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CIRCULAR
DF-10-2019

PARA: Jefes de Programa Presupuestario
Coordinadores de Programa Presupuestario
Directores de Oficinas Cenfrales
Directores Regionales de Educacion
Jefes de Departamentos
Oficialia Mayor
Consejo Nacional de Ensenanza Superior Universitaria Privada (CONESUP)
Consejo Superior de Educacién (CSE)

DE: Li;do. Anqbelle YOrgos Monge ANABELLE VARGAS Fmado dgtaimente por |
DIreCforG FInOnCIerO MONGE (FIRMA) L’;ICR;\/;‘:;O'IQ.'IO.SO10:28:59—06'00’
V°B°: Sra. Paula Villalta Olivares

Viceministra de Planificacién Institucional y Desarrollo Regional
FECHA: 30 de octubre de 2019

ASUNTO: Lineamientos para el cierre de la Ejecucion Presupuestaria del Ejercicio
Econdmico 2019 y apertura del Periodo Econémico 2020.

Estimados (as) senores (as):

Me permito hacer de su conocimiento los lineamientos que regirdn el cierre financiero del
ano 2019 y apertura del ejercicio econdmico 2020; no sin antes informarles que nos
encontramos a la espera del Lineamiento Técnico de la Comisiéon de Coordinacién de la
Administracion Financiera (CCAF) del Ministerio de Hacienda, por lo cual una vez recibido
y analizado el mismo, de ser necesario algun ajuste se les estaria alertando y comunicando
oportunamente.

Los lineamientos que regirdn el cierre financiero del ano 2019 y apertura del ejercicio

econdmico 2020 que le compartimos, para su mejor ubicacién se seccionan segun la
dependencia de esta direccién a cargo del proceso:

“Educar para una nueva ciudadania”



T—ﬁ e p MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

Ministerio
de Educacion Publica

DIRECCION FINANCIERA
Teléfono 2221-9105 Apdo. 10087 — 1000 San José

DF-10-2019-P&g. -2
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Las fechas limites para presentar los siguientes insumos en la Recepcidn del Departamento
de Contabilidad, serdn:

Actividad Fecha Limite Insumo

., Direccidn Servicios
Recepcion de facturas amparadas

. . - . Generales
en confrataciones y servicios publicos 11 de diciembre 2019 _
del periodo presupuestario 2019 Proveeduria

Institucional
Recepcidn de facturas de Transporte
Estudiantil, correspondientes al mes | 02 al 09 de diciembre 2019
de noviembre. Proveeduria
Recepcion de facturas de Transporte Institucional

Estudiantil, correspondientes al mes 10 al 13 de diciembre 2019
de diciembre. *

Direccidn de Asuntos

Recepcion Contratos de Cesidn 06 de diciembre 2019 L
Juridicos
Recepcion de Dietas noviembre- CONESUP
o P 13 de diciembre 2019 Tribunal de Carrera
diciembre
Docente

RECEPCION DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Y SENTENCIAS

. . Direccién de
Reaqjustes de precio de casas

. 06 de diciembre 2019 Proveeduria
comerciales para pago en el 2019 L
Institucional
Diferencias .Sol.or.loloes y Prestaciones 29 de noviembre 2019 D’epc_]r’romen’rg qe
Legales (no judicializadas) Tramites y Servicios
Diferencias Salariales y Prestaciones - (Direccion Recursos
Legales judicializadas 11 de diciembre 2019 Humanos)
. 20 de diciembre 2019 a Direccidn de Asuntos
Sentencias S o
medio dia Juridicos
Casas Comerciales para pago en el 11de diciembre 2019 D|rec<:|on’ qle Asuntos
2019 Juridicos

* Se tramitard Unicamente las facturas que se encuentran entregadas en el Depto. De Contabilidad para la fecha
establecida.

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Todo trédmite para pago de adelanto y liquidacion de vidticos, asi como compras por caja
chica, serdn recibidos en el Departamento de Tesoreria, segin el siguiente cronograma:

“Educar para una nueva ciudadania”
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Actividad Fecha Limite Insumo
GESTION DE VIATICOS

Fecha mdxima para autorizacion de

solicitudes de adelanto de vidticos en

el SlsTQmo SALV vy recepcion en 29 de noviembre 2019 Depquencm
ventanilla de las solicitudes de solicitante
adelanto de vidticos (*) para giras del

mes de diciembre.

