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INTRODUCCION
En la presente era de  desarrollo y revolución constante  que afecta a todos los ámbitos sean económicos, humanos, sociales y políticos, los cambios  son  cada vez más frecuentes  y rápidos, esto crea situaciones muy complicadas que hacen  más delicada la toma de decisiones organizacionales.

Las organizaciones  de hoy  actuando en un mundo de negocios globalizado  y su entorno caracterizado  por la permanencia del cambio, así como  el acelerado avance de la tecnología  y del conocimiento hacen que  las prácticas administrativas hasta ayer idóneas  se tornan obsoletas en corto tiempo.

Ante este panorama las Instituciones Públicas deben adaptarse a este entorno, haciendo los ajustes organizacionales que les permita lograr la eficiencia y eficacia en su gestión administrativa orientada al servicio del cliente, optimizando al máximo sus recursos.

Según indica el Decreto Ejecutivo N°35513-MEP del 09 de setiembre del 2009, para fortalecer  la capacidad  de gestión del Ministerio de Educación Pública tanto en el nivel central  como en el regional, se requiere contar con una organización administrativa flexible y articulada, capaz de adaptarse a los cambios del entorno nacional e internacional,  que contribuya  al desarrollo de una institucionalidad más democrática, transparente y participativa, sustentada en  la satisfacción oportuna de las necesidades de las comunidades educativas.

El Departamento de Servicios Administrativos y Financieros de la Dirección Regional de Educación de Occidente es la dependencia encargada de tres procesos relacionados con la Gestión Administrativa y Servicios de Apoyo; Gestión de Juntas de Educación y Juntas Administrativas y la Gestión de Recurso Humano.

El Proceso de Juntas de Educación y Administrativas es el proceso facultado para dar seguimiento y supervisar el uso de los recursos canalizados a las Juntas de Educación y  a las Juntas Administrativas según fuente de financiamiento.

Para lograr sus metas y objetivos es necesario   establecer claramente por escrito los métodos, técnicas y pasos a seguir para la consecución de los fines, dentro de la normativa y marco legal vigente.

Esto permite que el colaborador conozca con certeza cuál es su responsabilidad, cuáles son sus funciones y cuál es el producto final de su trabajo.  También se debe lograr la coordinación adecuada entre el resto de procesos del Departamento de Servicios Administrativos y Financieros de la Dirección Regional de Occidente y la relación con otras dependencias institucionales.

Observando los procesos es posible analizar si existe mucho papeleo o embotellamiento que atrase los trámites administrativos, esto permite al analista presentar las recomendaciones del caso y lograr la optimización de los recursos económicos, técnicos y humanos; también  facilita el trabajo de la Auditoría Interna, estudios  del Servicio Civil y otros entes externos.

Es indispensable para el Proceso de Juntas de Educación y Juntas Administrativas diseñar su propio Manual de Procedimientos, ya que  contiene la descripción de las actividades que se deben seguir  para realizar las funciones de la  unidad administrativa, registran y transmiten sin distorsiones la información básica sobre el funcionamiento  de la misma, facilitando  la actuación de los colaboradores en el logro de los objetivos y el desarrollo de las funciones.

Su importancia  radica en que aporta muchas ventajas a la organización  tales como:  permiten uniformar y controlar  el cumplimiento de las tareas de trabajo y evitar cambios antojadizos; simplifica la responsabilidad por fallas o errores; facilita el trabajo de la Auditoría, la evaluación y el control interno; la certeza de los colaboradores y los jefes acerca de si el trabajo  se está realizando  adecuadamente o no; reducción de los costos al aumentar la eficiencia general, además de otras ventajas. 

Los Manuales de Procedimientos  son instrumentos administrativos que apoyan la realización del quehacer institucional cotidiano. En ellos se establecen metódicamente las operaciones  que se deben seguir  para la ejecución  de las funciones de toda la organización  o de una o varias unidades administrativas.  También se le considera fundamental para la comunicación, coordinación, dirección y evaluación administrativa, ya que facilita la interacción  de los diferentes procesos, departamentos, direcciones e instituciones a través del flujo de información que tiene como objetivo el logro de determinadas actividades.

Un procedimiento se puede definir como la ejecución secuencial de operaciones unidas entre sí, para la realización de una tarea específica dentro de un área predeterminada de  aplicación.  Es una serie de actividades u operaciones unidas entre sí, ejecutadas por un  grupo de colaboradores, ya  sea dentro de un mismo departamento o involucrando varias dependencias  para obtener el resultado que se ha propuesto.

De conformidad  a las pautas antes indicadas, el Proceso de Juntas de Educación y Administrativas del  Departamento de Servicios Administrativos y Financieros de la Dirección Regional de Educación de Occidente, ha elaborado este Manual de Procedimientos  con la participación de la Encargada de dicho Proceso y la Jefatura del Departamento de Servicios Administrativos y Financieros.  Se espera  que sirva como base para que las futuras administraciones orienten su trabajo y a la vez  se convierta en un punto de partida   que conlleve al mejoramiento continuo  de la Dirección Regional.

1)
De la Dirección Regional de Educación  de Occidente  según el Decreto Ejecutivo N°  35513-MEP del 09 de setiembre del 2009

Con respecto a la organización administrativa de las Direcciones Regionales de Educación del Ministerio de Educación Pública, este Decreto  indica  que para fortalecer  la capacidad de gestión del Ministerio se propuso impulsar un proceso de reforma institucional en dos etapas complementarias y sucesivas.  La primera etapa relacionada con la reestructuración de las Oficinas Centrales del Ministerio de Educación Pública, con el propósito de establecer una organización administrativa más coherente y menos dispersa sustentada en procesos estratégicos  de largo plazo, que a su vez  permitan enfrentar  los problemas estructurales que arrastra el sistema educativo costarricense.

La segunda etapa  relacionada con la reestructuración de las Direcciones Regionales de Educación, con el objetivo  de redefinir su organización  administrativa y crear las condiciones técnicas, administrativas y tecnológicas requeridas para acercar la prestación de los servicios  a las comunidades educativas.

Las Direcciones Regionales de Educación para el cumplimiento de sus funciones y competencias contarán con una Dirección  que es la máxima autoridad  regional, un Departamento de Asesoría Pedagógica, el Departamento de Servicios Administrativos y Financieros, 
las Oficinas de Supervisión, un Consejo Asesor Regional, el Consejo  de Supervisión  de Centros Educativos y un  Consejo de Participación Comunal.

2)
Estructura Organizativa del Departamento de Servicios Administrativos y Financieros de la Dirección Regional de Educación de Occidente   según el Decreto Ejecutivo N°  35513-MEP del 09 de setiembre del 2009.

