2022-2026 /@ p
Mnmstenude

COSTA RICA

TRABAJANDO, DECIDIENDO, ME)

Despacho Ministerial

“Encendamos juntos la luz”

Circular
DM-0019-03-2023

Para: Directores (as) Oficinas Centrales
Jefes (as) de Departamento y Unidades
Directores (as) Regionales de Educacién
Supervisores (as) de Educacion
Directores (as) de Centros Educativos

FU nClonanOS (aS) M E P ANNA KATHARINA E\l'zn’j‘id}?A?S;;IIn'\';Znte por
MULLER CASTRO  MULLER CASTRO (FIRMA)

Fecha: 2023.05.09
(FIRMA) 17:07:25 -06'00'

De: Anna Katharina Miller Castro, Ministra

Firmado digitament
SOFIA RAMIREZ o7 SOr A RAVIRE?
GONZALEZ  GONZALEZ FRwA)

Sofia Ramirez Gonzalez, Viceministra Administrativa e o

José Leonardo Sanchez Hernandez, Vlcemlnlstro de Planificacion
Institucional y Coordinacion Regional :

Asunto: Directrices que deben observar los funcionarios obligados al
presentar el informe final de su gestion

Fecha: 31 de marzo del 2023

Estimados sefiores y estimadas sefioras:

De conformidad con lo dispuesto en Articulo 11 de la Constitucién Politica; la
directriz R-CO-61 de la Contraloria General de la Republica y el articulo 12 de la
Ley General de Control Interno-Ley N°8292 del 31 de julio de 2002; se les
recuerda que todo jerarca y titular subordinado de la Administracion Activa debe
presentar un informe de fin de gestién y realizar la entrega formal a su respectivo
sucesor.

Se entendera por jerarca y titular subordinado, los siguientes cargos: ministros,
viceministros, asesores legales?, directores de oficinas centrales, directores de
direcciones regionales, directores de centros educativos, jefes de departamento y
de unidad, supervisores de educacion, asi como aquellas personas colaboradoras
gue ostenten puestos de confianza.

! Puesto de confianza de Asesores Legales (Consultor licenciado, Consultor licenciado experto) con titulo
en derecho).
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En consonancia con lo expuesto se establecen los siguientes lineamientos a fin
de cumplir con la normativa indicada a lo interno del Ministerio de Educacién
Puablica:

A- Aspectos generales para todo jerarca o titular subordinado:

1. Seré responsabilidad del titular subordinado, antes de dejar su cargo,
elaborar un informe final de gestion. Este informe se entregara, al menos
quince dias habiles antes de finalizar sus funciones. En caso de una salida
repentina del cargo, el titular subordinado tendra un plazo de diez dias
hébiles, contados a partir del Gltimo dia en que estuvo en el cargo, para
presentar el informe correspondiente.

2. Para los titulares subordinados que se encuentren efectuando el tramite de
jubilacion ante la Direccion de Recursos Humanos, deberan entregar al
Departamento de Administracién de Bienes la verificacion de su inventario,
la cual estarad conformada por los siguientes documentos: Formulario para
el Control de Activos, modalidad “inventario” (generado desde el
SICAMEP), y el oficio de informe del resultado de la verificacion fisica del
inventario emitido por la jefatura inmediata o quien este delegue,
debidamente firmados.

3. Laentrega del informe de fin de gestion correspondera cuando a la persona
colaboradora se le genere un cese, traslado interno o externo o bien cuando
su nombramiento dependa del cambio de gobierno. Este informe de fin de
gestion, dara cuentas de los resultados obtenidos en cumplimiento de las
funciones bajo su responsabilidad conforme al articulo 12 de la Ley General
de Control Interno.

4. Para efectos de la elaboracion del informe, el jerarca y titulares
subordinados deberan utilizar de manera obligatoria los formularios de
“Informes de fin de gestion” correspondientes a Oficinas Centrales y
Direcciones Regionales, Oficinas de supervision y Centros Educativos, los
cuales se encuentran en el siguiente link
https://www.mep.go.cr/transparencia-institucional/informes-institucionales,
en la pestafia de “Normativa y Formatos”.
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5. Los formularios de “Informes de fin de gestion” incorporan los aspectos que
deben cumplir los jerarcas y titulares subordinados con respecto al punto
N° 4 de la Directriz D-1-2005-CO-DFOE
(http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto co
mpleto.aspx?param1=NRTC&nValorl=1&nValor2=55105&nValor3=60378
&strTipM=TC), o la normativa que se encuentre vigente y los
requerimientos solicitados por parte de las diferentes instancias del MEP.