Fecha mdxima para autorizacion de

formularios de vidticos, transporte y . Dependencia
kilometraje en el Sistema SALV, por 06 diciembre de 2019 solicitante
parte del Superior inmediato.

Recepcidon de las liquidaciones de

viaticos, Tronsporfe y kilometraje sin 13 diciembre de 2019 Depquenoo
adelanto, para incluir en propuesta solicitante
de pago en el mes de diciembre

Rechazo de las liquidaciones

aceptadas en el Sistema SALV; y que

no fueron presentadas fisicamente

para trédmite. Esto con el fin de que las 18 de diciembre de 2019
dependencias puedan volver

autorizar las mismas con cargo al

nuevo presupuesto 2020.

Departamento de
Tesoreria

GESTION TRAMITES CAJA CHICA

Tro.ml’res. de compra por medio de 02 diciembre de 2019 Dept_er)dencm
caqja chica. solicitante

Cierre de Cajas auxiliares en Efectivo

de los Despachos 06 diciembre de 2019 Despachos

(*) La gestion de adelantos de vidticos posteriores a la fecha indicada deberd realizarse por la via de la liquidacion.

Ademds, se reitera que la fecha maxima, para la presentaciéon de las
liquidaciones correspondientes al aino 2019, serd el 31 de enero de 2020.
Las que no se presenten en la fecha establecida, deberdan tramitarlas
por la via de reclamo administrativo ante el Departamento de Tesoreria
segun lo establecido en la Circular DF-005-2019.

El 30 de setiembre fue la fecha del cierre del periodo fiscal 2019, para efectos de incluir en
el reporte para las Declaraciones Informatfivas D-150 y D-151, todas las facturas
correspondientes a Bienes y Servicios se solicita lo siguiente:

> Las facturas correspondientes a Bienes y Servicios, fechadas dentro del periodo fiscal
(1 octubre, 2018 al 30 setiembre, 2019), deben presentarse en el Departamento de
Contabilidad o Departamento de Tesoreria segun corresponda, a mds tardar el dia
22 de noviembre 20189.

“Educar para una nueva ciudadania”
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Las fechas relativas al proceso de gestion de transferencias se detallan a continuacién.

Las Unidades Ejecutoras deben observar las fechas de presentacién de los insumos para

tframitar las transferencics.

Actividad

Fecha limite en el Departamento de
Gestion de Transferencias para la
recepcion del oficio con las
Declaraciones  Juradas de los
Organismos, sobre los recursos que
requieren para finalizar su operativa
2019.

Remisidon del formato y el cronograma
a los Jefes de Programas
Presupuestarios para la presentaciéon
de las solicitudes de planillas del ano
2020.

Presentacion de documentos para el
trdmite de transferencias que serdn
giradas al cierre del 2019:

Ley 7600
Ley 8283
Reserva de la Ley 6746
Ley 7972

Presentacion de los documentos para
el trédmite de transferencias que serdn
giradas al cierre el 2019:

Alimentos
Servidoras
Transportes
Huertas
Equipamiento

Presentacion de los documentos para
el trédmite de transferencias que serdn
giradas al cierre del 2019:

Infraestructura

Fecha limite para la presentar de las
Justificaciones de saldos en Cuenta de
Caja Unica. Requisito para las
transferencias diciembre del ano
2019.

“Educar para una nueva ciudadania”

Fecha Limite

22 de noviembre 2019

29 de noviembre 2019

05 de diciembre 2019

05 de diciembre 2019

13 de diciembre 2019

05 de diciembre 2019

Insumo

Circular N° TN-001-
2017, punto N°10

Oficio de Jefes de
Programa 550-555-
558y 573

Calendario emitido
por el Ministerio de
Hacienda

Jefes de Programa
Presupuestario
Despacho del

Ministro

Circular TN-001-2017,
puntos N° 3y N° 4

Oficio de Jefes de
Programa
Presupuestarios 550-
554-555-558 'y 573
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Actividad

Presentacion de documentos para el
trédmite de las transferencias que serdn
giradas en la primera fecha de pago
del mes de enero del 2020
correspondientes al FEES

Presentacion de documentos para el
trdmite de las transferencias que serdn
giradas en la primera fecha de pago
del mes de enero del 2020
correspondientes o Caja  Unica:
Organismos.

