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A. REGISTRO DE REVISION Y APROBACION:
Documentado Revisado = ~ Aprobacién Jefe de Area )
Nombre/Puesto/Direccion j Nombre/Puesto/Direccion |  Nombre/Puesto/Direccion l Fecha
« Cesar Gomez/ Analista de Contalylidad / DAFI  |e Thelma Monterroso / Subdirectora de Ejecucion | Donaldo Carias / Director / |
Firma: Presupuestaria y Normatividad / DAF]
. Firma:
4 |
& 7 25 JUL 2022

s Erwin Chen / Jefe del Departamento de
Contabilidad / DAFI
Firma:

¢ Angélica Palencia / Gestora de Desarrollo y Calidad
TDIDEFI
Firma;

k]‘t,, "LJ?" |'|flr 1

Romelia Elena Valle Alegria /
Directora / DIDEFI

Firma:

Firma:

Manuel Fernando Gonzélez /

Director DIAJ

Firma:

Maria del Rosario Balcarcel

Viceministra Administrativa de

Minchez

Educacion

\c
—:‘ "

B. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Las asignaciones especiales, son recursos presupuestarios que en cumplimiento de la “Ley del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio fiscal que corresponda” el Ministerio de Educacion

debe transferir a Asociaciones o Fundaciones sin fines de lucro.

De conformidad con el Decreto 101-97 “Ley Organica del Presupuesto” articulo 24, de no aprobarse en el
plazo establecido el anteproyecto de presupuesto del proximo afio fiscal, regira de nuevo el presupuesto
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vigente del ejercicio fiscal anterior, en consecuencia, el Ministerio de Educacién, renovara la asignacion
especial a las mismas Instituciones, siempre y cuando exista disponibilidad financiera.

C. GLOSARIO
_ . Recursos presupuestarios aprobados por el Congreso de la Republica para una
1. éi;)ger::?gllon entidad determinada. Estas autorizaciones constituyen el limite maximo que

puede ser utilizado para ese fin.

Acuerdo entre instituciones, con garantia de lo establecido en la legislacion
vigente que refleja un acuerdo de voluntades, causando obligacion.

2. Convenio

3. DAFI Direccion de Administracion Financiera

4. DIAJ Direccion de Asesoria Juridica

5. DIDEFI Direccion de Desarrollo y Fortalecimiento Institucional
6. DIDEDUC Direccion Departamental de Educacién

7. DIPLAN Direccién de Planificacion Educativa

Persona juridica dedicada a la beneficencia, ciencia, ensefianza, que contindia y
cumple la voluntad de quien la erige.

Organizacién No Gubernamental. Organizacion de iniciativa social, independiente

8. FUNDACION

9. ONG’S de la Administracién publica, que se dedica a actividades humanitarias, sin fines
lucrativos.
10. TSS Sistema de Transferencias, Subsidios y Subvenciones

D. BASE LEGAL
1. Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

2. Acuerdo Gubernativo numero 55-2016, Reglamento de Manejo de Subsidios y Subvenciones” de fecha 28 de
marzo 2016.

3. Acuerdo Gubernativo nUmero 142-2017 Reformas al Acuerdo Gubernativo niimero 55-2016, de fecha 03 de
julio 2017.
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El expediente seré recibido por el personal responsable en la DIDEDUC correspondiente, de conformidad con los
requisitos contenidos en el formulario FIN-FOR-55 “Lista de verificacion de requisitos documentales para transferir
subvencion a ONG’S y/o Fundaciones que tienen asignacién especial, segun el Decreto que aprueba el
presupuesto general de ingresos y egresos del Estado para el ejercicio fiscal que corresponda”.

F. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

F.1 Gestiones administrativas para transferir subvencién a ONG'S y/o Fundaciones que tienen
asignacion especial, segun el Decreto que aprueba el Presupuesto General de Ingresos y Egresos
para el ejercicio fiscal que corresponda.

