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Antecedentes

El Departamento de Gestidon de Juntas tiene dentro de sus funciones y atribuciones el
proponer soluciones y procedimientos a los diversos aspectos de naturaleza administrativa y
financiera que enfrentan las Juntas, mediante la coordinacién con las instancias regionales.

En aras del cumplimiento de las tareas indicadas, se ha venido desarrollando,
implementando y homologando herramientas financieras que permitan a todas las
Direcciones Regionales una estandarizacion del control financiero de las Juntas, dichos
esfuerzos datan del afo 2009 y han sido socializados en los Encuentros Nacionales de
Juntas.

Esta plataforma técnica tiene su fundamento en las competencias indicadas al
Departamento de Gestidn de Juntas en el Decreto 36451-MEP, articulo 48, inciso k), el cual
dicta:

“k) Ejercer el mando técnico, por medio de directrices, disposiciones y
circulares, sobre las dependencias del Ministerio en que la naturaleza y
especialidad de sus funciones lo demanden; asi como supervisar y evaluar su
puesta en prdctica.”

Adicionalmente, el Decreto 31024-MEP “Reglamento General de Juntas de Educacidn y
Juntas Administrativas”, publicado el 12 de marzo de 2003, arficulo 92, inciso 1), sefiala
como atribuciones del Departamento de Gestidn de Junias el dictar las normas de confrol
financiero a las que deberdn sujetarse las Direcciones Regionales de Ensenanza.

Por lo anterior y con el fin de dar continuidad a este proceso de estandarizacién de control
financiero, se procedid a elaborar el presente documento denominado “Lineamientos
Técnicos para la Ejecucidn de los Principales Servicios Brindados por el Proceso de Juntas
Regional”, cuyo fin es brindar una herramienta capaz de permitir la estandarizacién en la
ejecucidén de los principales servicios brindados por las instancias regionales y que poseen
una repercusion directa sobre la gestidn que realizan las Juntas.

Objetivo del presente documento

Mejorar y estandarizar la ejecucidn de los principales servicios administrativos brindados por
el Proceso de Gestidn de Juntas Regional, cuya redlizacién tiene una inherencia directa
sobre el cumplimiento al blogue de legalidad que deben respetar las Juntas.

Se espera ademds poder facilitar la realizacién de procesos para los nuevos funcionarios.



Infroduccion

El presente instrumento nacié de los compromisos asumidos por el Departamento de
Gestion de Juntas en el IV Encuentro Nacional de Juntas de Educacién y Juntas
Administrativas, realizado en San José, el dia 18 de Octubre de 2011, el cual consta en la
minuta y cita:

1) Realizar un manual de procedimientos, identificacién preliminar
de procesos regionales (Requiere una directriz para operacionalizar
los compromisos adquiridos, se debe mencionar la supervisién y la
informacién.)

El Departamento de Gestidon de Juntas elabord el presente material, producto de la
recopilacién y andlisis de la informacién requerida mediante oficio DF-DGJ-2566-2011, de
fecha 28 de noviembre de 2011, donde se solicitd a los Jefes del Departamento de Servicios
Administrativos y Financieros de cada Direccidén Regional el envio del Manual de
Procedimientos Internos.

Adicionalmente, se consider6 el levantamiento de procesos del Departamento de Gestidon
de Juntas efectuado por el Ingeniero Elmer Quirds Alvarez, quien contd con el aval del
Viceministerio de Planificacién y Coordinacién Regional.

Para el V Encuentro Nacional de Juntas de Educacién y Administrativas 2012, se validé el
documento denominado “Orientaciones generales para la ejecucién de los principales
procedimientos realizados en el dmbito regional en el tema de Juntas”, con el fin de
estandarizar los procesos mds relevantes que se desarrollan en el Proceso de Gestidn de
Juntas Regional.

Marco Juridico

-Decreto 36451-MEP, Organizacién Administrativa de las Oficinas Centrales del MEP, articulo
48.

-Decreto 31024-MEP, Reglamento General de Juntas de Educacion y Juntas Administrativas,
articulo 92.

-Decreto 35513-MEP, La Organizacién Administrativa de las Direcciones Regionales de
Educacidn del Ministerio de Educacién Publica.



Glosario de términos utilizados en el documento

Lineamiento

Direccidn, tendencia, orientacién o estilol.

Tarea

Trabajo que debe hacerse en un periodo limitado de tiempo2.
Requerimientos
Los requerimientos son declaraciones que identifican atributos, capacidades,

caracteristicas y/o requisitos que necesita cumplir un proceso para que tenga valor y
utilidad para el usuarios.

Alcance del Documento

El presente documento pretende brindar los lineamientos técnicos generales que faciliten la
estandarizacion de los servicios brindados por el Proceso de Gestidn de Juntas Regional en
las veintisiete Direcciones Regionales.

Servicios Brindados por el Proceso de Gestion de Juntas Regional

1) Inspeccion del Registro de Firmas.

Nombramiento de una nueva Junta.
Objetivo

Dotar a todos los centros educativos que necesiten una Junta capaz de administrar
eficientemente los recursos que percibe la institucion.

! Diccionario de la Real Academia Espafiola, Vigésima Segunda Edicidn, Afic 2009

< Manual de Procedimientos y su Aplicacion dentro del Control Interno, Autor: Glovanny E. Gdmez, Ao 2001, Link: http://

www. gestiopolis.com/canales/financiero/articulos/24 /manproc.htm

2 Manual de Procedimientos y su Aplicacién dentro del Control Interno, Autor: Giovanny E. Gémez, Afio 2001, Link: http://

www.gestiopolis.com/canales/financiero/anticulos/26/manproc.htm



-

Acciones a readlizar
1. Se debe realizar ante la Municipalidad correspondiente las siguientes acciones:

1.1. Junta de Educacién: El Supervisor de circuito presentard ante el Consejo Municipal
cinco ternas compuestas por cinco personas cada una; estas ternas deben estar
conformadas por personas previamente propuestas por el Director del centro
educativo.

Junta Administrativa: El Director del centro educativo con la consulta previa ante el
Consejo de Profesores, presentard ante el Consejo Municipal cinco ndminas
conformadas por cinco personas cada una.

1.2. El Consejo Municipal selecciona y nombra a los nuevos miembros de Junta,
seguidamente el Proceso de Gestién de Juntas Regional en coordinacion con la
Municipalidad propicia una induccién en el tema de Juntas4, posteriormente el
Consejo Municipal realiza la juramentacién de los cinco miembros que conforman la
nueva junta.

1.3. El Consejo entrega a la nueva Junta y al Proceso de Gestion de Juntas Regional
copia del acuerdo de nombramiento y juramentacién de los miembros.

2. La Junta se retine y nombra los puestos que cada uno ocupard en la Junta, estos puestos
tendrdn una vigencia de un anos.

3. La Junta Presenta ante la Oficina del Proceso de Gestion de Juntas Regional una nota
dirigida al Registro PUblico y firmada por la Junta, solicitando la asignacién de la cédula
juridica, para gue el Proceso Regional de Juntas ponga el visto bueno y el sello.

4. La Direccidon Regional autoriza al presidente de la Junta a realizar ante el Registro PUblico
el trdmite de solicitud de cédula juridicas.

5. Una vez obtenidos los documentos de los puntos 1, 2, 3y 4 el presidente de la Junta debe
presentar esta documentacién ante el Registro PUblico a fin de obtener el nUmero de la
cédula juridica para la nueva Junta de Educacion o Junta Administrativa.

6. Una vez inscrita la Junta ante el Registro Publico, la Direccidn Regional debe emitir la
certificacion de personeria juridica (FORM DF-DGJ-053 Personeria Juridica) y autorizar la
tarjeta de registro de firmas (FORM DF-DGJ-014) presentada por el Director de la Institucion.

4 Para tal efecto deben realizarse las coordinaciones necesarias.
5 Articulo 14° del Reglamento General de Juntas de Educacion y Juntas Administrativas, Decreto 31024-MEP

s Articulo 89,inciso i} del Reglamento General de Juntas de Educacion y Juntas Administrativas, Decreto 31024-MEP



7. La Junta redliza el correspondiente procedimiento de Contratacién Administrativa para
adquirir los servicios profesionales de un contador de acuerdo a los lineamientos
establecidos en el Decreto 37154-MEP publicado en La Gaceta Digital N° 77, del 14 de junio
de 2012.

Si la Junta cuenta con recursos puede también contratar los servicios de un tesorero, no
obstante, el contador es la figura obligatoria con que debe contar la Junta.

7.1. La Junta debe solicitar ante la oficina del Proceso de Gestion de Juntas Regional
el Trdmite de Traspaso de Contador.

8. La Junta debe gestionar ante la Direccién de Auditoria Interna del Ministerio de
Educacién y de acuerdo a los requerimientos establecidos para tal efecto, el registro del
Libro de Actas, Inventario General, Libro de Bancos y Libro de Banco de Programas de
Equidad.

9. La Junta debe gestionar ante la Oficina del Proceso de Gestién de Juntas Regional la
apertura de la cuenta bancaria para la recepcion de los recursos que se le transfieran de la
Ley N°. 6746; adicionalmente debe redlizar la apertura de otra cuenta bancaria para la
recepcion de los recursos provenientes de Programas de Equidad (PANEA).

10. Una vez abierta la cuenta bancaria, la Junta debe solicitar ante el Departamento de
Gestion de Juntas de la Direccién Financiera, el registro de acreedor en el Sistema
Integrado de Informacién Financiera (SIGAF), para lo cual deberd presentar la certificacién
de la cuenta cliente y la copia de la cédula juridica.

Una vez registradas las cuentas todos los recursos se direccionarian g esas cuentas

Vencimiento de Juntas

Objetivo

Llevar un control eficiente sobre el vencimiento de las Juntas.
Acciones a realizar

1. Mensualmente el Proceso de Gestidén de Juntas Regional revisard el archivo digital de
vencimiento de Juntas, para determinar cudles Juntas estdn por vencer en los proximos dos
meses.

Dicho archivo deberd contener al menos la siguiente informacion:

a) Nombre de la Junta.
b) Cédula Juridica.
c) Cédigo del Centro Educativo.



d) Nombre de la Institucion.

e) Nombre completo de cada miembro de Junta.
f) NUmero de Cédula de cada miembro.

g) Puesto dentro de la Junta.

h) Fecha de Nombramiento.

i} Fecha de Juramentacién.

j) Fecha de vencimiento de los miembros de Junta.

2. Se envia oficio al Director de la institucién (con copia al Supervisor de Circuito
correspondiente) informando el vencimiento del nombramiento de la Junta, si la Junta
corresponde a una Junta de Educacion, el Director junto con el Supervisor de .Circuito
contardn con diez dias hdbiles para presentar las ternas ante el Consejo Municipal. »

En el caso de las Juntas Administrativas, el Director tendrd diez dias hdbiles para presentar
las ndminas correspondientes ante el Consejo Municipal.

2.1. Si el Director no readliza las gestiones correspondientes, el Proceso de Gestidn de
Juntas Regional enviard oficio al Supervisor de Circuito (con copia al Director

Regional) informando de la situacién y solicitando su colaboracién para que se
realicen las gestiones ante la Municipalidad.

3. El Proceso de Gestidén de Juntas Regional firma y sella la Tarjeta de Firmas y actualiza el
archivo digital de vencimiento de Juntas (FORM-DF-DGJ-014).

3.1. Si la Junta no tiene nombrados la totalidad de sus miembros (5), el Proceso de

Gestion de Juntas Regional prepara un oficio para el Director con el propésito que

redlice las gestiones necesarias para que la Junta complete la totalidad de sus
miembros.

Sustitucién de un miembro de Junta por vencimiento de nombramiento o renuncia

Objetivo
Dotar a las Juntas de Educacion y Juntas Administrativas de la totalidad de sus miembros.

Acciones a realizar

1. El Director de la institucidn recibe oficio del Proceso de Gestion de Juntas Regional en el
que comunica el vencimiento del nombramiento de los miembros de la Junta.



Si el miembro de Junta es quien renuncia, el Director mediante oficio dirigido al Proceso de
Gestidn de Juntas Regional informard sobre la desestima del nombramiento.

2. Juntas de Educacién: El Director dard al Supervisor de Circuito las ternas para que este las
presente ante el Consejo Municipal.

Juntas Administrativas: El Director presentard ante el Consejo Municipal las ndminas con los
candidatos.

2.1. El Consejo Municipal selecciona y nombra al nuevo miembro de Junta,
seguidamente el Proceso de Gestion de Juntas Regional en coordinaciéon con la
Municipalidad propiciardn una induccidén en el tema de Juntas’, posteriormente el
Consejo Municipal redliza la juramentacién.

