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Resumen Ejecutivo

El Viceministerio de Planificacion Institucional y Coordinacién Regional, con el objetivo
de apoyar la labor de los centros educativos en todo el pais y orientar a todas las
dependencias del Ministerio de Educacién Publica (MEP) en materia de planificacidon, ha
delegado en la Direccion de Planificacion Institucional (DPI) el liderazgo de un proceso
de articulacion interdepartamental. Esta delegacion se realiza conforme a las funciones
y atribuciones conferidas en el marco legal, de acuerdo con el decreto ejecutivo 38170-
MEP, que determina la responsabilidad del proceso de planificacion a nivel ministerial en
todas sus dimensiones. La DPI es el Unico ente involucrado por ley en la
conceptualizacion, formulacidn y ejecucién de dicha labor.

Segun el articulo 42, inciso y), del decreto ejecutivo 38170-MEP, corresponde a la DPI
“dictar, en coordinacién con la Direccion de Gestion y Desarrollo Regional, los
lineamientos técnicos para la formulacion del Plan Anual de Trabajo (PAT), como
instrumento oficial para orientar la planificacidén estratégica a nivel de centro educativo”.
Consecuentemente, la DPI facilita una guia detallada para llevar a cabo la planificacion
estratégica en los centros educativos, que comprende todas las etapas del ciclo de la
planificacion. El objetivo principal de esta guia es consolidar la utilidad del proceso de
planificacion estratégica, asegurando que su aplicacién responda efectivamente a las
prioridades fundamentales y propodsitos del sistema educativo del pais.

Es crucial destacar que el proceso de planificacidn estratégica de los centros educativos
esta estrechamente vinculado con el presupuesto formulado por las Juntas de Educacion
y Juntas Administrativas, segun lo estipulado en el Decreto Ejecutivo No. 38249-MEP,
Reglamento General de Juntas de Educacion y Juntas Administrativas, asi como en el
Manual de Presupuesto emitido por la Direccion Financiera. Este vinculo es esencial para
garantizar el uso racional, estratégico y transparente de los recursos disponibles.
Ademas, estd alineado con la Directriz DM-0390-02-2016 en materia de Control Interno
y con los lineamientos generales de gestion de evaluacién del desempefio de los
servidores publicos emitidos por el Decreto Ejecutivo No. 42087-MP-PLAN.

El proceso de planificacion estratégica también se enmarca en la Ley No. 5525, Ley de
Planificacion Nacional; la Ley No. 8131, Ley de la Administracién Financiera de la
Republica y Presupuestos Publicos; la Ley No. 8292, Ley General de Control Interno, y
la Directriz presidencial No. 093-P, Modelo de Gestién Basada en Resultados para el
Desarrollo. El propdsito es establecer los mecanismos para orientar a los centros
educativos hacia una gestién para resultados, que precise y priorice las acciones hacia
la satisfaccién de sus necesidades y las de la poblacidn estudiantil.

La estructura del documento contempla una amplia fundamentacién acerca de la
planificacion estratégica para orientar la gestién hacia resultados, la formulacion,
ejecucion y seguimiento presupuestario de cada centro educativo y Junta de Educacion
o Junta Administrativa (Junta). El objetivo es brindar a los centros educativos las pautas
y lineamientos necesarios para concretar su planificacion estratégica mediante el PAT y
su correspondiente asignacion presupuestaria cuando sea aplicable.

V.04
Pagina 1 de 132



MINISTERIO DE GOBIERNO Viceministerio de Planificacion Institucional y

/

EDUCACION PUBLICA | DE COSTA RICA / Coordinacién Regional

El documento constituye un instrumento de analisis y consulta para que cada uno de los
actores en el proceso elabore la planificacién estratégica, la formulacién, ejecucion y
seguimiento presupuestario en todos los centros educativos y Juntas del pais. Se espera
gue el proceso sea liderado desde el mismo centro educativo, con una visidon pais y a
partir del Plan Nacional de Desarrollo y de Inversidon Publica (PNDIP) vigente en cada
periodo, en coordinacion con su Junta.

La Figura N°1 muestra la ruta de los diferentes instrumentos de planificacidn estratégica
del MEP que se articulan para obtener resultados que permeen en la comunidad
educativa, generando valor publico en todo el sistema educativo.

Figura N°1 Articulacion de la Planificacion Estratégica.

PEN - PA[S

PND / e SECTOR

PEI EDUCACION

POA D o%F

WOOP-ArCumpxm

20-0>P0-Mm=-2>r 70

= CENTRO
PAT EDUCATIVO

Fuente: Elaboraciéon propia, Departamento de Programacion y Evaluacion.

1. Marco de Referencia Conceptual
1.1 Planificacion Estratégica y Valor Publico.

Tal y como se expresa en la definicion del Programa de Naciones Unidas para el
Desarrollo (PNUD), la planificacidon estratégica es un proceso, que implica la definicidén
de objetivos como punto de partida, pero ademdas demanda de una dimension
estratégica (prioridades), operativa (definicion de las actividades y asignacién de
recursos) y participativa (en la que interactle la comunidad educativa en su formulacion,
ejecucion, seguimiento y evaluacion).

La planificaciéon estratégica es un proceso mediante el cual los actores del centro
educativo (las personas directoras, las personas docentes, técnico docentes,
administrativas docentes, administrativas, las personas supervisoras de centros
educativos, las personas discentes, las Juntas, los gobiernos estudiantiles y Ia
comunidad educativa en general), que comparten ciertos intereses y valores, declaran
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su intencién de intervenir mediante un plan para mejorar las condiciones de los
estudiantes.

Por ende, el proceso que se describe permite al Estado organizar los recursos en funcién
de una vision pais y en funcién de la vision que la comunidad educativa quiere realizar
en el discente, mediante objetivos prioritarios y metas acordes con las necesidades,
expectativas y demandas de la ciudadania con relacion a la educacidon, para generar
valor publico como un elemento que potencia el desarrollo socioecondmico del pais.

La planificacion estratégica se puede definir como un proceso gerencial de pensamiento
critico que se plasma en un ejercicio formal, trascendente y sistematico, cuya
estructuracién le proporciona coherencia y sentido futuro a “la toma de decisiones de
las organizaciones en torno al quehacer actual y al camino que deben recorrer (...) para
adecuarse a los cambios y a las demandas que les impone el entorno y lograr la mayor
eficiencia, eficacia, calidad en los bienes y servicios que se proveen”. Implica -grosso
modo- la determinacidn y enunciacion de (..) objetivos prioritarios, acompafiados del
establecimiento de los cursos de accién para su consecucion y que son claves para la toma
de decisiones en el sector publico. (Manual de Planificacion Estratégica e Indicadores
de Desempeino en el Sector Publico manual planificacion estrategica.pdf
(abacoenred.org)).

Siguiendo la misma fuente bibliografica se puede indicar que las cuestiones alrededor
de un proceso de planificacion estratégica se abordan ordenadamente bajo las siguientes
interrogantes y respectivas respuestas:

MISION ¢Quiénes Somos? ¢Qué hacemos y para quiénes?
VISION ¢Como queremos ser reconocidos?

OBJETIVOS ESTRATEGICOS | ¢Dénde queremos ir?

ESTRATEGIAS ¢Como podemos llegar?

INDICADORES/ METAS ¢Cémo sabemos que hemos logrado lo esperado?

Su aplicacién en el ambito publico se concibe como un elemento imprescindible para la
discriminacion de prioridades y asignacion de recursos en un contexto de agil evolucion
e ineludibles exigencias por avanzar hacia un sistema de administracién casado con los
resultados, cuyas caracteristicas esenciales son:

> Identificacién de objetivos, indicadores y metas que permitan evaluar los
resultados, generalmente a través del desarrollo de procesos planificaciéon
estratégica como herramienta para alinear las prioridades a los recursos y
establecer la base para el control y evaluacion de las metas.

> Identificacion de niveles concretos de responsables del logro de las metas.

> Establecimiento de sistemas de control de gestién internos donde quedan
definidos las responsabilidades en toda la organizacion por el cumplimiento de las
metas, asi como también los procesos de retroalimentacién para la toma de
decisiones.

V.04
Pagina 3 de 132


https://abacoenred.org/wp-content/uploads/2020/09/manual_planificacion_estrategica.pdf
https://abacoenred.org/wp-content/uploads/2020/09/manual_planificacion_estrategica.pdf

Mi NISTER,lo Dg GOBIERNO Viceministerio de Planificacion Institucional y
EDUCACION PUBLICA | DE COSTA RICA /  Coordinaci6n Regional

> Vinculacion del presupuesto institucional a cumplimiento de objetivos.

> Determinacién de incentivos, flexibilidad y autonomia en la gestién de acuerdo
con compromisos de desempefio.

La planificacidon estratégica es un proceso que antecede al control de la gestidn, el cual
permite hacer el seguimiento de los objetivos establecidos para el cumplimiento de la
mision. De manera que el control y la evaluacion posterior de los resultados no es posible
realizarla sin un proceso previo de planificacion.

Cabe destacar que toda planificacién estratégica debe ir destinada a la creacién de valor
publico, el cual, es el “valor creado por el Estado a través de servicios, leyes,
regulaciones y otras acciones, se crea valor sobre todo a través de transacciones
individuales con los ciudadanos, garantizando sus derechos, satisfaciendo sus demandas
y, prestandoles servicios de calidad” (Marco Moreno, 2019).

Es fundamental que la planificacién del centro educativo refleje claramente el valor
publico de sus objetivos e indicadores, con el propdsito de satisfacer las necesidades de
la poblacidn, especialmente de aquellos estudiantes en condiciones de desventaja social
y vulnerabilidad, quienes estan en riesgo de exclusion.

Para lograr esto, es necesario construir una cultura gerencial con un disefio prospectivo
de gestién, que desarrolle habilidades agudas para la complementariedad y el
alineamiento de procesos, tanto a nivel interno como externo de cada dependencia. Este
enfoque permitird aprovechar al maximo las sinergias y las economias de escala,
orientando las decisiones hacia una base cientifica y garantizando una rendicion de
cuentas efectiva.

1.2 Dimension Estratégica de Gobierno Interno.

De conformidad con el Plan Estratégico Institucional- PEI-MEP (2019-2024), el marco
filosofico que rige la Direccionalidad Estratégica estd conformado por las declaraciones:

1.2.1 Mision.

El MEP es el ente rector que garantiza a los habitantes del pais el derecho fundamental
a una educacion de calidad, con acceso equitativo e inclusivo, con aprendizajes
pertinentes y relevantes, para la formacion plena e integral de las personas y la
convivencia.

1.2.2 Vision.

Ser una institucién reconocida a nivel nacional e internacional como la rectora del
sistema educativo costarricense mediante el mejoramiento continuo de la gestion, con
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estandares modernos de eficacia, eficiencia y transparencia orientada a la construccion
de una sociedad inclusiva e integrada.

1.2.3 Valor Publico.

Contribuir a la formacion plena e integral de personas, mediante la educacidn accesible,
inclusiva, orientada al desarrollo de habilidades para la vida, que genere confianza en la
sociedad costarricense, para el logro de sus aspiraciones de bienestar.

1.2.4 Ejes Sistémicos de Valor Publico.

En su ejercicio de apropiacién contextual, son vitales los ejes de accion relacionados con
la cadena de valor pretendido por la sinergia del sistema educativo (figura N°2).

Figura N°2 Ejes sistémicos de Valor Publico.

Modelo ) Gestié
Mediacidn CSHON
- Administrativa
Pedagogica
( Oferta
. Educativa

Fuente: Elaboracion propia.

1.3 Gestion para Resultados.

De acuerdo con el Centro Latinoamericano de Administracidon para el Desarrollo (CLAD)?:

1 Modelo abierto de gestion para resultados en el sector publico, paginas 160 y 167.
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G Gestion para Resultados facilita a los directivos de la administracion publica el mejor
conocimiento y la mayor capacidad de andlisis, disefio de alternativas y toma de decisiones
para gquelogren los mejores resultadosposibles, de acuerdo con los objetivos gue se hubiesen
fijado.

Ez un marco conceptual cuya funcicn es la de facilitar a
las organizaciones publicas la direccion efectiva e
integrada de su proceso de creacion de valor publico, a
fin de optimizarlo asegurando la maxima eficacia,
eficiencia y efectividad de su desempefio, la consecuddn
de los objetivos de gobierno y la mejora continua de sus

instituciones.

La Gestidon para Resultados (en adelante GpR) centra sus esfuerzos en dirigir todos los
recursos humanos, financieros, naturales y tecnoldgicos, sean internos o externos, hacia
el logro de los resultados, por lo que los esfuerzos se centran en los resultados esperados
y no solamente en las acciones que se realizan para conseguir dichos resultados.

Por su parte y de valor sustantivo en esta conceptualizaciéon, la GpR en el desarrollo en
Costa Rica, que al respecto el Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econédmica
(MIDEPLAN), y el Ministerio de Hacienda? lo definen como:

“Un instrumento orientado a fortalecer la capacidad del Estado para promover el
desarrollo y facilitar a las organizaciones publicas la direccion efectiva e integrada de su
proceso de creacion de valor publico (resultados) con el fin de optimizarlo, asegurando la
mdximaeﬁcaclayeﬁclendadesudesempeﬂo la consecucion de los objetivos de gobierno

No menos importante de mencionar, la GpR conduce incluso a que todos los resultados
parciales, que aparecen en el proceso de creacion de valor, sean relevantes y no sélo el
resultado final.

Una vez definidos los resultados, es de vital importancia tomar en consideracién que
para alcanzar los resultados deseados para todo este proceso se determina la forma de
alcanzarlos, mediante diversos procesos, actividades e insumos.

Uno de los principios de la GpR, recalca el cambio en la manera de pensar y planificar,
ya que primero se identifican las necesidades de la organizacién, luego se disefian
propuestas de solucion y se determinan los procesos necesarios para lograrlos.

La GpR se lleva a la practica mediante la cadena de resultados, la cual permite describir
de manera ldgica y causal de qué forma las politicas, estrategias, programas y
proyectos, pretenden alcanzar los resultados deseados.

2 Marco conceptual y estratégico para el fortalecimiento de la Gestién para Resultados en el Desarrollo de Costa Rica, pagina 15.
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1.3.1 Cadena de Resultados.

De acuerdo con Garcia Lopez (2011) mencionado por la CLAD, define la cadena de
resultados: Permite comprender “(...) el proceso de transformacion de los insumos y
actividades en productos, de cuya utilizacion se obtienen efectos e impactos para el
desarrollo sostenible y la consecuente generacion de valor publico”. Tal y como se
detalla en la figura N°3.

Figura N°3 Cadena de Resultados.

Eiecucion Resultados

e

Ay sy ) B e

Fuente: Banco Mundial y OCDE (2005).

Un insumo y una actividad no son resultados, sino que son parte de la ejecucion para
llegar al resultado que producira un efecto e impacto sobre la organizacion.

La cadena de resultados es la secuencia logica que detalla el camino hacia un resultado
esperado. En ella se determinan los resultados que la organizacion espera alcanzar al
finalizar el periodo.

Posteriormente, se definen los productos necesarios, las actividades correspondientes
para obtener esos productos y los insumos necesarios para llevar a cabo dichas
actividades.

Un ejemplo de una cadena de resultados en un centro educativo se encuentra en la
figura N°4.

3 Modelo abierto de gestion para resultados en el sector publico, pagina 16.
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Figura N°4 Cadena de Resultados en un Centro Educativo.

( N

Resultado: Es el
cambio que se
pretende alcanzar en
la poblacién objetivo,
después de ofrecer los
productos obtenidos.

7

( )

Producto: son los
bienes o servicios que
se disponen para la
poblacién, se logran
como consecuencia

l6gica de las
actividades. |

4 3
Actividad: tareas que
realiza el personal para
transformar los
insumos en productos.

\. J
Insumo:  Recursos |
financieros, humanos,
materiales, entre
otros, que se
requieren para
ejecutar las
actividades
programadas.

\, )

Fuente: Elaboracion propia, Departamento de Programacion y Evaluacion.

Se define el N
resultado que N

se desea
alcanzar.

Se definen los
productos que
se van a
elaborar,
esperando
con ellos
alcanzar el
resultado.

Se definen las
actividades
que se deben
llevar a cabo
para lograr el
producto
esperado.

Se definen
cuales son los
insumos que
se necesitan
para ejecutar
las

actividades.

en las

capacidades de lectura
en los estudiantes.

afo capacitados para la
implementacién de la
lectoescritura en el

de primer

Diagnostico acerca de
capacidades de
lectoescritura de las

estudiantes

| _de primer afo.

humano,
financiero,

material didactico.

1.3.2 Ciclo de Planificacion Estratégica en el Centro Educativo basado en GpR.

Para efectos del centro educativo del MEP, las etapas que se comprenden en este ciclo
basados en la GpR son: Programacion (estratégica y presupuestaria), Reprogramacion
(estratégica y presupuestaria), Ejecucion, Seguimiento y Evaluacion, tal como se detalla

en la siguiente figura:
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Figura N°5 Ciclo de Planificacion Estratégica en el Centro Educativo.

1. Programacion.

4. Seguimiento. 3. Ejecucién.

Fuente: Elaboraciéon propia, Departamento de Programacioén y Evaluacion.

1.Programacion.

Los centros educativos identifican las acciones necesarias para la formulacidon de
resultados, productos, objetivos, indicadores y metas conforme a las lineas estratégicas
del POA Regional, Planificacion Estratégica Regional, PNDIP, PRS, PRAP, PATSAF, y
demas lineamientos estratégicos emitidos por cualquier instancia del Ministerio de
Educacion Publica, asi como las areas estratégicas designadas por el DPI.
2.Reprogramacion.

Se ajusta la programacién que se realizd el afio anterior, segun modificaciones
presupuestarias, cumplimiento anual del PAT del afio anterior, disposiciones de la DRE,
entre otros.

3.Ejecucion.

Se ejecuta lo descrito en la etapa de la reprogramacion con los recursos e insumos
disponibles para el logro de los resultados propuestos.

4.Seguimiento.

Se registra el avance (el resultado de las actividades ejecutadas) de forma semestral de
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las metas propuestas, con el propdsito de identificar brechas de actuacion que pueden
poner en riesgo el cumplimiento de las metas programadas, lo que necesita propuestas
de mejora, para ello se recurre a la revisidén de la programacion en el PAT, donde se
compara el resultado de la medicién con la meta programada y se describe en la matriz
que se utiliza para estos efectos.

5.Evaluacion.

Se verifica mediante la utilizacion de los mecanismos de evidencia pertinente, si el grado
de cumplimiento de las metas informadas de los objetivos programados fueron
cumplidos, emitiendo una valoracién determinando si las actividades planteadas en los
planes, programas y proyectos definidos estan contribuyendo o no a solventar las
necesidades de la poblacidén estudiantil del sistema educativo; ademas del desempefio
de las dependencias -formalmente constituidas segun el principio de legalidad- para el
mejoramiento de la Gestion Publica.

Las anteriores etapas se deberan de realizar por medio de la plantilla “PAT y
Presupuesto centros educativos”, misma que permite evidenciar el proceso
sistematico en el que un conjunto de indicadores previamente establecidos y medibles,
dan la pauta, alertan avances o retrocesos segun lo programado y generan la
informacién mas exacta posible de la meta y lo que se ejecutara.

2. Marco Juridico
2.1 Importancia Técnica - Legal.

Segun el articulo 30 del Reglamento General de Juntas de Educacién y Juntas
Administrativas, le corresponde a la persona directora del centro educativo (en adelante
persona directora), como persona administradora general del mismo, coordinar con
la Junta la formulacién del PAT, con el propdsito de precisar y priorizar las necesidades
del centro educativo y de la poblacién estudiantil.

En ese contexto, el PAT es el instrumento oficial establecido por el MEP para orientar la
planificacion de los centros educativos, conforme con los lineamientos dictados por la
Direccion de Planificacion Institucional en coordinacién con la Direccién de Gestién y
Desarrollo Regional.

2.2 Competencia Juridica.

De acuerdo con las facultades conferidas por el ordenamiento vigente (articulo 44, D.E.
38170-MEP Organizacion administrativa de las oficinas centrales del Ministerio de
Educacion Publica) le corresponde al Departamento de Programacién y Evaluacion (en
adelante DPyE) entre sus funciones rectoras:

(...)
» Desarrollar, implementar y actualizar las metodologias e
instrumentos requeridos para orientar el proceso de planificacion
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estratégica del MEP, tanto en Oficinas Centrales como en
Direcciones Regionales de Educacion.

» Establecer, en coordinacion con la Direccion de Gestion y Desarrollo
Regional (DGDR) los lineamientos técnicos e instrumentos
metodoldgicos para orientar el proceso de planificacion estratégico
a nivel de centro educativo, asi como su vinculacion a los procesos
de control interno y supervision educativa.

En virtud de dicha potestad, la DPI, en coordinacion con la DGDR, confeccionan el
presente lineamiento para la Programacion y Presupuestacion del PAT, con la finalidad
de que sirva de apoyo para los centros educativos del MEP -segun el principio de
legalidad-, culminen satisfactoriamente la construcciéon del PAT conciso, fidedigno vy
consistente con la generacién de resultados sustanciales con valor publico.

2.3 Valoracion del Riesgo

El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben definir,
implantar, verificar y perfeccionar un proceso permanente y participativo de valoracion
del riesgo institucional, como componente funcional del Sistema de Control Interno
(Normas de control interno para el Sector Publico, punto 3.1).

El articulo 18 de la Ley N° 8292, Ley General de Control Interno, indica que todo ente u
organo deberda contar con un sistema especifico de valoracion del riesgo institucional por
areas, sectores, actividades o tarea que, de conformidad con sus particularidades,
permita identificar el nivel de riesgo institucional y adoptar los métodos de uso continuo
y sistematico, a fin de analizar y administrar el nivel de dicho riesgo.

Para dar cumplimiento a lo establecido en la ley y las normas de control interno, el
Ministerio de Educacion Publica implementd el Sistema Especifico de Valoracion de
Riesgo Institucional (SEVRI-MEP) el cual es un conjunto organizado de componentes
que interactian para la identificacién, analisis, evaluaciéon, administracion, revisién,
documentaciéon y comunicacién de los eventos relevantes, que podrian impedir o
dificultar el logro de los objetivos de las dependencias administrativas, Direcciones
Regionales de Educacion y centros educativos.
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Figura N°6 SEVRI

( Documentacién) "y )

Fuente: Elaboracion propia, Departamento de Control Interno y Gestion del Riesgo.

Este sistema le permite a la institucion conocer cuales son los factores de riesgo a los
que esta expuesto y que podrian impedir el cumplimiento de los objetivos. A partir de
la informacion recabada, se podra determinar las acciones concretas para administrarlos
y evitar asi que estos riesgos se materialicen.

La gestion del riesgo debe incorporarse a la gestidon institucional y a la toma de
decisiones, integrarse en la estructura, las operaciones y los procesos de la organizacion
y aplicarse a nivel estratégico, operativo y de proyectos.

3. Marco Operativo de la Planificacion Estratégica en el Centro Educativo

Basados en la GpR desde la perspectiva de un centro educativo, se debe visualizar de
una forma integral el proceso de planificacion, en el cual se considera las orientaciones
estratégicas definidas por el MEP (segun el PNDIP), traducidas por cada Direccién
Regional de Educacion en su planificacion (POA Regional), hasta la planificacidon de los
diferentes centros educativos acorde a cada una de sus necesidades, para generar una
vision integral desde todos los ambitos y contribuir en el sistema educativo
articuladamente..

Dado lo anterior se definen los siguientes pilares que se deben implementar durante el
proceso de planificacidon segun se muestra la figura N°7 Pilares, indicando cada uno de
sus responsables directos:
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Centro
Educativo

Figura N°7 Pilares. lDirecci()n del

Centro
Educativo y

Centro
Educativo y
Junta

Direccion del | Direccion del |

Seguimiento y Presupuesto
Evaluacion por Resultados

Gestion
Financiera,
auditoria y

adquisiciones

Centro
Educativo y

Direccion del |
Junta

Fuente: Elaboracion del Departamento de Gestion de Juntas con base en la estructura establecida por el BID
y MIDEPLAN.

4. Administracion de Carpeta compartida

Cada Direccién Regional de Educacion, por medio de la jefatura del DSAF, le
corresponde la creacidon y administracion de las carpetas compartidas, mismas que se
utilizaran para las personas directoras, supervisoras y Juntas carguen la informacién de
acuerdo con las acciones que les corresponde a cada uno realizar en el proceso de
formulacion, ejecucién y seguimiento del PAT y el presupuesto del centro educativo.

Preferiblemente las carpetas compartidas deben crearse desde el servicio de OneDrive

del correo del DSAF, no desde el correo de las personas funcionarias de dicho
departamento. La estructura de cada carpeta compartida sera la siguiente:

Nombre

(indicar
numero) | codigo y
nombre
del centro

Reprogramacion
- PAT
extraordinario

DRE o
Programacion —
—_— | Circuito / PAT Ordinario
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Dado lo anterior, se detalla el proceso de creacién y comunicacion de
carpetas compartidas a los diferentes responsables:

V

Paso 1. Dar clic en el siguiente enlace
http://correo.mep.go.cr

Paso 2. Ingrese el correo electrénico del
DSAF y de clic en el botdn siguiente.

AT e | HE

Iniciar sesion

Continuar a Outlook

Paso 3. Escriba la contrasefa del
electrénico y de clic en iniciar sesion

correo

=

& depanamentountasimep.go.cr
Escribir contrasefia

‘ Paso 1

Iniciar sesién Paso 2

Paso 4. Buscar y dar clic en el E
menu de aplicaciones

Inicio Vista

. CEEEmn
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Paso 5. Buscar y dar clic en la opcion
“OneDrive”.

Aplicaciones

ﬁ Outlook . OneDrive

"
wll Clipchamp ,‘t‘ Disefiador

ﬂ Word a Excel

Paso 6. Buscar y dar clic en la opcién “Mis

archivos”.

-+ Agregar nuevo

Departamento dé Juntas

1\ nicio

Paso 7. Buscar y dar clic en “"Agregar nuevo” y
dar clic en la opcién carpeta.

4+ Agregar nuevo

o) Carga de archivos

Bg Carga de carpetas

Paso 8. Escribir el nombre de la DRE
correspondiente y dar clic en crear.

Crear una carpeta x

Nombre
[ DRE Aguirre < Fﬂl l

Color de la carpeta

O X B BN BN BN BN

Paso 9. Buscar e ingresar a la nueva carpeta, y
dentro de esa crear la carpeta con los circuitos
educativos que tiene la DRE.

_& Circuito O

Circuito 02

e

lue

Circurto 03

Paso 10. Dentro de cada carpeta de circuito
educativo debe crear la carpeta con el cdédigo
y nombre del centro educativo.

|
73700-00 ESCUELA LA INMACULADA

sl
~3721-00 EL SUKIA
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Paso 11. Cargar dentro de cada carpeta con del
centro educativo la plantilla hombrada “PAT y
Presupuesto de centros educativos”.

Paso 12. Para habilitar el acceso de las
personas supervisoras a la carpeta asociada a
su circuito educativo, ingresar a la carpeta
que desea dar acceso y dar clic en la opcién

“Compartir”

" Circuito 01

I_'\ = Compart & Copaar winculo

Circuito 02

~ Circuito 03

~Circuito 04

Paso 13. Escribir el correo electronico de la Paso 14. Para compartir con los centros
supervisidn correspondiente y dar clic en invitar

Compartir "Circuito 01"

<Pc:|so'| 7 educativo y clic en “Compartir”

1

educativos, ingresar a la carpeta del circuito
y buscar el centro educativo que desea dar el
permiso a la Junta y correo oficial del centro

" Circuito 01 a7 2 CUELA LA INMACULA

~Circuito 02

“3721-00 EL SUKIA [—— o0

~3725-00 PORTON DE MARAMIC
=2 Copiar J Paso 2 ~Circuito 03 B
. 3749-00 LOMDRES

5. Generalidades de Plantilla PAT y Presupuesto de Centros Educativos

Con el objetivo de facilitar el proceso de planificacion en los centros educativos se disefid
una herramienta para registrar la informacion de los objetivos, indicadores, metas vy
actividades asociadas a los recursos que se invierten, permitiendo reducir las diferencias
gue puedan presentarse entre el PAT del centro educativo con la fase de formulacién y
ejecucion presupuestaria, asi como facilitar la comparacién de resultados esperados y
ofrecer calidad en el servicio educativo.

Con la finalidad de que el lector de esta guia cuente con un apoyo ilustrativo y compacto,
cada uno de los procedimientos cuenta con un diagrama que enumera los pasos a seguir
para cada proceso, los cuales se muestran en la seccion de “Anexos”.

No obstante, estos diagramas no sustituyen la lectura de la guia, ya que los mismos
pueden ser consultados cuando el usuario cuente con dudas puntuales, sobre el uso de
la herramienta.
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5.1 Habilitar plantilla PAT y Presupuesto de Centros Educativos.

