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INFORMACION

COMISION TECNICA ESPECIALIZADA

De conformidad con lo estipulado en el articulo 10, capitulo 1V de la Ley 8283, la Comision
Técnica Especializada, se conforma por: un representante del Departamento de Educacion
Especial del Ministerio de Educacion Publica, un representante del Departamento de Educacion
Técnica y Capacidades Emprendedoras del Ministerio de Educacion Puablica, un representante
del Consejo Nacional de Personas con Discapacidad, un representante del Comité de
Informacion las Organizaciones de las Personas con Discapacidad y un representante de los
Estudiantes de Il Y IV ciclo de Educacion Regular y de los Servicios de Educacion Especial.

Esta comision tiene como finalidad recibir, revisar, analizar, aprobar y emitir las
recomendaciones, a los proyectos presentados por representantes de los centros educativos
publicos de Il ciclo y educacién diversificada de la educacion regular, y de los servicios de Il y
IV ciclo de Educacion Especial (1l ciclo y ciclo diversificado vocacional); asi mismo orientar,
facilitar y asesorar la presentacion y tramitacion de los proyectos tendientes a favorecer la
equiparacion de oportunidades de los estudiantes con discapacidad.

Para la operacionalizacién de sus actividades, la Comision Técnica de la Ley 8283, tiene su sede
en el Ministerio de Educacion Publica, Departamento de Educacion Especial, 3° piso del Edificio
Raventds, avenidas Central y Segunda, calle 6 Telefax: 22 56 64 56

Direccion electronica: comisionley8283@mep.go.cr

Departamento de Educacion Especial: educaespecial@mep.go.cr

Gilda Aguilar Montoya, coordinadora de la Comision de la Ley 8283.
gilda.aguilar.montoya@mep.go.cr

Laurita Carvajal Granados, Asesora destacada en los procesos de la Ley 8283.

laurita.carvajal.granados@mep.go.cr

POBLACION META

Estudiantes con discapacidad matriculados en Ill Ciclo y Educacién Diversificada, en los
servicios de Il Ciclo y Diversificado Vocacional o en Ill y IV Ciclo en Centros de Educacién
Especial.

FUENTES DE FINANCIAMIENTO

Reforma del articulo 1° de la ley para el financiamiento y desarrollo de la Educacion Técnica
profesional, N° 7372 del 22 de noviembre de 1993. El cual establece que del superavit del
Instituto Nacional de Aprendizaje, el Poder Ejecutivo girard a las juntas administrativas de los
colegios técnicos profesionales, el equivalente a un cinco por ciento (5%) del presupuesto anual
ordinario, del cual un porcentaje se destinara a la esta Ley.
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= Ley N° 7972 “ley del Vicio, de 22 de diciembre de 1999. Mediante su articulo 14. Define que
un porcentaje de lo recaudado por ésta, se destinara a la Ley 8283.

TIPOS DE INVERSION

Los tipos de inversién que financia esta ley pueden ser: Proyectos y solicitudes de Productos de
Apoyo.

PROYECTOS

Por su naturaleza los proyectos se clasifican en: infraestructura, equipamiento o didacticos.

v' Proyectos de infraestructura:

Incluye la construccion, ampliacibn o remodelacion, de acuerdo con los criterios
establecidos por la Direccion de Infraestructura y Equipamiento Educativo (DIEE).

v" Proyecto de Equipamiento:
Consiste en la dotacién de equipo, mobiliario, herramientas y materiales.

v" Proyecto Didactico:
Consiste en brindar recursos con la finalidad de apoyar los procesos de aprendizaje,
congruentes con el plan de estudios, propiciando elementos de sostenibilidad o
estrategias que conlleven a emprendimientos futuros.

