MINISTERIO GOBIERNO TESORERIA
DE HACIENDA DE COSTA RICA NACIONAL

CIRCULAR
MH-TN-CIR-0021-2024

. .. . MAURICIO ARROYO RIVERA (FIRMA)
De: Mauricio Arroyo RIVEera  pERSONA FISICA, CPF-02-0469-0662.
H Fecha declarada: 19/12/2024 11:11:57 AM
Subtesorero Nacional Esta es una representacion gréafica Unicamente,
verifique la validez de la firma.

Para: Entidades bajo el dmbito de aplicacion de la Ley 10495.
Fecha: 18 de diciembre de 2024
Asunto: Reglas de Negocio para entidades bajo dmbito del Sistema de

Cuentas del Sector PuUblico (SCSP).

De conformidad con el articulo 185 de la Constitucion Politica, y en concordancia
con los articulos 17, 18, 58, 59, 60, 61, 69, 70,107, 110, 112, 113 y 114 de la Ley
8131: “Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos”, la Ley 9986, “Ley General de Contratacion Publica”, la Ley 9635,
“Fortalecimiento de la Finanzas Publicas”, la Ley 9371, “Eficiencia en la
Administracion de los Recursos Publicos”, la observancia del Decreto N.©
37485-H, “Reglamento para Transferencias de la Administracion Central a
Entidades, Ley 9524, “Fortalecimiento del control presupuestario de los 6rganos
desconcentrados del Gobierno Central”, Ley 10495, “Manejo eficiente de la
liquidez del sector publico”, Decreto Ejecutivo N° 42712-H, “Reglamento a la Ley
N° 9524, Ley de Fortalecimiento del Control Presupuestario de los Organos
Desconcentrados del Gobierno Central”, Decreto Ejecutivo N° 43808-H,
“Reglamento a la Ley General de Contratacion Publica”, se solicita atender las
siguientes reglas de negocio:

1. Reglas de Negocio Generales.

1.1. Horario de atencion al cliente: El horario para atencion de consultas de
entidades, por parte de los funcionarios de la Direccion Financiera de la
Tesoreria Nacional (en adelante TN) serd de lunes a viernes de 8:00 a.m.
a 4:00 p.m.

1.2. Horario de gestion de pagos: El horario para aplicacion de trdmites de
pagos, cobros y transferencias serd de lunes a viernes de 9:00 a.m. a
3:00 p.m.
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1.3. Canales oficiales de comunicacion: Todos los trdmites de pago (gestion
operativa) y/0 consultas deberdn ser dirigidas al correo
caja__unica@hacienda.go.cr. Todos los correos que se reciban deberdn de
ser remitidos de las cuentas oficiales indicadas en el expediente de la
entidad.

1.4. Envio de consultas via correo electronico: Toda consulta enviada via
correo electronico debe indicar en el asunto, a quée entidad pertenece y el
tema a tratar. Ademds, el cuerpo del correo deberd contener una breve
explicacion del motivo de la consulta, agregando la firma de la persona
gue lo remite, asi como indicar el numero telefonico o medio electronico
(correo electronico, Teams, Zoom, entre otros) al que se le pueda contactar
en caso de ser necesario.

1.5. Envio de correspondencia: Toda documentacion general que requiera ser
enviada debe hacerse mediante un oficio firmado por el representante
legal o por a quien este delegue, donde detalle los documentos
entregados. Esta documentacion debe enviarse al correo
serviciostn@hacienda.go.cr o bien, en casos excepcionales, si el envio se
realiza por medio fisico, deberd entregarse en la siguiente direccion:
Tesoreria Nacional, Plataforma de Servicios, Primer Piso, Ministerio de
Hacienda. Avenida 2, calles 1y 3, diagonal al Teatro Nacional, San Jose,
Costa Rica. En el caso de que la documentacion se encuentre firmada
digitalmente, la entidad deberd verificar (antes de su envio al correo
electronico anteriormente indicado) que la misma cumpla exitosamente
con las garantias de autenticidad, integridad y validez en el tiempo, esta
validacion puede realizarse por medio de Central Directo en el siguiente
enlace
https://www.centraldirecto.fi.cr/Sitio/FVA_ValidarDocumentoPublico/V
alidarDocumentoPublico)

