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Instructivo para la Elaboracidn de Planes de Inversion

Un plan de inversion es la implementacién y acciones que desarrolla un centro educativo
para fortalecer las especialidades técnicas que se imparten, utilizando los recursos
provenientes de Ley para el Financiamiento y Desarrollo de la Educacion Técnica Profesional
Ley N°7372.

Los planes de inversion estan definidos en el Plan de Desarrollo Quinquenal aprobado
previamente a cada centro educativo, donde se establece para cada periodo de desembolso
los planes a ejecutar, de ahi que, el planteamiento de los mismos obedece a esa
planificacion estratégica que efectud el centro educativo basado en el diagndstico de las
necesidades institucionales.

Para su elaboracién es indispensable tener presente lo siguiente:

e (Cudles son las necesidades que se tienen?, esto se puede contrastar con la
siguiente informacion:

e Elinventario de cada una de las especialidades y/o areas institucionales.

e Los requerimientos minimos vigentes para cada especialidad técnica.

e Los niveles, la cantidad de grupos y estudiantes con que cuenta cada especialidad.

Con base en esa informacion se procede con su confeccién siguiendo los lineamientos
establecidos en el presente documento con el propdsito de ser enviado a la Seccion de
Financiamiento y Coordinacion Técnica del Departamento de Especialidades Técnicas, para
su respectiva revision y posterior presentacion ante la Comisién Nacional de la Ley N°7372,
para el tramite de aprobacidn.

El presente documento es una guia paso a paso para elaborar el plan de inversion. Se
recuerda la importancia de fundamentar cada area del documento apegado a las
necesidades evidenciadas en el informe diagndstico del MECEC.
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Estructura del plan de inversidn
El plan de inversién comprende los elementos que se indican a continuacién:
1. Portada.
2. Tabla de contenido.
3. Presentaciény resumen.
4. Justificacion.
5. Objetivos (General y Especificos).
6. Descripcion.
7. Localizacion y seguridad.
8. Cronograma de mantenimiento de los activos.
9. Responsables.
10. Poblacion beneficiada.
11. Cronograma de actividades.
12. Recursos fisicos (Inventario).
13. Presupuesto.

14. Financiamiento. CHECKLIST

15. Anexos.

NANEE
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1. Portada

La portada del plan de inversidn debe mostrar la informacién que se indican a continuacién:

MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

Direccion de Educacion Técnica y Capacidades Emprendedoras

Nombre del centro educativo

Plan de inversion:

Nombre (igual al aprobado en el Plan de
Desarrollo Quinquenal)

Especialidad de Nombre o Institucional

Periodo al que corresponden los fondos Ano:
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2. Tabla de contenidos

Esta seccién debe evidenciar la tabla de contenidos del documento plan de inversién. La

misma es semejante a la del presente instructivo.

3. Presentacién y resumen

(El documento debe estar debidamente foliado)

NOMBRE DEL CENTRO EDUCATIVO

CODIGO PRESUPUESTARIO

NOMBRE DEL PLAN DE INVERSION

MONTO

TIPO DE PLAN DE INVERSION INSTITUCIONAL( )

NOMBRE DE LA ESPECIALIDAD

PERIODO AL QUE CORRESPONDEN
LOS RECURSOS

ESPECIALIDAD ( )

RESUMEN EJECUTIVO

(Descripcion concisa de lo que se desea desarrollar, congruente con lo establecido en el

Plan de Inversion)
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4. Justificacion

Este apartado debe responder a las preguntas: ¢ Cudles necesidades solventara el plan de
inversion? ¢Por qué se requiere?, ¢A qué objetivo curricular corresponde? Indicar las
estrategias de uso de los bienes solicitados.

Consiste en definir las necesidades que atendera el plan de inversion, segun el diagndstico
realizado (qué se tiene, qué hace falta por adquirir, segun los requerimientos minimos), por
qué es importante para el proceso de ensefianza- aprendizaje, asi como la relacién del plan
de inversion con las politicas institucionales o nacionales del Ministerio de Educacién
Publica y la DETCE.

Si los bienes solicitados no estdn incluidos en los requerimientos minimos establecidos,
fundamentar técnica y pedagdgicamente la necesidad curricular por resolver.

Se debe incluir un parrafo donde se indique el nimero de acta y acuerdo de la Comisidn
Institucional y de la Junta Administrativa, ademas hacer referencia a que los oficios
respectivos se encuentran en el apartado de “anexos”.