Paso 1. Buscar la carpeta compartida y
descargar la plantilla nombrada “PAT vy
Presupuesto de centros educativos”

Paso 2. Buscar en el lugar o carpeta de
descargas y guardarla en la ubicaciéon de su
preferencia.

Paso 3. Dar clic derecho sobre el archivo y
seleccionar la opcion “Propiedades”.

Ver ?
Ordenar por >
Agrupar por >

Actualizar

Personalizar esta carpeta...

Deshacer Copiar Ctrl+2Z

B Abrir en Terminal

4. PDF24
Conceder acceso a >
Nuevo >
Propiedades

Paso 4. Buscar y seleccionar la opcién
“Desbloquear” al final del cuadro, dar clic en
“Aplicar” y “Aceptar”.

Atributos ] Sololectura ] Oculto Avanzados

Seguridad Este archivo proviene de otro :
equipoy podria bloquearse para  — Desbiogaece <P°S° 1
ayudar a proteger este equipo :

,

)
Paso :> Aceptar Cancelar
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En caso de que luego de haber realizado los pasos anteriores la plantilla ain no
funcione correctamente o le presente un mensaje de “deshabilitado”, es necesario

seguir las siguientes indicaciones:

Punto 1. Abra la Plantilla PAT y Presupuesto Punto 2. Busque el menu “Opciones” o dé click
y seleccione el menu “Archivo” en “mas...” para que se muestre la pestafia de
“opciones”

Compartir

Archivo | Inicio  Insertar  Dibujar  Disefio como enlace de
Adobe PDF

Verdana w 10w | Cerrar
|:| Expartar

N K 5 ~ X
Pegar [D - *® X, X ﬁé}
- ¥ | A £ A par AN Publicar Cuenta

rlll1a'sul

’ . .
Punto 3. Dentro del menu de opciones Punto 4. Dentro del centro de confianza,
. w - ” 2 0 .7 w . .7 ”
seleccione “Centro de confianza” y de clic en seleccione la opcion “Configuracion de macros
w . .7 . ” 7 . w .
Configuracion del Centro de confianza... y dé click en “Habilitar todas las macros de
n A\} n
VBA..." y "Aceptar”.
Opciones de Excel 7 B
General @ Ayude a mantener los documentos seguros y el equipo protegido. Centro de confianza
Férmulas
. - . Editores de confianza . .o
Datos Seguridad y mis informacidn Configuracién de macros
Revisian L | » . X i Ubicaciones de confianza
Para obtener més informacién sobre la proteccian de privacidad y seguridad, visite Deshabilitar las macros de VBA sin notificacién
Guardar Office.com. Documentos de confianza
. o Deshabilitar macros de VBA con notificacion
o Centre de confianza de Microsoft Rattbossicciplpleni - S s Deshabilitar las macras de VBA excepto las firmadas digitalmente
Accesibilidad Centro de confianza de Microsoft Excel Complementos Habilitar todas las macros de VBA [no recomendado; se puede gjecutar u|
Avanzadas El Centro de confianza contiene la Configuracién de ActiveX potencialmente peligroso]
o ) configuracién de seguridad y —
Pz e privacidad. Esta configuracién I Configuracién del Centro de confianza... I IConﬁguraclon de macros I Habilitar macros de Excel 4,0 cuando las macros de VBA estén habilitadas]j
S d eramienas d e g | S5 B gt e o L — Col:lif_ —
nfiguracion de la macro del programador
Complementos
Centro de confianza

Nota: Si aun asi la herramienta no funciona correctamente, pdngase en contacto con
la persona supervisora para solicitar ayuda.
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5.2 Importar datos de una plantilla a otra.

Cuando requiera trasladar informacién de un archivo de una plantilla a otra, podra
importar los datos de forma automatica realizando los siguientes pasos:

Paso 1. Ingresar a la carpeta compartida o a la
ubicacién dénde se encuentra el archivo que se
quiere importar, descargar y guardar el archivo
que se necesita trasladar en la computadora.

Paso 2. Abrir la plantilla “"PAT y Presupuesto” en
blanco. Antes de empezar a importar |la
informacion, se debe verificar que la plantilla esté
habilitada para el uso de macros (ver los pasos
descritos en el punto 5.1 Habilitar plantilla PAT y
Presupuesto de centros educativos)

Paso 3. En la portada principal o diferentes
secciones de la programacién inicial de la NUEVA
plantilla “PAT y Presupuesto (cédigo y nombre
del centro educativo)” hacer clic en el botén de

IMPORTAR

Nota: Para iniciar la opcion de “Importar” es
necesario que el archivo de origen (versién
anterior de Plantilla PAT-Presupuesto) NO se
encuentre abierta ni cuente con filtros aplicados.

Paso 4. Buscar la ubicacion del archivo anterior
de “Plantilla PAT-Presupuesto” y dar clic en Abrir.

> Documentos v O Buscar ¢ ent L

™~ E»

Nueva carpeta =- 0 @

Organizar *
4 Descargas Nombre Estado
- Documentos Musica -l
Plantillas personalizadas de Office -l

PN iméagenes

o Msica Zoom

B viden<

Archivos de Excel

Herraml@ Cancelar

Nombre de archivo:

Paso 5: En caso de aparecer la siguiente alerta
hacer clic en "NO".

Se ha puesto gran cantidad de informacién en el Portapapeles. ;Desea que esta informaci6n quede disponible para pegarla en otro documento?,

o + Para guardar la informaci6n en el Portapapeles y disponer e ella para poder pegaria posteriormente haga dlic en Si

+ Para eliminar |a informacién del Portapapeles y liberar i No.
Si No Cancelar

Paso 6: Finalizado el proceso de importacién
aparecera el siguiente mensaje, hacer clic en
“Aceptar”.

Microsoft Exce

Datos importados exitosamente desde la hoja 'PAT
institucional’.

Aceptar
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Secuencia que seguir para importar informacién de programacion inicial:

Paso 1. Datos Generales Paso 2. Ingresar al Médulo de Programacion

DATOS GENERALES:

PROGRAMACION

Paso 3. Formulacion Inicial PAT Paso 4. Financiamiento PAT

BECEESAR IMPORTAR II . REGRESAR
L Linea estratégica (POA, Plan ACTUALIZAR IMPCRTAR
codige d8 | i atagico Ragional, PNDIP
prﬂgrﬂmﬂcié: strategico egionatl, .

PRS, entre otros) i

Paso 5: Auxiliar de Presupuesto (Ingresos) Paso 6: Estado de Ejecucion

IMPORTAR
IMPORTAR ||
@ REGRESAR
RESUMIR_AUXILIAR

Cadigos Descripcion

RESUMIR_ESTADC_EJECUCION MOSTRAR_ESTADO_EJECUCION

MOSTRAR_AUXILIAR

Paso 7: Identificacion y Evaluacién del riesgo Paso 9: Abrir la versidén anterior y realizar una
revision, comparando plantilla anterior vrs actual

REGRESAR IMPORTAR [
X== X==

DObjetivo de producto Evento

Paso 10: Regresar al menu principal (portada) REGRESAR
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Es importante tomar en consideracion lo siguiente:

a) Antes de iniciar la importacion, verificar que el otro archivo de Excel del que se va a
importar la informacién esté cerrado.

b) Verificar que ninguna hoja tenga filtros aplicados en las columnas, los cuales se

pueden identificar con este icono en el margen derecho de la celda vl ya que, si
se importa con filtros, la informacién no se cargard completa, sino Unicamente
aquello que se encuentren visible. Para borrar el filtro, se debe dar clic en este icono
y seleccionar la opcién “borrar filtro”.

5.3 Pagina inicial de la Plantilla PAT y Presupuesto de centros educativos.

a antilla estd conformada por una pagina inicial con los espacios de “Datos
L lantill t f d | | d Dat
generales” y "Moédulos”, como se observa en la siguiente imagen:

Departamento de Gestidn de Juntas

MINISTERIO DE GOBIERND / Viceministerio de Planificacién Institucional y Coordinacién Regi
EDUCACION PUBLICA DE COSTA RICA Direccion de Gestion y Desarrollo Regional

| oatoscewerates: |

NOMERE DE LA JUNTA: CEDULA JURIDICA:

NHOMERE DEL CENTRO EDUCATIVO: cODIGD PRESUPUESTARIO:

DE il CIRCUITO EDUCATIVO:

NOMBRE DE PRESIDENTE [A): CORRED ELECTRONICO JUNTA:

NOMERE DE SECRETARIO [A): Afio EJECUCION:

NHOMERE DE DIRECTOR [A): N YERSION:

NOMBRE CONTADOR (A): IMPORTAR

| mopuLos: ||

PLANIFICACION ¥ CICLO PRESUPUESTARIO

PROGRAMACION

PRIMERA SEGUNDA TERCERA MODIFICACIONES
REPROGRAMACION REPROGRAMACION REPROGRAMACION CONSOLIDADAS

SEGUIMIENTO
SEMESTRAL ANUAL M
= SEGUIMIENTO SEGUIMIENTO
‘,EGUIMléENTD IDENTIFICACION ¥ EEE LT IDENTIFICACION ¥
EJECUCION PAT ANALISIS DEL RIESGO SUESLEEL R ANALISIS DEL RIESGO
ACCESOS A DOCUMENTOS DE CONSULTA
~
CLASIFICADOR
POR OBJETO DEL
GASTO PUBLICO
/
V.04
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5.3.1 Datos generales (Informacion del centro educativo y Junta)

La informacidn proporcionada en este apartado se irda completando de forma automatica
en los encabezados de cada una de las hojas de trabajo; por esa razén se debe escribir
en letras mayusculas; si se deja en blanco, al generar el PAT y el Presupuesto los
encabezados estaran incompletos y podran ser devueltos para su correccion.

5.3.2 Modulos

Este apartado se subdivide en tres grandes modulos (secciones) “Mddulos planificaciéon
y ciclo presupuestario”, “Mddulos de Seguimiento” y “*Acceso a documentos de consulta”.

Cada uno de los modulos al dar clic sobre ellos automaticamente direcciona a los
procesos que se deben realizar en dicho mddulo, a continuacion, se detalla los procesos
asociados a cada moddulo:

MODULO PROCESOS

-Formulacion Inicial PAT
-Financiamiento PAT
-Control de personal (Base de datos de
personal)
PROGRAMACION |:> -Resumen PAT

-Auxiliar Presupuesto
-Comprobacién de Saldos
-Presupuesto Ordinario
-Control de Gastos
-Estado de Ejecucion Presupuestaria
- Identificacién y analisis de riesgos

-Reprogramacion estratégica
-Agregar Lineas Estratégicas
-Financiamiento PAT- Extraordinario
-Base de datos de personal

PRIMERA \_:> —iiiﬁgfgr2§zpuesto
REPROGRAMACION o

-Comprobacion de Saldos

-Presupuesto Extraordinario
-Control de Gastos

-Estado de Ejecucidén Presupuestaria
- Identificacion y analisis de riesgos

V.04
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Viceministerio de Planificacion Institucional y
Coordinaciéon Regional

-Reprogramacion estratégica
-Agregar Lineas Estratégicas
-Financiamiento PAT- Extraordinario
-Base de datos de personal
-Resumen PAT

-Auxiliar Presupuesto
-Comprobacion de Saldos
-Presupuesto Extraordinario
-Control de Gastos

-Estado de Ejecucidén Presupuestaria

- Identificacién y analisis de riesgos

-Reprogramacion estratégica
-Agregar Lineas Estratégicas
-Financiamiento PAT- Extraordinario
-Base de datos de personal
-Resumen PAT

-Auxiliar Presupuesto
-Comprobacion de Saldos
-Presupuesto Extraordinario
-Control de Gastos

-Estado de Ejecucién Presupuestaria

-Identificacion y analisis de riesgos

-Control de todas las modificaciones internas
o externas que ha realizado la Junta en un
solo formulario.

-Registro del avance del primer y segundo
semestre en la ejecucién del PAT vy
presupuesto de acuerdo con los objetivos
establecidos para el centro educativo

-Registro del seguimiento del riesgo
semestral del PAT y presupuesto de acuerdo
con los objetivos establecidos para el centro
educativo

-Definicidn detallada de las subpartidas de
gastos(egresos) que debe utilizar una Junta
para los procesos de compras de bienes y
servicios incluido la contratacién de personal.
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6. Elaboracion y Ejecucion de Planificacion y Presupuesto Ordinario para
Resultados

Conociendo los roles, responsables y los diferentes médulos que conforman la plantilla
con sus respectivos procesos, para el desarrollo del ciclo de planificaciéon y
presupuestario, se detalla a continuacion el paso a paso a realizar para el uso de la
plantilla “"PAT y Presupuesto de centros educativos” con sus respectivos procesos de
aprobaciones.

6.1 Programacion

Esta etapa abarca la programacion estratégica (PAT) y presupuestaria (presupuesto
ordinario). En ella, los centros educativos identifican las acciones necesarias para la
formulacion de los resultados que esperan alcanzar, mediante la generacidon de
productos, junto con indicadores que mediran el avance hacia las metas establecidas.
Todo esto se realiza conforme a las lineas estratégicas del POA Regional, Planificacién
Estratégica Regional, PNDIP, PRS, PRAP, PATSAF, y otros lineamientos estratégicos
emitidos por dependencias del Ministerio de Educacion Publica y las areas estratégicas
propuestas por el DPyE.

La persona directora recibe, por parte de la persona supervisora, el POA Regional,
Planificacion Estratégica Regional, PNDIP, PRS, PRAP, PATSAF y demas lineamientos
estratégicos emitidos por cualquier instancia del Ministerio de Educacion Publica segun
el medio establecido por cada DRE: Por ejemplo, la persona directora recibi6é para el
ano 202X las siguientes lineas:

Lineas Estratégicas del POA

PND. Fortalecimiento de la formacidn profesional para atender
las prioridades de desarrollo nacional - Estrategia Nacional de
Educacion STEAM (clencias, tecnologia, ingenieria, artes,
matematicas)

UPRE. Reincorporacion de personas al Sistema Educativo
PND. Fortalecimiento del Sistema Nacional de Educacion v
Formacién Teécnica Profesional - Areas de mayor demanda
laboral

Dado lo anterior, la persona directora ingresa a la carpeta compartida comunicada por
el DSAF de la DRE y procede a realizar el proceso 5.1 Habilitar plantilla PAT vy
Presupuesto de centro educativos

Habilitada la plantilla y conociendo las lineas estratégicas definidas POA Regional,
Planificacion Estratégica Regional, PNDIP, PRS, PRAP, PATSAF, y demas lineamientos
estratégicos emitidos por dependencias del Ministerio de Educacién Publica, abrir la
plantilla y posicidonese y dar clic en el cuadro “Programacion”, luego posicidonese y dar
clic en el cuadro de “Formulacién inicial PAT” como se observa a continuacion:
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PROGRAMACION FORMULACION
INICIAL PAT

Al dar clic en el botdn de “Formulacion inicial PAT” serd enviado al formulario para
elaboracion del PAT del centro educativo.

La persona directora con el apoyo de cuerpo docente y Junta debe realizar los
siguientes pasos:

V

Paso 1. Completar la Linea estratégica (POA, Planificacion Estratégica Regional, PND,
PRS, entre otros).

Posicidnese en la celda debajo del titulo “Linea estratégica” y escriba en cada celda las lineas
estratégicas indicadas por la persona supervisora, las cuales representan las prioridades que se
deberan trabajar segun: el POA Regional, la Planificacion Estratégica Regional, el PNDIP, PRS,
PRAP, PATSAF, y demas lineamientos estratégicos que hayan sido emitidos por las dependencias
técnicas del Ministerio de Educacién Publica.

La informacién de la primera columna denominada “Cédigo de Programacion” se completa
automaticamente cuando se escribe la “Linea estratégica”, NO es necesario digitar ni modificar
nada en esa primera columna.

Nota: Se debe aclarar que la persona directora debe agregar las lineas estratégicas que
respondan a los resultados priorizados a su gestién que no se encuentren contempladas en el
comunicado del supervisor.

Paso 2. Completar el Area a la que pertenece la linea estratégica.

Posicidnese en la celda debajo del titulo “Area” y de clic en el icono E para mostrar el menu de
opciones. Seleccione el area que mas se ajuste a la linea estratégica definida en el Paso 1. A
continuacion se define que contempla cada area:
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Tabla N°1 Areas Predeterminadas.

CONCEPTUALIZACION

Gestion administrativa Comprende el conjunto de procesos y practicas
organizacionales que aseguran el funcionamiento
eficiente y efectivo de la institucién. Esta gestion abarca
la prestacion de servicios y la realizacion de tramites
administrativos tanto para usuarios internos como
externos, asegurando la fluidez y la transparencia en las
operaciones cotidianas.

Gestion humana Incluye la creacién y mantenimiento de un clima
organizacional positivo en un ambiente de trabajo
saludable y colaborativo. Fomentar wuna cultura
organizacional con valores compartidos y practicas
alineadas con la mision y visidén de la institucion. Presta
atencién a la estabilidad del personal asegurando
oportunidades de desarrollo profesional. Enfoque
integral que contribuye a un entorno educativo

armonioso.
Gestion de inversion en | Alcanza la inversion en infraestructura fisica y tecnologia
apoyo educativo educativa, abarcando la construccién y mantenimiento

de edificios, aulas, oficinas y espacios recreativos, asi
como la adquisicion e implementacion de equipos
tecnoldgicos avanzados y recursos digitales.

Gestion social Comprende los servicios compensatorios de los
programas de subsidios, comedor, transporte y ayudas
técnicas.

Gestion académica Comprende el proceso de ensefianza aprendizaje, y la
dinamica de la mediacién pedagdgica en el aula y en la
institucion.

Gestion psico-afectiva | Comprende la convivencia, la resolucién de conflictos, la

del estudiante permanencia, reincorporaciéon y exclusion en el sistema
educativo.

Fortalecimiento del proceso pedagdgico que permita el
desarrollo satisfactorio e integral de las habilidades y
competencias de la persona estudiante.

Fuente: Elaboracién propia, Departamento de Programacion y Evaluacion y Direccion de Gestion y Desarrollo Regional.

Paso 3. Completar el Resultado.

Posicidnese en la celda debajo del titulo de la columna “Resultado” y describa los resultados que
espera obtener en el area seleccionada durante el aino, que a su vez debe contribuir al logro de
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la linea estratégica indicada en la segunda columna.

Hay que recordar que el resultado, es el cambio que se espera en la condicidén o situacion de la
comunidad educativa. Una vez identificados los resultados, debe determinar su priorizacién, de
manera que se cuantifiquen y se brinden niveles de importancia mayores a aquellos que
responden al contexto del centro educativo (comunidad educativa, localidad rural o urbana,
indigena o no, en la que se encuentra, tipo de direccién, ofertas educativas y/o modalidades
que ofrece, que atiendan la realidad comunal), que posean factibilidad de alcance, contemplen
los recursos disponibles y que se ajusten a una realidad.

Acorde con las lineas estratégicas (PASO 1), areas (PASO 2) y resultado (PASO 3), a
continuacion, se muestra un ejemplo para trabajar durante el ano vigente:

codigo ae Linea estratégica (POA, Plan Estratéagico

progromacion Regionul. PND, PRS, entre otros)
- - - -

Area Resultado

P ND. Fortalecimiento de g formacion protesional parg
giender Las prioridodes de desarrollo nacional — Estrateqgia
Maociool de Educacion STEAM (ciencias, tecnologia,
ingenieria, artes, matematicas)

rerfeccionamientio de la calidad docente en
Gestion institucional cuanio o lo modalidad STEAM (ciencias v
maotematicas

Fomento de aclividodes con Lo comunidad
UMRE. Reincorporacion de personaos al Sistema Educativo | Gestion integraol del estudionte | para tomentar Lo reincorporacion de
estudianies

Fomento de aclividodes con Lo comunidad
3 UMRE. Reincorporacion de personaos al Sistema Educativo | Gestion integraol del estudionte | para tomentar Lo reincorporacion de
estudianies

M

Paso 4. Completar el Producto.

Posicidonese en la celda debajo de la columna con el titulo “Producto” y describa los bienes o
servicios que se pondran a disposicion de la comunidad educativa una vez que se alcance el
resultado esperado por medio del desarrollo de las actividades que se realizaran para cumplir
con esa linea estratégica.

Se recomienda revisar que lo que se describe corresponda a ese bien o servicio y, ademas,
coadyuve en la consecucién del resultado propuesto. De requerirse varios productos para un
solo resultado, estos deben agregarse en el formulario en las siguientes lineas.

La persona directora identifica los productos, es decir describe especificamente en que se
beneficiard la comunidad educativa cuando se alcance el resultado definido en el PASO 3.

Paso 5. Completar el Objetivo de producto.

Posicidnese en la celda debajo de la columna con el titulo “Objetivo de Producto” y describa el
objetivo que espera alcanzar para cada producto, el cual debe llevar al inicio un verbo en
infinitivo y responder a las preguntas “qué se va a realizar, cémo y para qué”.

Todos los objetivos deben ser medibles y permitir conocer si se alcanza el resultado. Deben
expresarse de forma clara, concreta y formularse de manera que contenga el resultado
alcanzable, plantear posibilidades realizables y enfocarse en logros y no en procesos o
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actividades.

Paso 6. Completar el Indicador.

Posicidnese en la celda debajo de la columna con el titulo “Indicador” y describa los indicadores
gue permitiran saber el grado de avance para cada uno de los objetivos definidos. Un indicador
es una caracteristica especifica, observable y medible que puede ser usada para mostrar los
cambios y progresos de la programacién hacia el logro de un resultado especifico. Debe
entenderse que los indicadores se refieren al desempefio (cumplir con el cometido).

El indicador puede ser estratégico o de gestion:

a) Miden el grado de cumplimiento de los objetivos.

b) Contribuyen a corregir o fortalecer las estrategias y la orientacion de los recursos.

c) Incluyen subsidios, bienes y/o servicios que impactan directamente a la poblacidn.

d) Mide el avance y logro en procesos y actividades, es decir, sobre la forma en que los
bienes y/o servicios son generados y entregados.

Continuando con el ejemplo anterior, se muestra un ejemplo del producto, los objetivos de
productos y los indicadores que se espera alcanzar durante el afio vigente y la relacion entre
si.

. ______________________________________________________________________________|

Producto Objetive de producto Indicador

- - -

Desarrollar una astrategia da majoramisnto integral en
el rendimiento académico parg fortalecer la modalidad
STEAM (ciencias ¥y matematicas)

Mejoramiento del promeadio escolar a
nivel de centro educativo

cantidad de docentes capacitados utilizando
tecnologia. en su guehocer educativo

Reincorporacion y permanencia de Disefar una estrategio para Lo reincorporacion v caontidod de docenies capaciiados utilizando
astudiantas del centro educativo permaneancio de estudiantes tecnologia. en su quanacer aducativo

Fortalecer las oferias educativas técnicas para
gumentiar la cantidod de groduandos de especiglidodes | Contidod de docentes que participan
con mayor demanda laboral

cantidod de grodugdos en los
diterantes oferias educativas (Bcnicos

Paso 7. Completar la Meta.

Posicidnese en la celda debajo de la columna con el titulo “Meta” e indique un valor cuantitativo
(nimero sin decimales) que refleje la meta que se espera alcanzar con el objetivo planteado,
luego de la gestidn anual. De acuerdo con el indicador, la meta se expresa con un valor absoluto
o relativo (nimero sin decimales). Por ejemplo: 2 o 100.

Dado que las metas estan vinculadas al recurso financiero, se requiere prestar atencion a la
propuesta de dichas metas, de manera que el presupuesto definido en la programacion, alcance
para cubrir todos los gastos que implicara alcanzar la meta. Es decir, se deben plantear metas
que se alcancen con el recurso financiero disponible.
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Continuando el ejemplo anterior la meta debe
definirse de acuerdo con el indicador que al mismo
tiempo el indicador atiende al objetivo del producto
que se ha venido definiendo.

Indicador Meta

Cantidad de docentes capacitados utilizando

. . 7B
tecnologic, en su quehacer educativo
Cantidad de docenies copacitados utilizando =0
tecnologia. en su quenacer educativo
Cantidad de docentes gue participan 25

Paso 8. Completar las Actividades:

Posicidnese en la celda debajo de la columna con el titulo “Actividades” y describa la accidén que
realizara para alcanzar el objetivo del producto. Si para alcanzar un objetivo se requiere realizar
varias actividades, debe registrar cada actividad en una celda por separado, no debe agregar
mas de una actividad en la misma celda, ya que la asignacion del presupuesto se realizara por
cada actividad, por lo tanto, puede describir varias actividades y copiar la misma informacion
de la Linea estratégica (POA Regional, Planificaciéon Estratégica Regional , PNDIP, PRS, PRAP,
PATSAF, entre otros), el area, el producto, el objetivo, el indicador y la meta de la primera.

Nota:

a) Dentro del PAT se deben describir las lineas estratégicas, areas, resultados, productos,
objetivos, indicadores, metas y actividades que reflejen todos los recursos que se van a utilizar
para cumplir con cada linea estratégica. Esto incluye el presupuesto para pagar las obligaciones
salariales adquiridas por la junta, por lo que se debe registrar al menos una actividad para cubrir
cada uno de los componentes salariales de los empleados o personas contratadas por tiempo
indefinido por la Junta.

b) Si una actividad requiere ser cubierta con mas de una fuente de recursos, se debe crear una
linea para cada una de estas fuentes.

Ejemplo:
Indicador .| Meta - Actividades - Responsable . Fuente de recursos -

3.5. Porcentaje de fondos para
cu b.nr el pago de las cargas o5 3.5 F’.c?gor el ROP de lo'..a servidoras \J&:H'll(] Administrativa, Servidoras Comedores Escolares
sociales (0.05.02. Aporte patronal (pension complementaria) Director
al R.0.P.C))
3.12. Porcentaje de fondos para 3.12.Cumplimiento de fondos para
cubrir el pago de las cargas , cubrir las cargas sociales , para la Junta Administrativa, . . .

. 95 A . Venta de B S - Al L
sociales (0.05.02. Aporte patronal fuente de alquileres. (0.05.02. Aporte Director enta de Bienes y Servicios quiter
al R.0O.P.C)) patronal al R.0.P.C)
3.13. Porcentaje de fondos para 3.13.Cumplimiento de fondos para
cubrir el pago de las cargas o5 cubrir las cargas sociales , para la Junta Administrativa, Venta de Bienes y Servicios: Concesién de
sociales (0.05.02. Aporte patronal fuente de concesion de soda. (0.05.02. |Director Sodas y Alimentos
al R.0.P.C)) Aporte patronal al R.0.P.G)
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En caso de que se desee copiar la informacién registrada
inicialmente desde Area hasta Responsable, para posteriormente
pegar en la seccidon de reprogramacion, hacer clic derecho vy utilizar fﬁ [15213 Eﬂ?\ [‘} f?/

la segunda opcién de pegado especial. Pegado especial.. >

[_E Opciones de pegado:

Paso 9. Completar el Responsable.

Posicidnese en la celda debajo de la columna con el titulo “Responsable” e indique para cada
actividad la instancia, ya sea Direccidén, Departamento o Unidad que la llevara a cabo.

Paso 10. Completar la columna “"Requiere Presupuesto”

Posicidnese en la celda debajo de la columna con el titulo “Requiere Presupuesto” y seleccione
la “x” cuando la actividad a realizar debe ser financiada o requiere presupuesto para su
ejecucion, caso contrario dejar el espacio en blanco.

Segun lo ejemplos anteriores, asi se visualizarian las actividades, el responsable y en caso
de requerir presupuesto.

Actividades Responsable Requiere presupuesto

- - -

Compra de uniformes para los e
N Comite de deportes ®
estudiantes

Comprao Belas de boleibol y net de

B Comité de deportes *
bolsibol

Centrotacion de transporte de .
. Comitaé de deportes
esiudianies

P,

%

PASO 11. Completar el moédulo de Identificacion y analisis de riesgos

Realizar la identificacion y evaluacion de los riesgos de acuerdo con el paso 6.2 Identificacién y
analisis de riesgos.

6.2 Identificacion y analisis de riesgos

El proceso de Identificacién y analisis de riesgos para cada uno de los objetivos
considerados en el PAT es responsabilidad de la persona directora como maximo jerarca
con el apoyo del cuerpo docente debe elaborar la matriz de riesgos.

El propdsito es identificar los riesgos que podrian afectar (parcial o totalmente) el logro
de los objetivos del PAT, este proceso consiste en determinar y describir los eventos de
indole interno y externo que pueden afectar de manera significativa el quehacer del
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centro educativo.

