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De: Steven Gonzdlez Cortés
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Asunto:

Fecha: 24 de junio del 2019

Estimados sefiores(as):

Por medio de la presente, se remite para su conocimiento y aplicacién obligatoria el Manual
de Procedimientos de Mecanismos de Control poro la implementacién de la Politica de
Infraestructura en Colegios Nocturnos.

Lo anterior, para que las personas usuarias del servicio educativo que brindan los colegios
nocturnos, cuenten con el adecuado acceso y las condiciones de espacios flsicos como:
aulas, laboratorios, bibliotecas y servicios sanitarios, entre otros; teniendo claro las acciones
administrativas que debe ejecutar cada dependencia competente de este Ministerio vy
establecido en el Manual de cita.

Rige a partir de su comunicacion.

Cc:

Edgar Mora Altamirano. Ministro de Educacién Publica

Amparo Pacheco Oreamuno. Viceministra de Planificacién Institucional y Coordinacién Regloncl
Guiselle Cruz Maduro. Viceministra Académica

Diego Viquez Lizano. Direccion de Gestidn y Desarrollo Reg|ono|
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Direccion de Infraestructura y Equipamiento Educativo

Manual para el cumplimiento de la Politica de Infraestructura Educativa, desde el
enfoque de calidad y mejora continua

Direccion de Infraestructura y Equipamiento Educativo Cadigo:
Ministerio de Educacion Piblica MEP-DDIE-0019
Manual de procedimientos de Mecanismos de Control para la Version: 001
implementacion de la Politica de Infraestructura en Colegios
Nocturnos.
1. Mapeo de Necesidades (Referencia Politicia Infraestructura
puntos Cy D,G,B)

2. Disefio de proyectos (Referencia Politicia Infraestructura
puntos E, F,H,1.],P, G,B).

3. Contratacién del Proyecto. (Referencia Politicia
Infraestructura punto Q,G,B.)

4. Ejecucion del Proyecto (Referencia Politicia Infraestructura
puntos Ky, G,B L.)mantenimiento

5. Mobiliario Escolar(Referencia Politica Infraestructura
puntos O, G,B)

6. Arrendamiento Infraestructura (Referencia Politica |
Infraestructura puntos M G,B)

7. Compra de Terrenos (Referencia Politica Infraestructura |
puntos N, G,B)
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Objetivo; Establecer el plan de interveccion de | Indicadores Asociados:
necesidades, disefio e implementaciéon de los | Mapeo de Necesidades:
procedimientos y mecanismos de control que | (Total de Necesidades detectadas/ T.
permitan el cumplimiento de la Politica de | Necesidades atendidas)*100
Infraestructura aprobada por el Consejo Superior de | Diserio de proyectos:

Educacion, Acuerdo 06-12-2012, Sesidon N° 12-2012 | (Total de Proyectos Disefiados/ T.
en los colegios nocturnos del pais. Proyectos Ejecutados)*100
Contratacién del Proyecto

(Total de Diserios Ingresados/
T.Contrataciones Adjudicadas)*100
Ejecucion del Proyecto

(Total de OC Adjudicados/ Obras
recibidas)*100

Mantenimiento

(Total de Recepciones definitivas/
Total Capacitaciones y Manuales
entregados)*100

Mobiliario Escolar

(Total de Recepciones definitivas/
Total CE equipados)*100
Arrendamiento Infraestructura
(Total arrendamientos ingresados/
Total de solicitudes arrendamientos
aprobadas)*100

Compra de Terrenos

(Cantidad de solicitudes de compra
ingresadas/ Cantidad de solicitudes
compra tramitadas)*100

f
Alcance: Este procedimiento es de acatamiento obligatorio para todos los departamentos y
funcionarios conforman la Direccién de Infraestructura y Equipamiento Educativo del

Ministerio de Educacién Publica (MEP) y las Juntas Administrativas de los Colegios
Nocturnos. |
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Responsables

1.

Director de Infraestructura:

-Responsable de poner en practica y de dar a conocer el procedimieto su alcance, asi como
familiarizarlo a todos los departamentos de la DIEE.

