejo Directivo Escolar, al no asignar funciones
mediante nombramiento y por no asegurar la rendicion de fianza por parte de estos
servidores.

La falta de nombramiento del personal manejador de fondos y la no rendicion de fianza
por parte de éstos, limita a la administracion en la recuperacion de esos bienes ante la
ocurrencia de cualquier siniestro extravié o robo.
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COMENTARIOS DE LA ADMINISTRACION

En nota de fecha 14 de enero de 2016, la Directora y Presidenta del CDE y Consejal
Propietaria Sector Padres de Familia manifiestan:

“En respuesta a esta observacion, el CDE asignara la funcién de Colector, quien
presentara la fianza respectiva para cumplir con la normativa de la Ley de la Corte de
Cuentas de la Republica en su Art. 104, Obligacion de rendir fianza, que establece:

los funcionarios y empleados del sector publico encargados de la recepciéon, control,
custodia e inversion de fondos o valores publico, o del manejo de bienes publicos,
estan obligados a rendir fianza a favor del estado o de la entidad u organismo
respectivo, de acuerdo con la ley para responder por el fiel cumplimiento de sus
funciones.

No se dara posesion del cargo a quien no hubiere dado cumplimiento a este requisito

Mediante nota de fecha 5 de mayo de 2016, la Ex-Directora argumenta:

‘Por acuerdo de C.D.E. desde enero de 2015 la persona encargada de colectar las
contribuciones de los padres de familia para la elaboracion del refrigerio escolar es la
esto esta asentado en Acta de C.D.E. que por escasez de
tiempo no he podido anexar.

COMENTARIOS DE LOS AUDITORES

Los comentarios de la administracion nos indican que durante el periodo examinado los
responsables de manejar fondos en el complejo Educativo no fueron nombrados
mediante acuerdo para desempefiar esas funciones ni rindieron fianza como lo exige la
Ley; ya que segun sus comentarios la rendicion de fianza se exigira en el futuro,
ademas no presentan evidencia que demuestre que la Colectora actual, haya sido
nombrada a través de acuerdo del Consejo Directivo y que rinde fianza; y no se recibié
ninguna respuesta de parte de los demas miembros del Consejo Directivo, por lo
anterior la condicién se mantiene

IV. SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES DE AUDITORIAS ANTERIORES

Analizamos el Informe de Examen Especial, por denuncia ciudadana, en contra de los
Miembros del Consejo Directivo Escolar del Complejo Educativo Concha Viuda de
Escalon, Departamento de San Salvador, por presuntas irregularidades en el manejo
de Fondos de los Bonos Transferidos por el Ministerio de Educacion y de los Fondos
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Propios captados de las diversas actividades desarrolladas, durante el periodo del 01
de enero de 2010 al 30 de noviembre del 2011, el cual contiene tres
Recomendaciones, las cuales fueron objeto de seguimiento, comprobando que fueron
cumplidas por la administracion.

V. CONCLUSION DE LA AUDITORIA DEL EXAMEN ESPECIAL

De conformidad a los resultados obtenidos en esta auditoria, concluimos que los
recursos recibidos por el Complejo Educativo, provenientes de Transferencias del
MINED, fueron utilizados para los fines que fueron asignados y estos fueron liquidados
ante la Direccion Departamental de Educacion de San Salvador; de igual forma
podemos concluir que, a excepcion de las deficiencias identificadas, existe un
razonable manejo, control y registro de los fondos propios.

VI. RECOMENDACIONES
RECOMENDACION N° 1

A los Miembros del Consejo Directivo Escolar, asignar las funciones de percepcioén,
custodia y remesas de los fondos propios, en servidor diferente al responsable de
realizar registros.

RECOMENDACION N° 2

Al Consejo Directivo Escolar (CDE), se aseguren de establecer la normativa interna
que regule el establecimiento, funcionamiento, manejo, control, registro y uso de los
fondos propios.

El presente Informe se efectué de conformidad con Normas y Politicas de Auditoria
Gubernamental, emitidas por la Corte de Cuentas de la Republica, y contiene los
resultados del Examen Especial a la Gestidon Financiera y Administrativa del Complejo
Educativo Concha Viuda de Escalon, durante el periodo del 04 de enero de 2012, al 31
de julio del 2015.

San Salvador, 26 de mayo de 2016.

DIOS UNION Y LIBERTAD

ESTA ES UNA VERSION PUBLICA A LA CUAL SE LE HA SUPRIMIDO LA INFORMACION CONFIDENCIAL
O DECLARADA RESERVADA DE CONFORMIDAD A LA LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
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