Para dar inicio con el proceso la persona directora una vez concluido el proceso de
formulacion del PAT utilizando la ultima versidn de la plantilla, posicidnese y dar clic en
el cuadro “Programacion”, luego posiciénese y dar clic en el cuadro de “Identificacion y
analisis de riesgos” como se observa a continuacion:

IDENTIFICACION Y
PROGRAMACION ::> ANALISIS DEL

RIESGO

Sera dirigido al proceso de Identificacion y analisis de riesgos, por lo tanto, la
persona directora, procede a realizar los siguientes pasos:

V

PASO 1. Seleccionar el Objetivo de producto

Los objetivos son definidos en el proceso de
“Formulacion inicial del PAT".

Objative de producto

Desarrollar una estrategia de mejoramisnto

Posicidnese en la celda debajo de la columna con el [|meoreten &l renaimianio acaaimice para
or.c:anc_ﬂr Lo modalidad STEAM (ciencias W
matematicas)

tl’tU|0 “Objetivo de prOdUCtO” y dé C”C en el icono IZII Disefar una estrategio para lo reincorporacion vy
para desplegar el menu de opciones. Seleccione el |esrmeonsncia g sswaiantes

. . . . . sye . Fortal Las orertos ed tivas técnicaos
objetivo que desea realizar la Identificacion y analisis aumentar @ cantidad ;Lécrgc;:znuif;;cf e
de riesgos, los objetivos pueden repetirse segin la [=3peciclidadss con mayer gemands laboral =

cantidad que se considere necesario.

PASO 2. Completar los Eventos.

Posicidonese en la celda debajo de la columna con el titulo “Evento” y escriba los que fueron
identificados para cada objetivo del PAT, importante recordar un evento es un incidente o
situacidn que podria ocurrir en un lugar especifico y en un momento de tiempo en particular,
gue afectaria el cumplimiento de los objetivos.

Para cada uno de los objetivos del PAT se debe identificar los eventos que puedan impedir o
dificultar el cumplimiento de este, en caso de identificar mas de un evento, se deben indicar en
una casilla diferente, no se permiten varios eventos en una misma casilla.
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PASO 3. Completar las Causas.

Posicidnese en la celda debajo de la columna con el titulo “Causas” y escriba los medios,
circunstancias y agentes que generan u originan los riesgos, es decir indicar el motivo por el
que se produce el evento, pueden tener una o varias causas, se deben colocar en una misma
casilla.

PASO 4. Completar las Consecuencias.

Posicidnese en la celda debajo de la columna con el titulo “Consecuencia” y escriba el producto
o resultado de un evento expresado cualitativa o cuantitativamente, sea este una pérdida,
perjuicio, desventaja o ganancia. Son los efectos que puede generar la materializacién de un
riesgo.

Cada evento identificado puede tener una o varias consecuencias, se deben colocar en una
misma casilla.

Partiendo del ejemplo anterior del Objetivo del producto, a continuacion, se muestra un ejemplo
gue como se desarrollaria el Evento, las Causas y las Consecuencias.

Ewvanto Causas Consecusncias

- * |

Lo captura de informacion no se realiza | Que los encargodos de recopliar no | Mo contar con daotos suticientes para

an torma eficiente logren obtenerla realizar una debida retroalimentacion
Ausencia de evaluacion diagnaéstica en Desconocimiento de evaluacion MO Ccontar con datos suticientes para
Los procesos de ensefManza— aprendizaje |tormativa v diognastica reqlizar una debida retroalimentacion
.. . N Que el Ministerio de Hacienda Mo poder cumplir por completo Los
Lo no cancelacion a tiempo de factores ; ) . T L o
cjenos reglice recortes de presupussios. servicios basicos y la realizacion de los
- Cambio de Junta Administrativa compras

PASO 5. Probabilidad.

Posicidnese en la celda debajo de la columna con el titulo “Probabilidad” y dé clic en el icono E
, para desplegar el menu de opciones. Seleccione la posibilidad de ocurrencia que tiene un
evento de acuerdo con los tres niveles definidos, esta probabilidad debe responder

¢Qué tan probable es que ocurra un evento?

A continuacion, se detalla la definicidon de los tres niveles a considerar la persona directora del
centro educativo:
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Figura N°8 Niveles de Probabilidad.

Probabilidad Valor Descripcion

El evento puede ocurrir en algun momento bajo
Media 2 ciertas circunstancias
El evento puede ocurrir en circunstancias
Baja 1 excepcionales

Fuente: Elaboracion propia, Departamento de Control Interno y Gestion del Riesgo

PASO 6. Impacto.

Posicidnese en la celda debajo de la columna con el titulo “Impacto” y dé clic en el icono E,
para desplegar el menu de opciones. Seleccione de acuerdo con los tres niveles definidos el
impacto que tiene la consecuencia de un riesgo, eventualmente materializado, este impacto
debe responder

éQué tanto me impactaria, en el cumplimiento de mis objetivos, el que ocurra un
evento?

Dado lo anterior, a continuacion, se detalla la definicion de los tres niveles a considerarse por la
directora del centro educativo:

Figura N°09 Niveles de Impacto.

Impacto Valor Descripcion

Su ocurrencia implicaria cumplir con el 50% del
Medio 2 objetivo
Su ocurrencia tendria muy poco efecto sobre el
Bajo 1 cumplimiento del objetivo

Fuente: Elaboracion propia, Departamento de Control Interno y Gestion del Riesgo.

PASO 7. Calificacion del Riesgo.

Se calcula automatico de acuerdo con lo seleccionado en la casilla de “Probabilidad” e “impacto”
y define el nivel de exposicidon al riesgo. Cada centro educativo debe tomar en cuenta los
siguientes parametros de aceptabilidad del riesgo para priorizar los riesgos analizados:
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Figura N°10 Escala de priorizacion del Riesgo.

Impacto
Bajo Medio Alto
Probabilidad 1 2 3
Baja 1 1 2 3

Media 2 2 4
Alta 3 3

Fuente: Elaboracion propia, Departamento de Control Interno y Gestion del Riesgo.

Prioritarios: estan en un nivel inaceptable. Son los riesgos que se sitlan con una calificaciéon
entre 6 y 9 (color rojo). Estos requieren una atenciéon inmediata por parte la persona directora
del centro educativo. La materializacion de estos riesgos puede provocar un cumplimiento bajo
o nulo de los objetivos, es necesario que la persona directora del centro educativo tome medidas
para administrar el riesgo y lo evalle continuamente para evitar que se materialice.

Periodicos: estdan en un nivel inaceptable. Son los riesgos que se sitlan con una calificacién
entre 3 y 4 (color amarillo) y que requieren atencién constante por parte la persona directora
del centro educativo el cual debe implementar medidas de administracién y revisarlas
regularmente para valorar su efectividad e implementar nuevas medidas si se considera
necesario.

Controlados: estan en un nivel aceptable. Son los riesgos que se sitlan con una calificacion
entre 1 y 2 (color verde). Para el caso de los riesgos identificados dentro de este nivel, se
debera ejecutar un monitoreo ocasional por parte la persona directora del centro educativo.

Como se observa en el siguiente ejemplo:

. Calificacion actual
Probabilidad actua® Impacto actual .
e et del riesgo ot
Media Medio <4

Baja Medio

Alta Medio

PASO 8. Completar las Medidas para mitigar los riesgos.

Posicidnese en la celda debajo de la columna con el titulo “Medidas para mitigar los riesgos” y
escriba las actividades de control que se consideren necesarias implementar para gestionar los
riesgos.
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Para el establecimiento de las medidas de administracion
de riesgos la persona directora del centro educativo debe
de analizar la relacién costo - beneficio que le traera a su
centro educativo la implementacién de esta, ademas debe f;”g‘c‘f_j_ficf:d‘::’g;::g::;;m @sl evanes de
de considerar la viabilidad juridica y técnica para la

ap"caCiO’n de dicha medida. Solicitud de informe mensual del avance de

Las actividades respeactivas

La Junta Administrativa estd en constante
actualizacion de los recibos v tacturas al
cobro

Medidas para mitigar los riesgos

-

PASO 9. Responsable.

Posicidnese en la celda debajo de la columna con el titulo “Responsable” y escriba quién es el
empleado o dependencia responsable de aplicar la medida para mitigar el riesgo propuesto.

PASO 10. Actualizar la plantilla PAT y Presupuesto

Buscar en la carpeta compartida del centro educativo y cargar la plantilla “"PAT y Presupuesto
(cédigo y nombre de centro educativo)”.

6.3 Presentar el PAT para aprobacion de Supervision.

Definido el PAT vy la identificacion de los riesgos, la persona directora debe enviar, para
su revision, analisis, aprobacién o devolucidn el PAT ante la persona supervisora.

Ingresar a la carpeta compartida comunicada por el DSAF, buscar y descargar la plantilla
“PAT y Presupuesto (cédigo y nombre del centro educativo)” y realiza el proceso 5.1
Habilitar Plantilla PAT y Presupuesto de centros educativos, abrir la plantilla descargada
y habilitada, posiciénese y dar clic en el cuadro “Programacién”, luego posiciénese y dar
clic en el cuadro de “Resumen PAT” como se observa a continuacién:

PROGRAMACION |:> RESUMEN PAT

Sera enviado al reporte del resumen del PAT, donde se detalla todas las lineas incluidas
en el PAT.

La persona directora, para presentacion del PAT ante la persona supervisora debe
realizar los siguientes pasos, sin excepcién alguna:

V
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Paso 1. Dé clic en la casilla
ACTUALIZAR

Paso 2. Presionar las teclas L™ *L°

enviado a la pantalla de impresién

para ser

“Microsoft Print to PDF” (opcién 2):

Paso 3. Si la Junta desea imprimir en fisico, para su firma, seleccionar la impresora instalada en
la computadora (opcién 1) o bien digital en formato PDF para firmar digitalmente, seleccionar

Impresora

=== Impresora HP Arrendamie...
a Error: 1 documento en esp...

Fax
Listo

m gl

Listo

o

Listo

Error: 1 documento en

Impresora HP Arrendamie¢~ito en 10.13.0.4
/’;)pcic’)n 1

Microsoft Print to PV‘
Opcion 2 ‘
OneNote (Desktop)\

Paso 4. De clic en el botén “Imprimir”

=

Imprimir

Paso 5. Firmar digital o fisico de acuerdo con
la opcidn elegida. Para el caso de impresion
fisica debe escanear el PAT firmado.

f Adobe

Paso 6. Cargar en la carpeta compartida del
centro educativo el PAT debidamente firmado
junto la plantilla “PAT y Presupuesto (cédigo y
nombre de centro educativo).”

Paso 7. Comunicar por correo electronico,
segun las fechas que se instruya conforme a la
normativa vigente, a la persona supervisora
indicando que el PAT se encuentra en la
carpeta compartida firmado, junto con la
plantilla de "“PAT y Presupuesto de centro
educativo” para revisién y aprobacion.

Nota: En caso de que se cumpla la fecha maxima de aprobacidn por parte de la persona
supervisora y no ha sido aprobado, la persona directora remite por medio digital (ONE
DRIVE, correo electrénico o carpeta compartida) a la Junta indicando que el PAT se
encuentra firmado y cargado en la carpeta compartida del centro educativo, para dar
inicio con la programacién presupuestaria, esto Unicamente vencido el ultimo dia habil

de setiembre.

En este caso, la persona directora informard al DSAF y este a la persona directora

regional.
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6.4 Aprobacion PAT por persona supervisora.

La persona supervisora recibe, por correo electronico, el comunicado de la persona
directora para su revision, analisis, aprobacion o devolucién del PAT, como lo dicta la
circular CIR-0004-01-2023 y con la Guia de verificacién del Plan Anual de Trabajo (PAT).

Ingresar a la carpeta compartida comunicada por el DSAF, buscar la carpeta del centro
educativo y descargar la plantilla “PAT y Presupuesto (cédigo y nombre del centro
educativo)”, realizar el proceso 5.1 Habilitar Plantilla PAT y Presupuesto de centros
educativos.

Abrir la plantilla descargada y habilitada, posicionese y dar clic en el cuadro
“Programacion”, luego posicidnese y dar clic en el cuadro de “Resumen PAT” como se

observa a continuacion:

Sera enviado al reporte del resumen del PAT, donde se detalla todas las lineas incluidas
en el PAT.

PROGRAMACION RESUMEN PAT

La persona supervisora, para la aprobaciéon del PAT, debe realizar los siguientes

pasos sin excepcidn alguna:

PASO 1. Revisar PAT

Revisar que el PAT se encuentren programadas
las lineas estratégicas (POA Regional,
Planificacion Estratégica Regional, PNDIP, PRS,
PRAP, PATSAF, y demas Ilineamientos
estratégicos emitidos por dependencias del
Ministerio de Educacion Publica). NO esta
permitido que las lineas estratégicas del POA
Regional se cambien o se eliminen, en el caso
de existir es motivo de devolucion del PAT.

PASO 2. Aprobar PAT

Comunicar por correo a la persona directora,
con copia a la Junta, segun las fechas que se
instruyan conforme a la normativa, realizando
la revision, analisis, aprobacién o devolucién
del PAT mediante la Guia de verificacién del
Plan Anual de Trabajo (PAT).

Nota: En caso de que se cumpla la fecha maxima de aprobacidn por parte de la persona
supervisora y no ha sido aprobado, la persona directora remite por correo electrénico a
la Junta indicando que el PAT se encuentra firmado y cargado en la carpeta compartida
del centro educativo, para dar inicio con la programacién presupuestaria, segun las
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fechas que se instruyan conforme a la normativa y realizar la revision, analisis,
aprobacion o devolucion del PAT. En este caso, la persona directora informara al DSAF
y este a la persona directora regional.

6.5 Programacion presupuestaria (Presupuesto ordinario).

La Junta recibe, por parte de la persona directora, el comunicado oficial de aprobacion
del PAT.

Ingresar a la carpeta compartida comunicada por el DSAF, busca y descarga la plantilla
“PAT y Presupuesto (cédigo y nombre del centro educativo)” y realiza el proceso 5.1
Habilitar Plantilla PAT y Presupuesto de centros educativos.

Una vez habilitada la plantilla, inicia el proceso de programacidon presupuestaria para
cada una de las actividades del PAT, cabe destacar durante este proceso debe
considerar los aspectos definidos en el “Manual de Presupuesto para encargados del
proceso regional de Juntas, Tesoreros Contadores y Juntas de Educacion vy
Administrativas”.

El proceso de formulacion presupuestaria de la Junta se subdivide en 2 procesos:

> Registro proyeccién de ingresos
> Registro proyeccién de egresos (gastos) (Financiamiento PAT)

6.5.1 Registrar la proyeccion de ingresos
Ingresar a la plantilla descargada y habilitada, posicionese y dar clic en el cuadro

“Programacion”, luego posiciénese y dar clic en el cuadro de “Auxiliar Presupuesto” como
se observa a continuacién:

. AUXILIAR
PROGRAMACION PRESUPUESTO

Una vez ingresado al proceso de “Auxiliar presupuesto” serd enviado al formulario
para la estimacion de los ingresos de la Junta, por lo tanto, la Junta, debe realizar los
siguientes pasos sin excepcién alguna:

V

PASO 1. Identifique las fuentes de recursos

La Junta debe identificar las diferentes fuentes de recursos que recibe para la atencion de las
necesidades del centro educativo.
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La plantilla contiene todas las fuentes de recursos que existen, sin embargo, la Junta Unicamente
utiliza las fuentes que recibira durante el afo.

Ley 6746:;

Ley 7600:
Programa
Integracion

Ley 8283:
Educacion Especial4
Equipos de Apoyo

Ley 7169: Colagio

Casto de . .
Cientificos

Operacion

Codigos Descripcion

PASO 2. Identifique la subpartida de ingresos

De acuerdo con el clasificador de ingresos emitido por el Ministerio de Hacienda (Presupuesto -
Ministerio de Hacienda - Republica de Costa Rica), la Junta debe identificar la subpartida de
ingresos segun la procedencia de los dineros.

Por ejemplo, la Junta identificd que para el préoximo afio los recursos provenientes de la LEY 6746:
Gastos de Operacién, son recursos transferidos por el MEP a las Juntas directamente, por ello
basados en los clasificadores de ingresos el monto que se estima recibir para el préximo afio debe
ser registrado en la linea del cédigo 1.4.1.1.00.00.0.0.000 nombrada “Transferencias Corrientes
del Gobierno Central”.

Lay 6746:
Gasto de

Lay 7600:
Programa
Integracion

Laey 8283:
ien E

Ed
Equipos de Apoyo

Codigos Descripcion) P

Paso 1

Operacion

1. Ingresos corrientes
Licencias profesionales, comerciales y otros

1.1.3.3.01.00.0.0.000 .
permisos

“enta de bienes agropecuarios y forestales
“enta de otros bienes

1.3.1.1.01.00.0.0.000
1.3.1.1.02.00.0.0.000
1.3.1.2.04.01.0.0.000
1.3.1.2.04.02.0.0.000
1.3.1.2.02.01.0.0.000
1.3.1.2.02.04.0.0.000

Alguiler de edificios e instalaciones
Alguiler de maquinaria y equipo
Servicios de formacion y capacitacion

Servicios culturales y recreativos

1.3.1.2.02.09.0.0.000|

“enta de otros servicios

1.3.2.2.01.00.0.0.000

Concesion de obra publica

1.3.2.2.02.00.0.0.004

Alquiler de terrencs

1.3.2.3.03.01.0.0.000

Intereses sobre cuentas corrientes Y OLros

depositos en bancos publicos

1.3.3.1.04.00.0.0.000| Sanciones administrativas y judiciales

1.3.3.1.09.00.0.0.000 Otras multas y sanciones A

1.3.3.2.01.00.0.0.000| Rematas v comisos VA
I‘4‘LLOO‘OO‘O‘0,000 Transferencias corrientas del gobiernc central ( Paso 2 €0.00 €o.00
|1,4,1,2,oo,oo.o,o,ooo [TANSIArANCIGs cormanias s erganas ¢o,00

gesconcenirggos

Nota: si intenta registrar en otra linea que no corresponde no permitira el registro de informacion.

PASO 3. Proyecte los ingresos ordinarios

Una vez identificada la fuente de recursos (PASO 1) y la subpartida de ingresos (PASO 2), la Junta
con base en el presupuesto final del aino anterior, debe realizar la proyeccion de los ingresos para
el siguiente afio y registrar el monto en la subpartida y fuente de recursos correspondiente.
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Continuando con el ejemplo anterior la Junta identifico que la fuente de recursos es de la LEY 6746
Gastos de operacidon y estos se presupuestan en la subpartida 1.4.1.1.00.00.0.0.000 nombrada
“Transferencias Corrientes del Gobierno Central” por un monto de ¢100.000.

Ley 6746:
Gasto de
Operacion

Ley 7600:
Programa
Integracion

Ley 8283:
Ed iGn Esp
Equipos de Apoyo

Codigos

Descripcion Paso 1 P

LE Ingresos corrientes

1.1.3.3.01.00.0.0.000

Licencias profesionales, comerciales y otros
permisos

1.3.1.1.01.00.0.0.000

Wento de bienes cgropecuarios y forestales

1.3.1.1.09.00.0.0.000

Venta de otros bienes

1.3.1.2.04.01.0.0.000

Alguiler de edificios = instalaciones

1.3.1.2.04.02.0.0.000

Alguiler de maquinaria y equipo

1.3.1.2.09.01.0.0.000

Servicios de formacién y copacitacion

1.3.1.2.09.04.0.0.000

Servicios culturales y recreativos

1.3.1.2.09.09.0.0.000

Wento de otros servicios

1.3.2.2.01.00.0.0.000|Ceoncesién de cbra publica
1.3.2.2.02.00.0.0.00J Alguiler de terrencs

Intereses scbre cuentas corrientes y otros
1.3.2.3.03.01.0.0.000| .. - /
depésitos en bancos publicos

1.3.3.1.04.00.0.0.000| Sancionas administrativas y judiciales

1.3.3.1.09.00.0.0.000| Otras multas y sanciones A A

1.3.3.2.01.00.0.0.000| Remates y comisos /

F‘4‘LLOO‘OO‘O‘O‘OOO Transferencics corrientes del go Paso 2 C1o0 000,00 Paso 3 £0,00
|1,4,1,2,oo,oo,o,o,ooo | TENSISFANCIOS SOTFISNtas o8 orgs €0.00 \ €0.00

gesconcenirgdoes

6.5.2 Registrar la proyeccion de egresos (gastos) (Financiamiento PAT)

Una vez la Junta tenga registrado la proyeccion de ingresos, debe proceder con la
elaboracidon de la distribucidn de los egresos (gastos) del préximo periodo segun lo
ingresos por recibir y los objetivos y/o actividades definidas en el PAT por la persona
directora del centro educativo.

Ingresar a la carpeta compartida comunicada por el DSAF, busca y descarga la plantilla
“PAT y Presupuesto (cédigo y nombre del centro educativo)” y realiza el proceso 5.1
Habilitar Plantilla PAT y Presupuesto de centros educativos.

La Junta debe abrir la plantilla descargada y habilitada, posicidénese y dar clic en el
cuadro “Programacion”, luego posicidonese y dar clic en el cuadro de “Financiamiento
PAT” como se observa a continuacién:

e FINAMCIAMIENTO
PROGRAMACION

PAT

Sera enviado al formulario para la asignacién de recursos, durante este proceso NO esta
permitido actualizaciones del PAT por parte la persona directora o supervisora.

Nota: Durante el proceso de financiamiento del PAT por parte de |la Junta, NO puede
existir modificaciones al PAT, el botén de actualizacion se ejecuta una sola vez
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cuando este comunicado por el supervisor(a) y/o director(a) del centro educativo el PAT
aprobado.

La Junta debe realizar los siguientes pasos sin excepcién alguna:

vV

PASO 1. Actualizar las actividades a financiar

Posicionese en el boton , esto solicita una confirmacion para la actualizacion, dar

clic en “Si”, automaticamente el formulario carga la informacién de todos aquellos resultados del
PAT que si requieren presupuesto.

Financiamiento Plan Anual de Trabajo Microsaft Excel %
o ;Esta seguro de que desea actualizar? I:> ila informacian se actualizara!
.
e

Nota: Cada vez que actualiza, la informacion se borra, por lo anterior debera volver a
realizar la asignacion presupuestaria en caso de haberla realizado anteriormente.

PASO 2. Seleccionar la fuente de recursos

Fuente de recursos

de recursos”, dar clic en el icono E y seleccionar la fuente de |Lev&748:Gastode Operacion

Posicidnese en la celda debajo de la columna con el titulo “Fuente

recursos con la que la Junta financiara la meta del PAT.

Ley 6746: Gasto de Operacion
Ley 7600: Programa Integracidn

Continuando con el ejemplo anterior del PAT la Junta procede a | ‘823 Eduadon Espedal-fquipos de Apoyo

. . , . Ley 7372: Educacidn Técnica
identificar con que fuente de recursos sera atendida. Ley 7169: Colegios Cientiicos

Colegios Humanisticos

Ley 7972: Patronatos Escolares y PROMECUM
Alimentos Comedores Escolares

PASO 3. Estimar el presupuesto

Posicidnese en la celda debajo de la columna con el titulo “Estimacion de Presupuesto” y escriba
el monto que estima la Junta a utilizar para la compra del bien o servicio.
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PASO 4. Seleccionar la subpartida presupuestaria

Revisar cada una de las actividades a financiar, para poder definir la subpartida, teniendo claro
cual es el bien o servicio que se tiene que comprar.

Posicidnese en la celda debajo de la columna con el titulo “Subpartida de egreso asociada”, dar
clic en el icono E y seleccionar la subpartida que corresponde.

La subpartida debe seleccionarse de acuerdo con la actividad del PAT y segun lo definido en el
clasificador por objeto del gasto emitido por el Ministerio de Hacienda.

Esti ion d
Actividades Responsable Fuente de recursos stimacion de Subpartida de egreso asociada
presupuesto

- - - - |

Compra de uniformes para los

B Comité de deportes |Ctros Ingresos €25 000,00 2.99.04 Textiles y vestuario
estudiantes

Compra Bolas de boleibol y net de
boleibol

Comité de deportes  |Juegos Deportivos €80 000,00 (

1.02.02 Servicio de energia eléctrica
1.02.03 Servicio de correo
1.02.04 Servicio de telecomunicaciones
1.02.99 Otros servicios basicos

1.03.01 Informacién
1.03.02 Publicidad y propaganda

6.5.3 Base de datos de personal

Esta seccién funge como referencia para el calculo minimo que debe considerar una
Junta durante la formulacion del presupuesto relacionado al personal contratado, siendo
que los datos aqui calculados no remplazan los calculos realizados por el sistema de
facturacién de la Caja del Costarricense del Seguro Social por medio de la plataforma
SICERE.

La Junta evalla si tiene personal contratado, en caso de NO tener personal
contratado hacer caso omiso (saltar) este proceso y continuar con el proceso_6.6

Revisidon y aprobacion de presupuesto Junta.

Nota: No se debe contemplar dentro de base de datos de personal, contrataciones por
concepto de pago de servicios profesionales, tales como: personas tesoreras -
contadoras, ingenieras, abogadas, entre otros; debido a que estos rigen mediante la Ley
9986 General Contratacion Publica y su reglamento.

Si la Junta tiene personal contratado, ingresar a la carpeta compartida comunicada por
el DSAF, busca y descarga la plantilla “PAT y Presupuesto (cdédigo y nombre del centro
educativo)” y realiza el proceso 5.1 Habilitar Plantilla PAT y Presupuesto de centros
educativos

Abrir la plantilla descargada y habilitada, posicibnese y dar clic en el cuadro
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“Programacién”, luego posiciénese y dar clic en el cuadro de “Base de datos de personal”
de Personal” como se observa a continuacién:

BASE DE DATOS DE

PROGRAMACION
PERSONAL

Una vez ingresado al proceso de “Base de datos de personal” sera enviado al formulario
para el calculo de todos las obligaciones patronales y obrero.

La Junta_debe realizar los siguientes pasos sin excepcién alguna:

V

PASO 1. Completar la Informacion personal contratado

Posicionese en la celda debajo de la columna con el titulo “Identificacion” y edite el niumero de
cedula del empleado sin guiones, posteriormente, complete la informacion de las columnas
“Nombre completo” (con los dos apellidos), “Puesto” (cargo que desempefa) y “Fecha rige”
(cuando se contratd).

Tipo de

Identificacién Nombre completo Puesto Fecha rige
Jornada

6-8505-0798 Marco Miranda Sandoval Cocinero Q1022020 Completa

Nota: Para todos los empleados debe existir siempre un contrato laboral, debidamente firmado
por las partes interesadas.

PASO 2. Incluir Salario Mensual

Posicionese en la celda debajo de la columna con el titulo “Salario Mensual” y escriba el monto del
salario a pagar por la Junta durante el mes, a la persona contratada, segun la modalidad de
contrato (tiempo completo, medio tiempo) definido en el contrato.

Por ejemplo, la persona cocinera Marco Miranda Sandoval serd contratado por la Junta tiempo
completo, la Junta revisa los salarios minimos publicados por el Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social (en adelante MTSS), para el primer semestre 202X y al ser un contrato de jornada completa
para este caso el salario mensual bruto es de ¢403.461,60, este es el monto que la Junta debe
escribir.
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. Salario mensual
Nombre completo NPuesto Fecha rige Fuente de recursos Bruto

Marco Miranda Sandoval Cocinero 01022020 |Servidoras Comedores Escolares < 64-013,461.6%;

Si existe otra persona contratada como cocinero(a), pero es contratada bajo la modalidad de medio
tiempo, divide entre dos el monto del salario mensual bruto.

Nota: La Junta debe revisar semestralmente la publicacidon de salarios minimos publicado por el
MTSS (Lista de salarios (mtss.go.cr)) si hubo un incremento la Junta debe ajustar en el proceso
de presupuesto extraordinario mas cercano.

PASO 3. Revisar las obligaciones patronales y obrero

Una vez incluido el monto a pagar por mes de cada empleado, algunos rubros automaticamente
se calculan, los aportes relacionados a la planilla se dividen en tres partes:

a) Aporte patrono
b) Otras obligaciones patronales
c) Aporte obrero

La Junta debe revisar el célculo de las planillas, estimar proyecciones de pago cuando se requiera
y verificar los porcentajes estén debidamente actualizados, de acuerdo con la normativa vigente.

Nota: En caso de requerir actualizacién de porcentajes, se habilita el espacio marcado en color
gris para editar la informacion.

a) Aportes patrono

Esta seccidn la Junta Unicamente verifica que los porcentajes se ajusten a los que estan vigentes

segun la ley.