-Brindar los vistos buenos requeridos en las diversas etapas del proceso.'

- Solicitar recursos ante el Viceministro Administrativo.

-Ser facilitador ante diversas dependencias tanto internas como externas del MEP.

- Participar en la elaboracion de la cartera bi anual de proyectos.

Departamento de Desarrollo de Infraestrura educativa :

-Departamento encargado de dar soporte a la Direcciéon de la DIEE en el disefio de
infraestructura Educativa en proceso ordinarios, mediante visitas a campo, estudio de
necesidades, estudios de terreno, desarrollo de planos contructivos y presupuestos de
obra, entre otros.

Departamento de Gestion de Proyectos Especificos:

-Departamento encargado de dar soporte a la Direccién de la DIEE en el disefio de
Infraestructura Educativa en procesos abreviados , mediante visitas a campo, estudio de
necesidades, capacitaciones a juntas de Admistrativas, estudios de terreno, entre otros.
Departamento de Contrataciones:

-Departamento encargado de dar acompariiamieto legal a las juntas Administrativas en el
proceso de contratacion de Disefio de proyectos, compras de terreno,adjudicacion de obra,
entre otros. !
Departamento de Ejecuccion y Control:

-Departamento responsable de dar acompafiamieto a las Juntas Administrativas en él
proceso de fiscalizacién de obra asi como dar autorizaciones de pago, y recepcion
definitiva de obras.

Departamento de Investigacion y Desarrollo:

Departamento encargado de facilitar, emitir, actualizar, implementar y regular el uso de
las normas para el disefio especial de infraestructura fisica educativa y programas
arquitectonicos requeridos por los centros educativos para todos los niveles y
especialidades de educacion, incluyendo los componentes de Tecnologias de Informacién
y Comunicacién (TIC), mobiliario y equipo requeridos asi como elaborar y mantener
actualizado el Manual de Mantenimiento de la Infraestructura Fisica Educativa.

Viceministro Administrativo:
Dar seguimieto y control a las direcrices emitidas por la Direccion de Infraestructura
Educativa.
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8. Juntas Administrativas de Educacion:

Formular proyectos para el desarrollo de infraestructura educativa haciendo uso de los
prototipos o modelos contextualizados y establecidos por-la DIEE. (art. 31, decreto N°
32249)

Marco legal

N o=

Ley Fundametal de la Educacion, N° 2160.

Ley de Control Interno N° 8292. |
Decreto Ejecutivo N° 38170-MEP, Organizacién Administrativa de las Oficinas Centrales
del Ministerio de Educacion Publica.

Politica de Infraestructura Educativa Publica, aprobada por el Consejo Superior de
Educacion, Acuerdo 06-12-2012, sesion N° 12-2012.

Decreto N2 38249-MEP, Reglamento General de Juntas de Educaciéon y Juntas
Administrativas.

Definiciones:

Procedimiento: Descripcion escrita de las actividades especificas que componen un
determinado proceso de trabajo. |

Proyecto: un proyecto es el resultado del conjunto de servicios que presta el profesional
o empresa consultora para llevar a cabo todas las fases de una obra, desde su concepcion
hasta la etapa final (articulo 17, Reglamento para la Contrataciéon de Servicios de
Consultoria en Ingenieria y Arquitectura). l

Junta Administrativas: Las Juntas de Educacién y Juntas Administrativas, en lo sucesivo
las Juntas, son organismos auxiliares de la Administraciéon Publica y les corresponde
coordinar, con el respectivo Director del Centro Educativo, el desarrollo de los programas
y proyectos, asi como la dotacién de los bienes y servicios, requeridos para atender las
necesidades y prioridades establecidas en el Plan Anual de Trabajo (PAT) del centro
educativo. (art.02, Reglamento General de Juntas de Educacién y Juntas Administrativas;
decreto N2 38249-MEP).