El nuevo Decreto Ejecutivo Nº 35513-MEP  asume retos actuales y futuros  con eficiencia  y eficacia  en el servicio que se brinda y en aras  de fortalecer y contribuir con los objetivos institucionales.  Por lo anterior  se presenta la  estructura organizativa   del Departamento de Servicios Administrativos y Financieros de la Dirección Regional de Educación de Occidente  establecida  por el Decreto Ejecutivo en mención,  reflejando su ordenamiento,   facilitando  los medios de comunicación  así como los niveles de coordinación mediante la estructura que se presenta a continuación:

· Proceso Administrativo y de Servicios de Apoyo.

· Proceso de Juntas de Educación y Juntas Administrativas.

· Proceso del Recurso Humano.
Es importante destacar  que esta estructura  fortalece  la función  del  Departamento  de Servicios Administrativos y Financieros y beneficia los servicios  brindados, ayudará  también  a continuar profesionalizando  esta unidad administrativa en lo que a su personal se refiere.

3)
Organigrama del Departamento de Servicios Administrativos y Financieros de la Dirección Regional de Educación de Occidente   según el Decreto Ejecutivo N°  35513-MEP del 09 de setiembre del 2009.
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OBJETIVO GENERAL

El  presente  Manual de Procedimientos del Proceso de Juntas de Educación y Juntas Administrativas pretende  uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo  y evitar su alteración arbitraria; también permite simplificar  la responsabilidad por fallas o errores; asimismo, facilita las labores de auditoría, la evaluación del control interno y su vigilancia  de manera que tanto  los funcionarios del Proceso  como los Jefes conozcan  si el trabajo  se está realizando adecuadamente, esto  con el fin de reducir los costos y así aumentar la eficiencia general de la unidad administrativa.

Además, con la descripción de las actividades que se deben seguir para realizar las funciones de este proceso, se registra y transmita sin distorsiones la información básica sobre el funcionamiento de la misma, facilitando la actuación de los colaboradores en el logro de los objetivos y el desarrollo de las funciones.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
1.
Proporcionar  las técnicas, lineamientos y procedimientos establecidos en la  gestión  del Proceso de Juntas de Educación y Juntas Administrativas de la Dirección Regional de Educación de Occidente, que sirvan como base para orientar  el trabajo   y a la vez que se convierta en un punto de partida para el mejoramiento continuo.

2.
Uniformar  los servicios que ofrece  el Proceso de Juntas de Educación y Juntas Administrativas a las  instituciones  educativas  que integran la Dirección Regional de Educación de Occidente, esto para  lograr una mejor comunicación,  coordinación y evaluación administrativa, ya que facilita la interacción con otras unidades administrativas a través del flujo de información para lograr diversas actividades.

3.
Relacionar y determinar la importancia  de todos los procedimientos administrativos en el quehacer institucional  del Proceso de Juntas de Educación y Administrativas, de manera que el grupo de colaboradores  obtengan el resultado propuesto.

FUNCIONES  DEL PROCESO DE JUNTAS DE EDUCACION Y JUNTAS 

ADMINISTRATIVAS

	Proceso Regional de Juntas de Educación y Administrativas

	Proceso
	Responsable

	Informe trimestral por fuente de financiamiento. 
	Coordinadora del Proceso Regional de Juntas de Educación y Administración

	Revisión de los informes trimestrales que presentan los contadores de las juntas de educación y administración.
	Colaboradora de procesos regional de Juntas.

	Atención de consultas de los involucrados en materia de gestión de juntas de educación.
	Coordinadora del Proceso Regional de Juntas de Educación y Administración

	Mantener un registro digitalizado y actualizado de la conformación de las juntas de educación y administrativas, en TCTE.
	Colaboradora de procesos regional de Juntas.

	Asesoramiento y capacitación a juntas de educación
	Coordinadora del Proceso Regional de Juntas de Educación y Administración

	Distribución de los recursos destinados a la subvención del 10% bienes inmuebles, ley 7552.
	Coordinadora del Proceso Regional de Juntas de Educación y Administración

	Revisar que se encuentren actualizadas las cuentas bancarias que poseen las juntas de educación y administrativas.
	Colaboradora de procesos regional de Juntas.

	Mantener un registro actualizado de la integración de los patronatos escolares.
	Coordinadora del Proceso Regional de Juntas de Educación y Administración

	Registro y verificación de la vigencia de las pólizas de fidelidad.
	Coordinadora del Proceso Regional de Juntas de Educación y Administración

	Revisión y aprobación de presupuestos ordinarios, extraordinarios y modificaciones.
	Coordinadora del Proceso Regional de Juntas de Educación y Administración

	Traspaso de contadores.
	Coordinadora del Proceso Regional de Juntas de Educación y Administración

	Visitas regulares y colegiadas a los centros educativos y elaboración de informe respectivo.
	Colaboradora de proceso regional de Juntas.

	Control de presupuesto por partida
	Coordinadora del Proceso Regional de Juntas de Educación y Administración

	Archivar
	Coordinadora del Proceso Regional de Juntas de Educación y Administración/Colaboradora Proceso Regional de Juntas de Educación y Administración.

	Atención al público
	Coordinadora del Proceso Regional de Juntas de Educación y Administración/Colaboradora Proceso Regional de Juntas de Educación y Administración.

	CERTIFICACIONES EMITIDAS DE PATRONATOS ESCOLARES
	Coordinadora del Proceso Regional de Juntas de Educación y Administración/Colaboradora Proceso Regional de Juntas de Educación y Administración

	OFICIOS EMITIDOS PARA DIFERENTES INSTANCIAS DEL MEP
	Coordinadora del Proceso Regional de Juntas de Educación y Administración/Colaboradora Proceso Regional de Juntas de Educación y Administración.

	APERTURA DE CUENTA DE PATRONATO
	Colaboradora de proceso regional de Juntas.

	SOLICITUD DE CEDULA JURIDICA DE PATRONATO
	Colaboradora de proceso regional de Juntas.


	Nombre de la oficina:  Proceso Regional de Juntas de Educación y Administrativas
	 Código de documento: DREO-DSAF-000-2017 

	 Procedimiento: 
Informe trimestral por fuente de financiamiento. 


	 Versión: 001
 

	  Elaborado por: 
Eliana Villalobos Quesada
	  Aprobado  por: Jorge E. Espinoza Zamora


	 Fecha de elaboración:  Marzo 2017
	 Fecha de Aprobación: Marzo 2107


l. Objetivo general:       
Enviar en el tiempo establecido al Departamento de Gestión de Juntas de la Dirección Financiera del MEP, el Informe Trimestral de Saldos por Fuente de Financiamiento de los fondos que administran las Juntas de Educación y Administrativas. 

ll.  Alcance:

Verificar la ejecución de los recursos asignados a las Juntas. 

lll. Responsables:

· Coordinadora del Proceso Regional de Juntas de Educación y Administración.

lV. Definiciones:
1. Fuente de Financiamiento: Origen de los fondos asignados y generados por y para las Juntas de Educación y Administrativas. 