CCSS ~ SEM (Seguro de Enfermedad y Maternidad) 9,25%
CCSS / IVM (Seguro de Invalidez, Vejez v Muerte) 5,4200
Banco Popular (Recaudaciones) 0,25%
FODESAF 5,00%
IMAS 0,25%
INA 1,500
Banco Popular (Ley Proteccion al Trabajador) 0,250%
FCL 1,50%
Pension Complementaria (R.O.P.C.) 2,000
INS 1,000%
TOTAL DE APORTE PATRONAL 26.42%
Aguinaldo 8,33%
CCcss 9,687%
Banco Popular 1,000%
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b) Otras obligaciones patronales

Esta conformado de la siguiente forma:

La casilla de “Aguinaldo” se calcula automaticamente de acuerdo con el porcentaje definido por
ley.

c) Aporte obrero

AMORTE OBRERO

CCSS Banco Popular Porcentaje de ahorra por Ahorro por Salario escolar

Salario escolar
- - b -

En esta seccidn la Junta Unicamente verifica que los porcentajes se ajusten a los que estan vigentes
segun la ley, para el caso del salario escolar el porcentaje se define segun lo que quieren ahorrar.

Nota: esta seccidon es informativa para controlar los pagos a las diferentes instituciones, esta
seccién no tiene afectacion presupuestaria Unicamente es para efectos de control.

En cuanto a la casilla de “Salario Escolar” la Junta, segin acuerdo con cada persona empleada,
definen el porcentaje (entre un 4.16% hasta 8.33%) que desea ahorrar, y este concepto al igual
que las obligaciones patronales la Junta debe de depositarlo a la entidad correspondiente de
acuerdo con el articulo 6 de la LEY 8682 Promocidn del Salario Escolar en el Sector Privado en caso
de que la Junta no brinde la opcidn a los funcionarios borrar el porcentaje.

PASO 4. Actualizar la carpeta compartida

Buscar en la carpeta compartida del centro educativo y cargar la plantilla “"PAT y Presupuesto
(cédigo y nombre de centro educativo)”

6.6 Revision y aprobacion de presupuesto ordinario Junta.

Una vez la Junta finaliza la asignacién del presupuesto para cada uno de los objetivos
y/o actividades del PAT aprobado y la asignacion del presupuesto para el personal
contratado, la Junta debe someter a proceso de aprobacidon en sesidén extraordinaria,
mediante la cual el érgano colegiado manifiesta su conformidad del presupuesto
ordinario, por lo tanto, deben analizar todo el detalle incluido en la plantilla y dejar en
actas el analisis de la informacién, de acuerdo con los siguientes pasos:
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PASO 1. Revisar el auxiliar del presupuesto ordinario

En esta seccién la Junta podra ver el detalle de todas las fuentes de recursos con las
respectivas subpartidas de egreso presupuestadas, de acuerdo con cada una de las
actividades financiadas en el proceso “Financiamiento PAT” y “Base de datos de
personal”.

Ingresar a la carpeta compartida comunicada por el DSAF, buscar y descargar la plantilla
“PAT y Presupuesto (cédigo y nombre del centro educativo)” y realiza el proceso 5.1
Habilitar Plantilla PAT y Presupuesto de centros educativos.

Abrir la plantilla descargada y habilitada, posicionese y dar clic en el cuadro
“Programacion”, luego posicidnese y dar clic en el cuadro de “Auxiliar presupuesto” como
se observa a continuacién:

PROGRAMACION AUXILIAR
PRESUPUESTO

Una vez ingresado al proceso de “Auxiliar presupuesto” sera enviado al reporte detallado
del presupuesto.

Nota: El auxiliar de presupuesto tiene habilitado los botones:

RESUMIR _AUXILIAR MOSTRAR_AUXILIAR

1) “Resumir Auxiliar” para visualizar unicamente las fuentes de recursos y subpartidas
financiadas, cabe mencionar antes de resumir debe verificar que registro los ingresos.

2) “Mostrar Auxiliar”, permite visualizar todas las fuentes de recursos y subpartidas,
independiente que cuenten con o sin contenido presupuestario.

La Junta debe de revisar que preferiblemente ningun item del presupuesto se encuentra
en color rojo, si por alguna razén se muestra en color rojo algun item con dicho color
debe verificar si la normativa permite financiar en dicha subpartida o si cuenta con algun
documento (oficio u otro) que respalde el financiamiento, caso contrario el presupuesto
debe corregirse y continuar con el PASO 2 (Revisar la comprobacidn de saldos).

En caso de mostrarse uno o varias casillas en color rojo, debe revisar en el proceso
“Financiamiento PAT” y/o “Base de datos de personal”.

Por ejemplo, la Junta presupuestd para la fuente de recursos nombrada “Ley 7600:
Programa Integracion” en la subpartida “*1.01.01 Alquiler de edificios, locales y terrenos”
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un monto de ¢250.000, automaticamente se muestra en color rojo el monto asignado,
esto significa que la Junta en el proceso de asignaciéon de presupuesto del 5.4.2
Financiamiento PAT, utilizaron para una actividad del PAT una fuente de recursos y una
subpartida que posiblemente no esta permitida utilizar por la naturaleza de la fuentes,

como se observa a continuacion:

Ccadigos Descripcién L7 CRALSR R )| LY Pt A IR g;j:f;?:::?:
Operacién Integracién
Apoyo

Q. Remunaracionas
2.01.01 Sueldos para Cargoes Fijos €4.841.539,20 £0,00 €0,00
2.01.02 Jornales o000 c0,00 €0,00
0.02.01 Tiempa axtracrdinario €0.00 €000 0,00
0.03.03 Decimotercer mes €403.300,288 €0,00 €0,00
02.03.04 Solorio Escolar g 00 e0, 00 €0,00
©.04.01 | Contribucién Patranal al Seguro de Salud de lo C.C.5.5. ¢710.8253.80 €0.00 €0,00
0.04.02 Contribuclion Patronal al IMAS €24.207, 70 0,00 €0,00
0.04.03  |Contribucién Patronal al INA €72.623.09 €000 0,00
0,04, 04 Contribucion Patronal 0 FODESAF CE42.078,98 0,00 €0,00
0.04.05 Contribucién Patronal al Banco Popular y de Desarrollo )

Camundal £€24.207, 70 0,00 €0,00
0.08.a1 Co“tril:u_..cién Patronal ol Seguro de Penslones de la ) )

<.C.5.5 CLE.830.78 0,00 0,00
0.065.02 Aporte patronal al R.O.P.C. ¢0.00 €0,00 €0,00
2.05.03 Aporte patronal al F.C.L. CT2.6823.089 €0, 00 «0,00
P — 'C:a*nin..nif'm patronal a otros londos administrados por

entes publicos €48.415,39 €D, 00 €0,00
1. Servicios
1.01.01 Alguiler de edificios, locoles v terrenocs €000 €0,00
1.OLO2 | Alguiter de maquinarig, eguipo vy mobiliario co.00 €0, 00 0,00

Dado lo anterior, la Junta debe de ir al proceso 6.5.2 Registrar la proyeccion de
egresos(gastos) (Financiamiento PAT) para identificar la fuente de recursos y la
subpartida de egreso asociada para corregir.

Para facilidad de la Junta esta habilitado el filtro, puede aplicar y ver cuales actividades
del PAT son las que estan registradas erroneamente.

Partiendo del ejemplo anterior, para ejecutar el Paso 1 se debe realizar lo
siguiente para revisar y corregir el error:

N

b) Posicionarse sobre la casilla “Fuente de
recursos” y dar clic en el icono '\~

nombrado
proceso

a) Posicionarse en el cuadro
“Programacion” y dar clic en
“Financiamiento PAT".

Fuente de recursos

FINANCIAMIENTO ‘ - )
PAT o

PROGRAMACION
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c) Buscar la fuente de recursos que muestra rojo
en el auxiliar de presupuesto, en este caso es

la

“Ley 7600: Programa

seleccionar y dar aceptar.

Integracion”,

B (Seleccionar todo)
Ley 6746: Gasto de Operacién

Otros Ingresos
(Vacias)

v!Ley 7600: Programa Integracién
Ley 8283: Educacion Especial-Equipos

ACEPTAR Cancelar

d) Posicionarse sobre la casilla "Subpartida de
egreso asociada” y dar clic al icono E

Subpartida de egreso asociada

-
e

e) Buscar la Subpartida de egreso asociada que
muestra rojo en el auxiliar de presupuesto, en
este caso es la "1.01.01 Alquiler de edificios,
locales y terrenos”, seleccionar y dar aceptar.

B [Seleccionar toda)

1.07.01 Actividades de capacitacidn

(Vacias)

#11.01.01 Alquiler de edificios, locales y terrenos
1.02.01 Servicios de agua vy alcantarillado

299,01 Utiles y materiales de oficina y cémputo

ACEPTAR Cancelar

f) Dar clic sobre la fuente de recursos o
subpartida de egreso asociada y dar clic en

el icono 7|y seleccionar la correcta.

Ley 7800: Programa Integracion ’j

o bien

1.01.01 Alquiler de edificios, locales
v terrenos -

g) Una vez corregido la fuente de recursos o subpartida de egresos asociada, realizar el Paso 1:
Revisar el auxiliar del presupuesto ordinario.

PASO 2. Revisar la comprobacion de saldos

En esta seccidn la Junta podra ver el detalle de todas las fuentes de recursos, de acuerdo
con cada una de las actividades financiadas en el proceso “Financiamiento PAT".

Dar clic en el médulo “Programacion” y dar clic en “Comprobacién de saldos” como se

observa a continuacion:
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. COMPROBACION DE
PROGRAMAGION |:> SALDOS

Una vez ingresado al proceso de “Comprobacion de saldos”, la Junta debe de revisar
qgue ningun item del presupuesto en la columna “Diferencia (a) - (b)” contenga alguno
de los siguientes colores:

a) Sin color, significa que la informacion esta correcta.

b) Color rojo, significa que la Junta esta presupuestando mas gastos (egresos)
que ingresos.

c) Color verde, significa que la Junta esta presupuestando mas ingresos que
gastos (egresos).

Si el reporte cumple con el punto a) continuar con el PASO 3 Revision final
presupuesto ordinario. En caso de mostrarse colores segun el punto b) y ¢) en una
o varias casillas, la Junta debe revisar el motivo de la diferencia.

Por ejemplo, la Junta esta revisando la composicién de saldos y detecta que para la
fuente de recursos “Ley 6746: Gastos de operacion” y “Ley 8283: Educacién especial-
equipos de apoyo”, como se observa a continuacion:

Datos de Verificacion Ingresos (a) Egresos (b) Diferencia (a)-(b)
Ley 8746: Gasto de Operacion €100.000,00 £6.561.077,92
Ley 76800: Programa Integracion €0,00 €¢0,00
Ley 8283:; Educacion Especial-Equipos de Apoyo ¢5.000.000,00| €3.800.000,00
Ley 7372: Educacion Técnica €0,00 €0,00 €0,00
Ley 7169: Colegios Cientificos €10.563.210,00| ¢€10.563.210,00 €0,00
Colegios Humanisticos ¢0,00 ¢0,00 ¢0,00

Para la Ley 6746: Gastos de Operacidon se muestra la diferencia en color rojo, es decir
que cumple con el punto b) y para la LEY 8283: Educacién Especial-Equipos de Apoyo
cumple con el punto c), dado lo anterior la Junta para corregir debe analizar si el error
es en ingresos o gastos (egresos) y realizar lo siguiente:

Para corregir los ingresos, identificar la fuente de recursos y subpartida de ingresos
registrados en el proceso 6.5.1 Registro proyeccion de ingresos en el PASO 3 Proyectar
los ingresos ordinarios y corregir el monto correspondiente en la fuente de recursos
correspondiente:
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Ley 6746: Ley 7600: Ley 8283:
Codigos Descripcion Gasto de Programa Educacion Especial
Operacion Integracion Equipos de Apoyo

LE Ingresos corrientes
11.3.3.01.00.0.0.000 Lice '\lc:'cs profesicnales, comerciales y otros

permisos
1.3.1.1.01.00.0.0.000 [Venta de bienes agropecuarios y forestales
1.3.1.1.09.00.0.0.000 |Venta de otros bienes
1.3.1.2.04.01.0.0.000 | Alguiler de edificics e instalaciones
1.3.1.2.04.02.0.0.000]| Alguiler de maguinario y equipo
1.3.1.2.09.01.0.0.000 [Servicios de formacién y copacitacion
1.3.1.2.02.04.0.0.000| Servicios culturgles y recreatives
1.3.1.2.09.09.0.0.000| Venta de otros servicios
1.3.2.2.01.00.0.0.000| Concesién de obra publica
1.3.2.2.02.00.0.0.00J Alquiler de terrencs
1.3.2.3.03.01.0.0.000 |"\:°.'I°.?Q.S scbre CUQ."\TCIS C.C".Q."\IQ.S Yy Olros

depositos en bancos publicos
1.3.3.1.04.00.0.0.000| Sancicnes administrativas y judicialas
1.3.3.1.09.00.0.0.00C| Otras mulias y sanciones
1.3.3.2.01.00.0.0.000| Remates v comisos e
1.4.1.1.00.00.0.0.000 | Transferencias corrientes del gobiernc central I (CG 651 077,92 ) £0,00 €5 000 000,00
1.4.1.2.00.00.0.0.000)| 0Nsierencias corriantas d& orgenos 7 ¢0.00

desconcentrados

Partiendo del ejemplo anterior, para ejecutar el Paso 2 se debe realizar lo

siguiente para revisar y corregir el error:

\V

a) Posicionarse

“Programacion”

“Financiamiento PAT:

PROGRAMACION

en el cuadro Illamado
y dar clic en proceso

FINANCIAMIENTO

PAT

—

b) Posicionarse sobre la casilla “"Fuente de
recursos” y dar clic en el icono

Fuente de recursos

-
g
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c) Buscar la fuente de recursos que muestra . d) Posicionarse sobre la casilla “Estimacion
rojo en el auxiliar de presupuesto, en este de Presupuesto” y escribir el monto
caso es la “Ley 7600: Programa correcto
Integracion”, seleccionar y dar aceptar.

Fuente de recursos Estimacion de presupuesto
B (Seleccionar todo) r

Ley 6746: Gasto de Operacion

v|Ley 7600: Programa Integracién Ley BEBS: Bducaciin Especiot-
Equipos de Apoyo

_ILey 8283: Educacién Especial-Equipos

Otros Ingresos
(Vacias)

ACEPTAR Cancelar

e) Realizar nuevamente el PASO 2 Revisar la comprobacion de saldos.

PASO 3. Revision final presupuesto ordinario

Una vez la Junta revisa el “Auxiliar de presupuesto” y la “Comprobacion de saldos” podra
ver el reporte de presupuesto ordinario.

Para ver el reporte la Junta debe dar clic en el moédulo “Programacion” y dar clic en
“Presupuesto ordinario” como se observa a continuacion:

: PRESUPUESTO
PROGRAMACION ORDINARIO

Este reporte es el que la Junta debe aprobar en la sesién de Junta por lo tanto antes de
aprobar debe verificar por Ultima vez después del total de gastos (egresos) la casilla
“Cifra control” siempre de ser igual a ¢0,00.

Codigos Descripcion Total

9. Cuentas especiales
9.02.01 Sumas libres sin asignacién presupuestaria ¢€0.00
9.02.02 Sumas con destino especifico sin asignacion presupuestaria. €0.00

TOTAL 155,000.00

Cifra control
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Ccuentos espoecioles
Sumas libres sin asignacidn presupuestaria ¢O0,00

Tﬂ'i'ﬁ\L f22.124.287.82
Citra control

Nota: El presupuesto tiene habilitado los botones:

RESUMIR_PRESUPUESTO MOSTRAR_PRESUPUESTO

1) “Resumir Presupuesto” para visualizar Unicamente las fuentes de recursos y
subpartidas financiadas, cabe mencionar antes de resumir debe verificar que registro
los ingresos.

2) “Mostrar Presupuesto”, permite visualizar todas las fuentes de recursos y subpartidas,
independiente que cuenten con o sin contenido presupuestario.

Una vez que la Junta desea visualizar el presupuesto de forma completa o resumida,
continuar con el Paso 4 Impresidn del presupuesto ordinario para aprobacion del DSAF.

Si en dado caso existe diferencia la Junta debe realizar nuevamente los PASO 1 (Revision
de auxiliar del presupuesto ordinario) y PASO 2 (Revisidn de comprobacién de saldos).

PASO 4. Impresion del presupuesto ordinario
Aprobado el presupuesto ordinario por parte de la Junta, segin las fechas se

instruyan, desde la Direccion Regional de Educacion, conforme a la normativa
vigente, actualizar el siguiente apartado antes de imprimir el presupuesto ordinario:

Este proyecto de presupuesto fue aprobado en la sesién numero —___, realizada el dia ____, delmesde _____. delafo _____, Todo lo anterior
constaenelactaN, ____, articuloN. ____.

Una vez actualizado el cuadro de anterior, como parte del Paso 4, la Junta
imprime el presupuesto ordinario de acuerdo con lo siguiente:

\V

CTRL | P , . b) Si la Junta desea imprimir en fisico

~- sera enviado a seleccionar la impresora instalada en la
computadora (opcién 1) y los que tienen la
posibilidad de mantener el documento en
digital deben guardarlo en formato PDF

a) Presionar las teclas &
la pantalla de impresion
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para ser firmado digitalmente, seleccionar
“Microsoft Print to PDF” (opcién 2):

Impresora .
a=m Impresora HP Arrendamie...

'a Error: 1 documento en esp...

a==Impresora HP Arrendami¢-ito en 10.13.0.4
=
a Error: 1 documento en T
Opcion 1
Fax  EEE——

Listo N

Microsoft Print to PDF
Listo Opc|(')n 2

n

OneNote (Desktop)

Listo

)

c) Dar clic en el botén “Imprimir” d) Firmar digital o fisico, de acuerdo con la
opcién elegida. Para el caso de impresidn
Héll] fisica debe escanear el PAT firmado.

Imprimir

e) Cargar en la carpeta compartida del centro educativo el PAT debidamente firmado junto la
plantilla “PAT y Presupuesto (cédigo y nombre de centro educativo)”

PASO 5. Comunicar el presupuesto aprobado y firmado

La Junta envia, por correo electronico el comunicado a la persona supervisora
informando que en la carpeta compartida se encuentra el presupuesto firmado junto con
la plantilla “"PAT y Presupuesto (cédigo y nombre de centro educativo)”, con copia al
centro educativo segin las fechas que se instruyan, desde la Direccion Regional
de Educacion, conforme a la normativa y realizar la verificacion correcta.

6.7 Revision del PAT vs Presupuesto ordinario, por la persona supervisora.

La persona supervisora recibe el comunicado para revision del PAT integrado con el
presupuesto y realiza lo siguiente:

V
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Paso 1. Ingresar a la carpeta compartida comunicada por el DSAF, busca la carpeta del centro
educativo que desea y descarga la plantilla “PAT y Presupuesto (coédigo y nombre del centro
educativo)” y realiza el proceso 5.1 Habilitar Plantilla PAT y Presupuesto de centros educativos.

Paso 2. Abrir la herramienta de Excel descargada y habilitada.

Paso 3. Dar clic en el mddulo “Programaciéon” y dar clic en “"Resumen PAT” como se observa a

continuacion:
PROGRAMAGION |:> RESUMEN PAT

Nota: este resumen del PAT muestra la integracién del PAT con el presupuesto asignado por la
Junta.

Paso 4. Dar clic en la casilla

-

Paso 5. Buscar la casilla nombrada “Requiere presupuesto” dar clic en el icono y seleccionar

la opcién que contiene la “x”".

Requlere W (Selecconar todo)
prnsupuasto(ﬂ E
\:) (Vacixs)

Paso 6. Revisar que todas las actividades del PAT que si requieran asignacidon presupuestaria
tengan asignada “Fuente de recursos”, “Estimacion de presupuesto” y “Subpartida de egreso
asociada” no pueden estar en blanco como se observa a continuacion:

L Estimacion de - -
Actividades Responsable Fuente de recursos Subpartida de egreso asociada
presupuesto

- - - - -

Compra de materiales y
suministros de oficina para
elaboracion de material diddctico
Contratacion de "show" para

. . .. Director (a) del centro . . ..
actividades de motivacion . Otros Ingresos 1.07.01 Actividades de capacitacion
estudianti educative

Director (a) del centro ; .. 2.99.01 Utiles y matericles de oficina y
. Ley 6748 Gasto de Operacion €25 000,00 :
educativo cémputo

Paso 7. Analizar lo siguiente:

a. En caso de que algun dato se encuentre vacio, comunicar por correo electrénico a la Junta,
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con copia a la Direccién, las observaciones de la devolucién y el supervisor espera que la
Junta comunique la correccidén para repetir la revisién.

b. En caso se encuentre la informacién correcta continuar punto 8.

Paso 8. Comunicar por correo electréonico al DSAF, con copia a la Junta e institucion educativa,
gue la informacion del presupuesto se encuentra actualizado en la carpeta compartida, para el
proceso de aprobacion por parte del DSAF.

6.8 Revision y aprobacion del presupuesto ordinario por el DSAF.

El DSAF recibe el correo electrénico de la persona supervisora e ingresa a la carpeta
compartida del circuito correspondiente y realiza lo siguiente:

V

Paso 1. Ingresar a la carpeta compartida, busca el centro educativo a revisar y descarga la plantilla
“PAT y Presupuesto (coédigo y nombre del centro educativo)”.

Paso 2. Buscar en la carpeta de descargas la herramienta de Excel y realizar los pasos de acuerdo
con el proceso 5.1 Habilitar plantilla PAT y Presupuesto de centros educativos.

Paso 3. Abrir la herramienta de Excel y revisar el detalle del presupuesto, dar clic en el modulo
“Programacion” y dar clic en “Auxiliar presupuesto” como se observa a continuacién:

ALUXILIAR
PRESUFPUESTO

PROGRAMACION

Una vez ingresado al proceso de “Auxiliar presupuesto” sera enviado al reporte detallado del
presupuesto, donde debe de revisar que cumpla con todos los principios presupuestarios y que
ningun item del se encuentra en color rojo, si todo estad correcto continuar con el punto 4.

En caso de mostrarse uno o varias casillas en color rojo como se observa en la imagen, debe
comunicar por correo electrénico a la Junta, con copia a la persona supervisora y persona directora,
las observaciones que debe corregir.
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Viceministerio de Planificacion Institucional y

. . Ley 8283: Educacion
Ley 6746 Gasto de | Ley 7600 Programa
Ccodigos Descripcion Oparacisn I fr Especial-Equipos de
Apoyo
0. Remunaraciones
0.01L.O1 Suealdos para Cargos Fijos £4.841.539,.20 0,00 €0,00
0.01.02 Jornales €0.00 €0.00 €0.00
o.02.01 Tiempo extroordinario co,00 co.00 0,00
0.03.03 Decimotercer mes £403.300.22 €0.00 €0.,00
0.03.04 Salario Escolar €0.00 €0.00 €0.00
0.04.01 Contribucién Patronol al Seguro de Salud de la C.C.5.5. ¢710.253,.80 £0,00 ¢0,00
0.04.02 Contribucion Patronal al IMAS £24.207.70 €0.00 €0,00
0.04.03 Cantribucidn Patronal al INA ¢72.623,09 €0,00 €0,00
O.04.04 Contribucion Patrongl o FODESAF 242,078,896 €0,.00 €0,00
R Contribucion Patronal al Banco Popular y de Desarrollo

0.04.05 -

Comunal c24.207.70 €0.00 €0,00
0.05.01 Contripucidn Patronal al Seguro de Pensiones de \a

C.C.5.5 C9E5.830,78 €0,00 £0,00
0.05.02 Aporte patronal al R.O.P.C. 0,00 €0,00 €0,00
0.05.03 Aporta patronal al F.C.L. €72.623,.089 €0, 00 €0,00
0.05.04 c;mtri:a._:cifm patroenol a otros fondos administrodes por ) )

entes publicos €458.415,39 €0.00 €0,00
1. Servicios
1.01.01 Alguiler de edificios, locales y terrenocs €0,00 — €000
1.01.02 Alquiler de magquinaria, equipo y mobiliario €0, 00 co.00 0,00

Nota: una vez corregido por la Junta repetir la revision del “Auxiliar presupuesto”.

Paso 4. Revisar la comprobacion de saldos, posiciénese y dar clic en el cuadro con el titulo
“Programacion”, luego posicionese y dar clic en el cuadro “Comprobacién de saldos” como se

observa a continuacion:

PROGRAMACION

SALDODS

COMPROBACION DE

Una vez ingresado al proceso de “Comprobacién de saldos” sera enviado al reporte, debe de revisar
las casillas del presupuesto en la columna llamada “Diferencia (a) - (b)” si contiene alguno de los
siguientes colores.

a) Sin color significa que la informacion esta correcta, todas las casillas deben de estar sin
color, pasar al punto 5.

b) Color rojo significa que la Junta esta presupuestando mas gastos (egresos) que ingresos.

c) Color verde significa que la Junta estd presupuestando mas ingresos que gastos (egresos).

Si cumple con alguna de las condiciones b) y/o ¢) debe comunicar por correo electréonico a la
Junta, con copia a la persona supervisora y persona directora, las observaciones que debe corregir
y esperar a que se efectué la correccion, por ejemplo:
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Datos de Verificacion Ingresos (a) Egresos (b) | Diferencia (a)-(b)
Ley 6746: Gasto de Operacioén ¢100.000,00| €6.561.077,92
Ley 7600: Programa Integracion €0,00 E0,0t}l £0,00
Ley &283: Educacion Especial-Equipos de Apoyo €5.000.000,00| €3.800.000,00
Ley 7372: Educacion Técnica ¢0,00 €000 €0,00
Ley 7169: Colegios Cientificos ¢10.563.210,00| €10.5683.210,00 €0,00
Colegios Humanisticos €0,00 €0,00 ¢0,00

Dado lo anterior la Junta debe revisar Ley 6746: Gastos de Operacién se muestra la diferencia en
color rojo, es decir que cumple con el punto b) y para la LEY 8283: Educacién Especial-Equipos de
Apoyo cumple con el punto c).

Nota: una vez corregido por la Junta repetir la revisién de “Comprobacién de saldos”.

Paso 5. Revisar el presupuesto, posicionese y dar clic en el cuadro “Programacion”, luego
posicionese y dar clic en el cuadro “Presupuesto ordinario” como se observa a continuacion:

PRESUPUESTO

PROGRAMACGION ORDINARIO

El DSAF debe verificar por ultima vez después del total de gastos (egresos) la casilla “Cifra control”
siempre de ser igual a ¢0,00 y validar que el presupuesto firmado coincida con el reporte.

Cuentas especiales |

Sumas libres sin asignacidn presupuestario €0,00]|

TOTAL fEE_I24_EB7_HE|

Cifra control

Una vez revisado el presupuesto de la Junta, completar la “Guia de aprobacién presupuestaria
ordinaria”.

Paso 6. Buscar e ingresar a la carpeta compartida del circuito, buscar la carpeta del centro
educativo correspondiente y cargar el presupuesto firmado y aprobado.

Paso 7. Remitir la negacion o aprobacidon del presupuesto debidamente firmado a la Junta, con
copia a la persona supervisora y persona directora del centro educativo a mas tardar el 31 de
diciembre de cada ano.

6.9 Estado de Ejecucidon Presupuestaria.

Una vez aprobado el presupuesto ordinario e iniciado el periodo econdmico, la Junta
puede realizar la ejecucién del presupuesto.
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6.9.1 Registrar los ingresos reales mensuales.

La Junta debe mantener un control de los ingresos reales que recibe por fuente de
recursos, el cual no remplaza los auxiliares de los informes mensuales que realiza el
tesorero-contador.

Para registrar los ingresos reales en el modulo de “Estado de Ejecucidon Presupuestaria”
la Junta ingresa a la carpeta compartida y descarga la plantilla “PAT y Presupuesto
(cédigo y nombre del centro educativo)” y realiza el proceso 5.1 Habilitar plantilla PAT
y Presupuesto de centros educativos. (En caso de que la junta ya tenga la plantilla del
PAT actualizada en su computadora, no es necesario que realice este paso).

Abre la plantilla descargada y habilitada, dando clic en el mddulo de “Programacion” y
selecciona el botdén “Estado de ejecucién presupuestaria” como se observa a
continuacion:

. ESTADO DE
PROGRAMAGION |:> EJECUCION
PRESUPUESTARIA

Una vez que ingrese sera enviado al formulario para realizar los siguientes:

V

PASO 1. Verificar los depositos recibidos

Revisar las cuentas bancarias mensualmente e identificar los recursos recibidos por la Junta de
acuerdo con los diferentes instituciones publicas o privadas, personas fisicas entre otros que
depositan para atender necesidades del centro educativo de acuerdo con lo presupuestado por la
Junta.

Si la Junta recibe ingresos que no estan registrados en el presupuesto ordinario, no puede
comprometerlos hasta que se presente el presupuesto extraordinario.

PASO 2. Registrar los depdésitos recibidos

Agrupar, de acuerdo con el clasificador de ingresos (ver clasificador), la(s) institucion(es) o
persona(s) fisica(s) que depositaron en el mes a la Junta, sumar todos los montos segin cada
agrupacion. Buscar la columna llamada “Ingresos reales (acumulados)”, escribir el monto total
por cada partida de ingresos.
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Por ejemplo, una Junta, por medio de su persona contadora, durante el mes de enero 202X en el
estado de cuenta bancario detecto dos depdsitos, uno corresponde a la Ley 6746 por ¢100.000 y
otro por concepto de alimentos por ¢300.000 ambos depésitos los realiza el MEP.