Direccion de Infraestructura y Equipamieto Eudactivo (DIEE): instancia ejecutora de
la politica educativa en infraestructura del Ministerio de Educacién Publica. Para camplir
con su cometido debe planificar, dirigir y desarrollar proyectos constructivos, coordinar
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interna y externamente los aspectos relacionados con la materia, dar seguimiento y
evaluar en forma permanente los planes, programas y proyectos tendientes al
mejoramiento y ampliacion de la infraestructura fisica educativa y su equipamiento. Sus
funciones se dirigen a ser el medio para facilitar el acceso, la calidad y la equidad de la
educacion publica costarricense. Estas contemplan la dotacién de nueva infraestructura,
el mantenimiento preventivo y correctivo; y la rehabilitacion de infraestructura educativa,
asi como la dotacion de mobiliario escolar.

5. Mapeo de Necesidades: Implemetacion de herramientas y trabajo de campo para el
estudio de necesidades en infraestructura y equipamieto educativo.

6. Diseiio de Proyectos: Desarrollo de Infraestructura educativa segun parametros
ingeneriales y arquitecténicos de los profeccionales especializados en la materia.

7. Contratacion del Proyecto: Implemenataciéon de la ley de Contratacion Administativa
vigente por partes de profeccionales expertos en la materia para la adjudicacion de los
procesos de costruccidon de obra nueva o mantenimiento.

8. Ejecuciéon del Proyecto: Etapa de supervicién y fiscalizacion de obra nueva o
mantenimiento por personeros responsables en la materia, respetando los liniamientos
establecidos en el cartel de referencia y la ley de contrataciéon administativa.

9. Equipamieto: Levantamieto y atenciéon de requirimietos de mobiliario escolar en obra
nueva en Infraestructura Educativa.

10. Terrenos: Bien destinado para albergar la infraestructura Educativa.

11. Grupo de trabajo: Profecionales a cargo del gestién de proyectos en disefio,contratacion,
fiscalizacién,capacitacion de infraestructura Educativa.

12. Procesos ordinario: Proyectos de infrestructura educativa de alta coplejidad de Disefio y
Ejecuccion (obra nueva).

13. Procesos abreviado: Proyectos de infrestructura educativa de menos coplejidad de
Disefio y Ejecuccion (mantenimiento).

14. Coordinador Presupuetario:Profesional responsable de la administracién de los
recursos econémicos contenidos en el programa 554.
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Descripcion del procedimiento

1.

N

w

“u

o

L Mapeo de Necesidades (Referencia Politicia Infraestructura puntos Cy D,G,B) -

El Director de la DIEE mediante correo electrénico notifica al Jefe de Investigacion para
coordinar el levantamiento de necesidades en Infraestructura Educativa y solicita a los
Jefes de Departamento asignar a los profesionales responsables que se requieran para
llevar a cabo dicho trabajo.

El Jefe de cada Departamento, asigna a los profesionales requeridos para confotrmar el
grupo de trabajo para el levantamiento de necesidades en Infraestructura Educativa.

El grupo de trabajo asignado elabora la herramienta para el levantamiento de
necesidades. |
El grupo de trabajo elabora un cronograma de visitas para el levantamiento dIe
necesidades.

1
El grupo de trabajo remite mediante correo electrénico al Jefe de Investigacion el
cronograma de visitas y la herramienta para el levantamiento de necesidades.

El Jefe de Investigacion revisa la informacion:

6.1 Si el Jefe de Investigacion no aprueba la mformac1on solicita los ajustes al grupo de
trabajo. Seguir paso 3.

6.2 Si el al Jefe de Investigacion aprueba la informacién, comunica el aval al grupo de
trabajo. Seguir paso 7.

. El grupo de trabajo realiza las visitas segun el cronograma y sistematiza la informacién

en una hoja de calculo de Excel.

. El grupo de trabajo envia la informacién al Jefe de Investigaciéon mediante correo

electrénico. |
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9. El Jefe de Investigacion con la informacién suministrada, realiza una priorizacion de
necesidades alineado al Plan Nacional de Desarrollo y lo remite mediante oficio al
Director del DIEE para su aval.

10. El Director del DIEE revisa la informacién y analiza: |
10.1 Si es una obra nueva(proceso ordinario) y/o mantenimiento(proceso
abreviado), comunica al equipo de trabajo mediante correo electrénico. Seguir
paso 11.

