Ministerio de Educacion Puablica
e o Direccién de Planificacién Institucional

I I l e p Calle 26, Avenida Central, Edificio ROFAS,
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DPI-0682-2018 .
18de juliode 2018 2046

Sefiora
Patricia Mora Céspedes

Jefe

Departamento de Desarrollo de Servicios Educativos

Estimada sefiora:

Reciba un cordial saludo. Adjunto a la presente el “Manual de Procedimientos para el
Otorgamiento de Apoyo Interinstitucional por parte del Ministerio de Educacién Publica a
instituciones y organizaciones de interés social”.

Se trata de la tercera versién con la actualizacién de los procedimientos que deben seguirse para
la aprobacién de recursos humanos para colaborar con los objetivos de las instituciones u

organizaciones que brindan atencién a poblaciones en desventaja social (antigua Regién 70).

El Manual es de aplicacién obligatoria en todos sus extremos para los procedimientos que
corresponden al Departamento de Desarrollo de Servicios Educativos, en esta materia.

Sin otro particular, agradezco de antemano su atencion.

Cordialmente,

A O
Reynajdo Ruiz Brene
Director

cc: Aura Padilla Meléndez / Sub Directora DPI,
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PRESENTACION

La Direccién de Planificacidn Institucional pone a disposicion de los funcionarios de los
Departamentos de Desarrollo de Servicios Educativos, Formulacién Presupuestaria y
Analisis Estadistico, el documento que contiene los lineamientos técnicos para orientar
el proceso de aprobacién de recursos presupuestarios para el apoyo educativo que se
brinda en las instituciones de interés social que funcionan en el pais.

El apoyo que se brinda a estas instancias esta sustentado en normativa que se origina
desde la Constitucién Politica de la Republica que garantiza a la educacién como
obligatoria y costeada por el estado, la Ley Fundamental de Educacidn, la Ley Organica
del Ministerio de Educacién Piblica y el Cédigo de la Nifiez y ia Adolescencia, entre
otros.

Para los fines de este Manual, se conceptualiza a las instituciones u organizaciones de
interés social a aquellas personas juridicas sin fines de lucro, cuya finalidad es la
promocién del interés general en materia de derechos ciudadanos, asistencia social,
educacion, salud, medio ambiente o cualquiera otra de bien comiin, en especial las que
recurran al voluntariado. Por lo anterior, el Ministerio de Educacién Piblica les podra
brindar apoyo en materia educativa pero no son centros educativos formales.

El presente documento es producto de la recopilacion, revisién y actualizacién de la
metodologia existente en esta Direccién. La versién 03 de este Manual responde a la
necesidad de actualizar el Manuali elaborado en el mes de febrero de 2017 y lo sustituye
en todos sus extremos.
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1. INTRODUCCION

En nuestro pais se han creado diversas instituciones y existen organizaciones que
procuran coadyuvar al bienestar de los sectores mas vulnerables de la poblacion
costarricense. Mediante las actividades que realizan, pretenden complementar el
acceso de su poblacion meta a diversos servicios fundamentales para su desarrollo,
como lo son: la salud, la educacién, la alimentacién, entre otros. De esta forma,
coadyuvan con los esfuerzos educativos que realiza el Ministerio de Educacién Publica
en sus centros educativos.

Como consecuencia, el Ministerio de Educacién Publica, en funcién de garantizar el
servicio educativo para el desarrollo de los nifios y adolescentes, y en concordancia con
las necesidades especiales de algunos nucleos de la poblacién educativa, ha procurado
dar apoyo a algunas organizaciones de bien social e instituciones gubernamentales que
atienden a la nifiez y la adolescencia, mediante el aporte de recurso humano capacitado
en diferentes campos de la profesion docente.

Este aporte se suma a los esfuerzos para el desarrollo social que procura el pais, dado
que la Educacion viene a ser el principal agente de movilidad social, por ello, al apoyar
los esfuerzos educativos fuera del aula se potencia el crecimiento educativo y personal
de esta poblacién que generalmente esta en condiciones de riesgo.

En virtud de la gran cantidad de organizaciones que han sido creadas para apoyar a
diferentes tipos de poblaciones de nifios y jévenes en situacién de vulnerabilidad social
y que solicitan la colaboracién del Ministerio de Educacion Publica, es que se ha
determinado la necesidad de establecer las pautas que permitan el ordenamiento de los
aspectos con los que cada una de estas organizaciones deba cumplir para optar por la
dotacién de recursos (c6digos presupuestarios) que coadyuven con la finalidad para la
cual se crearon en acatamiento a la normativa vigente.
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2. MARCO JURIDICO

Para el presente manual no se contemplard la Ley N° 8791 y el Decreto Ejecutivo 36895-
MEP, porque las instituciones u organizaciones denominas “Instituciones de Apoyo
Educativo Interinstitucional” reciben el apoyo del Ministerio de Educacién Publica
desde la perspectiva de que tales organizaciones complementen la formacién y
atencion académica de la poblacién que es atendida en dichas instituciones pero que se
encuentra matriculada y asiste a centros educativos piblicos. De modo que estas
organizaciones cumplen un propésito diferente a las instituciones educativas privadas
subvencionadas que se dedican a prestar el servicio educativo completo de manera
similar a las instituciones educativas publicas, que conduce a la certificaciéon de
estudios.

Para las instituciones y organizaciones de bien social, el Ministerio de Educacion
Pablica se encarga de facilitar personal docente mediante el otorgamiento de
nombramientos en calidad de interinos para que laboren en sus instalaciones, de modo
que la poblacién atendida reciba servicios de calidad por parte del profesional
encargado que refuerce lo recibido en el aula.

Para brindar el Apoyo Educativo Interinstitucional a tales instituciones u
organizaciones, se toman como referencia los siguientes sustentos juridicos:

a) Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica

Capitulo VII: La Educacién y la Cultura, en su capitulo tinico, menciona:

Articulo 77- La educacion piblica serd organizada como un proceso integral
correlacionado en sus diversos ciclos, desde la preescolar hasta la universitaria.

Articulo 78- La educacién preescolar y la general bdsica son obligatorias. Estasy
la educacion diversificada en el sistema piiblico son gratuitas y costeadas por la
Nacién.
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b) Ley Fundamental de Educacién (N° 2160)
Capitulo I: De los Fines

Articulo 1°- Todo habitante de la Republica tiene derecho a la educacion y el Estado
la obligacion de procurar ofrecerla en la forma mds amplia y adecuada.

c) Ley Organica del Ministerio de Educacién Piiblica
Titulo I: De las Disposiciones Generales y Estructurales
Capitulo I: De la Esfera de Competencia

Articulo 52 El Ministerio es el vinculo entre el Poder Ejecutivo y las demds
instituciones que trabajan en el campo educativo y cultural, tanto piblicas como
privadas, nacionales e internacionales. (NOTA: Lo relativo a "Cultura” compete
actualmente al Ministerio de Cultura, Juventud y Deportes, segiin su Ley de Creacion
No0.4788 del 5 de julio de 1971).

d) Cédigo de la Niiiez y la Adolescencia

Titulo I: Disposiciones Directivas
Capitulo Unico

Articulo 4°- Politicas estatales. Serd obligacién general del Estado adoptar las
medidas administrativas, legislativas, presupuestarias y de cualquier indole, para
garantizar la plena efectividad de los derechos fundamentales de las personas
menores de edad.

En la formulacién y ejecucicn de politicas, el acceso a los servicios publicos y su
prestacion se mantendrd siempre presente el interés superior de estas personas.
Toda accién u omision contraria a este principio constituye un acto discriminatorio
que viola los derechos fundamentales de esta poblacién.

De conformidad con el régimen de proteccién especial que la Constitucién Politica,
la Convencién sobre los Derechos del Nifio, este Cdigo y leyes conexas garantizan a
las personas menores de edad, el Estado no podrd alegar limitaciones
presupuestarias para desatender las obligaciones aquf establecidas.

Articulo 5° Interés superior. Toda accién publica o privada concerniente a una
persona menor de dieciocho afios, deberd considerar su interés superior, el cual le
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garantiza el respeto de sus derechos en un ambiente fisico y mental sano, en procura
del pleno desarrollo personal.