3. El Director del Centro Educativo presenta ante el Proceso de Gestidn de Juntas Regional
los siguientes documentos:

a) Formulario de Tarjeta de Registro de Firmas (FORM DF-DGJ-014).

b) Certificacién de nombramiento y juramentacién del miembro de Junta.

c) Fotocopia de la cédula de identidad.

d) Acta de la Junta que indique los puestos que ostenta cada miembros.

e) Certlificacién del Director indicando que los miembros de Junta no tienen relaciéon de
consanguinidad o afinidad entre si.

f] Carta de renuncia (si aplica).

Apertura de Cuenta Bancaria

Objetivo

Facilitar a las Juntas de Educacién y Juntas Administrativas la apertura de las cuentas
bancarias.

Acciones a realizar

1. El Presidente de la Junta presenta en la oficina del Proceso de Gestidén de Juntas Regional

la solicitud de apertura de cuenta bancaria, para lo cual debe lienar el FORM DF- DFG-009
y aportar los documentos requeridos en este.

7 Para tal efecto deben realizarse las coordinaciones necesarias.

8 Cuando el nombramiento es por renuncia el sustituto serd nombrado Unicamente por el periodo restante, arficulo 12, Reglamento General de Juntas de Educacién y Juntas
Administrativas.
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1.1. Si la solicitud de apertura de cuenta bancaria corresponde a una donacién,
dicha apertura deberd ser temporal, considerando que una vez ejecutados los
fondos de la donacién la Junta debe proceder al cierre de la cuenta bancaria,
adicionalmente la Junta debe adjuntar nota indicando el monto a donar, el uso que
se dard a los fondos y la entidad que los dona.

2. Se verifica que los datos consignados en la Tarieta de Firmas concuerden con los datos
aportados en el FORM DF-DGJ-009.

2.1. Si la documentacién aportada presenta inconsistencias, se realiza oficio a la
Junta para que en el plazo de diez dias presenten las correcciones correspondientes.

3. Se extiende oficio dirigido a la entidad bancaria (FORM DF-DGJ-015), en el cual se solicita
la apertura de la cuenta.

4. La Junta debe presentar ante el Proceso de Gestidn de Juntas Regional certificacion de
cuenta cliente destinado a recibir los recursos de cada entidad. La certificaciéon es emitida
por la entidad bancaria correspondiente.

5. Se archiva el documento en el expediente de la Junta respectiva.

Registro de Firmas

Objetivo

Llevar un control de los registros de firmas de las cuentas bancarias de las Juntas de
Educacién y Juntas Administrativas.

Acciones a realizar

1. El Presidente de la Junta presenta en la oficina del Proceso de Gestidn de Juntas Regionall
la solicitud de cambio de firmas de las cuentas bancarias, para lo cual debe llenar el FORM

DF- DFG-008 y aportar los documentos requeridos en este.

2. Se verifica que los datos consignados en el FORM DF-DGJ-008, concuerden con la
cantfidad de cuentas aperturadas y la certificaciéon de cuenta cliente que se encuentran
en el expediente de cada Junta; también debe verificarse que la informacién de la Tarjeta
de Firmas concuerde con la informacion presentada.

2.1. Si la documentacién aportada presenta inconsistencias, se realiza oficio a la
Junta para que en el plazo de diez dias presenten las correcciones correspondientes.

3. Se extiende oficio dirigido a la entidad bancaria (FORM DF-DGJ-019), en el cual se solicita
el cambio de firmas en las cuentas bancarias?®.

? El banco podrd requerir a la Junta informacién , tramites o formularios adicionales
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4. Se deja constancia fisica de la enfrega del oficio al Presidente de la Junta y se archiva en
el expediente de la Junta respectiva.

2) Aprobacion y Control del Presupuesto.

Aprobacion de Presupuestos

Objetivo

Aprobar los presupuestos ordinarios y extraordinarios que presentan las Juntas de Educacién
y Juntas Administrativas.

Acciones a realizar

1. La Junta presenta ante el Proceso de Gestidn de Juntas Regional el presupuesto
aprobado en el seno de esta.

2. £l Proceso de Gestion de Juntas Regional verifica que el presupuesto presentado se
entregue en el Formulario de Presupuesto y que se adjunte la documentaciéon requerida en
la Guia de Aprobacidn Presupuestaria.

2.1. §Si el presupuesto cumple con todos los requisitos de la Guia de Aprobacién
Presupuestaria se aprueba el presupuesto en su totalidad (pasa al paso 3)

2.2. §i la documentacidn estd incompleta, el Proceso de Gestidn de Juntas Regional
comunicard por oficio a la Junta las causas de la no aprobacién del presupuesto y
dard diez dias para que se realicen las correcciones necesarias.

2.2.1. De requerir la Junta fiempo adicional para la realizacidn de las
correcciones al presupuesto, la Junta deberd presentar ante la Oficina del
Proceso de Gestidn de Juntas Regional la solicitud de extensidon del plazo,
indicando las razones correspondientes.

El Proceso de Gestidn de Juntas Regional cuenta con un lapso de diez dias
para valorar la aprobacion de ampliacién o no del tiempo solicitado por la
Junta.

2.2.2. Si se aprueba la extension del tiempo, el Proceso de Gestidon de Juntas
Regional puede reaiizar aprobaciones parciales del presupuesto.

12



3. Se entrega a la Junta copia del presupuesto aprobado con el sello y firma del Proceso de
Gestidn de Juntas Regional, el cual debe dejar constancia fisica de la entfrega a la Junta
del presupuesto aprobado.

4. Incluir en el sistema digital de control presupuestario los datos del presupuesto aprobado,
dicho control deberd mantener al menos los siguientes datos:

a) Nombre del Centro Educativo.

b) Cdédigo.

c] Nombre del Contador.

d) Nombre del Presidente y Secretario de la Junta.
e) Tipo de Presupuesto (Ordinario/Extraordinario).
f) Monto percibido por Fuente de Financiamiento.

5. Guardar la Guia de Aprobacién Presupuestaria con sus respectivos respaldos y copia del
presupuesto aprobado en el expediente de la Junta.

Aprobacién de modificaciones presupuestarias

Objetivo

Aprobar eficientemente las modificaciones al presupuesto que realizan las Juntas de
Educacién y Juntas Administrativas.

Acciones arealizar

1. La Junta aprueba en el Libro de Actas la modificacién presupuestaria y presenta en la

oficina del Proceso de Gestion de Juntas Regional el Formulario de Modificacion
Presupuestaria Interna o Externa segun corresponda.

1.1. La modificacién es interna cuando el movimiento es entre cuentas de una misma
partida’o,

1.2. La modificacién es externa cuando se realizan frasiados de recursos entre
partidas, se modifican cargas sociales o el pago de servicios publicos'!.

2. El Proceso de Gestidn de Juntas Regional recibe el Formulario de Modificacion
Presupuestaria y visuadliza:

10 , _
De conformidad con el Manual de Presupuesto, Capitule lil, Seccidn Iil, Modificaciones al Presupuesto, Versidn 1.1.1,Afo 2010
De conformidad con el Manual de Presupuesto, Capitulo Ill, Seccién ill, Modificacién al Presupuesto, Versién 1.1.1, ARo 2010
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2.1. Si la modificacién es interna se anotan los cambios en el sistema digital de control
presupuestario (pasa al punto 3).

2.2, Si la aprobacién es externa, el Proceso de Gestidn de Juntas Regional debe
analizar si la modificacién presupuestaria aprobada es congruente con el Plan Anual
de Trabajo (ver circular del Despacho del Ministro N°. DM-024-09-13 del 5 de
sefiembre de 2013), presentado por la Junta para la aprobacion del presupuesto.
Respetar el rubro presupuestado para el pago de salarios, cargas sociales y servicios
publicos que correspondan.

2.2.1. Si la modificacion presupuestaria no modifica lineas del PAT (Plan Anual
de Trabagjo) se anotan los cambios en el sistema de control presupuestario.

2.2.2. Si la modificacién presupuestaria realiza cambios significativos en el PAT, el
Proceso de Gestidn de Juntas Regional solicita a la Junta mediante oficio las
correcciones o justificaciones correspondientes.

3. Se entrega a la Junta copia de la oprobocién de la modificacién presupuestaria con el

visto bueno y sellos del Proceso de Gestidon de Juntas Regional y se archiva el original en el
expediente de la Junta.

Informes de Ejecucién Presupuestaria

Objetivo

Llevar un control y revision eficiente sobre los Informes de Ejecucién Presupuestaria que
presentan las Juntas.

Acciones a realizar

1. Mensualmente el Proceso de Gestidn de Juntas Regional revisard el archivo digital de
control de Informes de Ejecucién Presupuestaria, para determinar cudles Juntas no_han
presentado informes en el Ultimo mes.

Dicho archivo deberd contener al menos la siguiente informacién:

a) Nombre de la Junta.

b} Cédula Juridica.

c) Cébdigo del Centro Educativo.

d) Nombre de la Institucién.

e] Nombre del Presidente de la Junta.
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f) Nombre del Contador.
g) Fecha de presentacion del Ultimo informe de ejecucién presupuestaria.
h) Fecha de presentacién de la Ultima liquidacién presupuestaria.

1.1. El Proceso de Gestion de Juntas Regional solicitard a la Junta mediante oficio (con
copia al Supervisor de circuito y al contador) la presentacion del informe de Ejecucién
Presupuestaria, y dard diez dias hdbiles para este efecto.

1.1.1. Si'la Junta persiste en el atraso por dos meses consecutivos, el Proceso de
Gestién de Juntas informard a la Junta (con copia al Director, supervisor y al
contador) la no aprobacién de presupuestos hasta que se presenten los
correspondientes informes de ejecucidn presupuestaria.

1.1.1.2. Transcurridos tres meses sin la presentacién de Informes de
Ejecucion Presupuestaria, la oficina del Proceso de Gestion de Juntas
Regional solicitard al supervisor de circuito iniciar el proceso de
destitucidn de la Junta por incumplimiento de labores.

2. La oficina del Proceso de Gestién de Juntas Regional recibe el informe presentado y
procede a analizar la documentacién aportada.

2.1. Dicho informe debe estar previamente avalado en el seno de la Junta.

3. El funcionario encargado del andlisis verifica que el Informe de Ejecucién Presupuestaria
se enfregue en el formato requerido en la Guia de Aprobacidon Presupuestaria, asi como,
que se adjunte la documentacidn solicitada, la cual respalda el buen uso de cada fuente
de financiamiento, asi como, la ejecucién de fondos que la Junta realizé.

3.1. Si el informe cumple con todos los requisitos de la Guia de Ejecucion
Presupuestaria se aprueba el informe (pasa al paso 5).

3.1.1. El andlista cuenta con 10 dias hdbiles para aprobar el informe presentado,
de no hacerlo la Junta podrd dar por aprobado el informe.

3.2. Si la documentacion estd incompleta, el Proceso de Gestidon de Juntas Regional
solicitard mediante oficio a la Junta las aclaraciones, documentacién o correcciones
que se consideren pertinentes, y dard diez dias hdbiles para su presentacidn.

4. Se enfrega a la Junta copia del Informe de Ejecucidn Presupuestaria con el sello y

aprobacion del Proceso de Gestidon de Juntas Regional; se debe dejar constancia fisica de
la enfrega a la Junta.
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5. Actuadlizar el sistema digital de control de presentacidn de Informes de Ejecucién
Presupuestaria.

6. Guardar la Guia de Ejecucidn Presupuestaria con sus respectivos respaldos y en el
expediente de la Junta.

Liquidaciones Presupuestarias

Objetivo

Verificar que las Juntas ejecuten la totalidad de los recursos asignados de conformidad con
el Plan Anual de Trabajo y el presupuesto aprobado.

Acciones a realizar

1. La Junta presenta ante el Proceso de Gestion de Juntas Regional el Informe de
Liguidacién Presupuestaria aprobado en el seno de la Junta.

1.1. De no presentar la Junta el informe de Liquidacién Presupuestaria el Proceso de
Gestién de Juntas Regional debe solicitarle a la Junta mediante oficio (con copia al
supervisor de circuito y al contador) la presentacién del mismo, para lo cual dard un
plazo de diez dias hdbiles; el oficio debe indicar que la aprobacién de presupuestos
estard sujeta a la presentacién del Informe de Liquidacién Presupuestaria.

1.1.1. Transcurrido un mes sin la presentacién del Informe de Liguidacién
Presupuestaria, la oficina del Proceso de Gestidn de Juntas Regional solicitard al
supervisor de circuito iniciar el proceso de destitucion de la Junta por
incumplimiento de labores.

