Guia de uso para la Hoja de Calculo para Colegios Téecnicos Profesionales (CTP)

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

1. Ingresar el cédigo presupuestario de la institucién

o Ministerio de Educacion Publica e

Direccion de Planificacion Institucional

Departamento de Formulacién Presupuestaria SUpeE ks

Cuadro de Personal
Codi rio: Nombre de la Institucion:

[revisar copico

[Plan de Estudios:  [Revisar copiGo PResupUESTARIO [
ISectic’)n Nocturna: ] NO

[Ef%&f‘"’“g‘:@;:{: alidad Nocturnas |
[plan 2 Afos: [ no |

[ )

2. Incluir la cantidad de estudiantes por nivel y la cantidad de grupos respetando los rangos
establecidos en la Resolucion 0292-MEP-2022. Si tiene seccion nocturna debe realizar el
mismo procedimiento.

[seccion Nocturna- [ s | NIVEL]  10° 110 120
) GRUPOS,
|Plan 2 Afios: | no | MATRICULA
]
Ubicacién Administrativa Ubicacion Geografica
Direccion Regional CARTAGO Provincia CARTAGO
Circuito: 2 Cantdn: CARTAGO
N* de teléfono: 2537-0505 Distrito: SAN NICOLAS
N* de fax 2537-3023 Poblado: LA POLVORA
Correo electrénico:

|Director: ‘ |

|5uper\risor: ‘ |
Informacién Matricula Diurna
Variable Total I 8" 9" 10° 11° 12°
e~ |Matricula -
S [no. de secciones
N [promedio

3. Sicuenta con matricula en 11 ciclo, incluir la cantidad de grupos (espacios color celeste) que
va a tener para los Talleres Exploratorios

Elaborado por: Jazmin Calderon Coto, Coordinadora de Secundaria del DFP




Talleres Exploratorios

Talleres Exploratorios Total 7 8" 9 MN.A. M.A.
N*® de Grupos N
Grupos Propuestos =
Promedio -

2020

B. En la “Hoja de Calculo”, realizar los siguientes pasos:

4. Ingresar la fecha del llenado de la hoja de célculo. (Debe ser acorde a la fecha de envi6 al
DFP).

HOJA DE CALCUI_O l Hoja de Informacion

Centro Educativo: C.T.P, SANTA ELENA Codigo Presupuestario: 573 03 65 6576 Cuadro de Personal
Oferta Educativa: COLEGIO TECNICO PROFESIONAL

; S COLOQUE LA FECHA DE
TOTAL RELACION DE PUESTOS REVISION POR VERSION MODIFICACION
Total Lecciones Requeridas: 26 Fechadicior Fechafige | Edicin | Lecciones Firma del Director
Total Lecciones RP: Fecha
Ajuste i 236

Analista de Presupuesto

La Direccién de Educacion Técnica autorizé para el 2020 las especialidades por nivel que puede
ofrecer cada CTP. Por lo anterior, no puede introducir informacién en las celdas que estan 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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2 HOJA DE CALCULO Hoja de Informacién

3 Centro Educativo: C.T.P. CARLOS MANUEL VICENTE ( Codigo Presupuestario: 573 03 65 4214 J\ Cuadro de Personal |
4 Oferta Educativa: COLEGIO TECNICO PROFESIONAL o —
5

T
- 74

& ESPECIALIDADES TECNICAS DIURNA

8 Matricula 10 12 122
DESCRIPCION
DIB. TEC/ DIB. TEC/

ESPECIALIDADES TECNICAS e | R b | i ‘ piB. Tec /|| Total diuma | Total Labora
& GRUPOS | 1 GRUPOS | 11 | GRUPOS e | eseec | netes | coonl| EsPEC | vales |l lT ESPEC | NGLEs | oo

86 || Accounting

87 | |Administracién y Operacién Aduanera

88 || Administration, Logistic and Distribution
39 || Administracion, Logistica y Distribucion

90 || Agroecologia

91 || Agroindustria Alimentaria con Téc. Agricola
92 | |Agroindustria Alimentaria con Téc. Pecuaria
93 || Agrojardineria

94 || Agropecuario en Produccion Agricola

95 | |Agropecuario en Produccidn Pecuaria - - -
96 || Automotriz 1 18 = s % = = = 20 4 5 24

98 |Bancayy Finanzas

99 |Bilingual Secretary
Computer networking

Error que se genera si ingresa primero el grupo sin incluir matricula.