1
10.2Si es  arrendamiento, seguir sub proceso “IV Arrendamiento de
Infraestructura”. O

11. ElDirector del DIEE elabora la cartera de proyectos bi anual y la remite mediante oficio
al Viceministro para su aval.

12. El Viceministro Administrativo analiza la informacién de la cartera de proyectos bi
anual:

12.1 Si el Viceministro Administrativo no aprueba la cartera del proyecto,
comunica al Director del DIEE mediante oficio. Seguir paso 11.

12.2 Si el Viceministro Administrativo aprueba la informacién, comunica el aval al
Director del DIEE mediante oficio. Seguir paso 13.

13.El Director del DIEE traslada mediante oficio la cartera bi anual a los ]etles de
Departamento de Desarrollo de Infraestructura Educativa o Departamento de
Desarrollo de Proyectos Especificos.

14.FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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IL. Disenio de proyectos (Referencia Politicia Infraestructura puntos E, F,H,L],P, G,B).

1. Coneloficio de notificacién de la cartera bi anual, los Jefes de Departamento de Desarrollo
de Infraestructura Educativa o Departamento de Desarrollo de Proyectos Espe'cificos
asignan el equipo de trabajo.

!

2. El Equipo de trabajo verifica el estado del terreno segtn la cartera bi anual:
2.1 Si el terreno cumple con las condiciones, seguir paso 3.

2.2. Si el terreno no cumple con las condiciones, seguir sub proceso “VII compra de
terreno”.

3. El grupo de trabajo con la priorizacién de necesidades y la cartera bi anual realiza un
cronograma de atencién y un Plan de Intervencion.

4. El centro educativo ocupa ser trasladado a instalaciones temporales:

4.1 Si requiere ser trasladado, seguir sub proceso “VI Arrendamiehto de
infraestructura.
4.2 Si no requiere ser trasladado, seguir paso 5.

5. El grupo de trabajo conforma el expediente de estudio y lo remite via oficio a los ]efes de
Departamento de Desarrollo de Infraestructura Educativa o Departamento de Desarrollo
de Proyectos Especificos con el cronograma de atencién y el Plan de Intervencion para su
aval.

|

6. Los Jefes de Departamento de Desarrollo de Infraestructura Educativa o Departamento

de Desarrollo de Proyectos Especificos revisa la informaci6n del expediente:

6.1 Los Jefes de Departamento de Desarrollo de Infraestructura Educativa o
Departamento de Desarrollo de Proyectos Especificos no aprueba la informacién, solicita
los ajustes al grupo de trabajo. Seguir paso 5.

6.2 los Jefes de Departamento de Desarrollo de Infraestructura Educativa o
Departamento de Desarrollo de Proyectos Especificos aprueba la informacién, comunica
el aval al grupo de trabajo. Seguir paso 7.

“La educacion cambio”
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10.

11.

12.

13.

Los Jefes de Departamento de Desarrollo de Infraestructura Educativa o Departamento
de Desarrollo de Proyectos Especificos remiten el cronograma al Director mediante correo
electronico al Director del DIEE.

El Director DIEE revisa el cronogramva:
8.1 Si solicita ajustes al cronograma . Seguir paso 7.
8.2 Si avala el cronograma, Seguir paso 9.
El grupo de trabajo realiza la atencién de los proyectos torﬁando en cuenta:

9.1 Condici6n legal de los terrenos.

9.2Talleres de trabajo para involucrar a la comunidad en el disefio del proyecto.
9.3 Gestidn de Riesgos.

9.4Disefio, visado de planos y viabilidad ambiental de proyectos.
9.5Presupuestos detallados. ‘
El grupo de trabajo, traslada anteproyecto a Jefes de Departamento de Desarrollo de
Infraestructura Educativa o Departamento de Desarrollo de Proyectos Especificos .

Jefes de Departamento de Desarrollo de Infraestructura Educativa o Departamento de
Desarrollo de Proyectos Especificos revisan el anteproyecto del Disefio .