2. El funcionario encargado del andlisis verifica que el informe presentado se entregue en el
formato solicitado en la Guia de Liquidacion Presupuestaria, asi como, que se adjunte la
documentacién requerida, la cual respalda la ejecucidn de fondos que la Junta realizd
durante el ejercicio econdmico y que es acorde al Plan Anual de Trabajo, asi como al
presupuesto aprobado.

La Junta debe aportar justificaciéon por la no ejecucidn de la totalidad de los recursos.

2.1. Si el informe cumple con todos los requisitos de la Guia de Liquidacién
Presupuestaria se aprueba el mismo (pasa al paso 3).
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2.1.1. El analista cuenta con 10 dias hdbiles para aprobar el informe presentado,
de no hacerlo la Junta podrd dar por aprobado el mismo.

2.2. Si la documentacioén estd incompleta, el Proceso de Gestién de Juntas Regionall
solicitard mediante oficio a la Junta las aclaraciones, documentacién o correcciones
que se consideren pertinentes, y dard diez dias hdbiles para su presentacion.

3. Se entrega a la Junta copia del Informe de Liquidacion Presupuestaria con el sello y

aprobacion del Proceso de Gestiéon de Juntas Regional; se debe dejar constancia fisica de
la entrega a la Junta.

4. Actudlizar el sistema digital de presentacién de Informes de Liquidacién Presupuestaria.

5. Guardar la Guia de Liguidacién Presupuestaria con sus respectivos respaldos en el
expediente de la Junta.

3) Investigaciéon de Denuncias.

Atencion de denuncias
Objetivo

Atender oportuna y eficientemente las denuncias presentadas ante el Proceso de Gestién
de Juntas Regional.

Acciones a realizar

1. El Proceso de Gestibn de Juntas Regional recibe la denuncia ya sea por escrito o
electronicamente y la anota en el control digital de denuncias.

2. Se clasifica la denuncia como andénima o personal’2,

3. Bl Jefe del Departamento de Servicios Adminisirativos y Financieros analiza la

documentacién presentada y decide si procede la realizacién de una investigacion
sumaria.

2
En esta categoria se encuentran padres de famiilia, asociaciones, personas juridicas y fisicas.
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3.1. Si se determina que la documentacién aportada no amerita una investigacion, se
realiza oficio dirigido al denunciante en que se explica las razones por las que no se
efectuard la investigacion.

3.2. Si el denunciante es andénimo, se procede al archivo del caso
4, Se solicita mediante oficio (con copia a los involucrados) al supervisor de circuito la

realizacion de la investigacién sumaria por los hechos denunciados. El oficio debe adjuntar
la documentacién presentada.

5. El supervisor de circuito tiene treinta dias para investigar y analizar la documentacion
aportada.

5.1. Puede valorar solicitar apoyo al Proceso de Gestion de Juntas Regional a fin de
atender correctamente la denuncia.

6. El supervisor realiza un informe dirigido al Director Regional con copia al Proceso de
Gestidn de Juntas Regional, en el cual indica la veracidad o no de los hechos denunciados,
y comunica las conclusiones y recomendaciones del caso.

6.1. Si el informe concluye como verdadera la denuncia presentada, se solicita al
Director Regional que gestione ante el Consejo Municipal la destitucién de la Junta.

6.2. Si el informe determina como inexistente la denuncia presentada, el Proceso de
Gestion de Juntas Regional comunica mediante oficio a la Junta y al denunciante el
resultado de las conclusiones obtenidas.

7. El Proceso de Gestidn de Juntas Regional programa un cronograma de seguimiento para
las recomendaciones emitidas en el informe.

8. Se archiva el caso en el expediente de la Junta.

4) Capacitacion.
Planificacion

Objetivo

Preparar una adecuada programaciodn de las necesidades de capacitacion que requieran
las Juntas de Educacién y Juntas Administrativas, asi como, Directores, Supervisores de
Circuito y Contadores.
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Acciones a redlizar

1. E

Jefe del Departamento de Servicios Administrativos y Financieros analiza las

necesidades de capacitacién que requieren las Juntas de Educacidn y Juntas
Administrativas, Directores, Supervisores de Circuito y Contadores de la Direccién Regional
correspondiente; dicho andlisis deberd tomar como insumo los siguientes aportes:

a)

Prioridades Regionales indicadas en el Plan Anual de Trabgjo de la Direccién
Regional, las cuales deben estar vinculadas con los objetivos del Departamento de
Gestion de Juntas.

Diagnésticos y solicitudes presentados por el Proceso de Gestidn de Juntas Regional.

Informes de la Conftraloria General de la RepUblica referentes al tema de fiscalizacion
de Juntas.

Informes de la Auditoria Interna en los cuales se sefialen aspectos a fortalecer en la
gestion realizada por las Juntas.

Informes de instancias superiores (Departamento de Gestidn de Juntas, Programas de
Equidad, Direccién de Equipamiento e Infraestructura Educativa) que brinden
informacién administrativa relevante para las Juntas.

2. Bl Jefe del Departamento de Servicios Administrativos y Financieros, con la asesoria del
Proceso de Gestion de Juntas Regional escogen los temas a capacitar y desarrollan un
programa de capacitacién, en el cual deben especificarse:

a)
b)
c)
dJ
e)
f)

g
h)
i)

Temas a capacitar.

Cronograma de actividades.3

Metodologia a utilizar (talleres, seminarios, charlas, video conferencial).

Fechas y duracién que requiere cada capacitacién.

Circuitos o lugares a visitar (puede que un tema solo se imparta en un circuito).
Personas a capacitar.

Recursos necesarios (financieros y humanos).

Objetivos de la capacitacién.

Dominio del tema por parte de los capacitadores.

3. La jefatura solicita y coordina con funcionarios del IDP (Instituto de Desarrollo Profesional)
el visto bueno para el programa de capacitacion.

3.1. Se realizan los cambios que sean solicitados por el IDP.

3
En algunas Direcciones Reglonales el cronograma deberd comprender un espacio para reprogramacién de fechas por motivos de fuerza mayor
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Ejecucion del Plan de Capacitacién
Objetivo

Impartir el programa de capacitacién aprobado para el mejoramiento de la gestidon
administrativa gue realizan las Junias.

Acciones a realizar

1. Siguiendo el Cronograma de Capacitaciones se envian los oficios de convocatoria para
la capacitacion. Dicho oficio deberd indicar:

a) Lugar y hora de la capacitacién.

b) Tema.

c) Tiempo de duracién.

d] Personas a quien va dirigida la capacitacién (solo Juntas, Directores, Contadores).

2. ElI funcionario del Proceso de Gestibn de Juntas Regional designado imparte la
capacitacién.

3. Los participantes realizan evaluacién de la actividad

4. Los resultados de la evaluacion sirven como insumo para la elaboracién de diagndsticos
regionales en materia de Juntaos.

5. Archivar la informacién generada que respalda los resultados obtenidos en las
capacitaciones impartidas.

5) Emision de Cerlificaciones de Personeria Juridicas.

Emision de Personeria Juridica

Objetivo

Emitir 1as Personerias Juridicas solicitas por las Juntas o el Director.
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Acciones a realizar

1. El presidente de la Junta o el Director de la institucion solicitan por escrito al Proceso de
Gestion de Juntas Regional la emisién de la Personeria Juridica: el documento presentado
debe indicar el motivo para el cual se requiere la Personeria.

2. Se revisa que la informacién consignada en la Tarjeta de Firmas sea la misma que se
indica en el Formulario de Personeria Juridica (FORM DF-DGJ-053).

3. El Jefe del Departamento de Servicios Administrativos y Financieros firma el Formulario de
Personeria Juridica'4 (FORM DF-DGJ- 053).

4. Se entrega la Personeria Juridica requerida y se deja constancia fisica del recibido por
parte del solicitante.

4.1. Se archiva el documento en el expediente de la Junta respectiva.

6) Contador

Verificacion de Requisitos para la Coniratacién
Objetivo

Fiscalizar que las Juntas cumplan con la normativa vigente para el proceso de contratacion
de los servicios del Contador.

Acciones a realizar

1. La Junta debe presentar ante la oficina del Proceso de Gestidn de Juntas Regional, copia
del expediente de contratacién de los servicios profesionales del Contador.

2. La oficina del Proceso de Gestidn de Juntas Regional verifica que el expediente aportado
por la Junta, cumpla con lo siguiente:

a) Copia de las Actas en las cuales la Junta aprueba el inicio del proceso de
contrataciéon administrativa de los servicios contables, la invitacién a participantes, la
elaboracién del cartel, la ponderacién de las variables a considerar en la
contratacién, la adjudicacién, las apelaciones (si las hubiera) y la firma del contrato.

14 De acuerdo a las Normas de Confrol Inferno N 2-2009-CO-DFOE, Contraloria General de Ia Republica, puntos 2.5.1/2.5.2/2.5.3
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b) Verificar que el cartel realizado por la Junta respete los plazos para la publicacion,
recepc¢ién y adjudicaciéon de ofertas (de conformidad con los requerimentos que
establece la Ley de Contratacion Administrativa).

c) Verificar que el contrato suscrito entre la Junta y el contador sea anual y que el
monto a pagar por los servicios profesionales del Contador sea acorde con la tabla
de aranceles profesionales del Colegio de Contadores Privados de Costa Rica.

d) El confrato debe indicar que el pago de los servicios profesionales del contador se
hard de fondos generados por la Junta; si la Junta no cuenta con fondos para
sufragar esta erogacién debe certificarlo ante la Direccion Regional, quien dard la
aprobacién para que este servicio se cancele con los recursos de la Ley N°. 6746,
siempre y cuando el servicio sea contratado bajo la modalidad de servicios
profesionales.

e) El expediente debe estar debidamente foliado.

3. El Proceso de Gestidn de Juntas Regional verifica que el presupuesto presentado por la
Junta indique el pago de los servicios profesionales del contador en el codigo 1.04.04
denominado “Servicios en ciencias econdmicas y sociales”.

4. La Junta debe presentar ante el Proceso de Gestion de Juntas Regional el Formulario de
Traspaso de Contador (FORM DF- DGJ-016).

Traspaso de Contador

Objetivo

Sistematizar la autorizacién para el traspaso de los fondos que administran las Juntas de
Educacién y Juntas Administrativas cuando existe un cambio de contador.

Acciones a realizar

1. La Junta presenta en la oficina del Proceso de Gestion de Juntas Regional la solicitud del
traspaso de contador, para lo cual debe llenar el FORM DF-DFG-016 y aportar los
documentos requeridos en este.

1.1. Se entrega a la Junta copia de recibido del formulario.
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2. Incluir en el sistema digital de confrol de traspaso de contador la informacién requerida;
dicho sistema deberd mantener al menos los siguientes datos:

a) Nombre del Centro Educativo.

b) Fecha de recibido.

c) Cédigo.

d) Nombre del antiguo contador.

e) Nombre del nuevo contador.

f) NUmero de referencia asighado para el control de traspaso.
g) Cantidad de chequeras.

h]) NUmero de cheques en blanco.

i) Responsable del tramite. ,

il Fecha de entrega de Ia solicitud de Traspaso.

3. El funcionario del Proceso de Gestion de Juntas Regional verifica que el acta de
nombramiento del contador coincida con el contrato suscrito.

4. El encargado del tramite procede a cotejar los estados bancarios con las conciliaciones
bancarias, libro de bancos, los informes de ejecucién y Ias chequeras.

4.1. §Si el Proceso de Gestion de Juntas Regional considera oportuno podrd solicitar
mediante oficio informacion aclaratoria sobre los documentos presentados.

$. El analista confecciona las conciliaciones bancarias (Ley N°. 6746, Ley de Fodesaf y otros)
para registrar los ingresos y egresos no reflejados en la conciliacidon anterior (FORM DF-DGJ-
017).

6. La Oficina del Proceso de Gestién de Juntas Regional realiza el informe final del traspaso
del contador (FORM DF-DGJ-018) y prepara oficio dirigido a la entidad bancaria (FORM DF-
DGJ-019) para que se realicen los cambios de firmas en las cuentas correspondientes!’s.

6.1. Si la Junta es nueva Y NO posee cuentas bancarias a su nombre, se emite oficio
dirigido a la entidad bancaria para que se readlice la apertura de las cuentas
correspondientes (FORM DF-DGJ-009 y FORM DF-DGJ-015)16,

7. El jefe del Departamento de Servicios Administrativos y Financieros u ofro funcionario
competente revisa el informe del traspaso del contador y las conciliaciones bancarias para
la aprobacién del andlisis realizado!” (Ley N°. 6746, Ley de Fodesaf y otfras fuentes de
financiamiento).

15
El banco podrd requertr a la Junta informacién, framites o formularios adicionales.

Elbanco podrd requerir a la Junta informacioén, trémites o formularios adicionales.

