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Dependencia principal: Direccién de Planificacig
Dependencias involucradas: Decanatura, Co

Direccion Administrativa Financiera, Departamen
Institucional de Recursos Humanos.



2. OBJETIVO Y ALCANCE

Establecer el monto de la transferencia a solicitar al Ministerio de Educacion Publica, para
poder cubrir los rubros de Remuneraciones y Prestaciones Legales del presupuesto ordinario
de cada afo.

Alcance

En este proceso inicia desde la recopilacion de informacién en febrero relacionado con la
remuneracion incluidos todos sus pluses, dietas, prestaciones legales, hasta la solicitud formal
de la Transferencia de Gobierno realizada por el CUC ante el Ministerio de Educacion Publica
el 30 de abril.

3. TERMINOLOGIA

Ministerio de Educacion Publica (MEP):
ulador del sistema de educacion
Ejercicio econdmico: |

Transferencia de Gobierno:

Monto que cubre lo relacionado a las remuneracion incluidos todo
Prestaciones Legales.

Proyeccion de nuevas plazas:

sus pluses, dietas y las

Puestos administrativo o tiempos docentes necesarios a solicitar para la buena marcha de la
Institucidn. A
| Politicas presupuestarias: |

Normativa aprobada por el Consejo Directivo _gde regulan la formulgcidén y ejecucion del

Presupuesto.

| Pluses salariales: I
| Cesantia: |
Derecho monetario de los funcionafios al jubilarse.

4. RESPONSABILIDADES

El Consejo Directivo debe:

1. Aprobar las politicas presdpuestarias que regiran el ejercicio econémico del siguiente afo.
2. Revisar y aprobar el monfo de la solicitud de la Transferencia de Gobierno (MEP).

3. Remitir acuerdo a la Dgcanatura, donde se autoriza el monto de la solicitud de la
Transferencia de Gobiernq (MEP).

El Consejo de Decanatura debe:

Revisar y ajustar el montg de la solicitud de la Transferencia de Gobierno (MEP).

| El Decano debe:

1. Solicitar al Consejo Directivo lag Politicas Presupuestarias que regiran para el ejercicio
econémico.

2. Brindar informacién sobre Proyeccion de nuevas plazas y si existe cambio de condiciones
sobre las plazas existentes y autorizadss.

Avalar el monto de la solicitud de la Transferencia de Gobierno (MEP).

Enviar al Consejo Directivo los documentoswpara la solicitud de la Transfere/ncia4

Gobierno (MEP).
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5. Remitir a la DPD acuerdo, donde se autoriza el monto de la solicitud de la Transferencia
de Gobierno (MEP).
6. Enviar al MEP los documentos para solicitar el monto de la Transferencia de Gobierno.

| El Director de Planificacion y Desarrollo debe: |

1. Solicitar a las dependencias involucradas en el proceso, la informacion necesaria para el
calculo de la Transferencia de Gobierno (MEP):

e Al Decano:
= Gestionar ante el Consejo Directivo las Politicas Presupuestarias.

* Proyectar nuevas plazas y cambio de condiciones sobre las plazas existentes y
autorizadas.

e Al Departamento Gestidn Institucional de Recursos Humanos el detalle del total de
funcionarios administrativos con la descripcion de los pluses salariales. De igual forma
para funcionarios docentes (tiempos docentes institucionales).

2. Coordinar el proceso de la formulacion del monto de la solicitud de la Transferencia de
Gobierno (MEP).

3. Remitir al Decano los documentos que se deben enviar al MEP para solicitar la
Transferencia de Gobierno.

El Encargado de la formulacién y Evaluacién Presupuestaria debe:

1. Elaborar los calculos, por medio de la herramienta disponible, para obtensér el monto de
la solicitud de la Transferencia de Gobierno (MEP) y el proyecto de présupuesto inicial.

2. Presentar ante el Consejo de Decanatura el proyecto de presupuegto incluido el monto
de la Transferencia del Gobierno (MEP).