La determinacion del interés superior deberd considerar:
a) Su condicién de sujeto de derechos y responsabilidades.

b) Su edad, grado de madurez capacidad de discernimiento y demds
condiciones personales.

¢} Las condiciones socioeconémicas en que se desenvuelve.

d) La correspondencia entre el interés individual y el social.

Articulo 7°- Desarrollo integral. La obligacion de procurar el desarrollo integral
de la persona menor de edad les corresponde, en forma primordial, a los padres o
encargados.

Las instituciones integrantes del Sistema Nacional de Proteccién Integral de la Nifiez
y la Adolescencia, regulado en el titulo 1V de este Cédigo, garantizardn el respeto por
el interés superior de estas personas en toda decision piblica o privada. La
Defensoria de los Habitantes de la Republica velard por el cumplimiento efectivo de
estas obligaciones.

Titulo II: Derechos y Obligaciones
Capitulo I: Derechos y Libertades Fundamentales

Articulo 13°- Derecho a la proteccién estatal. La persona menor de edad tendrd
el derecho de ser protegida por el Estado contra cualquier forma de abandono o
abuso intencional o negligente, de cardcter cruel, inhumano, degradante o
humillante que afecte el desarrollo integral.

El Patronato Nacional de la Infancia, el Instituto Mixto de Ayuda Social y el
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social brindardn las oportunidades para la
promocidn y el desarrollo humano social, mediante los programas correspondientes
y fortalecerdn la creacién de redes interinstitucionales, asi como con las
organizaciones de la sociedad civil que prevengan el abuso, el maltrato y la
explotacién, en sus distintas modalidades, contra las personas menores de edad.

Capitulo V: Derecho a la Educacion

Articulo 56°- Derecho al desarrollo de potencialidades. Las personas menores de
edad tendrdn el derecho de recibir educacién orientada hacia el desarrollo de sus
potencialidades. La preparacién que se le ofrezca se dirigird al ejercicio pleno de la
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ciudadaniay le incuicard el respeto por los derechos humanos, los valores culturales
propios y el cuidado del ambiente natural, en un marco de paz y solidaridad.

Articulo 57°- Permanencia en el sistema educativo. El Ministerio de Educacién
Piblica deberd garantizar la permanencia de las personas menores de edad en el
sistema educativo y brindarles el apoyo necesario para conseguirlo.

Articulo 59°- Derecho a la ensefianza gratuita y obligatoria. La educacidn
preescolar, la educacién general basica y la educacién diversificada serdn gratuitas,
obligatorias y costeadas por el Estado.

El acceso a la ensefianza obligatoria y gratuita serd un derecho fundamental La
falta de acciones gubernamentales para facilitarlo y garantizarlo constituird una
violacién del Derecho e importard responsabilidad de la autoridad competente.

Articulo 65°- Deberes del Ministerio de Educacion Publica. Le corresponderd al
Ministerio de Educacién Publica censar a las personas menores de edad que cursan
la ensefianza primaria o la secundaria, disponer de los mecanismos idéneos que
aseguren su presencia diaria en los establecimientos educativosy evitar la desercidn.

Conforme a lo anterior, el Ministerio de Educacion Publica toma en cuenta entre
otros, la existencia de convenios con el Patronato Nacional de la Infancia o con el
Instituto Mixto de Ayuda Social para autorizar el “Apoyo Educativo
Interinstitucional”, puesto que con ello se garantiza la existencia de un
compromiso por parte de la institucién u organizacion interesada en proporcionar
el servicio de apoyo educativo.
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3. PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

3.1. Procedimiento de solicitud de apoyo por parte del Ministerio de
Educacion Publica

NOMBRE DE LA OFICINA: .

" . Codigo: DPI-AIl-
DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL 001
PROCEDIMIENTO:

Solicitud de Otorgamiento de Apoyo Educativo Interinstitucional por ..

. . cr mi3n Version: 003
parte del Ministerio de Educaciéon Pablica.
Actualizado por Manuel Francisco Lopez | Revisado y actualizado por: Fechade
Corrales, a partir del procedimiento | Aura Padilla Meléndez Aprobacion:
elaborado por: Subdirectora de Planificaci 13 de julio 2018
Lic.Rolland Monge Hidalgo, mcion}l—\
Direccién de Recursos Humanos
Licda. Geisel Porras Montero, - / b
Direccion de Recursos Humanos Aprobado por:
Lic. Enrique Tacsan Loria, Direcciéon de | Reynaldo Ruiz Brenes
Asuntos Juridicos Director de Planificacién lnstitucionill
Licda. Amalia Umafia Arce, Direccion de \ -
Planificacién Institucional :([_,1 DQ . h

Objetivo:

Educativo Interinstitucional.

Normar los procedimientos que conciernen a la solicitud de recursos que el Ministerio de
Educacién Piblica otorga a instituciones u organizaciones de bien social mediante el Apoyo

Alcance:

Publica otorga a instituciones u organizaciones de bien social.

El presente procedimiento contempla tinicamente el apoyo que el Ministerio de Educacion

Responsables:

Para la autorizacién de Apoyo Educativo Interinstitucional, diferentes instancias del
Ministerio de Educacion Piblica se encargan de darle seguimiento al proceso, segin sean
las responsabilidades de cada una de ellas y la etapa en la que se encuentre la solicitud, tal
como se resume a continuacion:

Direccion de Planificacién Institucional (DPI),

Departamento de Desarrollo de Servicios Educativos (DDSE)

Son los responsables de conducir el proceso de recepcion y analisis de las solicitudes del
estimulo estatal.

“Educar para una nueva ciudadania”
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Definiciones:

Subvencion: es el otorgamiento de estimulos financieros por parte del Ministerio de Educacién
Publica, a la iniciativa de los centros educativos privados del pais que demandan algiin tipo de
apoyo en materia educativa, para desarrollar proyectos especificos en beneficio de los
estudiantes.

Apoyo educativo interinstitucional: tipe de ayuda que el Ministerio de Educacién Publica
brinda a instituciones u organizaciones de bien social, por medio del nombramiento interino
de personal docente y en algunos casos particulares de personal técnico-docente, para
beneficio de la poblacién que se atiende. Estd sujeto a disponibilidad presupuestaria del
Ministerio y a las particularidades de la poblacién atendida por cada una de estas instituciones
u organizaciones.

Personal (docente, técnico-docente): se refiere a la asignacién de cddigos presupuestarios
para el nombramiento (autorizado) de personal en instituciones u organizaciones de bien
social. Estos funcionarios mantendran su naturaleza de empleados ptblicos en condicién de
interinos y su salario serd pagado mediante la planilla ordinaria del Ministerio de Educacién
Publica. Su nombramiento lo realizara la Direccién de Recursos Humanos, con la intervencién
de la Unidad de Programas Especiales y de la Unidad Administrativa, segiin sea el caso.

Certificacion: se refiere a la presentacién de los documentos originales que obliga, al
funcionario encargado de recibir la documentacién, a dejar constancia de que los documentos
presentados son copia fiel de los originales. En caso que los documentos presentados no sean
originales, debera presentarse certificacién autenticada por notario publico.

Declaracion Jurada: la institucién u organizacién de bien social solicitante, puede presentar
una Unica declaracién jurada de que toda la informacién proporcionada es fidedigna.

Expediente: compendio de documentacién fisica y/o electrénica relacionada con:
e Los datos generales y calidades de la institucién u organizacion.
* Los convenios, leyes ydemas instrumentos técnico-juridicos que sustentan la asignacion
presupuestaria a la institucion u organizacion.
» Documentos relacionados con los tramites de elaboracién de planillas y requisitos.
s Correspondencia general.

Instituciones u organizaciones de blen soclal: organizaciones debidamente constituidas,
publicas o privadas, que brindan servicios a la poblacidn en riesgo social complementando y
apoyando los esfuerzos del Ministerio de Educacién Piblica mas all4 de los espacios educativos
formales.
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Integra2: sistema informatizado que adapta a la realidad del Ministerio de Educacién el
Sistema de Recursos Humanos, Planillas y Pagos (INTEGRA ) que administra el Ministerio de
Hacienda, utilizado por los restantes ministerios que conforman el Gobierno Central.