PRODUCTO DE APOYO
Es cualquier producto (incluyendo dispositivos, equipos, instrumentos, tecnologias y software)

fabricado especialmente o disponible en el mercado para prevenir, compensar, controlar,
mitigar o neutralizar deficiencias, limitaciones en la actividad y restricciones en la participacion.
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INSTRUCCIONES GENERALES PARA LA PRESENTACION DE PROYECTOS DE
INFRAESTRUCTURA

ASPECTOS GENERALES

e Presentar el documento foliado

e Con empaste sencillo

¢ Incluir tabla de contenidos

¢ No adjuntar documentos en papel fax (Sélo fotocopias u originales).

e Sila Comisién Técnica de la Ley 8283 solicita la ampliacion de informacién (documentos,
listas, sellos, copias, entre otros) de un proyecto, los solicitantes deben presentar la
informaciéon en un félder prensado, indicando en la portada los puntos solicitados, asi
como las modificaciones realizadas, con su respectivo oficio de presentacion.

o Es responsabilidad de la direccion y la Junta Administrativa del centro educativo que
presenta el proyecto, mantener una copia de todos los documentos aportados.

¢ Toda documentacion presentada a esta comision debe ser remitida de forma fisica y

digital (disco compacto o DVD)

ESTRUCTURA DEL PROYECTO

1. Portada
1.1 Nombre del centro educativo

1.2 Nombre del proyecto

1.3 Nombres de los responsables del proyecto; Director (a) y Presidente de la Junta
Administrativa)

1.4 Lugar
1.5 Fecha

2. Oficio de presentacion
2.1. Solicitud y presentacion del proyecto, dirigida a la Comisién Técnica de la Ley
8283, firmada por el Presidente de la Junta Administrativa, Director(a) del centro
educativo y Coordinador(a) del servicio de educacion especial. Debe contener
ambos sellos.
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3. Informacién general del centro educativo.

Debe utilizar la siguiente tabla:

3.1 Direccion Regional de Educacion.

3.2 Circuito educativo

3.3 Cddigo presupuestario del centro
educativo (no del servicio de educacién
especial)

3.4 Fax o nUmero de teléfono de la
Junta Administrativa (si tuvieren)

3.5 Ndmero de teléfono del centro
educativo.

3.6 NUmero de fax de la Institucion

3.7 Direccion electrénica oficial del
centro educativo

3.8 Direcciodn exacta del centro
educativo (incluya Distrito, Canton
y Provincia)

3.9 Cantidad de docentes del servicio

de Educacién Especial

Nombre completo

NUmero teléfono

Correo electrénico

Director(a) del centro Educativo

Presidente(a) de la Junta
Administrativa

Coordinador(a) del equipo base.

Tesorero contador(a) de la Junta
Administrativa.
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4. Informacion del proyecto

4.1 Nombre del proyecto

4.2  Descripcion del proyecto (detallar brevemente en qué consiste)

4.3  Justificacion (explique qué situacion o problematica se intenta resolver con
el proyecto y cdmo se espera que contribuya en la implementacién del plan
de estudios.

4.4  Descripcion de la poblacién meta (lista de estudiantes de Il y IV Ciclos por
grupos, por niveles y proyeccion de matricula a dos afios plazo).

45  Descripcion del inventario en infraestructura del servicio deben detallar con
cuantos espacios cuenta el Servicio de Educacion Especial: cantidad y
estado de aulas y talleres.

4.6  Presentar al menos dos fotografias de dénde se ubicara la obra.

4.7  Presentar copia del acta de la Junta Administrativa donde se indique el
acuerdo de presentacion del proyecto ante la comision.

4.8  Citar proyectos anteriores financiados con recurso de la Ley 8283.

5. Expediente del proyecto

Aportar los siguientes documentos, que conformaran el expediente del proyecto que la
Comisién Técnica presenta a la DIEE

5.1  Certificacion de personeria juridica de la Junta Administrativa, con no menos
de tres meses de emitida.

5.2  Certificacion de fondos (debe desglosar todos los recursos segun cantidad de
cuentas asi como especificar el uso de las partidas) Con no menos de tres
meses de emision.

5.3  Copia del plano catastro

5.4  Estudio registral

5.5 Croquis de infraestructura: Es la propuesta espacial. Su representacién se
hara mediante los elementos graficos e iconograficos necesarios para
expresar claramente los aspectos conceptuales técnico-funcionales del
proyecto. Debe reflejar donde se ubicara la obra dentro de la institucion,
detallando la infraestructura existente.