5. Objetivos
5.1 Objetivo General

Se redacta en forma concreta, debe indicar el fin principal que se pretende alcanzar
mediante la ejecucidn del plan de inversion. Debe responder al qué y para qué del plan de
inversién, ademas de reflejar una estrecha relacion con la justificacion planteada y el
nombre del plan de inversion. Su redaccidén debe iniciar con un verbo en infinitivo, ser
coherente, claro, conciso y que pueda traducirse en acciones concretas.

5.2 Objetivos Especificos

Se derivan del objetivo general, por lo que deben ser congruentes con el mismo. Su
redaccién debe permitir alcanzar el logro del objetivo general. Debe incluir un minimo de 2
objetivos especificos.
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6. Descripcion

Esta seccidn consiste en describir ampliamente en qué consiste el plan de inversion,
contestando las siguientes preguntas, segun sea el caso:

e (Qué se pretende realizar?

e (Qué se va equipar?

e (Qué se va a sustituir?

e (Qué se va acondicionar, descripcidn del espacio fisico y sus dimensiones?

e (A qué se vaadar mantenimiento y en qué consiste?

Es importante especificar en ésta seccion si el equipamiento a realizar corresponde a una
actualizacion o renovacion de los requerimientos minimos de un area o especialidad
determinada o por el contrario corresponde a una compra nueva.

6.1 Planes de inversion que incluyen Mantenimiento Menor

Para los planes que incluyen dentro de sus acciones, implementar obras de mantenimiento
menor de los espacios se deben apegar a la normativa vigente de la Direccidon de
Infraestructura y Equipamiento Educativo (DIEE).

Por lo anterior, se requiere presentar un croquis del area y describir con detalle los
materiales y dimensiones y apegarse a lo establecido el oficio DVM-A-DIEE-DGPE-0131-
2020 - en complemento al oficio DVM-A-DIEE-949-2019 emitido por la Direccion de
Infraestructura y Equipamiento Educativo -DIEE.

A continuacién se detalla textualmente lo indicado con respecto al punto Xl del oficio DVM-
A-DIEE-949-20109:

XI. Las Juntas de Educacion y Administrativas deberdn contar con el visto bueno de la
Direccion Regional para realizar las obras de mantenimiento menor y deberdn enviar a la
Direccion Regional un informe final de las labores realizadas o cuando la Direccién Regional
lo solicite, mismo que deberd incluir copia de la contratacion realizada y comprobantes del
uso de los recursos.
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Les informo lo siguiente:

Punto 1: A quien en la Direccion Regional de Educacion corresponde otorgar el visto
bueno: Por reglamentacion y responsabilidades asignadas a los Supervisores de Centros
Educativos, los mismos realizan visitas a los centros educativos, coordinan y coadyuvan a
las juntas en diferentes asuntos propios de su quehacer, son los jefes de los Directores del
centro educativo por lo que se encuentran familiarizados y enterados con la situacion que
enfrenta la planta fisica en materia infraestructural y por ende en el mantenimiento que
requieren. Por estos motivos, dicha designacion le corresponde al Supervisor de Centros
Educativos del circuito escolar.

Punto 2: El alcance y responsabilidad del funcionario que otorga el visto bueno: E/ alcance
es unicamente en verificar si realmente el proyecto presentado por el centro educativo es
coincidente con las necesidades prioritarias de mantenimiento menor que demanda el
plantel a intervenir, ya que la autorizacion técnica fue dada en el oficio DVM-A-DIEE-949-
2019.

6.2 Planes de inversion que incluyen Seguridad y/o Conectividad Institucional

Para tramitar los planes de inversion de seguridad y/o conectividad institucional, se debe
presentar un croquis actualizado de la institucién, donde se identifiquen claramente los
puntos donde se ubicaran los equipos o la distribucién de la red.

En caso de ser un plan de inversidn de renovacidn o actualizacidn se requieren dos croquis:
1- el croquis actual con la ubicacidn de los equipos existentes, en el mismo se deben
sefialar los equipos que se van a dar de baja por obsolescencia o inservibilidad y
2- el croquis con la propuesta de los equipos nuevos a instalar.

