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CONSIDERANDO:

1. Que las Juntas de Educacion y Juntas Administrativas, como entidades de
derecho publico, estdn sometidas a las disposiciones legales que regulan la
asignacién, uso, supervision y control de los recursos publicos canalizados por
medio del Presupuesto Nacional y otras fuentes de financiomiento, con el fin de
garantizar que éstos sean utilizados para atender las necesidades de los centros
educativos y mejorar el bienestar de la poblacion estudiantil.

2. Que segun el arficulo 102 del Decreto Ejecutivo 38249-MEP "Reglamento General
de Juntas de Educacién y Juntas Administrativas”, la Direccidn de Programas-de
Equidad, como Unidad Ejecutora de Transferencias, con el visto bueno del
Viceministro Administrativo y el Viceministro de Planificacion Instifucional y
Coordinacion Regional, es la responsable de emitir los lineamientos técnicos,
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directrices y manuales de procedimientos requeridos para orientar la asignacidn,
la ejecucion y la supervisidn de los recursos publicos que canalizan a las Juntas
para financiar el Programa de Alimentacion y Nutricidn del Escolar y del
Adolescente, el Programa de Transporte Estudiantil, Huertas Estudiantiles,
Equipamiento de Comedores, Servidoras del Comedor y Productos de Apoyo de
conformidad con lao normativa aplicable.

3. Que el Decreto Ejecutivo 38249-MEP “"Reglamento General de Juntas de
Educacion v Juntas Administrativas” indica en el articulo 107, como competencia
de la Direccion Financiera por medio del Deparfamento de Gestidén de Juntas,
dictar los lineamientos técnicos, directrices y manucales de procedimientos
requeridos para orientar la formulacidn, ejecucion, sm
gestion presupuestaria, inanciera y contable de la Juntas.

e —

4. Que la Circular DVM-PICR-0027-2014 de fecha 02 de octubre de 2014
“lineagmientos para el conirol de los recursas financieros administrodas_por 1as.

S . Juntas de Educacion y Juntas Administrativas”, dio a conocer los lineamientos vy
) formularios para el control presupuestario de todas las Fuentes de Financiamienfo
(@) _que administran Ias JURTas de EJucacion y Juntas Administrativas.

Que las Juntas deben presentar al Departamento de Servicios Administrativos y
Financieros de las Direcciones de Regiondales de Educacién, informes de ejecucion

y liquidacion presupuestaria de todas las fuentes de financiamiento que
administran.

6. Que el Decreto Ejecutivo 38249-MEP “Reglomento General de Juntas de
Educacion y Juntas Administrativas”, establece en el articulo 95, como
competencias del Departamento de Servicios Administrativos y Financieros: b),
aprobar los presupuestos ordinarios, extroordinarios vy las modificaciones
presupuestarias, de acuerdo con los lineamientos técnicos establecidos para tales
efectos; d) dar seguimiento y supervisar el uso de los recursos canalizados a las
Juntas, segin fuente de financiamiento; f) analizar los informes contables
presentados por los Tesoreros-Contadores a las Juntas.

7. Que el responsable en el Departamento de Servicios Administrativos y Financieros
debe verificar que las asignaciones presupuestarias en la seccion de egresos
cumplan lo establecido en los “Lineamientos de la Direccion de Programas de
Equidad" y ofras directrices que esta instancia emita, para cada una de las fuentes
de financiamiento.

8. Que los procesos ordinarios del Departamento de Servicios Administrativos
Financieros comprenden recibir, analizar y aprobar los presupuestos y las
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modificaciones presupuestarias; asi como, analizar los informes contables - segun
fuente de financiomiento incluyendo los de la DPE - presentados por los Tesoreros
Contadores a las Juntas de Educacidon y Juntas Administrativas, segin los
formularios establecidos por la Direccién Financiera.

POR TANTO,

1. Se derogan las siguientes circulares:

DPE-SyC-013-08 del 5 de febrero de 2008

DPE-SyC-070-08 del 12 de marzo del 2008
DPE-SyC-1010-09 de fecha 1 de febrero de 2009
DPE-SyC-125-09 del 9 de febrero del 2009

DPE-SyC-211-11 del 1 de diciembre del 2011

Circular DPE-736-2014 de fecha 29 de setiembre de 2014,
« Circular DPE-453-2016 de fecha 30 de junio de 2016.

. Queda sin efecto la presentacidn de "informes econdmicos semestrales” de los

recursos asignados por DPE a las Juntas de Educacion y Juntas Administrativas
a las Direcciones Regionales de Educacion.

. Es deber de las Juntas de Educacién vy Juntas Administrativas continuar sus

procesos de aprobacién y control presupuestario segun lo normado a fravés del
documento denominado ‘“Lineamientos para el confrol de los recursos
financieros administrados por las Juntas de Educacidn y Juntas Administrativas”,
considerando como Unicos formatos para el control presupuestario de los
Programas de Equidad, los establecidos en dicho documento.

. Los informes de ejecucién presupuestaria deberdn remitirse a la Direccidn

Regional de Educacién, especificamente al Departamento de Servicios
Administrativos y Financieros, en la periocidad indicada en los “Lineamientos
para el control de los recursos financieros administrados por las Juntas de
Educacion y Juntas Administrativas”.

. Se instruye al Departamento de Servicios Administrativos y Financieros, para

continuar con las siguientes actividades:

a. Recibir, revisar y andalizar los informes contables elaborados por los
Tesoreros-Contadores a las Juntas para el confrol presupuestario de los
recursos, incluyendo los que financian los programas de eguidad, segun
los formatos establecidos en el documento “Lineamientos para el control
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de los recursos financieros administrados por las Juntas de Educacién y
Juntas Administrativas”.

6. Una vez las Direcciones Regionales de Educacion presenten trimestraimente el
informe de saldos por fuente de financiamiento al Departamento de Gestidon de
Juntas de la Direccion Financiera, ésta comunicard oportunamente el resultado
del andlisis a la Direccion de Programas de Equidad.

Asimismo, la Direccion de Programas de Equidad analizard los saldos reportados
por las Juntas de Educacion y Juntas Administrativas.,

7. Cuando corresponda y a criterio de la Direccidn de Programas de Equidad, se
coordinard con la Direccién Regional de Educacidn, verificaciones en sitio para
el estudio de casos particulares con respecto ala ejecucion de los recursos de
los Programas de Equidad.

La Direccién de Programas de Equidad mantendrd las acciones de apoyo técnico y
las consultas que sean necesarias, para tales efectos se disponen de los siguientes
numeros y direcciones electronicas: roger.rivera.gomez@mep.ge.cr -y
nancy.cespedes.villalobos@mep.go.cr 2233-6027, extensiones: 4014, 4018, 4019 y 4020.

C.c. Sonia Marta Moro Escalante, Ministra de Educacion
Orlando de lg O Castaneda, Director, Direccidn de Gestidon y Desormolio Regional
Sigifredo Pérez Femdndez, Director, Direccidn Financiera
Edwin Andrés Zamora Bolafos, Director, Direccidn de Planificacion institucional
Dafne Castro Quesada, Coordinadora Departamento de Supervision y Control-DPE
isela Loaiza Ferndndez, Jefe Unidad de Control Estratégico -OPE
William Salazar Sdnchez, Jefe Departomento de Transporte Estudiantil - DPE
Maria Esther Bravo, Jefe Departomento de Alimentacidn y Nutricidn - DPE
Rafael Castrillo Montoya, Jefe Departamento de Planificacidn y Evaluacién de Impacio - DPE
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Presentacion

Las Juntas de Educacién y Juntas Administrativas, son organismos auxiliares de
la Administracion Publica, sujetos a la tutela administrativa del Ministerio de
Educacién Publica.

El fortalecimiento de su labor como enlace entre la comunidad y el centro
educativo, para coadyuvar en el desarrollo de los procesos educativos,
requiere la emisién de normativa que oriente su quehacer y oriente la labor de
administracién de los recursos financieros que administran.

Con fundamento en las competencias que el bloque de legalidad confiere a
la Direccién Financiera del Ministerio de Educacion Publica, se emiten los
Lineamientos para el control de los recursos financieros administrados por las
Juntas de Educacién y Juntas Administrativas, que deben ser el instrumento
que orienta las principales actividades de control que sobre el uso de los
fondos deben ejercer las Juntas, con apoyo del Tesorero Contador y bajo la
supervision de las Direcciones Regionales de Educacion.

Asimismo, las Direcciones Regionales de Educacién, en su Departamento de
Servicios Administrativos y Financieros, deberdn utilizar estos lineamientos para
elaborar los informes frimestrales de saldos y orientar el ejercicio de supervision
sobre el uso de los fondos de las Juntas.

El documento conceptualiza elementos sobre el control de ingresos y egresos
reales de las Juntas; sobre los controles que debe ejercer la Junta de los
movimientos en sus cuentas bancarias y en sus cuentas de Caja Unica del

Estado, asi como sobre la forma de determinar los resultados de un periodo
determinado.

Cordiaimente

Dr. Carlos Alberto Barrantes Rivera
Director Financiero
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Lineamientos para el control de los recursos financieros
administrados por las Juntas de Educacién y Juntas
Administrativas

. Marco Referencial y Normativo

El Presupuesto Ordinario de la RepuUblica, en el Titulo 210 que corresponde al
Ministerio de Educacidén Publica, contempla las diferentes transferencias de

recursos a las Juntas de Educacion y Juntas Administrativas, en adelante, las
Juntas.

Dichas transferencias, tienen como objetivo financiar una serie de estrategias,
acciones y proyectos que se desarrollan en el dmbito local de la gestidn
educativa, por medio de los cuales los centros educativos abastecen sus
diferentes necesidades para el desarrollo del proceso de ensefianza vy
aprendizgje.

Por otra parte, las Juntas, han sido creadas como entidades de derecho
pUblico segin lo establece la Ley No. 181, Cédigo de Educacion del 23 de
Agosto de 1944 y la Ley No. 2160, Ley Fundamental de Educacion del 2 de
Octubre de 1957, Son organismos auxiliares de la Administracién Piblica vy se
constfituyen en el enlace entre la comunidad y el centro educativo, para
coadyuvar en el desarrolio de los procesos educativos. Como una de sus
funciones, les asiste la responsabilidad de administrar los recursos financieros
para dotar de bienes vy servicios al centro educativo, segun las prioridades que
define el Director y el Cuerpo Docente y que deben estar plasmadas en
diferentes instrumentos de planificacion, incluyendo su plan anual de trabagjo.