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Recibe el expediente completo, imprime el formulario FIN-FOR-55 ‘“Lista de
verificacidbn de requisitos documentales para transferir subvencibn a ONG’S y/o
subdirector(a) / | Fundaciones que tienen asignacion especial, segin el Decreto que aprueba el
1. Recibir Deg;{;g;'m presupuesto general de ingresos y egresos del Estado para el ejercicio fiscal que
expediente ¢ | Fortalecimiento | corresponda”, revisa que se encuentren todos los documentos establecidos.
Subvencion alaComu_nldad
Educativa
DIDEDUC » NOTA: Se debe considerar que, adjunto al expediente la Institucién solicitante
deberd entregar un (1) disco compacto (CD) que contenga la documentacion
en forma digital.
Revisa el expediente, al determinar que la Institucion solicitante si cumple con los
requisitos establecidos y que estén vigentes todos los documentos legales, firma y
subdirector(a) / | S€lla el formulario FIN-FOR-55 de aprobado el expediente.
2. Analizar De;ae:'?ai(?alnto
requisitos de | Fortalecimiento | Elabora oficio para trasladar el expediente a la Direccién de Planificacion Educativa

cumplimiento

a la Comunidad
Educativa

-DIPLAN-, y solicitar la opinion técnica correspondiente.

DIDEDUC
Si no cumple con la informacién establecida, informa a la institucion solicitante, las
causas a través de oficio y devuelve el expediente.
3 fFiFmar Director(a) . . . .. . .,
oficioy | pepartamental | RECIDE €l expediente completo, firma y sella el oficio. Traslada a la Direccion de

trasladar
expediente a
DIPLAN

de Educacion
DIDEDUC

Planificacion Educativa -DIPLAN-.

Recibe expediente de la Direcciébn Departamental de Educacién que corresponda y
verifica los siguientes aspectos:

1. Que la ONG o Fundacion solicitante se encuentre establecida en la Ley del
- _ Presupuesto General de Ingresos y Egresos para el ejercicio fiscal del afio que
4. Recibir Subdirector (a)
expedientey | de Demandas COI’reSpOHda.
cotejar Educativas
requisitos DIPLAN i ., . .
2. Que la informacién contenida en el formulario FIN-FOR-55, conforme el

expediente y que el formulario indicado se encuentre firmado y sellado por el
Subdirector(a) / Jefe del Departamento Fortalecimiento a la Comunidad Educativa
de la DIDEDUC.
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PLA-PLT-05.03

W

uuuuuuuu

LINEAMIENTOS PARA TRANSFERIR SUBVENCION A ONG’S Y/O FUNDACIONES QUE
TIENEN ASIGNACION ESPECIAL, SEGUN EL DECRETO QUE APRUEBA EL
PRESUPUESTO GENERAL DE INGRESOS Y EGRESOS DEL ESTADO PARA EL

INSTRUCTIVO

EJERCICIO FISCAL QUE CORRESPONDA

Del proceso: Gestion Financiera

Péagina 4 de 7

[ Codigo:  FIN-INS-17 | Version: 1]

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Si se cumple con estos aspectos, emite la opinidn técnica respectiva, firmay sella; de
lo contrario devuelve el expediente a través de providencia con las correcciones a
realizar.

En ambos casos, traslada el expediente a la Direccién Departamental de Educacion
que corresponda.

F.2 Emision de Convenio de asignacion especial

Para la emision de los convenios de asignacion especial, solicitados por las Instituciones se deben realizar
las actividades siguientes:

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Recibe de la DIPLAN el expediente completo, elabora proyecto de Convenio y
subdirector(a) / | Acuerdo Ministerial, imprime para revision, una copia en hojas papel bond.
5. Elaborar Jefe del
anteproyecto | Departamento i L. ,
degonvednioy F?rtgjecimiegtcé Traslada el expediente completo al Asesor(a) Juridico de la DIDEDUC, que debera
Viriserial |- Edveativa- - {incluir el Proyecto de Convenio y Acuerdo Ministerial. Si la Direccion Departamental
DIEDUC | de Educacion no cuenta con Asesor Juridico, se traslada a la DIAJ, para revisién de
documentacién y emision de Opinién Juridica.
Recibe el expediente completo y proyecto de Convenio y Acuerdo Ministerial, revisa
qgue cumpla con los aspectos legales correspondientes y procede a emitir Opinién
nsesor (@) | JUridica el cual avala el proyecto de convenio y acuerdo ministerial.
6. Emitir Juridico
Opinion SIEDYC! |Si no cumple con los aspectos legales devuelve el expediente con providencia a
uridea asesoria | través del cual indicara las correcciones respectivas.
Juridica / DIAJ
Traslada al Subdirector(a) / Jefe de Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad
Educativa/Jefe Departamento de Administracion de Programas de Apoyo.
De acuerdo a la opinién juridica, imprime los siguientes documentos:
Jefe del 1. Cuatro (4) originales del Convenio.
7. Imprimir | Departamento/ 2. Un (1) original del Proyecto de Acuerdo Ministerial en hojas oficiales
Convenio y eccion de membretadas.
irma de Apoyo . ., .. .
bibEbUe | Convoca  al Representante Legal de la Institucion beneficiada y Director(a)
Departamental de Educacion, para que se presenten a firmar y rubricar en todas las
hojas del convenio original en la fecha y hora acordada.
Se presentan en el dia y hora indicada y proceden a firmar Convenio.
oirectoriay | | Director(a) Departamental de Educacién traslada, con documento oficial el
o F (IjDeFI)Ezrtame_r)ta} expediente correspondiente adjuntando Convenio y Proyecto de Acuerdo Ministerial a
Convenio | Representante | 12 Direcci6n de Asesorfa Juridica DIAJ, para la respectiva revision y riibrica, previo a
Legalde | |g gutorizacion del Despacho Superior.
Institucion
» NOTA: Se debe gestionar la aprobacion y firma del Despacho Superior, diez
(10) dias calendario de acuerdo al Acuerdo Gubernativo No. 55-2016,