11.1Si solicita ajustes al anteproyecto . Seguir paso 9.
11.2Si avala anteproyecto del disefio, Seguir paso 12.

Jefes de Departamento de Desarrollo de Infraestructura Educativa o Departaménto de
Desarrollo de Proyectos Especificos, mediante oficio solita al Director del DIEE la
asignacion de recursos.

El Director del DIEE traslada la nota de asi%ganaci()n de recursos a los Jefes de
Departamento de Desarrollo de Infraestructura Educativa o Departamento de Desarrollo

de Proyectos Especificos para completar el expediente de proyectos.
t

14. Los Jefes de Departamento de Desarrollo de Infraestructura Educativa ¢ Departamento

de Desarrollo de Proyectos Especificos traslada el expediente de proyectos mediante
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oficio y solicita la autorizacion de la contratacion al Departamento de Contrataciones con
copia a la Direccion DIEE para la planificacion del Equipamiento.

15.FIN DEL PROCEDIMIENTO. !
II1. Contratacion del Proyecto. (Referencia Politicia Infraestructura punto Q,G,B.)

1. El]Jefe del Departamento de Contrataciones recibe el expediente del proyecto por parte
de los Jefes de Departamento de Desarrollo de Infraestructura Educativa o
Departamento de Desarrollo de Proyectos Especificos para el tramite correspondiente.

2. Jefe del Departamento revisa el expediente del proyecto: ’

2.1 Si la informacién no es correcta, se regresa al departamento gestor, Seguir paso 2
sub proceso Disefio de Proyectos.
2.2 Si la informacion es correcta, Seguir paso 3.

3. Jefe del Departamento de Contrataciones mediante oficio solicita el acuerdo de inicio
de la contratacion a la Junta de Administrativa.

4, Junta Administrativa presenta mediante oficio acuerdo de inicio ante la jefatura de
Contrataciones.

. , , . o
5. Lajunta Admistrativa bajo la asesoria del Departamento de Contrataciones adjudica la
ejecucién de obra o los servicios profesionales.

6. Se contratan servicios profesionales:
u
6.1 Si se contratan servicios profesionales, seguir punto 8, sub proceso II Disefio de
Proyectos. : |
6.2 Si se contrata obra de infraestructrura, siguir punto 7.
|
7. Jefe de Contrataciones o Junta Admbistrativa remite mediante oficio el expediente del
proyecto al Departamento de Ejecucién y Control.

8. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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1V.

N

8.

9.

Ejecucién del Proyecto (Referencia Politicia Infraestructura puntos Ky , G,B
L.)mantenimiento

El Jefe del Departamento de Ejecucién y Control recibe el expediente del proyecto para
el tramite correspondiente.

|
El Jefe del Departamento de Ejecucién y Control asigna mediante correo electrénico a
un equipo de trabajo para acompafiar a la junta de Administracion en la fiscalizacién
de la obra.

Obra a fiscalizar es proceso ordinario:

3.1Si es proceso abreviado pasa al punto 4.
3.2 Si es proceso ordinario pasa al punto 7.

El jefe de Ejecuccion y Control, selecciona de forma aleatoria proyectos para inspeccion
y asigna grupos de trabajo mediante correo electrénico.

Grupo de trabajo realiza visitas periédicas a la obra en ejecucién y elabora informes a
la jefatura y los remite mediante correo electrénico.

Jefatura revisa informes:

6.1 Si se tienen observaciones . Seguir paso 5.

6.2 Si no hay observaciones . Seguir paso 15.
t

El equipo de trabajo en su rol de fiscalizacion , analiza el expediente y asesora la Junta
de Administrativa en la ejecucién del proyecto.

La empresa adjudicada inicia la construccion de la obra, segun el cartel de referencia.

El equipo de trabajo de forma periodica hace visitas de fiscalizacién de obra.

10. El equipo de trabajo tramita mediante informes de fiscalizacién el visto bueno ante la

Junta Admistrativa para el pago de avances de obra.

11. Empresa costructora presenta ante la Junta Administrativa facturas para el cobro por

avance de obra.