Es asi como las Juntas requieren de reglamentacion complementaria para
precisar sus competencias y adaptar su funcionamiento a las necesidades
del sistema educativo costarricense. Estdn sometidas a la tutela administrativa
del Poder Ejecutivo por medio del Ministerio de Educacién Publica y a las
disposiciones legales que regulan la asignacion, uso, supervision y control de
los recursos pUblicos canalizados por medio del Presupuesto Nacional y otras
fuentes de financiamiento.

Las reformas normativas a la estructura organizativa institucional, han buscado
UNa organizacidén por procesos, promoviendo la  especializacion, la
flexibilizacidn y la articulacién entre los diferentes niveles de gestion del MEP. Al
respecto, el considerando 3 del Decreto Ejecutivo 38170-MEP (La Gaceta N°31
del 13 de febrero del 2014), establece:



"Que para la transformacion y mejoramiento continuo del Sistema Educativo
Costarricense se requiere la presencia de un Ministerio de Educacién Publica
(MEP) renovado, cuyo funcionamiento se sustente en una organizacién
flexible, coherente y articulada, que sirva de base para la desconcentracién

gradual de su gestién institucional por medio de las Direcciones Regionales
de Educacidén.

Con este derrotero, los Decretos Ejecutivos 38170-MEP ((La Gaceta N°31 del 13
de febrero del 2014) y el 38249-MEP (La Gaceta N°52 del 14 de febrero del 2014
respectivamente, delimitan laos competencicas las diversas dependencias del
Ministerio de Educacién PUblica en aspectos relacionados con el quehacer de
las Juntas vy las circunscriben a la regulacién de los procesos presupuestario,
financiero y contable de las Juntas. Para los efectos del presente documento,
es menester destacar los siguientes numerales, contenidos en los cuerpos
normativos de cita:

Decreto Ejecutivo 38170, Organizacion Administrativa de las oficinas centrales
del Ministerio de Educacién Publica (Febrero del 2014).

Arliculo 51.-Son funciones de la Direccidn Financiera:

a) Velar por la comrecta ejecucién de las politicas y lineamientos
establecidos por el Ministerio de Hacienda y la normativa vigente en
materia financiera y de ejecucion presupuestaria.

(...)

f) Establecer los lineamientos técnicos, direcfrices y manuales de
procedimientos en materia presupuestaria, financiera y contable, para
orientar la asignacién, uso, supervision y confrol de los recursos
tfransferidos a las Juntas de Educacién y Juntas Administrativas.

(...

Articulo 56.- Son funciones del Departamento de Gestidon de Juntas:

al Proponer a la Direccién Financiera los lineamientos técnicos,
directrices y manuales de procedimientos en materia
presupuestaria, financiera y contable, requeridos para orientar la
asignacién, uso, supervisién y control de los recursos transferidos o
las Juntas de Educacién y Juntas Administrativas.

Decreto Ejecutivo 38249, Reglamento General de Juntas de Educacién y Juntas
Administrativas. Marzo del 2014

Arliculo 106. — Las Direcciones del nivel cenftral, por medio de las
cuales se canalizan recursos pUblicos a las Juntas, funcionardn como
Unidades Ejecutoras de Transferencias en su drea de competencia.
Para tales efectos, les corresponde dictar los lineamientos técnicos,
directrices y manuales de procedimientos requeridos para orientar la



asignacién, la ejecucién y la supervision de los recursos publicos que
canalizan a las Juntas, de conformidad con la normativa aplicable.

Articulo 107.—En materia de Juntas, coresponde a la Direccidn
Financiera por medio del Departamento de Gestidn de Juntas, dictar
los lineamientos técnicos, directrices y manuales de procedimientos
requeridos para orientar la formulacién, ejecucién, supervision y
control de la gestién presupuestaria, financiera y contable de la
Juntas...

Articulo 108.— Son funciones y atribuciones del Departamento de
Gestion de Juntas:

a) Establecer los mecanismos de control interno 'y supervision
requeridos para promover el uso oportuno, fransparente y esfratégico
de los recursos pUblicos transferidos por las distintas dependencias del
nivel central.

b) Comunicar a las Direcciones Regionales de Educacion sobre los
recursos que les serdn ftransferidos a las Juntas de su jurisdiccion,
provenientes del Fondo creado mediante la Ley N° 6746 del 29 de abril
de 1982 y, en general de los fondos previstos en el Presupuesto
General de la RepUblica y demds Leyes.

c) Solicitar el visto bueno del Viceministerio de Planificacién
Institucional y Coordinacién Regional, para las directrices, lineamientos
técnicos, disposiciones y circulares de su dmbito de competencia que
regulan el funcionamiento de las Juntas.

(...)

f) Establecer procedimientos uniformes y formatos estandarizados para
orienfar el funcionamiento de los Departamentos de Servicios
Administrativos y Financieros, en lo que respecta al proceso financiero,
presupuestario y contable de la gestidon de Juntas.

(...)

i) Comunicar la informacién de las transferencias realizadas, a las
Juntas y a los Departamentos de Servicios Administrativos y
Financieros.

{...)

m) Ejercer el confrol sobre la labor fiscalizadora que realizan las
instancias regionales sobre el uso de los fondos fransferidos a las Juntfas
y ejercer cuando corresponda y en forma coordinada, la fiscalizacién
directa en situaciones especiales.

n) Solicitar a las instancias regionales los informes frimestrales, por
fuente de financiamiento, sobre el uso de los recursos canalizados a
las Juntas.






o) Coordinar con los Departamentos de Servicios Administrativos y
Financieros la debida atencidn de los casos de Juntas que presenten
problemas serios de ejecucidén, una vez analizados los informes
frimestrales de saldos por fuente de financiamiento.

(...)

Asimismo, segun el Reglamento de Juntas, las Direcciones Regionales de
Educacion, deben asumir las siguientes responsabilidades:

Articulo 95.—En su relacion con las Juntas, el Jefe de Servicios
Administrativos 'y Financieros, tendrd las siguientes facultades vy
atribuciones:

a) Organizar el proceso de Juntas, de conformidad con los
lineamientos técnicos dictados para tales efectos.

b) Aprobar los presupuestos ordinarios, exfraordinarios y las
modificaciones presupuestarias, de acuerdo con los lineamientos
técnicos establecidos para tales efectos.

()

d) Dar seguimiento y supervisar el uso de los recursos canalizados a las
Juntas, segun fuente de financiamiento.

{...)

f) Analizar los informes contables presentados por los Tesoreros-
Contadores a las Juntas.

g) Asesorar a los miembros de las Juntas en el cumplimiento de sus
funciones, asi como a los Directores de Centros Educativos con
respecto a sus deberes con las Juntas.

(...)

i) Canalizar por medio de la Auditoria Interna, la Direccién de Gestion y
Desarrollo Regional, el Departamento de Gestién de Juntas o las
Unidades Ejecutoras de Transferencias todas aquellas situaciones
iregulares que no se puedan resolver a nivel regional, segun
corresponda,

(-]

I} Preparar reportes trimestrales sobre la disponibilidad de recursos en
las cuentas de las Juntas, segun fuente de financiamiento; y remitirlos
al Departamento de Gestién de Juntas de la Direccién Financiera del
MEP, a mds tardar 20 dias hdbiles posteriores al cierre de cada
frimestre. Este informe deberd estar disponible para consulta publica.

(..)



En relacién con los Tesoreros Contadores contratados por las Juntas de
Educacion y Juntas Administrativas, el Reglamento establece que:

Articulo 76.—E| Tesorero-Contador serd la persona dedicada a registrar,
aplicar, analizar e interpretar la informacién contable financiera segun
fuente de financiamiento, con la finalidad de disefiar e implementar
instrumentos y mecanismos de apoyo a la administracién de las Juntas,
de manera oportuna y confiable, que le permita a ésta la toma de
decisiones; y a su vez, la presentacién parcial o total de los estados
financieros de un periodo econdmico, bajo las normas o principios
contables establecidos y segun los lineamientos técnicos que para

tales efectos establezca el Departamento de Gestidn de Juntas de la
Direccidén Financiera.

Por ofra parte, la Ley 8131 (2001) “Ley de Administracién Financiera de la
Republica y Presupuestos PUblicos” es el fundamento para la emisién del
Decreto Ejecutivo 37485-H (2012), “"Reglamento para Transferencias de la
Administracién Central a Entidades Beneficiarias”, que regula las condiciones
por las que se rigen las transferencias, en este caso, del MEP a las Juntas. Es asi,
como se encuentran las siguientes disposiciones:

CAPITULO IV
Régimen de Obligaciones

Articulo 23. Obligaciones de las Entidades Publicas Concedentes. Con
respecto a las transferencias, el jerarca vy titulares subordinados segun
sus competencias, serén responsables de:

a. Mantener de forma independiente un registro en el cual conste el
monto, concepto, origen, movimientos de los fondos objeto de
fransferencias solicitadas y ejecutadas.

b. Conformary custodiar los expedientes administrativos en los cuales
debe constar la documentacion que respalda los movimientos de
las transferencias solicitadas. Estos expedientes deben mantener
las formalidades legales instituidas en la Ley General de la
Administracién Publica.

c. Elaborar manuales y procedimientos  especificos que
complementen las disposiciones de este reglamento.

Articulo 24. Obligaciones de los Entes Beneficiarios. El jerarca y fitulares
subordinados seguin sus competencias, deberdn establecer los
mecanismos necesarios para que se cumplan las siguientes
obligaciones:






a. Utilizar la transferencia exclusivamente para el cumplimiento del fin
pUblico previsto en la ley.

b. Cumplir con los procedimientos y principios de la contratacion
administrativa, segun corresponda de conformidad con su
naturaleza juridica, cuando utilice parcial o totalmente los recursos
transferidos para la adquisicidn de bienes y servicios.

c. Mantener un registro en el cual conste el monto, concepto, origen
y movimientos de las fransferencias recibidas.

d. Conformary custodiar los expedientes administrativos en los cuales
debe constar la documentacion que respalda los movimientos de
las transferencias recibidas. Estos expedientes deben mantener las
formalidades legales instituidas en la Ley GCeneral de la
Administracién Pdblica.

e. Elaborar manuales y procedimientos especificos que
complementen las disposiciones de este reglamento, aplicando
principios propios de la simplificacidén de frdmites y de asignacion
eficiente de los recursos.

f. Trasladar a la Caja Unica, a solicitud de la Tesoreria Nacional, los
recursos que habiéndose transferido a su cuenta bancaria
estuvieren ociosos.