Explicacién del proceso:

El centro educativo presenta a la Comision Técnica de la ley 8283, el proyecto conteniendo la
estructura y requisitos mencionados anteriormente.

La Comisién técnica, en sesién, analiza el proyecto y lo aprueba financieramente o caso
contario, emite las recomendaciones que deben volver presentar.

El arquitecto de la DIEE , representante en la CTE, se desplaza al centro educativo para
analizar el proyecto y emitir recomendaciones, en caso de ser necesarias. En esta visita, realiza
un informe diagnéstico “ID” mediante el cual se determina la viabilidad del proyecto y el
presupuesto de la inversion aproximada de la obra.
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Este informe diagndstico se traslada a los interesados del centro educativo, para que
manifiesten por medio de un oficio dirigido a la CTE, su anuencia en continuar con el
proceso, acatando lo contenido del Informe Diagndstico. De esta forma se contard con la
aprobacion oficial.

Una vez que el proyecto sea aprobado técnica y financieramente, la Comisidon Técnica
Especializada emite un oficio a los responsables del proyecto, trasladando el acuerdo
tomado en sesién, donde se comunica la aprobacion del mismo. Simultdneamente la
Comision traslada el acuerdo mediante oficio a la Direccibn de Infraestructura y
Equipamiento Educativo, quienes comunican a la Junta Administrativa, en un plazo no mayor
a 15 dias habiles, sobre la trasferencia de los recursos.

A partir de esta etapa, el representante de la DIEE ante la CTE dar& el acompafiamiento
técnico a los responsables del proyecto y profesional de la obra, para guiarlos en los
procesos subsiguientes (respetando lo establecido en la Guia de presentacion de proyectos
ante la DIEE, vigente.)

Finalmente la DIEE, emite el oficio de autorizacion de inicio de la obray lo envia al presidente
de la Junta Administrativa y al director (a), quienes deberan enviar una copia a la Comisiéon
Técnica Especializada. La obra constructiva no se puede iniciar, hasta contar con éste y
todos los requisitos descritos en este apartado.

En caso de que el proyecto se apruebe por etapas, se debe liquidar cada etapa para poder
solicitar el desembolso siguiente.

6. Informe final de liquidacién del proyecto:

Una vez concluido el proyecto, es responsabilidad de la junta administrativa y del director
del centro educativo, presentar a la Comision Técnica, en un plazo no menor a un mes,
un informe final de liquidacién. No se le tramitaran nuevos proyectos a los centros
educativos que incumplan este lineamiento y se gestionaran procesos administrativos
apegados a la Ley General de Juntas de Educacion y Administrativas.

Este informe debe ser presentado en fisico y digital (disco compacto o DVD).
Requisitos de presentacion:

» Incluir tabla de contenidos
» Presentar el documento foliado y empastado sencillo
» No adjuntar documentos en papel fax

Estructura del informe final de liquidacion
6.1 Portada
« Nombre del centro educativo
« Nombre del proyecto
- Nombres de los responsables del proyecto. (Director (a) y Presidente de la

Junta Administrativa) y profesional consultor contratado.
« Fecha de presentacion

6.2  Copia del oficio de Autorizacion por parte de la DIEE.
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6.3

6.4

6.5

Copia del acta de la contratacién de la mano de obra y adjudicacion de
materiales por separado.

Oficio donde los responsables del proyecto se comprometen a utilizar las
instalaciones construidas con fondos procedentes de la Ley 8283, para uso
exclusivo de los estudiantes con discapacidad matriculados en Il y IV ciclo
de Educacion Regular o Educacion Especial.