· Ley 6746: Subvención a las Juntas por parte Ministerio de Educación Pública 

· Ley 7552: Subvención del 10% recaudación bienes inmuebles de las Municipalidades 

· Infraestructura: Fondos asignados •por la DIEE para infraestructura centros educativos 

· Caja Única: Fondos asignados a las Juntas que se encuentran en el Ministerio de Hacienda. 

· Ley 7372: Recursos de Educación Técnica.

· Ley 7600: Recursos para la igualdad de oportunidades.

· Ley 7972: Impuesto a los cigarrillos y licores asignado a los Patronatos Escolares
· Ley 8283: Asignado a estudiantes con discapacidad 
· PANEA: Fondos de programa de Alimentación y Nutrición Escolar 
· Transporte de Estudiantes: Recursos para transportes estudiantiles
· Fondos Propios: Recursos generados por la Junta (Bingos, ferias, etc.) 
· CRA: Recursos para la adquisición de equipos tecnológicos (bibliotecas escolares) 
· Otros. 

V.  Descripción del procedimiento: 
1. Análisis y revisión de informes contables trimestrales presentados por los Contadores. 

2. Estudio y análisis de los saldos por fuente de financiamiento reportados en los informes contables. 

3. Cada funcionario incluye en el formato oficial de Informe Trimestral por fuente de financiamiento, los saldos reportados en los informes contables de cada una de las Juntas a su cargo. 

4. Elaborar informe consolidado por fuente de financiamiento de todas las Juntas que integran la Dirección Regional de Occidente y remitirlo al Departamento de Gestión de Juntas de la Dirección Financiera del MEP. 

VI.  Documentos de referencia: 

Decreto 38249-MEP Reglamento General de Juntas de Educación y Administrativas 2. Informe contable trimestral emitido por el contador. 

VII. Formularios y/o registros; planillas o Matriz: 

Formato de informe trimestral por fuente de financiamiento emitido por el Departamento de Gestión de Juntas de la Dirección Financiera del MEP.
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	Nombre de la oficina:  Proceso Regional de Juntas de Educación y Administrativas
	 Código de documento:  DREO-DSAF-000-2017

	 Procedimiento: Revisión de los informes trimestrales que presentan los contadores de las juntas de educación.
	 Versión: 001
 

	Elaborado por: 
Eliana Villalobos Quesada
	  Aprobado  por: Jorge E. Espinoza Zamora


	 Fecha de elaboración:  Marzo 2017
	 Fecha de Aprobación:  Marzo 2107


I. Objetivo general:

Revisar y analizar los informes contables de los ingresos que administran las Juntas para determinar el buen uso de los recursos. 

II. Alcance:
Dar seguimiento y supervisar el uso de los recursos asignados a las Juntas, según fuente de financiamiento.

III. Responsable:
· Colaboradora de Proceso Regional de Juntas de Educación y  Administración.
IV. Definiciones:

· Informe de ingresos y egresos por fuente de financiamiento. 

· Conciliación Bancaria. 

· Estado de cuenta, documento del Banco que detalla los ingresos y egresos de la cuenta de la Junta. 

· Liquidación presupuestaria por fuente de financiamiento. 

· Planilla de pago, documento de la Junta, donde se detallan los egresos, código presupuestario, concepto y número de factura, monto del gasto, saldo inicial y final del código presupuestario. 

· Acta de sesión. 

V. Descripción del procedimiento: 
1. Revisar, analizar y emitir recomendaciones de los informes contables 

Informe de ingresos y egresos por fuente de financiamiento, conciliación bancaria, estado de cuenta del banco, liquidación presupuestaria por fuente de financiamiento, planillas de pago, actas de las sesiones de la Junta y fotocopias de cheques.
· Informes debidamente sellados y firmados por el contador y conciliación.

2. Analizar que los informes de ingresos y egresos coincidan con los gastos contemplados en las planillas, fotocopias de cheques y las actas. 

Que los saldos de libro concuerden con los saldos de banco y que la conciliación bancaria confirme todo lo anterior, para que los saldos finales de cada trimestre sea el saldo inicial del trimestre siguiente. 

3. Ingresar en el sistema de control de saldos por fuente de financiamiento, los movimientos. Y saldos del trimestre. 

4. Emitir si es necesario un reporte de la revisión con las recomendaciones pertinentes. 

5. Al finalizar la revisión, archivar los informes, conciliación y Estado de Banco en el ampo respectivo, las planillas, actas y fotocopias de cheques serán de vueltas al contador en el mismo orden en que los presento a esta oficina. 
VI. Documentos de referencia: 
Decreto 38249-MEP Reglamento General de Juntas de Educación y Administrativas. 
Decreto 37861-MEP Reglamento a la Ley No. 7552. 
Manual de Presupuestos. 
Clasificador del ingreso y gasto público. 
Estado de cuenta del banco. 
Conciliación bancaria. 
Acta de las sesiones de la Junta. 

Declaración jurada del contador. 

VII. Formularios y/o registros; planillas o Matriz: 
1. Formato oficial de planillas. 

2. Informe de ingresos y egresos por fuente de financiamiento. 

3. Formato de liquidación presupuestaria. 







	Nombre de la oficina:  Proceso Regional de Juntas de Educación y Administrativas
	 Código de documento:  DREO-DSAF-000-2017
 

	 Procedimiento: Atención de consultas de los involucrados en materia de gestión de juntas de educación y administrativas.
	 Versión: 001
 

	Elaborado por: 
Eliana Villalobos Quesada
	  Aprobado  por: Jorge E. Espinoza Zamora


	 Fecha de elaboración:  Marzo 2017
	 Fecha de Aprobación:  Marzo 2017


I. Objetivo general: 

Atender las consultas verbales y escritas de miembros de Junta, Directores, Contadores, personal docente y administrativo y público en general en materia Juntas. 

II. Alcance:

Evacuar las consultas de los usuarios conforme a los lineamientos técnicos y administrativos existentes, así como a la Normativa, Reglamentos y Leyes vigentes. 

III. Responsable: 
· Coordinadora de Proceso Regional de Juntas de Educación y Administración.
IV. Definiciones:
Normativa: Conjunto de reglas que rigen una actividad. 

Reglamento: Conjunto de disposiciones orgánicas emanadas del poder público competente para hacer efectivo el cumplimiento de las leyes administrativas. 