En relacién con los planes de inversién de conectividad y/o seguridad, la Comisidon Nacional
de la Ley N°7372 solicita que el presupuesto se clasifique utilizando las siguientes
categorias:

a) Equipo.

b) Materiales.

c) Instalacién: Costos unitarios de instalaciéon por cada equipo (camaras, antenas,

routers, servidores, switch, computadoras, tuberia, cableado, entre otros).
d) Configuracidon: Costos unitarios de configuracion por cada equipo (cdmaras,

antenas, servidores, computadoras, routers, switch, entre otros.
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7. Localizacién y seguridad

En este apartado se debe especificar: la ubicacion fisica, las caracteristicas de la
infraestructura con el area en metros cuadrados e indicar si cuenta con la seguridad
necesaria para el debido resguardo, donde estardn los bienes a adquirir, asi como de los
espacios a acondicionar y/o los activos a los que se les dara mantenimiento con el desarrollo

del plan de inversién.

Para tal efecto se debe completar la siguiente tabla.

e s Caracteristicas de la ] .
Localizacién Seguridad del espacio
Infraestructura

Detallar si se cuenta con la
Indicar las caracteristicas | seguridad para el reguardo
del espacio (drea, estado de los bienes (alarma,
general, entre otras). verjas, camaras de
seguridad).

Ejemplos:

e laboratorio de Cdmputo
Institucional N°2, ubicado
en el segundo pabelldn.

e Moddulo de panificacion del
Taller de Agroindustria.

e Moddulo de Especies
Menores, Finca del
Colegio.

e Aula N°25, Especialidad de
Contabilidad.

8. Cronograma de Mantenimiento de los Activos

En este apartado se debe especificar como, cuando y con qué recursos (fuente de
financiamiento) se brindara el mantenimiento a los activos que se solicitan en este plan de
inversidn a corto y mediano plazo, de manera tal que se garantice la maximizacién del uso

de los mismos.

Se debe utilizar la siguiente tabla para incluir la informacién:

. T'P‘f d.e Periodo (afios)
c . Actividad de Mantenimiento
Descripcion del bien . .
mantenimiento Preventivo / 1 2 3
Correctivo
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9. Responsables
En este punto se deben completar la informacion de las siguientes tablas:

9.1 Docentes que participaron en la elaboracién del Plan de Inversién

Nombre completo Especialidad

En el caso de los planes de inversidn institucionales (Laboratorio TICs, Labor@, Laboratorio
de Idiomas, Seguridad, Conectividad, Sala de Audiovisuales, Equipo Tecnolégico) el
Coordinador Técnico serd el responsable de la elaboracion del mismo. Puede contar con el

apoyo de docentes especialistas.

9.2 Responsables del seguimiento del Plan de Inversion

Puesto Nombre

Director del Centro Educativo

Presidente de Junta Administrativa
Coordinador Técnico Seccién Diurna
Coordinador Técnico Seccién Nocturna
Coordinador con la Empresa Seccidn Diurna
Coordinador con la Empresa Seccidn
Nocturna

Coordinador del Departamento Beneficiado
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10. Poblacion Beneficiada

En este apartado se indica la informacidn con respecto a la cantidad de estudiantes segln
la especialidad que se verdn beneficiados con la implementacién del plan de inversion,
dicha informacion se debe presentar utilizando el siguiente cuadro:

Cuadro de poblacion beneficiada para un plan de inversion de especialidad:

Cantidad
Nivel Nombre de la Especialidad Cantidad de Cantidad de
Grupos Estudiantes
X
X
Xll

TOTAL

Cuadro de poblacion beneficiada para un plan de inversion institucional:
Para los planes de inversion institucionales, es imprescindible incluir toda la poblacién

estudiantil de la Institucion.
Cantidad

Nivel Cantidad de Cantidad de
Grupos Estudiantes
70
g°
9°
10°
11°
12°

TOTAL
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11. Cronograma de Actividades

Actividades

Mes/  Mes/ | Mes/ | Mes/

Afio *

Ao *

Ao *

Afio *

Mes /

Afio * Responsables

Analisis de necesidades (contraste del inventario con las necesidades,
segun requerimientos minimos).

Elaboracién del plan de inversion.

Solicitud de cotizaciones.

Revision del plan de inversiéon completo.

Aprobacion del plan de inversion por la Comision Institucional de la Ley
N°7372.

