COSTA RICA  nisterioce Interna

TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO Educacion Pablica

,@ i‘f]ep| al Auditoria

8 de junio de 2022
Al-0913-2022

Sefiores (as)
Directores (as) Regionales de Educacion
Ministerio de Educacién Publica

Estimados Directores (as):

La Auditoria Interna, a cargo de la Unidad de Gestion Documental y Legalizacion de Libros
es la responsable de la apertura y cierre de los libros de actas e inventario institucional de
todos los centros educativos del pais, por tal motivo y con el propdsito de brindar una mejor
atencion a los usuarios, desde el 2020 se implementd la programacion citas, para el tramite
de legalizacion.

En razon de lo descrito, esta Auditoria Interna considera oportuno realizar un recordatorio e
informar a todos los Directores de los Centros Educativos de la Direccion Regional a cargo,
con el objetivo de que la informacidn llegue a las Juntas de Educacion y Administrativas,
sobre los lineamientos para solicitar cita y poder realizar el trdmite correspondiente, para lo
que se consideran los siguientes lineamientos:

1. El trdmite de legalizacion solamente es de manera presencial, deben de solicitar una
cita por medio del correo electronico a la direccion:
auditoria.notificaciones@mep.go.cr

2. El personal encargado de la Auditoria Interna, verificard la disponibilidad del
calendario y se le enviara respuesta indicando el dia y la hora de su cita.

3. Cuando la persona que solicita la cita reciba el correo con la fecha y hora de la cita,
y en caso de aceptarla deberan de proporcionar los siguientes datos:

. Nombre completo del centro educativo

. Cadigo

. Direccion Regional de Educacion a la que pertenece

. Nombre y cédula de la persona que realizara el tramite

Pues solamente la persona que se autoriza ingresara.
4. Eldia de la cita se deben presentar los siguientes documentos fisicos o requisitos:

e Sobre el libro que van a cerrar (si es en hojas sueltas deben empastarlo tipo tesis,
debe venir completo con la totalidad de los folios legalizados)
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e Sobre el libro que van a abrir (si es en hojas sueltas debe venir de acuerdo con los
lineamientos emitidos por el Archivo Central y debe venir foliado a partir del 0001
en el margen superior derecho). En el encabezado debe indicar el nombre del libro
“Libro de Actas” o “Libro de Inventarios” Las hojas deben venir impresas
UNICAMENTE con el encabezado, tal como se observa en el siguiente ejemplo:

Direccién Regional de Educacion de xxx LOGO CENTRO
mep Supervision Circuito xxx
Sbrtods codigo xxx (Nombre del centro
educativo) 0001

LIBRO DE INVETARIOS|

e Carta de solicitud firmada por el Presidente de la Junta.

e En caso de que asista una persona distinta al presidente de la Junta, debera traer la
autorizacion correspondiente.

e Copia del acuerdo registrado en el libro de actas.

e Copia de la Personeria Juridica.

e Mediante el correo electronico, esta Auditoria Interna, les indicara el maximo de
folios que se legalizara a cada centro educativo, en virtud de criterios de control
interno.

e Es importante recalcar que en caso de encontrar condiciones particulares, en la
revision del libro de Actas o Inventario a cerrar, que esta Auditoria Interna considere
oportuno legalizar menos cantidad de folios de los que la Junta presenta para
legalizar, estos folios seran retenidos y desechados por la Auditoria Interna, por
control interno no seran devueltos a la junta.

e En caso de presentar mas cantidad de folios de los autorizados, estos seran retenidos
y desechados por la Auditoria Interna.

En caso de que hagan falta folios al libro de actas por cerrar, el procedimiento seria:

e Ademas de los requisitos anteriores, deberan presentar copia de la denuncia por el
extravio de los folios ante el OlJ o ante el Supervisor.

e Carta firmada por el Supervisor dando el visto bueno y segun el caso que sea copia
de la investigacion realizada por el Supervisor.

5. Seanexan los lineamientos emitidos por el Archivo Central para efecto del
membrete y formato del Acta.

6. En caso de un retraso mayor a 15 minutos no se garantiza la atencion de la cita
como se agendo.
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Por ultimo se les solicita indicar a los encargados de los libros de acta e inventario, estar
atentos a la finalizacion de los folios, para que no existan contratiempos con las impresiones
de las actas, asi como aprobaciones de presupuestos ordinarios o extraordinarios, pagos a
proveedores, pagos de planillas entre otros, que deben de presentar, ya que las citas de
legalizacion se estdn dando aproximadamente con un mes anticipacion.

Atentamente,

Firmado digitalmente por
EDIER NAVARRO ESQUIVEL
(FIRMA)

Fecha: 2022.06.08 15:22:26
-06'00'

MBA. Edier Navarro Esquivel
AUDITOR INTERNO

ENE/mch/ncc

C: Supervisores de circuito, direcciones regionales.

“Ante el apagon educativo, encendamos juntos la luz.”

San José, Edificio Raventds, piso 7, Teléfonos: 2255-1725, 2223-2050
Correo: auditoria.notificaciones@mep.go.cr

PéginaB


mailto:auditoria.notificaciones@mep.go.cr

		2022-06-08T15:22:26-0600
	EDIER NAVARRO ESQUIVEL (FIRMA)