Presentacion de los documentos para
el trdmite de las transferencias que
serdn giradas en la segunda fecha de
pago del mes de enero del 2020
correspondientes o  Caja  Unica:
Infraestructura.

Presentacion de los documentos para
el trdmite de las transferencias que
serdn giradas en la primera fecha de
pago del mes de enero del 2020
correspondientes  a  Transferencias
Varias: Ley 6746 y Organismos.

Presentacién de documentos para el
trédmite de las transferencias que serdn
giradas en la tercera fecha de pago
del mes de enero del 2020
correspondientes a  Transferencias
Varias: Ley 7600, Ley 8283, Ley 7972 y
otros.

Conrespecto alas transferencias que son financiadas con destinos especificos (impuestos),
la solicitud de planilla serd tramitada por el Departamento de Gestidn de Transferencias,
por el monto que muestre el “Informe de Recaudacién y Distribucidn de Impuestos

Fecha Limite

06 de enero 2020

07 de enero 2020

16 de enero 2020

09 de enero 2020

24 de enero 2020

DF-10-2019-Pdag. -5

Insumo

Tesoreria Nacional
Jefes de Programas
Presupuestarios
DECEP

Tesoreria Nacional
Jefes de Programas
Presupuestarios
DECEP

DIEE
Tesoreria Nacional
DECEP

Tesoreria Nacional
Jefes de Programas
Presupuestarios
DECEP

Tesoreria Nacional
Jefes de Programas
Presupuestarios
DECEP

Especificos mds importantes” el 17 de diciembre del 2019, en horas de la manana.

Los documentos que se entreguen en fisico, se recibirdn en la recepcién del Departamento
de Gestion de Transferencias y los documentos con firma digital se deben remitir a la
direccién de correo: dpfogestiondetransferencias@mep.go.cr

Las Unidades Ejecutoras de transferencias deben prever lo necesario, para que la

informacion requerida se presente en esta Direccidon Financiera en forma oportuna.

Estas fechas adquieren especial relevancia considerando que es necesario realizar las
fransferencias respetando la programacion financiera y las cuotas autorizadas por la

Tesoreria Nacional del Ministerio de Hacienda.

“Educar para una nueva ciudadania”
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DEPARTAMENTO DE CONTROL Y EVALUACION PRESUPUESTARIA (DECEP)
1. Programacién Financiera y Flujo de Efectivo Ao 2020

La Programaciéon Financiera y Flujo de Efectivo, cuya conduccidn técnica corresponde al
DECEP, constituye un trabajo conjunto con el Jefe del Programa Presupuestario y el
Coordinador respectivo, asi como con la regulacion de la Direccidn de Proveeduria
Institucional en cuanto al Plan de Adquisiciones. Este proceso debe verse como el primer
paso para la ejecucion del presupuesto del ano 2020.

Debe recordarse que, con fundamento en la distribucién de recursos que se plantea, la
Direccidon General de Presupuesto Nacional del Ministerio de Hacienda, autorizard las
cuotas presupuestarias para el periodo econdmico. A partir de dicha autorizacion se
realizard en SIGAF la distribucidén de las mismas, la cual estd prevista para la Ultima semana
hdbil del mes de diciembre.

Es de gran relevancia reflexionar sobre la solicitud de cuotas presupuestarias para cada
periodo, toda vez que tanto en el ejercicio econémico vigente, como en aios anteriores se
han identificado durante el ano EXCEDENTES DE CUOTA PRESUPUESTARIA SIGNIFICATIVOS,
por ello es necesario considerar los plazos de ejecucidon que cada programa estime,
considerando aspectos de legalidad y experiencia acumulada, en aras de lograr que la
asighacion de cuotas presupuestarias se acerque mds a la realidad que enfrentard el MEP.

Ademds de lo anterior, es preciso tener presente que como parte de la preparacién a la
ejecucion del presupuesto del ano 2020 debe formalizarse el flujo de efectivo, el cual para
el caso de tfransferencias corrientes y de capital (a excepcion del caso de Organismos
Internacionales) se convierte en el plan de giros, que previo cumplimiento de las directrices
de la Tesoreria Nacional, ejecutard el Departamento de Gestion de Transferencias.