Aprobacion del plan de inversidn por la Junta Administrativa.
Presentacion del plan de inversién ante la Comisiéon Nacional de la Ley
N°7372, para su debida aprobacion.

Redactar las caracteristicas técnicas a los docentes especialistas, para
elaborar el cartel o pliego de condiciones de los bienes o servicios a
adquirir

Realizacién del Cartel de Licitacion o Pliego de Condiciones.

Realizar procesos de Contratacidn, segun corresponda.
Emision de 6rdenes de compra y contratos para la adquisicion de los
bienes y servicios.

Recepcién y pago de los bienes y/o servicios adquiridos.

Identificacidon de bienes e ingreso al registro de inventario institucional.
Entrega al docente encargado.

Departamentos de Especialidad y/o
Coordinadores Técnicos.
Departamentos de Especialidad y/o
Coordinadores Técnicos.
Departamentos de Especialidad y/o
Coordinadores Técnicos.
Coordinadores Técnicos.

Comision Institucional Ley N°7372.

Junta Administrativa.
Asesores Nacionales Comision
Nacional Ley N°7372.
Coordinadores Técnicos o
Profesores de la especialidad y/o
Especialistas.
Coordinadores Técnicos, director y
Junta Administrativa
Junta Administrativa.

Junta Administrativa.

Direccion, Junta Administrativa,
Coordinadores Técnicos y docentes
encargados.

Direccion, Junta Administrativa,
Coordinadores técnicos y docentes.

* En las columnas de mes/afio, se debe indicar exactamente el nombre del mes y afio calendario en el que se realizaran las actividades. Y se debe marcar con

una equis (X) en la celda correspondiente.
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12. Recursos Fisicos - Inventario

Si el plan de inversidén corresponde a equipamiento completamente nuevo debe indicarse
en esta seccion, razén por la cual no se adjuntara inventario, en el caso que el plan de
inversién sea de renovacién, debe aportarse como anexo el acta de Baja o Traslado de
Bienes correspondiente, apegado a la normativa vigente.

Esta seccidn debe evidenciar un listado de los bienes que se van a trasladar o aquellos a los
que se les va a dar de baja segun el acta respectiva, utilizando el siguiente formato:

Para los bienes que se dan de BAJA:

Numero de
identificacion del Descripcion del bien

bien

Para los bienes que se TRASLADAN:

Numero de
identificacion del Descripcidon del bien Nueva ubicacion del bien

bien

Se debe tener presente que los bienes a trasladar deben constar en el Acta de la Comisidn
Institucional de la Ley N°7372, asi como de la Junta Administrativa.
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En el caso de sustitucion por pérdida, sustraccion o robo, se incluird en los anexos, la
denuncia interpuesta por el centro educativo ante el Organismo de Investigacion Judicial.

Si el plan de inversién es de la Especialidad Agropecuaria y se requiere adquirir semovientes,
se debe incluir el inventario del hato con el que cuenta actualmente y detallar las
caracteristicas (razas, edad, peso) de manera tal que, se pueda emitir criterio técnico al
respecto.

Es indispensable incluir como ANEXO EN FORMATO DIGITAL el inventario completo con
que cuenta la especialidad o area, independientemente de la fuente de financiamiento
(segun bienes adquiridos, donados), en caso de ser institucional serian los bienes
relacionados con el plan de inversién presentado. En apego a lo establecido a la directriz
DVM-PICR-235-2014.

13. Presupuesto

El presupuesto permite calcular el costo total del plan de inversién que se obtiene al
calcular el costo unitario promedio, producto de los costos unitarios de cada bien que
cotizd el proveedor determinado.

Para su confeccion se deben de tomar en cuenta los siguientes aspectos:
Elaboracidn

1. Se elabora con base en los requerimientos minimos de la especialidad. En casos
excepcionales se debe realizar una justificacion técnico / pedagdgica que respalde la
solicitud de aprobacién de otros bienes, la cual se debe incluir en la seccidon de
Justificacion.

2. En términos generales el presupuesto se dividen por categorias, tales como: Equipo,
Mobiliario, Software, Herramientas, Insumos, Materiales Eléctricos, Materiales de
Acondicionamiento, Mano de Obra, entre otros.