“La educacion cambio”

Calle 16, Avenida Central, Edificio ROFAS,Apdo. 10087-1000 San José, Costa Rica.

Teléfono 2256-8880 Telefax 2256-8758 11 de 20




Ministerio de Educacion Piblica
Direccion de Infraestructura y Equipamiento Educativo

Manual para el cumplimiento de la Politica de Infraestructura Educativa, desde el
enfoque de calidad y mejora continua

12.Junta Administrativa tramita el pago de facturas por avance de obra.
|
13. Una vez finalizada la obra, el equipo de trabajo y la Junta de Admistrativa realizan la
recepcion definitiva o parcial de la obra mediante un acta.

14. El equipo de trabajo y la Junta de Educacién trasladan el expediente del proyecto
mediante oficio al Jefe del Departamento de Ejecucién y Control. ‘

15. Con el acta de recepcién de la infraestructura, el jefe de Ejecuccién y Control mediante
oficio solicita al Jefe del Departamento de Investigacién el manual de mantenimieto de
infraestructura actualizado.

16. Jefe del Departamento de Investigacién mediante correo eletronico traslada al jefe de
Ejecuccion y Control la ultima versiéon del o los manuales de mantenimiento de
infraestructura.

17.]efe de Ejecuccién y Control mediante correo eletronico remite manual de
Mantenimiento de Infraestructura al grupo de trabajo.

18. Grupo de trabajo prepara todos los insumos referente a la capacitacién y coordina una
fecha con la Junta de Administrativa para llevarla a cabo.

f

19. Grupo de trabajo a cargo desarrolla la capacitacién a los miembros de la Junta de

Administrativa, facilita el material sobre el tema y documenta la capacitaciéon mediante

una hoja de asistencia.

20.Grupo de trabajo a cargo brinda un informe a la Jefatura sobre las actividades
desarrolladas y las documentacién generada y se lo traslada mediante correo
electrénico. ‘

|

21. La Jefatura del Departamento remite el informe al Director del DIEE para adjuntarlo al
expediente del proyecto.

22. El Director del DIEE traslada la informacion al oficinista para el archivo del expediente.

23.FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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V. Mobiliario Escolar (Referencia Politica Infraestructura puntos O, G,B)

1. El Director de la DIEE con la notificacion de inicio del proceso de Contratacién(punto
" 13,sub proceso II Disefio de Proceso) comunica via correo eletrdénico al profesional
encargado de mobiliario para dar inicio de la gestién del equipamieto del proyecto.

2. Elprofesional mediante el uso de formularios o visitas a campo recopila la necesidades
de mobiliario escolar. |

3. Profesional mediante uso de bases de datos digitaliza la informacién recoletada.
4. Profesional mediante oficio presenta presupuesto del equipamieto a Director DIEE.

1
5. El Director del DIEE revisa la solicitud de presupuesto:

5.1 Sitiene observaciones sobre el presupuesto, seguir paso 4.
5.2 Si el Director del DIEE aprueba la solicitud, seguir paso 6.

6. Con el formulario completo y-el aval de presupuesto por parte del Director del DIEE, el
profesional a cargo del mobiliario elabora la solicitud de pedido y lo remite via oficio
al coordinador presupuestario respetando los periodos de tramites de compra
establecidos por la Proveeduria Institucional.

7. El coordinador presupuestario traslada la solicitud mediante oficio a la Direccién de
Proveeduria Institucional para su debido tramite.

8. La Direccién de Proveeduria Institucional emite y notifica mediante SICOP la orden de
compra al proveedor de mobiliario.

9. Profesional del DIEE mediante oficio solicita al Jefe del Departamento de Ejecucion y
Control indicar la fecha de recepcion definitiva de la obra.
1
10.Jefe del Departamento de Ejecuccién y Control notifica mediante oficio la fecha de
recepcién difinitiva de la obra. !

i
11. El profesional a cargo del mobiliario se retne con el proveedor para definir temas de
logistica de entrega y definicién de plazos mediante un cronograma.
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12. El proveedor entrega el mobiliario al centro educativo mediante el cronograma
definido.