Informe econdmico; incluir un registro: tabla auxiliar contable que contenga
cada una de las planillas de la junta administrativa, mismas que deberan
acompanarse con las copias de las facturas y cheques emitidos que
corresponden a cada planilla. Para la confeccion de la tabla, puede guiarse
con el siguiente modelo:

#Planilla

#Facturas

Retencion
del
impuesto
de renta

Razén
social

Concepto

Valor
de pago

#cheque

6.6

6.7

6.8

6.9

Copia del documento oficial de recibido de la obra (Copia del acta o
documento donde la Junta recibe la obra a conformidad) segun lo que se
dispone en la Guia de presentacién de proyectos ante la DIEE, vigente.
Fotografias (de 8 a 10 fotografias maximo) del proyecto de construccion
concluido o de la infraestructura ampliada o remodelada.

El informe de liquidacién sera analizado por la CTE, quien emitird un oficio
de aprobacion, o se solicitara el subsane de encontrar algin anomalia.

Si el informe de liquidacion aprobado refleja un saldo remante, podra ser
utilizado al solicitar, mediante oficio autorizacion de la CTE. Deben incluir la
debida justificacion, presupuesto y facturas proformas que respalden dicha
petitoria. Este remanente debera ser utilizado en obras de la misma
naturaleza que el plan de inversion inicial.
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INSTRUCCIONES GENERALES PARA LA PRESENTACION DE PROYECTOS DE
EQUIPAMIENTO (Equipo, Mobiliario, Herramientas y Materiales)

ASPECTOS GENERALES

e Presentar el documento foliado

Con empaste sencillo

Incluir tabla de contenidos

No adjuntar documentos en papel fax (Sélo fotocopias u originales).

Es responsabilidad de la direccion y la Junta Administrativa del centro educativo que
presenta el proyecto, mantener una copia de todos los documentos aportados.

e Toda documentacion presentada a esta comision debe ser remitida de forma fisica y

digital (disco compacto o DVD)
e Todo el equipo adquirido debera plaquearse y reflejarse en el inventario de activos del

centro educativo, cumpliendo las normas establecidas para ello.

ESTRUCTURA DEL PROYECTO

1. Informacién que debe incluir la portada

1.1 Nombre del centro educativo
1.2 Nombre del proyecto
1.3 Nombres de los responsables del proyecto. (Director (a) y Presidente de

la Junta Administrativa)
1.4 Lugar
1.5 Fecha

2. Carta de solicitud y presentacion del proyecto

Dirigida a la Comision Técnica de la Ley 8283, firmada por el Presidente de la Junta
Directiva, Director(a) del centro educativo y Coordinador(a) del servicio de educacién
especial.

3. Presentar copia del acta de la Junta Administrativa, donde se indique el acuerdo de
presentacion del proyecto ante la comision.
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4. Informacién general de la institucion.

Debe utilizar la siguiente tabla:

Direccion Regional de Educacion.

Circuito educativo

Cddigo presupuestario del centro educativo
(no del servicio de educacion especial)

Fax o nimero de teléfono de la Junta
Administrativa (si tuvieren)

NUmero de teléfono del centro educativo.

NUmero de fax de la Institucién

Direccion electrénica oficial del centro
educativo

Direccion exacta del centro educativo
(incluya Distrito, Cantén y Provincia)

Cantidad de docentes del servicio de
Educacién Especial

Nombre completo Numero teléfono correo electronico

Director(a) del centro Educativo

Presidente(a) de la Junta
Administrativa

Coordinador(a) del equipo base.

Tesorero contador(a) de la Junta
Administrativa.

5. Informacion del proyecto:

5.1 Nombre del proyecto

5.2 Descripcion del proyecto (detallar brevemente en qué consiste)

5.3 Justificacién del proyecto (explique qué situacion o problematica se intenta
resolver con el proyecto y cOmo se espera que contribuya el proyecto en la
implementacion del plan de estudios.)

5.4 Descripcion de la poblacion meta (Lista de estudiantes de 111y IV Ciclos por grupos
y por niveles y proyecciéon de matricula a dos afios plazo).

5.5 Cronograma de actividades para concretar el proyecto.

5.6 Descripcion del inventario en infraestructura y equipo del servicio (Deben detallar
con cuantos espacios cuenta el Servicio de Educacion Especial: cantidad de aulas

Pagina 11 de 23



y talleres por especialidad, asi como las condiciones actuales de seguridad de
cada uno de los recintos donde se albergara el equipo o materiales solicitados.
Indicar también el equipo con que cuentan en la actualidad.