SIGAF: Sistema de Informacion y Gestién de la Administracién Financiera, administrado por el
Ministerio de Hacienda, de uso obligatorio por parte de todas las instituciones del Gobierno
Central como una herramienta para el registro y control de las transacciones relacionadas con
la ejecucion presupuestaria.

Descripcion del procedimiento:

Cuando una institucién u organizacion de bien social demanda el apoyo educativo
interinstitucional ante el Ministerio de Educacion Publica, debe presentarse, en primera
instancia, ante la Direccion de Planificacion Institucional donde podra documentarse sobre
los requisitos establecidos para tramitar dicha solicitud, los cuales también estin
disponibles en la pAgina WEB del MEP.

1. Requisitos necesarios para la tramitaciéon de la solicitud de otorgamiento de apoyo
educativo interinstitucional:

1.1 Se ha establecido que las instituciones u organizaciones de bien social solicitantes de
este tipo de apoyo no deben tener fines de lucro.

1.2 La institucién u organizacion de bien social debe contar con las condiciones aptas de
infraestructura, en cuanto a la relacion de espacio y cantidad de beneficiarios, para brindar
el servicio que corresponde al apoyo que se solicita. Esto sera supervisado por la Direccion
de Infraestructura y Equipamiento Educativo (DIEE).

1.3 Para el otorgamiento de Apoyo Educativo Interinstitucional es indispensable la
comprobacion de la existencia de algin convenio con instituciones estatales (IMAS, PANI,
entre otros) o empresas privadas, puesto que, por medio de ello, se garantiza que la
institucién u organizacion interesada realmente se encarga de velar por el bienestar de la
poblacién atendida por ellos.

1.4 No se establece un minimo en la cantidad de nifios 0 jovenes requerida para brindar
este tipo de apoyo, dependera de las condiciones de la poblacién que atiende y en general
de la institucién u organizacion de bien social, dado que, cada una de estas solicitudes sera
evaluada segin las necesidades y particularidades de cada caso.

1.5 Para solicitar el otorgamiento del apoyo y con el prop6sito de conformar un diagnostico
de cada institucion interesada, se ha determinado como requisito la presentacion por escrito
de la solicitud dirigida al Ministro(a) de Educacion la cual debe presentarse ante la
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a)
b)

c)

d)

Direccién de Planificacion Institucional para la verificacién del cumplimiento con todos
los requisitos y el inicio del tramite de anélisis.

1.6 La solicitud planteada debe incluir al menos los siguientes documentos de respaldo:
e Carta de solicitud, por parte de la institucion u organizacion de bien social interesada,
remitida por la persona con capacidad juridica para gestionar el otorgamiento de Apoyo

Educativo Interinstitucional ante el Ministerio de Educacidn Puablica.

Esta carta debera indicar lo siguiente:

Tipo de organizacidn constituida para administrar la institucién (Fundacién,
Asociacion, Cooperativa),

Direccién exacta, nimero telefénico y correo electrénico de la institucién u
organizacién de bien social para que, en caso de ser necesario pueda
notificarse a la misma.

Se debe aclarar si la instituciéon u organizacién de bien social cuenta con
sedes, asi comg, la cantidad y ubicacién de las mismas. Se debera indicar para
cuales sedes seria el apoyo solicitado.

Justificacién de la solicitud de otorgamiento de apoyo educativoe
interinstitucional, en la cual, deberan indicarse los motivos por los que se
considera susceptible de recibir la ayuda, asi como el plazo por el que se
solicita recibir el mismo. Se tendra que indicar la clase de puesto solicitado,
especialidad y en caso de ser requerido, deberd indicarse la cantidad de
lecciones por cada servicio.

Incluir la manifestacién de acatamiento al régimen juridico y autorizacién de
acceso a informacidn y fiscalizacion por parte de las autoridades del
Ministerio de Educacién Piblica. Debera garantizarse de forma expresa, el
plenc sometimiento de las autoridades y la institucion u organizacidn de bien
social interesada en recibir el apoyo, a la normativa reguladora del
otorgamiento del apoyo educativo interinstitucional. Deberd hacerse la
mencidén de que se autoriza expresa e irrevocablemente a que las autoridades
ministeriales corroboren por los medios posibles la informacién
suministrada en la solicitud.

Con la carta de solicitud se deberan, proporcionar los siguientes documentos:

Copia de convenios que tenga la institucién solicitante con otras instituciones
(PANI, IMAS, entre otros).

Copia de la patente municipal vigente y certificacién de estar al dia en el pago de
los impuestos municipales y con las obligaciones obrero-patronales, o en su

Teléfono 2256-2985
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defecto, un escrito expedido por la instancia correspondiente donde se
especifique que la institucién esta exonerada del mismo.

En caso de que corresponda, la némina del personal docente, administrativo-
docente y administrativo con sus calidades, debidamente firmada por el
representante legal y el director académico (Nombre completo, cédula de
identidad y puesto en el que se desempefia). En caso de contar con personal
docente nombrado por el Ministerio de Educacién Piblica se debera indicar la
cantidad de lecciones asignadas a cada uno.

Beneficiarios reales de la institucién, por grados y niveles. Ademads adjuntar lista
de estudiantes con su respectivo nimero de identificacién y lugar de procedencia
y centro educativo formal al que asisten.

Cantidad de beneficiarios proyectada del curso lectivo para el cual se solicita el
apoyo educativo interinstitucional, debidamente firmada por el representante
legal y el director académico.

Calendario anual con la programacién de actividades.

Horario de funcionamiento que especifique las horas de entrada y salida, ademas
de la distribucién semanal del médulo horario aplicado.

Descripcion del proyecto educativo por realizar, debera incluir el plan de estudios
que emplean, cursos, detalles especificos parala aplicacién del proyecto, alcances
y beneficios que se pretenden brindar ala sociedad costarricense, y la forma como
complementan los servicios del MEP.

Como se trata de destacamento de personal docente y técnico docente, las
instituciones u organizaciones de bien social deberdn establecer en abstracto, el
tipo de perfil profesional que se requiere y la cantidad de recursos que solicitan.
Reglamentacién interna de la institucién u organizacién de bien social.

» Cualesquiera otros requisitos que, en el caso concreto y referido a la
valoracion del proyecto especifico que se pretende desarrollar, solicite el
Despacho del Ministro(a) de Educacion Publica para valoracién adicional.

Documentos de referencia:
Véase el marco juridico en el apartado No. 2

Formularios y/o Registros:
Requisitos para la presentacion de la solicitud de apoyo interinstitucional para las
instituciones de interés social.
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3.2 Procedimiento de andlisis de solicitud de apoyo por parte del
Ministerio de Educacién Piblica

NOMBRE DE LA OFICINA:
DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL. DEPARTAMENTO DE

DESARROLLO DE SERVICIOS EDUCATIVOS. Codigo: DPIAIOOZ

PROCEDIMIENTO:

Andlisis para la aprobacién o denegacion de la solicitud de
“Otorgamiento de Apoyo Educativo Interinstitucional por parte del Version: 003
Ministerio de Educacidon Publica”.

Actualizado por Manuel Francisco Lopez | Revisade y actualizado por:

Corrales a partir del procedimiento | Aura Padilla Meléndez Fecha de Aprobacién:
elaborado por: Subdirectora de Planificacién 13 de julio de 2018
Lic.Rolland Monge Hidalgo, Institucional €juliode

Direccidén de Recursos Humanos
Licda. Geisel Porras Montero,
Direccién de Recursos Humanos
Lic. Enrique Tacsan Loria,

Direccion de Asuntos Juridicos Aprobado por:
Licda. Amalia Umaiia Arce, Reynaldo Ruiz Brenes \"‘1 Trme /
Direccién de Planificacion Institucional Director de Planificacion %ﬁmcional

Lo

Objetivo:
Normar los procedimientos que conciernen la la aprobacién los recursos que el Ministerio de
Educacion Piblica otorga a instituciones u orga bizaciones de bien social mediante el Apoyo Educativo
Interinstitucional.