Toda documentacion firmada digitalmente estarad amparada bajo lo
indicado en la Ley N° 8454 Ley de Certificados, firmas digitales y
documentos electronicos, su reglamento y reformas; ademdads, deberd
cumplir con lo indicado en la Politica de Formatos Oficiales de los
Documentos Electronicos Firmados Digitalmente emitida por el Ministerio
de Ciencia, Tecnologia y Telecomunicaciones.

Las entidades no podrdn remitir formularios o cualquier otra

documentacion que presente la combinacion de firmas manuscritas vy
digitales en el mismo documento.
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1.6. Aplicacion de trdmites de pagos procesados via formulario. Todas las
solicitudes de pagos, individuales o masivas, que sean recibidas por los
funcionarios de la TN, deberdn ser enviadas via correo electréonico (en
casos de fuerza mayor se podrd hacer via fisica) y serdn tramitadas vy
acreditadas en un plazo no mayor a 10 dias hdbiles siguientes a la
recepcion, si todo resulta correcto y fueron enviadas dentro del horario
establecido. Cuando las entidades requieran realizar varios pagos a favor
de un mismo beneficiario, éstas deberdn enviar una unica solicitud por la
totalidad de lo adeudado.

1.7.Programaciones financieras: Las entidades deben acatar las
disposiciones establecidas en las circulares sobre Programacion
Financiera del periodo vigente y emitidas por la TN, en virtud de garantizar
la disponibilidad de recursos para los pagos programados.

1.8. Acreditaciones que no correspondan o sumas giradas de mas.

e Bajo responsabilidad de las entidades. Dichos entes deben de
realizar las gestiones correspondientes para la recuperacion de
sumas giradas de mds o que no corresponden, d las personas
beneficiarias; deberdn una vez finalizado el ciclo de pago, identificar
las sumas giradas de mds y proceder de conformidad con Lo
establecido en la normativa de acreditaciones que no correspondan.

e Bajo responsabilidad de la TN. En el caso de que las sumas giradas
de mds respondan a problemas en la funcionalidad de los sistemas
de la TN, o a fallas en los mecanismos de control implementados
por dicha institucion, la responsabilidad de la recuperacion
corresponderd a esta y se hard la coordinacion correspondiente.

1.9. Conciliacion de las cuentas de las entidades: Las entidades son
responsables de realizar las conciliaciones respectivas de sus cuentas y
verificar que efectivamente los movimientos realizados se hayan aplicado
en su estado de cuenta. La entidad podrd, en un plazo de un mes,
presentar a la Tesoreria Nacional el reclamo por diferencias que
encuentren en sus cuentas, ante lo cual la TN revisarad y verificard, y si
corresponde, realizard el ajuste correspondiente.

1.10. Expediente actualizado: Es deber de las entidades mantener su
expediente actualizado ante la TN, ya que el mismo serd la base sobre la
cual se avalard cualquier trdmite. Dicho expediente consta del formulario
CU-02 Registro de Firmas formulario CU-0O4 Responsables de Servicios,
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documentos de identidad de los firmantes autorizados. Se recomienda
para efectos de continuidad en los servicios, que los registros de firmas
sean mancomunados y que incluyan al menos dos funcionarios del grupo
Ay dos funcionarios del grupo B. Cualquier otra disposicion en cuanto a
que existan funcionarios con ambos perfiles o no registren la cantidad
recomendada serd responsabilidad de la entidad. En casos especiales,
conforme a la justificacion presentada por la entidad, la TN valorard la
autorizacion de trdmite de un pago con firma individual y no
mancomunada.