5.7 Incluir al menos dos fotografias en las que se evidencia la falta de equipo,
mobiliario, herramientas o material solicitado.

5.8 Citar proyectos anteriores financiados con recurso de la Ley 8283.

5.9 Indicar el &rea o sub-area que se beneficiaran con el proyecto (Artes Industriales,
Educacion para El Hogar o Académica).

5.10Incluir un listado del recurso solicitado: equipo, mobiliario, herramientas o
materiales, incluyendo la cantidad, las especificaciones del articulo, precio
unitario y precio total, guiandose con el siguiente cuadro:

Listado del area de:
N° consecutivo  (Articulo solicitado Cantidad

5.11 Incluir tres facturas proforma por cada bien solicitado, a hombre de la Junta
Administrativa, exonerada de impuestos, en colones o dolares (al tipo de cambio
del Banco Central calculado al dia en que se solicito el proyecto). Deben incluir el
costo unitario del articulo y el precio final por la cantidad solicitada. De éstas
facturas seleccione cual retine las mejores condiciones (precio, calidad, garantia,
plazo de entrega, stock de repuestos, asesoria 0 asistencia técnica entre otras) y
justifique las razones de la seleccion.

5.12 Presentar un presupuesto por separado de cada una de las areas que se
beneficiaran con el proyecto (Artes Industriales, Educacion para El Hogar,
Agropecuaria o Académica). Deben incluir también una tabla con el presupuesto
gue refleje el costo total. Este presupuesto debe estar calculado con base a las
facturas seleccionadas en el punto anterior.
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Presupuesto para el area de:

Descripcién  del

articulo Precio Unitario en| Precio total en
(caracteristicas colones colones

fisicas o técnicas)

NO
consecutivo Cantidad

Totales

Presupuesto General

Presupuesto del area de
Presupuesto del area de
Presupuesto del area de
Total general

SIS

Explicacién del proceso:

El centro educativo presenta a la Comision Técnica de la Ley 8283 el proyecto conteniendo la
estructura y requisitos mencionados anteriormente.

La Comisién Técnica en sesién, analiza el proyecto y lo aprueba técnica y financieramente o
caso contario, emite las recomendaciones que deben volver presentar.

En caso de que el proyecto se apruebe, la Comisién Técnica Especializada emite un oficio a los
responsables del proyecto, trasladando el acuerdo tomado en sesién, donde se comunica la
aprobacion del proyecto, el monto de la trasferencia, dénde se realizara (Caja Unica del Estado
o cuenta de la Junta Administrativa) y fecha probable del depésito.

La Comision Técnica realiza los movimientos necesarios para que el Departamento de Gestion
de Juntas Administrativas y de Educacion realice la trasferencia.

Los encargados del proyecto ejecutan el proyecto y elaboran la correspondiente liquidacion.

En caso de que el proyecto no se apruebe en una primera revision, se emiten las observaciones
pertinentes la cuales al ser remitidas nuevamente se retoma el proyecto en sesion de la comision
y de aprobarse, se procede conforme a los puntos anteriores.

Si la Comisién Técnica de la Ley 8283 solicita la ampliacion de informacion (documentos, listas,
sellos, copias, entre otros) del proyecto, los solicitantes deben presentar la informacion solicitada
en un folder prensado indicando en la portada los puntos solicitados, asi como las modificaciones
realizadas, con su respectivo oficio de presentacion.

El informe de liquidacion sera analizado por la CTE, quien emitira un oficio de aprobacion o se
solicitara el subsane de encontrar algiin anomalia.

Si el informe de liquidacién aprobado refleja un saldo remante, podra ser utilizado al solicitar,
mediante oficio autorizacion de la CTE. Deben incluir la debida justificacion, presupuesto y
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facturas proformas que respalden dicha petitoria. 1.1 Este remanente debera ser utilizado
en obras de la misma naturaleza que el plan de inversion inicial.

La CTE tiene la potestad de programar una visita de seguimiento al centro educativo posterior a
la entrega del informe de liquidacion.