Ley: Regla o norma establecida por una autoridad superior para regular, de acuerdo con la justicia. 

Lineamiento: Conjunto de órdenes o directivas que un órgano realiza a sus seguidores o subordinados. 

V. Descripción del procedimiento:
1. Se atiende la consulta sea verbal o escrita. 

2. Se indaga en el material disponible los aspectos a consultar, o bien se acude a otros organismos involucrados, a fin de obtener la información fehaciente para poder evacuar la consulta conforme a lo establecido en la normativa aplicable a cada caso. 

3. Se procede a contestar la consulta ya sea de forma verbal o escrita, según sea el caso. 

4. Se le recomienda al usuario visitar la página web www.juntas.mep.go.cr 
5. En caso de denuncia contra el Director o la Junta, se procede a trasladar la misma a la Supervisión del Circuito, conforme al Artículo 94 del Reglamento General de Juntas de Educación y Administrativas. 

VI. Documentos de referencia: 
Decreto 38249-MEP Reglamento General de Juntas de Educación y Administrativas. 
Ley 7552 y su Reglamento.
Lineamientos Dirección de Programas de Equidad. 

Ley de Contratación Administrativa y su Reglamento 
Código de Trabajo. 

Todas aquellas circulares emitidas por la Dirección de Planificación y Coordinación Regional. 

Todas aquellas leyes, reglamentos y demás normativa que regule la gestión de las Juntas. 









	Nombre de la oficina:  Proceso Regional de Juntas de Educación y Administrativas
	 Código de documento:  DREO-DSAF-000-2017
 

	 Procedimiento: Mantener un registro digitalizado y actualizado de la conformación de las juntas de educación y administrativas, en TCTE.

	 Versión: 001
 

	  Elaborado por:  
Eliana Villalobos Quesada
	  Aprobado  por: Jorge E. Espinoza Zamora


	 Fecha de elaboración: Marzo 2017
	 Fecha de Aprobación:  Marzo 2107


I. Objetivo general:

Velar por la conformación y vigencia de las Juntas de Educación y Administrativas. 

II. Alcance: 

Digitalizar y actualizar el TCTE la conformación de cada una de las Juntas de Educación y Administrativas de los centros educativos de la Dirección Regional de Occidente.
III. Responsable: 
· Colaboradora del Proceso Regional de Juntas de Educación y Administración.
IV. Definiciones: 

Certificación de nombramiento y juramentación: Documento oficial emitido por el Concejo Municipal, en el cual certifica el nombramiento y juramentación de los miembros de una Junta. 

Tarjeta de Registro de Firmas: Documento que detalla la integración de los miembros de la Junta, indicando puestos, fechas de nombramiento, juramentación y vencimiento. Número de cédula y firma de cada uno de los integrantes de la Junta.

Certificación de Personería Jurídica: Documento legal que certifica la integración de los miembros de una Junta y la fecha de vigencia de la misma. 
V. Descripción del procedimiento: 
1. Revisar documentos de conformación de la Junta 

2. Verificar que cumplan con toda la documentación solicitada: 

Tarjeta de registro de firmas con la integración total de la Junta (cinco miembros). Las firmas deben ser idénticas a la consignada en la cédula. 

Certificación de la Municipalidad respectiva que demuestren las sesiones y las fechas de nombramiento y juramentación. 

Fotocopia de la(s) cédula(as) de identidad vigentes.
Las tarjetas de registro de firmas deben presentar el número de teléfono de los señores(as) miembros de la Junta de Educación o Administrativa, sus fechas de nacimiento, nacionalidad y firma. (Se deben presentar 5 tarjetas)
Fotocopia del Acta de reunión de la Junta en la cual se distribuyeron los puestos a desempeñar cada uno de los miembros.
· Información del contador, número de cedula, teléfono, correo, numero de póliza y vencimiento de la misma.  
3. Análisis de los documentos: revisar los documentos presentados por los directores cuando tiene nombrada la nueva Junta o sustitución, verificar que la firma consignada en la tarjera de registro de firmas sea igual a la que aparece en la copia de la cédula de identidad, que la fecha de nombramiento y juramentación indicada en la certificación de la Municipalidad sea la misma consignada en la tarjeta de registro de firmas, que se encuentre el acta en la cual se distribuyeron los puestos. 

4. Actualizar en el sistema informático los datos TCTE según el roll. 

5. En el sistema digital de personerías jurídicas se actualizan los nuevos miembros de la Junta y si corresponde se actualiza la fecha de vencimiento. 

6. Confrontar las tarjetas de registro de firmas con la información en el sistema digital de personerías jurídicas, si todo está correcto se procede a la emisión de la certificación de personería jurídica. 

7. Emisión de Personerías Jurídicas 

8. Realización de oficio para la actualización de firmas en el banco de los miembros que corresponda. 

VI. Documentos de referencia: 
· Decreto 38249-MEP Reglamento General de Juntas de Educación y Administrativas 

· Certificación de nombramiento y juramentación emitida por la Municipalidad respectiva. 

· Certificación de cédula jurídica del Registro Nacional de la Propiedad 

· Acta de acuerdo de la Junta de distribución de los puestos. 

VII.  Formularios y/o registros; planillas o Matriz: 
1. Tarjeta de Registro de Firmas 

2. Formato de Personería Jurídica 

3. Fotocopia cédulas de identidad de los miembros de Junta 

4. Certificación de consanguinidad emitida por el Director 

5. Sistema TCTE. 
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I. Objetivo general:
Transmitir a las Juntas la información conforme a la normativa que rige su gestión, para que realicen su labor amparados a la legislación. 

II. Alcance: 

Mantenerlos actualizados en materia de gestión de Juntas. 

III. Responsable: 

· Coordinadora de Proceso Regional de Juntas de Educación y Administración.

IV. Definiciones: 
Capacitación: es la adquisición de conocimientos técnicos, teóricos y prácticos que van a   contribuir al desarrollo de los individuos en el desempeño de una actividad. 

   Gestión: Conjunto de trámites que se llevan a cabo para resolver un asunto. 

Normativa: Conjunto de normas, directrices, leyes y reglamentos aplicables a una determinada materia. 

V. Descripción del procedimiento: 
1. Coordinar y definir con los Supervisores de los Circuitos Escolares el espacio físico para llevar a cabo el evento de capacitación. 

2. Una vez establecido el presupuesto con el que se dispone para la alimentación, se define: Número de participantes, lugar, hora y fecha del evento. 

3. Comunicar a los participantes a través de una convocatoria oficial, la cual se traslada a las Supervisiones de circuito para su divulgación. 