Alcance:
El presente procedimiento contempla inicamente el apoyo que el Ministerio de Educacién Piblica
otorga a instituciones u organizaciones de bien social.

Responsables:
Le corresponde a la Direccion de Planificacion Institucional, por intermedio del Departamento de
Desarrollo de Servicios Educativos, brindar el aval técnico para la aprobacion o la negacion de
Apoyo Educativo Interinstitucional.

Definiciones:

Apoyo educativo interinstitucional: tipo de ayuda que el Ministerio de Educacién Phblica brinda a
instituciones u organizaciones de bien social, por medio del nombramiento interino de personal
docente y en algunos casos particulares de personal técnico-docente, para beneficio de la poblacién
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que se atiende. Esta sujeto a disponibilidad presupuestaria del Ministerio y a las particularidades de
la poblacién atendida por cada una de estas instituciones u organizaciones.

Personal (docente, técnico-docente): se refiere a la asignacion de codigos presupuestarios para el
nombramiento (autorizado) de personal en instituciones u organizaciones de bien social. Estos
funcionarios mantendran su naturaleza de empleados puablicos en condicidén de interinos y su salario
sera pagado mediante la planilla ordinaria del Ministerio de Educacion Piblica. Su nombramiento lo
realizara la Direccién de Recursos Humanos, con la intervencién de la Unidad de Programas
Especiales y de la Unidad Administrativa, segiin sea el caso.

Certificacion: se refiere a la presentacién de los documentos originales que obliga, al funcionario
encargado de recibir la documentacidn, a dejar constancia de que los documentos presentados son
copia fiel de los originales. En caso que los documentos presentados no sean originales, debera
presentarse certificacién autenticada por notario publico.

Declaracion Jurada: la institucién u organizacién de bien social solicitante, puede presentar una
tinica declaracion jurada de que toda la informacidn proporcionada es fidedigna.

Expediente: compendic de documentacion fisica y/o electrénica relacionada con:
» Los datos generales y calidades de la institucién u organizacion.
e Los convenios, leyes y demds instrumentos técnico-juridicos que sustentan la asignacion
presupuestaria a la institucion u organizacion.
Documentos relacionados con los tramites de elaboracion de planillas y requisitos.
s Correspondencia general.

Instituciones u organizaciones de bien social: organizaciones debidamente constituidas, publicas
o privadas, que brindan servicios a la poblacién en riesgo social complementando y apoyando los
esfuerzos del Ministerio de Educacion Piblica més alla de los espacios educativos formales.

Integra2: sistema informatizado que adapta a la realidad del Ministerio de Educacion el Sistema
de Recursos Humanos, Planillas y Pagos (INTEGRA ) que administra el Ministerio de Hacienda,
utilizado por los restantes ministerios que conforman el Gobierno Central.

SIGAF: Sistema de Informacién y Gestion de la Administracién Financiera, administrado por el
Ministerio de Hacienda, de uso obligatorio por parte de todas las instituciones del Gobierno Central
como una herramienta para el registro y control de las transacciones relacionadas con la ejecucidn
presupuestaria.
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Descripcion del procedimiento:

1. Aprobacién o denegacion de la solicitud de otorgamiento de apoyo educativo
interinstitucional a instituciones u organizaciones de bien social

1.1 En apego a lo establecido y a las funciones asignadas en el Decreto N°38170, le corresponde
a la Direcciéon de Planificacion Institucional (DPI) recibir en nombre del Ministro (a) la
documentacion concerniente a la solicitud de apoyo interinstitucional.

1.2 La DPI se encargara de preparar el expediente respectivo para presentarlo ante la Comision
de Regulacion de la Oferta Educativa, razén por la cual, esta direccién no podra adelantar criterio
alguno ante la institucién u organizacion de bien social que solicita el otorgamiento de apoyo
educativo interinstitucional.

1.3 A continuacién se presenta el proceso que conlleva, en las instancias centrales del Ministerto
de Educacion Piblica, la autorizacion de Apoyo Educativo Interinstitucional a organizaciones de
bien social.

a) Inicialmente, la institucién u organizacién de bien social interesada, debe presentar solicitud
dirigida al Despacho del Ministro (a} la respectiva solicitud con la toda la documentacién descrita
en el procedimiento, la cual debe ser entregada ante la Direccién de Planificacion Institucional,
quien remite la documentacion al Departamento de Desarrollo de Servicios Educativos.

b) Dicho departamento, procede a conformar el expediente de la institucién y a verificar que la
informacidn presentada esté completa, en caso de que esté incompleta, se hard una tnica
prevencion a efectos de que complete la informacién.

c) Posteriormente se realiza un andlisis de las particularidades de cada institucion u organizacion
demandante del servicio educativo y se procede a elaborar un informe técnico en el que se resume
la situacion de la misma, estableciendo la viabilidad o no de otorgar el recurso solicitado.

d) Los funcionarios hacen una visita a la entidad interesada para corroborar la forma en que laboran.

e) El anélisis por realizar incluye los criterios técnicos necesarios a efectos de verificar la necesidad
real del recurso y se determinara si el Ministerio de Educacion Publica cuenta con contenido
presupuestario para el otorgamiento del recurso solicitado.

f) En caso necesario, en forma complementaria se solicitan los criterios técnicos de la Direccion de
Infraestructura y Equipamiento Educativo y de la Direccion de Desarrollo Curricular, y cualquier
otro anélisis de las dependencias del MEP que puedan tener injerencia en los servicios brindados
por la organizacion solicitante.

2. Criterios para el otorgamiento de c6digos para el nombramiento de personal

1. La Direccidn de Planificacidn Institucional, especificamente el Departamento de Desarrollo de
Servicios Educativos, procede a realizar una revisién minuciosa del expediente, en cuyo
andlisis destaca el proyecto que desarrolla la institucién u organizacion y el médulo horario
por el que se rige.
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2. Conjuntamente, se valoran las razones que justifican la solicitud del recurso. Ademas, se
analiza la similitud del proyecto con las instituciones publicas a efecto de determinar el valor
agregado que brindan a la poblacion beneficiaria. Por ende, se analiza la justificacién que
presenta la institucién u organizacién de bien social sobre la necesidad que tiene la misma de
recibir el apoyo educativo, dependiendo de las prioridades presupuestarias e institucionales
del Ministerio de Educacion Publica.

3. Basados en esta informacion, se elabora un cuadro de necesidades de recursos humanos, en el
cual, se indica el niimero de funcionarios con que debe contar la institucién para cumplir con
lo establecido.

4. Una vez realizado el ejercicio anterior, se procede con el cdlculo de lecciones, de cantidad de
personal docente y técnico docente que le corresponde a una institucién piblica de naturaleza
similar, aplicando en este caso la similitud que debe existir con los programas de estudios
oficiales y el tamafio adecuado de los grupos. Esta nueva informacién se compara con la
némina que tiene la institucién y la solicitud planteada.

5. De acuerdo con la disponibilidad presupuestaria en el momento de recibir la solicitud, se
recomendard otorgar los cédigos que determine el andlisis anteriormente realizado. En
ningtin caso el nimero de codigos o lecciones podrd ser mayor que el que se otorgaria a una
institucidn piblica en las mismas condiciones.

6. La Direccion de Planificacion Institucional analizard la propuesta y en caso de avalarla procede
a elaborar la certificacién de la disponibilidad o no de recursos para otorgar el incentivo, en
que se especifica el nimero de plazas, numero de lecciones y costo que representa para el
Estado.

7. La Direccion de Planificacién Institucional brinda el aval correspondiente y en caso de ser
positivo se envia al Departamento de Desarrollo de Servicios Educativos.

8. En caso de que el apoyo sea denegado, se instruye al Departamento de Desarrollo de Servicios
Educativos para que prepare el informe técnico que serd enviado a la instancia solicitante, con
copia al Despacho del Ministro de Educacién Publica.