En una comunicacidén posterior y complementaria a esta se les oficializard el instructivo y
fechas especificas que regulardn estos procesos, siempre teniendo presente que
legalmente estd establecido para la entrega al Ministerio de Hacienda como fecha limite
el 15 de diciembre de cada afo (Sin embargo, para este ano por calendario habil
corresponde al 13 de diciembre).

2. Compromisos no devengados (CND)

En el tema de CND en cuanto al manejo de documentos de ejecucién presupuestaria
denominados: reserva de recursos, solicitudes de pedido y pedidos de compra y a partir
de que la Comisién de Coordinacién de la Administracién Financiera (CCAF) emita los
lineamientos para el cierre del periodo econdmico 2019 y apertura del 2020, estos guardan
correspondencia con la implementacién de las “Normas Internacionales de Contabilidad
para el Sector PUblico” (NICSP), por tanto de comunicarse cambios o nuevas instrucciones
por parte de la CCAF le serdn comunicados oportunamente.

“Educar para una nueva ciudadania”
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Dicho lo anterior, de momento en cuanto a los CND se debe tomar en consideracion lo
siguiente:

a)

b)

c)

d)

Es necesario que desde ya cada programa presupuestario, con apoyo de la
liguidacidén presupuestaria que sistemdticamente se envia, realice un andlisis del
rubro que eventualmente serd clasificado como CND de manera gque se tomen las
previsiones administrativas correspondientes para que se atienda el Cronograma de
Actividades Aino 2019-2020 Programacion Anual de Planificacion, Adquisiciones y
Financiera, y lo dispuesto por el Departamento de Fiscalizaciéon de la Ejecucion
Contractual de la Direccion de Proveeduria Institucional.

Todo CND debe contar con el visto bueno previo del Viceministerio que le compete,
para ello el programa presupuestario en coordinacién estrecha con la Direccidon de
Proveeduria Institucional deberdn determinar cudles solicitudes de pedido, pedidos
de compra y reservas de recursos al cierre financiero quedardn registrados en la
columna del solicitado/comprometido o serdn devengados en forma parcial.

Todo rubro que sea declarado como CND debe cumplir con las especificaciones
del articulo 46 de la Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
PUblicos (LAFRPP) y de los articulos 58 y 59 del Reglamento de esa Ley. Esta
consideracion es en extremo relevante toda vez que se contindan presentando
situaciones en donde son caducados de forma total documentos de ejecucion
presupuestaria, en los primeros meses del ano y que fueron “arrastrados” como CND;
contraviniendo las normas técnicas y lineamientos vigentes, lo cual constituye
segun el articulo 110 de la LAFRPP un hecho generador de responsabilidad
administrativa. Inclusive como referencia se comenta que mediante oficio CCAF-
031-2019 el Ministerio de Hacienda estd solicitando a la Seinora Ministra de
Educacidn, informacién sobre el incumplimiento de este tema.

Es fundamental el seguimiento durante lo que resta del ano para que la meta fijada
y oficializada se cumpla; o en el mejor de los casos el CND sea menor que lo previsto.
Debido al proceso que debe efectuar la Direccidon de Proveeduria Institucional, es
necesaria la coordinacién oportuna con esa unidad, con lo que se evitardn
problemas legales ante terceros, de tal forma, que si no se realizan las acciones en
tiempo y forma, no habrd opcién de corregir lo actuado y por ende no se podrdn
realizar pagos para dichos compromisos en el ano siguiente, por la via ordinaria y
tendria que recurrirse al pago por la via de la Resolucidn Administrativa, tal y como
se ha presentado en el presente ejercicio econdmico.

La generacién de un CND, debe observar por parte de los ejecutores del programa,
en coordinacién con la Direccidén de Proveeduria Institucional, que el saldo a
comprometer esté contemplado en la asignacién presupuestaria prevista en el
proyecto de presupuesto para el ano 2020, atendiendo para ello la linea
presupuestaria segun el clasificador por objeto del gasto vigente. Los casos en
donde segun las cifras del presupuesto no sean suficientes los recursos, deben estar
acorde con la aprobacion descrita en el punto a). Asi las cosas, lo autorizado y que
no disponga de suficiente presupuesto o que la subpartida presupuestaria no se
contemple en el proyecto del ano 2020, debe considerarse por el Jefe de Programa
para su inclusion en la solicitud de traslado de partidas para CND (la Direccidon

“Educar para una nueva ciudadania”
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General de Presupuesto Nacional fija un plazo y un ejercicio exclusivo para estos
efectos), que deberd remitirse al DECEP a mds tardar el 20 de enero de 2020.