3. Presentar ante el Consejo Directivo el proyecto de presupuesto /incluido el monto de la
Transferencia del Gobierno (MEP).

| La Jefatura del Departamento de Gestion Institucional de Recursos Humanos debe: |
Proporcionar el detalle salarial y los pluses de todos los funcionarios administrativos y docentes

de la Institucién, asi como los funcionarios a jubilarse. -

|EI Ministerio de Educacion Publica (MEP) debe:

1. Proporcionar los formularios medigfite los cuales se solicita
Gobierno.
2. Tramitar ante el Ministerio de Hdcienda el monto autorizado.

a_Transferencia de

5. REFERENCIAS

Referencias internas

1. Politicas del Consejo Dirgctivo.
2. Detalle de Salarios y Pluses de los funcionarios institucionales.
3. Presupuesto Institucionfal del ejercicio econémico en ejecucion.

Referencias externas

Directrices Presupuestarias.
Directrices de Materia Salarial.

Resoluciones salariales dgel Ministerio de Hacienda y/o Planificacion.

Formularios remitidos por el Ministerio de Educacién Publica para solicitar la
Transferencia de Gobierng.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fase de obtencion de informacion

Solicitar informacion a las dependencia 1 dia habil Director de Planificacion y
involucradas en el proceso, tomando como Desarrollo.
referencia los formularios enviados por el MEP, el
afo anterior, para la solicitud de la Transferencia
de Gobierno.

Proyectar las nuevas plazas a solicitar y si existe 30 naturales Decano
cambio de condiciones sobre las plazas
existentes y autorizadas.

Emitir las politicas presupuestarias del siguiente 30 naturales Consejo Directivo.
ejercicio econémico.
Generar un archivo detallado de todos los 30 naturales Departamento de Gestién
funcionarios administrativos y docentes con los Institucional de Recursos
salarios, pluses y proyeccion de la Cesantia de Humanos._
los funcionarios a jubilarse.

Fase de formulacion de Transferencia de Gobiern
Recibir informacién de las dependencias 30 naturales Enlcargado de la Formulacion vy
involucradas en el proceso, y calcular el monto aluacidén Presupuestaria

de la Transferencia de Gobierno (MEP) a solicitar.

Presentar calculo del monto de la solicitud de 1 dia habil i de Planificacion vy
Transferencia de Gobierno (MEP) al Consejo de Dasarrollo.
Decanatura.

Encaxgado de la Formulation vy

) Evaluatign Presupuestaria.
Analizar el monto de la solicitud de Transferenci 8 dias habiles Decano, asistido por el Co jo\
de Gobierno (MEP). de Decanatura.
Determinar si existen ajustes al mismo.
1. Avalar el monto de la splicitud de 1 dia Decano

Transferencia de Gobierno (MEP).

2. Trasladar la informacion de la solicitud de
Transferencia de Gobierngo (MEP) al
Consejo Directivo para su| aprobacion

final.
Elaborar informe ejecutivo para phesentar al 3 dias Director de Planificacion vy
Consejo Directivo, monto de la soqlicitud de Desarrollo.

Transferencia de Gobierno (MEP).
Encargado de la Formulacion vy
Evaluacion Presupuestaria.
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Fase de aprobacion y remision de la transferencia

Presentar calculo del monto de la solicitud de 1 dia habil Director de Planificacién vy
Transferencia de Gobierno (MEP) al Consejo Desarrollo.
Directivo.

Encargado de la Formulacion y
Evaluacion Presupuestaria.

Analizar y aprobar el monto de la solicitud de la 8 dias habiles Consejo Directivo
Transferencia de Gobierno (MEP) y determinar si
se requieren ajustes.

Emitir acuerdo de aprobacién del monto de la 2 dias Consejo Directivo
solicitud de la Transferencia de Gobierno (MEP).

Trasladar al Decano el acuerdo de aprobacion de
la solicitud de la Transferencia de Gobierno

(MEP).

Llenar los formularios emitidos para la solicitud 3 dias Encargado de la Formulacién y
de la Transferencia de Gobierno (MEP). EvaIuacién/IDresu.puesta.ifA\
Enviar oficio, con los documentos, mediante el 1 dia Decan N
cual se efectlda la solicitud de la Transferencia

de Gobierno (MEP) para su aprobacion.

7. ANEXOS

1. Formularios emitidos por el Ministerio de Educacion Publica para solicitar la

Transferencia de Gobierno. -

8. RIESGOS ASOCIADOS

1. Es posible que no se nos autorice el 100% del monto de la solicitud

Gobierno (MEP).