9. Sise cuenta con el aval de la Direccion, una vez instruido el expediente, el Departamento de
Desarrollo de Servicios Educativos programara su andlisis y se incluird para andlisis de la
Comisién de Regulacién de la Oferta Educativa, que resolverd siaprueba o deniega la solicitud.

Documentos de referencia:
Véase el marco juridico en el apartado No. 2

Formularios y/o Registros:
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3.3 Procedimiento para la aprobacion de solicitud la de apoyo por parte
del Ministerio de Educacién Publica

NOMBRE DE LA OFICINA:

COMISION DE REGULACION DE LA OFERTA EDUCATIVA
DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL.
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SERVICIOS
EDUCATIVOS.

Cédigo: DPIAI003

PROCEDIMIENTO:

Analisis para la aprobacion de los recursos para el
“Otorgamiento de Apoyo Educativo Interinstitucional por ' Version: 003
parte del Ministerio de Educacion Publica”.

Actualizado por Manuel | Revisado y actualizado por:

Francisco Loépez Corrales a | AuraPadilla Meléndez Fecha de
partir del procedimiento Subfhre.ctora de Planificaciéon Aprobacion:
elaborado por: Institucional

Lic.Rolland Monge Hidalgo, (" . 13 dﬁ julio de 2018
Direccion de Recursos Humanos /@

Licda. Geisel Porras Montero, ]

Direccion de Recursos Humanos Aprobado por:

Lic. Enrique Tacsan Loria, Reynaldo Ruiz Brenes
Direccion de Asuntos Juridicos Director de Planificacion Institucional
Licda. Amalia Umaiia Arce, B
Direcci6n de Planificacién (@ no\DO@_\l:
- . _—
Institucional
Objetivo:
Normar los procedimientos que cofhciernen a la aprobacion de los recursos que el

Ministerio de Educacién Publica otorga a instituciones u organizaciones de bien social
mediante el Apoyo Educativo Interinstitucional.

Alcance:
El presente procedimiento contempla tinicamente el apoyo que el Ministerio de Educacion
Piblica otorga a instituciones u organizaciones de bien social.
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Responsables:
Le corresponde a la Direccion de Planificacion Institucional, por intermedio del
Departamento de Desarrollo de Servicios Educativos, elevar al seno de la Comisién de
Regulacién de la Oferta Educativa la propuesta para la aprobacion o la negacién de
Apoyo Educativo Interinstitucional.

- Viceministerio de Planificacién y Coordinaciéon Regional, participacion en la
Comision de Regulacion de 1a Oferta Educativa.

- Viceministerio Académico: participacion en la Comision de Regulacién de la Oferta
Educativa.

- Viceministerio Administrativo: participacién en la Comisiéon de Regulacion de la
Oferta Educativa.

Direccion de Planificacién Institucional (DPI), participacién en la Comisién de
Regulacion de la Oferta Educativa.

- Departamento de Desarrollo de Servicios Educativos (DDSE), participacién en la
Comisién de Regulacion de la Oferta Educativa.

- Departamento de Formulacion Presupuestaria (DFP): participacion en la Comisién de
Regulaci6n de la Oferta Educativa.

- Direccién de Asuntos Juridicos (DAJ): participacién en ia Comision de Regulacion de
la Oferta Educativa.

Direccién de Infraestructura y Equipamiento Educativo (DIEE): participacién en la
Comisi6én de Regulacion de la Oferta Educativa.

-Direccién de Desarrollo Curricular (DDC): participacién en la Comision de Regulacion
de ia Oferta Educativa.

Definiciones:

Apoyo educativo interinstitucional: tipo de ayuda que el Ministerio de Educacién Publica
brinda a instituciones u organizaciones de bien social, por medio del nombramiento
interino de personal docente y en algunos casos particulares de personal técnico-docente,
para beneficio de la poblacién que se atiende. Estd sujeto a disponibilidad presupuestaria
del Ministerio y a las particularidades de la poblacién atendida por cada una de estas
instituciones u organizaciones.
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Personal (docente, técnico-docente): se refiere a la asignacion de c¢odigos
presupuestarios para el nombramiento (autorizado) de personal en instituciones u
organizaciones de bien social. Estos funcionarios mantendran su naturaleza de empleados
ptblicos en condicidn de interinos y su salario serd pagado mediante la planilla ordinaria
del Ministerio de Educacidn Publica. Su nombramiento lo realizara la Direccion de Recursos
Humanos, con la intervencién de la Unidad de Programas Especiales y de la Unidad
Administrativa, segtin sea el caso.

Certificacion: se refiere a la presentacion de los documentos originales que obliga, al
funcionario encargado de recibir la documentacién, a dejar constancia de que los
documentos presentados son copia fiel de los originales. En caso que los documentos
presentados no sean originales, debera presentarse certificacién autenticada por notario
publico.

Declaracion Jurada: la institucién u organizacion de bien social solicitante, puede
presentar una unica declaracién jurada de que toda la informacidon proporcionada es
fidedigna.

Expediente: compendio de documentacion fisica y/o electronica relacionada con:

. Los datos generales y calidades de la institucién u organizacion.

. Los convenios, leyes y demds instrumentos técnico-juridicos que sustentan la
asignacion presupuestaria a la institucion u organizacion.

. Documentos relacionados con los tramites de elaboracion de planillas y requisitos.
Correspondencia general.

Instituciones u organizaciones de bien social: organizaciones debidamente constituidas,
publicas o privadas, que brindan servicios a la poblacién en riesgo social complementando
y apoyando los esfuerzos del Ministerio de Educaciéon Publica més alld de los espacios
educativos formales.

Integra2: sistema informatizado que adapta ala realidad del Ministerio de Educaci6n el
Sistema de Recursos Humanos, Planillas y Pagos (INTEGRA ) que administra el Ministerio
de Hacienda, utilizado por los restantes ministerios que conforman el Gobierno Central.

SIGAF: Sistema de Informacion y Gestion de la Administraciéon Financiera, administrado
por el Ministerio de Hacienda, de uso obligatorio por parte de todas las instituciones del
Gobierno Central como una herramienta para el registro y control de las transacciones
relacionadas con la ejecucion presupuestaria.
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Descripcion del procedimiento:

La Comisiéon Reguladora de la Oferta Educativa es la instancia dentro del Ministerio de
Educacién Publica, que tiene bajo su responsabilidad analizar y aprobar los cambios en la
cantidad y modalidad de centros educativos, que inciden en forma directa con la Oferta
Educativa del Ministerio de Educacién Piblica.

1. El Departamento de Desarrollo de Servicios Educativos de la Direccién de Planificacion
Institucional es el encargado de presentar ante la Comision los informes de los analisis
realizados, para la toma de decisiones.

2. El resumen del analisis realizado y las conclusiones a que se llegd en relacion con la
solicitud recibida es expuesta ante los miembros de la CROE.

3. Se somete a discusion de los miembros de la CROE.

4. Una vez agotada la discusion se hace la votacion para la aprobacién o negacion de la
solicitud.

5. En caso de que no exista mayoria para la aprobacién de un caso particular, se procedera
a ampliar el andlisis y fortalecer las recomendaciones, para ser estudiado nuevamente por
parte de la Comision y tomar la decisién al respecto.

6. Los acuerdos que se tomen por mayoria absoluta seran debidamente ratificados con la
firma del Sefior Ministro avalando las decisiones tomadas, para lo cual se eleva a su
conocimiento el acta de la sesién correspondiente.

7- Una vez avalada el acta, se devuelve al Departamento de Desarrollo de Servicios
Educativos para realizar la comunicacion formal de lo decidido al interesado.

Documentos de referencia:
Véase el marco juridico en el apartado No. 2

Formularios y/o Registros:
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3.4 Procedimiento de tramite de las resoluciones relativas a solicitudes
de apoyo interinstitucional

NOMBRE DE LA OFICINA:
DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL, DEPARTAMENTO DE

DESARROLLO DE SERVICIOS EDUCATIVOS Codigo: DPIAIO03

PROCEDIMIENTO:

Tramite de las resoluciones de la Comisién de Regulacién de la Oferta
Educativa en cuanto a las solicitudes de otorgamiento de apoyo | Version: 003
interinstitucional

Actualizado por Manuel Francisco | Revisado y actualizado por:

Lépez Corrales a partir del | Aura Padilla Meléndez Fecha de Aprobacion:
procedimiento elaborado por: Subdirectora de Planificacién 13.de julio 2018.
Lic.Rolland Monge Hidalgo, Institucional - e
Direccion de Recursos Humanos / .