4. Se coordina con el Servicio de Alimentación, para establecer el menú, la línea de licitación adjudicada, fecha, hora, lugar y cantidad de participantes al evento. 

5. Preparación de la presentación de los temas a desarrollar, así como del material a entregarles a los participantes. 

6. Elaboración de las Actas de la prestación del servicio de alimentación 

7. Desarrollo de la Capacitación conforme a las convocatorias y registro de los participantes. 

8. Devolución de las Actas de prestación del servicio de alimentación firmada y sellada por los responsables, así como las facturas del servicio. 

9. Envío a la Dirección de Planificación Regional y Coordinación Regional de las Actas y facturas con las firmas y sellos correspondientes. 

VI. Documentos de referencia: 
· Decreto 38249-MEP Reglamento General de Juntas de Educación y Administrativas.
VII. Formularios y/o registros; planillas o Matriz: 
1. Formato de acta de recepción definitiva. 

2. Formato de registro de asistencia. 

3. Facturas. 

4. Formato de convocatoria. 





	Nombre de la oficina:  Proceso Regional de Juntas de Educación y Administrativas
	 Código de documento:  DREO-DSAF-000-2017
 

	 Procedimiento:   Distribución de los recursos destinados a la subvención del 10% bienes inmuebles, ley 7552.
	 Versión: 001
 

	  Elaborado por: 
Eliana Villalobos Quesada
	  Aprobado  por: Jorge E. Espinoza Zamora


	 Fecha de elaboración:  Marzo 2017
	 Fecha de Aprobación: 


I.Objetivo general:

Que los recursos provenientes de la Ley 7552 lleguen a las Juntas de forma pronta y equitativa, conforme a su Reglamento. 

II.  Alcance: 

Que las Juntas puedan ejecutar de forma eficiente y eficaz estos recursos. 

III. Responsables:
· Coordinadora de Procesos Regional de Juntas de Educación y Administrativas.
IV. Definiciones: 

Subvención: Es una ayuda de tipo económico percibida por una persona o un grupo de personas desde un organismo público con el objetivo de ayudar a llevar a cabo una actividad. 

Jurisdicción: En sentido coloquial, la palabra "jurisdicción" es utilizada para designar el territorio (estado, provincia, municipio, región, país, etc.) sobre el cual esta potestad es ejercida. 

Bienes Inmuebles: Se consideran inmuebles todos aquellos bienes considerados bienes raíces, por tener de común la circunstancia de estar íntimamente ligados al suelo, unidos de modo inseparable, física o jurídicamente, al terreno, tales como las parcelas, urbanizadas o no, casas. 

Matrícula: Cantidad de estudiantes que asisten a un centro educativo. 

Distribución: Fórmula matemática para asignar los recursos conforme a la matrícula de cada centro educativo. 
V. Descripción del procedimiento: 
1. Las Municipalidades envían al Departamento de Servicios Administrativos y Financieros la certificación de los fondos recaudado en el periodo anterior del año vigente. 

2. La Oficina de Gestión de Juntas, en base en la certificación emitida por la Municipalidad, realiza los cálculos para la distribución del monto correspondiente al 10% del total recaudado. 

3. La Oficina de Gestión de Juntas realizara la recopilación de datos de matrícula oficial que      envía el Departamento de Análisis Estadístico, Ministerio de Educación Pública según jurisdicción de cada Municipalidad. 

4. Se sumará la totalidad de la matricula reportadas por el Departamento de Análisis Estadístico para los centros adscritos al Municipalidad según la organización administrativas de las direcciones regionales.

5. Se dividirá en dos partes el monto certificado por la Municipalidad de la siguiente forma: factor por alumno 90% =<100 y más el 10% =>100, en el caso de que no exista centros educativos con matricula menor o igual a 100 estudiantes en la jurisdicción, se procederá a ser la distribución con el 100% en la totalidad de instituciones adscritas a Gobierno Local. 

6. Se procede a realizar el cálculo para cada centro educativo, utilizando la fórmula matemática: 90% del monto certificado municipalidad será dividido por total de matrícula, el resultado de esto se multiplicará por la cantidad de estudiantes de cada institución, más en caso de los que tienen el 10% se suma el porcentaje al monto asignado del 90%. 

7. Se prepara el archivo de Excel con los datos correspondientes, para tal efecto debe enviarse el número de cuenta cliente de la cuenta general (Ley 6746) de cada institución. 

8. Se le notificará mediante a un oficio a las Municipalidades el monto a distribuir a las diferentes Juntas que conforman su jurisdicción. 

9. La Oficina de Gestión de Juntas procederán a comunicar a los contadores el monto que les corresponde, para que verifiquen con la Municipalidad correspondiente, y realicen la conformación del presupuesto respectivo. 

VI. Documentos de referencia: 
· Decreto 38249-MEP Reglamento General de Juntas de Educación y Administrativas. 

· Decreto 37861-MEP Reglamento a la Ley No. 7552 3. Matrícula Oficial del Departamento de Estadística del MEP. 

· Certificación de fondos de la Municipalidad 

· La organización administrativa de las direcciones regionales, Decreto 35513. 

VIII. Formularios y/o registros; planillas o Matriz: 
1. Procedimiento para la distribución de los fondos, emitida por el Departamento de Gestión de Juntas-de la Dirección Financiera del MEP.

2. Hoja de cálculo en Excel.

3. Cuadro de distribución de los fondos.

4. Certificación de los montos a distribuir emitida por el Departamento de Servicios Administrativos y Financieros. 
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I. Objetivo general:
Llevar un registro digitalizado de las cuentas bancarias que poseen Educación y Administrativas. 

II. Alcance:

Controlar que las Juntas reporten al Departamento de Servicios Administrativos y Financieros todas las cuentas bancarias a nombre de la Junta. 

III. Responsable: 

· Colaboradora Proceso Regional de Juntas de Educación y Administración.
IV. Definiciones: 
Cuenta bancaria: Es un contrato financiero con una entidad bancaria en virtud del cual se registran el balance y los subsiguientes movimientos de dinero del cliente. 

Las Junta comúnmente tienen autorizadas las siguientes cuentas:

Cuenta Ley 6746 (incluyen no solo fondos de esta Ley, sino también otras transferencias del Gobierno y Municipalidades y fondos propios, si así lo requieren). 

Cuenta FODESAF. 
Cuente Ley 7372 (Colegios Técnicos). 

Fondos Propios. 

V. Descripción del procedimiento: 
1. Verificar en el TCTE las cuentas autorizadas y actualizadas de cada Junta de Educación y Administración.

2. Se realiza un control de los estados de cuenta presentados con los Informes Contables, para verificar que estén reportando el estado financiero de todas las cuentas que posee la Junta y garantizar que los números de cuenta certificados por el contador estén correctos. 