3. Algunas especialidades cuentan con requerimientos definidos por areas o médulos,
razén por la cual es necesario clasificar los bienes en el presupuesto segun lo definido
en los requerimientos minimos. Ejemplo Turismo, Electrénica, Informatica,
Agroindustria, entre otras. Es decir cada mddulo debe contener las categorias

correspondientes.
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Es indispensable indicar en el presupuesto la ubicacién fisica de los bienes segun el
espacio a equipar. Por lo tanto se debe agregar una fila indicando el laboratorio, aula o
modulo de equipamiento u acondicionamiento.

El presupuesto se debe presentar como uno sélo y no en partes, respetando sus
subdivisiones por categorias. En caso que un plan de inversién beneficie a varias
especialidades, o a una misma especialidad pero varias aulas o espacios, o varios
laboratorios institucionales de cémputo / idiomas, el presupuesto debe ser clasificado
indicando el equipamiento para cada uno de los espacios que abarque el plan de
inversion (sin excepcién alguna).

El presupuesto debe respaldarse con tres facturas proformas de diferente proveedor,
para cada uno de los bienes que se pretende adquirir.

Los bienes cotizados deben tener las mismas especificaciones técnicas en cada
cotizacion.

Toda factura proforma debe solicitarse a nombre de la Junta Administrativa del centro
educativo respectivo.

Las facturas proformas deben contar con el membrete y datos administrativos que
identifiquen a la empresa.

Cuando el bien a adquirir es distribuido por un PROVEEDOR UNICO, debe aportarse la

certificacién correspondiente emitida por la empresa y un estudio en el que se indique
que no se vende por otros proveedores.

Los costos anotados en el presupuesto no deben incluir el impuesto del valor agregado.

Para obtener el costo unitario promedio se deben utilizar las formulas PROMEDIO vy
TRUNCAR con dos decimales, ambas funciones estan disponibles en la hoja de cdlculo
EXCEL. Tal y como se muestra en el siguiente ejemplo.
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Ejemplo:
A B C D E F G H
1 PRESUPUESTO
B dor 1 B dor2 | Pr dor 3 Total Costo

; Cantidad |Descripcion . . . Unil-ls—::itzl Pcr:r’-n:‘:dio Unitarie Cantidad Costo Total
A Costo Unitario | Costo Unitario | Costo Unitario Promedio

5 LABORATORIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

5 AREA DE INGRESOS DE ALIMENTOS

7 MOBILIARIO

8 1 |Mesa para recibo de alimentos de acero inoxidable|  #157.265,38]  #185.745.05]  :225.211.46] £200.737.30] #200.737.29 $200.737.29
9 |Subtotal Mobiliario /

10 EQUIPO

11 1 [Bascula 10 kilos minimo [ ¢100.09350]  €43.233.39 $78.402,02]

12 | SubTotal Equipo / COStO (

13 | Subtotal AREA DE INGRESOS DE ALIMENTOS / . \

" BAROS V ¢ promedio de \

15 INSU| |

16 2  |pispensadores de jabén liquido £9.675,00 T5.644 los tres / £7.914.11

17] 20 |Gabachas para cocina 016.960.24]  €11.856.5 proveedores d $16.552.72

18] 16 |pelantales £3.988.40 €9.026,55), A €5.576.27)

19 2 Cajas de mayas para pelo 100 unidades £9.010,00 @B.1U2.22| /tﬁ.ful £8.219.70

20 | SubTotal Insumos

21 Subtotal BANOS Y CASILLEROS

Para obtener el costo promedio truncado se utiliza la siguiente férmula:

fr | =TRUNCAR(PROMEDIO(C11:E11);2)

Formato y presentacion de los datos

1. Se debe anotar las especificaciones técnicas de los bienes sin anotar marcas
comerciales.

2. Los bienes que se presupuestan deben detallarse en término de cantidades y unidades
de medida (litros, metros, cajas, sacos, rollos, entre otros). La descripcion de los
materiales de construccion deben contemplar las unidades de medida, ejemplo kilos de
clavos, metros de malla, metros de arena, entre otros.

3. El costo de los bienes se debe registrar con dos decimales y con el separador de miles.
Se recomienda utilizar el formato de moneda en las celdas que contienen montos.

