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Guía de uso para la Hoja de Cálculo para Colegios Técnicos Profesionales (CTP)  

A. En la hoja de “Información”, se requiere que realice los siguientes pasos:  

  

1. Ingresar el código presupuestario de la institución  

 

2. Incluir la cantidad de estudiantes por nivel y la cantidad de grupos respetando los rangos 

establecidos en la Resolución 0292-MEP-2022. Si tiene sección nocturna debe realizar el 

mismo procedimiento.   

 

 

  
  

3. Si cuenta con matrícula en III ciclo, incluir la cantidad de grupos (espacios color celeste) que 

va a tener para los Talleres Exploratorios  
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B. En la “Hoja de Cálculo”, realizar los siguientes pasos:  

  

4. Ingresar la fecha del llenado de la hoja de cálculo. (Debe ser acorde a la fecha de envió al 

DFP).  

 

La Dirección de Educación Técnica autorizó para el 2020 las especialidades por nivel que puede 

ofrecer cada CTP. Por lo anterior, no puede introducir información en las celdas que están en gris (no 

autorizado), solo en las celdas celestes.   

5. Ingresar primero la cantidad de estudiantes y luego la cantidad de grupos.  
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Error que se genera si ingresa primero el grupo sin incluir matrícula.   

 

Si requiere borrar la cantidad de matrícula debe primero eliminar la cantidad de grupos. A 

continuación, se presenta la alerta que sale si no se hace de forma correcta.   
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6. En el cuadro de Plan 2 años, debe seleccionar la especialidad (si la tiene aprobada por el nivel 

se pondrá en celeste), incluya primero la cantidad de estudiantes y luego la cantidad de grupos  

 

Si no tiene plan 2 años aprobado o si lo tiene pero no la especialidad saldrá una alerta como la 

siguiente.   

 

7. Indicar la cantidad de grupos de inglés conversacional (4 ó 8)   
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8. Ingresar la cantidad de talleres exploratorios que requiere por nivel, tome en cuenta que es la 

cantidad que indico en la hoja “formulario” en el cuadro llamado “Talleres exploratorios “,   

 

Debe de incluir la misma cantidad de talleres exploratorios que se indicó en la hoja “formulario”, de 

lo contrario se genera el siguiente error:   
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9. Luego del llenado completo puede selecciones el botón amarillo “Ocultar información sin 

datos”, así solo se presentará la información que requiere de la institución.  

 

 

Si requiere revertir el proceso de ocultar información solo debe presionar el botón “Mostrar toda la 

información”.  

10. El archivo debe guardarlo como un libro de Excel habilitado para macros. Con el número de 

región, nombre de código presupuestario, nombre institución (todo en mayúsculas) Ejemplo: 

57-6581 CTP OROSI  

  

Para el caso del llenado de los “Cuadros de Personal”, las consultas las debe realizar a la Unidad de 

Secundaria Académica Técnica.   

  