En caso de no requerirse para el siguiente periodo presupuestario los saldos
reflejados en la columna del comprometido, el Jefe de Programa deberd notificar
a la Direccidn de Proveeduria Institucional en la fecha que esa instancia oficializard,
para que esta proceda a la anulacién (caduco) respectiva de las solicitudes de
pedido, pedidos de compra y reservas de recursos segun corresponda. En el caso
de caduco de reservas de recursos asociadas a trédmites de contratacion el DECEP
actuard a partir de la comunicacién oficial de la Direccidn de Proveeduria
Institucional que a su vez se ampara en la peticion del Jefe de Programa
Presupuestario, ver seccién 3, inciso b), sin detrimento del acatamiento de la
normativa legal para esta materia y las instrucciones a que al efecto dicte la CCAF.

Para coadyuvar con esta labor (y con el periodo final del aino) el DECEP estard
remitiendo a mds tardar el 22 de noviembre de 2019, 29 de noviembre de 2019 y 06
de diciembre de 2019 a cada Jefe de Programa Presupuestario con copia a la
Direccidon de Proveeduria Institucional, el reporte de Solicitudes de Pedido, Pedidos
de Compra y Reservas de Recursos, que se encuentran activos en SIGAF de tal
manera que permita agilizar el andlisis y facilitar el proceso de cierre financiero. Si
requiere de la informacion en otra fecha podra solicitarla via correo electrénico a la
direccién decep.continvidad.de.tframites@mep.go.cr

Atendiendo la racionalidad y prudencia administrafiva para la entrega de los
productos financieros a saber: Programacion Financiera y Flujo de Efectivo 2020,
Reglas de Arrastre 2019 e Informe de Compromisos no Devengados (CND) que debe
oficializar el MEP al Ente Rector, cada Jefe de Programa Presupuestario; deberd
remitir certificacion de cumplimiento de normativa de compromisos no devengados
(CND), a mds tardar el 06 de diciembre de 2019, segun el formato que
oportunamente les serd oficializado por parte del DECEP.

Asi mismo, serd requerido a la Direccidon de Proveeduria Institucional, presentacion
de certificaciéon de cumplimiento de normativa de compromisos no devengados
(CND), a mds tardar el 10 de diciembre de 2019, segun el formato que
oportunamente les serd oficializado por parte del DECEP.

Se agradece remitir ambas certificaciones firmadas digitalmente via correo
electréonico a la direccién decep.continuidad.de.tramites@mep.go.cr

De existir CND de periodos anteriores al 2019 para los recursos internos (fuentes
internas), éstos deberdn eliminarse por parte de la administracién activa antes del
cierre financiero del 2019. Las Unicas excepciones que se considerardn por parte del
Ministerio de Hacienda, serdn aquellas gque estén debidamente justificadas vy
documentadas y que derivan de procesos administrativos recurridos y no resueltos
a esa fecha. En estos casos el Jefe de Programa Presupuestario debe aportar al
DECEP, a md&s tardar el 06 de diciembre de 2019 (al igual que la certificacidn
detallada en el pdrrafo anterior), los argumentos y documentacién necesaria para
gue se disponga de la justificacion para mantener un ano mds el CND.

“Educar para una nueva ciudadania”
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Todas aquellas solicitudes de pedido, pedidos de compra y reservas de recursos con
CND oficializados, serdn aplicados al periodo 2020 segun las reglas de arrastre
establecidas por la administracién, las cuales deben remitirse a la Direccién General
de Presupuesto Nacional el 19 de diciembre 2019 (de variarse la misma por parte
del Ministerio de Hacienda se informard) y que son construidas por el DECEP a partir
de la oficializacién de los CND.

Los datos iniciales de CND el DECEP los fomard de la informacion que se consigne
para cada subpartida en el Plan de Adquisiciones de cada programa
presupuestario. Este serd el dato que se utilizard en el ejercicio de la Programacion
Financiera de la Ejecucién Presupuestaria 2020.