3. Prevenir a los Supervisores de Circuito, Directores, Juntas y Contadores, aquellas cuentas que no están siendo reportadas en los informes contables. 

VI. Documentos de referencia: 
· Decreto 38249-MEP Reglamento. 

· Lineamientos Dirección de Programas General de Juntas de Educación y Administrativas de Equidad. 

VII. Formularios y/o registros; planillas o Matriz: 
1. Certificación de cuenta cliente extendida por la entidad bancaria. 

2. Estado de cuenta del banco. 
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I. Objetivo general:

Velar por la confortación y vigencia de las Directivas de los Patronatos Escolares de las Instituciones Educativas. 

II. Alcance:

 Digitalizar la conformación de cada una de las Directivas de los Patronatos Escolares Juntas de Educación y Administrativas de los centros educativos de la Dirección Regional de Occidente, para la emisión de certificación de personería de los Patronatos. 

III. Responsable: 

· Coordinadora del Proceso Regional de Juntas de Educación y Administrativas. 
IV. Definiciones: 
Patronatos Escolares: Son órganos auxiliares del MEP y les corresponde, en lo esencial, colaborar con las Juntas de Educación en el desarrollo de programas, proyectos y acciones dirigidas al mejoramiento de las condiciones del centro educativo y el bienestar de la población Estudiantil. 

Certificación de Personería Jurídica: Documento legal que certifica la integración de la Directiva de los Patronatos Escolares. 

V. Descripción del procedimiento: 
1. El Director de cada centro educativo comunicará al Departamento de Servicios Administrativos y Financieros la integración de los miembros que conforman la directiva del Patronato Escolar. (8 miembros)
2. Se revisan documentos: Acta de la Asamblea General de padres y personal docente en la cual se eligió el Patronato-Escolar y fotocopia de las cédulas. 

3. Emisión de la Certificación de la Personería Jurídica del Patronato Escolar. 

VI. Documentos de referencia: 
Reglamento Patronatos Escolares, Decreto 37682-MEP-2013. 
Código de Educación. 

IX. Formularios y/o registros; planillas o Matriz: 


1. Formato de certificación de Personería Jurídica de los Patronatos. 
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I. Objetivo general: 
Registrar y verificar la fecha de vencimiento de las pólizas de fidelidad de los Tesoreros Contadores.

II. Alcance: 

Controlar que los contadores mantengan al día el pago de las pólizas de fidelidad. 

III. Responsable:

· Coordinadora del Proceso Regional de Juntas de Educación y Administración. 
IV. Definiciones: 
Póliza de Fidelidad: Garantía a favor de la Hacienda Pública de los fondos bajo su administración. 

Hacienda Pública: Conjunto de órganos de la administración de un Estado encargados de hacer llegar los recursos económicos a las arcas del mismo. 

Vigencia: Período que cubre el pago de la póliza. 

V. Descripción del procedimiento: 
1. Registro y control digital de los contadores y la fecha de vigencia de la póliza de fidelidad 

2. Notificar a los Contadores con anticipación el vencimiento de la póliza de fidelidad, para que procedan a realizar los trámites correspondientes para su actualización.

3. Solicitar a los Contadores la presentación del documento que garantice la actualización de la misma. 

4. De encontrarse casos de incumplimiento a este requerimiento, se le comunicará a la Junta respectiva, para que procedan conforme corresponda. 

VI. Documentos de referencia: 
· Decreto 38249-MEP Reglamento General de Juntas de Educación y Administrativas. 
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I. Objetivo general:

Revisar y aprobar en forma detallada el presupuesto inicial, modificaciones que comprenden todos los ingresos probables durante el año y autorizados durante el año. 

II. Alcance: 

Control presupuestario de los fondos asignados a las Juntas de Educación y Administrativas. 

III. Responsable: 

· Coordinadora de Proceso Regional de Juntas de Educación y Administración. 

IV. Definiciones: 
Presupuesto Ordinario: Presupuesto inicial y que comprende todos los ingresos probables y todos los ingresos probables y todos los gastos autorizados durante el año. 

Presupuesto Extraordinario: Mecanismo que puede incorporar al presupuesto los ingresos extraordinarios y los gastos correspondientes. 

Modificación Presupuestaria: Es toda aquella variación que se realice en los egresos presupuestados y que tenga por objeto 
V. Descripción del procedimiento: 
1. Revisar, analizar y aprobar presupuestos y modificaciones externas.

2. Verificar cumplimiento de requisitos establecidos para la presentación de presupuestos Ordinarios, extraordinarios y modificaciones, deben de venir acompañados de: Machote Oficial de Presupuestos y modificaciones, acta de la sesión en la cual se aprueban los presupuestos o modificaciones y comprobante respectivo de ingresos. 

3. Analizar el presupuesto para comprobar que se cumpla con el bloque de legalidad de ingresos a las cuentas de las Juntas conforme a las guías de aprobación presupuestaria. 

4. Aprobación por parte de Servicios Administrativos y Financieros, Gestión de Juntas. 

VI. Documentos de referencia: 
· Decreto 38249-MEP Reglamento General de Juntas de Educación y Administrativas. 

· Manual de Presupuestos. 

· Clasificador del ingreso y gasto público. 

· Certificación de los fondos. 
VIII. Formularios y/o registros: 
1. Formato oficial de Presupuestos y modificaciones internas y externas. 

2. Guía de aprobación presupuestaria. 
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I. Objetivo general:
Brindar al nuevo contador los saldos contables, cuentas traspasadas con el fin de iniciar un nuevo ciclo contable.
II. Alcance: 

Habilitar al nuevo contador para llevar la contabilidad de los fondos asignados a las juntas.
III. Responsable:  

· Coordinadora de Proceso Regional de Juntas de Educación y Administración.

IV. Definiciones:  

Oficio de registro de firmas: documento que habilita al contador para registrar las firmas en el banco.
Conciliación Bancaria:  
Estado de cuenta: documento del Banco que detalla los ingresos y egresos de la cuenta de la Junta. 
Último informe contable:  
Contrato por Servicios Profesionales:  
Certificación del Colegio Profesional:  
Libro de banco:  
Chequeras
V. Descripción del procedimiento: 

1. Revisar y analizar la, información contable y requisitos establecidos, para emitir resolución oficial.
 2. Revisar el cumplimiento de los requisitos establecidos en la guía de traspaso de contador.  
3. Cotejar informe contable con los estados de cuenta, con el fin de observar si existen cheques pendientes, depósitos, egresos no contabilizados y reflejarlos en la conciliación bancaria a la fecha.  
4. Se extiende los oficios de: Autorización de registro de firmas de las cuentas traspasadas y el oficio. 
5. Se traslada a la Jefatura para su respectiva firma. 
 6. Se convoca al nuevo contador para firmar documentos de traspaso y la entrega formal de la contabilidad de la Junta, por medio de las conciliaciones bancarias.
7. Se hace entrega de la siguiente documentación: Oficios respectivos, conciliaciones bancarias, chequeras y libro de bancos. detalle de lo realizado con la conciliación de las cuentas bancarias.