6. Seraresponsabilidad del superior inmediato del titular subordinado, evaluar
y validar el contenido del informe que le fuera presentado, con el fin de
verificar la coherencia con los aspectos sefialados en esta circular. Esto no
limita la responsabilidad del titular subordinado en la revision vy
comprobacion de la veracidad en los datos consignados en dicho
documento y su congruencia con los objetivos estratégico-operativos
programados para sus representadas.

7. Encaso de que, como resultado de la evaluacion y validacién del contenido
del informe presentado, el superior inmediato identifique inconsistencias o
incumplimientos, debera notificar por la via escrita al titular subordinado,
con el fin de que realice el subsane correspondiente y le establecera el
plazo correspondiente para su entrega ya corregido.

8. Estas directrices son de acatamiento obligatorio para los entes y 6rganos
sujetos a fiscalizacién 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, Ley N° 8292. Su incumplimiento injustificado
dara lugar, segun corresponda, a las responsabilidades contempladas en
el Capitulo V “Responsabilidades y Sanciones” de la Ley General 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 n° 41
respecto a Sanciones Administrativas de la citada ley y cualquier otra
normativa aplicable.
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B- Lineamientos para Oficinas Centrales, Direcciones Regionales vy
Oficinas de Supervision de Direcciones Reqgionales de Educacioén:

1. El jerarca vy titulares subordinados de Oficinas Centrales y Direcciones
Regionales de Educacion, debera remitir su respectivo informe de fin de
gestion de forma digital a la cuenta de correo electronico
ugal.drh@mep.go.cr ante la DRH.

2. Todo supervisor de Direcciones Regionales de Educacion debera presentar
su informe de fin de gestion y remitirlo de forma digital ante su jefatura
inmediata, quién debera trasladarlo a su sucesor y mantenerlo en custodia
hasta que sea requerido por la Direccion de Recursos Humanos.

3. Eljerarcay titulares subordinados en cumplimiento del articulo 7, inciso c)
del Decreto N° 40797- H, denominado Reglamento para el registro y control
de bienes de la administracion central y reforma Reglamento a la Ley de la
Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos, tiene
la responsabilidad de: “Informar y devolver por inventario todos los bienes
gue tiene a su cargo cuando cese en sus funciones, sea trasladado o por
el motivo que fuera a la jefatura inmediata”. Lo anterior debera realizarlo
mediante la documentacion siguiente:

a. La Declaracion para la Entrega Formal de Activos, debidamente
firmada.

b. El Formulario para el Control de Activos modalidad “inventario”
(generado desde el sistema SICAMEP), debidamente firmado.

c. El Formulario de Control de Activos en Arrendamiento, debidamente
firmado

d. Oficio de informe del resultado de la verificacion fisica del inventario.
(Los titulares subordinados, deberan coordinar con la jefatura
inmediata la verificacion fisica del inventario de bienes que entregan,
como resultado de la verificacion debe emitirse un informe en el cual
conste el listado de bienes localizados y no localizados. Este
documento debe contar con la firma de la persona colaboradora que
verifica los bienes y del titular subordinado responsable de los
activos).

San José, Paseo Col6n y avenida 1, calle 24, edificio Torre Mercedes, piso 5
Correo electronico: despachoministerial@mep.go.cr



COSTA RICA 1IC Despacho Ministerial

TRABAJANDO, DECIDIENDO, ME)

“Encendamos juntos la luz”

31 de marzo 2023
DM-0019-03-2023
Péagina 5 de 10

Los formatos de los formularios anteriormente mencionados se encuentran

en el siguiente link https://www.mep.go.cr/transparencia-
institucional/informes-institucionales, en la pestafia de “Normativa y
Formatos”.

4. En caso de omitirse la entrega formal de activos, sin motivo de fuerza
mayor, el Departamento de Administracién de Bienes dara cumplimiento al
articulo n°5, inciso j) del Reglamento para el Registro y Control de Bienes
de la Administracion Central y reforma al Reglamento a la Ley de la
Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos que
sefiala: “Velar para que todo funcionario que cese en sus funciones
entregue todos los bienes encargados a su custodia. Si el jefe inmediato,
por olvido u_otra razén, omitiere este requisito, asume_ la
responsabilidad por los faltantes y dafios gue posteriormente se
encuentren” (El subrayado no corresponde al original).