HOJA DE CALCULO Hoja de Informacion I

Centro Educativo: C.T.P. CARLOS MANUELV ' in: “’ Cuadro de Personal \
Oferta Educativa: COLEGIO TECNICO PROFE S

Agroecologia
\groil ia Alimentaria con Téc. Agricola

Agro?ndu.stri? Alimentaria con Tec. Pecuaria Cancelar Ayuda

Q‘J RANGO DE MATRICULA INFERIOR AL PERMITIDO O NO CUENTA CON OFERTA EDUCATIVA

Eroj; C]
Agropecuario en Produccion Agricola iLe ha sido Util esta informacion?
Agropecuario en Produccion Pecuaria
Automotriz 1

Helad

Autor

Banca y Finanzas

Si requiere borrar la cantidad de matricula debe primero eliminar la cantidad de grupos. A
continuacion, se presenta la alerta que sale si no se hace de forma correcta.

HOJA DE CALCULO

stario:

RANGO DE MATRICULA INFERIOR AL PERMITIDO O NO CUENTA CON OFERTA EDUCATIVA —.

Mecanica Naval
Productivity and Quali
Productividad y Calidad
Refrigeracion y Aire Aco ;Le ha sido Gtil esta informacién? =
Riego y Drenaje
Salud Ocupacional -
Secretariado Ejecutivo 1 24 20
Turismo Costero =
Turismo Ecolégico =
Turismo en Alimentos y Bebidas -
Turismo en Hoteleria y Eventos Especial 2 24 -

Cancelar

Turismo Rural 3 17 20
Total de lecciones por nivel
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6. Enel cuadro de Plan 2 afios, debe seleccionar la especialidad (si la tiene aprobada por el nivel
se pondra en celeste), incluya primero la cantidad de estudiantes y luego la cantidad de grupos

HOJA DE CALCULO

Centro Educativo: C.T.P. SANTA ELENA Codigo i 573 03 65 6576 ‘ Cuadro de Personal
Oferta Educativa: COLEGIO TECNICO PROFESIONAL

PLAN 2 ANOS DIURNO

DESCRIPCION Matricula Nivel 1 Nivel 2
. . Dibujo Dibujo | TOTAL
ESPECIALIDADES TECNICAS Grupos | Nivell | grupos | Nivel2 | ESPEC | INGLES | [ " | ESPEC | INGLES | '
ontabilidad - Plan 2 afios =1

Contabilidad - Plan 2 afios
jecutivo para Centros de Servicio - Plan 2 afios
lectrotecnia - Plan 2 afios

Ejecutivo - Plan 2 aios v

Si no tiene plan 2 afios aprobado o si lo tiene pero no la especialidad saldra una alerta como la
siguiente.

HOJA DE CALCULO

Centro Educativo: C.T.P. SANTA ELENA io: Cuadro de Personal
Oferta Educativa: COLEGIO TECNICO PROFES)

PLAN 2 Aﬁd \Q} RANGO DE MATRICULA INFERIOR AL PERMITIDO O NO CUENTA CON OFERTA EDUCATIVA

—

ESPECIALIDADES TECNICAS Grupos | Nivell | grupos Le ha sido il esta informacién?

[Informatica en desarrollo de software - Plan 2 afios 12 £ 2

Total Lecciones

7. Indicar la cantidad de grupos de inglés conversacional (4 6 8)

Hoja de Informacién

HOJA DE CALCULO

Centro Educativo: C.T.P. SANTA ELENA Codigo Presupuestario: ‘ 573 03 65 6576 Cuadro de Personal
Oferta Educativa: COLEGIO TECNICO PROFESIONAL

[ Total Lecci = - - - z - E = - E -
TALLERES EXPLORATORIOS
TERCER CICLO LECCION

NIVEL 7 8 9 TALLER
Nimero de i 1 1 1
Matricula 20 20 12
Control INCORREC ORRECT(

DESCRIPCION
TALLERES EXPLORATORIOS

Inglés Conversacional (4 6 8) - Taller Exploratorio

INDUSTRIAL
I nfeccién de Articulo Fibras Naturales - Taller Exploratorio
nfeccién de Articulos de Madera y Afines - Taller Exploratorio
ibujo Artistico - Taller Exploratorio
letalisteria Basica - Taller Exploratorio
cas Basicas Trabajo en Cuero - Taller Exploratorio
WAplicacion Técnicas Artesania Textil - Taller Exploratorio
Wartesania - Taller Exploratorio
rte y Confeccion - Taller Exploratorio
bujo Técnico - Taller Exploratorio
ontajes Eléctricos Basicos - Taller Exploratorio
5ico Automotriz - Taller Exploratorio
Wl construccion de Pequefios Muebles - Taller Exploratorio
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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 ,