VI. Documentos de referencia:  

· Circular DVM-PICR-004-2013 DEL 12 DE FEBRERO DEL 2013, emitida por el Vice ministerio de Coordinación y Planificación institucional.  
· Procedimiento para la autorización del nuevo contador para las Juntas, emitido por el Departamento de Gestión de Juntas, Dirección Financiera del MEP.

VII.  Formularios y/o registros: planillas o Matriz:

· Formato para solicitud de traspaso de contador. 
· Formato de Oficio de trámite de autorización del nuevo contador. 
· Formato de registro de firmas ante el banco. 
· Formato de conciliación bancaria
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I. Objetivo general: 

Realizar visitas regulares y colegiadas a solicitud de la Jefatura para brindar acompañamiento a los Directores y Juntas de los centros educativos. 

II. Alcance:

Acompañamiento a Directores y Juntas del centro educativo para verificar que los recursos asignados a la Junta, así como su gestión, se realicen conforme a la normativa vigente.
III. Responsable:

· Colaboradora del Proceso Regional de Juntas de Educación y Administración.
IV. Definiciones:

Acompañamiento: Brindar asesoría técnica y administrativa a los involucrados en la gestión de la Junta.  
Visitas Colegiadas: Visitas programadas por el Director Regional a los centros educativos en el cual se involucran todos los actores en el proceso tanto administrativo como educativo de las instituciones.  
Visitas Regulares: Acompañamiento a centros educativos para verificar el cumplimiento de la normativa en la gestión de la Junta, a solicitud de la Jefatura.
V. Descripción del procedimiento:
1. Preparación de los instrumentos técnicos necesarios para la recopilación de datos.
 2. Presentarse al centro educativo en la fecha y hora señalada por las Autoridades Regionales.  3. Solicitar al Director y otros involucrados la información necesaria para poder aplicar los instrumentos técnicos para la recopilación de la información. 
 4. Estudio y análisis de los datos para la elaboración del informe respectivo. 
5. Elaboración del Informe de la visita. 
6. Remisión del Informe a las Autoridades de la Dirección Regional, para lo que corresponda.
VI. Documentos de referencia:
Decreto 38249-MEP Reglamento General de Juntas de Educación y Administrativas. 

Ley de Contratación Administrativa y su Reglamento
VII. Formularios y/o registros; planillas o Matriz:
Instrumento para la recopilación de la información.
Entrevista. 
Formato de informe.

I. Objetivo general: 

    Controlar que el dinero presupuestado se ejecute de acuerdo a las partidas solicitadas.
II. Alcance:
Llevar un control sobre los gastos que se llevan a cabo en cada institución y si coinciden con cada una de las partidas.
III.  Responsable: 
· Coordinadora del Proceso Regional de Juntas de Educación y Administración. 
IV. Descripción del proceso:

1. Digitar presupuesto ordinario por fuentes de financiamiento de la totalidad de instituciones.

2. Verificar que la descripción de la partida y el código correspondan.

3. Digitar presupuestos extraordinarios los cuales se suman a los ordinarios.

4. Si existen modificaciones o ajustes se digitan en la casilla correspondiente.

5. Digitar los gastos y verificar que posea contenido presupuestario.
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I. Objetivo general: 
Brindar información y asesoramiento al público sobre los trámites que se llevan a cabo en la oficina de Juntas de Educación y Administración.  

II. Alcance: 
Asesoramiento a los miembros de las Juntas y Patronatos.
III. Responsable:

· Coordinadora del Proceso Regional de Juntas de Educación y Administración/ Colaboradora Proceso Regional de Juntas de Educación y Administración. 

IV. Descripción del proceso:

· Solicitud de Personerías de Patronato

· Solicitud de Personerías de Juntas

· Cambio de Registro de firmas

· Entrega de Tarjetas de Juntas

· Entrega de presupuestos ordinarios y extraordinarios

· Entrega de liquidaciones

· Entrega de pólizas de fidelidad

· Entrega de informes contables

· Entrega de saldos por fuente de financiamiento

· Atención a contadores

· Atención a miembros de Juntas

· Atención a directores y supervisores

· Solicitud de información de conformación de Juntas, su vigencia, vencimiento.
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I.Objetivo general:

Organización de la documentación del departamento de Juntas de Educación y Administración para una mejor coordinación y manejo de la información.

II. Alcance:
Buen manejo de la información del departamento de Juntas de Educación y Administración. 
III. Responsable:

· Coordinadora del Proceso Regional de Juntas de Educación y Administración/ Colaboradora Proceso Regional de Juntas de Educación y Administración. 

V. Descripción del proceso:

En este departamento se archivan:

	Archivo físico
	Archivo digital

	Presupuestos ordinarios, extraordinarios, modificaciones
	Controles de aprobación de presupuesto

	Expedientes de las 184 Juntas.
	Registro de la contabilidad digital de los informes contables

	Expediente de Patronato
	Registro digital del control de presupuesto por partida.

	Expediente de contadores
	Oficios

	Expediente de circuitos
	Recepción de documentos 

	Tarjetas de registro de firmas
	Solicitud de personerías de Juntas y Patronatos

	Informes contables
	Saldos por fuente de financiamiento

	Documentos de cambio de registro de firmas
	 

	Traspaso de contadores
	 

	Visitas colegiadas por circuito
	 

	Informe de labores
	 

	Asistencia a capacitación de Juntas.
	 







DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS











PROCESO ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS DE APOYO











PROCESO DE JUNTAS DE EDUCACION Y JUNTAS ADMINISTRATIVAS














PROCESO DEL RECURSO HUMANO








Informe trimestral por fuente de financiamiento.





Estudio y Análisis de saldos por DSAF





Los contadores presentan los informes trimestrales de saldos al DSAF





Inicio





Fin








Se remite al DGJDF del MEP





Informe consolidado de saldos por el DSAF.





Informe es aceptable








Informe de saldos por el DSAF





Revisión de los informes trimestrales que presentan los contadores de las juntas de educación.