La actualizacion del importe real de CND se realizard una vez que se cuente con la
certificaciéon de CND emanada de la Contabilidad Nacional al inicio del ejercicio
econdmico 2020, lo cual implicard una revision técnica por parte del Programa
Presupuestario, la cual se realizard del 03 al 07 de febrero 2020 y que derivard en la
correspondiente actualizacién de la Programacion Financiera.

Todas las entradas de mercancias (incluyendo las de recurso externo) deberdn
devengarse antes de cerrar financieramente el ejercicio econémico 2019, por tanto,
no deberdn existir en el SIGAF facturas preliminares, éstas deben ser aprobadas o
borradas segin corresponda. Esto es gestion directa de la Direccidon de Proveeduria
Institucional.

Al finalizar el ejercicio econdmico 2019, la columna del “Solicitado”, deberd estar en
cero, lo que implica que cualguier monto en Solicitudes de Pedido deberd
caducarse o anularse; salvo las que tengan excepcion para lo cual deben cumplir
con las siguientes condiciones segun la CCAF:

> “Que se hayan recibido las ofertas en los procesos de contratacién iniciados.

> Que el acuerdo de adjudicacién haya sido publicado en SICOP.

> Que la adjudicacién haya sido publicada o notificada segin corresponda y
solo se esté ala espera del vencimiento del plazo por Ley para que la misma
guede en firme.

> Que esté impugnado el acto de adjudicacién ante la Administracion y/o la
Conftraloria General de la RepuUblica y no cuente con resolucién sobre el
particular.

> Que la adjudicacion esté en firme, pero el contfrato se encuentre en proceso
de aprobacion interno o del respectivo refrendo.

> No se deberdn generar los pedidos virtuales y la solicitud de pedido se
deberd mantener sin modificar, con excepcion del Poder Legislativo y sus
érganos auxiliares y el Poder Judicial”.

Las solicitudes de pedido que se encuentren en la columna del solicitado, se trasladardn al
ejercicio siguiente tomando en consideracién las reglas de arrastre que el Ministerio
proporciond oportunamente, afectando el presupuesto del ejercicio siguiente. Lo anterior
bajo la responsabilidad de la Direccidon de Proveeduria Institucional.

“Educar para una nueva ciudadania”
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3. Caducos de reservas de recursos.

Para el caduco de Reservas de Recursos con miras al cierre financiero del ejercicio
econdmico del 2019, debe considerarse lo siguiente:

a)

b)

d)

Se dard continuidad a la utilizacién del FORMULARIO PARA EL TRAMITE DE CADUCO
DE RESERVAS DE RECURSOS. IMPORTANTE TENER PRESENTE QUE CADUCO ES
SINONIMO DE PONER EN CERO LA RESERVA DE RECURSOS, ES DECIR CADA UNA DE SUS
POSICIONES QUEDAN SIN SALDO ACTIVO. Por ello notard que en el formulario no se
solicita monto alguno ni detalle de posicidn, ya que al registrar un nimero de reserva
de recursos se asume que debe ponerse en cero; lo cual implica que el programa
tiene claro que no existe ya facturas en trdnsito y/o transferencia que deben
cargarse a la Reserva de Recursos que se estd solicitando caducar.

En congruencia con lo dicho en el punto 2, inciso f) cuando se requiera reportar
solicitudes de caduco de reserva de recursos asociadas a trdmites de contfratacién
administrativa deberd utilizarse el formulario descrito en el pdrrafo anterior el cual
deberd enviarse a la Direccién de Proveeduria Institucional para la firma respectiva
y posteriormente, por intermedio de esa dependencia, al DECEP para el trdmite
respectivo. En caso de emitirse nuevas instrucciones de la CCAF se le oficializard
oportunamente.

Corresponderd a cada programa presupuestario gestionar la solicitud de caduco
mediante el FORMULARIO PARA EL TRAMITE DE CADUCO DE RESERVAS DE RECURSOS,
de aquellos casos que presenten saldos al cierre del ejercicio econdmico. Lo anterior
a fin de ser congruentes con las disposiciones recomendadas para el Control
Interno.

El envio de solicitudes de caducos de reserva de recursos puede hacerse desde ya
y a mds tardar hasta el pendltimo dia habil del mes de diciembre de 2019. Para las
solicitudes de caduco de reserva de recursos asociadas a trdmites de contratacion
administrativa deberd atenderse la fecha limite que fije la Direccidén de Proveeduria
Institucional (punto 2, inciso f).