Licda. Geisel Porras Montero, Al

Direccion de Recursos Humanos | Aprobado por:

Lic. Enrique Tacsan Loria, Reynaldo Ruiz Brenes

Direccion de Asuntos Juridicos Director de Planificacion

Licda. Amalia Umafia Arce, Institucional -
Direcciéon de Planificacién @:\E\Q o000 \1_,3)

Institucional

Objetivo:

Normar los procedimientos que conciernen a la aprobacion de los recursos que el Ministerio de
Educaci6én Piblica otorga a instituciones u organizaciones de bien social mediante el Apoyo Educativo
Interinstitucional.

Alcance;
El presente procedimiento contempla Gnicamente el apoyo que el Ministerio de Educaciéon Publica
otorga a instituciones u organizaciones de bien social.

Responsables:

- Direccidn de Planificacién Institucional (DPI),

- Departamento de Desarrollo de Servicios Educativos (DDSE)

- Departamento de Formulacion Presupuestaria (DFP): habilita las plazas y/o lecciones en el
sistema informatico.
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Definiciones:

Subvencién: es el otorgamiento de estimulos financieros por parte del Ministerio de Educacion
Publica, a la iniciativa de los centros educativos privados del pais que demandan alguin tipo de apoyo
en materia educativa, para desarrollar proyectos especificos en beneficio de los estudiantes.

Apoyo educativo interinstitucional: tipo de ayuda que el Ministerio de Educacién Piblica brinda a
instituciones u organizaciones de bien social, por medio del nombramiento interino de personal
docente y en algunos casos particulares de personal técnico-docente, para beneficio de la poblacion
que se atiende. Esté sujeto a disponibilidad presupuestaria del Ministerio y a las particularidades de
la poblacion atendida por cada una de estas instituciones u organizaciones.

Personal (docente, técnico-docente): se refiere a la asignacién de codigos presupuestarios para el
nombramiento (autorizado) de personal en instituciones u organizaciones de bien social. Estos
funcionarios mantendran su naturaleza de empleados piiblicos en condicién de interinos y su salario
sera pagado mediante la planilla ordinaria del Ministerio de Educacion Piblica. Su nombramiento lo
realizara la Direccion de Recursos Humanos, con la intervencion de la Unidad de Programas Especiales
y de la Unidad Administrativa, segln sea el caso.

Certificacion: se refiere a la presentacién de los documentos originales que obliga, al funcionario
encargado de recibir la documentacion, a dejar constancia de que los documentos presentados son
copia fiel de los originales. En caso que los documentos presentados no sean originales, debera
presentarse certificacion autenticada por notario publico.

Declaracién Jurada: la institucion u organizacién de bien social solicitante, puede presentar una
finica declaracién jurada de que toda la informacién proporcionada es fidedigna.

Expediente: compendio de documentacién fisicay/o electrénica relacionada con:
e Los datos generales y calidades de la institucién u organizacion.
e Los convenios, leyes y demés instrumentos técnico-juridicos que sustentan la asignacion
presupuestaria a la institucién u organizacion.
e Documentos relacionados con los tramites de elaboracién de planillas y requisitos.
e Correspondencia general.

Instituciones u organizaciones de bien social: organizaciones debidamente constituidas, piblicas
o privadas, que brindan servicios a la poblacién en riesgo social complementando y apoyando los
esfuerzos del Ministerio de Educacién Publica mas alla de los espacios educativos formales.

Integra2: sistemainformatizado que adapta alarealidad del Ministerio de Educacion el Sistema de
Recursos Humanos, Planillas y Pagos ( INTEGRA ) que administra el Ministerio de Hacienda,
utilizado por los restantes ministerios que conforman el Gobierno Central.
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SIGAF: Sistema de Informacion y Gestion de la Administracion Financiera, administrado por el
Ministerio de Hacienda, de uso obligatorio por parte de todas las instituciones del Gobierno Central
como una herramienta para el registro y control de las transacciones relacionadas con la ejecucion
presupuestaria.

Descripcion del procedimiento:

En relacion con cada solicitud de autorizacion de cddigos o lecciones para instituciones u
organizaciones de bien social, la Direccion de Planificacion Institucional, a través del
Departamento de Desarrollo de Servicios Educativos (DDSE), se encargard de comunicar lo
resuelto al interesado de forma escrita mediante un oficio que a su vez debera contar con ¢l recibo
respectivo.

Ademas, la DPI realizara los tramites internos para que sean debidamente atendidas las decisiones
de ]a Comisién de Regulacion de la Oferta Educativa en tanto ésta autorice solicitudes de apoyo
interinstitucional.

1.- ASIGNACION DE RECURSOQS

1.1 En caso de aprobacidn, la institucion u organizacién de bien social solicitante, deberd firmar un
convenio con el Ministerio de Educacion Publica en el que quedarén plasmados los derechos y
obligaciones de las partes. La firma de este convenio sera coordinada por la Direccion de Asuntos
Juridicos que velara porque el mismo sea conforme a la normativa vigente y a lo que resuelva la
Comisidn de Regulacion de la Oferta Educativa.

1.2 Una vez firmado el convenio por ambas partes y de haber recibido copia del convenio, la Direccion
de Planificacion Institucional, como dependencia encargada de custodiar los expedientes de estas
instituciones u organizaciones de bien social, debera remitir una copia del convenio a la Direccion
de Recursos Humanos, especificamente a la Unidad de Programas Especiales y a la Unidad
Administrativa.

1.3 El convenio, asi como la resolucion que el Departamento de Desarrollo de Servicios Educativos
emite sobre los recursos especificos que deben ser asignados serviran para que estas unidades
procedan a realizar los nombramientos interinos que se deriven del “Otorgamiento de Apoyo
Educativo Interinstitucional por parte del Ministerio de Educaciéon Poblica a instituciones u
organizaciones de bien social”.

1.4 El Departamento de Formulacién Presupuestaria de la Direccién de Planificacion Institucional es
el responsable de incluir en la relacion de puestos institucional, de conformidad con los
procedimientos establecidos.
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1.5 En la ejecucion de los nombramientos, participarén la Unidad de Programas Especiales y la
Unidad Administrativa, segin corresponda, dado que, la primera se encarga de los nombramientos
de docentes y la segunda de los nombramientos del personal técnico docente de estas instituciones
u organizaciones, en respuesta a la documentacidn remitida por la Direccién de Planificacion
Institucional y a la normativa vigente.

2.- DIFERENCIACION DE CASOS:

2.1. Solicitud de Apoyo Educativo Interinstitucional, cuando fa institucién u organizacion
no ha recibido el apoyo educativo (No tiene cédigo presupuestario)

2.1.1 Con respecto a las aperturas de nuevos codigos presupuestarios, en €l Departamento de
Formulacién Presupuestaria, a partir de la recepcién de la resolucion del Departamento de
Desarrollo de Servicios Educativos, la persona encargada de realizar el proceso, por medio de
Integra2 procede a realizar el correspondiente ajuste registrando el codigo presupuestario y el
nombre de la institucion, esto es enviado a la Direccidn de Presupuestos Nacional del Ministerio
de Hacienda la que oficializa el ajuste de la Relacién de Puestos del MEP y devuelve aprobado el
cambio solicitado por el Departamento de Formulacion Presupuestaria. De esta forma, se habilitan
los recursos aprobados por la Comision de Regulacion de la Oferta Educativa.

2.12  Seguidamente, el Departamento de Formulacién Presupuestaria debe comunicar, a la
Unidad de Programas Especiales 0 a la Unidad Administrativa de la Direccion Recursos Humanos
por medio de una Resolucion Administrativa cuéles son los recursos que se han autorizado para
cada organizacion, esto, con la finalidad de que dicha dependencia proceda a realizar los
respectivos nombramientos.