Es posible que los funcionarios & jubilarse no lo indiquen cuando se solicita.

Es posible que el Departamento de Gestién del Recurso Humano no proporcione la

informacién completa para e calculo de la Transferencia.

4. Es posible que el técnico pyofesional se incapacite en la formulacion al ser una oficina
unipersonal.

ransferencia de
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9. PRODUCTO RESULTANTE
1. Monto de la transferendia autorizado (Ley de Presupuesto).




10. DIAGRAMA DE FLUJO

Fase de obtencion de informacion

Solicitar Informacion
tomand o como referencia
los formulariosenviados
por el MEP, el afio
anterior,
parala solicitud de la
transferencia

Emitir las politicas

Proyectar nuevas plazas y presup uestarias del

verificar cambios siguiente ejercicio
econémico

Generar un archivo
detallado detodos los
funcionarios con sus
pluses salariales y
proyeccion de la Cesantia
de los funcionarios a
jubilarse.

Fase de fprmulacion de transferencia

Recibiry calcularla
Transferencia del MEP

Presentar calculo de
Transferencia de
Gobierno (MEP)

Analizar Transferencia de
Gobierno (MEP)

Avalarmonto de la Elaborarinforme
¢Existen ajustes? Transferencia de ejecutivo para el Consejo
Gobierno (MEP) Directivo

se de aprobacion y remision de la transferencia

Analizar solicitud de
Transferencia de
Gobierno (MEP)

. > - Llenar los formularios -~
Enviar oficio de solicitud Emitiracuerdo de

de laTransferencia de emlt:gzsor;;ilj l;/leﬂl’apara aprobacion de la solicitud
Gobierno (MEP) parasu de laTransferencia de

i Transferencia de i
aprobacién Gobierno (MEP Gobierno (MEP)

¢Existen ajustes?




11. CONTROL DE CAMBIOS

Descripcién del Avalado por
cambio

07/12/2015 Creacion del Israel Amador
procedimiento Tenorio
Director de
Planificaciéon y

Desarrollo

09/01/2025 Actualizacion del Alexander
procedimiento Hernandez

Camacho

Director de
Planificaciéon y
Desarrollo

12. CONTROL DE ELABORACION,
REVISION Y APROBACION

Acciodn Funcionario Firma Digital

David Mata Barahona  jayir Firmado
Creado o Encargado DAVID MATA Sxich i sta
Modificado Formulacién BARAHONA B ros

Presupuestaria (FIRMA) 12:23:27 -06'00'

Daniel Flores Mora
CESNEELIEN  Presidente Consejo
Directivo

Ana V|’q uez OreamunoO  ANAISABEL  Fimadodigitaimente
. - V|QUEZ por ANA ISABEL VIQUEZ
CESLEELIEN  Presidenta Consejo opeamuno OEAMuiofmm
de Decanatura (FIRMA) oo
Mercedes Campos
Responsable
Institucional de
Recursos Humanos
Roberto Soto Morales . o« Firnado digialmente
- = por CARLOS
: Encargado Oficina ROBERTO SOTO hogerTosoto
Revisado .z MORALES MORALES (FIRMA)
Gestion (FIRMA) Fecha: 2025.01.09
- - 10:39:42 -06'00"
Organizacional
Alexander Hernandez DINIER Firmado
Camacho ﬁll_EIFE{)IEIAA ';l\lD EERZ ;Il?\;:érlin;\irg;/xpr\loéER
H HERNANDEZ
Avalado Director de D et RMA)
Planificacion y CAMACHO  fecha: 20250109
Desarrollo (FIRMA) 13:54:51 -06'00'
AIexanCder Hehrnandez DINIER Fimade
~-amacho ALEXANDER Geirercre.
Aprobado Director de HERNANDEZ HERNANDEZ
Planificaciéon y CAMACHO  fhmSooatre
Desarl‘O"O (F|RMA) 13:55:11 -06'00"

Segura MERCEDE fmr
Jefatura 5 CAMPOS e
(FIRMA)
Depa;ta m_e,nto de (FIRMA) 55 ceco "
estion
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