La inversidn de recursos por parte de las Juntas, debe obedecer a un sistema
de planificacién que se gesta en cada centro educativo para el desarrolio
pleno del proceso educativo y que es guiado por las prioridades nacionales y
regionales, establecidas por las autoridades ministeriales.

En consecuencia, tener informacién oportuna y confiable sobre la ejecucion
de los recursos fransferidos a las Juntas, permite a los diferentes niveles de foma
de decisiones, brindar seguimiento sobre el desempefio de las diversas
estrategias impulsadas por el MEP. La informacion de la ejecucion financiera
de los fondos, facilita la toma de decisiones apegada a la realidad de cada
comunidad educativa.

En virtud de las competencias que el ordenamiento juridico ha otforgado tanto
a la Direccidn Financiera como al Departamento de Gestfidn de Juntas, se
emiten los siguientes Lineamientos para el control de los recursos financieros
administrados por las Juntas de Educacién y Juntas Administrativas, que deben
ser comunicados a las Juntas y Tesoreros Contadores por el responsable del
Departamento de Servicios Administrativos y Financieros de cada Direccién
Regional de Educacién. Ademds, dicha instancia regional tendrd la
responsabilidad de supervisar su aplicacion.



ll. Glosario de Términos y Sigias

Glosario de términos

Caja Unica del
Estado:

Comunidad
Educativa:

Conciliacion
Bancaria:

Déficit:

Egresos:

Fuente de
Financiamiento:

Junta de
Educaciény
Junta
Administrativa:

Indicador:

Principio establecido en el Articulo 66 de la Ley 8131, Ley de
Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos PUblicos
que implica la existencia de un fondo comun, administrado por la
Tesoreria Nacional, al que ingresan todos los recursos que perciba
el Gobierno dela Republica, cualquiera que sea su fuente y con
cargo a los cudles se pagan las obligaciones que sus drganos U
entes hayan contraido legalmente, o se fransfieren los recursos
para que éstos realicen los pagos que corresponda.

Conjunto .de actores que ejerce influencia directa sobre la
dindmica, la calidad del proceso de ensefianza —aprendizaje vy la
capacidad de gestién de cada centro educativo, asi como la
relacion entre éstos: estudiantes, padres de familia, personal
docente, administrativo, técnico docente y administrativo
docente de los centros educativos, asi como los miembros de las
Juntas.

informe en el cual se comparan los registros en libros del
movimiento de cada cuenta bancaria o de cada cuenfa de
Caija Unica, con los movimientos del estado de cuenta.

Saldo negativo que resulta de restar a los ingresos reales los
egresos reales de la Junta, en determinado periodo.

Salida de recursos financieros que se registra en la cuenta
bancaria o la cuenta de Caja Unica de la Junta.

Norma juridica o programa desarrollado por el MEP que da
sustento a la transferencia de recursos a las Junias.

Organos auxiliares de la Administracion Publica, sometidos a la
tutela administrativa del MEP,

Herramienta construida para evaluar, estimar o demostrar el
avance en el logro de metas u objetivos propuestos.



Informe:

Ingresos:

Ligquidacion

presupuestaria:

Presupuesto
Ordinario:

Presupuesto
Extraordinario:

Registro:

Superdvit:

Superdvit Libre:

Superdvit
Especifico;

Tesorero
Contador:

Reporte que se emite, por diversos medios, sobre el estado de
una situacion, en un determinado momento.

Entrada de recursos financieros que se registra en la cuenta
bancaria o la cuenta de Caja Unica de la Junta.

Es el informe por partida y subpartida en el cual se presenta el
resultado de la comparacién de los ingresos presupuestados y los
ingresos reales; ademds, se comparan los ingresos reales con |os
egresos reales; se obtiene como resultado el superdvit o déficit
del periodo para el cual se redliza el ejercicio de comparacion.

Es el presupuesto inicial. Contempla todos los ingresos probables y
todos los gastos autorizados para el ejercicio econdmico
correspondiente.

Es un documento presupuestario por medio del cual puede
incorporarse al presupuesto aprobado, ingresos extraordinarios
con sus correspondientes gastos; disminuirse los ingresos del
presupuesto aprobado y sus correspondientes gastos; también se
utiiza este mecanismo para sustituir por ofra fuente de
financiamiento prevista, sin que medie una variacion en el monto
del presupuesto aprobado.

Anotacién sobre ingresos; egresos; movimientos en cuentas
presupuestarias o bancarias, que se utiliza para el control de los
fondos administrados por las Juntas.

Saldo positivo que resulta de restar a los ingresos redles Jos egresos
reales de la Junta, en determinado periodo.

Recursos disponibles de periodos anteriores que podrdn utilizarse
en periodos subsiguientes para financiar gastos asociados a la
actividad ordinaria de la entidad beneficiaria, con los cuales se
atienda el interés de la colectividad, el servicio publico y los fines
institucionales, siempre que no tengan el cardcter permanente o
generen una obligacién que requiera financiarse a traves del
tiempo.

Recursos disponibles de periodos anteriores que podran utilizarse
para financiar los gastos definidos en los fines establecidos en las
disposiciones especiales o legales aplicables a esos recursos.

Persona que es contratada por la Junta, para que preste los
servicios profesionales para registrar, aplicar, analizar e interpretar
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Transferencia de
recursos:

Unidad Ejecutora
de
Transferencias:

Siglas

DF
DGJ
DGDR
DRE
D.SAF

UET
PAT

la informacidon  contable financiera segun  fuente de
financiamiento, asi como para disefar e implementar

instrumentos y mecanismos de apoyo a la administracion de las
Juntas.

Recursos financieros que se dirigen a un beneficiario
determinado, segun la Ley de Presupuesto Ordinario vy
Extraordinario de Ila Republica, que no implica una
contraprestacién de bienes o servicios a cambio.

Instancia de oficinas centrales del MEP, que toma decisiones de

distribucién de recursos para transferencias. Tramita las solicitudes
de planillas.

Direccién Financiera

Departamento Gestidn de Juntas

Direccion de Gestion y Desarrollo Regional

Direccidon Regional de Educacién

Departamento de Servicios Administrativos y Financieros
Unidad Ejecutora de Transferencias

Plan Anual de Trabagjo



lll.  Lineamientos para el uso de instrumentos de control aplicados a los
recursos que administran las Juntas de Educacién y Juntas
Administrativas

3.1. Sobre el proceso presupuestario de las Juntas

Las D.R.E, por medio de la Jefatura del D.SAF debe orientar y capacitar a Ias
Juntas para que el proceso presupuestario se registre y controle de acuerdo
con lo establecido en el “Manual de Presupuesto para encargados del
proceso regional de Juntas, Tesoreros Contadores y Juntas de Educacién y
Administrativas”, afio 2010.

Para la revision de los documentos presupuestarios presentados o
conocimiento de la DRE, los funcionarios del D.SAF deben utilizar las guias para
la aprobacién de documentos presupuestarios; para la ejecucidén y la
liquidacion presupuestaria.

Ademdas, de conformidad con el arficulo 106 del Reglamento General de
Juntas de Educacidn y Juntas Administrativas, Decreto 38249, corresponde a
cada UET dictar los lineamientos técnicos, directrices y manuales de
procedimientos requeridos para orientar la asignacién, la ejecucién vy la
supervisién de los recursos pUblicos que canalizan a las Juntas, de conformidad
con la normativa aplicable, por lo que en el procedimiento de aprobacién de
documentos presupuestarios, el responsable en el D.SAF debe verificar que las
asignaciones presupuestarias en la seccidn de egresos cumplan lo establecido
por las UET, para cada una de las fuentes de financiamiento.

La UET deberd emitir los indicadores que permitan valorar si la Junta hace una
ejecucion adecuada de los recursos transferidos.

Las asignaciones presupuestarias aprobadas por la Direccidn Regional de
Educacién a las Juntas, constituyen su limite de accidén como elemento de
autorizacidn para el uso y disposicidon de los recursos.

3.2. Sobre el control de ingresos y egresos por fuente de financiamiento

Los Tesoreros Contadores, por instruccién de las Juntas, deben llevar una
contabilidad presupuestaria para ejercer el adecuado control de ingresos vy
egresos reales, por fuente de financiamiento, conforme con lo dispuesto en el
articulo 79, incisos f) @) y h) del Reglamento General de Juntas de Educacién y
Juntas Administrativas, Decreto Ejecutivo 38249.

Esta contabilidad presupuestaria contempla el registro de las asignaciones
presupuestarias de ingresos y egresos autorizadas, asi como el registro de las
operaciones que se generan para su ejecucion vy liguidacién; incluye los
registros auxiliares y especificos que faciliten el control interno y posibiliten el
externo.
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Ademds de los instrumentos de registro que utiliza el Tesorero Contador, debe
elaborar un informe que resuma de los ingresos y egresos por fuente de
financiamiento y por mes, que serd presentado a la Junta y al D.SAF, en los
plazos establecidos en dicho Reglamento, o bien, segun lo dispuesto por el
D.SAF en cada DRE.

Para los efectos del adecuado control de ingresos, toda suma que haya
ipgresodo a las cuentas de la Junta, sea en una entidad bancaria o en la Caja
Unica del Estado, debe reflejarse como un ingreso real aungque no hayan sido
presupuestados.