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
considerando a partir de la fecha de emision del convenio.
Recibe expediente y revisa los aspectos y documentos legales del mismo, asi como el
o Revicar contenido legal del Convenio suscrito y el Proyecto Acuerdo Ministerial que sera
aspectos firmado por el Despacho Superior.
Cor'ﬁg;‘!gzrde ﬁﬁ;fc(g) Si cumple con los aspectos legales, rubrica y traslada con documento oficial al Vice
Convenio y DIAJ Despacho Administrativo para las firmas del Acuerdo Ministerial.
Acuerdo
Ministerial i
Si no cumple con los aspectos legales devuelve a la DIDEDUC que corresponda
informa por medio de documento oficial.
10. Firmar y Firma y rubrica el Acuerdo Ministerial de aprobacién de convenio y gestiona firma del
rubricar Vice-Despacho Despacho Superior_
Acuerdo Administrativo
Ministerial
11. Aprobar y . . . . .,
firmar pespacho  |Aprueba y firma el Acuerdo Ministerial y traslada a la Unidad de Informacion de
MACPG”‘P Superior | Asesoria y Asistencia Legal de la DIAJ, para numeracion y registro.
inisterial
Asigha numero de Acuerdo Ministerial y notifica por medio de documento oficial a las
siguientes dependencias:
Dependencia Documentos
. L L Dos (2 nveni n
Direccién Departamental de Educacion que c.)s.( ?COI e _osle |
- corresponda originaty € origina de
12. Asignar | JEfe Unidad de ' Acuerdo Ministerial.
nimero de Informacion de ( ) |
Asesoria y . L, e . Un (1) Convenio en original y
Acuerdo : . _ _
Viristorial As.steB&aJLegm Direccién de Planificacion Educativa —DIPLAN—. copia de Acuerdo Ministerial,
Direccidn de Servicios Administrativos Un (1) Convenio en original y
—DISERSA—, para el Centro de Documentacion. copia de Acuerdo Ministerial.
Traslada expediente completo, con toda la documentacion en original incluyendo
Acuerdo y Convenio, al Archivo General en Planta Central para su resguardo.
Recibe Convenio y Acuerdo Ministerial aprobados e informa a:
13. Recibir 1. Subdireccion / Departamento Administrativo Financiero de la DIDEDUC para la
Convenio y Director (a) programa(:lén de pagos
Acuerdo Departamental ., . .,
Ministerial | de Educacion 2. Departamento / Seccion de Administracion de Programas de Apoyo de la
aprobados DIDEDUC para el resguardo y archivo correspondiente del Convenio y
Acuerdo Ministerial aprobado en original.
3. Institucion interesada, un original del Convenio y una copia del Acuerdo.
Informa por los medios establecidos a las Instituciones beneficiadas y con base al
Subdirector(a) / | Acuerdo  Gubernativo No. 55-2016 “Reglamento de Manejo de Subsidios y
14. Solicitar De;;:g%into Subvenciones”, que todas las Instituciones estan obligadas a presentar
Informes para Foralecmiento | Mensualmente, dentro de los primeros diez (10) dias de cada mes el Informe mensual
cuentas | * LMY que contiene el consolidado del avance fisico y financiero a través de los sistemas
DIDEDUC | que el Ministerio de Finanzas Publicas establezca.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

» NOTA: Al realizar la notificacion a la entidad beneficiada con la transferencia,
se le indicara que debe gestionar el respectivo usuario ante el Departamento/
Seccion Financiera de la DIDEDUC, para accesar al Sistema de
Transferencias, Subsidios y Subvenciones -TSS-.