5. El jerarca y titulares subordinados de Oficinas Centrales y Direcciones
Regionales de Educacién y Oficinas de Supervision, deberan presentar los
formularios mencionados en el punto n°3 de este apartado a su superior
inmediato, con copia a las cuentas de correo electronico:
administraciondebienes@mep.go.cr y arrendamientoecdig@mep.go.cr.

6. La DRH es responsable de prevenir, por medios oficiales, al jerarca o
titulares subordinados, antes de que dejen su cargo, sobre el deber de
presentar un informe final de gestion. Dicha prevencién se hara mediante:

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

f. Solicitudes de correo electrénico enviadas directamente a las
personas colaboradoras, para recordar su deber de presentar su
informe de gestion, mediante la cuenta ugal.drh@mep.go.cr.

g. Medios de comunicacion interna (Direccion de Prensa y DRH-
Comunicaciones, pagina WEB del Ministerio de Educacion Publica
y de la DRH).
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7.

La DRH custodiara en formato digital los informes de fin gestion que le sean
remitidos, con respecto a los documentos fisicos que se reciban éstos
seran digitalizados y devueltos a la persona colaboradora.

La DRH mantendra 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 6rganos de control de la Administracion Pablica).

La DRH mantendrd un registro actualizado de los jerarcas y titulares
subordinados que al final de su gestiobn cumplieron o no con la presentacion
del citado informe, el cual debe estar a disposiciéon para consulta de quién
lo requiera.

10.Todo informe de fin de gestibn de los siguientes cargos: ministros,

viceministros, directores de oficinas centrales, directores de direcciones
regionales, jefes de departamento y de unidad de Oficinas Centrales, seran
publicados en la pagina WEB del MEP dentro del link:
https://www.mep.qgo.cr/transparencia-institucional/informes-institucionales,
en la pestafia de “Normativa y Formatos”.

11.El Jerarca y titulares subordinados tendran a disposicion para su analisis

los informes de fin de gestion de su antecesor en la misma direccion
electrénica indicada en el punto anterior.

Lineamientos para Directores de Centros Educativos

Cada titular subordinado deber& entregar a la Oficina de Supervision del
respectivo Circuito Educativo, el informe final de gestion. Dicho informe se
entregara en formato digital o fisico con la firma correspondiente. En caso
de que la Oficina de Supervisidbn no cuente con supervisor de educacion
nombrado o en ausencia de éste, el informe se debera remitir al director o
directora regional correspondiente, quién debera asumir el proceso de
verificacion.

Cada Direccion Regional de Educacion, por medio del Consejo de
Supervision de Centros Educativos, podra establecer las orientaciones
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para la recepcion y verificacion de los informes, asi como para realizar la
entrega de los mismos al sucesor. Esto segun las condiciones y
caracteristicas propias de cada regidon y sus respectivos circuitos
educativos, y en concordancia con la presente directriz y normativa que la
sustenta. Dichas orientaciones seran comunicadas a todos los titulares
subordinados en ejercicio y los que ingresan por sucesion.

3. Corresponde a la persona supervisora de educacion, como superior
jerarquico inmediato, entregar copia digital o fisica del informe de gestién
al titular subordinado sucesor que corresponda. Asi como todos los
respaldos de la informacién entregados con el informe o bien resguardados
en la institucion educativa.

4. En cuanto a la custodia de los informes de gestion que sean remitidos por
los titulares subordinados a las oficinas de supervision, se deberéa aplicar
las disposiciones de seguridad y conservacion establecidas en el Manual
de Gestion Documental del MEP.

5. Las Oficinas de Supervision mantendran disponibles las copias digitales de
los informes que reciban, para efectos de consultas de diferentes instancias
internas y externas del MEP (publico en general, Auditoria Interna u otros
organos de control).

6. Cada Oficina de Supervision mantendra un registro actualizado de los
titulares subordinados que al final de su gestiébn cumplieron o no con la
presentacion del citado informe, el cual debe estar a disposicion para
consulta.

Segun lo establecido en el numeral 4 de la Directriz D-1-2005-CO-DFOE y con el
propdsito de contextualizar los diferentes apartados, los informes finales de
gestion deberan contemplar los siguientes apartados:

| - Presentacién: en este apartado, entre otros asuntos que se consideren
pertinentes, se efectuara la presentacion del documento al respectivo destinatario,
mediante un resumen ejecutivo del contenido del informe.