4. Cuando las facturas proformas son dadas en dolares, se identifica con un asterisco el
bien y se escribe una nota al pie del presupuesto, que indique el tipo de cambio utilizado
para su calculo. Lo anterior, tomando como referencia el tipo de cambio oficial del
Banco Central de Costa Rica y anotar la fecha.
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5. El monto maximo por concepto de imprevistos es del 5%, el cual se calcula sobre el
Subtotal General del plan de inversidn. Los planes de inversion financiados Unicamente
con saldos remanentes, NO deben llevar imprevistos. En el caso de planes de inversion
gue combinen saldo sin aprobar con saldos remanentes el imprevisto se calcula solo
sobre el monto del saldo sin aprobar.

6. Para planes de inversion que contemplen mantenimiento menor se debe tener
presente que, por concepto de mano de obra se aprueba solamente el monto que
corresponde al 40% sobre el subtotal de materiales (construccion o eléctricos). Segun
acuerdo N°05/112/11 de la Comisién Nacional de la Ley N°7372. El monto por concepto
de mano debe constar dentro de las facturas proforma.

7. En caso que el monto de mano de obra sea mayor al 40% y la Junta Administrativa
asuma alguna diferencia, se debe incluir un oficio con el nUmero de acuerdo tomado
donde la se evidencie el monto a aportar para complementar ese rubro. Ademas, se
debe adjuntar una certificacion de la disponibilidad de los fondos emitida por el tesorero
contador, debe estar explicita en acuerdos de actas de la Junta Administrativa y de la
Comisidn Institucional de la Ley N°7372, mismos que deben adjuntarse.

Consideraciones importantes

1. Se podran presupuestar Aires Acondicionados Unicamente para: “Los laboratorios de
codmputo, laboratorios de inglés, aula labora, cuarto de comunicaciones, laboratorio de
cultivo de tejidos, sala de eventos (turismo), médulo de lacteos (agroindustria), cuarto
de enfriamiento del médulo de cocina”, segin acuerdo N°17/113/12 de la Comisién
Nacional de la Ley N°7372.

2. No se puede contemplar en el presupuesto, gastos como: transporte, viaticos o
capacitaciones.

3. Los planes de inversion que involucren MANTENIMIENTO MENOR deben incluir en los
ANEXOS el croquis y/o fotografias con las dimensiones de la infraestructura a
acondicionar.

4. Visto bueno de la DIEE cuando se requiera.
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Se recomienda anotar en la celda de observaciones todas aquellas aclaraciones que
complementen el presupuesto (tipo de cambio del délar, cuando se cuenta con menos
proveedores que coticen un bien, proveedor Unico, entre otros). Para tal efecto se debe
agregar un identificador posterior a la descripcién de un bien.

En relacidon con los planes de inversion de conectividad y/o seguridad deben incluir en
el presupuesto, de forma detallada, lo siguiente: a) Equipo, b) Materiales, c) Instalacion
y d) Configuracion.
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Para confeccionar el presupuesto se debe utilizar la estructura que se presenta en la — Tabla N°1, por medio del uso de una hoja de

calculo. Es importante tener presente que, se va a entregar ademas de este instructivo un archivo en formato Excel que tiene como

base la tabla indicada para su elaboracidn, la misma cuenta con las férmulas definidas para los calculos respectivos.

Descripcion del bien Cantidad

Presupuesto
Tabla N°1

Proveedor 1 Proveedor 2 Proveedor 3

o . Li
Costo Unitario Costo Unitario Costo Unitario el s ] Cestelictaipogiinea

LABORATORIO DE COMPUTO INSTITUCIONAL N°1

EQUIPO
Sub total de Equipo
SOFTWARE
Sub total de Software
MOBILIARIO

Sub total de Mobiliario

HERRAMIENTAS

Sub total de Herramientas

Sub total Laboratorio de Computo Institucional N°1
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LABORATORIO DE COMPUTO INSTITUCIONAL N°2
EQUIPO
Sub total de Equipo
MOBILIARIO
Sub total de Mobiliario
Sub total Laboratorio de COmputo Institucional N°2
Sub total general
Imprevisto
Total del plan de inversién
Observaciones:
* Tipo de cambio del ddlar segin el BCCR ___
** El bien cotizado corresponde a un proveedor Unico.
3k k ok

Pagina | 21

Transformacion curricular, una apuesta por la calidad educativa.