INFORME FINAL DE LIQUIDACION DEL PROYECTO

Una vez concluido el proyecto, es responsabilidad de la Junta Administrativa y del director del
centro educativo, presentar a la Comision Técnica en un plazo menor a un mes, un informe final
de liquidacion. De no cumplirse este requisito, no se le tramitardn nuevos proyectos. Ademas,
se exponen a que la Comision Técnica Especializada, gestione los procesos administrativos
correspondientes, apegados a la Ley General de Juntas de Educacién y Administrativas.

1. Requisitos de presentacion:

= Incluir tabla de contenidos.
» Presentar el documento foliado y empastado sencillo.
» No adjuntar documentos en papel fax.

Estructura del informe final de liquidacion

1. Portada
«  Nombre del centro educativo
- Nombre del proyecto
- Nombres de los responsables del proyecto. (Director (a) y Presidente de la Junta
Administrativa y coordinador del servicio)
+ Fecha

2. Documentos

- Copia del oficio de aprobacion del proyecto.

+ Copia del acta de entrega de la asignacion de recursos adquiridos a los
encargados de los servicios.

- Oficio mediante el cual los responsables del proyecto se comprometen a utilizar
los bienes adquiridos con fondos procedentes de la Ley 8283, para uso exclusivo
de los estudiantes con discapacidad matriculados en Il y IV ciclo de Educacion
Regular o Educacién Especial.
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3. Informe econémico

Incluir un registro: tabla auxiliar contable que contenga cada una de las planillas

de la junta administrativa, mismas que deberan acompafiarse con las copias de
las facturas y cheques emitidos que corresponden a cada planilla. Para la
confeccion de la tabla, puede guiarse con el siguiente modelo:

#Planilla | #Facturas

Razén
social

Concepto
de pago

Valor

#cheque

Retencion del
impuesto de
renta

4. Fotografias del equipo adquirido (maximo 6, dos por area)
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INSTRUCCIONES GENERALES PARA LA PRESENTACION DE PROYECTOS
DIDACTICOS.

Aspectos Generales

e Presentar el documento foliado

e Con empaste sencillo

e Incluir tabla de contenidos

¢ No adjuntar documentos en papel fax.

e Es responsabilidad de la Direccién y la Junta Administrativa del centro educativo que
presenta el proyecto, mantener una copia de todos los documentos aportados.

e Segun la complejidad del proyecto y en caso de requerirse infraestructura, se debera
cumplir con lo estipulado en el apartado de proyectos de infraestructura contenido en
este manual.

e Toda documentacion presentada a esta comision debe ser remitida de forma fisica y
digital (disco compacto o DVD)

e Todo el equipo adquirido deber& plaguearse y reflejarse en el inventario de activos del
centro educativo, cumpliendo las normas establecidas para ello.

ESTRUCTURA DEL PROYECTO

1. Portada

= Nombre del centro educativo.

= Nombre del proyecto.

= Nombres de los responsables del proyecto. (Director (a) y Presidente de la Junta
Administrativa)

= Lugar

= Fecha

2. Documentos

= Carta de solicitud y presentacién del proyecto dirigida a la Comisién Técnica de la
Ley 8283, firmada por el Presidente de la Junta Directiva, Director(a) del centro
educativo y Coordinador(a) del servicio de Educacién Especial.

» Anexar copia del acta de la Junta Administrativa donde se indique el acuerdo de
presentacion del proyecto ante la comision.

» Informacion general de la institucion utilizando la siguiente tabla:
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Direccion Regional de Educacién

Circuito educativo

educacion especial)

Cddigo presupuestario del centro educativo (no del servicio de

Fax o numero de teléfono de la Junta Administrativa (si tuvieren)

NUmero de teléfono del centro educativo.

NUmero de fax de la Institucién

Direccion electronica oficial del centro educativo

Provincia)

Direccién exacta del centro educativo (incluya Distrito, Canton y

Cantidad de docentes del servicio de Educacién Especial

Nombre completo

NUmero teléfono

correo electrénico

Director(a) del centro Educativo

Presidente(a) de la Junta
Administrativa

Coordinador(a) del equipo base.