En el anexo N°1, se encuentra el formulario “Resumen de Ingresos y Egresos por
fuente de financiamiento”

3.3. Sobre el control y registro de los recursos de vigencias anteriores
(superdvit)

El Decreto Ejecutivo 37485-H (2012), “"Reglamento para Transferencias de la
Administracién Central a Entidades Beneficiarias”, establece:

Articulo 15. Recursos no aplicados. Las fransferencias recibidas y no
ejecutadas en el periodo presupuestario correspondiente, serdan
consideradas como superdvit especifico cuando asi corresponda, por
parte de la entidad publica beneficiaria. Estas fransferencias podrdn
ser ejecutadas en el periodo posterior inmediato de conformidad con
las disposiciones presupuestarias. No obstante, cuando la Ley asi lo
permita, dicho superdvit podrd ser devuelto a la administracion
concedente.

Los recursos de vigencias anteriores, o superdvit, deben presupuestarse por
parte de la Junta, sea en el Presupuesto Ordinario inicial o en un presupuesto
extraordinario.

De conformidad con lo establecido en las Normas Técnicas sobre Presupuesto
PUblico, N-1-2012-DC-DFOE ' si el superdvit (libre o especifico) se incorpora en
el presupuesto inicial, la Junta debe justificar el monto estimado que se
obtendrd como resultado de la liquidacién del periodo previo al de la vigencia
del presupuesto que se estd sometiendo a aprobacién (véase articulo 61 del
Decreto Ejecutivo 38249).

El uso de los fondos del superavit especifico debe respetar el fin para el cual
fueron fransferidos los recursos, asi como los lineamientos establecidos por la
UET correspondiente.

1 Resolucién R-DC-24-2012, Contraloria General de la Republica, publicada en el Alcance Digital 39 o Lo
Gaceta No. 64 del 29 de mayo del 2012; reformada pro la Resoluciéon R-DC-064-2013 de las 15 horas del
nueve de mayo del dos mil trece, publicada en La Gaceta No. 101 del 28 de mayo del dos mil frece.
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Para los efectos del adecuado control de ingresos, toda suma que haya
ipgresodo a las cuentas de la Junta, sea en una entidad bancaria o en la Caja
Unica del Estado, debe reflejarse como un ingreso real aungque no hayan sido
presupuestados.

Al momento de realiza la liguidaciéon anual, toda suma que haya ingresado a
las cuentas de la Junta, sea en una entidad bancaria o en la Caja Unica del
Estado, debe reflejarse como un ingreso real aungque no haya sido
presupuestada.

3.4. Del control de la ejecucidon presupuestaria por fuente de
financiamiento

Al terminar cada ejercicio econdmico el Tesorero Contador debe informar a la
Junta de la liguidacion presupuestaria por fuente de financiamiento. Por
medio de la liquidacidn se obtiene los resultados globales de la ejecucion del
presupuesto, tanto a nivel financiero -déficit o superdvit-como de las
redlizaciones de los objetivos y metas previamente establecidos en el plan
anual de tfrabajo (PAT).

El mismo ejercicio de comparaciéon de cifras que se realiza al finalizar el afio,
puede repetirse en fechas intermedias del afio, para que cada Junta conozca
los avances de la ejecucion presupuestaria por fuente de financiamiento.

Una vez redlizada la liquidacion presupuestaria y presentada al D.SAF, esta
instancia regional debe revisar y garantizar razonablemente la confiabilidad,
pertinencia, relevancia y oportunidad de la informacién contenida en la
liguidacién presupuestaria de cada Junta, de manera que dicha liquidacion
se convierta en una fuente confiable de informacién para la Junta y pueda
preparar su rendicidn de cuentas. Ademds de confirmar la calidad de la
informacion contenida en el informe, debe verificar la aplicacién de las
politicas y metodologias disefiadas de conformidad con la normativa técnica
y juridica relacionada.

Por lo tanto, para cada corte, el informe de ejecucidn presupuestaria, debe
reflejar al menos:

v Elresumen de la totalidad de los ingresos recibidos por la Junta y el total
de gastos ejecutados en el periodo, para cada fuente de
financiamiento; ambos a la fecha de corte. Lo anterior, a fin de obtener
el resultado financiero de la ejecucidon del presupuesto.

v Al redlizor la liquidacidon anual, debe detallarse la clasificacion del
superdvit segun sea libre o especifico.

v’ Comentarios generales de la liguidacién de los ingresos y gastos y de las
desviaciones de los objetivos y metas de mayor relevancia.

v' Cudlguier informacién que sea solicitada mediante requerimientos
especificos del D.SAF.
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En el anexo N°2 se encuentra el formulario “Superdvit/déficit del periodo por
fuente de financiamiento™

3.5. De la cor)ciliacién de la(s) cuenta(s) bancaria(s) y de la(s) cuenta(s)
de Caja Unica de la Junta

El Tesorero Contador, debe elaborar mensualmente la conciliocién bancaria
que corresponde a la elaboracidn de un informe en el cual se comparan los
registros en libros del movimiento de cada cuenta bancaria o de cada cuenta
de caja Unica, con los movimientos del estado de cuenta emitido por el
Banco, o bien, por la Tesoreria Nacional del Ministerio de Hacienda, segun
corresponda.

En el anexo N°3 se encuentra el formulario “Conciliacién de cuenta
bancaria/cuenta de Caja Unica”

3.6. De la determinacién del saldo en efectivo por fuente de financiamiento

El Tesorero Contador debe determinar cudl es el saldo en efectivo por fuente
de financiamiento y reportarlo mensualmente a la Junta. El saldo en efectivo
por cada fuente de financiamiento (sea en cuenta bancaria o cuenta de
Caja Unica), debe coincidir con la sumatoria del superdvit del periodo y el
superdvit no presupuestado de afos anteriores.

En el caso que la Junta administre recursos de una fuente de financiamiento
tanto en Caja Unica como en una cuenta bancaria comercial, el saldo en
efectivo debe determinarse para cada tipo de cuenta.

En caso de existir diferencias entre el efectivo y la sumatoria de los superavit,
deben ser explicadas por el Tesorero Contador para cada fuente de
financiamiento. '

Fl D.SAF debe verificar la consistencia de los datos aportados por el Tesorero
Contador.

3.7.De la composicién’del saldo de la(s) cuenta(s) bancaria(s) y de la(s)
cuenta(s) de Caja Unica de la Junta

El Tesorero Contador debe emitir, en forma frimestral, una certificacién sobre
la composicion del saldo de la(s) cuenta(s) bancaria(s) y una certificacion
sobre la composicidn del saldo de la(s) cuenta(s) de Caja Unica de la Junta.

Este reporte debe enfregarse a la Junta, una semana después del cierre
contable de cada trimestre, con copia al D.SAF acompafando Ia copia del
informe contable trimestral. Las fechas de corte de los trimestres son: 31-03/ 30-
06/30-09 y 31/12 de cada afo.
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El D.SAF debe verificar la consistencia de los datos aportados por el Tesorero

Contador dentro de los 15 dias hdbiles posteriores a la fecha de corte de cada
trimestre.

En el anexo N°4 se presenta el formulario “Certificacién de composicién del
saldo en cuenta”

IV. Lineamientos para la elaboracién y presentacién del Iinforme Trimestral
de Saldos de recursos que administran las Juntas de Educacién y Juntas
Administrativas

De conformidad con las competencias y responsabilidades asignadas en Ia
normativa vigente, corresponde al D.SAF recibir y analizar los informes
contables, financieros y presupuestarios que las Juntas aprueban y que son
elaborados por el Tesorero Contador; esta actividad debe realizarse dentro de
los 15 dias hdbiles posteriores a la fecha de corte mensual; este periodo aplica
para los informes trimestrales.

El andlisis que se realiza debe dirigirse a comprobar la razonabilidad vy
consistencia de los datos presentados en los informes. Cualquier diferencia o
situacion que no se explique a partir del andlisis de dichos informes, debe ser
planteada ante la Junta para que instruya al Tesorero Contador y que realice
las ampliaciones, correcciones o aclaraciones que corresponda.

Una vez analizada la informacién y teniendo seguridad razonable sobre el
contenido de los informes recibidos, el D.SAF en cada Direccién Regional de
Educacidén debe preparar el Informe trimestral de saldos para cada una de las
Juntas de Educacién y Juntas Administrativas y remitino al Departamento de
Gestidn de Juntas a mds tardar 20 dias hdbiles posteriores al cierre de cada
trimestre. Para ello debe verificar que la determinacion del saldo en efectivo
por cada fuente de financiamiento haya sido determinada segun lo indicado
en estos lineamientos.

Al Departamento de Gestidon de Juntas debe remitirse Unicamente el Informe
Trimestral de Saldos, segun el formato del anexo No. 5 de estos Lineamientos, vy
la nota de remision del Jefe del D.SAF.

El D.SAF debe mantener en custodia toda la documentacién que respalda Ia
elaboracion de dichos informes trimestrales, clasificada por Junta, y ponerla a
disposicidn para la consulta de instancias ministeriales tales como el
Departamento de Gestidn de Juntas de la Direccidn Financiera; la Auditoria
Interna del MEP; las Unidades Ejecutoras de Transferencias, asi como para otras
instancias de fiscalizacion externas al MEP.
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4.1. Del formato de presentacién del Informe Trimestral de Saldos de
recursos

El formato para la presentacidn del Informe Trimestral de Saldos, que debe ser

presentado al Departamento de Gestion de Juntas se encuentra en el anexo
N°5,

Antes de enviar el Informe Trimestral de Saldos de recursos al Departamento de
Gestion de Juntas de la Direccidn Financiera, los funcionarios del D.SAF deben
verificar la calidad del reporte tanto en sus aspectos de fondo como de forma.
De existir notas aclaratorias en los datos aportados, deben consignarse en un
documento aparte.

4.2, De |la viilidad del Informe Trimestral de Saldos de recursos

Corresponde al Departamento de Gestidn de Juntas de la Direccidn
Financiera:

e Enviar a la Direccidn de Gestidn y Desarrollo Regional, copia del Informe
Trimestral de Saldos de recursos de cada Junta, organizado por
Direccién Regional y por fuente de Financiamiento, a mds tardar 20 dias
hdbiles posteriores a la fecha de corte establecida para que el D.SAF
remita al Departamento de Gestidn de Juntas los informes trimestrales.

e Compartir el informe de saldos de los recursos autorizados y transferidos
por cada U.E.T. segun corresponda.

e Analizar la informacién aportada por el D.SAF y coordinar con dicha
instancia la atencién de casos de Juntas que presentan problemas de
ejecucién calificados como graves. También coordinard acciones con
la Direccidn de Gestidn y Desarrollo Regional, para mejorar la ejecucidn
de los fondos asignados a dichas Juntas.