El incumplimiento de la entrega de los informes es causa de perdida de la asignacion
que es otorgada por el MINEDUC.

F.3 Gestion de Pago

Previo a efectuar gestiones de pago de la asignacion presupuestaria especial a otras instituciones sin fines de
lucro deberan ejecutarse las actividades descritas en los instructivos FIN-INS-10 “Programacion y
Reprogramacién de Transferencias Corrientes y de Capital” y FIN-INS-11 “Programacion de la Ejecucion
Presupuestaria (Cuota Financiera)”.

El monto de recursos financieros a transferir, estara sujeto a la disponibilidad financiera del Ministerio de
Educacion derivada de la aprobacién de la Cuota Financiera por parte del Ministerio de Finanzas Publicas.

La Subdireccion/Departamento Administrativo Financiero de la DIDEDUC, realiza segun corresponda, las
actividades descritas en el Procedimiento FIN-PRO-01 “Procedimiento para la Ejecucion Presupuestaria del
Ministerio de Educacion, inciso C.1 Pago a través de Comprobante Unico de Registro -CUR-". Asi mismo, se
deben realizar las actividades que se describen a continuacion:

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Recibe expedientes por parte de las Instituciones beneficiadas y verifica que
contengan los siguientes requisitos:
1. Copia del convenio suscrito.
2. Copia del Acuerdo Ministerial que aprueba el convenio suscrito.
3. Forma oficial 63-A2 “Recibo de ingresos varios”.
4. Copia del conocimiento de la entrega de formas oficiales 200-A “Caja Fiscal”
del mes anterior, ante la CGC.
_ 5. Cuentadancia vigente de la Institucion legalmente constituida.
15. Recibir Asistente de
expedientes Progxamas de .. . . . S . .
de pago ooys .| Los requisitos indicados en los numerales 1y 2 se adjuntan Unicamente al expediente
que corresponde al primer pago del Ejercicio Fiscal, en los pagos siguientes se debe
adjuntar unicamente los documentos indicados en los numerales 3, 4 y presentacion
impresa del informe de avance fisico y financiero en estado finalizado, del mes
inmediato anterior en el Sistema de Transferencias, Subsidios y Subvenciones -TSS-.
Si el expediente se encuentra completo y la informacién no presenta inconsistencias,
recibe, firma y sella de recibido, caso contrario devuelve el expediente e indica
claramente que informacién o documentacion debe ser corregida o presentada en el
tiempo estipulado para el efecto.
16.Elaborar | Asistente de | Elabora, firma y sella conocimiento para trasladar en un tiempo minimo de un (1) dia,
O oeainaar | T %enasde |los expedientes recibidos a la Subdireccion / Departamento Administrativo Financiero
expedientes DIDEDUC de la DIDEDUC.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.




PLA-PLT-05.03

()

uuuuuuuu

LINEAMIENTOS PARA TRANSFERIR SUBVENCION A ONG’S Y/O FUNDACIONES QUE
TIENEN ASIGNACION ESPECIAL, SEGUN EL DECRETO QUE APRUEBA EL
PRESUPUESTO GENERAL DE INGRESOS Y EGRESOS DEL ESTADO PARA EL

INSTRUCTIVO

EJERCICIO FISCAL QUE CORRESPONDA

Del proceso: Gestion Financiera |

Cédigo: FIN-INS-17 | Version: 1 | Pagina 7 de 7

autorizar
conocimiento

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Tete el Revisa informacién consignada en el conocimiento, y si esta correcta procede a firmar
ele de . . .. . .
pepartamento/ | Y S€llar el mismo, caso contrario solicita que se realicen las correcciones que
17.Revisar y Seccién de Correspondan

Administracion
de Programas
de Apoyo
DIDEDUC

Traslada conocimiento y expedientes al Asistente de Fortalecimiento a la Comunidad
Educativa de la DIDEDUC.

18. Trasladar
expediente
para gestion

de pago

Asistente de
Programas de
Apoyo
DIDEDUC

Por medio del conocimiento, traslada los expedientes a la Subdireccion/
Departamento Administrativo Financiero de la DIDEDUC, para que se realicen las
gestiones que correspondan.

Archiva y resguarda conocimiento con la firma y sello de recibido.
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