Por lo tanto, de acuerdo con el clasificador de ingresos estos depdsitos son considerados como
“Transferencias corrientes del Gobierno Central”, entonces se debe buscar la subpartida y digitar
el monto en la columna “Ingresos reales (Acumulados)”

. Ingresos reales
INGRESOSS Ordinario (Acumulados)
1. Ingresos corrientes | €400.000,00
1.1.3.3.01.00.0.0.000 Licenciaos profesionales, comerciales v otros parmisos CO,00 co,00
1L.3.1.1.0L00.0.0.000 Vento de bienes agropecuarios vy forestales ¢0,00 T0.00
1.3.1.1.09.00.0.0.000 venta de otros bienes €0.00] 0,00
1.3.1. Alguiler de edificios e instolaciones 0,00 0,00
1.3.1.2.04 Algquiler de maquinario v aquipo CO,00 ¢o.00
1.3.1. O, Servicios de formacion v copacitocién C0,00 o000
1.3.1.2.09.04.0.0.000 Servicios culturales v recreativos €0.00] €0.00
1.3.1.2.09.09.0.0.000 Wenta de otros sarvicios €0,00 ¢0.00
1.3.2.2.01.00.0.0.000 Concasién de obra pablica 0,00 To,00
1,3.2.2.02.00.0,0,000 Alguiler de terrencs €0.00| CO.00
1.3.2.3.053.01.0.0.000 Intareses ?C?PE cuentas corrientes y otros depdsitos en €O.00 €O.00
Bancos Publices
1.3.3.1.04.00.0,0.000 Sanciones administrativas y judiciales €0.00| To,00
1.3.3.1.09,.00.0.0,.000 Otras multas y sanciones 0,00 T0.00
- o . e cO.00 2 T
1.4.1.1.00.00,0,0,000 Transierencios corrientes del Gobierns Central 22 124.287 .92 (_ 400,000,000
= — €0.00] o ———
L4.1.53.00.00.0.0.000 Tl'ans‘el'enFiUG C:orrieg‘.es de |1:3l'lL.cicr.E'3 €0.00 €0.00
Dascentralizaodas NO Empresariales

PASO 3. Volver a subir el archivo del PAT en la carpeta compartida

Buscar la carpeta compartida y cargar la plantilla “PAT y Presupuesto (cdédigo y nombre del centro
educativo)” con la informacién actualizada.

6.9.2 Registrar los egresos reales mensuales.

La Junta debe mantener un control de los egresos reales que ejecuta por fuente de
recursos de acuerdo con el presupuesto aprobado y el PAT, el cual no remplaza los
auxiliares ni los informes mensuales que realiza el tesorero-contador.

Para registrar los egresos reales en el médulo de “Estado de Ejecucién Presupuestaria”
la Junta ingresa a la carpeta compartida y descarga la plantilla "PAT y Presupuesto
(cédigo y nombre del centro educativo)” y realiza el proceso 5.1 Habilitar plantilla PAT
y Presupuesto de centros educativos. (En caso de que la junta ya tenga la plantilla del

PAT actualizada en su computadora, no es necesario que realice este paso).

Abre la plantilla descargada y habilitada, dando clic en el médulo de “Programacion” y
selecciona el botdn “Control Gastos” como se observa a continuacion:
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PROGRAMAGION |:> CONTROL GASTOS

Una vez que ingrese, sera enviado al formulario para registrar todos los pagos que la
Junta realiza mes a mes.

Se realiza el recordatorio de que toda factura debe cumplir con los requisitos minimos
establecidos por el Ministerio de Hacienda, en materia de la administracidn tributaria.

Es prohibido tramitar pagos con fundamento en recibos por dinero, proformas o
cualguier otro documento que no esté debidamente avalado por el Ministerio de
Hacienda.

Para registrar los pagos en el control de gastos realiza los siguientes pasos:

V

PASO. 1. Registrar la fecha Fecha

Posicionarse debajo de la casilla “Fecha” y digitar la fecha en que se emitid
la factura con el formato Dia/Mes/Aio.

PASO 2. Registrar el numero de factura

Posicionarse debajo de la casilla "NUmero de factura” y digitar el nUmero tal
y como se muestra en la factura respectiva. dighSa4

Numero de facturas
R

a) Posicionarse debajo de la casilla “"Proveedor” y digitar el nombre de la i
persona fisica o juridica que emitié la factura.

PASO 3. Registrar el nombre del proveedor al que se le esta pagando

Proveador

Caomisas SA

c) En los casos que se esté registrando el pago de un gasto que no esté asociado a una factura,
como por ejemplo el salario de un empleado y sus cargas patronales, luego dar clic al icono

* 'y seleccionar la opciéon “Empleado”:
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Proveedor

Vi
-
|:> Empleado

PASO 4. Seleccionar el Codigo de programacion cédigo da

pregramacid +

Posicionarse debajo de la casilla "Cdédigo de programacién”, luego dar clic al 1

icono .7, para desplegar el menu de opciones y seleccionar el numero del |5

codigo de programacion que se asocia con el objetivo y la actividad del PAT : <::|
en el que se presupuestd estos recursos. 4
5
1
1

-

(=1

Por ejemplo, la junta indicé en el PAT que el objetivo y la actividad N° 1, iba a estar asociada con
la compra de suministros de oficina por lo que, para registrar dicho gasto, una vez que ha recibido
la factura, selecciona el coédigo de programacion “1” para que se completen las siguientes
columnas con la informacion sobre las actividades, la fuente de recursos, la subpartida y el saldo.

A

Actividades del
et e e e Subpantida ejecutada Fuente de recursos Monto Saldo disponible

Compromiso Cédigo de programacidn
- PAT - - - -

Compromiso de bien o semicio 1 E 102.01Servicios de agua y alcantarilado | Alimentos Comedores Escolares €100.000.00

Nota: para el registro de pagos de personal como el salario y las cargas patronales también se
debe seleccionar el cdédigo de programacion correspondiente.

PASO 5. Verificar que se hayan completado las columnas "“Actividades PAT”",
“Subpartida ejecutada”, “"Fuente de recursos” y “saldo disponible”

Posicionarse debajo de la casilla “Cddigo de programacion” para registrar el cdédigo de
programacion, de forma automatica se completara la informacion en las columnas: “Actividad del
PAT”, “Subpartida ejecutada”, “Fuente de recursos” y “saldo disponible” que estan asociados con
dicho gasto desde la elaboraciéon del PAT.

codi da P i i
odiga ?. Actividades PAT Subpartida ejecutada
|progrumucm - - hd

Compra de materiales y suministros - .
4 2.99.01 Utiles y materiales de

1 de oficing para elaboracion de . .
oficina y computo

muotericl didactice
Compra de matericles y suministros

2.99.01 Utiles y materiales de

1 de oficina para elaboracion de . .
oficina y computo

motericl didactico
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PASO 6. Registrar el Monto

Monto

Posicionarse debajo de la casilla "Monto” y digitar el monto total que indica la
factura, salario bruto o la carga patronal que se estd pagando. €10 000,00

PASO 7. Verificar el saldo disponible

Saldo
disponible

El saldo disponible se calcula automaticamente una vez que se registra el
monto a pagar. Se debe validar que siempre este con saldo disponible para
poder ejecutar el pago.

Nota: si el gasto supera lo presupuestado se mostrara en color rojo, por lo que no es posible que
se realice dicho pago, hasta que se genere la reprogramacion y el presupuesto extraordinario si
corresponde. Es prohibido ejecutar compras o pagos si no se cuenta con el contenido
presupuestarios respectivo.

PASO 8. Volver a subir el archivo del PAT en la carpeta compartida

Buscar la carpeta compartida y cargar la plantilla “PAT y Presupuesto (cédigo y nombre del centro
educativo)” con la informacion actualizada.

6.9.3 Estado de ejecucion presupuestaria

La Junta debe llevar un control mensual de la ejecucién del presupuesto aprobado, el
cual no remplaza los auxiliares ni los informes mensuales que realiza el tesorero-
contador.

Para registrar la ejecucidn de los recursos en el mdédulo de “Estado de Ejecucién
Presupuestaria” la Junta ingresa a la carpeta compartida y descarga la plantilla "PAT y
Presupuesto (cédigo y nombre del centro educativo)” y realiza el proceso 5.1 Habilitar
plantilla PAT y Presupuesto de centros educativos. (En caso de que la junta ya tenga la
plantilla del PAT actualizada en su computadora, no es necesario que realice este paso).

Abre la plantilla descargada y habilitada, posiciénese y dar clic en el cuadro de
“Programacién”, luego posiciénese y dar clic en el cuadro de “Estado de ejecucién
presupuestaria” como se observa a continuacién:

. ESTADO DE
PROGRAMAGION |:> EJECUCION
PRESUPUESTARIA
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Una vez que ingrese sera enviado al formulario “Estado de Ejecucién Presupuestaria”,
donde la junta podra ver la informacién sobre la cantidad de recursos que se han ido
ejecutando y monitorear mes a mes cuantos recursos les estan quedando disponibles
segun la planificacién presupuestaria aprobada.

En este formulario no es necesario que se registre o digite ninguna informacién, ya que
presenta un registro acumulado del presupuesto desde su aprobacion inicial y considera
las modificaciones, presupuestos extraordinarios y la ejecucién de forma automatica,
segun se vayan registrando en los demas maddulos y formularios, permitiendo controlar
los recursos que han ingresado, los ejecutados y los recursos disponibles para planificar
compras y pagos futuros.

La Junta y la persona directora podrd monitorear los aspectos mas relevantes sobre el
logro de sus objetivos, por medio del seguimiento a los cambios que ha sufrido el
presupuesto durante el periodo econdmico o bien otros aspectos que considere
relevantes para la toma de decisiones en materia presupuestaria y de planificacion del
centro educativo.

Por ejemplo, una Junta de acuerdo con el PAT programado por la persona directora del
centro educativo, tuvo que presupuestar ordinariamente ¢300.000 para compra de
materiales y suministros de oficina; durante el mes de enero la Junta compro varios
suministros que generaron una factura por ¢150.000 colones, la cual ya registro en el
“Control de gastos”, por lo que al final del mes al revisar el “Estado de Ejecucion
Presupuestaria” se observa lo siguiente:

Egresos reales T Porcentaje de|
EGRESOS Ordinario 9 (Presupuesto c =
(Acumulados) Ejecucion
ajustado egresos vs
2.05.01 Maoterio primo 0,00 ¢€0,00 0,00 O%
2.08.02 Productos terminados €0.00 €0,00 ¢€0.00 D%
2.99.01 Utiles y matericles de oficina y cémputo €0,00 €000 ¢O.00 Q9%
5.00.02 .\'.l‘. les .\,-' |'r'.r.1t.t=.r gles medico, hospitalario v de 20.00 €0.00 20.00 0%
'r‘I-JEfi'll iTe Tullelal
2.99.03 Producto de popel, cortdn & impresos ¢300.000,00 C150.000,00 ¢150.000,00 50%
BeisD - exiile y Wl drTo LS LT LA AT LT =i

De lo anterior se puede observar cuanto es el presupuestado que habia sido planificado
para dicha subpartida y cuanto se ha ejecutado hasta el momento, lo que le permite a
la Junta, saber que, para el inicio del siguiente mes, cuenta con un disponible para
ejecutar de ¢150.000.

Este registro suma los recursos que fueron presupuestados para todos los objetivos y
actividades del PAT que tengan asociada la misma subpartida de egresos, para que la
Junta tenga informacidn sobre cual es el saldo disponible para cada objetivo y actividad
planificada en el PAT.

Nota: El Estado de Ejecucion tiene habilitado los botones:
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RESUMIR_PRESUPUESTO MOSTRAR_PRESURPUESTO

1) “Resumir Presupuesto” para visualizar Unicamente las fuentes de recursos y
subpartidas financiadas, cabe mencionar antes de resumir debe verificar que registro
los ingresos.

2) “Mostrar Presupuesto”, permite visualizar todas las fuentes de recursos y subpartidas,
independiente que cuenten con o sin contenido presupuestario.

7. Formulacion, Reprogramacion y Ejecucion de la Planificacion y el
Presupuesto por Resultados.

7.1 Reprogramaciones Estratégicas

Debido a que la programacion del PAT y el presupuesto ordinario de un centro educativo
se elabora en el afio anterior a su ejecucion, conforme se van ejecutando las actividades
y el presupuesto programado, se presenta la necesidad de actualizar el PAT por los
siguientes motivos:

1. De acuerdo con los cambios encontrados en la reprogramacién del POA Regional,
Planificacion Estratégica Regional, PRS, PRAP, PATSAF, y demas lineamientos
estratégicos emitidos por cualquier instancia del Ministerio de Educacién Publica,
comunicados por la persona supervisora de circuito.

2. Por aumento, disminucion o nuevos recursos presupuestarios de la Junta el cual
debe ajustarse en el PAT y presupuesto de la Junta.

3. Por los cambios en las prioridades y necesidades del centro educativo en la
reprogramacion del PAT.

En la reprogramacion del PAT, se debe analizar las siguientes interrogantes:

e ¢Cudles fueron los incumplimientos que se dieron en el PAT del afio anterior, que
deban ser reprogramados?

e (Cudles ajustes deben realizarse en la reprogramacion, dado los cambios que
presentan en la reprogramacién del POA de la DRE?

e (Se requieren ajustes en la reprogramacién debido a los cambios presentados en
el presupuesto aprobado para la institucién?

Es importante resaltar que durante el afio se permitird presentar un maximo de tres
reprogramaciones, deberia considerar al menos una reprogramacién por trimestre a
mas tardar en los meses de marzo, junio y septiembre, ante la persona supervisora.

La Junta debe tomar en cuenta los plazos que tiene la persona supervisora y el DSAF
para la revisién y aprobacion del presupuesto extraordinario y reprogramacion del PAT.
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La persona supervisora contara con 5 dias habiles, una vez recibida la reprogramacién
del PAT, para su revisién y aprobacion.

Una vez aprobado y comunicado por la persona supervisora, la persona directora remite
al DSAF para la revisién y aprobacién. El DSAF dispondra de 15 dias habiles para revisar
y aprobar el presupuesto extraordinario, una vez recibido.

Se recomienda a las personas directoras de los centros educativos iniciar el proceso de
reprogramacion al menos 15 dias antes del inicio del mes-en que se debe presentar la
reprogramacién a la persona supervisora para su revisién y aprobacién.

Si se presenta alguna variacién y/o nueva linea estratégica del PAT o presupuesto, la
Junta y la persona directora deben de esperar hasta la reprogramacion mas cercana
para realizar el trdmite correspondiente, dado esto no podran ejecutar recursos o lineas
estratégicas nuevas hasta que estén debidamente aprobados en los plazos permitidos.

Dado lo anterior y de acuerdo con el periodo de ejecucidn que se encuentre la persona
directora del centro educativo, debera ingresar al mddulo correspondiente segun se

observa las siguientes imagenes:

Marzo Junio Setiembre
Primera Segunda Tercera
Reprogramacion Reprogramacion Reprogramacion
{ N
Deberia considerar al menos una reprogramacion por trimestre a mas
tardar en los meses de marzo, junio v septiembre.
\ J
( )
\. J

Dentro de cada uno de los mdédulos de reprogramacién se cuenta con los siguientes

procesos:
e Reprogramacién estratégica
e Agregar lineas estratégicas
e Financiamiento PAT- Extraordinario
e Base de datos de personal
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Resumen PAT

Auxiliar presupuesto
Comprobacién de Saldos
Presupuesto ordinario

Control de gastos

Estado de ejecucion presupuestaria
Identificacion y andlisis de riesgos

7.1.1 Reprogramacion Estratégica

En el caso de existir alguna variacion del PAT o presupuesto actual, el director (a)
analiza si requiere alguna modificacién o eliminacién en alguna linea estratégica del PAT.

Nota: Las lineas estratégicas provenientes del POA Regional, Planificacién Estratégica
Regional, PNDIP, PRS, PRAP, PATSAF, y demas lineamientos estratégicos emitidos por
cualquier instancia del Ministerio de Educacidon Publica, no se pueden modificar ni
eliminar, Unicamente se puede ajustar la meta numérica y descriptiva.

Existen cuatro tipos de reprogramaciones:

1. Cuando se requiere reprogramar areas, objetivos, resultados, productos,
indicadores, metas o actividades de lo que se habia planificado anteriormente que
no requieren asignacién presupuestaria.

2. Cuando aumenta, disminuye o se da una modificacion en el presupuesto que
afecta las &reas, objetivos, resultados, productos, indicadores, metas o
actividades.

3. Cuando aumenta, disminuye o se presenta una modificacidon en el presupuesto
que no afecta las areas, objetivos, resultados, productos, indicadores, metas o
actividades, sin embargo, la Junta de Educacién y Junta Administrativas en
conjunto con la persona directora deben evaluar si es necesario ajustar la
programacion estratégica (areas, objetivos, resultados, productos, indicadores,
metas o actividades).

4. Agregar areas, objetivos, resultados, productos, indicadores, metas o actividades
nuevos, con o sin asignacién presupuestaria.

Una vez lista la nueva plantilla “PAT-Presupuesto” con toda la informacion importada y
en caso de requerir reprogramaciones corresponde posiciénese y dar clic en el cuadro
segun el proceso que este realizando sea “Primera, Segunda o Tercera
Reprogramacion”, luego posicionese y dar clic en el cuadro de “Reprogramacion
Estratégica” como se observa a continuacién:
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PRIMERA
REPROGRAMACION

SEGUNDA REPROGRAMACION
REPROGRAMACION ESTRATEGICA

TERCERA
REPROGRAMACION

Una vez ingresado al proceso de "“Reprogramacién Estratégica” sera enviado al
formulario para reprogramar el PAT del centro educativo.

El director (a) con el apoyo de cuerpo docente y Junta, debe realizar los
siguientes pasos sin excepcion alguna:

V

PASO 1. Seleccionar cédigo programacion —

Coédigo da
programacion ||

Posicidbnese en la celda debajo de la columna con el titulo “Cédigo de =

programacién”, dar clic en el icono 7 vy seleccionar Unicamente el nimero
que tiene asignado la linea estratégica que desea reprogramar.

PR

PASO 2. Linea estratégica (POA, Planificacion Estratégica Regional, PNDIP, PRS, entre
otros)

Una vez seleccione el codigo de programacidon automaticamente se muestra la linea estratégica
del POA.

En caso de que la DRE elimine una linea estratégica en su POA, debe seleccionar el cédigo de
programacién correspondiente e indicar “esta linea estratégica no aplica o N/A"”, en todas las
casillas (resultado, producto, objetivo de producto, indicador, meta, actividad, responsable) como
se observa en la siguiente imagen:
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REPROGRAMACGION

Linea estratégica (FPOA. Plan .
_ - 5 Objetivo de producto _ Meta .
Estratégico Regional. PNDIP, Area Resultado Producto Indicador Ac > Re
PRS. entre otros) M - - - - M = = w4

Cédigo de
programacié

©OP Gestion de Opergciones .
E Gestion humana [N A NOA NOA NOA NOA MOA NOA
Administrativas.

En caso de que la DRE incluya una nueva linea estratégica en su POA, debe realizar el proceso
7.1.2 Registrar nuevas lineas estratégicas

Una vez que seleccione el cddigo de programacion, si desea ver la programacién anterior de dicho
codigo, realizar lo siguiente:

I

a) Posicidénese y dar clic en el icono nombrado “Ver historico” VER HISTORICO

Codigo de
programacion [,

b) Sera enviado al inicio del formulario permitiendo ver el detalle de la programacién anterior:

Linea estrategica (POA, Plan
Estratégico Regional, PNDIP, PRS, Area Resultado Producto Objetivo de producto
entre otros) ) ~ A ~

—
Ejecutar accionas para el pago de servicios
de chapia a la institucion.

Gestion de Operaciones Administrativa Gestion social Areas verdes limpias y seguras Mejora de la calidad de la educacion

c) Revisada la programacion anterior, si desea volver para continuar
editando la reprogramacién del PAT posicidnese y dar clic en “Regresar”
y continuar con el PASO 3 Revisar el Area.

Linea astratagica (POA. Plan
astratagice Regional. PND.
PRS. entre otros) -

PASO 3. Revisar el Area

Ingresado el codigo de programacion la informacion de “Area” se carga de forma automatica, en

caso de modificacidon posicidnese en la casilla de “Area”, dar clic en el icono "'y seleccione la
opcidn que se ajusta a la linea estratégica del POA definida en el PASO 2 Linea estratégica.

En caso de no requerir actualizar el “Area” puede mantener la informacién o copiar y pegar la
linea que habia registrado inicialmente.

Para mayor comprensién de las dreas segln la Tabla N°1 Areas Predeterminadas, ver mas
detalles del concepto en el paso 2 del médulo 6.1 de Programacion.

PASO 4. Revisar el Resultado

Ingresado el cédigo de programacién la informacién de “Resultado” se carga de forma automatica,
en caso de realizar una modificacién, posiciénese en la celda debajo de la columna con el titulo
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“Resultado” y actualiza los resultados que espera obtener durante el afio en el area y la linea
estratégica seleccionada (segun sea el caso).

En caso de no requerir actualizar la casilla de “Resultado”, puede mantener la informaciéon o
copiar y pegar el dato que habia registrado inicialmente.

Ver mas detalles del concepto de “Resultado” en el paso 3 del médulo 6.1 de Programacién

PASO 5. Revisar el Producto

Ingresado el cdédigo de programacion la informacién de “Producto” se carga de forma automatica,
en caso de realizar una modificacién, posicidnese en la celda debajo de la columna con el titulo
“Producto” y actualiza los productos que se pondran a disposicion de la comunidad educativa una
vez que se alcance el resultado esperado por medio del desarrollo de las actividades.

En caso de no requerir actualizar la casilla de “Producto”, puede mantener la informacién o copiar
y pegar el dato que habia registrado inicialmente.

Ver mas detalles del concepto de “Producto” en el paso 4 del proceso 6.1 de Programacion.

PASO 6. Revisar el Objetivo de producto

Ingresado el cdédigo de programacion la informacion de “Objetivo de Producto” se carga de forma
automatica, en caso de realizar una modificacion, posicidnese en la celda debajo de la columna
con el titulo “Objetivo de producto” y actualiza los objetivos que espera alcanzar para cada
producto, el cual debe llevar al inicio un verbo en infinitivo y responder a las preguntas “qué se
va a realizar y para qué"”. Todos los objetivos deben ser evaluables, medibles, permitiendo indicar
si se alcanza el resultado.

En caso de no requerir actualizar la casilla de “Objetivo de producto”, puede mantener la
informacién o copiar y pegar el dato que habia registrado inicialmente.

Ver mas detalles del concepto de “Objetivo del Producto” en el paso 5 del proceso 6.1 de
Programacion.

PASO 7. Revisar el Indicador

Ingresado el codigo de programacion la informacién de “Objetivo de Producto” se carga de forma
automatica, en caso de realizar una modificacion, posiciénese en la celda debajo de la columna
con el titulo “Resultado” y actualiza los indicadores que permitirdn saber el grado de avance para
cada uno de los objetivos definidos.

En caso de no requerir actualizar la casilla de “Indicador”, puede mantener la informacion o copiar
y pegar el dato que habia registrado inicialmente.
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Ver mas detalles del concepto de “Indicador” en el paso 6 del proceso 6.1 de Programacidn.

PASO 8. Meta

Ingresado el codigo de programacién la informacion de “Meta” se carga de forma automatica, en
caso de realizar una modificacién, posicidonese en la celda debajo de la columna con el titulo
“Meta” y actualiza el valor cuantitativo (niUmero) que se espera alcanzar luego de la gestién anual.

De acuerdo con el indicador, la meta se expresa con un valor absoluto o relativo (niumero).

En caso de no requerir actualizar la casilla de “Meta”, puede copiar y pegar el dato que habia
registrado inicialmente.

Ver mas detalles del concepto de “Meta” en el paso 7 del proceso 6.1 de Programacién

PASO 9. Revisar las Actividades

Ingresado el codigo de programacion la informacién de “Actividades” se carga de forma
automatica, en caso de realizar una modificacion, posiciénese en la celda debajo de la columna
con el titulo “actividades” y actualiza los la accidon que realizara para alcanzar el objetivo del
producto, importante resaltar si para un objetivo se requiere realizar varias actividades, debe
registrar cada actividad por separado NO esta permitido agregar mas de una actividad en la
misma casilla, por tanto, debera copiar toda la informacion de la "Linea estratégica (POA,
Planificacion Estratégica Regional , PNDIP, PRS, entre otros)" hasta el "Indicador” e incluir la otra
actividad que ayudara atender el objetivo del producto.

En caso de no requerir actualizar la casilla de “Actividades”, puede mantener la informacién o
copiar y pegar el dato que habia registrado inicialmente.

Ver mas detalles del concepto de “Actividades” en el paso 8 del proceso 6.1 de Programacion.

PASO 10. Revisar las Responsable

Ingresado el codigo de programacion la informacién de “Responsable” se carga de forma
automatica, en caso de realizar una modificacion, posiciénese en la celda debajo de la columna
con el titulo “Responsable” y actualiza los responsables de cada actividad que defina el director
(a) sea un departamento, unidad, instancia o persona que ejecutara la meta establecida.

En caso de no requerir actualizar la casilla de “Responsable”, puede mantener la informacion o
copiar y pegar el dato que habia registrado inicialmente.
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PASO 11. Actualizar la carpeta compartida

Buscar la carpeta compartida y cargar la plantilla “PAT y Presupuesto (cédigo y nombre del
centro educativo)” con la nueva version.

Nota: En caso de que se Qesee copiar la informacion | opciones de pegado:

registrada inicialmente desde Area hasta Responsable, para =Ele e e
posteriormente pegar en la seccion de reprogramacion, Ol lr Lo &
hacer clic derecho y utilizar la segunda opcién de pegado Pegado especial.. >
especial.

7.1.2 Registrar nuevas lineas estratégicas

La persona directora analiza si requiere ingresar una nueva linea estratégica al PAT
actual, de acuerdo con las variaciones del presupuesto o necesidades identificadas por
la persona directora del centro educativo, Junta, cuerpo docente y comunidad educativa
en general o bien por nuevas lineas estratégicas del POA Regional, Planificacion
Estratégica Regional, PNDIP, PRS, PRAP, PATSAF, y demas lineamientos estratégicos
emitidos por cualquier instancia del Ministerio de Educacién Publica, comunicadas por la
persona supervisora via correo electrdnico.

En caso afirmativo debera ingresar a la carpeta compartida y descargar la plantilla “PAT
y Presupuesto (cddigo y nombre del centro educativo)” y realizar el proceso 5.1 Habilitar
plantilla PAT y Presupuesto de centros educativos.

Posicionese y dar clic en el cuadro segun el proceso que este realizando sea “Primera,
Segunda o Tercera Reprogramacion”, luego posicidnese y dar clic en el cuadro de
“Agregar lineas estratégicas” como se observa a continuacién:

PRIMERA
REPROGRAMACION

SEGUNDA AGREGAR LINEAS

REPROGRAMACION ESTRATEGICAS

TERCERA
REPROGRAMACION
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Una vez ingresado al proceso de “Agregar lineas estratégicas” sera enviado al formulario
para agregar lineas en el PAT del centro educativo.

Nota: Estos pasos deben repetirse para cada una de las reprogramaciones en caso de
que se requiera.

La persona directora desarrolla pasos del 1 al 10 indicado durante el proceso “6.1
Programacion”, iniciando con la Linea y finalizando con la actualizacion de la plantilla
PAT y Presupuesto; posteriormente continuar con el punto 7.2. Identificacion y
evaluacion del riesgo reprogramaciones.

7.2 Actualizar la identificacion y analisis de riesgos reprogramaciones

El proceso de Identificacién y analisis de riesgos para cada uno de los objetivos
considerados en el PAT es responsabilidad la persona directora como maximo jerarca
con el apoyo del cuerpo docente debe elaborar la matriz de riesgos.

El propdsito de evaluar e identificar los riesgos que podrian afectar (parcial o totalmente)
el logro de los objetivos del PAT, este proceso consiste en determinar y describir los
eventos de indole interno y externo que pueden afectar de manera significativa el
quehacer del centro educativo.