Il - Resultados de la gestion: esta seccion del informe debera contener, al menos,
informacion relativa a los siguientes aspectos.
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e Referencia sobre la labor sustantiva institucional a su cargo, segun
corresponda al titular subordinado.

e Cambios relevantes en el entorno durante el periodo de su gestion,
incluyendo los principales cambios en el ordenamiento juridico (a nivel
ministerial) que afectan el quehacer de la dependencia a cargo.

e Evaluacibn de los principales logros alcanzados (académicos,
administrativos o de educacién técnica) durante su gestién de conformidad
con el Plan Anual de Trabajo (PAT) y en el Plan de Mejoramiento
Quinquenal (PMQ).

¢ Administracion de los recursos financieros asignados durante su gestion a
la institucion.

¢ Resultados de la autoevaluacion del sistema de control interno institucional
al inicio y al final de su gestion, segun corresponda al titular subordinado.

e Acciones emprendidas para establecer, mantener, perfeccionar y evaluar
el sistema de control interno institucional, al menos durante el ultimo afio,
segun corresponda al titular subordinado.

e Sugerencias para la buena marcha de la institucion y la continuidad de
planes, proyectos o acciones especificas.

e Observaciones sobre otros asuntos de actualidad, que a criterio de la
persona colaboradora o que rinde el informe de la instancia
correspondiente enfrenta o deberia aprovechar.

e Estado actual del cumplimiento de las disposiciones que durante su gestion
le hubiera girado la Contraloria General de la Republica, la Auditoria Interna
o algun otro 6rgano de control externo, segun la actividad propia de cada
administracion.

e Estado actual de cumplimiento de las instrucciones y recomendaciones
emitidas por:

e Oficinas Centrales.
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e La Direccion Regional de Educacion correspondiente, como
producto de las visitas de asesoria pedagogica, informes o visitas
desarrollados por el Departamento de Servicios Administrativos
y Financieros, asi como las visitas colegiadas realizadas al
centro educativo.

e Superior jerarquico inmediato, como consecuencia de las visitas
de supervision realizadas al centro educativo.

e Estado actual del Archivo de Gestidn considerando lo establecido en el
Manual de Gestion Documental (libros de actas, minutas, entre otros.)

e Estado actual del clima y cultura organizacional del centro educativo,
que alerte situaciones de relaciones interpersonales, factores de
posibles conflictos que deba considerar el siguiente director.

e Completar la declaracién para la entrega formal de activos y coordinar
con el superior jerarquico inmediato para la verificacion fisica del
inventario de bienes entregado. A la declaracion se debera adjuntar el
control de activos institucional, de conformidad con el Decreto N°38249-
MEP “Reglamento General de Juntas de Educacion y Juntas
Administrativas” y sus reformas, asi como lo dispuesto en el oficio DVM-
PICR-235-2014, y circulares que sobre esta materia se encuentren
vigentes, asi como lo establecido en el “Procedimiento general para el
levantamiento del inventario en centros educativos”.

e Estado de los proyectos mas relevantes existentes al inicio de su
gestidon y de los que quedaron pendientes de concluir.

e Para elaborar y presentar el informe final se debera utilizar el
documento denominado: Informes de Fin de Gestion de Direcciones de
Centros Educativos — publicado en la pagina WEB del MEP dentro del
link: https://www.mep.go.cr/transparencia-institucional/informes-
institucionales, en la pestaina de “Normativa y Formatos”.
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La circular DM-0019-03-2023 rige a partir de su comunicacion.

Dejar sin efecto la circular DM-0005-02-2022 del 14 de febrero del 2022.

Cordialmente,
YESENIA PATRICIA. o oaaesiese
. CHAVES SANCHO  sANCHO (FIRMA)
Elaborada por:  Yesenia Chaves Sancho, UGAL -DRH  ¢rua)

Daniel Esquivel Ocampo, UGAL -DRH  DANIEL ESQUIVEL rrmssssimensrosee

Revisada por:  Maria Vanessa Ramirez, Calderdn, UGAL -DRH s

ESQUIVEL OCAMI

OCAMPO (FIRMA)  Fechs: 202305 35 08537 0600

MARIA VANESSA RAMIREZ -

Jesus Rivera Masis, Departamento de Gestion Administrativa Regional s
Mario L6pez Benavides, Direccion de Asuntos Juridicos

Visto bueno: Daniel Jurado Laurentin, Direccion de Asuntos Juridicos — emw

DANIEL ALEJANDRO
JURADO LAURENTIN

JULIO CESAR
BARRANTES ZAMORA

Julio Barrantes Zamora, Direccién de Recursos Humanos &

José Roberto Padilla Rivera, Direccion de Gestion y Desarrollo Regional ™

cc: = Archivo.

RIVERA MASIS (FI
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