Tesorero contador(a) de la Junta
Administrativa.

3. Informacion del proyecto

= Nombre del proyecto
» Descripcién del proyecto

» Justificacion del proyecto: Anote una breve descripcidn sobre en qué consiste el
proyecto y como se espera pueda contribuir a la implementacion del plan de estudios.
= Descripcién de la poblacion que se beneficiara con el proyecto (lista de estudiantes

por grupos y por niveles).
= Cronograma de actividades

= Incluir un listado del recurso solicitado por area: equipo, mobiliario, herramientas o
materiales, incluyendo la cantidad, las especificaciones del articulo, precio unitario y

precio total, guiandose con el siguiente cuadro:

Presupuesto del proyecto did4ctico

Cantidad | Descripcion del | Caracteristicas

articulo fisicas
técnicas

(0]

Precio unitario

Precio total

Total
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* Incluir tres facturas proforma por cada bien solicitado, a nombre de la Junta
Administrativa, exonerada de impuestos, en colones o délares (al tipo de cambio del
Banco Central calculado al dia en que se solicitd el proyecto). De éstas facturas
seleccione cual retne las mejores condiciones (precio, calidad, garantia, plazo de
entrega, stock de repuestos, asesoria 0 asistencia técnica entre otras) y justifique las
razones de la seleccion.

= Presentar un presupuesto por detallado y por separado, segun el tipo de
requerimiento: equipo, infraestructura, suministros (por ejemplo plantas,
ornamentales, legumbres, hortalizas, verduras, frutas, especies mayores o menores).

= Deben incluir también una tabla con el presupuesto general que refleje el costo total
de lo solicitado. Este presupuesto, debe estar calculado con base a las facturas
seleccionadas en el punto anterior.

» Para garantizar la continuidad del proyecto, las ganancias generadas deberan
invertirse en el mismo o en el servicio que lo presento.

= A fin de garantizar la buena marcha del proyecto, los responsables del mismo
deberan indicar las medidas que se estableceran en los periodos de vacaciones,
feriados y fines de semana

= Se debe detallar las condiciones de seguridad que cuenta el recinto donde se
albergarda el equipo adquirido.

= Citar proyectos anteriores financiados con recurso de la ley 8283 (en caso de que los
hayan ejecutado).

Explicacién del proceso:

El centro educativo presenta a la Comision Técnica de la ley 8283 el proyecto, conteniendo la
estructura y requisitos mencionados anteriormente.

La Comisién Técnica en sesion, analiza el proyecto y lo aprueba técnica y financieramente o
caso contario, emite las observaciones que deben volver presentar.

En caso de que el proyecto se apruebe, la Comision Técnica Especializada emite un oficio a los
responsables del proyecto, trasladando el acuerdo tomado en sesién, donde se comunica la
aprobacion del proyecto, el monto de la trasferencia, donde se realizara (Caja Unica del estado
o cuenta de la Junta Administrativa) y fecha probable del depésito.

La Comisién Técnica realiza los movimientos necesarios, para que el Departamento de Gestién
de Juntas Administrativas y de Educacion realice la trasferencia.

Los encargados ejecutan el proyecto y elaboran la correspondiente liquidacién. Deben esperar
el oficio de la CTE con la aprobacién de la liquidacion o el oficio con las observaciones para la
subsanacion de las anomalias detectadas

En caso de que el proyecto no se apruebe en una primera revision, se emiten las observaciones,
la cuales al ser remitidas, nuevamente se retoma el proyecto en sesion de la comision y de

aprobarse, se procede conforme a los puntos anteriores.

Si la Comision Técnica de la Ley 8283 solicita la ampliacién de informacion (documentos, listas,
sellos, copias, entre otros), los solicitantes deben presentar la informacion solicitada en un félder
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prensado, indicando en la portada los puntos requeridos, asi como las modificaciones
realizadas, con su respectivo oficio de presentacion.