Para dar inicio con el proceso la persona directora una vez concluido el proceso de
reprogramacion estratégica del PAT utilizando la ultima versidon de la plantilla, dar clic
en el mdédulo de “Programacién” y selecciona el proceso “Identificacion y analisis de
riesgos” como se observa a continuacién:

PRIMERA
REPROGRAMACION

SEGUNDA IDENTIFICACION Y

REPROGRAMACION ANALISIS DE RIESGOS

TERCERA
REPROGRAMACION
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Sera dirigido al proceso de Identificacién y andlisis de riesgos, por lo tanto, la
persona directora en conjunto con el cuerpo docente y la Junta, proceden a realizar
los siguientes pasos a considerar en este proceso:

Vv

PASO 1. Revisar el Objetivo de producto

Revisar los objetivos con los riesgos actuales
y valorar si requieren de actualizacion por
eliminacién o modificacién de un objetivo en
la reprogramacion.

Ver mas detalles del concepto de “Objetivo
del producto” en el paso 1 del proceso 6.2
de Identificacién y andlisis de riesgos

En caso de requerir agregar un nuevo
riesgo para un objetivo, dar clic en la ultima
casilla (en blanco), posiciones en una celda en

blanco, luego dar clic en el icono E y
seleccionar el objetivo que desea realizar la
Identificacion y analisis de riesgos. Los
objetivos pueden repetirse segun la cantidad
de eventos que se considere necesario.

Objetivo de producto

Evaluar la calidad de los servicios educativos de

soporte academico~técnico que se brinda a las ;:
personas estudiantes del CTP de Aserri.

Evaluar la calidad de los servicios educativos de Au
soporte académico-técnico que se brinda a las dic
personas estudiantes del CTP de Aserri. de

e

Paso 1

[ O

Ejecutar de manera eficiente los recursos financieros dispénibles par:

| Realizar las gestiones necesarias para que los estudiantes tengan a d

Mejorar las condiciones sanitarias de los bafos de la institucion, para

| Ofrecer espacios aptos a los estudiantes en las diferentes 4reas verde

| Propiciar espacios de recreacion a los estudiantes en distintas areas p

!I 3 esarrollar las propuestas pedagégicas de los equipos tecnolégicos 2
aso Adquirir nuevos recursos tecnolégicos y equipamiento para el Area A

| Evaluar, mediante instrumentos, técnicas individuales y colectivas par

PASO 2. Revisar los Eventos

Revisar los eventos de cada objetivo y valorar
si requieren actualizar o agregar nuevos
eventos por eliminacion, modificacién o
inclusion de un objetivo segin la
reprogramacion del PAT.

Ver mas detalles del concepto de "Eventos” en
el paso 2 del proceso 6.2 de Identificacion y
analisis de riesgos

Si para un objetivo se identifica dos eventos
debe repetir el objetivo dos veces como se
observa a continuacion:

Objetivo de producto Evento

Evaluar la calidad de los servicios educativos de
soporte académico-técnico que se brinda a las
personas estudiantes del CTP de Aserrl.

La captura de informacion no
se realice en forma eficiente,

Ausencia de evaluacion
diagndstica en los procesos
de ensefianza-aprendizaje

Evaluar la calidad de los servicios educativos de
soporte académico-técnico que se brinda a las
personas estudiantes del CTP de Aserrl.

Cubrir los servicios basicos y realizacion de las La no cancelaciéon a tiempo
compras del Colegio Técnico Profesional de Aserri. |por factores ajenos.
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PASO 3. Revisar las Causas

Revisar las causas de cada evento y valorar si
requieren actualizar o agregar nuevas causas
por eliminacion, modificacién o inclusion de
un objetivo segun la reprogramacién del PAT.

Ver mas detalles del concepto de “Causas”
en el paso 3 del proceso 6.2 de Identificacidn
y analisis de riesgos

PASO 4. Revisar las Consecuencias

Revisar las consecuencias de cada causa y
valorar si requieren actualizar o agregar
nuevas consecuencias por eliminacién,
modificacion o inclusion de un objetivo segun
la reprogramacion del PAT.

Ver mas detalles del concepto de
“Consecuencias” en el paso 4 del proceso 6.2
de Identificacién y analisis de riesgos

PASO 5. Revisar la Probabilidad

Revisar los eventos de cada objetivo y valorar
Si requieren actualizar o agregar nuevas
probabilidades por eliminaciéon, modificacién
o inclusion de un objetivo segin la
reprogramacion del PAT.

Ver mas detalles del concepto de
“Probabilidad” y Figura N°8 Niveles de
Probabilidad, en el paso 5, del proceso 6.2 de
' Identificacion y analisis de riesgos.

PASO 6. Revisar el Impacto

Revisar el impacto de cada consecuencia y
valorar si requieren actualizar o agregar
nuevos impactos por eliminacién, modificacion
o inclusion de un objetivo segun Ia
reprogramacion del PAT.

Ver mas detalles del concepto de “Impacto” y
Figura N°9 Niveles de Impacto, en el paso 6 del
proceso 6.2 de Identificacion y andlisis de

riesgos.

PASO 7. Calificacion del Riesgo

Se calcula automatico de acuerdo con lo
seleccionado en la casilla de “Probabilidad” e
“Impacto” y define el nivel de exposicion al
riesgo.

Ver mas detalles del concepto de
“Calificacion del riesgo” y Figura N°10
Escala de priorizacién del Riesgo, en el paso
7, del proceso 6.2 de Identificacién y analisis

de riesgos.

Paso 8. Revisar las Medidas para mitigar
los riesgos

Revisar las medidas para mitigar los riesgos y
valorar si requieren actualizar o agregar
nuevas medidas por eliminacién, modificacion
o inclusion de un objetivo segun Ia
reprogramacion del PAT.

Ver mas detalles del concepto de “Medidas
para mitigar los riesgos” en el paso 8 del
proceso 6.2 de Identificacién y analisis de

riesgos.

7.3 Reprogramacion PAT para aprobacion

Definido la reprogramacién del PAT y la identificacidon de los riesgos, la persona directora
debe enviar aprobacién el PAT ante la persona supervisora de circuito.

V.04
Pagina 74 de 132




\ MI NISTER,IO DE GOBIERNO Viceministerio de Planificacion Institucional y
EDUCACION PUBLICA | DE COSTA RICA ’,«" Coordinacién Regional

Ingresar a la carpeta compartida comunicada por el DSAF, buscar y descargar la plantilla
“PAT y Presupuesto (cédigo y nombre del centro educativo)” y realiza el proceso 5.1
Habilitar Plantilla PAT y Presupuesto de centros educativos

Abrir la plantilla descargada y habilitada, posiciénese y dar clic en el cuadro segun el
proceso que este realizando sea “Primera, Segunda o Tercera Reprogramacion”, luego
posicionese y dar clic en el cuadro de “Resumen PAT” como se observa a continuacion:

PRIMERA
REPROGRAMACION

SEGUNDA . RESUMEN PAT
REPROGRAMACION

TERCERA

REPROGRAMACION

Sera enviado al reporte del resumen del PAT, donde se detalla todas las lineas incluidas
en el PAT.

La persona directora desarrolla los pasos del 1 al 11 indicado durante el proceso “6.3
Presentacion de PAT para aprobacidon”, y posteriormente continuar con el punto 7.4
Aprobacion reprogramacion PAT persona supervisora.

Vv

7.4 Aprobacion reprogramacion PAT persona supervisora.

La persona supervisora recibe por correo electrénico el comunicado la persona directora
para revisiéon y aprobacidon del PAT reprogramado, ingresa a la carpeta compartida
comunicada por el DSAF, buscar la carpeta del centro educativo y descargar la plantilla
“PAT y Presupuesto (cddigo y nombre del centro educativo)”, realizar el proceso 5.1
Habilitar Plantilla PAT y Presupuesto de centros educativos.

Abrir la plantilla descargada y habilitada, posiciénese y dar clic en el cuadro segun el
proceso que este realizando sea “Primera, Segunda o Tercera Reprogramacion”, luego
posicionese y dar clic en el cuadro de “Resumen PAT” como se observa a continuacion:
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PRIMERA
REPROGRAMACION

SEGUNDA . RESUMEN PAT
REPROGRAMACION

TERCERA

REPROGRAMACION

Sera enviado al reporte del resumen del PAT, donde se detalla todas las lineas incluidas
en el PAT.

La persona supervisora, para la aprobacién del PAT, debe realizar los siguientes
pasos sin excepcién alguna:

V

PASO 1. Revisar PAT PASO 2. Aprobar PAT

Revisar que en el PAT se encuentren Aprobar 5 dias habiles posterior al recibido de
programadas las lineas estratégicas (el POA las reprogramaciones y comunicar por correo
Regional, Planificacién Estratégica Regional, al director(a) con copia a la Junta la
PNDIP, PRS, PRAP, PATSAF, y demas aprobacion del PAT reprogramado segun las
lineamientos estratégicos emitidos por cualquier fechas establecidas para la “Primera,
instancia del Ministerio de Educacién Publica). Segunda, Tercera”.

Nota: En caso de que se cumpla la fecha maxima de aprobacién por parte la persona
supervisora y no ha sido aprobado, la persona directora remite por correo electrénico a
la Junta indicando que el PAT se encuentra firmado y cargado en la carpeta compartida
del centro educativo, para dar inicio con la reprogramacién
presupuestaria(extraordinarios), segun las fechas que se instruyan conforme a la
normativa y realizar la revisién, analisis, aprobacion o devolucién del PAT reprogramado.

En este caso, la persona directora informard al DSAF y este a la persona directora
regional.
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7.5 Reprogramacion presupuestaria (presupuesto extraordinario).

La Junta recibe por correo electréonico el comunicado la persona supervisora o persona
directora para iniciar con la reprogramacion presupuestaria.

Nota: En caso de que la persona directora o persona supervisora no comuniquen el PAT
reprogramado aprobado, la Junta no puede realizar reprogramaciones presupuestarias
para compras de bienes y/o servicios.

Ingresar a la carpeta compartida comunicada por el DSAF, buscar la carpeta del centro
educativo y descargar la plantilla “PAT y Presupuesto (cédigo y nombre del centro
educativo)”, realizar el proceso 5.1 Habilitar Plantilla PAT y Presupuesto de centros
educativos

7.5.1 Revisar el Registro de variacion de ingresos

La Junta valora si requiere registrar un aumento o disminucién en el presupuesto de
ingresos de acuerdo con los depdsitos a recibir durante el afio segun cada fuente de
recursos.

Nota: la Junta previamente si conoce el aumento o disminucidn de los recursos debe
comunicar a la persona directora antes de iniciar la reprogramacién del PAT en el proceso
7.1.1 Reprogramacién Estratégica o 7.1.2 Registro nuevas lineas estratégicas

Abrir la plantilla descargada y habilitada, y registrar las variaciones de ingresos cuando
corresponda. Posicidonese y dar clic en el cuadro segun el proceso que este realizando
sea “Primera, Segunda o Tercera Reprogramacion”, luego posiciénese y dar clic en el
cuadro de “Auxiliar Presupuesto” como se observa a continuacién:

PRIMERA
REPROGRAMACION

SEGUNDA AUXILIAR

REPROGRAMACION PRESUPUESTO

TERCERA
REPROGRAMACION

Una vez ingresado al proceso de “Auxiliar presupuesto” sera enviado al formulario para
modificar la estimacién de los ingresos de la Junta del presupuesto.
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La Junta, debe realizar los siguientes pasos sin excepcién alguna:

V

PASO 1. Identificar las fuentes de recursos

La Junta debe identificar las diferentes fuentes de recursos que desea modificar, la plantilla
contiene todas las fuentes de recursos que existen, sin embargo, la Junta Unicamente utiliza las
fuentes que recibira durante el afio.

PASO 2. Identificar la subpartida de ingresos
La Junta debe identificar la subpartida de ingresos que desea modificar.

Por ejemplo, la DRE comunica a la Junta los recursos aprobados para deposito por parte del MEP
durante inicio de afo de los recursos provenientes de la LEY 6746: Gastos de Operacion.

Basados en los clasificadores de ingresos el monto que se estima recibir para el afio debe ser
registrado el aumento y disminucién en la linea del cédigo 1.4.1.1.00.00.0.0.000 nombrada
“Transferencias Corrientes del Gobierno Central” es decir modificar la misma casilla donde realizo
la proyeccién de ingresos del presupuesto ordinario.

_N Ley 6746: Ley 7600: Ley 8283:
Codigos Descripcion Paso 1 Gasto de Programa Ed ion Esp
Operacion Integracicon Equipos de Apoyo
1. Ingresos corrientes
11.3.3.01.00.0.0.000 Lice ﬁ:::'cs prefesionales, comercicles y otros
permisos
1.3.1.1.01.00.0.0.000 |Vento de bienes cgropecucrics y forestales
1.3.1.1.09.00.0.0.000 |Venta de otros bienes
1.3.1.2.0.01.0.0.000 |Alguiler de edificics e instalaciones
1.3.1.2.04.02.0.0.000| Alquiler de maquinaria y equipo
1.3.1.2.02.01.0.0.000 |Servicios de formacién vy copacitacion
1.3.1.2.09.04.0.0.000| Servicios culturales y recreativos
1.3.1.2.02.09.0.0.000|Venta de otros servicios
1.3.2.2.01.00.0.0.000|Concesién de ocbra publicg
1.3.2.2.02.00.0.0.00J Alguiler de terrencs
1.3.2.3.03.01.0.0.000 Iﬁ:c'lc:..cs sobre cucﬁ:c:s Cf:"'cﬁ:cs y otros
depdsitos en bances publices
1.3.3.1.04.00.0.0.000|Sanciocnes administrativas y judiciales
1.3.3.1.09.00.0.0.00C| Otras multas y sanciones A
]-S-S.Z-Ol-OO-O-O-OOOEE"WCIES v comisos
h1.1.00.00.0.0.000 | Transfarencias corrientes del gobierno centrat |\ 0SO 2 €0,00 €0,00
|1,4,1,2,oo,oo,o,o,ooo Tronsterencios corrientes Ge organos €0,00
desconcentrodeos

PASO 3. Registrar el aumento o disminucion de ingresos

Una vez identificada la fuente de recursos (PASO 1) y la subpartida de ingresos (PASO 2) que se
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debe madificar por el aumento o disminucién de los recursos a recibir por la Junta durante el afio,
registra la diferencia de los ingresos correspondientes.

Del ejemplo anterior la Junta identifico que la fuente de recursos que vario es de la LEY 6746
Gastos de operacién y estos se presupuestan en la subpartida 1.4.1.1.00.00.0.0.000 nombrada

“Transferencias Corrientes del Gobierno Central”.

La Junta presupuestod inicialmente ¢100.000 pero recibird un monto de ¢150.000 es decir recibira
¢50.000 mas de lo presupuestado ordinariamente debe registrar la diferencia entre lo
presupuestado originalmente con el nuevo monto a recibir como se observa a continuacion:

4

. Ley 7600: A i
Codigos Descripcion Paso 1 1) GIekEE G-c.lslo Programa Ed-ucucmn-
de Operacion e Especial-Equipos
Intagracion
de Apoyo
= Ingresos corrientes
1.1.3.3.01.00.0.0.000 Licencias profesionales, comerciales y otros permisos
1.3.1.1.01.00.0.0.000 Venta de bienes agropecuarios y forestales
1.3.1.1.08.00.0.0.000 Vento de otros bienes
1.3.1.2.04.01.0.0.000 Alquiler de edificios e instalaciones
1.3.1.2.04.02.0.0.000 Alquiler de magquinaria y equipo
1.3.1.2.09.01.0.0.000 Servicios de formacion y capacitacion
1.3.1.2.09.04.0.0.000 Servicios culturales y racreatives
1.3.1.2.08.09.0.0.000 Venta de otros servicios
1.3.2.2.01.00.0.0.000 Concesion de obro publica
1.3.2.2.02.00.0.0.000 Alguiler de terrenos
1.3.2.3.03.01.0.0.000 hltc'.escs sobre cuentas corrientes y otros depositos en bancos
publicos
1.3.3.1.04.00.0.0.000 Sanciones administrativas y judiciales . a
1.3.3.1.09.00.0.0.000 Otras multas y sancionas /1 P4
L 9L 00 0. 0. 000 Bemgies v comisos /
.4.1.1.00.00.0.0.000 Transferencias corrientes del gobierno central Paso 2 —Im Paso 3 o €0.00
ol ransierancias corrienias de organos gesconcenira ' 0,00 \I e,
N N

En este caso de los ¢100.000 presupuestados ordinariamente, la Junta recibird un monto de
¢50.000 para el afo en curso, es decir recibird ¢50.000 menos, debe registrar la diferencia entre
lo presupuestado originalmente con el nuevo monto a recibir es decir registrar -¢50.000, como

se observa a continuacion:

Ley 7600: Ley 8283:
- A Ao Ley 6746: Gasto Educacion
Codigos Descripcion Paso 1 .. Programa N .
de Operacion g Especial-Equipos
Integracion
de Apoyo
LE Ingresos corrientes
1.1.3.3.01.00.0.0.000 Licencias profesionales, comercioles y otros permisocs
1.3.1.1.01.00.0.0.000 Wento de bienes agropecuaricos y forestales
1.3.1.1.09.00.0.0.000 Wenta de otros bienes
1.3.1.2.04.01.0.0.000 Alguiler de edificics e instalociones
1.3.1.2.04.02.0.0.000 Alguiler de maquinaria y equipo
1.3.1.2.09.01.0.0.000 Servicios de formacion y capacitacion
1.3.1.2.02.04.0.0.000 Servicios culturales y recreatives
1.3.1.2.08.08.0.0.000 Wenta de otros servicios
1.3.2.2.01.00.0.0.000 Concesién de obra publico
1.3.2.2.02.00.0.0.000 Alguiler de terrenocs
1.3.2.3.03.01.0.0.000 |‘1IT'2'.ESES sobre cuentas corrientes Yy olros depositos en bancos
publicos
1.3.3.1.04.00.0.0.000 Sanciones administrativas y judiciales _
1.3.3.1.08.00.0.0.000 Otras multas y sancicnes /I
1.3.3.2.01.00.0.0.000 Remates v comisos
1.4.1.1.00.00.0.0.000 Transierencios corriantes del gebiarne cantral | &\ —dSO 2 .00 0,00
[1.4.1.2.00.00.0.0.000 Transferencias corrientes de organos ccsc:c‘mcﬁ:'c\| [o]e]
) J
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PASO 4. Actualizar la carpeta compartida

Buscar la carpeta compartida y remplazar la plantilla "PAT y Presupuesto (cdédigo y nombre del
centro educativo)” con la nueva version.

Nota: El auxiliar de presupuesto tiene habilitado los botones:

RESUMIR_PRESUPUESTO MOSTRAR_PRESUPUESTO

1) “Resumir Presupuesto” para visualizar Unicamente las fuentes de recursos y
subpartidas financiadas, cabe mencionar antes de resumir debe verificar que registro
los ingresos.

2) “Mostrar Presupuesto”, permite visualizar todas las fuentes de recursos y subpartidas,
independiente que cuenten con o sin contenido presupuestario.

7.5.2 Registro reprogramacion de egresos (gastos) (Financiamiento PAT).

Una vez la Junta tenga registrada la variacion de los ingresos, debe proceder con el
registro de la variacién de los egresos (gastos).

Ingresar a la carpeta compartida comunicada por el DSAF, buscar la carpeta del centro
educativo y descargar la plantilla “PAT y Presupuesto (cdédigo y nombre del centro
educativo)”, realizar el proceso 5.1 Habilitar Plantilla PAT y Presupuesto de centros
educativos. Abrir la plantilla descargada y habilitada, y registrar las variaciones de lo
egresos.

Posicidnese y dar clic en el cuadro segun el proceso que este realizando sea “Primera,
Segunda o Tercera Reprogramacion”, luego posiciénese y dar clic en el cuadro de
“Financiamiento PAT extraordinario” como se observa a continuacion:

PRIMERA
REPROGRAMACION

FINANCIAMIENTO
PAT
EXTRAORDINARIO

SEGUNDA
REPROGRAMACION

TERCERA

REPROGRAMACION
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GOBIERNO

Viceministerio de Planificacion Institucional y

Sera enviado al formulario para la asignacién de recursos, durante este proceso NO esta
permitido actualizaciones del PAT por parte la persona directora o supervisora.

La Junta debe realizar los siguientes pasos sin excepcién alguna:

V

Posicidnese y dar clic en el botén

PASO 1. Actualizar las actividades a financiar

ACTUALIZAR

Financiamiento Plan Anual de Trabajo

0 :Estd seguro de que desea actualizar?

—

esto solicita una confirmacién para

Microsoft Excel

ila informacion se actualizara!

actualizacidn, dar clic en “Si”, automaticamente el formulario carga la informaciéon de todos
aquellos resultados del PAT que si requieren presupuesto.

Nota: Cada vez que actualiza, la informacion se borra, por lo anterior debera volver a realizar la
asignacién presupuestaria en caso de haberla realizado anteriormente.

aprobado.

PASO 2. Seleccionar el codigo de programacion

Una vez que seleccione el cdédigo de programacion, si
programacién anterior de dicho cédigo, realizar lo siguiente:

Posicidnese en la celda debajo de la columna con el titulo “cédigo de

programacién”, luego dar clic en el icono E y seleccionar el codigo de |pregramacis-
programacién del objetivo y/o actividad modificada de acuerdo con el PAT

desea ver

Codigo de

1

P

la

Nota: para disminuciones o aumentos el director debe indicar a la Junta los
coédigos que se deben ver afectados.

T I SR TR O
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VER HISTORICO

a) Posicidnese y luego dar clic en el icono nombrado “Ver histérico”

Codigo de
programacion |

b) Sera enviado al inicio del formulario permitiendo ver el detalle de la programacion anterior:

PROGRAMACION PRESUPUESTARIA ANTERIOR

R a.a Presupuesto Subpartida de egreso .
Objetive de producto Actividades Fuenta de recursos . P Subp . 9 Saldo presupueastar’-
e n e original ne asociada ne ne
Desarrolar una estrotegic de Compre de materialas y
mejoramiento integral en el rendimisnte  |suministros de oficina para | Ley 6746 Gasto de 1.02.01 Servicios de agua
o J . - 3 yer €250 000,00 - d €100 000,00
acodemico para fortalecer lo modalidad elobeoracion de material Operacion ¥ alcantarillado
STEAM (ciencias y matematicas) diddctico
Brindar unc sana alimentacién o todos los [Compra de climentos para el|Alimentos Comedores 2.02.03 Alimentos v
. A . . €600 000,00 . €800 000,00
lpstudiontes beneficiarios comedor estudiantil Escolares bebidas

c) Revisada la programacién anterior si desea continuar editando la
reprogramacién del PAT, posicionese y dar clic en “Regresar” y e

continuar con el Paso 3 seleccionar fuente de recursos.

Linea astratégica (POA, Plan
astratagico Regional. PND,
PRS, antra otros) -

PASO 3. Revisar la Asignacion de fuente de recursos Fuente de recursos

Posicidnese debajo de la casilla “Fuente de recursos”, luego dar

Ley 6746 Gasto de Operacion (

clic en el icono E y seleccione la fuente de recursos que |7 castode Operacion
ey 7600: Programa Integracion

financiara el objetivo y/o actividad del PAT reprogramado. Ley 8253: Educacion Especial-Equipos de Apoyo

Nota: En los casos que se presente un cambio en la fuente de recursos asignada ordinariamente,
dentro de los egresos del auxiliar de presupuesto se realizara el calculo automatico del aumento
o disminucién, asi como el ajuste de fuente y se visualizard la diferencia entre el presupuesto
ordinario y el extraordinario.

PASO 4. Nuevo presupuesto

Posicidonese en la celda debajo de la columna con el titulo “Nuevo presupuesto”, y digitar el
monto real recibido o por recibir para la compra del bien o servicio de cada actividad del PAT
aprobado.

Un ejemplo de aumento seria si la Junta presupuesté inicialmente ¢350.000 pero recibird un
monto de ¢400.000, es decir recibird ¢50.000 mas de lo presupuestado ordinariamente, por lo
tanto, debe registrar en la columna de nuevo presupuesto_el monto nuevo del presupuesto ésea

¢400.000, tal y como se observa a continuacién:
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Actividades Responsabla Fuanta d=a raecursos - Nusvo prﬂsupuaslrv

Participar en las asesorias en la
fecha y hora pregramada, brindadas
por asesores técnices (nacicnales, Director (a} del centro educative |Ley 8748 Casto de Operacion €2 500 000,00
regionales, coordinadores técnicos y
académico, comité especifico)

Cempra de climentos para el R . . .
N N Director (a) del centro educative |Alimentos Comedoras Escolares L4000 OO@
comedor estudiantil

Ahora bien, partiendo del ejemplo anterior, si la Junta presupuesto inicialmente ¢350.000 pero
recibird un monto de ¢305.000 de lo presupuestado ordinariamente, se_registra en la columna
de nuevo presupuesto_el monto nuevo del presupuesto es decir ¢305.000.

Nota: Dentro de los egresos del auxiliar de presupuesto se realizara el calculo automatico del
aumento o disminucion y aparecera la diferencia entre el presupuesto ordinario y el
extraordinario.

PASO 5. Revisar la Asignacion de subpartida presupuestaria

Revisar cada una de las actividades a financiar, y definir la subpartida de egreso, teniendo claro
cual es el bien o servicio que se tiene que comprar.

Posicidnese en la celda debajo de la columna con el titulo “Subpartida de egreso asociada”, luego

dar clic en el icono E y seleccionar la subpartida que corresponde, de acuerdo con la actividad
del PAT y segun lo definido en el clasificador por objeto del gasto emitido por el Ministerio de
Hacienda.

Subpartida de aegreso

Actividades Responsable Fuente dea recursos Nuevo presupuestr N
5 - asociada -

-

Participar en las asesorios en la
facha y hora pregramada, brindadas
por asesores técnicos (nacionales, Director (a} del centro educative |Ley 6746: Gasto de Operacion €2 500 000.00

regionales, coordinadores técnicos v

1.07.01 Actividades de
capacitacion

ccaodémiceo, comité especifice)
Compra de alimentos para =l

-

- Director (a} del centro educative |Alimentos Comedores Escolares €400 000,00
comedor estudia ?;‘L

2.02.01 Productos pecuarios y otras esp‘e‘cles

| 2.02.02 Productos agroforestales
$ 2,02.03 Alimentos y bebidas
| 2.02.04 Alimentos para animales

2.03.01 Materiales y productos metdlicos

Nota: En los casos que se presente un cambio en la subpartida presupuestaria asignada
ordinariamente, dentro de los egresos del auxiliar de presupuesto se realizara el calculo
automatico del aumento o disminucidn, asi como el ajuste de subpartida y se visualizara la
diferencia entre el presupuesto ordinario y el extraordinario.

PASO 6. Actualizar la carpeta compartida

Buscar la carpeta compartida y cargar la plantilla “PAT y Presupuesto (cédigo y nombre del centro
educativo)” con la nueva version.
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7.5.3 Base de datos de personal

La Junta evalla si requiere contratar personal o bien ajustar el salario de las personas
empleadas producto de aumentos o disminuciones en el salario base de acuerdo con el
MTSS.

En caso de no tener personal contratado hacer caso omiso (saltar) a este proceso y
continuar con el proceso 7.6 Revision y aprobacion presupuesto extraordinario
Junta.

Si la Junta tiene personal contratado, Posicidonese y dar clic en el cuadro segun el
proceso que este realizando sea “Primera, Segunda o Tercera Reprogramacion”, luego
posicidonese y dar clic en el cuadro de “Base de datos de personal” como se observa a
continuacion:

PRIMERA
REPROGRAMACION

SEGUNDA BASE DE DATOS DE

REPROGRAMACION PERSONAL

TERCERA
REPROGRAMACION

Una vez ingresado al proceso de “Base de datos de personal” sera enviado al formulario
para el calculo del nuevo salario y sus cargas patronales y asi posteriormente asignarlo
en “Financiamiento PAT-Extraordinario”.

Nota: No se debe contemplar dentro de la Base de datos de personal, contrataciones
por concepto de pago de servicios profesionales, tales como: personas tesoreras -
contadoras, ingenieras, abogadas, entre otras; debido a que estos rigen mediante la Ley
9986 General Contratacion Publica y su reglamento.

Esta seccién funge como referencia para el calculo minimo que debe considerar una
Junta durante la formulacion del presupuesto relacionado al personal contratado, siendo
que los datos aqui calculados no remplazan los célculos realizados por el sistema de
facturacién de la Caja del Costarricense del Seguro Social por medio de la plataforma
SICERE.
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La Junta debe realizar los siguientes pasos sin excepcién alguna:

V

PASO 1. Actualizar la informacion personal contratado

En caso de inclusién de un nuevo empleado, posicidénese en un celda en blanco y registrar el
numero de cedula del sin guiones, nombre completo, puesto que desempeiia, fecha rige (cuando
se contratd), tipo de jornada (completa o parcial), debe registrarlo después del Ultimo empleado.

Tipo de
Jornada

- - - - -

Identificacion Nombre completo Puesto Fechg rige

2-0487-0800 MARIA DE LOS REYES MAYORGA VILLARREAL COCINERA 01 oL2017 Completa

Nota: Para todos los empleados debe existir siempre un contrato laboral, debidamente firmado
por las partes interesadas.