17
De acuerdo a las Normas de Conirol Interno N 2-2009-CO-DFOQE, Contraloria General de la Republica, puntos 2.5.1/2.5.2/2.5.3
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7.1. Si existen correcciones a realizar se devuelven al funcionario encargado del
fraspaso.

7.2. Si no se encuentran correcciones la jefatura procede a la firma del oficio de
traspaso (FORM DF-DGJ-018).

8. Se llama al contador para que se apersone a la oficina del Proceso de Gestién de Juntas
Regional a fin de que firme las conciliaciones bancarias.

9. Se entrega al contador el documento oficial de fraspaso, las chequeras vy libros contables
recibidos, con el fin de que este le informe a la Junta la autorizacién del traspaso del
Contador.

9.1. El Proceso de Gestién de Juntas Regional debe dejar constancia fisica de la
entrega de la documentacion al contador.

10. Se actualiza el control digital de traspaso de contador

11. Se archiva la documentacién del traspaso del contador en el expediente de la Junta
respectiva.

Polizas de fidelidad

Objetivo

Lievar adecuadamente el control de la emision y vencimiento de las pdlizas de fidelidad
que suscriben los contadores.

Acciones a realizar

1. El Proceso de Gestién de Juntas Regional deberd contar con un archivo digital para
el control de las pdlizas de fidelidad que suscriben los contadores, el cual deberd
contar al menos con la siguiente informacion:

a) Nombre de la Institucion.

b) Cdédigo.

c) Nombre del Presidente de la Junta.

d) Nombre del Contador.

e) Fecha de suscripcion del contrato de servicios profesionales.
f) Fecha de suscripciony expiracién de la pdliza de fidelidad.
g) Nombre del acreedor.

h) Monto que cubre la pdliza.
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2. Mensualmente el funcionario regional encargado del archivo digital de control de
pdlizas de fidelidad revisard para determinar cudles pdlizas estdn por vencer en el
préximo mes.

3. Se envia oficio a la Junta con copia al contador informando del vencimiento de la
pdliza y solicitando la renovacién de la misma (si corresponde).

3.1. Si el contrato del profesional es anual y la pdliza tiene la misma vigencia se debe
esperar a que la Junta realice el proceso de contrataciéon administrativa para el
siguiente periodo (pasa al punto 7).

4. Si el contador no presenta la nueva pdliza de fidelidad, se realiza oficio a la Junta
indicando que cuentan con un plazo de diez dias hdbiles para presentar la nueva
pdliza, de lo contrario el Proceso de Gestidn de Juntas Regional podrd solicitar al
supervisor de circuito el procedimiento de destitucion de la Junta por incumplimiento de
labores!s,

5. LaJunta y/o el contador presenta copia de la nueva pdliza de fidelidad.

6. Se incluye en el archivo digital de control de pdlizas de fidelidad la informacidn
consignada en el documento presentado.

7. Se archiva la copia fisica de la pdliza en el archivo de la Junta correspondiente.

18 .
Segun criterlo de la Auditoria Intema D.A.I.-1735-11
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FORM DF- DGJ-008 Requisitos para cambios de Firmas.

FORM DF- DGJ-009 Requisitos para apertura de cuentas bancarios.
FORM DF- DGJ-014 Tarjeta de Registro de Firmas.

FORM DF- DGJ-015 Apertura de cuenta en entidades bancarias.
FORM DF-DGJ-016 Trdmite para Traspaso de nuevo contador.
FORM DF-DGJ-017 Conciliacién Bancaria.

FORM DF-DGJ-018 Oficio para el Traspaso de Fondos por cambio del contador.

FORM DF- DGJ-019 Registro de Firmas en entidades bancarias.
FORM DF-DGJ-053 Certificacion de Personeria Juridica.

Guia de Aprobacién Presupuestaria Ordinaria.

Guia de Aprobacién Presupuestaria Extraordinaria.

Guia de Liguidacidén Presupuestaria.

Formulario para modificacién presupuestaria interna y externa.
Formulario de presupuesto.
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ANEXO N°01

FORMULARIO
DF-DGJ-008




o0 MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
I I 'p DIRECCI(')N REGIONAL DE EDUCACIéN(COMPLETAR EL NOMBRE)

Ministerio DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

de Educacion Piblica
JUNTAS DE EDUCACION Y ADMINSITRATIVAS
TEL (COMPLETAR EL NUMERO DE TELEFONO Y LA EXTENCIéN)

FORM-DF-DGJ-008

REQUISITOS PARA EL CAMBIO DE FIRMAS

Fecha:

N° Referencia:

Ne° Solicitud:

Ley 6746 Ley 7372 FODESAF OTRO

N

NO

1- Nota de solicitud por parte de la junta dirigida al jefe del Departamento de
Servicios Administrativos y Financieros, incluir nombres, apelliidos y nUmeros de
cédulas del Presidente, Vicepresidente y Contador, NUmero de cuenta o cuentas.

2- Tarjeta de registro de firmas con el V° B de Ia Direccion Regional respectiva.

3- Copia de la cédula juridica o certificacion del Registro Publico.

4- Cuenta en Caija Unica

Observaciones:

Al Desarrollo por la Educacién




ANEXO N°02

FORMULARIO
DF-DGJ-009




o0 MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

Ministerio )
de Educacion Pblica JUNTAS DE EDUCACION Y ADMINSITRATIVAS

TEL (COMPLETAR EL NUMERO DE TELEFONO Y LA EXTENCION)

FORM-DF-DGJ-009
REQUISITOS APERTURA DE CUENTA

Fecha:

N° Referencia:

Ley 6746 Ley 7372 FODESAF OTRO

1- Nota de solicitud por parte de la junta dirigida al Jefe del Departamento .

' ' le p DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION (COMPLETAR EL NOMBRE)

Sl

NO

2- Tarjeta de registro de firmas con el V°B de Ia Direccién Regional respectiva

3- Copia de la cédula juridica o certificacion del Registro Publico.

4- Fotocopia del acta donde se acuerda el nombramiento del nuevo Contador.

5- informacidén dei Contador

a) Copia cédula de identidad.

b) Copia del titulo del Contador

c) Certificacion de incorporado activo del Colegio respectivo

d) Copia de pdliza de fidelidad donde se indique que el beneficiaro es la Junta

Nota:

1- Una vez realizada la apertura se debe remitir a este Departamento certificacion de cuenta
cliente emitida por la entidad bancaria correspondiente

- En casos de donaciones donde se solicita la apertura de una cuenta es necesario que la
institucién que dona remita una nota indicando cudnto es el monto a donar y cudl es destino
que se le dard a esos fondos.

Observaciones:

Al Desarrolio por la Educacion




ANEXO N°03

FORMULARIO
DF-DGJ-014
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ANEXO N° 04

FORMULARIO
DF-DGJ-015




® 0 . .
) MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
I I lep DIRECCION REGONAL DE EDUCACION (COMPLETAR EL NOMBRE)

Ministerio 3 DEPARTAMENTO DE SERVICOS ADMINSITRATIVOS Y FINANCIEROS
de Educacion Pablica JUNTAS DE EDUCACION Y ADMINISTRATIVAS
AR TEL (COMPLETAR EL NUMERO DE TELEFONO Y LA EXTENCION

FORM-DF-DGJ-015
DF-DGJ-(consecutivo)

Fecha y afio

Sefores

(Nombre de la Entidad Bancaria)
Seccién Cuentas Corrientes
Presente

Estimados senores:

El Departamento de Gestion de Juntas de la Direccién Financiera del Ministerio
de Educacién Piblica, en cumplimiento del Decreto Ejecutivo N° 31024-MEP, publicado
en La Gaceta N° 50, del 12 de marzo de 2003, solicita respetuosamente la(s) apertural(s)
de la(s) cuenta(s) corriente(s); para receptar partida(s) correspondientes a lafs)
(indicar la o las Leyes referentes), a favor de (anotar el nombre de la Junta) cédula
juridica Ne° 3-008-(completar la cédula juridica).

En dicha(s) cuenta(s) firmardn el {la) presidente(a), el sefior(a) (indicar el
nombre completo), cédula (anotar el nimero de .cédula) o el (la) sefor(a)
vicepresidente (a) (anotar el nombre completo), cédula (anotar el nimero de cédula)
conjuntamente con el (la) sefor(a) contador(a) (anotar el nombre completo), cedula
(anotar el nmero de cédula).

Por lo anterior, este Departamento solicita se proceda a regisfrar las firmas de las
personas en mencion, las cuales oporfunamente se presentaran a dicha Institucion a
finiquitar los frémites respectivos.

Cordialmente,

Firma
Funcionario del Departamento de Gestién de Juntas

Cc: Encargado oficina de Juntas Direccién Regional {(completar)
Archivo/Ref (anotar el nGmero de referencia)
(Iniciales de la persona que realiza el oficlo)

Al Desarrollo por la Educacion



ANEXO N°O05

FORMULARIO
DF-DGJ-016
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ANEXO N° 06

FORMULARIO
DF-DGJ-017




o0 MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
mep DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION (COMPLETAR EL NOMBRE)
Mricaro eneinica DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
JUNTAS DE EDUCACION Y ADMINISTRATIVAS
TEL (COMPLETAR EL NUMERO DE TELEFONO Y LA EXTECION)

FORM-DF-DGJ-017

RESULTADO DE LA CONCILIACION
SALDOS DE LA CUENTA QUE SE DETALLA CON EL RECUENTO DE VALORES

LUGAR: (ANOTAR EL LUGAR})

i FECHA: (INDICAR LA FECHA)
INSTITUCION: JUNTA (ANOTAR EL NOMBRE DE LA JUNTA)

FODESAF

Cuenta corriente N° 100-01-

Saldo en bancos al fecha ¢£00,000,000.00

Saldo segUn libros al fecha ¢00,000,000.00
{ +) M@s ingresos pendientes de registro 00,000.00
(+) Mas ingresos pendientes de registro( Contribucién Voluntaria)

( +) Intereses ganados 00,000.00
( + ) Diferencia saldos anteriores

(-) Menos cheques pendientes de cambio 00,000.00
{ -} Cheques pendientes de registro

(- ) Egresos pendientes de registro (Servicios Pdblicos) 00,000.00
(-) Egresos pendientes de registro 00,000.00
{ - )Diferencias de saldos anteriores 00,000.00
|SUMAS IGUALES ¢ 0,00 ¢ 0,00

¢0,00

Fuente: Estados bancarios BNCR *

OBSERVACIONES: Con la siguiente conciliacidn de saldos se procede a traspasar los fondos (FODESAF) de la Junta de xxxxx

a el sefior(a) xxoxx cédula # xxxxxxx en sustitucion del Contador anterior

""Nombre Funcionario que realizé el Tramite"
ANALISTA

"Nombre Contador Entrante"
""Niimero de Cédula"
CONTADOR(A)

C.c:Archive




FORM-DF-DGJ-017
MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
mep DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION (COMPLETAR EL NOMBRE)

waste . DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

JUNTA (ANOTAR EL NOMBRE DE LA JUNTA)
DETALLE INGRESOS PENDIENTES DE REGISTRO
CUENTA 100-01-(COMPLETAR EL NUMERO DE CUENTA) NOMBRE DEL BANCO
FECHA (INDICAR LA FECHA)

FECHA DOCUMENTO MONTO CONCEPTO

"Nombre Contador Entrante"
"Nimero de Cédula"
CONTADOR(A)

Cc:Archivo




Ministerio

de Educacion Publica

MINISTERIO DE EDUCACION

PUBLICA

mep DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION (COMPLETAR EL NOMBRE)
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

FORM-DF-DGJ-017

JUNTA (ANOTAR EL NOMBRE DE LA JUNTA)
DETALLE CHEQUES PENDIENTES DE CAMBIO

FECHA (INDICAR LA FECHA)

FECHA

CHEQUE

MONTO

CONCEPTO

Cc:Archivo

¢ 0,00

"Nombre Funcionario que realizé el Tramite"

"Nombre Contador Entrante"
"Nimero de Cédula"

ANALISTA

CONTADOR(A)




e
Ministerio p
de Educaoion Piblica

MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION (COMPLETAR EL NOMBRE)
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

FORM-DF-DGJ-017

JUNTA (ANOTAR EL NOMBRE DE LA JUNTA)
DETALLE CHEQUES PENDIENTES DE REGISTRO

FECHA (INDICAR LA FECHA)

FECHA

DOCUMENTO MONTO

CONCEPTO

Cc: Archivo

¢ 0,00

"Nombre Funcionario que realizé el Tramite"
ANALISTA

"Nombre Contador Entrante"”
"Nimero de Cédula"
CONTADOR(A)