Corresponde a las U.ET. andlizar el informe de saldos de los recursos

autorizados vy transferidos o cada Junta y tomar los decisiones
correspondientes segun su competencia.

4.3.De la fecha de presentacién del Informe Trimestral de Saldos de
recursos

El D.SAF debe presentar al Departamento de Gestidon de Juntas, el Informe
trimestral de Saldos de recursos a mdés tardar 20 dias hdbiles posteriores al cierre
de cada frimestre.

El Informe debe ser suscrito por el Jefe del D.SAF, y su firma puede registrarse en
fisico, o bien, haciendo uso de la firma digital.

La entrega en el Departamento de Gestidn de Juntas puede hacerse en forma
presencial o digital (en formato PDF) por correo electronico. En ambos casos
debe remitirse una copia del informe en formato “Excel".
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Presentacion

Las Juntas de Educacion y Juntas Administrativas, son organismos auxiliares de
la Administracidn Publica, sujetos a la tutela administrativa del Ministerio de
Educacion Publica.

El fortalecimiento de su labor como enlace entre la comunidad y el centro
educativo, para coadyuvar en el desarrollo de los procesos educativos,
requiere la emision de normativa que oriente su quehacer y oriente la labor de
administracién de los recursos financieros que administran.,

Con fundamento en las competencias que el bloque de legalidad confiere a
la Direccion Financiera del Ministerio de Educacién PuUblica, se emiten los
Lineamientos para el control de los recursos financieros administrados por las
Juntas de Educacién y Juntas Administrativas, que deben ser el instrumento
que orienta las principales actividades de control que sobre el uso de los
fondos deben ejercer las Juntas, con apoyo del Tesorero Contador y bajo la
supervision de las Direcciones Regionales de Educacion.

Asimismo, las Direcciones Regionales de Educacién, en su Departamento de
Servicios Administrativos y Financieros, deberdn utilizar estos lineamientos para
elaborar los informes trimestrales de saldos y orientar el ejercicio de supervision
sobre el uso de los fondos de las Juntas.

El documento conceptualiza elementos sobre el control de ingresos y egresos
recales de las Juntas; sobre los controles que debe ejercer la Junta de los
movimientos en sus cuentas bancarias y en sus cuentas de Caja Unica del

Estado, asi como sobre la forma de determinar los resultados de un periodo
determinado.

Cordialmente

Dr. Carlos Alberto Barrantes Rivera
Director Financiero
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Lineamientos para el control de los recursos financieros
administrados por las Juntas de Educacién y Juntas
Administrativas

. Marco Referencial y Normativo

El Presupuesto Ordinario de la Republica, en el Titulo 210 que corresponde al
Ministerio de Educacién Publica, contempla las diferentes transferencias de
recursos a las Juntas de Educacion y Juntas Administrativas, en adelante, las
Juntas.

Dichas transferencias, tienen como objetivo financiar una serie de estrategias,
acciones y proyectos que se desarrollan en el dmbito local de la gestion
educativa, por medio de los cuales los centros educativos abastecen sus
diferentes necesidades para el desarrollo del proceso de ensefanza vy
aprendizaje.

Por ofra parte, las Juntas, han sido creadas como entidades de derecho
publico segun lo establece la Ley No. 181, Cédigo de Educacion del 23 de
Agosto de 1944 y la Ley No. 2160, Ley Fundamental de Educacion del 2 de
Octubre de 1957. Son organismos auxiliares de Ia Administracién Publica vy se
constituyen en el enlace entre la comunidad y el centro educativo, para
coadyuvar en el desarrollo de los procesos educativos. Como una de sus
funciones, les asiste la responsabilidad de administrar los recursos financieros
para dotar de bienes y servicios al centro educativo, segin las prioridades que
define el Director y el Cuerpo Docente y que deben estar plasmadas en
diferentes instfrumentos de planificacion, incluyendo su plan anual de frabajo.

Es asi como las Juntas requieren de reglamentacidn complementaria para
precisar sus competencias y adaptar su funcionamiento a las necesidades
del sistema educativo costarricense. Estdn sometidas a la tutela administrativa
del Poder Ejecutivo por medio del Ministerio de Educacidén PUblica y a las
disposiciones legales que regulan la asignacién, uso, supervisidn y control de
los recursos puUblicos canalizados por medio del Presupuesto Nacional y otras
fuentes de financiamiento.

Las reformas normativas a la estructura organizativa institucional, han buscado
una organizacidn por procesos, promoviendo la especializacién, la
flexibilizacién y la articulacién entre los diferentes niveles de gestiéon del MEP. Al
respecto, el considerando 3 del Decreto Ejecutivo 38170-MEP (La Gaceta N°3]
del 13 de febrero del 2014), establece:



“Que para la transformacion y mejoramiento continvo del Sistema Educativo
Costarricense se requiere la presencia de un Ministerio de Educacion Publica
[MEP) renovado, cuyo funcionamiento se sustente en una organizacion
flexible, coherente y articulada, que sirva de base para la desconcentracién
gradual de su gestién institucional por medio de las Direcciones Regionaies
de Educacién”.

Con este derrotero, los Decretos Ejecutivos 38170-MEP ((La Gaceta N°31 del 13
de febrero del 2014) y el 38249-MEP (La Gaceta N°52 del 14 de febrero del 2014
respectivamente, delimitan las competencias las diversas dependencias del
Ministerio de Educacidon Publica en aspectos relacionados con el quehacer de
las Juntas y las circunscriben a la regulacién de los procesos presupuestario,
financiero y contable de las Juntas. Para los efectos del presente documento,

es menester destacar los siguientes numerales, contenidos en los cuerpos
normativos de cita:

Decreto Ejecutivo 38170, Organizacion Administrativa de las oficinas centrales
del Ministerio de Educacién Publica (Febrero del 2014).

Articulo 51.-Son funciones de la Direccién Financiera:

al Velar por la correcta ejecucién de las politicas y lineamientos
establecidos por el Ministerio de Hacienda y la normativa vigente en
materia financiera y de ejecucién presupuestaria.

(...)

f) Establecer los lineamientos técnicos, directfrices y manuales de
procedimientos en materia presupuestaria, financiera y contable, para
orientar la asignacioén, uso, supervisidn y control de los recursos
fransferidos a las Juntas de Educacion y Juntas Administrativas.

(...)

Articulo 56.- Son funciones del Departamento de Gestidén de Juntas:

a) Proponer a la Direccién Financiera los lineamientos técnicos,
directrices y manuales de procedimientos en materia
presupuestaria, financiera y contable, requeridos para orientar la
asignacion, uso, supervision y control de los recursos transferidos a
las Juntas de Educacién y Juntas Administrativas.

Decreto Ejecutivo 38249, Reglamento General de Juntas de Educacién y Juntas
Administrativas. Marzo del 2014

Articulo 106. — Las Direcciones del nivel central, por medio de las
cuales se canalizan recursos pUblicos a las Juntas, funcionardn como
Unidades Ejecutoras de Transferencias en su drea de competencia.
Para tales efectos, les corresponde dictar los lineamientos técnicos,
directrices y manuales de procedimientos requeridos para orientar la



asignacion, la ejecucidén y la supervision de los recursos publicos que
canalizan a las Juntas, de conformidad con la normativa aplicable.

Arficulo 107.—En materia de Juntas, corresponde a la Direccidn
Financiera por medio del Departamento de Gestion de Juntas, dictar
los lineamientos técnicos, directrices y manuales de procedimientos
requeridos para orientar la formulacién, ejecucién, supervision y
control de la gestion presupuestaria, financiera y contable de la
Junftas...

Articulo 108.— Son funciones y afribuciones del Departamento de
Gestién de Juntas:

a) Establecer los mecanismos de confrol interno y supervision
requeridos para promover el uso oportuno, fransparente y estrategico
de los recursos publicos transferidos por las distintas dependencias del
nivel central.

b) Comunicar a las Direcciones Regionales de Educacion sobre los
recursos que les serdn ftransferidos a las Juntas de su jurisdiccion,
provenientes del Fondo creado mediante la Ley N° 6746 del 29 de abril
de 1982 y, en general de los fondos previstos en el Presupuesto
General de la Republica y demds Leyes.

c) Solicitar el visto bueno del Viceministerio de Planificacion
Institucional y Coordinacién Regional, para las directrices, lineamientos
técnicos, disposiciones y circulares de su dmbito de competencia que
regulan el funcionamiento de las Juntas.

(-]

f) Establecer procedimientos uniformes y formatos estandarizados para
orientar el funcionamiento de los Departamentos de Servicios
Administrativos y Financieros, en lo que respecta al proceso financiero,
presupuestario y contable de la gestion de Juntas.

(...)

i] Comunicar la informacién de las transferencias realizadas, o las
Juntas y a los Departamentos de Servicios Adminisfrativos y
Financieros.

(...)

m) Ejercer el control sobre la labor fiscalizadora que realizan las
instancias regionales sobre el uso de los fondos transferidos a las Juntas
y ejercer cuando corresponda y en forma coordinada, la fiscalizacion
directa en situaciones especiales.

n) Solicitar a las instancias regionales los informes trimestrales, por
fuente de financiamiento, sobre el uso de los recursos canalizados a
las Juntas.



o) Coordinar con los Departamentos de Servicios Administrativos y
Financieros la debida atencién de los casos de Juntas que presenten
problemas serios de ejecucién, una vez analizados los informes
frimestrales de saldos por fuente de financiamiento.

(...)

Asimismo, segin el Reglamento de Juntas, las Direcciones Regionales de
Educacidn, deben asumir las siguientes responsabilidades:

Arficulo 95.—En su relacidn con las Juntas, el Jefe de Servicios
Administrativos vy Financieros, tendrd las siguientes facultades vy
atribuciones:

a) Organizar el proceso de Juntas, de conformidad con los
lineamientos técnicos dictados para tales efectos.

b) Aprobar los presupuestos ordinarios, exifraordinarios 'y las
modificaciones presupuestarias, de acuerdo con los lineamientos
técnicos establecidos para tales efectos.