PASO 2. Incluir el Salario Mensual

Posicidnese y dar clic en la casilla en blanco y digita el monto del salario a pagar (bruto sin
deducciones) por la Junta durante el mes a la persona contratada segun la modalidad de contrato
(tiempo completo, medio tiempo) definido en el contrato de cada trabajador.

Por ejemplo, el cocinero Marco Miranda Sandoval sera contratado por la Junta tiempo completo,
la Junta revisa los salarios minimos publicados por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social (en
adelante MTSS), si el salario minimo para el primer semestre 202X para jornada completa, es de
¢403.461,60 salario mensual bruto, este es el monto que la Junta debe escribir.

Tipo de
Jornada

- - - - >

Marco Miranda Sandoval Cocinero 01'02/2020 Completa ( ¢403.461.60

Nombre completo Puesto Fecha rige Salario mensual Bruto

Si existe otro empleado contratado como cocinero(a) pero es contratado bajo la modalidad de
medio tiempo, divide el salario bruto mensual entre dos.

Para el caso de ajuste de salario por actualizacidn en el salario minimo publicado por el MTSS para
los empleados antiguos debe registrar el nuevo monto de salario bruto mensual.

Por ejemplo, la cocinara Maria Mayorga Villareal fue contratado por la Junta tiempo completo
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durante el mes de enero del 2017.

La Junta esta pagando el salario minimo segun el MTSS y al ser un contrato de jornada completa,
para este caso el salario mensual bruto es de ¢403.461,60, pero la junta ingreso a la publicacion
de salarios minimos y detecté que para el primer semestre del afio 2021 el salario del cocinero
ahora es de ¢405.461,60 y registrar la cantidad de meses por el cual debe reconocer ese nuevo
monto:

. Ti d Salari L Cantidad d
Nombre completo Puesto Fecha rige ipo de alario mensua antida e
Jornada Bruto meses
Marco Miranda Sandoval Cocinero 01/02/2020 Completa ¢405.4861,60 12

Nota: La Junta debe revisar semestralmente la publicacién de salarios minimos publicado por el
MTSS (Lista de salarios (mtss.go.cr)) si hubo un incremento la Junta debe ajustar en el proceso
de presupuesto extraordinario mas cercano.

PASO 3. Revisar las obligaciones patronales y obrero

Una vez incluido el monto a pagar por mes de cada empleado, algunos rubros automaticamente
se calculan, los aportes relacionados a la planilla se dividen en tres partes:

a) Aporte patrono
b) Otras obligaciones patronales
c) Aporte obrero

a) Aportes patrono

En la parte inferior izquierda, se visualizara un cuadro con los porcentajes de los aportes
patronales, la Junta debe revisar el calculo de las planillas, estimar proyecciones de pago cuando
se requiera y verificar los porcentajes estén debidamente actualizados, de acuerdo con
la normativa vigente.

Nota: En caso de requerir actualizacidon de porcentajes, las filas en color gris estan habilitadas
para editar la informacion.

APORTE PATRONO (EDITABLE)

SEM (Seguro de Enfermedad y Maternidad) 9.250%
CCSS 7 IVM (Seguro de Invalidez, Vejez y Muerte) 5.4200
Banco Popular (Recaudaciones) 0.250)
FODESAF 5.0009%)
IMAS 0.25%]
INA 1.508%
Banco Popular (Ley Proteccion al Trabajador) 0.250%
FCL 1.5000
Pension Complementaria (R.O.P.C.) E.Ooool\
INS 1.000%]|
TOTAL DE APORTE PATRONAL 26-42%‘
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Adicionalmente, al lado derecho se muestra un cuadro con las bases minimas reducidas; las filas
en color gris son editables, de forma que la Junta verifique y actualice los salarios conforme la
normativa vigente.

B RED D A ORMNADA PAR
[ [ & & d able
SEM** ¢333,328
I:-)esde | Hasta | ﬁose de Calculo
€31,990
VM ¢77,998.00 ¢77,998.00

€77,999.00

€155,295.00

€155,295.00

€155,296.00

¢233,2292.50

¢233,222.50

¢233,224.00

€311,890.00

€311,990.00

* Aplica Unicamente para contratos por jornadas parciales (medio tiempo)
** Estos montos pueden sufrir alguna modificacion si asi lo dispone la C.C.S.S.

Una vez verificado los porcentajes conforme la normativa vigente, la Junta podra visualizar el
monto correspondiente minimo a presupuestar por concepto de salario y cargas patronales en la
seccién de “Financiamiento PAT-Extraordinario” siguiendo los pasos descritos en 7.5.2 Registro
reprogramacién de egresos (gastos) (Financiamiento PAT)

Racaudacionas GCSS y Otros Lay da Protaccién ol Trabajador (LPT)

0.04.01 0.04.01 0.04.05 0.04.04 0.04.02 0.04.03 0.04.05 0.05.03 0.05.02 0.05.04

Banco Popular Banco Popular [Ley
CESSLIvE {Recaudaciones’ EURESSH LY LI Proteccién al Trabajade "
=

- - - - - -

— Pensién Complementaria IS

CCSS1SEM (ROPC)

Nota: como referencia en la parte superior de cada carga patronal se encuentra el nimero de
subpartida asociada.

d) Otras obligaciones patronales
Esta conformado de la siguiente forma:
— La casilla de “Aguinaldo” se calcula automaticamente de acuerdo con el porcentaje definido

por ley, en la tabla de aporte patronales, en la parte inferior del total se encuentra el
porcentaje correspondiente a este rubro.

TOTAL DE APORTE PATRONAL 26.42%
Aguinaldo 8.33%

APORTE OBRERO (EDITABLE)

La Junta podra visualizar el monto correspondiente minimo a presupuestar por concepto de
aguinaldo en la seccion de “Financiamiento PAT-Extraordinario” siguiendo los pasos descritos en
7.5.2 Registro reprogramacién de egresos (gastos) (Financiamiento PAT)

Otras obligaciones
patronales

0.03.03

Aguinaldo
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e) Aporte obrero

Del cuadro de aportes, en la parte inferior se encuentra los aportes obreros, las filas en color gris
son editables, Junta verifica que los porcentajes se ajusten a los que estan vigentes segun la ley.

TOTAL DE APORTE PATRONAL 26.42%
Aguinaldo 8.33%
APORTE OBRERO (EDITABLE)

CCSS 9.687%
Banco Popular I 1.00%

Una vez verificado los porcentajes, se calculard de forma automatica el monto que debe aportar
el obrero, para el caso del salario escolar el porcentaje se define segun lo que quieren ahorrar.

AFORTE OBRERO

CCSS Banco Popular Purcenlap‘f de ahorro por
Salario escolar

- - - -

Ahorro por Salario escolar

Nota: esta seccion es Unicamente informativa como insumo de referencia correspondiente a los
pagos que se deben realizar a los diferentes entes administrativos el cual debe ser retenido por
la Junta y cancelado en los plazos definidos, por lo tanto, esta seccion NO tiene afectacion
presupuestaria, Unicamente es para efectos de controlar los pagos relacionados al aporte obrero.

En cuanto a la casilla de “Salario Escolar” la Junta segun acuerdo con cada empleado definen el
porcentaje (entre un 4.16% hasta 8.33%) que desea ahorrar, y este concepto al igual que las
obligaciones de obrero la Junta debe de depositarlo a la entidad correspondiente de acuerdo con
el articulo 6 de la LEY 8682 Promocidon del Salario Escolar en el Sector Privado en caso de que la
Junta no brinde la opcidn a los funcionarios borrar el porcentaje.

Para el caso Unicamente de los colegios cientificos y humanisticos evaluar si tiene funcionarios
publicos contratados en caso afirmativo deben incluirlo como una linea del PAT y presupuestar en
financiamiento el pago del salario escolar de los funcionarios.

PASO 4. Actualizar la carpeta compartida

Buscar en la carpeta compartida del centro educativo y cargar la plantilla “"PAT y Presupuesto
(cédigo y nombre de centro educativo)” con la nueva versién.

7.6 Revision y aprobacion de presupuesto extraordinario Junta

Una vez la Junta finaliza la asignacidon del presupuesto para cada uno de los objetivos
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y/o actividades del PAT reprogramado aprobado y la asignacion o modificacién del
presupuesto para el personal contratado.

La Junta debe someter a proceso de aprobacidn en sesién, mediante la cual el érgano
colegiado manifiesta su conformidad del presupuesto extraordinario segun la
reprogramacién que se esté realizando “Primera, Segunda, Tercera”, por lo tanto, deben
analizar todo el detalle incluido en la plantilla y dejar en actas el andlisis de la
informacién.

Ingresar a la carpeta compartida comunicada por el DSAF, buscar la carpeta del centro
educativo y descargar la plantilla “PAT y Presupuesto (cédigo y nombre del centro
educativo)”, realizar el proceso 5.1 Habilitar Plantilla PAT y Presupuesto de centros
educativos

Abrir la plantilla descargada y habilitada, y realizar los siguientes pasos:

Desarrollar pasos del 1 al 5 indicado durante el proceso “6.6 Revisidon y aprobacién
de presupuesto Junta”, iniciando la revisién de auxiliar del presupuesto y finalizando
comunicar el presupuesto extraordinario aprobado y firmado; posteriormente
continuar con el punto 7.7. Revision del PAT vs presupuesto extraordinario
por la persona supervisora.

7.7 Revision del PAT vs presupuesto extraordinario por la persona supervisora

La persona supervisora recibe por correo electrénico el comunicado para revision
del PAT integrado con el presupuesto y realiza lo siguiente:

V

PASO 1. PASO 2.

Ingresar a la carpeta compartida comunicada por el
DSAF,

desea

(cédigo y nombre del centro educativo)” y realiza el
proceso
5.1 Habilitar Plantilla PAT y Presupuesto de centros

busca la carpeta del centro educativo que habilitada.
y descarga la plantilla “PAT y Presupuesto

educativos.
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PASO 3. PASO 4.
Posicidnese y dar clic en el cuadro segun el proceso Posicibnese y dar clic en el cuadro
que este realizando sea “Primera, Segunda o “Actualizar”

Tercera Reprogramacion”, luego posicidnese y dar
clic en el cuadro de "Resumen PAT” como se observa

a continuacion: ‘

Nota: este resumen del PAT muestra la integracion
del PAT con el presupuesto asignado por la Junta.

PRIMERA
REPROGRAMACION

SIS, 2 RESUMEN PAT
REPROGRAMAGION

TERCERA
REPROGRAMACION

7.8 Revision y aprobacion del presupuesto extraordinario por el DSAF

El DSAF recibe el correo electronico la persona supervisora indicando que puede
proceder con la revisién del presupuesto extraordinario y realiza lo siguiente:

Desarrollar pasos del 1 al 7 indicado durante el proceso “6.8 Revisién y aprobacion
de presupuesto por el DSAF”, iniciando con el ingreso a la compartida y finalizando
con el envio del correo, posteriormente continuar con el punto 7.9 Ejecucion
presupuesto extraordinario

7.9 Ejecucion presupuesto extraordinario

Una vez aprobado el presupuesto extraordinario segun la reprogramacion que se esté
realizando “Primera, Segunda, Tercera”, la Junta puede realizar la ejecucién del
presupuesto final.
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7.9.1 Incluir Control ingresos presupuesto extraordinario

La Junta debe de llevar un control mensual de los depdsitos recibidos en la cuenta
bancaria segun la fuente de recursos.

Ingresar a la carpeta compartida y descargar la plantilla “PAT y Presupuesto (cddigo y
nombre del centro educativo)” y realizar el proceso 5.1 Habilitar plantilla PAT y
Presupuesto de centros educativos.

Posicidnese y dar clic en el cuadro segun el proceso que este realizando sea “Primera,
Segunda o Tercera Reprogramacion”, luego posicidnese y dar clic en el cuadro de
“Estado de ejecucién presupuestaria” como se observa a continuacién:

PRIMERA
REPROGRAMACION

ESTADO DE
SEGUNDA EJECUCION

REPROGRAMACION PRESUPUESTARIA

TERCERA
REPROGRAMACION

Una vez ing
pasos sin exce

iado al formulario, debe realizar los siguientes

Desarrollar pasos del 1 al 3 indicado durante el proceso “6.9.1 Control ingresos
presupuesto”, iniciando con la verificacion de depdsitos recibidos y finalizando con
actualizar la carpeta compartida, posteriormente continuar con el punto 7.9.2
Control gastos presupuesto extraordinario

V

7.9.2 Incluir Control gastos presupuesto extraordinario

La Junta debe de llevar un control mensual de los gastos realizados de acuerdo con el
presupuesto aprobado y el PAT.

Ingresar a la carpeta compartida y descargar la plantilla “PAT y Presupuesto (cddigo y
nombre del centro educativo)” y realizar el proceso 5.1 Habilitar plantilla PAT y
Presupuesto de centros educativos.

Posiciénese y dar clic en el cuadro segun el proceso que este realizando sea “Primera,
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Segunda o Tercera Reprogramacion”, luego posicidnese y dar clic en el cuadro de
“Control gastos” como se observa a continuacién:

PRIMERA
REPROGRAMACION

SEGUNDA CONTROL GASTOS

REPROGRAMACION

TERCERA
REPROGRAMACION

Una vez ingresado al proceso sera enviado al formulario, donde todas las compras que
la Junta realiza mes a mes pagadas o en proceso de pago deben de registrarse sin
excepcién en el control de gastos.

Toda factura para poder ser tramitada por la Junta debe cumplir con los requisitos
minimos tributarias, totalmente prohibido tramitar recibos de dinero, proformas o
cualquier otro documento que no esté debidamente registrado.

Nota: para cada mddulo de reprogramacién se cuenta con un proceso de control de
gastos que deben utilizar, por ejemplo, si un centro realizo hizo solo en la segunda
reprogramacion ya aprobada y puede iniciar con la ejecucidon debe registrar en el control
de gastos que se encuentra dentro del mddulo de segunda reprogramacion es decir ya
no se utiliza el de la primera reprogramacion.

Para el control de gastos debe realizar los siguientes pasos sin excepcion alguna:

Desarrollar pasos del 1 al 10 indicado durante el proceso “6.9.2 Control gastos
presupuesto”, iniciando con la fecha y finalizando con actualizar la carpeta compartida,
posteriormente continuar con el punto 7.9.3 Estado de ejecucion presupuestaria

\4

7.9.3 Estado de ejecucion presupuestaria
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La Junta debe de llevar un control mensual de la ejecucidon del presupuesto final
aprobado, ingresar a la carpeta compartida y descargar la plantilla “"PAT y Presupuesto
(cédigo y nombre del centro educativo)” y realizar el proceso 5.1 Habilitar plantilla PAT
y Presupuesto de centros educativos.

Posicidnese y dar clic en el cuadro segun el proceso que este realizando sea “Primera,
Segunda o Tercera Reprogramacion”, luego posicidnese y dar clic en el cuadro de
“Estado de ejecucién presupuestaria” como se observa a continuacién:

PRIMERA
REPROGRAMACION

ESTADO DE
EJECUCION
PRESUPUESTARIA

SEGUNDA

REPROGRAMACION

TERCERA
REPROGRAMACION

Desarrollar la misma actividad indicada durante el proceso '6.9.3 Estado de ejecucidn
presupuestaria”

8. Modificaciones Consolidadas

Las modificaciones presupuestarias es el proceso por el cual se realizan ajustes en los
egresos presupuestados, con la intencién de aumentar y disminuir subpartidas ya
aprobadas dentro de un mismo grupo o diferente, manteniendo la misma fuente de
recursos; cada vez que una Junta desea modificar su presupuesto debe considerar que
el monto maximo permitido a redistribuir no podra superar el 25% del monto total del
presupuesto final aprobado por fuente de recursos.

Por ejemplo, una Junta tiene un presupuesto final aprobado por un monto de
¢6.000.000, conformado en ¢4.000.000 de la LEY 6746 y ¢2.000.000 Servidoras de
comedores, por tanto, la suma del total de modificaciones internas y externas se rige
segun el monto aprobado en la fuente de recursos que desea modificar por lo tanto si
deseo modificar algo de la LEY 6746 sobre ese monto del presupuesto debo aplicar el
25%.

Los grupos presupuestarias se encuentran del 0 al 9, segun se detalla:
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O - REMUNERACIONES

1- SERVICIOS

2 - MATERIALES Y SUMINISTROS

3 - INTERESES Y COMISIONES

4 - ACTIVOS FINANCIEROS

5 - BIENES DURADEROS

6 - TRANSFERENCIAS CORRIENTES
7 - TRANSFERENCIAS DE CAPITAL
8 - AMORTIZACION

9 - CUENTAS ESPECIALES

Importante tomar en cuenta que, la Junta tiene la posibilidad de hacer modificaciones
en cualquier momento del afio, pero, sin excepcionalidad alguna, debe coordinar de
previo con la persona directora (a) del centro educativo, para determinar cuales
objetivos o resultados del PAT se veran afectados o sufriran una variacion por la
modificacion a ejecutar.

Ademas, cuando la persona directora del centro educativo decida realizar un ajuste en
alguna linea del PAT producto de una modificaciéon presupuestaria, debe reportarse en
la reprogramacion mas cercana, sin omitir todos los ajustes necesarios en el PAT,
junto con las demas reprogramaciones que desee realizar en ese momento.

Nota: Para el proceso de presentacién y aprobacién de las modificaciones por las Juntas
y DSAF, deben utilizar el formato anterior hasta que se comunique una nueva version,
dado lo anterior en la plantilla PAT y presupuesto lo que deben hacer es anotar todas
las modificaciones aprobadas.

Existen dos tipos de modificaciones permitidas para las Juntas Modificaciones
Internas y Modificaciones Externas.

8.1 Modificaciones Internas

Son todas aquellas variaciones que NO requiere aprobacion por parte de la Direccion
Regional de Educacion, el cual segun el analisis realizado por la Junta en coordinacion
con la persona directora del centro educativo y segun las circunstancias, se requiere
trasladar recursos entre subpartidas de la misma categoria, manteniendo la fuente
de recursos.

Por ejemplo, las subpartidas que estan dentro de la categoria "0 Remuneraciones” segun
el clasificador por objeto del gasto, NO esta permitido, trasladar recursos de la categoria
“0 Remuneraciones” al "2 Materiales y suministros” o cualquiera otra categoria que sean
diferentes.

Toda aquella modificacion interna debe ser aprobada por acuerdo de Junta, dejando
evidencia en el acta el analisis de los traslados presupuestarios a realizar. Cada vez que
se realiza una modificacion interna la Junta debe adjuntar todas las modificaciones en
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el informe econdmico mensual. Teniendo aprobada por parte de la Junta a través del
acuerdo correspondiente se procede actualizar las "Modificaciones consolidadas”.

8.2 Modificaciones Externa

Son todas aquellas variaciones que requiere aprobacion por parte de la Direccion
Regional de Educacién, segun el andlisis realizado por la Junta en coordinacion con la
persona directora del centro educativo y segun las circunstancias, se requiere trasladar
recursos entre subpartidas de diferentes categorias, manteniendo la fuente de recursos.
A diferencia de las modificaciones internas SI se pueden trasladar recursos diferentes
categorias como por ejemplo de la "1 Remuneraciones” a “2 Materiales y suministros” y
asi sucesivamente con los diferentes grupos.

Posteriormente la Junta debe realizar el proceso de aprobacidon por medio de acuerdo,
dejando evidencia en el acta el analisis de los traslados presupuestarios, contando con
la aprobacién de Junta procede a remitir a la Direccion Regional de Educacién la
modificacion externa, el acta de la Junta con la aprobacién, la plantilla nombrada
“Modificaciones externas” firmada.

La Direccion Regional de Educacion recibe la modificacién externa con los documentos
correspondientes y procede a utilizar la “Guia para revision de modificaciones externas”
y emite su aprobacion o bien solicita a la Junta realizar las correcciones
correspondientes. Teniendo aprobado por parte de la Direccién Regional de Educacion
se procede actualizar las "Modificaciones consolidadas”.

Este Ultimo paso es importante para que se pueda llevar un control de todas aquellas
variaciones internas o externas que realiza la Junta por medio de modificaciones y afecta
la planificacion institucional es decir en el PAT de un centro educativo.

Para el registro de “"Modificaciones consolidadas” internas y externas, la Junta,
debe realizar los siguientes pasos sin excepcién alguna:

V

5.1

Ingresar a la carpeta compartida comunicada
por el DSAF, busca la carpeta del centro habilitada.
educativo que desea y descarga la plantilla
“PAT y Presupuesto (cédigo y nombre del
centro educativo)” y realiza el proceso

PASO 1. PASO 2.

Habilitar Plantilla PAT y Presupuesto de

centros educativos.
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PASO 3.
En el menu de médulos, posicidonese y dar clic

en el cuadro “Modificaciones consolidadas”
como se observa a continuacion:

MODIFICACIONES

CONSOLIDADAS

PASO 4.

Posicidnese en la celda debajo de la columna
con el titulo “Subpartida de egreso asociada”,

dar clic en el icono y seleccionar la
subpartida que corresponde.

La subpartida debe seleccionarse de acuerdo
con la actividad del PAT y segun lo definido
en el clasificador por objeto del gasto emitido
por el Ministerio de Hacienda

Subpartida de egreso asociada |

0.01.01 Sueldos para Cargos Fijos

0.01.02 Jornales

0.01.05 Suplencias

0.02.01 Tiempo extraordinario

0.03.03 Decimotercer mes

0.03.04 Salario Escolar

0.04.01 Contribucion Patronal al Seguro de Salud de la C.C|
0.04.02 Contribucién Patronal al IMAS

0.04.03 Contribucion Patronal al INA

0.04.04 Contribucién Patronal a FODESAF

0.04.05 Contribucion Patronal al Banco Popular y de Desarr|

Paso 5.

Posicidnese en la celda debajo de la columna
con el titulo “Fuente de recursos”, dar clic en

el icono E y seleccionar la fuente de
financiamiento que corresponde.

Fuente de recursos

Alimentos Comedores Escolares

Alta Dotacion

CNE: Atencion de Desastres

Colegios Humanisticos

Convencién Colectiva: Arte-Cultura-Deporte-Ferias Edug|
Equipamiento Comedores Escolares
Ferias Colegios Técnicos

Fiestas Patrias

Huertas Escolares

Infraestructura: Construccién de Obras
Infraestructura: Terrenos

Juegos Deportivos

Paso 6.

Posicidnese en la celda debajo de la columna
con el titulo “Tipo de modificacidon”, dar clic

en el icono E y seleccionar “Modificacion
Interna o Externa”, segun corresponda.

Tipo de modificacion

Modificaciones internas 4——

Modificaciones externas

Tipo de modificacion

Modificaciones internas

Modificaciones externas 4-—

V.04
Pagina 96 de 132




MINISTERIO DE

GOBIERNO

Viceministerio de Planificacion Institucional y

EDUCACION PUBLICA | DE COSTA RICA /  Coordinacién Regional

Paso 7.

Posicidnese en la celda debajo de la columna
con el titulo “Disminucién” y anote en positivo
el monto a disminuir a nivel presupuestario.

I Disminucion -

Paso 8.

Posicidnese en la celda debajo de la columna
con el titulo “Aumento” y anote en positivo el
monto aumentar a nivel presupuestario.

Aumeanto

Nota: Recordar que siempre debe existir igualdad entre el monto de disminucién y el

monto de aumento dentro de una misma fuente de recursos.

A continuacion, se ilustra un ejemplo del registro de “Modificaciones consolidadas”:

Subpartida de egreso usociudu’v

Fuente da recursos

Tipo de medificacion -

Disminucién

Aumento

1.08.07 Mantenimientoy reparacion
de equipo y mobiliario de oficing

Ley 6746 Casto de Operacién

Medificaciones internas

€15,000.00

1.08.01 Mantenimientc de edificios,
locales y terrenos

2.99.04 Textiles y vestuario

Ley 6746 Casto de Operacién

Municipoles Preducte de Impuestos
Bienes Inmusbles

Medificaciones internas

Medificaciones externas

€12,500.00

€15,000.00

1.02.02 Servicic de energia eléctrica

Ley 7552: Subvencicnes
Municipoles Preducte de Impuestos
Bisnes Inmusbles

Medificaciones externas

€12,500.00

Partiendo del ejemplo anterior observe que las primeras dos lineas (color rojo) registra
la fuente de recursos Ley 6746 y ambas subpartidas de egreso inician con el grupo
presupuestario 1 (Servicios), por lo tanto, corresponde a una modificacion interna.

Las restantes dos lineas (color azul) corresponde a la Fuente de recursos Ley 7552 y en
las subpartidas de egreso, una corresponde al grupo presupuestario 2 (Materiales y
Suministros) y la otra a el grupo presupuestario 1 (Servicios), por lo tanto, corresponde
a una modificacién externa.

Notese ademas que el aumento y disminucion realizado en ambos ejemplos, mantienen
el equilibrio econémico.

V.04
Pagina 97 de 132




Mi NISTER,IO DE GOBIERNO /  Viceministerio de Planificacion Institucional y
EDUCACION PUBLICA | DE COSTA RICA Coordinacién Regional

9. Seguimiento Semestral del PAT y Riesgos.

En esta etapa se registra el avance (el resultado de las actividades ejecutadas) de forma
semestral de las metas propuestas, con el propdsito de identificar brechas de actuacion
que pueden poner en riesgo el cumplimiento de las metas programadas, lo que necesita
propuestas de mejora, para ello se recurre a la revisidén de la programacién en el PAT,
donde se compara el resultado de la medicién con la meta programada y se describe en
la matriz que se utiliza para estos efectos.

Los indicadores juegan un papel preponderante en el seguimiento, permiten determinar
el avance y los cambios previstos.

9.1 Seguimiento ejecucion PAT Semestral

En este mddulo se realiza el proceso del seguimiento de la reprogramacidn realizada en
los primeros 6 meses del aio.

El seguimiento como proceso continuo o periddico de recoleccién de datos, demanda
que el personal del centro educativo, miembros de Junta y gobierno estudiantil, analice
si hubo algun avance en las metas programadas, identificando desfases para
implementar medidas correctivas, con el fin de garantizar el cumplimiento de las metas.

El seguimiento se realiza una vez finalizado el I semestre, en el mes de julio de cada
ano, utilizando la informacién de los avances obtenidos en la ejecucion de los seis
primeros meses del afio (enero — junio), segun las metas y presupuesto reprogramado.

La persona directora debe ingresar a la carpeta compartida y descargar la plantilla "PAT
y Presupuesto (cédigo y nombre del centro educativo)” y realizar el proceso 5.1 Habilitar
plantilla PAT y Presupuesto de centros educativos.

Ir a la pantalla de inicio de la plantilla “"PAT y Presupuesto de centros educativos”,
posicionese y dar clic en el cuadro de “Seguimiento Ejecucién PAT":

SEMESTRAL

SEGUIMIENTO

SEGUIMIENTO

- IDENTIFICACION Y
EJECUCION PAT

EVALUACION DEL RIESGO

Una vez ingresado sera enviado al formulario para dar seguimiento al primer
semestre del PAT, la persona directora, en coordinacion con la Junta, debe
realizar los siguientes pasos sin excepcién alguna:

Vv
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PASO 1. Revisar detalle de linea estratégica a evaluar

Analizar cada una de las lineas estratégicas que han sido ejecutas durante los primeros seis
meses del afio, esta seccion se actualiza automaticamente con base en la programacién inicial,
primera, segunda o tercera (segun sea el caso) reprogramacion.

Desarrollar una estrategia de mejoramiento integral en el rendimiento académico para fortalecer
la modalidad STEAM (ciencias y matematicas)

Linea estratégica (POA, Plan
Estratégico Regional, PND, PRS, Area Resultado Producto Objetivo Indicador Meta
entre otros) hd hd hd e e e e

PND. Fortalecimiento de la formacion
profesional para atender las
prioridades de desarrollo nacional —
Estrategia Nacioal de Educacion
STEAM (ciencias, tecnologia, ingenieria,
artes, matemadaticas)

Desarrollar una estrategia de
Perfeccionamiento de la calidad Mejoramiento del mejoramiento integral en el Cantidad de
Gestion institucional  |docente en cuanto o la modalidad promedio escolar a nivel |rendimiento académico para estudiantes que 75
STEAM (ciencias y matematicas de centro educativo fartalecer la modalidad STEAM participan
(ciencias y matematicas)

PASO 2. Registrar avance de la meta

Avance de la Meta |

Posicidnese en la celda debajo de la columna con el titulo “"Avance de la Meta semestre
I Semestre” e indicar “cantidad” o “porcentaje” acorde a como fue redactado
el indicador en el PAT ya que el seguimiento se realiza en concordancia con
estas unidades de medida.

Registrar el avance absoluto (cantidad) o porcentual (porcentaje) que alcanzé el centro educativo
para el I Semestre, en relacidn con el indicador formulado en el PAT.