FORM-DF-DGJ-017
MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

mep DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION (COMPLETAR EL NOMBRE)

Molsaro sopica  DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

JUNTA (ANOTAR EL NOMBRE DE LA JUNTA)
DETALLE EGRESOS PENDIENTES DE REGISTRO SERVICIOS PUBLICOS

FECHA (INDICAR LA FECHA)

FECHA DOCUMENTO MONTO CONCEPTO

¢ 0,00

""Nombre Funcionario que realizé el Tramite"
ANALISTA

"Nombre Contador Entrante"
"Numero de Cédula"
CONTADOR(A)

Cc: Archivo




FORM-DF-DGJ-017
MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
mep DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION (COMPLETAR EL NOMBRE)
Mo DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

de Educaion Piblice

JUNTA (ANOTAR EL NOMBRE DE LA JUNTA)
DIFERENCIA SALDOS ANTERIORES

FECHA {INDICAR LA FECHA)

FECHA CHEQUE MONTO CONCEPTO

¢ 0,00

"Nombre Funcionario que realiz6 el Tramite"
ANALISTA

"Nombre Contador Entrante"
"Numero de Cédula"
CONTADOR(A)

Ce: Archivo




ANEXO N° 07

FORMULARIO
DF-DGJ-018




MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

e DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION (COMPLETAR EL NOMBRE)
| I Ie p DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
Ministerio JUNTAS DE EDUCACION Y ADMINISTRATIVAS

de Educacién Publica

TEL (COMPLETAR EL NUMERO DE TELEFONO Y LA EXTENSION)

FORM-DF-DGJ-018

Oficio N° (anotar nimero de oficio)

(Anotar la fecha vy el afo)

Sefnores

Junta (anotar si es Junta de Educacién o Junta Administrativa)
(Anotar el nombre de la Institucién)

Cédula Juridica 3-008-(completar en nimero de cédula juridica)
Cédigo (anotar el cédigo del Centro Educativo)

Estimados Sefores:

Sirva la presente para saludarles de la forma mds atenta y a la vez
aprovechar la oportunidad para informarles sobre el frdmite para la
autorizacién del “Traspaso de Fondos” solicitado por su representada a esta
Oficina, en virtud del cambio del Contador. Al respecto les comunico lo
siguiente:

Los saldos; segin estados bancarios al (anotar la fecha del estado gue
se toma como base para el traspaso), de las cuentas corrientes N° anotar el
nUmero de cuentas (Ley indicar en numero), anotar los nUmeros de cuenta v el
numero de cuenta (FODESAF) y N° (Proyectos) del Banco (anotar el nombre de
la entidad bancaria), los cuales firmé en aceptacién el sefior {anotar el nombre
completo del contador entrante) cédula, N° (completar el nimero de cédula)
y reflejan lo siguiente:

CUENTA 100-1-(completar el nimero de cventa) indicando la LEY que

coiresponde_y el Banco (completar el nombre de la entidad bancaria )

* Segun estado bancario, solicitado por (anotar quién solicité los estados a la
enfidad bancaria) al  Banco (completar el nombre de la entidad bancaria),
el saldo en Bancos al 20 de Febrero del 2012 en la cuenta corriente es de

* ¢ (anotar el monto en colones) (anotar el monto con letfras colones con
00/100.

* Ef Saldo segln libros al (anotar la fecha y el afio) es de ¢ (anotar el monto
en colones) {anotar el monto en letras colones con 00/100).

* Tiene ingresos pendientes de registro por ¢ (anotar el monto en colones)
(anotar el monto en letras colones con 00/100, (deposito del anotar la fecha
y el ano del depésito).



nep

de Educacién Piblica

MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION (COMPLETAR EL NOMBRE)
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
JUNTAS DE EDUCACION Y ADMINISTRATIVAS
TEL {COMPLETAR EL NUMERO DE TELEFONQO Y LA EXTENSION}

e Tiene (anotar el nimero de cheques ) pendientes de cambio por ¢ (anotar el
monto en colones) ( anotar el monto en letras 00/100), al (anoftar la fecha 'y
el afo) segun el siguiente desglose:

FECHA

CHEQUE

MONTO

1

CONCEPTO !

e Tiene egresos pendientes de registro por ganotar el monto en colones)
(anotar el monto en letras colones con 00/100) por concepto de servicios
bancarios segun el siguiente desglose:

FECHA

CHEQUE

MONTO

CONCEPTO

e Se presenté informe con fecha de corte al {anotar la fecha y el afo).




MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

L DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION (COMPLETAR EL NOMBRE)
| I |ep DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
Miniterlo JUNTAS DE EDUCACION Y ADMINISTRATIVAS

de Educacién Pablica

TEL (COMPLETAR EL NUMERO DE TELEFONO Y LA EXTENSION)
CUENTA 100-01-COMPLETAR (EL NUMERO DE CUENTA)(FODESAF) BANCO
(COMPLETAR EL NOMBRE DE LA ENTIDAD BANCARIA)

» Segun el estado bancario, solicitado por (anotar quién solicité los estados a
la entidad bancaria) al Banco (completar en nombre de la entidad
bancaria) el saldo en bancos al (anotar la fecha y el afio) es de ¢ (anotar el
monto en colones) (anotar el monto en letras colones con 00/100).

» Elsaldo segun libros al {anotar la fecha y el afo) es de ¢ (anota el monto en
colones) (anotar el monto en letras colones con 00/ 100).

» No tfiene egresos e ingresos pendientes de registro

* Tiene el siguiente cheque pendiente de cambio al (anotar la fecha vy el
afo).

FECHA CHEQUE MONTO CONCEPTO

* Se presentd conciliacion con corte al {(anotar fecha y afo).

100-01-(completaren nimero de cuenta (Proyectos) Banco (nombre de
la entidad bancaria)

* Segun el estado bancario, solicitado {anotar el nombre de quién solicitd los
estados a la entidad bancaria (anotar el nombre del Banco, el saldo en
bancos al (fecha y afio es de ¢ (anotar el monto en colones), (anotar el
monto en letras colones con 00/100).

» Elsaldo segin libros al (anotar ia fecha y el ano) es de ¢ (anotar el monto en
colones) (anotar el monto en letras colones con /100).

» Tienen pendiente de registro los siguientes cheques

FECHA CHEQUE MONTO CONCEPTO




MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

e o DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION (COMPLETAR EL NOMBRE)
| I |ep DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
Mgt JUNTAS DE EDUCACION Y ADMINISTRATIVAS
o Fducacion Piblica TEL (COMPLETAR EL NUMERO DE TELEFONO Y LA EXTENSION)
FECHA CHEQUE MONTO CONCEPTO

¢ (anotar el monto en
colones)

No tienen cheques pendientes de cambio al (anotar la fechay el afio).

« Se presenté conciliacién con corte al{anotar la fecha y el afio).

OBSERVACIONES

e De acuerdo al Sistema Integrado de Gestién de la Administracion Financiera
[SIGAF), la Junta no estd acreditada con cuenta en PANEA, los fondos por
este concepto son depositados en la cuenta de la ley. Deben realizar el
tramite de apertura de cuenta en la Direccién de Programas de Equidad
para receptar los recursos de PANEA.

e Es importante mencionar que el confrato por servicios profesionales
establecido entfre el Contador y la Junta tiene vicios que pueden ser un
factor negativo en contra de la Junta Administrativa tales como :

- En el acta no se indica el periodo de nombramiento del Contador y
tampoco describe donde se originan los fondos para el pago de los
servicios profesionales.

- En el acta solo se describe dos oferentes, no describe la situacion con el
tercer oferente, nila razén por la cual uno de los miembros se oponia a la
eleccidon de este contador, tampoco se describe los puntos y la
calificacién que se le dio a cada uno.

- En el acta no se indica nada referente al contrato y los términos del
mismo.




Ministerlo

MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
JUNTAS DE EDUCACION Y ADMINISTRATIVAS

i.ﬁ e p DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION (COMPLETAR EL NOMBRE)

de Educacion Publica

TEL (COMPLETAR EL NUMERO DE TELEFONO Y LA EXTENSION)
- En el acta no se indica el monto a pagar en el conirato por servicios
profesionales.

- En el contrato no se indica la fuente de financiamiento para el pago de
servicios profesionales.

- En el contrato se estipula que se le pagard ¢ ( anotar monto en colones)
(anotar monto en letras 00/100), pero no indica las condiciones para
realizar dicho pago.

- En el contrato las obligaciones del contador no enmarcan ninguna
anotfacién referente a las obligaciones con el Ministerio de Hacienda
(reporte semestral de érdenes de compra, presentacion de retenciones y
confeccidn de formularios, lo referente a la D151, cualquier otra.

- El contrato es cerrado por lo que la Junta se limita en cuanto a ofras
obligaciones que se puedan presentar sobre la marcha.

- El contrato no establece ninguna clausula sobre la confidencialidad deld
informacién.

- En el acta ni en el contrato se indica cudl es la fuente de financiamiento
con la cual se cancela al contador el 50% estipulado en el contrato para
actualizar la informacién. Este punto solo se presenta si la condicion
persiste en el centro educativo, de lo contrario puede eliminarlo.

RECOMENDACIONES AL CONTADOR

Presentar informes mensuales a la Oficina de Juntas de la Direccién Regional
de Educacién de (anotar el nombre), en las fechas establecidas.

Llevar el libro de bancos en forma ordenada teniendo cuidado de no hacer
el doble registro en los ingresos y egresos, presentar informes mensuales del
movimiento econdmico vy llevar los registros contables al dia. Ademds se le
recuerda que es prohibido usar Idpiz, hacer correcciones con corrector o
borrones y tachaduras.

Mantener al dia el registro en los libros legales de la Junta de Educacién, asi
como la confeccién de la liquidaciéon del ejercicio presupuestario del
periodo.

Elaborar las planillas en forma ordenada y que de la misma forma lleven un
confrol de archivo de las mismas; ademds se le recuerda que debe
presentar el presupuesto ordinario en la fecha establecida por la Direccion
Regional.



Ministerio

de Educacion Plblica

MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

m ep DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION (COMPLETAR EL NOMBRE)

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
JUNTAS DE EDUCACION Y ADMINISTRATIVAS
TEL (COMPLETAR EL NUMERO DE TELEFONO Y LA EXTENSION)

Seguir en forma ordenada y veraz los procedimientos establecidos en el
Reglamento de Juntas de Educacién y Juntas Administrativas asi como otras
directrices dictadas por el Departamento de Gestion de Juntas y Oficina de
Juntas Regional, con el propdsito de custodiar los fondos pertenecientes a la
Junta que en un futuro seran recibidos por la misma.

Mantenerse al tanto y dar seguimiento a la elaboracion de informes
financiero-contables a la Direccién Regional correspondiente y al seno de la
Junta segun articulo 79, puntos 15 y 18} del Reglamento de Juntas de
Educacién y Juntas Administrativas, Decreto N° 31024 del 03 de Febrero del
2003 (modificado mediante el Decreto el 37154-MEP del 14 de junio de
2012).

Velar por que se cumpla lo estipulado en el Manual de Presupuesto y lo que
estipula la Ley de Presupuesto.

Cumplir fielmente con las Obligaciones que establece el Ministerio de
Hacienda, referente a las Juntas de Educacién y Administrativas.

Velar porque no se emitan cheques si no se tiene la orden de compra, las
facturas timbradas y recibidas, el acuerdo de pago en el acta y cualguier
ofra informacién de soporte que se requiera, asi como no girar si no se tiene
contenido presupuestario.

RECOMENDACION A LA JUNTA ADMINISTRATIVA

N s e N e O e e ———————————————

Modificar el conirato efectuado a fin de que se consideren las
observaciones anteriores, para que el mismo se ajuste a la normativa
vigente que rige desde el 2008, en donde se establece que el contrato,
debe ser por servicios profesionales, por el plozo de un afio y el pago debe
realizarse con base en los aranceles del Colegio de Contadores Privados de
Costa Rica.

Velar por el fiel cumplimiento de las Obligaciones del Contador.

Aftentamente,

“Funcionario Autorizado a Firmar”
“Cdl’gO"

Cc: contador{a) entrante {anotar el nombre compieto)

Direccién del Centro Educativo
Archivo
Iniciales de la persona que confecciona el oficio



ANEXO N°08

FORMULARIO
DF-DGJ-019




MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

- DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION (COMPLETAR EL NOMBRE)
I I |ep DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
Ministerlo én Pablica JUNTAS DE EDUCACION Y ADMINISTRATIVAS

TEL (COMPLETAR EL NUMERO DE TELEFONO Y LA EXTENCION)

FORM-DF-DGJ-019
Oficio N° XXXXX

“Dia-Mes-Aho”

Sefores
Seccién de Cuentas Corrientes
“Entidad Bancaria”

Estimados sefiores:

De acuerdo con registros que para tales efectos mantiene esta Oficina,
aparece como Presidente de la Junta “Nombre de la junta”, cédula juridica
numero 3-008-XXXXX, el sefior “Nombre del Presidente (a)”, cédula ndmero 0X-
XXXX-XXXX, como Vicepresidente el sefior “Nombre del Vicepresidente (a)”,
cédula nimero OX-XXXX-XXXX y como Contador el sefior “Nombre del Contador”,
cédula nimero 0X-XXXX-XXXX.