13. El profesional a cargo hace una revisién del mobiliario segtin el cartel de referencia:

13.1. Si el profesional a cargo acepta, se levanta el acta de recepcion definitiva! Seguir
punto 14. ,

13.2 Si el profesional a cargo no acepta, se solicita la reparacién o sustitucion de bienes
al proveedor. Seguir punto 12.

., S : 1
14. El proveedor con el acta de recepcion definitiva presenta el profesional encargado del
mobiliario la factura de cobro de bienes. '
15.El profesional encargado tramita la factura mediante oficio ante:el coordinador
presupuestario.

16. El coordinador presupuestario traslada factura mediante oficio ante la Direccién de
Proveeduria Institucional para el pago correspondiente.

17. El profesional encargado traslada el acta de recepcién definitiva del mobiliario escolar
a la Direccién de Proveeduria Institucional para el cierre de expediente de la
contratacion de mobilirio escolar.

18.FIN DEL PROCEDIMIENTO.

VI.  Arrendamiento Infraestructura (Referencia Politica Infraestructura puntos
M G,B)

1. LosJefes de Departamento de Desarrollo de Infraestructura Educativa, Departamento de
Desarrollo de Proyectos Especificos, comunican via oficio al Jefe de Departamento de
Investigacion la necesidad de arreandamieto de Infraestuctura. |

2. El Jefe de Departamento de Investigacion asigna un profesional para la atencién de la
necesidad de arrendamieto.
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3.

«x

IS

El Profesional de Investigacion asesora a la Junta de Admistrativa en la seleccién de un
minimo de tres locales para hacer arrendados.

La Junta de Admistrativa comunica via oficio al profesional de Investigaci6n el listado de

edificaciones para su valoracion.
1

El Profesional de Investigacion valora la condicién de los inmuebles y comunica ala Junta
Administrativa y a la jefatura del Departamento.

El Jefe de Investigaciéon mediante oficio solicita a Jefe de Desarrollo de Infraestructura
Educativa realizar el avaltio para definir el monto del aquiler.

El Jefe de Desarrollo de Infraestructura asigna a un profesional para el avalto del costo
del alquiler.

El Profesional de Desarrollo estima el costo maximo del valor del alquiler.

El Profesional mediante oficio notifica mediante oficio a la junta Adminiatrativa el valor
maximo del aquiler. l

.La Junta Admistrativa comunica via oficio al propietario del inmueble el valor definido
para el alquiler.

. El Propietario de inmueble valora la propuesta de alquiler.

11.1Si acepta la propuesta, sigue paso 12.
11.2Si no acepta la propuesta, seguir paso 8.

.La Junta Administrativa mediante oficio comunica al Director de la DIEE, el aval de los
requerimietos del propietario del inmueble asi como la nota de aceptacion del valor
maximo de arredamieto.

. El Director de la DIEE mediante oficio traslada la documentacién y solicita los recursos
para el arrendamieto del inmueble al Viceministro Administrativo.

13.1 Si no aprueba los recursos, comunica al Director DIEE. Seguir paso 12.
13.2 Si aprueba los recursos, Seguir paso 14.
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14. La Junta de Admistrativa comunica via oficio al Director de la DIEE, el traslado del Centro
educativo a las Instalaciones arrendadas.

15. El Director de la DIEE mediante oficio notifica al Jefe de Ejecucion y Control el traslado
del centro educativo a las Instalaciones arrendadas. |

FIN DEL PROCESO

©

VII. Compra Terrenos (Referencia Politica Infraestructura puntos N, G,B)

El grupo de trabajo notifica via oficio a la Junta Administrativa la ubicacién de un
minimo de tres posibles terrenos que cumplan con los requerimientos técnicos para
la ubicacion del centro educativo. ‘

La Junta Admistrativa ubica un minimo de tres terrenos optimos para la ubicacién del
centro educativo.

La Junta Admistrativa mediante oficio traslada al jefe de Desarrollo la informacion
correspondiente a los terrenos seleccionados.