(...)

d) Dar seguimiento y supervisar el uso de los recursos canalizados a las
Juntas, segun fuente de financiamiento.

(...)

f) Analizar los informes contables presentados por los Tesoreros-
Contadores a las Juntas.

g] Asesorar a los miembros de las Juntas en el cumplimiento de sus
funciones, asi como a los Directores de Centros Educafivos con
respecto a sus deberes con las Juntas.

(...]

i) Canalizar por medio de la Auditoria Interna, la Direccién de Gestion y
Desarrollo Regional, el Departamento de Gestion de Juntas o las
Unidades Ejecutoras de Transferencias todas aquellas situaciones
imregulares que no se puedan resolver a nivel regional, segun
corresponhda.

(...)

I} Preparar reportes trimestrales sobre la disponibilidad de recursos en
las cuentas de las Juntas, segin fuente de financiamiento; y remitirlos
al Departamento de Gestién de Juntas de la Direccién Financiera del
MEP, a mds tardar 20 dias hdbiles posteriores al cierre de cada
trimestre. Este informe deberd estar disponible para consulta publica.

()



En relacidon con los Tesoreros Contadores contratados por las Juntas de
Educacién y Juntas Administrativas, el Reglamento establece gque:

Articulo 76.—E| Tesorero-Contador serd la persona dedicada a registrar,
aplicar, analizar e interpretar la informacién contable financiera segun
fuente de financiamiento, con la finalidad de diseAar e implementar
instrumentos y mecanismos de apoyo a la administracion de las Juntas,
de manera oportuna y confiable, que le permita a ésta la toma de
decisiones; y a su vez, la presentacion parcial o total de los estados
financieros de un periodo econdmico, bagjo las normas o principios
contables establecidos y segun los lineamientos técnicos que para
tales efectos establezca el Departamento de Gestion de Juntas de la
Direccidn Financiera.

Por ofra parte, la Ley 8131 (2001) “Ley de Administracion Financiera de la
Republica y Presupuestos PUblicos” es el fundamento para la emision del
Decreto Ejecutivo 37485-H (2012), “"Reglamento para Transferencias de la
Administracidn Central a Entidades Beneficiarias”, que regula las condiciones
por las que se rigen las fransferencias, en este caso, del MEP a las Juntas. Es asi,
como se encuentran las siguientes disposiciones:

CAPTULO IV
Régimen de Obligaciones

Articulo 23. Obligaciones de las Entidades Publicas Concedentes. Con
respecto a las transferencias, el jerarca vy titulares subordinados segun
sus competencias, serdn responsables de:

a. Mantener de forma independiente un registro en el cual conste el
monto, concepto, origen, movimientos de los fondos objeto de
transferencias solicitadas y ejecutadas.

b. Conformary custodiar los expedientes administrativos en los cuales
debe constar la documentacién que respalda los movimientos de
las transferencias solicitadas. Estos expedientes deben mantener
las formalidades legales instituidas en la Ley General de la
Administracién Publica.

c. Elaborar manuales y procedimientos especificos que
complementen las disposiciones de este reglamento.

Arliculo 24. Obligaciones de los Entes Beneficiarios. El jerarca y fitulares
subordinados seguin sus competencias, deberan establecer los
mecanismos necesarios para que se cumplan las siguientes
obligaciones:



a. Utilizar la transferencia exclusivamente para el cumplimiento del fin
publico previsto en la ley.

b. Cumplir con los procedimientos y principios de la contratacion
administrativa, segin corresponda de conformidad con su
naturaleza juridica, cuando utilice parcial o totalmente los recursos
fransferidos para la adquisicién de bienes y servicios.

c. Mantener un registro en el cual conste el monto, concepto, origen
y movimientos de las transferencias recibidas.

d. Conformar y custodiar los expedientes administrativos en los cuales
debe constar la documentaciéon que respalda los movimientos de
las transferencias recibidas. Estos expedientes deben mantener las
formalidades legales instituidas en la Ley General de la
Administracion Publica.

e. Elaborar manuales y procedimientos especificos que
complementen las disposiciones de este reglamento, aplicando
principios propios de la simplificacién de trdmites y de asignacion
eficiente de los recursos.

f. Trasladar a la Caja Unica, a solicitud de la Tesoreria Nacional, los
recursos que habiéndose transferido a su cuenta bancaria
estuvieren ociosos.

La inversion de recursos por parte de las Juntas, debe obedecer a un sistema
de planificacién que se gesta en cada centro educativo para el desarrollo
pleno del proceso educativo y que es guiado por las prioridades nacionales y
regionales, establecidas por las autoridades ministeriales.

En consecuencia, tener informacion oportuna y confiable sobre la ejecucion
de los recursos transferidos a las Juntas, permite a los diferentes niveles de toma
de decisiones, brindar seguimiento sobre el desempefio de las diversas
estrategias impulsadas por el MEP. La informacién de la ejecucion financiera
de los fondos, facilita la toma de decisiones apegada a la realidad de cada
comunidad educativa.

En virtud de las competencias que el ordenamiento juridico ha otorgado tanto
a la Direccién Financiera como al Departamento de Gestidn de Juntos, se
emiten los siguientes Lineamientos para el control de los recursos financieros
administrados por las Juntas de Educacién y Juntas Administrativas, que deben
ser comunicados a las Juntas y Tesoreros Contadores por el responsable del
Departamento de Servicios Administrativos y Financieros de cada Direccion
Regional de Educacién. Ademds, dicha instancia regional tendrd la
responsabilidad de supervisar su aplicacion.



Il. Glosario de Términos y Siglas

Glosario de términos

Caja Unica del
Estado:

Comunidad
Educativa:

Conciliacion

Bancaria:

Déficit:

Egresos:

Fuente de
Financiamiento:

Junta de
Educaciony
Junta
Adminisfrativa:

Indicador:

Principio establecido en el Articulo 66 de la Ley 8131, Ley de
Administracion Financiera de la RepuUblica y Presupuestos PUblicos
que implica la existencia de un fondo comun, administrado por la
Tesoreria Nacional, al que ingresan todos los recursos que perciba
el Gobierno dela RepuUblica, cualguiera que sea su fuente y con
cargo a los cudles se pagan las obligaciones que sus érganos U
entes hayan confraido legalmente, o se fransfieren los recursos
para que éstos realicen los pagos que corresponda.

Conjunto de actores que ejerce influencia directa sobre la
dindmica, la calidad del proceso de ensefianza —aprendizaje y la
capacidad de gestién de cada centro educativo, asi como la
relaciéon entre éstos: estudiantes, padres de familia, personal
docente, administrativo, técnico docente y administrativo
docente de los centros educativos, asi como los miembros de las
Juntas.

Informe en el cual se comparan los registros en libros del
movimiento de cada cuenta bancaria o de cada cuenta de
Cdija Unica, con los movimientos del estado de cuenta.

Saldo negativo que resulta de restar a los ingresos reales los
egresos reales de la Junta, en determinado periodo.

Salida de recursos financieros que se registra en la cuenta
bancaria o la cuenta de Caja Unica de la Junta.

Norma juridica o programa desarrollado por el MEP que da
sustento a la transferencia de recursos a las Juntas.

Organos auxiliares de la Administracion Publica, sometidos a la
tutela administrativa del MEP.

Herramienta construida para evaluar, estimar o demostrar el
avance en el logro de metas u objetivos propuestos.



Informe:

Ingresos:

Liquidacidn

presupuestaria:

Presupuesto
Ordinario:

Presupuesto
Extraordinario:

Registro:

Superdvit:

Superdvit Libre:

Superdvit
Especifico:

Tesorero
Contador:

Reporte que se emite, por diversos medios, sobre el estado de
una situacion, en un determinado momento.

Entrada de recursos financieros que se registra en o cuenta
bancaria o la cuenta de Caja Unica de la Junta.

Es el informe por partida vy subpartida en el cual se presenta el
resultado de la comparacién de los ingresos presupuestados y 1os
ingresos reales; ademds, se comparan los ingresos reales con los
egresos reales; se obtiene como resultado el superdvit o déficit
del periodo para el cual se redliza el ejercicio de comparacion.

Es el presupuesto inicial. Contempla todos los ingresos probables y
todos los gastos autorizados para el ejercicio econdémico
correspondiente.

Es un documento presupuestario por medio del cual puede
incorporarse al presupuesto aprobado, ingresos extraordinarios
con sus corespondientes gastos; disminuirse los ingresos del
presupuesto aprobado vy sus correspondientes gastos; también se
utiliza este mecanismo para sustituir por otfra fuente de
financiamiento prevista, sin que medie una variacion en el monto
del presupuesto aprobado.

Anotacidon sobre ingresos; egresos; movimientos en cuentas
presupuestarias o bancarias, gue se utiliza para el control de los
fondos administrados por las Juntas.

Saldo positivo que resulta de restar a los ingresos redles los egresos
reales de la Junta, en determinado periodo.

Recursos disponibles de periodos anteriores que podrdn ufilizarse
en periodos subsiguientes para financiar gastos asociados a la
actividad ordinaria de la entidad beneficiaria, con los cuales se
atienda el interés de la colectividad, el servicio publico y los fines
institucionales, siempre gue no tengan el cardcter permanente o
generen una obligaciéon que requiera financiarse a través del
tiempo.

Recursos disponibles de periodos anteriores que podrdn utilizarse
para financiar los gastos definidos en los fines establecidos en las
disposiciones especiales o legales aplicables a esos recursos.

Persona que es contratada por la Junta, para que preste los
servicios profesionales para registrar, aplicar, analizar e interpretor



Transferencia de
recursos:

Unidad Ejecutora
de
Transferencias:

Siglas

DF
DGJ
DGDR
DRE
D.SAF

UET
PAT

la informacién contable financiera segun fuente de
financiamiento, asi como para disefiar e implementar

instrumentos y mecanismos de apoyo a la administracion de las
Juntaos.

Recursos financieros que se diigen a un beneficiario
determinado, segin la Ley de Presupuesto Ordinario vy
Extraordinario de la Republica, que no implica una
contraprestacion de bienes o servicios a cambio.

Instancia de oficinas centrales del MEP, que toma decisiones de
distribucién de recursos para transferencias. Tramita las solicitudes
de planillas.