2. Pardmetros y criterios de incorporacion de entidades al Sistema de Cuentas
del Sector Publico (SCSP).

2.1 Modelo de clasificacidn de entidades al SCSP. La Tesoreria
Nacional mediante un estudio previo de la entidad, determinard el
modelo de clasificacion inicial al SCSP, el cual tendrd las siguientes
categorias:

2.1.1 Modelo inicial: Se les autoriza montos en el sistema financiero
mayor a 50 millones o equivalentes en dolares o euros previa
solicitud y justificacion motivada.

2.1.2 Modelo intermedio: Se les autoriza montos menores de hasta
50 millones de colones o equivalentes en dolares o euros
previa solicitud y justificacion motivada, que implica servicios
que aun la TN no brinda.

2.1.3 Modelo final: No tienen autorizacion de tener recursos
dinerarios en el sistema financiero nacional y Unicamente en
cuentas registrales administradas en la TN.

Este modelo tendrd como pardmetros las siguientes variables:

a. Monto administrado por la entidad.
Sistemas transaccionales utilizados.
Personal a cargo de la parte financiera, presupuestaria vy
tesoreria.
Convenios suscritos.
Niveles de supervision financiera.
Cantidaod de operaciones de pagos y cobros realizados.
. Sistemas de recaudacion
Clientes y proveedores
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3. Reglas de Negocio Operativa Web Banking — Tesoro Digital

3.1 Horario transaccional. El horario para aplicacion de trdmites de
pagos, cobros y transferencias serd de lunes a viernes de 9:00 a.m. a
3:00 p.m. En cuanto al servicio de consultas del sistema (estados de
cuenta, reportes en general) estard disponible 24/7 los 365 dias del
ano. La TN se reserva el derecho de establecer los horarios de
procesamiento y/o mantenimiento para los diferentes servicios, los
cuales comunicard con la debida anticipacion.

3.2 Perfiles y usuarios. La TN registrara los perfiles de usuario para el
uso de la Web Banking, por medio del formulario CU-0O5 Registro de
Perfiles por Usuario Web Banking enviado por la entidad. Se debe
contar con al menos dos perfiles de mancomunacion para las
transacciones (Registrador y Aprobador), para lo cual se recomienda
realizar el registro minimo de dos personas para cada perfil. Una
misma persona puede tener ambos perfiles, pero no los puede utilizar
en la misma transaccion, por lo tanto, es responsabilidad de la entidad
velar por el control interno de la gestion de sus recursos financieros,
asi como de mantener actualizado el registro de perfiles y la cantidad
minima de usuarios hnecesarios para la operacion. Como
recomendacion de esta TN, se sugiere que los funcionarios aqui
indicados sean los mismos o al menos esten incluidos en los
formularios de registro de firmas CU-02.

3.3 Verificacion previa a la aplicacion de transacciones. Cada entidad
serd responsable de establecer los controles previos a la realizacion de
todos sus pagos, de tal forma que se garantice que los mismos esten
conforme a la normativa aplicable. Esta verificacion quedard plasmada
por medio de la firma digital de transacciones, tanto en el registro como
el envio, con lo cual los usuarios asumen la responsabilidad, dando fe
bajo el principio del buen pago, que han confirmado que existe el
contenido presupuestario, se cumple con el visado del gasto y el bloque
de legalidad en general para realizar la transaccion.

3.4 Aplicacion de tradmites de pagos. Todos los tradmites de pagos,
individuales o masivos, que sean registrados por las entidades,
deberdan aprobarse el mismo dia en que son registrados, en el horario
transaccional. La entidad deberd verificar tanto en el estado de cuenta
como en el detalle de las transacciones enviadas, el estatus que estas
reflejen, a fin de evitar que se queden pagos sin enviar, pagos
duplicados o algun otro error que pudiera presentarse en ese proceso.
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La TN reservard los fondos a nivel de estados de cuenta hasta que se
haya completado el proceso de registro y aprobacion en Web Banking
y los mismos se estardn confirmando una vez recibida la liquidacion de
parte del Sistema Nacional de Pagos Electronicos (SINPE). La
aplicacion de los mismos podrd consultarse en el sistema Web Banking
al dia siguiente de su registro y aprobacion, posterior a las 9:00 a.m.
La entidad podrd emitir los comprobantes de los pagos desde la
plataforma.

