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“Directrices que deben observar los funcionarios obligados a presentar el
Informe Final de su gestion.

Fecha: 03 de setiembre 2019.

Estimados funcionarios:

De conformidad con lo dispuesto en el Manual de Procedimiento DRH-PRO-01-UGAL-0211
‘Informes de fin de gestion”, se les remite la Politica Operativa DRH-POL-01-UGAL-083,
misma que establece los lineamientos por medio de los cuales se debe cumplir con la
Resolucién R-CO-61 de la Contraloria General de la Republica y su Directriz D-1-2005-CO-
DFOE.

DRH-POL-01-UGAL-083
POLITICA OPERATIVA DE INFORMES DE FIN DE GESTION

PROPOSITO

Establecer los lineamientos por los cuales la Direccion de Recursos Humanos (DRH) y la
Unidad de Gestion Administrativa y Logistica (UGAL), deben cumplir con la Resolucién R-CO-
61: “Directrices que deben observar los funcionarios obligados a presentar el Informe Final de
su Gestion”, asi como con lo dispuesto en el Articulo 11 de la Constitucién Politica y el articulo
12 de la Ley General de Control Interno.

ALCANCE
Esta politica va dirigida a los jerarcas, titulares subordinados y demas funcionarios obligados
a presentar el informe en referencia.
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DESCRIPCION DE LA POLITICA

En consonancia con lo expuesto, se establecen los siguientes lineamientos:

1. Todo jerarcay titular subordinado de la administracion activa debe presentar un informe
de fin de gestion y realizar la entrega formal a su respectivo sucesor, (se entenderan
por jerarca y titular subordinado los siguientes cargos: ministros, viceministros, asesores
legales, directores, jefes de departamento y de unidad, asi como aquellos funcionarios
gue ostenten puestos de confianza y sus respectivos asesores).

2. Los jerarcas Yy titulares subordinados deben presentar el informe de fin de gestion a
mas tardar el ultimo dia habil de labores, indistintamente de la causa por la que deja el
cargo.

3. En caso de que la salida del funcionario se produzca en forma repentina debera
presentar el informe diez dias habiles contados a partir del Ultimo dia en que estuvo en
el cargo.

4. La entrega del informe de fin de gestién correspondera cuando el funcionario se le
genere un cese, traslado interno o externo o bien cuando exista un cambio de gobierno,
y en él se daran cuentas de los resultados obtenidos en cumplimiento de las funciones
bajo su responsabilidad conforme al articulo 12 de la Ley General de Control Interno.

5. La DRH, con base al Articulo 8 de la Directriz D-1-2005-CO-DFOE, es la responsable
de acreditar que todo el procedimiento de presentacién de los informes de gestion se
cumpla a cabalidad.

6. La DRH es responsable de prevenir, por medios oficiales, a todos los jerarcas o titulares
subordinados, antes de que dejen su cargo, sobre el deber de presentar un informe
final de gestidn. Dicha prevencion se hara mediante:

a. Oficio de nombramiento o cese emitido por la Unidad Administrativa del
Departamento de Asignacion del Recurso Humano.

b. Solicitudes de correo electrénico enviadas directamente a los funcionarios para
recordar su deber de presentar su informe de gestibn, mediante la cuenta
ugal.drh@mep.go.cr.

c. Medios de comunicacion interna (Direccion de Prensa y DRH-Comunicaciones,
pagina WEB del Ministerio de Educacion Publica y de la DRH).

7. Para efectos de la elaboracion del informe, los jerarcas y titulares subordinados deberan
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utilizar de manera obligatoria el formulario DRH-FOR-01-UGAL-0451 “Informes de fin
de gestion”, el cual establece los aspectos que deben cumplir con respecto al punto N°
4 de la Directriz D-1-2005-CO-DFOE y a los requerimientos solicitados por parte de las
diferentes instancias del MEP.

8. Sera responsabilidad de quien nombro al jerarca o titular subordinado evaluar y validar
el contenido del informe que le fuera presentado.