No deben de quedar reservas de recursos abiertas que correspondan a:
transferencias (tipo 26 y 37), servicios puUblicos (agua y alcantarillado, electricidad,
telecomunicaciones, servicios municipales, Imprenta Nacional tipo 34), alquileres
(tipo 40), vidticos y transporte al interior y exterior del pais (tipo 16 y 38), combustible
(tipo 34), servicios bajo contrato continuo (tipo 14), pagos de todo fipo al Instituto
Nacional de Seguros (fipo 34).

Todas las reservas de recursos de salarios en las diferentes subpartidas de
remuneraciones y cargas sociales, prestaciones legales e indemnizaciones tienen
gue ser concluidas siempre y cuando no haya documento que respalde tal reserva.
De lo contrario, serdn arrastradas al ejercicio econdmico siguiente, afectando el
presupuesto del afo 2020. De esta gestidn estard al pendiente el DECEP en lo que
respecta a reservas de recursos de cargas sociales y conexas y la Direccién de
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Recursos Humanos serd responsable en lo que refiere a las reservas de recursos para
pago de la planilla ordinaria.

g) Enelcaso del programa presupuestario 550, en cuanto ala reserva de recursos para
pago de Dietas, debe atenderse lo dispuesto en el oficio DGPN-USCEP-0121-2017 del
05 de julio de 2017 y lineamiento especifico que en oficio DF-0495-2017 DEL 26 de
octubre de 2017 que en resumen indica gue el trdmite de pago de Dietas que no
sean entregadas al Departamento de Contabilidad a mds tardar el 13 de diciembre
2019 deben tramitarse por algunas de las siguiente vias: arrastrarse como CND y su
frdmite para pago quedard pendiente para el préximo ano por la via ordinaria o
realizar el pago por la via de la Resoluciéon Administrativa.

4. Solicitud de Reservas de Recursos para iniciar Ejecucion Presupuestaria del Ao 2020

Para efectos de iniciar la ejecucién del Presupuesto del MEP correspondiente al Aflo 2020 y
cumplir con la Programacién Financiera oficializada por cada programa para el mes de
enero en lo que se refiere a transferencias (fanto corrientes como de capital), servicios
publicos, vidticos y transporte al interior y exterior del pais, combustibles, prestaciones
legales, indemnizaciones el Jefe de Programa Presupuestario deberd remitir FORMULARIO
PARA EL TRAMITE DE APERTURA Y MODIFICACION DE RESERVAS DE RECURSOS al DECEP, a
partir del 16 de diciembre de 2019.

En el caso de giro de fransferencias u ofro pago con calendario preestablecido para la
segunda semana del mes de enero 2020, en la cual se espera ya esté habilitado el sistema
SIGAF, de no recibirse los formularios a mds tardar el primer dia habil del mes de enero de
2020, el DECEP no se hace responsable de retrasos en el pago de dichos compromisos, en
razén del volumen de trdmites y exiguos plazos para el registro en SIGAF.

5. Traslado de partidas para hacer frente al pago de Aguinaldo 2019

De requerirse movimientos presupuestarios para hacer frente al pago del décimo tercer mes
(Aguinaldo), corresponderd a la Direccidén de Recursos Humanos presentar la propuesta
correspondiente ante el DECEP a mds tardar el 01 de noviembre de 2019, dada la fecha de
pago establecida por el Ministerio de Hacienda (06 de diciembre de 2019).

6. Traslado de partidas para hacer frente al pago de Salario Escolar 2019 que se hace
efectivo en enero del 2020

De requerirse movimientos presupuestarios para hacer frente al pago del Salario Escolar,
corresponderd a la Direccion de Recursos Humanos presentar la propuesta correspondiente
ante el DECEP a mds tardar el 13 de diciembre de 2019, dados los plazos establecidos por
el Ministerio de Hacienda para framitar con oportunidad los ajustes necesarios.

Para el seguimiento correspondiente, a continuacién, se presenta un resumen de las
actividades y fechas claves del DECEP:
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Actividad
Asesorar técnicamente y coadyuvar
en la construccion de la

Programacién Financiera de cada
Programa Presupuestario.

Recepcion de la propuesta de
Traslado de Partidas para Aguinaldo.

Envio justificacién de CND de periodos
anteriores al 2019 a arrastrar para el
2020.