2.2. Solicitud de Apoyo Educativo Interinstitucional, cuando la institucién u organizacién
solicita continuidad de nombramientos.

2.2.1, El Departamento de Desarrollo de Servicios Educativos se encarga de revisar la vigencia
del convenio vigente y su posible prorroga con el fin de que se realicen las prorrogas de los
nombramientos. Se hace la comunicacion a la Unidad de Programas Especiales y/o a la Unidad
Administrativa (Direccion de Recursos Humanos) segiin corresponda, acerca de la continuidad de
las plazas y/o lecciones, con el fin que se realicen las prérrogas de los nombramientos. Se enviara
una copia de dicho oficio a la institucion u organizacién de bien social.

2.2.2 De igual manera, en caso de rechazarse la prorroga del convenio, el Departamento de
Desarrollo de Servicios Educativos, debera, mediante oficio, comunicar al Departamento de
Formulacion Presupuestaria y a la Unidad de Programas Especiales y/o a la Unidad Administrativa
(Direccion de Recursos Humanos) segiin corresponda, acerca de tal decision. Asi mismo, debera
comunicarlo a la institucion u organizacion de bien social.
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2.3. Solicitud de Apoyo Educativo Interinstitucional, cuando la institucién u organizacion
de bien social solicita recursos adicionales a los que ya le han sido otorgados.

2.3.1 El Departamento de Desarrollo de Servicios Educativos, comunique al Departamento de
Formulacién Presupuestaria, mediante oficio, acerca de las nuevas plazas o lecciones que la
Comisién de Regulacion de la Oferta Educativa haya aprobado.

23.2 En el Departamento de Formulacidn Presupuestaria, a partir de la recepcion de la
comunicacion del Departamento de Desarrollo de Servicios Educativos, la persona encargada de
realizar €] proceso, por medio de Integra2, procede a realizar el correspondiente ajuste, esto es
enviado a la Direccién de Presupuesto Nacional del Ministerio de Hacienda la que oficializa el
ajuste de la Relaciéon de Puestos del MEP y devuelve aprobado el cambio solicitado por el
Departamento de Formulacién Presupuestaria. De esta forma, se habilitan los recursos aprobados
por la Comisién de Regulacion de la Oferta Educativa.

2.3.3 Paralelamente, el Departamento de Formulacién Presupuestaria, mediante oficio, debera
comunicar la decision a las instituciones u organizaciones de bien social interesadas, a la Unidad
de Programas Especiales 0 a la Unidad Administrativa, indicAndose la clase de puesto, especialidad
y cantidad de lecciones por servicio, segiin corresponda. A partir de ello, le correspondera a la
Unidad de Programas Especiales 0 a la Unidad Administrativa realizar 10s nombramientos
autorizados, segun les compete.

2.3.4 LaDireccion de Planificacion Institucional remite la informacién a la Direccién de Asuntos
Juridicos, quien se encarga de elaborar la Adenda al convenio vigente.

2.4. Solicitud de Apoyo Educativo Interinstitucional, por medio de recargos de funciones,
ya sea que la institucion cuente o no con plazas, lecciones o recargos de funciones
asignados.

2.4.1 El Departamento de Desarrollo de Servicios Educativos comunica, mediante oficio, al
Departamento de Formulacién Presupuestaria o la unidad correspondiente de Preescolar y
Primaria de la Direccién de Recursos Humanos, acerca de la ampliacién de jornada laboral que la
Comision de Regulacion de la Oferta Educativa ha aprobado.

2.4.2 De no autorizarse la ampliacién de lajornada laboral, dicho departamento debera comunicar
a la institucion u organizacién de bien social acerca del rechazo. Se debera remitir una copia del
comunicado al Departamento de Formulacion Presupuestaria.

2.4.3 En caso de autorizarse la ampliacién de jornada laboral, el Departamento de Desarrollo de
Servicios Educativos, mediante oficio, debera comunicar la decision a la institucion u organizacién
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interesada, al Departamento de Formulacion Presupuestaria, a la Unidad de Programas Especiales
y/o a la Unidad Administrativa.

Documentos de referencia:
Véase el marco juridico en el apartado No. 2

Formularios y/o Registros:
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3.5Procedimiento de control y seguimiento del apoyo interinstitucional

NOMBRE DE LA OFICINA:

DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL Codigo: DPIAIO04
PROCEDIMIENTO:

Control y seguimiento Versién: 003
Actualizado por Manuel | Revisado y actualizado por:

Francisco Lépez Corrales a | AuraPadilla Meléndez Fecha de Aprobacidn:
partir  del  procedimiento | Subdirectora de Planificacion 13 dejulio de 2018
elaborado por: Institucional .

Lic.Rolland Monge Hidalgo,

Direccion de Recursos Humanos W —

Licda. Geisel Porras Montero, h RS

Direccion de Recursos Humanos | Aprobado por: -

Lic. Enrique Tacsan Loria,
Direccién de Asuntos Juridicos

Reynaldo Ruiz Brenes
Director de Planificacién

Licda. Amalia Umaiia Arce, | Institucional

Direccion de  Planificacién o
Institucional (o ﬁ(ﬂ&)@ii} -
Objetivo:

Normar los procedimientos que conciernen al seguimiento y control de los recursos que el Ministerio
de Educacion Publica otorga a instituciones u organizaciones de bien social mediante el Apoyo

Educativo Interinstitucional.

Alcance:

El presente procedimiento contempla unicamente el apoyo que el Ministerio de Educacién Piblica
otorga a instituciones u organizaciones de bien social.

Responsables:

La Direccion de Planificacion Institucional, es la responsable de dar el seguimiento y establecer
los controles para velar por la correcta utilizacion de los fondos piblicos asignados. Paraello debe
contar con el apoyo del Departamento de Desarrollo de Servicios Educativos y del Departamento

de Formulacién Presupuestaria.

Teléfono 2256-2985

“Educar para una nueva ciudadania”
Telefux 2258-3640

Pdgina 28 de 32




Ministerio de Educacién Piblica
Direccién de Planificacién Institucional
-Manual de procedimientos para otorgamiento de
apoyo educativo interinstitucional por parte del MEP
a instituciones u organizaciones de interés social-

Definiciones:

Subvencién: es el otorgamiento de estimulos financieros por parte del Ministerio de Educacién
Publica, a la iniciativa de los centros educativos privados del pais que demandan algin tipo de apoyo
en materia educativa, para desarrollar proyectos especificos en beneficio de los estudiantes.

Apoyo educativo interinstitucional: tipo de ayuda que el Ministeric de Educacién Publica brinda a
instituciones u organizaciones de bien social, por medio del nombramiento interino de personal
docente y en algunos casos particulares de personal técnico-docente, para beneficio de la poblacién
que se atiende. Esta sujeto a disponibilidad presupuestaria del Ministerio y a las particularidades de
la poblacién atendida por cada una de estas instituciones u organizaciones.

Personal (docente, técnico-docente): se refiere a la asignacién de c6digos presupuestarios para el
nombramiento (autorizado) de personal en instituciones u organizaciones de bien social. Estos
funcionarios mantendran su naturaleza de empleados publicos en condicién de interinos y su salario
sera pagado mediante la planilla ordinaria del Ministerio de Educacién Piblica. Su nombramiento lo
realizara la Direccién de Recursos Humanos, con la intervencién de la Unidad de Programas Especiales
y de la Unidad Administrativa, segin sea el caso.

Certificacion: se refiere a la presentacién de los documentos originales que obliga, al funcionario
encargado de recibir la documentacién, a dejar constancia de que los documentos presentados son
copia fiel de los originales. En caso que los documentos presentados no sean originales, debera
presentarse certificacién autenticada por notario publico.

Declaracion Jurada: la institucién u organizacién de bien social solicitante, puede presentar una
tinica declaracién jurada de que toda la informacién proporcionada es fidedigna.