Informe Análisis de informe de ingresos y egresos es aceptable





Informe de ingresos y egresos por fuente de financiamiento, conciliación bancaria, estado de cuenta del banco, liquidación presupuestaria





Revisar los informes contables





Inicio





Reporte de la revisión con las recomendaciones pertinentes





Ingresar en el sistema de control de saldos y fuentes de financiamiento





Archivar





Fin





Atención de consultas de los involucrados en materia de gestión de juntas de educación y administrativas.





Se indaga en el material disponible los aspectos a consultar, o bien se acude a otros organismos involucrados, a fin de obtener la información fehaciente para poder evacuar la consulta conforme a lo establecido en la normativa aplicable a cada caso





Se atiende consulta verbal o escrita





Inicio





Se procede a contestar la consulta ya sea de forma verbal o escrita





En caso de denuncia contra el Director o la Junta, se procede a trasladar la misma a la Supervisión del Circuito, conforme al Artículo 94 del Reglamento General de Juntas de Educación y Administrativas





Se le recomienda al usuario visitar la página web www.juntas.mep.go.cr





Fin





Mantener un registro digitalizado y actualizado de la conformación de las juntas de educación y administrativas, en TCTE.





Verificar que cumplan con toda la documentación solicitada





Revisar conformación de junta





Llenado de tarjeta de registro de firmas





Si todo esta correcto se aprueba





Fin





Se archiva la documentación





Emisión de Personerías Jurídicas y Realización de oficio para la actualización de firmas en el banco de los miembros que corresponda





Confrontar las tarjetas de registro de firmas con la información en el sistema digital de personerías jurídicas





Actualizar en el sistema informático los datos TCTE según el roll





En caso de renuncia se sigue procedimiento establecido





Inicio





Asesoramiento y capacitación a juntas de educación.





Coordinar y definir con los Supervisores





Convocatoria oficial





Inicio





Fin





Presentación de los temas a desarrollar, confección de acta y hoja de asistencia





Se coordina con el Servicio de Alimentación





Envío a la Dirección de Planificación Regional y Coordinación Regional de las Actas y facturas con las firmas y sellos





Devolución de las Actas de prestación del servicio de alimentación firmada y sellada por los responsables, así como las facturas del servicio.





Distribución de los recursos destinados a la subvención del 10%  bienes inmuebles, ley 7552.





Fin





Comunicar a los contadores el monto que les corresponde, para que verifiquen con la Municipalidad correspondiente, y realicen la conformación del presupuesto respectivo








Se le notificará mediante a un oficio a las Municipalidades el monto a distribuir





Se prepara el archivo de Excel





Se dividirá en dos partes el monto certificado por la Municipalidad de la siguiente forma: factor por alumno 90% =<100 y más el 10% =>100, en el caso de que no exista centros educativos con matricula menor o igual a 100 estudiantes en la





Distribución del monto correspondiente al 10% del total recaudado. Según matricula del centro educativo





Distribución del monto correspondiente al 10% del total recaudado.





Se recibe documento emitido por la municipalidad





Inicio





Revisar que se encuentren actualizadas las cuentas bancarias que poseen las juntas de educación y administrativas.











Verificar en el TCTE las cuentas autorizadas y actualizadas de cada Junta de Educación y Administración.








Fin





Prevenir a los Supervisores de Circuito, Directores, Juntas y Contadores, aquellas cuentas que no están siendo reportadas en los informes contables





Se realiza un control cruzado con los estados de cuenta presentados en los Informes Contables, para verificar que estén reportando el estado financiero de todas las cuentas que posee la Junta y garantizar que los números de cuenta certificados por el contador estén correctos.





Inicio





Mantener un registro actualizado de la integración de las directivas de los patronatos escolares.





El Director de cada centro educativo comunicará al Departamento de Servicios Administrativos y Financieros la integración de los miembros que conforman la directiva del Patronato Escolar





Fin





Emisión de la Certificación de la Personería Jurídica del Patronato Escolar





Se revisan documentos: Acta de la Asamblea General de padres y personal docente en la cual se eligió el Patronato- Escolar y fotocopia de las cédulas.





Inicio








Registro y verificación de la vigencia de las pólizas de fidelidad





Fin





De encontrarse casos de incumplimiento a este requerimiento, se le comunicará a la Junta respectiva, para que procedan conforme corresponda





Solicitar a los Contadores la presentación del documento que garantice la actualización de la misma.





Notificar a los Contadores con anticipación el vencimiento de la póliza de fidelidad, para que procedan a realizar los trámites correspondientes para su actualización





Registro y control digital de los contadores y la fecha de vigencia de la póliza de fidelidad





Inicio





Revisión y aprobación de presupuestos ordinarios, extraordinarios y modificaciones





Fin





Aprobación por parte de Servicios Administrativos y Financieros, Gestión de Juntas.





Analizar el presupuesto para comprobar que se cumpla con el bloque de legalidad de ingresos a las cuentas de las Juntas conforme a las guías de aprobación presupuestaria.





Verificar cumplimiento de requisitos establecidos para la presentación de presupuestos Ordinarios, extraordinarios y modificaciones, deben de venir acompañados de: Machote Oficial de Presupuestos y modificaciones, acta de la sesión en la cual se aprueban los presupuestos o modificaciones y comprobante respectivo de ingresos





Revisar, analizar y aprobar presupuestos y modificaciones externas





Inicio





Inicio





Fin





Se le hace entrega al contador de conciliaciones bancarias, chequeras y libro de bancos





Se entrega al contador la conciliación bancaria





Se traslada para la firma





Se entrega oficio de autorización de registro de firmas





Cotejar informe contable





Revisar y analizar información contable en la guía de traspaso de contador





Traspaso de contadores





Fin





Remisión de informes a autoridades de la Dirección Regional





Elaboración de informe de visitas





Análisis de documentación





Solicitar al director información necesaria





Preparación de instrumentos técnicos





Inicio





Visitas  colegiadas a los centros  educativos y elaboración de informe respectivo





Control de presupuesto por partida presupuestaria





Verificar descripción de la partida contra código





Digitar presupuesto ordinario





Inicio





Fin





Digitar gastos





Realizar modificaciones





Digitar presupuestos extraordinarios





Oficios





Fin
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Saldos por fuente de financiamiento





Solicitud de personerías de Juntas y Patronatos





Recepción de documentos





Registro digital del control de presupuesto por partida.





Registro de la contabilidad digital de los informes contables





Controles de aprobación de presupuesto





Asistencia a capacitación de Juntas.





Informe de labores





Visitas colegiadas por circuito





Traspaso de contadores





Documentos de cambio de registro de firmas





Informes contables





Tarjetas de registro de firmas





Expediente de circuitos





Expediente de contadores





Expediente de Patronato





Expedientes de las 184 Juntas.





Presupuestos ordinarios, extraordinarios, modificaciones





Archivar





Inicio
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