La Jefatura del Departamento de Desarrollo mediante oficio traslada expediente al
profesional responsable de terrenos con la informacién de los terrenos a evaluar.

El Profesional de terrenos del Departamento de Disefio de Proyectos coordina via
correo eletréonico con Juntas Administrativas la visita para la valoraciéonide los
terrenos.

El Profesional de terrenos prepara informe con el avald o de los terrenos visitados y
determinan mejor opcién de compra. |

El Profesional de terreno traslada via oficio informe de los avaltios de los terrenos al
jefe del Departamento de Desarrollo. !

|
El Jefe del Departameto de Desarrollo valora informe;

' 8.1 Si no tiene observaciones, seguir paso 9.
8.2 Si tiene obcervaciones, seguir paso 6.
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9. El Jefe del Departameto de Desarrollo mediante oficio traslada al Jefe de
Contrataciones expediente con el avaliio y opcién de compra de terreno.

10. El Jefe de Contrataciones mediante oficio asigna el expediente a profesional legal para
su respectivo tramite.

11. El Profesional en contrataciones mediante oficio informa a la Junta Aministrativa los
requerimientos registrales del terreno seleccionado asi como la presentacion de
oferta de compra por parte del propitario del terreno.

12.La Junta Admistrativa mediante oficio entrega al profesional de contratglciones
requerimietos legales asi como la aceptacion de comprar por parte del propitario del
terreno.

13. El Profesional de contrataciones valora la documentacién:

13.1 Si no tiene observaciones, seguir paso 14.
13.2 Si tiene obcervaciones, seguir paso 11.

14. El Profesional de contrataciones mediante oficio traslada expediente al jefe de
Contrataciones informando el avance de la compra del terreno.

15.El Jefe de Contrataciones mediante oficio remite a la Contraloria General de la
Republica solicitud de compra de terrenos via excepcion.

16. La Contraloria General de la Reptiblica valora la solicitud:

16.1 Si no tiene observaciones, seguir paso 17.
16.2 Si tiene observaciones, seguir paso 10.

|
17. La Contraloria General de la Republica comunican del aval de la solicitud al Jefe de
Contrataciones mediante oficio.

18. El Jefe del Departameto de Contrataciones via oficio solicita los recursos al Director
del DIEE para la compra de terreno. l

19. El Director DIEE solicita via oficio a la Junta Admistrativa el presupuesto contable
para la compra del terreno.
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20. La Junta Admistrativa elabora el presupuesto y lo presenta a la Direccién Regional de
Educacién para su visto bueno. !

21. Direccién Regional de Educacién revisa presupuesto contable:
+ 21.1Si solicita ajustes al presupuesto, Seguir paso 20.
21.2 Si avala presupuesto, Seguir paso 22.

22.LaJunta Administrativa traslada al Director de la DIEE via oficio presupuesto contable
con visto bueno de la Direccion Regional de Educacion.

23.El Director de la DIEE mediante oficio traslada solicitud de presupuesto
extraordinario a la Proveeduria Institucional.
|
24. La Proveeduria Institucional traslada mediante oficio .al Ministerio de Hacienda la
solicitud de presupuesto extraordinario para inclusién en préximas planillas.

25. El Ministerio de Hacienda mediante oficio notifica a la Proveduria Institucional el giro
de los recursos a la Junta Administrativa. '

26.La Proveeduria Institucional mediante oficio comunica al jefe del Departameto de
Contrataciones el giro de los recursos para la compra del terreno. |

27.La Junta Admistrativa con asesoria del profesional de Contrataciones efectia la
compra de la propiedad.

28. El Profesional de Contrataciones mediante oficio solicita a la Notaria del Estado la
Inscripcién del terreno al nombre del Estado.

29. La Notaria del estado mediante oficio notifica al Jefe de Contrataciones la inscripcién
del terreno al nombre del estado.

30.El Jefe del Departamento de Contrataciones mediante oficio informa al Jefe del
Departamento de Desarrollo o Departamento de Gestion de Proyectos Espécificos
para incio de Disefio. '
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31. Regresar al paso 2 del sub proceso II Disefio de proyectos.

32. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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