9. En cumplimiento del articulo 5, inciso j) del Reglamento para el Registro y Control de
Bienes de la Administracién Central y Reforma al articulo N° 144 del Decreto Ejecutivo
N° 32988, Reglamento a la Ley de Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos, cada jerarca o titular subordinado tiene la responsabilidad de:
“Informar y devolver por inventario todos los bienes que tiene a su cargo cuando cese
en sus funciones, sea trasladado o por el motivo que fuera a la jefatura inmediata”. Por
lo que obligatoriamente deberan presentar la Declaracién para la entrega formal de
activos la cual se enuncia en el punto N° 9 del formulario DRH-FOR-01-UGAL-0451

10.Cada jerarca o titular subordinado debera presentar su respectivo informe de fin de
gestion ante la DRH y remitirlo a la cuenta de correo electrénico ugal.drh@mep.qgo.cr.
Adicionalmente, deberan adjuntar la declaracion jurada y el formulario de activos emitido
por la Direccion de Proveeduria Institucional del MEP y remitirles copia de estos
formularios a la cuenta de correo del Departamento de Administraciébn de Bienes
administraciondebienes@mep.go.cr.

11.La DRH, a través de la UGAL, custodiara los informes de gestion (en formato digital)
gue le sean remitidos y los documentos fisicos seran resguardados mediante la tabla
de plazos establecida por la Direccién de Archivo Central.

12.La UGAL mantendré disponibles copias digitales de los informes que reciba para efectos
de consultas de las diferentes instancias internas y externas del MEP (publico en
general, Auditoria Interna, Contraloria General de la Republica y otros érganos de
control de la Administracion Publica).

13.La UGAL mantendré registro actualizado de los jerarcas y titulares subordinados que al
final de su gestion cumplieron o no con la presentacién del citado informe, el cual debe
estar a disposicién para consulta de quien lo requiera.

14.Todo informe de fin de gestién serd publicado en la pagina WEB del MEP dentro del
link: https://www.mep.go.cr/transparencia-institucional/informes-institucionales

15.Los jerarcas o titulares subordinados tendran a disposicion para su analisis los informes
de fin de gestion de su antecesor en la misma direccion electronica indicada en el punto
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14 anterior.

16. Todos los demas cargos que no estén estipulados en el punto 1 de esta politica tienen
la obligacion de presentar el informe de fin de gestion ante su jefatura inmediata y
adjuntar la declaracion jurada y el formulario de activos emitido por la Direccion de
Proveeduria Institucional del MEP, en cumplimiento al articulo 12 de la Ley General de
Control Interno, (Para este apartado, no ser& obligatorio €l envié del informe de fin de
gestién a la Direccidén de Recursos Humanos).

17.Para los fines pertinentes, se dejan sin efecto las Circulares DRH-3803-2018-DIR de 27
de abril de 2018 y VM-A-DRH-05-017 de 9 de mayo de 2019.

EXCEPCIONES

Las solicitudes de excepciones a las pautas anteriores deben tener una razén justificable y las
aprobaciones necesarias para considerarse validas. Las excepciones tendrdn que ser
avaladas por el administrador del proceso correspondiente.

PENALIDADES

Ningun funcionario podra alegar la ignorancia de estas politicas a partir del dia de su
divulgacién, de tal forma que el funcionario que por voluntad o negligencia las incumpla, sera
sometido a las sanciones disciplinarias estipuladas por el MEP.

Estas directrices son de acatamiento obligatorio para los entes y Organos sujetos a
fiscalizacion por parte de la Contraloria General de la Republica y prevaleceran sobre cualquier
disposicion que en contrario haya emitido o emita la Administracion en cumplimiento del inciso
e) articulo 12 de la Ley General de Control Interno. Su incumplimiento injustificado dara lugar,
segun corresponda, a las responsabilidades contempladas en el Capitulo V
“‘Responsabilidades y Sanciones” de la Ley de Control Interno N° 8292, segun el cual el jerarca
y los titulares subordinados incurriran en responsabilidad administrativa y civil por el
incumplimiento de su deber y se exponen a la aplicacion de lo dispuesto en el articulo 41
respecto a Sanciones Administrativas.

Saludos cordiales y gracias por su atencion.
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