Envio de certificacion de
cumplimiento de normativa CND

Recepcion de certificacidn de
cumplimiento de normativa de CND
de cada programa presupuestario.

Envio de reporte de Solicitudes de
Pedido, Pedidos de Compra vy
Reservas de Recursos registrados en
SIGAF con saldo.

Envio de Formulario para el Trdmite de
Caduco de Reservas de Recursos.

Envio de Formulario para el Trdmite de
Apertura y Modificacion de Reservas
de Recursos para transferencias
(tanto corrientes como de capital),
servicios publicos, vidticos y transporte
al interior y exterior del pais,
combustibles, prestaciones legales e
indemnizaciones para el ano 2020.

Construccién de reglas de arrastre

para enfrega al Ministerio de
Hacienda.
Distribuir la cuota presupuestaria

autorizada por la Direccidén General
de Presupuesto Nacional del Ministerio
de Hacienda, para el | periodo del
ano 2020.

Recepcion de la propuesta de
Traslado de Partidas para el pago de
Salario Escolar.

Recepcion de la propuesta de
Traslado de Partidas para
Compromisos No Devengados.

Actudlizacién de la Programacion
Financiera 2020 con importe real de
CND

Fecha Limite

13 al 15 de noviembre de
2019

01 de noviembre de 2019

06 de diciembre de 2019

06 de diciembre de 2019

10 de diciembre de 2019

22 y 29 de noviembre 2019
06 de diciembre de 2019
Del 30 de octubre al

penultimo dia hdbil de
diciembre de 2019

Del 16 de diciembre de
2019 al primer dia hdbil del
mes de enero de 2020

Del 13 al 19 de Diciembre
2019

Del 18 al 20 de diciembre
de 2019

13 de diciembre de 2019

20 de enero de 2020

Del 03 al 07 de febrero
2020

“Educar para una nueva ciudadania”

DF-10-2019-Pdg. -12

Insumo

Jefe de Programa
Presupuestario

Direccion de
Recursos Humanos

Jefe de Programa
Presupuestario

Jefe de Programa
Presupuestario

Direccion de
Proveeduria
Institucional

DECEP

Jefe de Programa
Presupuestario

Jefe de Programa
Presupuestario

Jefe de Programa
Presupuestario y
Direccion de
Proveeduria
Institucional

Direccion General de
Presupuesto Nacional
del Ministerio de
Hacienda.

Direcciéon de
Recursos Humanos

Jefe de Programa
Presupuestario

Jefe de Programa
Presupuestario



Dada la coyuntura de las finanzas pUblicas y la obligatoriedad del deber de cuido de los
recursos publicos, no estd de mds recordar la importancia de la aplicacién de las normas
financieras y presupuestarias vigentes, entre ellas, el Decreto Ejecutivo N° 40540-H
“Contingencia Fiscal” y la Directriz N° 98-H dirigida al Sector PUblico y sus respectivas
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reformas.

Una vez mds la Direccion Financiera, aprovecha este contacto técnico para agradecer la
colaboracién brindada durante el presente ano y desde ya, queda a su disposicion el
equipo técnico de esta dependencia en procura de un cierre financiero del ano 2019 y
apertura del ejercicio econdmico 2020, que reUna las condiciones que de manera mdas

efectiva beneficien al MEP.

Cordialmente,

ooOOOoOooooD

Sra. Guiselle Cruz Maduro, Ministra de Educacion Publica.

Sra. Paula Villalta Olivares, Viceministra de Planificacién Institucional y Coordinacién Regional.
Sr. Steven Gonzdlez Cortés, Viceministro Administrativo.

Sra. Melania Brenes Monge, Viceministra Académica.

Sr. Edier Navarro Esquivel, Auditor Interno.

Sr. Johan Quesada Espinoza, Subdirector, Direccién Financiera.

Sra. Florencia Rodriguez Martin, Jefa, Departamento de Control y Evaluacién Presupuestaria (DECEP)
Sra. Ginnette Ferndndez Munoz, Jefa, Departamento de Contabilidad.

Sr. José Rafael Alvarado Cortés, Jefe, Departamento de Desarrollo y Gestidon Financiera.

Sra. Marisol Vanegas Villalobos, Jefa, Departamento de Tesoreria.

Sra. Jansen Coto Murillo, Jefa, Departamento de Gestién de Transferencias.
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