Por lo anterior, solicito respetuosamente proceder a registrar las firmas
correspondientes en las cuentas corrientes que pertenecen a dicha Junta, que a
continuacién se detallan:

Cta. Cte. 100-01-xxx C. C. 151075100xxxxx FODESAF
Cta. Cte. 100-1-xxxx C. C. 151075100xxxxx Ley 6746
Cta. Cte. 100-1-xxxx C. C. 151075100xxxxx Proyectos

Para efectos de girar contra las mencionadas cuentas, firmardn conjuntamente
el sefior Presidente (a), o el sefor Vicepresidente (a) y el Contador (a).

Una vez registradas las firmas, deja sin efecto cualquier firma anterior.

No omito manifestar que se libera a la “Entidad Bancaria” de toda
responsabilidad por la posible devolucién de cheques, que estdn en circulacion

vdlidamente emitidos, pero cuya firma va a ser diferente en razén del cambio
solicitado.

Se acepta que las anteriores firmas se mantendrdn en el sistema segun los plazos
estipulados en articulo 830 del Codigo de Comercio, y que posterior a ese término
se autoriza a la “Entidad Bancaria” a rechazar el pago del cheque por “firma no
registrada”, asimismo se exonera a la “Entidad Bancaria” de toda responsabilidad
sila aplicacién de esta directriz sufriera algin perjuicio.

Atentamente,

“Funcionario encargado de Firmar”
"COI’gO"

C: A criterio de la Direccidén Regional
Contador(a) enfrante (completar el nombre)
Archivo
Iniciales de la persona que hizo el oficio



ANEXO N°09

FORMULARIO
DF-DGJ-053




FORM DF-DGJ-053
. MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
.2 DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION (COMPLETAR EL NOMBRE)
me p DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
Miisterio JUNTAS DE EDUCACION Y ADMINISTRATIVAS
. ' {(NUMERQO DE TELEFONO Y LA EXTENSION)

CERTIFACION DE PERSONERIA JURIDICA

(Nombre de la persona autorizada para firmar), certifica que de acuerdo
al control de registro de firmas de la Junta de (Educaciéon 6 Administratival),
se registran las siguientes personas como miembros de ia Junta de (nombre
de la Junta), Cédula Juridica XXXXXXXX. El nombramiento de los miembros
de esta junta vence (fecha de vencimiento de los miembros de la Juntal).

Cé(’iula Nombre Cargo Fecha Fecha
Juridica Nombramiento Juramentacion
XXXXXXXX Presidente dia/mes/afio dia/mes/afio
Vicepresidente  dia/mes/afio dia/mes/afio
Secretario dia/mes/afio  dia/mes/afio
Vocal 1 dia/mes/afio dia/mes/afio
Vocal 2 dia/mes/afio  dia/mes/afio

El Presidente es el representante legal judicial y extra judicialmente y los
confratos que celebre y actos en que intervenga a nombre de la Junta,
serdn vdlidos bajo su responsabilidad personal, segun lo estatuye el
Decreto 31024-MEP “Reglamento General de Juntas de Educacion y Juntas
Administrativas”, articulo 17°.

Se extiende la presente personeria a las (hora, did, mes y ano)

Nombre de Firma autorizada
Descripcion del cargo de la Firma autorizada
Nombre Direccién Regional de Educacion

Cc Archivo



ANEXO N°10

GUIA ORDINARIA




0 MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
DIRECCION REGIONAL DE XXX
I I le p GUIA DE APROBACION
Ministerio ¥ R R R R R R R R R RS R S SR SN RS SEE S
de Educacién Pablica

GUIA PARA LA V'ERlFICACI()N DE REQUISITOS DEL BLOQUE DE LEGALIDAD E INDICACIONES PARA
LA APROBACION ORDINARIA INTERNA DEL PLAN DE PRESUPUESTO QUE DEBEN CUMPLIR LAS
JUNTAS CON EL FIN DE DAR INICIO A LA FASE DE EJECUCION DE LAS MISMAS
Aspectos generales para completar la guia interna: Esta Guia corresponde a la verificacion de requisitos del
bloque de legalidad que deben de cumplir las Juntas de Educacion y las Juntas Administrativas para la
aprobacion del presupuesto ordinario, la cual sera de uso interno del Proceso de Gestion de Juntas Regional.
En el caso de que en el proceso de aprobacion intero se hagan variaciones a los documentos presentados a

la Direccion Regional de Educacion, deberan ser completados nuevamente e incorporarse al expediente
respectivo.

Las guias deberan ser completadas por el o los funcionarios designados formalmente, por el jerarca superior o
titular subordinado, como responsables del proceso de aprobacion presupuestaria de las Juntas de acuerdo a
la Ley de la Administracion Financiera de la Repiblica y Presupuestos Publicos.

Los citados funcionarios estan en Ia obligacion de conocer integralmente el proceso de presupuestacion de
manera que se encuentren en condicién de completar cada item. Asimismo, deberan hacer las revisiones y
verificaciones del caso para garantizar la veracidad de la informacion que se consigna.

Esta guia se debe mantener en el expediente respectivo como parte del componente sistemas de informacién
a que se refiere el articulo 16 de la Ley General de Control Interno, No. 8292 y estar disponibles para la

Auditoria interna y para la Direccion Financiera- Departamento de ‘Gestién de Juntas para efectos de
fiscalizacion.

Nota: La obligacién del jerarca sobre el control interno también se establece en el Articulo 18 de la Ley de la Administracién Financiera
de la Repablica y Presupuestos Publicos, N° 8131 del 18-9-2001, que establece: “El control interno sera responsabilidad de cada

dependencia. En los procesos donde participen dependencias diferentes, cada una sera responsable de los subprocesos o actividades
que le correspondan...”,
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° o MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
DIRECCION REGIONAL DE XXX

I I Iep GUIA DE APROBACION
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de Educacion Publica

GUIA PARA LA VERIFICACION DE REQUISITOS DEL BLOQUE DE LEGALIDAD E INDICACIONES PARA
LA APROBACION ORDINARIA INTERNA DEL PLAN DE PRESUPUESTO QUE DEBEN CUMPLIR LAS
JUNTAS CON EL FIN DE DAR INICIO A LA FASE DE EJECUCION DE LAS MISMAS

REQUISITOS! sl Nno| NO OBSERVACIONES

APLICA

I. Aspectos Generales. Requisitos Formales:?

1. Copia del acuerdo de la sesion en que se aprueba el presupuesto
por parte de Ia junta respectiva.

2. Presentacién del Presupuesto en el formulario oficial disefiado y
aprobado por el Departamento de Gestion de Juntas de la Direccion
Financiera del MEP.

3. Firmas. Cotejar las firmas del acta y del presupuesto de manera gue
sean igual a las registradas en la tarjeta de registro de firmas.

4. Vigencia de la Junta. La Junta tiene una vigencia de 3 afios los
cuales son contados a partir del acuerdo de nombramiento realizado por
la Municipalidad.

5. Cédula Juridica. E| numero de cedula juridica y el nombre de la junta
debe ser igual al indicado por el Registro de la Propiedad.

6. Declaracién Jurada de Cuentas Corrientes. Cada Junta debe
presentar una declaracion jurada con indicacién de todas las cuentas
corrientes que estén aperturadas a su_nombre.

7. Péliza de fidelidad: Verificar que la péliza del contador contratado,
esté vigente para el ejercicio economico y que el acreedor sea la Junta
especificada en el punto |: Aspectos Generales.

Il. Ingresos: Verificar la presupuestacion de los siguientes fuentes de
financiamiento?

1. Ley 6746. Verificar que el monto de la distribucion de la ley que se
esta presupuestando, corresponda a la Informacion registrada en
sistema TCTE.

2. Ley 7552. Verificar que el monto presupuestado por concepto de la
Ley 7552 sea igual a la distribucion efectuada por la Direccion
Regional.

3. Ley 7372, Verificar que los recursos de Educacion Técnica
presupuestados sean acordes a los proyectos aprobados por la
Comisién Técnica.

4. Ley 7600. Verificar que los recursos asignados por la Ley de
Iguaidad de Oportunidades corresponda a los proyectos aprobados
para tal efecto.

5. Ley 8283. Verificar que los recursos para el financiamiento de

—

Estos requisitos forman parte del blogue de legalidad, por consiguiente su incumplimiento genera responsabilidades
atribuibles a los funcionarios que han incumplido sus deberes, segtin lo establece la Ley de Administraciéon Financiera
de la Republica y Presupuestos Publicos y la Ley General de Control Interno.

2 Funciones del Proceso de Gestion de Juntas Regional, Decreto 35513 articulo 68.

3 Cada una de las Fuentes de Financiamiento se verifican segin la modalidad del Centro Educativo.
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o MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
DIRECCION REGIONAL DE XXX
I I lep GUIA DE APROBACION
Ministerio ====:..'==..'==========::.‘::===========================
de Educacién Phblica

REQUISITOS! sl | NO NO OBSERVACIONES

APLICA

infraestructura para estudiantes con discapacidad esté acorde con
el proyecto aprobado.

6. |Infraestructura. \Verificar que el monto que se ests
presupuestando coincida con lo indicado en el oficio de la DIEE.

7. Transporte. Corroborar que el monto de transportes que se esta
presupuestando corresponda al monto asignado por la DPE.

8. Comedores, Servidoras, Huertas y Equipamiento de
comedores. Corroborar que el monto presupuestado por concepto
de los beneficios de estos programas corresponda al monto
asignado por la DPE.

9. |Ingresos generados por la_Junta. Verificar mediante un
documento suscrito por la Junta el detalle del monto que se esta
presupuestando como posibles ingresos generados por la Junta.
Solicitar los Auxiliares que se consideren pertinentes para ampliar
el detalle, (contratos de concesiones, ventas de productos, ingresos
por matricula entre otros, circular DM-0001-2011 Uso remunerado
de propiedad)

10. Otros Ingresos. Verificar otros ingresos que ordinariamente recibe
la Junta de fuentes de financiamiento locales ¢ especializadas
(muelles, Ley Forestal, Junta de Proteccion Social, Cadigo Penal =
Multas, Patentes a los licores, entre otros) y donaciones.

i, Egresos:

1. Plan Anual de Trabajo (PAT) Con el fin de verificar las prioridades
cuantificacion de los objetivos, metas y proyectos institucionales en
el presupuesto.

2. Sueldos fijos y servicios profesionales Verificar cuando existan,
las vigencias contractuales para ese ejercicio econdmico.

3. _respetar el bloque de legalidad de cada fuente de financiamiento.

V. Cumplimiento de disposiciones del Reglamento General de
Juntas, ¢

1. Articulo 46. Verificar el cumplimiento de las prioridades regionales
establecidas en consonancia con la Politica Nacional de Educacion a las
que deberén destinar no menos de un veinticinco por ciento del
presupuesto.

Esta Guia Interna la elaboro a las horas del dia ___ del mes de del afio .

Nombre del Funcionario a cargo de completar la guia

Firma Sello

4 Reglamento General de Juntas de Educacion y Juntas Administrativas. Articulo 48.—Es entendido que las priorid'ades‘a_ que se refieren
los articulos anteriores, constituyen una orientacién general sobre los asuntos calificados como tales y no las disposiciones concretas
sobre el gasto o inversion que deban hacer las Juntas.
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ANEXO N°11

GUIA
EXTRAORDINARIA




° 0 MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
DIRECCION REGIONAL DE XXX
l I Iep GUIA DE APROBACION

Ministerio
de Educacién Piblica

GUIA PARA LA VERIFICACION DE REQUISITOS DEL BLOQUE DE LEGALIDAD E INDICACIONES PARA
LA APROBACION EXTRAORDINARIA INTERNA DEL PLAN DE PRESUPUESTO QUE DEBEN CUMPLIR
LAS JUNTAS CON EL FIN DE DAR INICIO A LA FASE DE EJECUCION DE LAS MISMAS

Aspectos generales para completar la guia interna: Esta Guia corresponde a la verificacion de requisitos del
bloque de legalidad que deben de cumplir las Juntas de Educacion y las Juntas Administrativas para la
aprobacion del presupuesto extraordinario, la cual sera de uso interno del Proceso de Gestion de Juntas
Regional.