Nota: En el caso de que el indicador sea de medicidn anual, no se indicaria avance en la meta del
I semestre, se debe indicar en la columna “Justificacidon/Comentario” lo siguiente: "La meta no
cuenta con la informacidon para el seguimiento semestral, por lo que el valor se registrara en el
proceso de la Evaluacion Anual”.

PASO 3. Revisar Porcentaje de avance de meta

Procentaje de

Una vez registrado el dato en la columna titulada "Avance de la meta I |avance deta meta
semestre”, el formulario calcula automaticamente el porcentaje de avance I semestre —
obtenido en el I semestre, mostrandolo en la columna titulada “Porcentaje de
avance de la meta I semestre”

100%

PASO 4. Revisar clasificacion asignada

De acuerdo con el dato en la columna “Porcentaje de avance de la meta I semestre”, el sistema
asigna automaticamente la clasificacién de la meta segun los criterios que se consignan en la Tabla
2.
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Tabla N°2. Criterios de Clasificacion
I SEMESTRE

Clasificacion Conceptualizacion

La meta esta acorde con el nivel
de logro de producto vy
resultados previsto.

La meta mantiene rezagos
parcialmente  minimos  que
pueden ser manejables vy
reversibles dentro del nivel de
logro de producto y resultados
previsto.

La meta experimenta rezagos
significativos que deja
vulnerable el nivel de logro de
producto y resultado previsto.

retraso
segun

Con
sustantivo
parametros indicados
en la hoja de ruta.

La meta experimenta una
Con retraso
. demora alarmante que se
sustantivo .
dificilmente traduce en un inminente vy
consistente riesgo de

recuperable en

incumplimiento respecto de la
integridad de logro del producto
y resultado previsto.

relacion con la hoja de
ruta.

La meta no presenta algun tipo
de realizacion o avance.

Rangos
(Regla de 3

Rangos
(Regla de 3
inverso para
objetivos de

minimizacion)

para objetivos
de
maximizacion)

> 50 > 100
> 35 < 50 = 90 <100
> 20 <35 =70 <90
>0 <20 > 60 <70
0 <60

Fuente: Elaboracion propia. Departamento de Programacion y Evaluacion.

PASO 5. Incluir Justificacion o comentario

Posicidnese en la celda debajo de la columna con el titulo “Justificacion o comentario”, escriba
cuales fueron las razones por las que obtuvo ese resultado, la justificable debe ser significativa y

demostrable.

Procantaja da
Avance de la Meta |
semestre

Meta avance de la meta Clasificacion

| semestre - h

Justificacién o comentario
]

De cenfermidad con
100% lo Hoja de Ruta

Trozada.

V.04
Pagina 100 de 132




\ MI NISTER,IO DE GOBIERNO Viceministerio de Planificacion Institucional y
EDUCACION PUBLICA | DE COSTA RICA ’,«" Coordinacién Regional

9.2 Seguimiento riesgos Semestral

El propdsito de esta etapa es dar seguimiento a los riesgos y monitorear la eficacia y la
eficiencia de las medidas ejecutadas para administrarlos.

La persona directora debe ingresar a la carpeta compartida y descargar la plantilla “PAT
y Presupuesto (cédigo y nombre del centro educativo)” y realizar el proceso 5.1 Habilitar
plantilla PAT y Presupuesto de centros educativos.

Ir a la pantalla de inicio de la plantilla “"PAT y Presupuesto de centros educativos”, dar
clic en el médulo de “Seguimiento Identificacion y analisis de riesgos”:

SEMESTRAL

SEGUIMIENTO

SEGUIMIENTO

- IDENTIFICACION Y
EJECUCION PAT

ANALISIS DEL RIESGO

Una vez ingresado sera enviado al formulario para dar seguimiento al primer semestre
de los riesgos aplicados al PAT, la persona directora, en coordinacion con la
Junta, debe realizar los siguientes pasos sin excepcién alguna:

PASO 1. Revisar detalle de linea estratégica a evaluar

Analizar cada una de las lineas estratégicas que han sido ejecutas durante el afio, esta seccidn
se actualiza automaticamente con base en la programacion inicial, primera, segunda y tercera
reprogramacion.

Linea estratégica (POA, Plan
Estratégico Regional, PND, PRS, Area Resultado Producto Objetivo Indicador Meta

Codigo da
programacié~
hd entre otros)
PND. Fortalecimiento de la formacion
profesional para atender las
prioridades de desarrollo nacional -

Desarrollar una estrategia de
Perfeccionamiento de la catidad Mejoramiento del mejoramiento integral en el Cantidad de
Gestion institucional |docente en cuanto a la modalidad | promedio escolar a nivel |rendimiento académico para estudiantes que 75
STEAM (ciencias y matematicas de centro educativo fortalecer la modalidad STEAM |participan
(ciencias y matematicas)

Estrategia Nacioal de Educacion
STEAM (ciencias, tecnologia, ingenieria,
artes, matemdaticas)
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PASO 2. Seleccionar la probabilidad actual

Probabilidad actual -

Es la posibilidad de ocurrencia que tiene el evento aplicando las
medidas de mitigacion de riesgos que se encuentren vigentes al
momento del andlisis, posicidonese en la celda debajo de la columna con {E

Alta
el titulo “Probabilidad actual”, dar clic en el icono E y seleccionar la Mecia <:I
escala. o

PASO 3. Seleccionar el impacto actual

Impacto actual

Es la medida cuantitativa o cualitativa de la consecuencia de un riesgo,

eventualmente materializado, aplicando las medidas de administracion (
de riesgos vigentes al momento del analisis, posicionese en la celda |— —
debajo de la columna con el titulo “Impacto actual”, dar clic en el icono | wedi <:|

| Bajo

E y seleccionar la escala.

PASO 4. Clasificacion asignada

Es la valoracién que se le da al evento (riesgo residual) una vez que se aplican las medidas para
mitigarlo se asigna automaticamente segun lo seleccionado en el PASO 2 y PASO 3.

e Calificacion actual
Probabilidad actua* Impacto actual .
M M del riesgo -
Media Medio 4
Baja Medio
Alta Medio

PASO 5. Incluir Medidas correctivas

Son las acciones que tomara el centro educativo en el caso de que las medidas para mitigar los
riesgos definidas al inicio en el formulario de identificacién y andlisis de riesgos no estén
funcionando y el evento este subiendo de calificacién o propenso a materializarse.

PASO 6. Justificacion o comentario

En este espacio anotar informacion adicional que considere necesaria.
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PASO 7. Responsable del proceso

Posicidnese en la celda debajo de la columna con el titulo “Responsable”, indique para cada
actividad la instancia o persona que ejecutara la meta establecida

9.3 Seguimiento ejecucion PAT Anual

En este mddulo se realiza el proceso del seguimiento de la reprogramacion realizada
durante el afo. El seguimiento como proceso continuo o periddico de recoleccion de
datos, demanda que el personal del centro educativo, miembros de Junta y gobierno
estudiantil, analicen las metas que quedaron en un estado de incumplimiento e
identificar las causas de estas, sirviendo de insumo para la elaboracion del PAT del
siguiente afo.

El seguimiento se realiza en el mes de enero, una vez finalizado el afio en ejecucion,
utilizando la informacién del afio (I semestre (enero a junio) + II semestre (julio a
diciembre) en forma acumulada), segun las metas y presupuesto reprogramado.

La persona directora debe ingresar a la carpeta compartida y descargar la plantilla “"PAT
y Presupuesto (cédigo y nombre del centro educativo)” y realizar el proceso 5.1 Habilitar
plantilla PAT y Presupuesto de centros educativos.

Ir a la pantalla de inicio de la plantilla “"PAT y Presupuesto de centros educativos”,
posicionese y dar clic en el cuadro de “Seguimiento Ejecucién PAT":

SEGUIMIENTO
IDENTIFICACION Y
ANALISIS DEL RIESGO

SEGUIMIENTO
EJECUCION PAT

Una vez ingresado sera enviado al formulario para dar seguimiento anual del PAT, la
persona directora, en coordinacion con la Junta, debe realizar los siguientes

pasos sin excepcién alguna:

PASO 1. Revisar detalle de la linea estratégica a evaluar

Analizar cada una de las lineas estratégicas que han sido ejecutas durante el afo, esta seccién
se actualiza automaticamente con base en la programacion inicial, primera, segunda y tercera
reprogramacion.
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Linea estratégica (POA, Avance de
Avance de la

Plan estratégico Regional, Area Resultado Producto Objetivo Indicador Meta la Meta |

Meta
PND. PRS, antra otros) _ = = - - - - - semestre
v

Codigo ae
programacién

Promover espacios de auto y Funcionorios capacitades 1o o on aptitudes, Parsonal docanta y

hobilidades y destrezas |Prusba para rissges |administrative 75 75 25
actualizadas capacitados

mutua copacitacion antre los " an las diferantes areas y
. . Gestion humana L B
funcionarios del Centro tematicas, segun sus

Educativo funciones y nivel académico

PASO 2. Registrar logro anual de la meta

Posicidnese en la celda debajo de la columna con el titulo “Avance de la Meta | Avance de
"o - n . ” nw =" 4 la Meta |1
IT semestre”, indique la “cantidad” o “porcentaje” acorde a como fue redactado | . omestre
el indicador en el PAT ya que el seguimiento se realiza en concordancia con

estas unidades de medida.

50

Registrar el logro acumulado (I semestre + II semestre) absoluto (cantidad) o porcentual
(porcentaje) que alcanzé el centro educativo, en relacién con el indicador formulado en el
PAT.

PASO 3. Registrar porcentaje anual de la meta

Procentaje anual

Una vez registrado el dato en la columna titulada "Logro anual de la | _ ot ) i
meta”, el formulario calcula automaticamente el porcentaje de avance -
obtenido durante el ano, mostrandolo en la columna titulada “Porcentaje 1000%

anual de la meta”

PASO 4. Revisar clasificacion asignada

De acuerdo con el dato columna “Porcentaje de avance de la meta II semestre”, el sistema
asigna automaticamente la clasificacién de la meta segun los criterios que se consignan en
la Tabla 3.

Tabla N°3. Criterios de Clasificacion

Conceptualizacion P ET L [ )

Clasificacion

El resultado anual de la meta es

mayor o igual que 100% (acorde

con los niveles de logro superiores a > 100
lo programado sin que medie causa

de indices subestimados).

Niveles de logro mayores al 90% y
menores que 100% en condiciones
imprevistas de limitacidon
justificada.

=90 <100
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Resultado anual de la meta es igual
0 mayor a 70% y menor que 90%.

Resultado anual de la meta es igual > 60 <70
0 mayor a 60% y menor que 70%. -

Resultado anual de la meta es
<60
menor que 60%.

Fuente: Elaboracioén propia. Departamento de Programacion y Evaluacion.

Cumplimiento moderado. > 70 <90

Cumplimiento insuficiente.

PASO 5. Justificacion o comentario

Posicidonese en la celda debajo de la columna con el titulo “Justificacion o comentario”,
inidique cudles fueron las razones por las que obtuvo ese resultado, la justificable debe ser
significativa y demostrable.

Avance de
la Meta |
semestre .

Avance de
la Meta Il
semestre

Procentaje anual de
logro de la meta

-

Meta Clasificacion Justificacién o comentario

- - -

De conformidad con la Hoja

75 25 50 1000%
de Ruta Trazada.

9.4 Seguimiento riesgos anual

El propdsito de esta etapa es dar seguimiento a los riesgos y monitorear la eficacia y la
eficiencia de las medidas ejecutadas para administrarlos.

La persona directora debe ingresar a la carpeta compartida y descargar la plantilla "PAT
y Presupuesto (cddigo y nombre del centro educativo)” y realizar el proceso 5.1 Habilitar
plantilla PAT y Presupuesto de centros educativos.

Ir a la pantalla de inicio de la plantilla “"PAT y Presupuesto de centros educativos”,
posicidonese y dar clic en el cuadro de “Seguimiento Identificacién y analisis de riesgos”:

SEGUIMIENTO
IDENTIFICACION Y
ANALISIS DEL RIESGO

SEGUIMIENTO
EJECUCION PAT

Una vez ingresado sera enviado al formulario para dar seguimiento anual de los
riesgos aplicados al PAT, la persona directora, en coordinacion con la Junta, debe
realizar los siguientes pasos sin excepcion alguna:

V
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PASO 1. Revisar detalle de linea estratégica a evaluar

Objetivo Evento

- -

inicial

Participar en Webinarios y minitalleres, impartidos por el |La captura de informacion no se realice en forma

PRONIE-MEP-FOD eficiente.

Evaluar la calidad de los servicios educativos de soporte
academico-técnico que se brinda a las personas
estudiantes del CTP de Aserrl.

Ausencia de evaluacion diagndstica en los procesos
de ensefianza-aprendizaje

Cubrir los servicios bdsicos y realizacion de las compras

’ - ) . La no cancelacién a tiempo por factores ajenos.
del Colegio Técnico Profesional de Aserri. pap g

Calificacion de riesgo

-

riesgos

Medidas para mitigar los

-

avance de las actividades
respectivas

Solicitud de informe mensual del

avance de las actividades
respectivas

Solicitud de informe mensual del

constante actualizacion de los
recibos y facturas al cobro.

La Junta Administrativa este en

PASO 2. Seleccionar la probabilidad actual

Es la posibilidad de ocurrencia que tiene el evento aplicando las medidas de
mitigacion de riesgos que se encuentren vigentes al momento del andlisis,
posicidonese en la celda debajo de la columna con el titulo “Probabilidad

actual”, dar clic en el icono E y seleccionar la escala.

Probabilidad actual -

(.

Alta
Media
Eaja

<4

PASO 3. Seleccionar el impacto actual

Es la medida cuantitativa o cualitativa de la consecuencia de un riesgo,
eventualmente materializado, aplicando las medidas de administracion de
riesgos vigentes al momento del andlisis, posiciénese en la celda debajo de

la columna con el titulo “Impacto actual”, dar clic en el icono E y

seleccionar la escala.

Impacto actual

Alto
Medio
Bajo

<o

PASO 4. Clasificacion asignada

Es la valoracion que se le da al evento (riesgo residual) una vez que se aplican las medidas para
mitigarlo se asigna automaticamente segun lo seleccionado en el PASO 2 y PASO 3.

Probabilidad actua’, Impacto actual

del riesgo

Calificacion actual

-

Media Medio
Baja Medio
Alta Medio

E
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PASO 5. Incluir Medidas correctivas

Posicidnese en la celda debajo de la columna con el titulo “Medidas correctivas” y escribir las
acciones que tomara el centro educativo en el caso de las medidas para mitigar los riesgos (definidas
al inicio en el formulario de identificacion y analisis de riesgos) que no estén funcionando y el evento
este subiendo de calificacion o propenso a materializarse.

PASO 6. Incluir Justificacion o comentario

Posiciénese en la celda debajo de la columna con el titulo “Justificacion o comentario” y anotar
informacidén adicional que considere necesaria.

PASO 7. Incluir Responsable

Posicidnese en la celda debajo de la columna con el titulo “Responsable”, indique para cada actividad
la instancia o persona que ejecutard la meta establecida.

10. Informe Anual - PAT.

El centro educativo, al finalizar el curso lectivo, debera elaborar un informe del proceso
evaluativo del PAT, de conformidad con los articulos 32 y 171 del D.E 38249-MEP
Reglamento General de Juntas de Educacidn y Juntas Administrativas a saber:

"Articulo 32.-Para promover la transparencia y rendicion de cuentas la
Junta preparara un informe anual de labores, el cual debera estar
disponible en el mes de febrero de cada afo, para presentarlo a la
comunidad educativa. Lo anterior de acuerdo con el formato avalado para
tales efectos por la Direccion de Gestion y Desarrollo Regional.

Articulo 171.-El director del centro educativo en coordinacion con la

Junta, realizara una actividad de rendicion de cuentas una vez al afo
segun lo establecido en este reglamento.”

Este informe debe contemplar lo siguiente:
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10.1 Analisis de la Programacion.

En este apartado debe contener la siguiente informacion:

N4

= Detallar los resultados y los productos que fueron programados en el PAT.

» Elaborar un grafico donde se muestre el grado de cumplimiento del total de las
metas de cada producto, segun la clasificacién anual.

= Justificar las razones por las cuales no se logré cumplir cada meta.

Para la representacidon grafica, considerar la informacion registrada en la columna
titulada “Clasificacion” del moddulo “Seguimiento Ejecucién PAT- Anual” de la
herramienta “Plantilla PAT y Presupuesto” Centros Educativo.

10.2 Analisis de la Gestion del Riesgo.

En este apartado se debe reflejar el resultado final de como quedo cada objetivo en
cuanto a la administracidn de los riesgos durante el periodo de ejecucion del PAT.

10.3 Analisis de la Gestion del Presupuesto.

En este informe se debe anexar el informe anual de labores y la liquidacién anual
presupuestaria.

10.4 Conclusion y Recomendaciones.

En estos apartados se describe el panorama final del PAT, lo que se logré y quedd
pendiente, asimismo poner de relieve los retos y las esferas susceptibles de mejora.
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Anexos

Diagrama N° 1. Proceso “5.1 Habilitar Plantilla PAT y Presupuesto

educativos”.

Paso 1

Ingresara la
carpeta
compartida

Descargar la plantilla
PAT y Presupuesto de
centros educativos

Paso 3
Propiedades

Paso 4
Desbloquear

En caso de no
activarse los
macros,
consultese el
proceso textual

Fuente: Elaboracion propia del Departamento de Gestion de Juntas.

Diagrama N° 2. Proceso 6.1 Programacion”

Pasol
Ingresar a
Formulacion
Inicial PAT

Linea estratégica
(POA, Plan estratégico
Regional, PND, PRS,
entre otros)

Paso 4
Producto

Paso 5 Paso 6

Indicador

Objetivo de producto

Paso 10

Requiere
Presupuesto

Paso 8
Actividades

Paso 9
Responsable

Fuente: Elaboracién propia del Departamento de Gestion de Juntas.

Paso 2

Abrir el archivo
descargado

Paso 5

Guardar el archivo con

el nombre
correspondiente

Viceministerio de Planificacion Institucional y

de centros

Paso 3
Resultado

Paso 11

Actualizar la plantilla
PAT y Presupuesto

V.04

Pagina 112 de 132



MINISTERIO DE

GOBIERNO /' Viceministerio de Planificacién Institucional Y

EDUCACION PUBLICA | DE COSTA RICA / Coordinacién Regional

Diagrama N° 3. Proceso “Identificacion y analisis de riesgos”

Ingresar a
Identificacion
y Evaluacion

del riesgo

Paso 4
Consecuencias

PASO 8
Medidas para
mitigar los
riesgos

Paso 1

Objetivo del
producto

Paso 2
Eventos

Paso 7

Calificaciéon del
riesgo

Paso 5 Paso 6
Probalidad Impacto

PASO 10

Paso 9 Actualizar la
Responsable plantilla PAT y
Presupuesto

Fuente: Elaboracion propia del Departamento de Gestion de Juntas.

Diagrama N° 4. Proceso “6.3 Presentacion de PAT para aprobacion”.

Ingresar a
Resumen PAT

Firmar el documento

Imprimir el
documento (en
formato fisico o

digital)

Actualizar

Cargar en la carpeta
compartida del centro
educativo el PAT
debidamente firmado

Comunicar por correo
electrénico para
revision y aprobaciéon

Fuente: Elaboracién propia del Departamento de Gestion de Juntas.
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Diagrama N° 5. Proceso 6.4 Aprobaciéon PAT Supervisor(a)”.

A
Paso 2
Paso 1 A

Revisar el PAT

Ingresar a o .
Resumen PAT -Utilizar la guia de

aprobacién

Fuente: Elaboracion propia del Departamento de Gestion de Juntas.

Paso 3

Aprobar el PAT
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Diagrama N° 6. Proceso 6.5 Programacion presupuestaria”.
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PASO 1
Identificar las fuentes de recursos

Registrp proyeccion de PASO 2
ingresos

(Auxiliar de Presupuesto) Identificar la subpartida de ingresos

Viceministerio de Planificacion Institucional y

PASO 3
Proyectar los ingresos ordinarios

PASO 1
Actualizar las actividades a financiar

PASO 2
Asignacion de fuente de recursos

Registro proyeccion de PASO 3
egresos (gastos)

(Financiamiento PAT) Estimacion del presupuesto

PASO 4
Asignacion subpartida presupuestaria

PASO 5
Actualizar la plantilla PAT y Presupuesto

PASO 1
Informacién personal contratado

PASO 2

Salario Mensual
Base de datos de

personal
PASO 3

Revision obligaciones patronales y obrero

PASO 4
Actualizar la plantilla PAT y Presupuesto

Fuente: Elaboracién propia del Departamento de Gestion de Juntas.
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Diagrama N° 7. Proceso 6.6 Revision y aprobacion de presupuesto ordinario

Junta”

Revisidon y aprobaciéon de

O
-
C
o
_)
O
=
(@)
C
O
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@)
@)
-
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0)
o)
o
S
(0]
o
N
o

PASO 1

Revision de auxiliar del
presupuesto ordinario

PASO 2

Revision de comprobacion
de saldos

Consultese Diagramal PASO 3

Habilitar Plantilla PAT y Y- .
Presupuesto de centros Revision final presupuesto

educativos ordinario

PASO 4

Impresion y comunicado de
presupuesto ordinario

PASO 5

Comunicar presupuesto
aprobado y firmado

Fuente: Elaboracion propia del Departamento de Gestion de Juntas.
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Diagrama N° 8. Proceso 6.7 Revision del PAT vs Presupuesto ordinario por la
persona supervisora”

PASO 2

Descargar y habilitar la
Herramienta en formato Excel

PASO 3

Ingresar a "Resumen PAT"
PASO 1

Ingresar a la carpeta compartida
DSAF
PASO 4
"Actualizar"
Consultese Diagrama 1

Habilitar Plantilla PAT y
Presupuesto de centros educativos
PASO 5

Buscar la casilla nombrada
“Requiere presupuesto”

ordinario por el Supervisor (a)
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go]
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PASO 6
Revisar todas las actividades del o L, .
PAT que si requieran asignacién Estimacion de presupuesto

presupuestaria tenga contenido “Subpartida de egreso asociada"
asignado

"Fuente de recursos”

PASO 7

Comunicar al DSAF con copia a la
Junta y director(a) para el proceso
de aprobacién

Fuente: Elaboracion propia del Departamento de Gestion de Juntas.
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Diagrama N° 9. Proceso "“6.8 Revision y aprobacion del presupuesto ordinario

por el DSAF”

Ingresar a la
carpeta
compartida

Ingresar al
maodulo
Comprobacion
de Saldos

Remitir por correo
electrénico la
negacion o
aprobacion del
presupuesto

Habilitar
Plantilla
PATYy
Presupuesto
de centros
educativos

Revisar que la
columna
"Diferencia" se
encuentra en color
blanco

Buscar e ingresar a
la carpeta
compartida del
circuito y centro
educativo
correspondiente

Ingresar al
maodulo
Auxuliar
Presupuesto

IgTe[g=t-Telgle]
maodulo
Presupuesto
Ordinario

Fuente: Elaboracion propia del Departamento de Gestion de Juntas.

Revisar que ningun
item se encuentra
en color rojo

Verificar que la
casilla "Cifra
control” siempre de
seriguala ¢O,00
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Diagrama N° 10. Proceso 6.9 Ejecucion presupuesto ordinario”

PASO 1

Verificar los depdsitos recibidos
PASO 2

Registrar los depdsitos recibidos
PASO 3

Actualizar la carpeta compartida
PASO 1
strar
PASO 2

Registrar numero de facturas

PASO 3

Registrar nombre del proveedor
PASO 4

Buscar codigo de programacion
PASO 5

Actividades PAT
PASO 6
Subpartida Ejecutada

Controlingresos
presupuesto

ordinario)

Control gastos
presupuesto
ordinario

PASO 7
Fuente de recursos

PASO 8

Ejecucion presupuesto ordinario

PASO 9
Salso Disponible

PASO 10
Actualizar carpeta compartida

Estado de Habilitar Plantilla PAT y PASO1

ejecucion Presupuesto de centros Ingresar a Estado de Ejecucion
presupuestaria (e (e AT Presupuestaria

Fuente: Elaboracién propia del Departamento de Gestion de Juntas.
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Diagrama N° 11. Proceso 7.1 Reprogramaciones Estratégicas”

PASO 2

Linea estratégica (POA, Plan estratégico
Regional, PND, PRS, entre otros)

PASO 6
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strateg PASO 7
Indicador
PASO 8
Meta
Habilitar Plantilla PASO 9
PAT y Presupuesto de Actividades
centros educativos
PASO 10
Responsable
PASO 11
Actualizar carpeta compartida
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Registro nuevas

lineas estrategicas

Consultese procedimiento 6.1
Programaciéon

Fuente: Elaboracién propia del Departamento de Gestion de Juntas.
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Diagrama N° 12. Proceso “'7.2 Identificacion y analisis de riesgos”

Ingresar a Seleccionar Paso1
. Identificaciény . .
Primera evaluacién del Objetivo del
Reprogramacion riesgo Producto

Paso 2 Paso 3 Paso 4 Paso 5
Eventos Causas Consecuencias Probabilidad

Paso 7 Paso 8

Calificacidén del Medidas para
Riesgo mitigar los riesgos

Paso 6
Impacto

Paso 9
Responsable

Fuente: Elaboracion propia del Departamento de Gestion de Juntas.
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Diagrama N° 13. Proceso “7.5 Reprogramacion presupuestaria (presupuesto

extraordinario)”
PASO 1
Identificar las fuentes de recursos
PASO 2
Identificar la subpartida de ingresos

Registro variacion de

ingresos PASO 3

Registrar el aumento o disminucion de
ingresos

PASO 4
Actualizar la carpeta compartida

PASO 1
Actualizar las actividades a financiar

PASO 2
Seleccionar el cédigo de programacion
PASO 3
Registro variacion de Asignacion de fuente de recursos
egresos (gastos)
(Financiamiento PAT) PASO 4
Nuevo presupuesto
PASO 5
Asignacion subpartida presupuestaria

PASO 6
Actualizar la carpeta compartida

extraordinario)

PASO 1

Reprogramacion presupuestaria (presupuesto

Informacién personal contratado

PASO 2
Salario Mensual

PASO 3
Revision obligaciones patronales y obrero

Base de datos de
personal

PASO
Actualizar la carpeta compartida

Fuente: Elaboracion propia del Departamento de Gestion de Juntas.
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Diagrama N° 14. Proceso “7.9.2 Ejecucion presupuesto reprogramacion”

PASO 1
Verificar los depdsitos recibidos

Controlingresos PASO 2
presupuesto
ordinario)

Registrar los depdsitos recibidos

PASO 3
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PASO 10
Monto

PASO 11
Salso Disponible

PASO 9
Fuente de recursos

PASO 12
Actualizar carpeta compartida

Estado de Habilitar Plantilla PAT y. PASOI

ejecucion Presupuesto de centros - Ingresar a Estado de Ejecucion
presupuestaria educativos Presupuestaria

Fuente: Elaboracién propia del Departamento de Gestion de Juntas.
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Diagrama N° 15.1 Proceso "“11 Seguimiento Semestral y anual del PAT y
Riesgos” (Ejecucion)

PASO 1
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PASO 5
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Fuente: Elaboracién propia del Departamento de Gestion de Juntas.
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Diagrama N° 15.2 Proceso "11 Seguimiento Semestral y anual del PAT y
Riesgos” (Riesgos)
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Diagrama N° 16 Importar datos de la version anterior Plantilla PAT-
Presupuesto (Programacion)

PASO 1
Datos Generales
PASO 2
Ingresar al médulo de Programacion

PASO 3
Formulacion Inicial PAT
PASO 4
Financiamiento PAT
PASO 5
Control de Personal (Base de datos de personol)
PASO 6
Auxiliar de Presupuesto
PASO 7
Estado de Ejecucidén
PASO 8
Identificacion y Evaluacion del Riesgo

PASO ©

Realizar una comparacion plantilla anterior vrs actual

PASO 10
Regresar al menu principal

Fuente: Elaboracion propia del Departamento de Gestion de Juntas.
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Diagrama N° 17 Modificaciones

PASO 1
La Junta coordina con el Director (a) cuales lineas del PAT varian

PASO 2
La Junta realiza la modificacion en los formatos correspondientes

PASO 3
La Junta aprueba en sesién, la modificacion

PASO 4
La Junta ingresa a la reprogramacion correspondiente (1°, 2°, 3°)

PASO 5

La Junta ingresa a "Reprogramacién Estratégica" y registra la
modificacién del PAT

PASO 6
Posteriormente ingresa al modulo "Modificaciones Presupuestarias"

PASO 7
Presentar ante el DSAF para aprobacién (cuando se trate de
modificaciones externas)

PASO 8
Registra la modificacion

Fuente: Elaboracion propia del Departamento de Gestion de Juntas.
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