HOJA DE CALCULO

Centro Educativo: C.T.P. SANTA ELENA
Oferta Educativa: COLEGIO TECNICO PROFESIONAL

Codigo Presupuestario:

573

03

65

6576

TERCER CICLO LECCION
NIVEL
7° 8° TALLER
Nimero de secciones 1 1 1
i 20 20 20 60
Control
DESCRIPCION Grupos Lecciones |
TALLERES EXPLORATORIOS Ingles 7 9° 7 9 Jota
Inglés Conversacional (4 6 8) - Taller Exploratorio 4 1 1 1 4 4 4 12
['NDUSTRIAL
Confecci6n de Articulo Fibras Naturales - Taller Exploratorio & = =
Confeccién de Articulos de Madera y Afines - Taller Exploratorio - - -
Dibujo Artistico - Taller Exploratorio 3 12 = 12
Metalisteria Basica - Taller Exploratorio 1 4 - 4
Técnicas Basicas Trabajo en Cuero - Taller Exploratorio | - 2 Z
| Aplicacion Técnicas Artesania Textil - Taller Exploratorio 1 4 4
Artesania - Taller Exploratorio 1 4 4
Corte y Confeccién - Taller Exploratorio 1 4 4
Dibujo Técnico - Taller Exploratorio 1 4 4
Montajes Eléctricos Basicos - Taller Exploratorio - - -
IBésicoAutothril-Taller Exploratorio 4 16 16
Construccién de Pequefios Muebles - Taller Exploratoriol = -
Disefio Digital - Taller Exploratorio
W Modelado y Decoracién de la Ceramica - Taller Exploratorio
W Montajes Electromecanicos basicos - Taller Exploratorio
IRefrigera:idn Doméstica - Teller Exploratorio
Técnicas y de C 6n - Taller Exploratorio)
W écnicas Orfebres - Taller Exploratorio
[COMERCIAL Y SERVICIOS
/Animacién y actividades turisticas - Taller Exploratorio
!Hagamos Comercio Juntos (Aduanas) - Taller Exploratorio

l Hoja de Informacién l

Cuadro de Personal

Debe de incluir la misma cantidad de talleres exploratorios que se indico en la hoja “formulario”, de
lo contrario se genera el siguiente error:

TALLERES EXPLORATORIOS

TERCER CICLO LECCION
I o 7 8 TALLER
INﬁmero de secciones 1 1 1
Pvatricula 0 ] o) 8
IControI INCORRECTO)INCORRECTO)INCORRECTO)
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9. Luego del llenado completo puede selecciones el boton amarillo “Ocultar informacion sin
datos”, asi solo se presentara la informacion que requiere de la institucion.

Ho J A DE CALCULO Hoja de Informacion
Centro Educativo: C.T.P. SANTA ELENA Codigo Presupuestario: 573 03 65 6576 Cuadro de Personal
Oferta Educativa: COLEGIO TECNICO PROFESIONAL
Coordinacién con la Empresa - Leccciones Técnica - Cooperativas
Coordinacion Técnica - Lecciones Labor@ - Infor Educ De Innovaciones
Comité Técnico Asesor - TOTAL - Piad
[TOTAL : Videoconferencias
Ql 0 Ol
PROYECTOS TECNICOS Tutorias estudiantes sordos
Unidades Productivas E Refuerzo Academico
Fortalecimiento Ensefianza Inglés - Tutoria i ACS
[TOTAL < TOTAL < TOTAL
(e ——
MOSTRAR TODA LA
INFORMACION
CTP DIURNO
3 TERCER CICLO CUARTO CICLO TallerPrey  SUB | Coord.
TOTAl

Nivel T | & | o 100 | 1 | 12 | Voo | TOTAL | Depto. | O

Niimero de secciones 1] 1] 1 -| | 3

Si requiere revertir el proceso de ocultar informacion solo debe presionar el boton “Mostrar toda la
informacion”.

10. El archivo debe guardarlo como un libro de Excel habilitado para macros. Con el nimero de
region, nombre de cédigo presupuestario, nombre institucion (todo en mayusculas) 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.
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