Las guias deberan ser completadas por el/los funcionarios designados formalmente, por el jerarca superior o
titular subordinado, como responsables del proceso de aprobacion presupuestaria de las Juntas de acuerdo a
la Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos.

Los citados funcionarios estén en la obligacion de conocer integralmente el proceso de presupuestacion de
manera que se encuentren en condicién de completar cada item. Asimismo, deberan hacer las revisiones y
verificaciones del caso para garantizar la veracidad de la informacion que se consigna.

Esta guia se debe mantener en el expediente respectivo como parte del componente sistemas de informacion
a que se refiere el articulo 16 de la Ley General de Control Interno, No. 8292 y estar disponibles para la
Auditoria interna y para la Direccion Financiera- Departamento de Gestion de Juntas para efectos de
fiscalizacion.

Nota: La obligacién del jerarca sobre el control interno también se establece en el Articulo 18 de la Ley de la Administracién Financiera
de la Republica y Presupuestos Publicos, N° 8131 del 18-9-2001, que establece: “El control interno serd responsabilidad de cada
dependencia. En los procesos donde participen dependencias diferentes, cada una sera responsable de los subprocesos o actividades
que le correspondan...”.
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de Educacién Publica

GUIA PARA LA YERIFICACION DE REQUISITOS DEL BLOQUE DE LEGALIDAD E INDICACIONES PARA
LA APROBACION EXTRAORDINARIA INTERNA DEL PLAN DE PRESUPUESTO QUE DEBEN CUMPLIR
LAS JUNTAS CON EL FIN DE DAR INICIO A LA FASE DE EJECUCION DE LAS MISMAS

REQUISITOS! sl | No| MO OBSERVACIONES

APLICA

. Aspectos Generales. Requisitos Formales:?

1. Copia del acuerdo: Verificar que en la documentacion presentada
esté la copia del acuerdo de junta donde se aprueba el presupuesto.

2. Presentacion del Presupuesto en el formulario oficial disefiado y
aprobado por el Departamento de Gestion de Juntas de la Direccion
Financiera del MEP.

3. Firmas. Cotejar las firmas del acta y del presupuesto de manera que
sean igual a las registradas en la tarjeta de registro de firmas.

4. Vigencia de la Junta. La Junta tiene una vigencia de 3 afios los
cuales son contados a partir del acuerdo de nombramiento realizado por
la Municipalidad.

5. Cédula Juridica. EI nimero de cedula juridica y el nombre de la junta
debe ser igual al indicado por el Registro de la Propiedad.

II. Ingresos: Verificar la presupuestacion de los siguientes fuentes de

financiamiento?
1. Ley 6746. Ajuste entre lo percibido y lo  presupuestado
ordinariamente.

2. Ley 7552. Ingresos de la Municipalidad que no se hayan
presupuestado en forma ordinaria

3. Ley 7372, Verificar que los recursos de Educacién Técnica
presupuestados sean acordes a los proyectos aprobados por la
Comision Técnica y que no estén en el presupuesto ordinario

4. Ley 7600. Verificar que los recursos asignados por la Ley de
Igualdad de Oportunidades corresponda a los proyectos aprobados
para tal efecto y que no estén en el presupuesto ordinario

5. Ley 8283 Verificar que los recursos para el financiamiento de
infraestructura para estudiantes con discapacidad esté acorde con
el proyecto aprobado y que no esté en el presupuesto ordinario.

6. |Infraestructura. Verificar que el monto que se esté
presupuestando coincida con lo indicado en el oficio de la DIEE.

N

Transporte. Corroborar que el monto de transportes que se esta
presupuestando corresponda al monto asignado por la DPE y que
no esté en el presupuesto ordinario.

8. Comedores, Servidoras, Huertas y Equipamiento de

—

Estos requisitos forman parte del blogue de legalidad, por consiguiente su incumplimiento genera responsabilidades
atribuibles a los funcionarios que han incumplido sus deberes, segin lo establece la Ley de Administracion Financiera
de la Republica y Presupuestos Publicos y la Ley General de Control Interno.

2 Funciones del Proceso de Gestion de Juntas Regional, Decreto 35513 articulo 68.

3 Cada una de las Fuentes de Financiamiento se verifican segin la modalidad del Centro Educativo.
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MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

DIRECCION REGIONAL DE XXX
I I .ep GUIA DE APROBACION

Ministerio
de Educacion Publica

REQUISITOS!

S|

NO NO
APLICA

OBSERVACIONES

comedores. Corroborar que el monto presupuestado por concepto
de los beneficios de estos programas corresponda al monto
asignado por la DPE y que no esté en el presupuesto ordinario.

9. Ingresos generados por la Junta. Verificar mediante un
documento suscrito por la Junta el detalle del monto que se esta
presupuestando como posibles ingresos generados por la Junta.
Solicitar los Auxiliares que se consideren pertinentes para ampliar
el detalle, (contratos de concesiones, ventas de productos, ingresos
por matricula entre otros, circular DM-0001-2011 Uso remunerado
de propiedad)

10. Otros Ingresos. Ingresos que extraordinariamente recibe la Junta
de fuentes de financiamiento locales 6 especializadas (muelles, Ley
Forestal, Junta de Proteccion Social, Céddigo Penal = Multas,
Patentes a los licores, entre otros) y donaciones.

11. Otros _ingresos _Extraordinarios. Para aquellos ingresos

extraordinarios. Dichas certificaciones deberan adjuntarse a los
presupuestos ordinarios o extraordinarios.

12. Superdvit, Verificar que la presupuestacion del superavit
corresponda a la Ley que lo genero.

iil. Egresos:

1. Verificar los egresos seguin la fuente de financiamiento, considerar lo
indicado en el Decreto Ejecutivo 32452-Hacienda "Lineamientos que
regulan la aplicacion del articulo 6 de la Ley 8131 ‘Ley de
Presupuestos Publicos”, el cual establece las lineas consideradas
como actividades ordinarias que no deben presupuestar
extraordinariamente.

2. Presupuestacion de los egresos respetando el bloque de legalidad de
las fuentes de financiamiento.

IV. Liquidacion periodo anterior

Liquidacién presupuestaria, Verificar la presentacién del informe de
liquidacién y en caso de que corresponda a un superavit debe ser
consecuente con el reportado en la liquidacion.

Esta Guia Interna la elaboro a las horas del dia ___ del mes de

del afio

Nombre del Funcionario a cargo de completar la guia

Firma Sello
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ANEXO N°12

GUIA LIQUIDACION




° o MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
DIRECCION FINANCIERA
I I Ie p DEPARTAMENTO DE GESTION DE JUNTAS
Ministerio 4ttt
de Educacion Publica  Telefax 2233-6654/2221-5432 Apdo. 10087-1000 San José Costa Rica
Correo electrénico gestionjuntas@mep.go.cr

GUIA DE VERIFICACION DE LA LIQUIDACION PRESUPUESTARIA QUE DEBEN CUMPLIR LAS JUNTAS

Aspectos generales y obligatorios para completar la guia: Esta Guia corresponde a la verificacion de
requisitos del bloque de legalidad que deben de cumplir las Juntas de Educacion y Juntas Administrativas. La
cual sera de uso interno del Proceso Regional de Gestion de las Juntas, las cuales deberan ser completados e
incorporarse al expediente respectivo.

Deberan ser completadas por elllos funcionarios designados formalmente, por el jerarca superior o titular
subordinado, como responsables del proceso de formulacion presupuestaria de acuerdo a la Ley de la
Administracién Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos.

Esta guia se debe mantener en el expediente respectivo como parte del componente sistemas de informacion
a que se refiere el articulo 16 de la Ley General de Control Interno, No. 8292 y estar disponibles para la
Auditoria interna y para la Direccion Financiera- Departamento de Gestion de Juntas para efectos de
fiscalizacion.

La fecha de entrega de las liquidaciones presupuestarias por parte de las Juntas de Educacion y Juntas
Administrativas sera del 1ero. de enero al 15 de febrero cada afio, posteriormente el Proceso de Gestion de
Juntas Regional contara con un lapso de tiempo para aprobar o realizar objeciones del 1 ero de enero al 28 de

febrero de cada afio.

Nota: La obligacion del jerarca sobre el control interno también se establece en el Articulo 18 de la Ley de la Administracién Financiera
de la Republica y Presupuestos Publicos, N° 8131 del 18-9-2001, que establece: “El control interno seréd responsabilidad de cada
dependencia. En los procesos donde participen dependencias diferentes, cada una sera responsable de los subprocesos o actividades
que le correspondan...”.
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PP MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

DIRECCION FINANCIERA
I I lep DEPARTAMENTO DE GESTION DE JUNTAS

Ministerio
de Educacion Publica  Telefax 2233-6654/2221-5432 Apdo. 10087-1000 San José Costa Rica
Correo electrénico gestionjuntas@mep.go.cr

GUIA INTERNA DE VERIFICACION DE LA LIQUIDACION PRESUPUESTARIA QUE DEBEN CUMPLIR LAS

JUNTAS
1 :
REQUISETGS sl |NO| NO OBSERVACIONES
APLICA
I. Aspectos Generales. Requisitos Formales:
1. Acuerdo de Junta. Verificar que la Junta aprobara el informe
denominado “Informe de Gestion Anual’.
2.Informe de Gestién Anual: Verificar:
a). Cumplimiento del Plan de Necesidades. El grado de
cumplimiento y logros alcanzados entre los objetivos que se
definieron en presupuesto ordinario, o bien los motivos por los
cuales no fueron realizados.
b). Los montos asignados por objetivo segin el plan de
necesidades.
c). Detalle superavit por fuente de financiamiento
d). Firmas sean iguales a los registros de la Junta.
3. Estado de Origen y Aplicacion de Fondos. Adjuntar el detalle
de origen y aplicacién de fondos. Mismo formulario adjuntado al
archivo “Formulacion Presupuestaria”.
Esta Guia Interna la elaboro a las horas del dia ____ del mes de delafo ______

Nombre del Funcionario a cargo de completar la guia

Firma

Sello

! Estos requisitos forman parte del bloque de legalidad, por consiguiente su incumplimiento genera responsabilidades
atribuibles a los funcionarios que han incumplido sus deberes, segln lo establece la Ley de Administracion Financiera
de la Republica y Presupuestos PUblicos y la Ley General de Control Interno.
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ANEXO N°13

FORMULARIO
EJECUCION Y
MODIFICACION




o o MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
mep DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE XXXXX

Ministerio S S e I I S i S e
de Educacién Pablica - - =

GUIA DE VERIFICACION DE REQUISITOS DEL BLOQUE DE LEGALIDAD E INDICACIONES PARA LA EJECUCION
PRESUPUESTARIA QUE DEBEN CUMPLIR LAS JUNTAS SEGUN LA NORMATIVA APLICABLE.
Aspectos generales para completar la guia: Esta Guia corresponde a la fiscalizacion presupuestaria que deben realizar
las Direcciones Regionales de Educacion a las Juntas de Educacion y Juntas Administrativas. La cual sera de uso interno

por el Proceso de Gestion de Juntas Regional, las cuales deberan ser completados e incorporarse al expediente
respectivo.

Deberan ser completadas por el o los funcionarios designados formalmente, por el jerarca superior o titular subordinado,

como responsables del proceso de fiscalizacion presupuestaria de acuerdo a la Ley de la Administracion Financiera de la
Republica y Presupuestos Publicos.

Los citados funcionarios estan en la obligacion de conocer integralimente el proceso de fiscalizacion de manera que se
encuentren en condicion de completar cada item en ella contenida, Asimismo, deberan hacer las revisiones y verificaciones
del caso para garantizar la veracidad de la informacion que se consigna.

Esta guia se debe mantener en el expediente respectivo como parte del componente sistemas de informacion a que se
refiere el articulo 16 de la Ley General de Control Interno, No. 8292 y estar disponibles para la Auditoria interna y para la

Direccion Financiera- Departamento de Gestion de Juntas para efectos de fiscalizacion y se utilizara cada vez que realice
una fiscalizacién.

Las revisiones de las ejecuciones presupuestarias de las Juntas se realizaran de acuerdo a los plazos que se establezcan
en la normativa vigente.

Nota: La obligacién del jerarca sobre el control interno también se establece en el Articulo 18 de la Ley de la Administracion Financiera de la Republica
y Presupuestos Publicos, N° 8131 del 18-9-2001, que establece: “El control interno sera responsabilidad de cada dependencia. En los procesos donde
participen dependencias diferentes, cada una sera responsable de los subprocesos o actividades que le correspondan...”.
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o0 MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
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Ministerio
de Educaclon Publica

GUIA DE VERIFICACION DE REQUISITOS DEL BLOQUE DE LEGALIDAD E INDICACIONES PARA LA EJECUCION PRESUPUESTARIA QUE
DEBEN CUMPLIR LAS JUNTAS DE ACUERDO A LA NORMATIVA VIGENTE

)
REQUISITOS si |NO| NO OBSERVACIONES
APLICA

l. Aspectos Generales.