3.5 Servicios disponibles. Dentro de los servicios a los que tiene acceso
la entidad por medio del sistema Web Banking se encuentran Creditos
Directos (individuales y masivos),

La TN informarda de manera clara, veraz y oportuna las particularidades
de los servicios que se brindan a traves de Web Banking y procederd a
notificar por el correo electronico registrado para el usuario de acuerdo al
formulario CU-0O4 Responsables de Servicios, cualquier modificacion en
el funcionamiento de los servicios ofrecidos por medio del sitio web.

3.6 Aplazamiento o Contingencia. De acuerdo con lo indicado en el
Reglamento de SINPE, cuando un participante (entidad financiera)
presenta algun problema que no le permita confirmar la aplicacion de
los pagos o cobros remitidos, podrd acogerse a este mecanismo de
aplazamiento, el cual le permitird posponer el envio de los archivos de
devoluciones hasta por un periodo mdximo de dos ciclos. En este caso
en el estado de cuenta se mostrara una linea independiente de Lo
enviado hacia la entidad o entidades financieras en contingencia, y otra
de los pagos enviados al resto de entidades financieras, las cuales se
mostrardn por el monto neto una vez aplicadas las devoluciones. En
caso de existir devoluciones, sobre los archivos que quedaron en
contingencia, estos se reflejaradn como creditos en el ciclo siguiente con
la leyenda “Movimiento realizado automdticamente por contingencia”.

3.7 Estdndar del nombre del archivo para la carga de informacion.
Todos los archivos de pago que sean cargados a la plataforma Web
Banking de Tesoro Digital, deben cumplir con el siguiente estandar en
el nombre del mismo: Fecha (AAAA/MM/DD), Codigo Entidad (Unico
para cada entidad, se le solicita al ejecutivo de cuenta respectivo debe
ser de cuatro digitos o completar con ceros antes del numero), Cédigo
de Servicio (31 Créditos Directos), Consecutivo de archivo (XXX).
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3.8 Monto de las transacciones. Toda linea de pago que sea registrada
como transaccion en el sistema, ya sea de forma individual o como
parte de un archivo masivo, deberd ser mayor a ¢1.000,00 (mil
colones), salvo casos especiales e impostergables valorados por la
entidad.

3.9 Saldo disponible. El sistema muestra un saldo contable de la
cuenta, asi como un saldo disponible, siendo este ultimo el que
efectivamente podra utilizar la entidad para realizar transacciones de
conformidad con las reglas de programacion financiera establecidas.

3.10 Responsabilidad en la recuperacion de los recursos. El sistema
valida que no sean cargados a la plataforma dos archivos con el mismo
nombre, sin embargo, si el nombre del archivo es modificado existe
posibilidad de que se ejecute un pago doble, siendo entera
responsabilidad de la entidad la recuperacion de los recursos. De
conformidad con el Reglamento General para el Control vy
Recuperacion de Acreditaciones que no corresponden, Decreto
N°34574-H 14-05-2008, Gaceta 122 del 25-06-2008.

3.11 Suscripcion de documento para uso de la Web Banking. Para
accesar a la Web Banking, se debe firmar la carta de aceptacion de
terminos y condiciones, por parte de las entidades.

Cualquier informacion que requiera ser ampliada puede ser canalizada a
traves de los correos: caja__unica@hacienda.go.cr

Firmado digitalment
RODRIGO ANTONIO R'(;nsamgo f,i;oﬁg € por
ZELEDON RIVERA  ZELEDON RIVERA (FIRMA)
(FIRMA) Fecha: 2024.12.18 21:26:13

-06'00'

Visto Bueno por:
Rodrigo Zeledon Rivera
Director, Direccidon Financiera,
Tesoreria Nacional
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