Expediente: compendic de documentacién fisica y/o electrénica relacionada con:
e Los datos generales y calidades de la institucién u organizacion.
e Los convenios, leyes y demds instrumentos técnico-juridicos que sustentan la asignacién
presupuestaria a la institucién u organizacién.
¢ Documentos relacionados con los tramites de elaboracién de planillas y requisitos.
¢ Correspondencia general.

Instituciones u organizaciones de bien social: organizaciones debidamente constituidas, ptblicas
o privadas, que brindan servicios a la poblacién en riesgo social complementando y apoyando los
esfuerzos del Ministerio de Educacién Publica mas alla de los espacios educativos formales.

Integra2: sistema informatizado que adapta alarealidad del Ministerio de Educacién el Sistema de
Recursos Humanos, Planillas y Pagos ( INTEGRA ) que administra el Ministerio de Hacienda,
utilizado por los restantes ministerios que conforman el Gobierno Central.
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SIGAF: Sistema de Informacién y Gestién de la Administracion Financiera, administrado por el
Ministerio de Hacienda, de uso obligatorio por parte de todas las instituciones del Gobierno Central
como una herramienta para el registro y control de las transacciones relacionadas con la ejecucion
presupuestaria.

Descripcion del procedimiento:

1. Enel caso del “Otorgamiento de Apoyo Educativo Interinstitucional”, el control y seguimiento
que se dé a las instituciones u organizaciones de bien social que lo reciben es responsabilidad
de la Direcciéon de Planificacién Institucional la cual podra pedir la colaboracién de los
departamentos y oficinas ministeriales que se consideren oportunos, los que para todos los
efectos juridicos se reputaran como sus auxiliares, con el fin de garantizar que los recursos
asignados sean usados de acuerdo con los fines para los cuales fueron otorgados.

2. Los funcionarios encargados de la fiscalizacién deberan informar sobre los resultados de la
misma a la Direccién de Planificacién Institucional, en particular a los jefes de los
departamentos de Formulacién Presupuestaria y de Desarrollo de Servicios Educativos.

3. Esta funcién de fiscalizacién de la DPI no excluye que la Direccién de Auditoria Interna del
MEP, las direcciones regionales de educacién, y cualquier otro 6rgano competente del
Ministerio de Educacién Publica solicite informacién y realice auditorajes o los estudios que se
consideren oportunos en su dmbito de accién y responsabilidad.

4. La cesacién del otorgamiento de Apoyo Educativo Interinstitucional por parte del Ministerio
de Educacién Publica a instituciones u organizaciones de bien social se dara cuando se
incumpla con alguno de los términos de la normativa vigente o con lo establecido en el
respectivo convenio. El proceso de comprobacién de incumplimiento, estara a cargo de la
Direccion de Planificacion Institucional la cual otorga un plazo de cinco dfas habiles para que
el centro educativo se manifieste por escrito y aporte la prueba que estime pertinente una vez
éste reciba oficialmente el informe de la fiscalizacion realizada.

5. Posteriormente, el informe de fiscalizacion, asi como la réplica de la organizacién en cuestion
serd analizada por la Comisiéon de Regulacién de la Oferta Educativa que decidird si se da por
terminada la relacién contractual por incumplimiento. En caso de ser asi, la institucién u
organizacion tendra Ia posibilidad de presentar un tnico recurso de alzada dentro del tercer
dia de comunicada la resolucion.

6. El control inicia constatando que el respectivo expediente esté debidamente actualizado. La
condicién de “Otorgamiento de Apoyo Educativo Interinstitucional por parte del Ministerio de
Educacién Publica a instituciones u organizaciones de bien social” compromete a estas tltimas
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a que el expediente que se encuentra custodiado en la Direccién de Planificacion Institucional
sea actualizado cada afio en el mes de febrero.

7. Para ello, los requisitos solicitados seran los siguientes, segin sea el caso:

a. Actualizacién de la informacion general pertinente a la institucion u organizacion.

b. Lista de usuarios, indicando los respectivos nimeros de cédula y edad cumplida al dltimo
dia del mes de febrero.

¢. Némina de personal docente, administrativo-docente y administrativo, con sus calidades,
debidamente firmada por el representante legal y el director académico (Nombre
completo, cédula de identidad y puesto en el que se desempefia). En caso de contar con
personal docente nombrado por el Ministerio de Educacion Pablica, se debera indicar el
ntmero de lecciones asignadas a cada uno).

d. Calendario anual con la programacion de actividades, si se diera algiin cambio, la institucion
u organizacién debera informarlo mediante la presentacion de dichas modificaciones ante
la Direcci6én de Planificacién Institucional/ Departamento de Desarrollo de Servicios
Educativos.

e. Cualquier otra informacion requerida por los funcionarios de la Direccion de Planificacion
Institucional.

8. De forma anual la institucién u organizacion de bien social debera presentar ante el
Departamento de Desarrollo de Servicios Educativos de la Direccion de Planificacién
Institucional un informe del aprovechamiento y rendimiento del apoyo educativo, para
comprobar la pertinencia del apoyo brindado y la veracidad de lo indicado en los informes.

9. Ademds, la institucién u organizacion de bien social deberd notificar a la Direcciéon de
Planificacion Institucional acerca de cualquier cambio que surja en las condiciones bajo las
cuales se otorgé el “Apoyo Educativo Interinstitucional por parte del Ministerio de Educacion
Ptblica”, tal como el cambio en el nombre o domicilio de la institucién u organizacion, entre
otros.

10. Con cada una de estas instituciones u organizaciones de bien social se establecera la
comunicacion que se estime oportuna.

11.Si se efectda un cambio en el nombre de la organizacion, deberd presentar los requisitos
concernientes a este proceso. El Departamento de Desarrollo de Servicios Educativos recibird
los documentos que el administrado presente y procederé a revisarlos para comprobar que se
cuenta la documentacién requerida para el proceso y en caso que esta no haya presentado la
documentacion de la manera requerida o esté incompleta, se elaborara una prevencion, que
cite los aspectos que deban corregirse.
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12. Al darse un cambio de sede de la institucién beneficiada, la institucién debera aportar todos
los requisitos establecidos para este proceso, el Departamento de Desarrollo de Servicios
Educativos recibird los documentos que el administrado presente y procedera a revisarlos para
comprobar que se cuenta con la documentacioén requerida para el proceso y en caso que esta
no haya presentado la documentacion de la manera requerida o esté incompleta, se elaborara
una prevencién, que cite los aspectos que deban corregirse. Una vez completada la
documentacién con los requisitos pertinentes, se realiza formalmente el cambio de sede
enviando el oficio al representante legal para notificarlo.

13. En caso de que surja un cambio en la Razon Social, se debe verificar que se trate de una
organizacioén que no tenga fines lucrativos. Si se efectiia el cambio de razén social, la institucion
debera presentar los requisitos concernientes a este proceso. El Departamento de Desarrollo
de Servicios Educativos recibira los documentos que el administrado presente y procedera a
revisarlos para comprobar que se cuenta con la documentacién solicitada para el proceso y en
caso que esta no haya presentado la documentacién de la manera requerida o esté incompleta,
se elaborara una prevencion, que cite los aspectos que deban corregirse. Toda vez que se
cumplan todos los requisitos, se elevardn los documentos a la Direccién de Asuntos Juridicos
con los oficios correspondientes para proceder a realizar la resolucion.

14. Si se da un cambio del Representante Legal, por vencimiento del nombramiento del
representante legal, se debe presentar una nueva personeria juridica e informar mediante un
oficio al Departamento de Desarrollo de Servicios Educativos del cambio efectuado.

15.Se hardn fiscalizaciones extraordinarias para atender denuncias de irregularidades
presentadas ante algiin érgano competente del MEP. De ser necesario, para dicha inspeccién
se podra solicitar el apoyo de otras instancias del Ministerio de Educacién Publica, tales como
la Direccién de Desarrollo Curricular o la Direccién de Auditoria. A partir de los resultados de
la inspeccién, se hara un informe que se elevara al Despacho del Ministro(a) de Educacién
Publica para que se tomen las decisiones que correspondan.

Documentos de referencia:
Véase el marco juridico en el apartado No. 2

Formularios y/o Registros:
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