1. Informe de Ejecucion Presupuestaria Este informe debe ser
preparado por el contador y aprobado por la Junta que

corresponda.

2. Copia de acta. Corroborar que en las actas de la junta exista
acuerdo de pago que respalde la cancelacion de cada una de las
facturas.

3. Copia planillas. Después de cada sesion de Junta todos los
acuerdos de pagos deben constar en una planilla la cual debe
estar firmada por el presidente, el secretario de la Junta y el
Director de la institucion educativa. Ver formulario adjunto.

4. Copia estado de cuenta bancario. Este documento debe ser
presentado para verificar cheques cambiados por la entidad
bancaria.

5. Certificacion de Ingresos y Egresos. Este documento debe
presentarse con el fin de corroborar los movimientos de ingresos y
egresos por fuente de financiamiento. Debe ser firmada por el
Contador contratado.

6. Conciliacion bancaria. Este documento debe presentarse para
verificar la informacion registrada en el libro de bancos y el estado
de cuenta bancario, debe de estar firmada por el contador.

Il. Modificaciones Presupuestarias

1. Formularios, deben presentarse en los formularios que estén
debidamente aprobados por el Departamento de Gestion de

Juntas de la Direccién Financiera del MEP estar aprobada por la
Direccion Regional de Educacion. Ver formulario adjunto.
externa.

lil. Control Presupuestario:

1. Erogacion por partida presupuestaria. Verificar que las
erogaciones sean acordes a los pagos presupuestados

2. Saldos por partida presupuestaria. La Direccién Regional de
Educacion debe verificar que exista concordancia de los saldos
entre los informes presentados por las Juntas.

Esta Guia Interna se elabor6 a las horas del dia del mes de del afio
Nombre del Funcionario a cargo de completar la guia
Firma Sello

! Estos requisitos forman parte del bloque de legalidad, por consiguiente su incumplimiento genera responsabilidades atribuibles a los
funcionarios que han incumplido sus deberes, segin lo establece la Ley de Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos y la Ley General de Control Interno.
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Ministerio —

de Educacién Piblica

Esta modificacién presupuestaria fue aprobada en la sesién ndmero , realizada el dia

MINISTERIO DE EDUCACION _aw:Op
RECCION mmo_oZB _um EDUCACION DE XXXXX

MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE XXXX

PROCESO REGIONAL DE JUNTAS DE EDUCACION Y JUNTAS ADMINISTRATIVAS

del mes de , del afio
Todo lo anterior constaenelactaN. __ ,articuloN. ___
MODIFICACION PRESUPUESTARIA PARA APROBACION EXTERNA
Junta;
Cédula Juridica
Circuito: Cédigo:
Fecha
CODIGO DE LA NOMBRE DE LA CUENTA SALDO PRESUPUESTARIO DISMINUCION AUMENTO NUEVO SALDO
CUENTA DISPONIBLE BISPONIBLE
TOTAL - - -
Hecho por: { Uso de la Regional)
Secretario{a) de La Junta
Nombre, cédula y firma Fecha de Recibido
Aprobado por:
Presidente(a) de La Junta
Nombre, cédula y firma
Recibido por
FEREEEFSEENRRAR Rk e e H EEEEEEERS
Revisado por;
Tesorero Contador (a) de La Junta { Sello)
Nombre, cédula y firma
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ANEXO N° 14

FORMULARIO
PRESUPUESTO




Beisturie
e Eduoacn Plkiisn

MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE

JUNTA XXX CEDULA JURIDICA 3-008-X)XXXX
CIRCUITO cODIGO

(Del 01 de enero al 31 de diciembre del )
(en miles de colones)

Transcripcién del acuerdo de Junta de aprobacion presupuestaria:

Este proyecto de presupuesto fue aprobado en la sesién numero , realizada el dia , del mes de

afto

Todao lo anterior consta en el acta N. , articulo'N.

PRESUPUESTO ORDINARIO PARA EL EJERCICIO ECONOMICO

, del

Piginalde3

INGRESOS
Cédigos Descripcion Monto Total

cl|sc| o [sc| p[sp[r[sr] F
1. INGRESOS CORRIENTES -
111] 3 [3[01]00{0] 0] 000 |Licencias profesionales, comerciales y otros servicios -

11 3 1 1/09]|00]|0| O | 000 |Venta de otros bienes -

113 1 1109]03|]0| 0] 001 |Venta de reciclajes -

113 1 ]12[04/01]0]| 0 [ 000 |Alquiler de edificios e instalaciones -

1/ 31 1]12]04]102|0| 0 | 000 |Alquiler de maquinaria y equipo -

1131 2 | 2|02|00]|0] 0] 000 |Alquiler de terrenos =

11 3 1 2(09/09]0] 0| 000 |Venta de otros servicios -

113] 2 1 3[03/01]0] 0000 |intereses s/ cuentas corrientes y otros depositos en bancos estatales -

113] 3 1]109/00|/0( 0| 000 |Otras multas -

1141 1|1 1]00/00|0]| 0] 000 |Transferencias Corrientes del Gobierno Central -

11 4] 1 12]|00|00|0| 0| 000 |Transferencias Corrientes de Instituciones Desconcentrados -

1141 1|1 4]00]00]0f O | 000 |Transferencias Corrientes de Gobiernos Locales -

1] 4] 2 |0J00fj00|0f 0| 000 |[Transferencias Corrientes del Sector Privado =
2. INGRESOS DE CAPITAL =
2 11 |1 1 |00 {00 |0 |O 000 |Ventade terrenos
21 2 |00 |00 |0 |0 |000 |Venta de edificios e instalaciones
2 (1 [1 3 |00 |00 |0 |0 |000 |Venta de maguinaria y equipo
211 9 |00 |00 |0 |0 [000 [Venta de otros activos fijos
2 {4 |1 1 |00 o0 [0 |0 |000 |Transferencias de capital del Gobierno Central
2 14 |2 0 |00 |00 |0 |0 [000 [Transferencias de capital del Sector Privado
3. FINANCIAMIENTO -
313 |1 0 |00 {00 |0 |0 (000 [SuperavitLibre
313 |2 0 [00 |00 |0 |0 |000 [Superavit especifico

TOTAL INGRESOS 4
EGRESOS
Codigos Descripcién Sub Total Total

plelse] [ [ ]

0. REMUNERACIONES

0l01] 01 Sueldos para Cargos Fijos -
0]01] 02 Jornales =
0]02| 01 Tiempo extraordinario -
0]03| 03 Decimotercer mes -
0]04] 01 Contribucién patronal al seguro de salud de la C.C.S.S. -
0]04]| 02 Contribucién patronal al IMAS =
0]04] 03 Contribucién patronal al INA -
0]04| 04 Contribucién patronal a FODESAF -
0104 05 Contribucion patronal a Banco Popular y de Desarrolio Comunal -
0]105| 01 Aporte patronal al R.Q.P.C. -
0]05| 02 Aporte patronal al F.C.L. -
1. SERVICIOS -
1{01] 01 Alguiler de edificios, locales y terrenos -
1]101] 02 Alquiler de maquinaria, equipo y mobiliario =
1101 03 Alquiler de equipo de cémputo -
1102 01 Servicios de agua y alcantarillado -
1{02] 02 Servicio de energia eléctrica =

o
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Transcripcién del acuerdo de Junta de aprobacién presupuestaria:
Este proyecto de presupuesto fue aprobado en la sesién nimero , realizada el dia , del mes de

[X ] Pégina2 de 3
mep MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
e DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE
JUNTA XXX CEDULA JURIDICA 3-008-XXXXX
CIRCUITO coDIGO

PRESUPUESTO ORDINARIO PARA EL EJERCICIO ECONOMICO

(Del 01 de enero al 31 de diciembre del )
(en miles de colones)

, del

afo . Todo lo anterior consta en el acta N. , articulo N. .

1102 03 Servicio de correo -
1]102( 04 Servicio de telecomunicaciones -
1]02] 99 Otros servicios basicos -
1]03( 03 Impresién, encuadernacion y otros -
1103 04 Transporte de bienes -
1104 02 Servicios Juridicos -
1]104] 03 Servicios de ingenieria -
1]04]| 04 Servicios en ciencias econdémicas y sociales -
1|04| 05 Servicio de desarrollo de sistemas informéaticos -
104 06 Servicios generales -
1105( 01 Transporte dentro del pais -
1106 02 Viaticos dentro del pais -
1106| 01 Seguros -
1108( 01 Mantenimiento de edificios, locales y terrenos -
1108 04 Mantenimiento y reparacién de maquinaria y equipo de produccion -
1]08| 05 Mantenimiento y reparacién de maquinaria y equipo de transporte -
1108/ 06 Mantenimiento y reparacién de maguinaria y equipo de comunicacion -
1/08( 07 Mantenimiento y reparacién de equipo y mobiliario de oficina -
108/ 08 Mantenimiento y reparacién de equipo de cémputo y sistemas de inf. -
1]108] 99 Mantenimiento y reparacién de otros equipos -
1109( 03 Impuesto de patentes -
1]109( 99 Otros impuestos -
1199 02 Intereses moratorios y multas -

2. MATERIALES Y SUMINISTROS -
2|01] 01 Combustibles y lubricantes -
2|01 02 Productos famacéuticos y medicinales -
201 03 Productos veterinarios -
2|101] 04 Tintas pinturas y diluyentes -
2|01] 99 Ofros productos quimicos y conexos -
2102] 01 Productos pecuarios y otras especies -
2|02| 02 Productos agroforestal -
2|102]| 03 Alimentos y bebidas -
2|102| 04 Alimentos para animales -
2(03)] 01 Materiales y productos metélicos -
2]03] 02 Materiales y productos minerales y asfalticos -
2]103] 03 Madera y sus derivados -
2|03| 04 Materiales y productos eléctricos, telefénicos, computo -
2|103| 05 Materiales y productos de vidrio -
2103]| 06 Materiales y productos de plastico -
2(03] 99 Otros materiales y productos de uso en construccién y mantenimiento -
2104 01 Herramientas e instrumentos -
2|04] 02 Repuestos y accesorios -
2]105] 01 Materia prima -
2]105| D2 Productos terminados -
2199 01 Utiles y materiales de oficina y cémputo -
298| 03 Producto de papel, cartén e impresos -
2199 04 Textiles y vestuario -
2/99]| 05 Utiles y materiales de limpieza -
2|o9| 06 Utiles y materiales de resguardo y seguridad -
2|99] 07 Utiles y materiales de cocina y comedor -
2199| 99 Otros utiles, materiales y suministros diversos -
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X Pagina3de3
mep MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
N s DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE
JUNTA XXX CEDULA JURIDICA 3-008-XXXXX
CIRCUITO cODIGO
PRESUPUESTO ORDINARIO PARA EL EJERCICIO ECONOMICO —
(Del 01 de enero al 31 de diciembre del ___ )
(en miles de colones)

Transcripeién del acuerdo de Junta de aprobacién presupuestaria;

Este proyecto de presupuesto fue aprobado en la sesién nimero ____, realizadaeldia____, delmesde _____ del

afo - Todo lo anterior constaenelagta N, articula N, .

5. BIENES DURADEROS -
5|01] 01 Magquinaria y equipo para la produccion -

5(101| 02 Equipo de transporte -

5]101)] 03 Equipo de comunicacién -

5|01]| 04 Equipo y mobiliario de oficina -

5|101| 05 Equipo y programas de computo -

5|01] 06 Equipo sanitario, de laboratorio e investigacién -

5|01] 07 Equipo y mobiliario educacional, deportivo y recreativo -

5|01] 99 Magquinaria, equipo y mobiliario diverso -

5]|02| 01 Edificios -

5]02| 99 Otras construcciénes, adiciones y mejoras -

5|99)| 01 Semovientes -

6. TRANSFERENCIAS CORRIENTES

6]|02| 02 Becas a terceras personas *

6]02| 99 Otras transferencias a personas -

6]03| 01 Prestaciones legales -

TOTAL EGRESOS - -
{ Uso de la Regional)
Presidente(a) de La Junta e e b " MR T oL
Nombre, cédula y firma Fecha de Recibido
Secretario(a) de La Junta
Nombre, cédula y firma s
Recibido por

* o

Nombre y firma del funcionario que revisé el documento :

Sello de aprobacién de la Direccién Regional:

{ Sello)
Fecha de aprobacién:

16/10/2013
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