Direccion Financiera

Departamento Gestion de Juntas

Direccién de Gestidn y Desarrollo Regional

Direccidn Regional de Educacion

Departamento de Servicios Administrativos y Financieros
Unidad Ejecutora de Transferencias

Plan Anual de Trabajo



ill. Llineamientos para el uso de instrumentos de control aplicados a los
recursos que administran las Juntas de Educacién y Juntas
Administrativas

3.1. Sobre el proceso presupuestario de las Juntas

Las D.R.E, por medio de la Jefatura del D.SAF debe orientar y capacitar a las
Juntas para que el proceso presupuestario se registre y controle de acuerdo
con lo establecido en el “"Manual de Presupuesto para encargados del
proceso regional de Juntas, Tesoreros Contadores y Juntas de Educacion y
Administrativas", aino 2010.

Para la revisibn de los documentos presupuestarios presentados a
conocimiento de la DRE, los funcionarios del D.SAF deben utilizar las guias para
la aprobacidn de documentos presupuestarios; para la ejecucion y la
liquidaciéon presupuestaria.

Ademds, de conformidad con el articulo 106 del Reglamento General de
Juntas de Educacién y Juntas Administrativas, Decreto 38249, corresponde o
cada UET dictar los lineamientos técnicos, directrices y manuales de
procedimientos requeridos para orientar la asignacién, la ejecucion y la
supervision de los recursos publicos que canalizan a las Juntas, de conformidad
con la normativa aplicable, por lo gue en el procedimiento de aprobacién de
documentos presupuestarios, el responsable en el D.SAF debe verificar que las
asignaciones presupuestarias en la seccion de egresos cumplan lo establecido
por las UET, para cada una de las fuentes de financiamiento.

La UET deberd emitir los indicadores que permitan valorar si la Junta hace una
ejecucidn adecuada de los recursos transferidos.

Las asignaciones presupuestarias aprobadas por la Direccidn Regional de
Educacién a las Juntas, constituyen su limite de accidén como elemento de
autorizacién para el uso y disposicidn de los recursos.

3.2. Sobre el control de ingresos y egresos por fuente de financiamiento

Los Tesoreros Contadores, por instruccion de las Juntas, deben llevar una
contabilidad presupuestaria para ejercer el adecuado control de ingresos vy
egresos reales, por fuente de financiamiento, conforme con lo dispuesto en el
articulo 79, incisos f) g) y h) del Reglamento General de Juntas de Educacién y
Juntas Administrativas, Decreto Ejecutivo 38249.

Esta contabilidad presupuestaria contempla el regisiro de las asignaciones
presupuestarias de ingresos y egresos autorizadas, asi como el registro de las
operaciones que se generan para su ejecucion vy liquidacion; incluye los
registros auxiliares y especificos que faciliten el control interno y posibiliten el
externo.
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Ademds de los instrumentos de registro que utiliza el Tesorero Contador, debe
elaborar un informe que resuma de los ingresos y egresos por fuente de
financiamiento y por mes, que serd presentado a la Junta y al D.SAF, en los
plazos establecidos en dicho Reglamento, o bien, segun lo dispuesto por el
D.SAF en cada DRE.

Para los efectos del adecuado control de ingresos, toda suma que haya
ingresado a las cuentas de la Junta, sea en una entidad bancaria o en la Caja
Unica del Estado, debe reflejarse como un ingreso real aungue no hayan sido
presupuestados.

En el anexo N°1, se encuentra el formulario “Resumen de Ingresos y Egresos por
fuente de financiamiento”

3.3. Sobre el conirol y registro de los recursos de vigencias anteriores
(superdvit)

El Decreto Ejecutivo 37485-H (2012), “Reglamento para Transferencias de la
Administracién Central a Entidades Beneficiarias”, establece:

Articulo 15. Recursos no aplicados. Las fransferencias recibidas y no
ejecutadas en el periodo presupuestario correspondiente, serdn
consideradas como superdvit especifico cuando asi corresponda, por
parte de la entidad publica beneficiaria. Estas transferencias podrdn
ser ejecutadas en el periodo posterior inmediato de conformidad con
las disposiciones presupuestarias. No obstante, cuando la Ley asi lo
permita, dicho superdvit podrd ser devuelto a la administracion
concedente.

Los recursos de vigencias anteriores, o superdvit, deben presupuestarse por
parte de la Junta, sea en el Presupuesto Ordinario inicial o en un presupuesto
extraordinario.

De conformidad con lo establecido en las Normas Técnicas sobre Presupuesto
PUblico, N-1-2012-DC-DFOE ' si el superdvit (libre o especifico) se incorpora en
el presupuesto inicial, la Junta debe justificar el monto estimado que se
obtendrd como resultado de la liquidacién del periodo previo al de la vigencia
del presupuesto que se estd sometiendo a aprobacién (véase articulo 61 del
Decreto Ejecutivo 38249).

El uso de los fondos del superdvit especifico debe respetar el fin para el cual
fueron transferidos los recursos, asi como los lineamientos establecidos por |a
UET correspondiente.

! Resolucién R-DC-24-2012, Condraloria General de la Republica, publicada en el Alcance Digital 392 a La
Gaceta No. é4 del 29 de mayo del 2012; reformada pro la Resolucién R-DC-064-2013 de las 15 horas del
nueve de mayo det dos mil trece, publicada en La Gaceta No. 101 del 28 de mayo del dos mil frece.
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Para los efectos del adecuado contfrol de ingresos, toda suma que haya
ingresado a las cuentas de la Junta, sea en una entidad bancaria o en la Caja
Unica del Estado, debe reflejarse como un ingreso real aungue no hayan sido
presupuestados.

Al momento de redliza la liguidacién anual, toda suma gue haya ingresado a
las cuentas de la Junta, sea en una entidad bancaria o en la Caja Unica del
Estado, debe reflejarse como un ingreso real aungue no haya sido
presupuestada.

3.4. Del control de la ejecucidon presupuestaria por fuente de
financiamiento

Al terminar cada ejercicio econdmico el Tesorero Contador debe informar a la
Junta de la liguidacién presupuestaria por fuente de financiomiento. Por
medio de la liquidacidn se obtiene los resultados globales de la ejecucidn del
presupuesto, tanto a nivel financiero -déficit o superdvit-como de las
realizaciones de los objetivos y metas previamente establecidos en el plan
anual de trabajo (PAT).

El mismo ejercicio de comparacién de cifras que se realiza al finalizar el afo,
puede repetirse en fechas intermedias del afo, para que cada Junta conozca
los avances de la ejecucion presupuestaria por fuente de financiamiento.

Una vez redlizada la liguidacion presupuestaria y presentada al D.SAF, esta
instancia regional debe revisar y garantizar razonablemente la confiabilidad,
pertinencia, relevancia y oportunidad de la informacidon contenida en ia
liguidacién presupuestaria de cada Junta, de manera que dicha liquidacién
se convierta en una fuente confiable de informacién para la Junta y pueda
preparar su rendicion de cuentas. Ademds de confirmar la calidad de la
informacién contenida en el informe, debe verificar la aplicacién de las
politicas y metodologias disefiadas de conformidad con la normativa técnica
y juridica relacionada.

Por lo tanto, para cada corte, el informe de ejecucién presupuestaria, debe
reflejar al menos:

v Elresumen de la totalidad de los ingresos recibidos por la Junta y el total
de gastos ejecutados en el periodo, para cada fuente de
financiamiento; ambos a la fecha de corte. Lo anterior, a fin de obtener
el resultado financiero de la ejecucidén del presupuesto.

v Al redlizar la liquidacién anual, debe detallarse la clasificacion del
superdvit segun sea libre o especifico.,

v Comentarios generales de la liquidacion de los ingresos y gastos y de las
desviaciones de los objetivos y metas de mayor relevancia.

v' Cualguier informacién que sea solicitada mediante requerimientos
especificos del D.SAF.
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En el anexo N°2 se encuentra el formulario “Superdvit/déficit del periodo por
fuente de financiamiento”

3.5. De la copciliacién de la(s) cuenta(s) bancaria(s) y de la(s) cuenta(s)
de Caja Unica de la Junta

El Tesorero Contador, debe elaborar mensualmente la conciliacién bancaria
que corresponde a la elaboracién de un informe en el cual se comparan los
registros en libros del movimiento de cada cuenta bancaria o de cada cuenta
de caja Unica, con los movimientos del estado de cuenta emitido por el
Banco, o bien, por la Tesoreria Nacional del Ministerio de Hacienda, segun
corresponda.

En el anexo N°3 se encuentra el formulario “Conciliacién de cuenta
bancaria/cuenta de Caja Unica”

3.6. De la determinacién del saldo en efectivo por fuente de financiamiento

El Tesorero Contador debe determinar cudl es el saldo en efectivo por fuente
de financiamiento y reportarlo mensualmente a la Junta. El saldo en efectivo
por cada fuente de financiamiento (sea en cuenta bancaria o cuenta de
Caja Unica), debe coincidir con la sumatoria del superdvit del periodo vy el
superdvit no presupuestado de afos anteriores.

En el caso que la Junta administre recursos de una fuente de financiamiento
tanto en Caja Unica como en una cuenta bancaria comercial, el saldo en
efectivo debe determinarse para cada tipo de cuenta.

En caso de existir diferencias entre el efectivo y la sumatoria de los superdvit,
deben ser explicadas por el Tesorero Contador para cada fuente de
financiamiento.

El D.SAF debe verificar la consistencia de los datos aportados por el Tesorero
Contador.

3.7.De la composicién’del saldo de la(s) cuenta(s) bancaria(s) y de la(s)
cuenta(s) de Caja Unica de la Junta

El Tesorero Contador debe emitir, en forma trimestral, una certificacion sobre
la composicion del saldo de la(s) cuenta(s) bancaria(s) y una certificacién
sobre la composicion del saldo de la(s) cuenta(s) de Caja Unica de la Junta.

Este reporte debe entregarse a la Junta, una semana después del cierre
contable de cada trimestre, con copia al D.SAF acompaiando la copia del
informe contable trimestral. Las fechas de corte de los trimestres son: 31-03/ 30-
06/30-09 y 31/12 de cada ano.
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El D.SAF debe verificar la consistencia de los datos aportados por el Tesorero
Contador dentro de los 15 dias hdbiles posteriores a la fecha de corte de cada
trimestre.