Tel.: (506) 2221-9107 « Ext.: 4512- 4513
Iglesia de San Francisco de Goicoechea. 150 metros norte y 50 metros oeste, edificio Antiguo CENADI
Departamento de Especialidades Técnicas — Seccion de Financiamiento y Coordinacién Técnica
dep.especialidadestecnicas@mep.go.cr



mailto:dep.especialidadestecnicas@mep.go.cr

® O
m e Direccion de Educacion Técnica
y Capacidades Emprendedoras

Ministerio de
Educacion Publica

14. Financiamiento
Para Planes de Inversion con Saldos sin Aprobar:

El plan de inversidon serd financiado con recursos de la Ley 7372, desglosados de la siguiente
manera:

. . Periodo a que
Procedencia de Fondos Monto Saldo sin Aprobar i
corresponde (afio)

Saldo sin aprobar

Total

Para Planes de Inversion con Saldos Remanentes:
Planes de inversion financiados con remanentes se debe desglosar de la siguiente manera:

Nombre del plan de inversion

. Monto Saldo Periodo a que
aprobado (que da origen al i
remanente corresponde (afio)
remanente)
Total
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15. Anexos

Documentacidn que se debe adjuntar al plan de inversidn:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

i)

Croquis y/o fotografias en caso de obras de mantenimiento menor, asi como en los planes
de inversién correspondientes a Seguridad y Conectividad Institucional.

Tres facturas proformas por cada bien incluido en el presupuesto, deben ser de diferente
proveedor, los bienes deben tener las mismas caracteristicas; con la excepcién de
aquellos casos en que se aporte certificacion de proveedor uUnico.

Oficio de Aprobacion de la Comisién Institucional de la Ley N°7372 donde se indique el
numero de acuerdo, nombre del plan de inversién y monto. Firmado por los miembros
de la comisién.

Oficio de Aprobacién de la Junta Administrativa donde se indique el nimero de acuerdo,
nombre del plan de inversion y monto. Firmado por el presidente de la Junta
Administrativa.

Aportar acta de Baja o Traslado de Bienes emitido por la Junta Administrativa y el informe
técnico del especialista segun corresponda.

Copia de la denuncia del Organismo de Investigacion Judicial, cuando se sustituya equipo
gue haya sido robado.

Oficio de la Junta Administrativa cuando asume algin compromiso que complemente la
inversién. Ademas certificacion de fondos emitida por el tesorero contador del centro
educativo en la que se evidencie la existencia de los fondos.

Permisos de entidades publicas en los casos que lo ameriten, por ejemplo: Permiso de
AYA para la apertura de pozo profundo, SETENA, MINAE, Salud, ICT, entre otros.

En el caso de planes de inversién que incluyan MANTENIMIENTO MENOR se debe aportar
oficio con el visto bueno del Supervisor del Circuito.

En caso que el plan de inversidn se financie con Saldos Remanentes, se debe aportar
informe Coley 1y Coley 2 donde indique el saldo remanente y la Certificacidn respectiva

emitida por el Contador.
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—

Para el proceso de revision por parte de la Asesoria: Se debe adjuntar en digital:

a)
b)
c)
d)

Documento del plan de inversién en formato Word.

El presupuesto en formato Excel.

Las facturas proforma en formato PDF.

Los anexos respectivos (inventario, oficios, constancias, informes COLEY, entre otros
—segun la naturaleza del plan de inversién).

Para la presentacion ante la Comision Nacional de la Ley N°7372: Se
requiere la documentacién compilada en un solo archivo en formato PDF que

contenga lo siguiente:

a)

Documento del plan de inversidn (todas las partes segun instructivo).

b) Croquis y/o fotografias.

c)

Facturas proforma.

d) Oficio de Aprobacion de Comisidn Institucional.

e)
f)
g)

Oficio de Aprobacién de la Junta Administrativa.

Actas de Baja o Traslado de Bienes.

Otros documentos segun la naturaleza del plan de inversidn (Acta de denuncia del OlJ,
permisos de entidades publicas, acuerdos de la Junta Administrativa en caso de aporte
de dinero, informes COLEY, visto bueno del supervisor, entre otros - segin la
naturaleza del plan de inversidn).

Esta compilacién se hara una vez que se reciba el visto bueno del asesor respectivo de
la Secciéon de Financiamiento y Coordinacion Técnica. El documento debera ser
enviado en formato digital al correo electréonico @mep.go.cr del asesor
correspondiente, desde el correo electrénico oficial de la institucion, acompanado de
un oficio del director en el que indique la entrega de el o los planes de inversion.
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