En el anexo N°4 se presenta el formulario “Certificacién de composicién del
saldo en cuenta”

IV. Llineamientos para la elaboracién y presentacion del Informe Trimestral
de Saldos de recursos que administran las Juntas de Educacién y Juntas
Administrativas

De conformidad con las competencias y responsabilidades asignadas en |a
normativa vigente, corresponde al D.SAF recibir y analizar los informes
contables, financieros y presupuestarios que las Juntas aprueban y que son
elaborados por el Tesorero Contador; esta actividad debe realizarse dentro de
los 15 dias hdbiles posteriores a la fecha de corte mensual; este periodo aplica
para los informes trimestrales.

El andlisis que se realiza debe dirigirse a comprobar la razonabilidad vy
consistencia de los datos presentados en los informes. Cualquier diferencia o
situacién que no se expliqgue a partir del andlisis de dichos informes, debe ser
planteada ante la Junta para que instruya al Tesorero Contador y que realice
las ampliaciones, correcciones o aclaraciones que corresponda.

Una vez anadlizada la informacién y teniendo seguridad razonable sobre el
contenido de los informes recibidos, el D.SAF en cada Direccién Regional de
Educaciéon debe preparar el Informe trimestral de saldos para cada una de |as
Juntas de Educacion y Juntas Administrativas y remitirlo al Departamento de
Gestidn de Juntas a mds tardar 20 dias hdbiles posteriores al cierre de cada
trimestre. Para ello debe verificar que la determinacién del saldo en efectivo
por cada fuente de financiamiento haya sido determinada segun lo indicado
en estos lineamientos.

Al Departamento de Gestidon de Juntas debe remitirse Unicamente el Informe
Trimestral de Saldos, segun el formato del anexo No. 5 de estos Lineamientos, y
la nota de remision del Jefe del D.SAF.

El D.SAF debe mantener en custodia toda la documentacion que respalda la
elaboracién de dichos informes trimestrales, clasificada por Junta,y pornerla a
disposicion para la consulta de instancias ministeriales tales como el
Departamento de Gestion de Juntas de la Direccion Financiera; la Auditoria
Interna del MEP; las Unidades Ejecutoras de Transferencias, asi como para otras
instancias de fiscalizacion externas al MEP.
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4.1. Del formato de presentacién del Informe Trimestral de Saldos de
recursos

El formato para la presentacion del Informe Trimestral de Saldos, que debe ser

presentado al Departamento de Gestidn de Juntas se encuentra en el anexo
Ne°5.

Antes de enviar el Informe Trimestral de Saldos de recursos al Departamento de
Gestidon de Juntas de la Direccidn Financiera, los funcionarios del D.SAF deben
verificar la calidad del reporte tanto en sus aspectos de fondo como de forma.
De existir notas aclaratorias en los datos aportados, deben consignarse en un
documento aparte.

4.2, De la vtilidad del Informe Trimestral de Saldos de recursos

Corresponde al Departamento de Gestion de Juntas de la Direccién
Financiera:

* Enviar a la Direccién de Gestidn y Desarrolio Regional, copia del Informe
Trimestral de Saldos de recursos de cada Junta, organizado por
Direccion Regional y por fuente de Financiamiento, a mds tardar 20 dias
hdbiles posteriores a la fecha de corte establecida para que el D.SAF
remita al Departamento de Gestidon de Juntas los informes trimestrales.

e Compartir el informe de saldos de los recursos autorizados y transferidos
por cada U.E.T. segUn corresponda.

e Andalizar la informacién aportada por el D.SAF y coordinar con dicha
instancia la atencién de casos de Juntas que presentan problemas de
ejecucion calificados como graves. También coordinard acciones con
la Direccidon de Gestidn y Desarrollo Regional, para mejorar la ejecuciéon
de los fondos asignados a dichas Juntas.

Corresponde a las U.E.T. anadlizar el informe de saldos de los recursos

autorizados y transferidos a cada Junta y tomar las decisiones
correspondientes segun su competencia.

4.3. De la fecha de presentacion del Informe Trimestral de Saldos de
recursos

El D.SAF debe presentar al Departamento de Gestidn de Juntas, el Informe
trimestral de Saldos de recursos a mds tardar 20 dias hdbiles posteriores al cierre
de cada frimestre.,

El Informe debe ser suscrito por el Jefe del D.SAF, y su firma puede registrarse en
fisico, o bien, haciendo uso de la firma digital.

La entrega en el Departamento de Gestidon de Juntas puede hacerse en forma
presencial o digital (en formato PDF) por correo electrénico. En ambos casos
debe remitirse una copia del informe en formato "“Excel”.
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Anexos



Anexo N°1

Formulario:
Resumen de Ingresos y Egresos por fuente de
financiamiento”
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Resumen de ingresos y egresos por fuenie de financiamienio
1
Direccidn Regicnol de Educocisn .

Jurta de Educacidn/ Junta Administrativa .
Centrec Educativo:
Cedigeo: |Circui1z:::

Fuente de finonciomiento:
Afic IFecha corte:

Presupuesto inicial oprobado:

Masf mencs modificaciones:

Presupuesto final aprobodo:

iaj (e iol-(lk}
Ingreso real Egrezo real Solde

tesz

Ernero

Febrero

Marzo
Abril
Mawo

Jurio

Julic

Ageoste

Setiemrbre
Cictubre
Moviembre

Ciciembre

Tolales 0 0 0

Notas:

1. Fuenie de fnoncomentc se refere o ofgen de os »ecusscs. Infaestucturg, Ley
7372 FAMEA. etc. Los datos presupuestiorss en e forru oo se veferen o d'cho fuenie
de frionc'orentoc

2. 5 sxsien recusscs de Wgeno os antergres superdvil nc presunuesiodcs. deben
O ThOrse COMD UN NgUess Tea .

3. 4 partt de febrers, @ sado se deterrng surande & so do de reronte’sn ZCN S8
ngrescs dei mes, Menci Of egrescs de Mes

[Eli-a borado pon I

I,Amo\b«ado por la Junio en: ]Asfm (S E= de fecho: [
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Anexo N°2

Formulario:
Superavit/déficit del periodo por fuente de
financiamiento”
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Superdvit / déficit del periodo por fuente de financiamiento
Dirgccidn Regional de Educacién:
Junta de Educacién/ Junta Administrativa:
Centro Educativo:
Cadiga: Circuito:
ARio: [Fecha corte:
{en colones)

Presupuesto Ingreso real

Superdvit/déficit

Fuente de financiamients Monto Monto de ingresos

infroestructura

Ley 7372

Ley 8283

Superdvit licre
Superdvit especifico

Totales . - .

Ingreso real Egreso real Superdvit/ déficit

Fuente de financiamiento Moo Monto del periodo

Infrasstructura

Ley 7372

Ley 8283

Superdvit libre

Superdvit especifico
Tetales . - -

Clasificacion del Superdvit
SUPERAVIT monte b
Superavit libre
superovit especifico
Total

Eloborado por

Aprobado por la Junta en: Acta hlo. de fechao:

Nota: las fuentes de financiomiento consignadas en este formato, son solamente un
ejemplo.
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Anexo N°3

Formulario:
Conciliacién de cuenta bancaria/cuenta de Caja
Unica
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Conciliacion de cuenta bancaria /cuenta caja Unica
Junta de Educacién / Junta Administrafive:

Cuenta cliente

Entidad Bancaria: Caja Unica del Estado:
No. No.

tes de la conclliacion

Saldo enbancos al XX de MM del 20XX. ¢ 0,00

Saldo segun libros al XX de MM del 20X ¢ 0,00
Mas:

Ingresos sin registrar

{detallar los depodsitos) 0.00
[detallar notas de crédito) 0,00
Total ingresos sin registrar 0,00
Menos:

Egresas sin registrar 0,00
[detallar cheques pendientes de cambio) 0,00
[detallar cheques pendientes de registro) 000
[detallar otros egresos pendientes de registro) 0,00
[detallar notas de débito] 0,00
|detallar comisiones bancarias) 0.00

Total egresos sin registrar

........................................................................

..........
.......................................................................

Elaborado por:

Aprobado por la Junta Acta No. de fecha:
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Anexo N°4

Formulario:
Cerlificacion de composicion del saldo en cuenta
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Cerfificacidn de composicién de saldo en cuenta

El suscrito:

(nombre del Tesorero Contador]

Tesorero Contador contratado porn
{nombre de la Junta de Educacion/Junta Adminiziratival

Centro Educativo:
Codigo Presupuestario:

Direccion Regional de Educacion:

Circuito:

Hago constar la composicidn del saldo de la siguiente cuenta:

Entidod Bancario;

Caja Unica del Estado:

Mo, MNo.
Fecho de corte:
Fuente de financiamiento Saldo en cuenta
Total
Firrno Fecha

Camé de colegiado No.

24



Anexo N°5

Formato:
Presentacidn de Informe Trimestral de Saldos
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Wiristerio de Educacién Plblica
Direccion Regional de Educacion

Inkorme Timestral de Scldos de Recursos que admiistran fas Juntas
de Educaciény Juntos Admirishativs

Facha de corte:
Informacicn de la Junta Saldo de recursos por fuerte de financiamiento
N i"d'f‘} -
Crevitole dela en m‘ e,lfg nkraestructura | Loy 8283 Ley 7600 PANEA
Educat |Juridica
Junta
Vo Ley 47442y 7332 ley 7372
o |Heeros
: " ' ; P P - ickimertaenid Eouipamientc] . (ansporte
i Wy B ‘ g0
Q) | B | (e | @ anco {ajo Unic| Banco oja Uric| Banco jaja Lrichimenicienvider Comedates s:} 0 o
niiles

Cci wna (gl formate: v

i o {6} fomato: Jurta de Educasién de \n Facuelo X No digitar sigios. S

iW

debe digitar iricoments el norrbre del Certra Educafive § comesponde aunamism

conesponden o sada Centro Educative.

Juntala administracién de varics Centras Eduzafivas debe detalane s ontos que

Columna { o formate: 3000

A BAL ARAAR

Calumna | d) fomate: (300800000

Columnaefghiik... formate: numérico J00: 0000 fain sigres de 7.

|
|
l
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