INFORME FINAL DE LIQUIDACION DEL PROYECTO

Una vez concluido el proyecto, es responsabilidad de la junta administrativa y del director del
centro educativo, presentar a la Comision Técnica, en un plazo menor a un mes, un informe
final de liquidacion. No se le tramitaran nuevos proyectos a los centros educativos que
incumplan este lineamiento. y se gestionardn procesos administrativos apegados a la Ley
General de Juntas de Educacion y Administrativas.

Este informe debe ser presentado en fisico y digital (disco compacto o DVD).

1. Requisitos de presentacion:

= Incluir tabla de contenidos.
» Presentar el documento foliado y empastado sencillo
* No adjuntar documentos en papel fax (fotocopia).

ESTRUCTURA DEL INFORME FINAL DE LIQUIDACION

1. Portada

= Nombre del centro educativo.

= Nombre del proyecto.

= Nombres de los responsables del proyecto. (Director (a) y Presidente de la Junta
Administrativa) y coordinador del servicio)

= Fecha

2. Documentos

= Copia del oficio de aprobacién del proyecto.

= Oficio mediante la cual los responsables del proyecto se comprometen a utilizar las
instalaciones construidas o el equipo adquirido con fondos procedentes de la Ley
8283, para uso exclusivo de los estudiantes con discapacidad matriculados en Il y
IV ciclo de Educacion Regular o Educacion Especial

= Informe econdmico; incluir un registro: tabla auxiliar contable que contenga cada una
de las planillas de la junta administrativa, mismas que deberdn acompafarse con las
copias de las facturas y cheques emitidos que corresponden a cada planilla. Para la
confeccidn de la tabla, puede guiarse con el siguiente modelo:

Retencion del
Valor # Cheque impuesto de
renta

Razén Concepto

#Planilla | #Facturas .
social de pago

= Fotografias del proyecto y del equipo adquirido (méximo 4))

= Si el informe de liquidacién aprobado refleja un saldo remante, podréa ser utilizado al
solicitar, mediante oficio autorizacion de la CTE. Deben incluir la debida justificacion,
presupuesto y facturas proformas que respalden la petitoria.
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INSTRUCCIONES GENERALES PARA LA PRESENTACION DE
SOLICITUDES PRODUCTOS DE APOYO

Segun lo establece el articulo # 2, Capitulo Il de la Ley 8283, los estudiantes con discapacidad
matriculados en 1l Ciclo y Educacion Diversificada regular, en los servicios de Ill Ciclo y
Diversificado Vocacional o en Il y IV Ciclo en Centros de Educaciéon Especial, pueden tramitar
la compra de productos de apoyo que faciliten su acceso a la educacion.

1. Aspectos generales

» Presentar el documento foliado

= Con empaste sencillo

= Incluir tabla de contenidos

* No adjuntar documentos en papel fax (Sélo fotocopias u originales).

= Esresponsabilidad de la Direccién y la Junta Administrativa del centro educativo que
presenta el proyecto, mantener una copia de todos los documentos aportados.

= Toda documentacion presentada a esta comision debe ser remitida de forma fisica 'y
digital (disco compacto o DVD)

2. Presentacion de la solicitud de la ayuda técnica
= Portada
= Nombre del centro educativo
= Nombre de los responsables de la solicitud (Director (a) y Presidente de la Junta

Administrativa)
= Lugary fecha

3. Informacion general de la institucion.

Utilizando la siguiente tabla:
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Direccién Regional de Educacién

Circuito educativo

Cddigo presupuestario del centro educativo (no
del servicio de educacién especial)

Fax o numero de teléfono de la Junta
Administrativa (si tuvieren)

NUmero de teléfono del centro educativo.

NUmero de fax de la Institucion

Direccion electronica oficial del centro
educativo

Direccién exacta del centro educativo (incluya
Distrito, Cantén y Provincia)

Cantidad de docentes del servicio de Educacion
Especial

Nombre completo Numero teléfono correo electrénico

Director(a) del centro Educativo

Presidente(a) de la Junta
Administrativa

Coordinador(a) del equipo base.

Tesorero contador(a) de la Junta
Administrativa.

. Informacion del estudiante

= Nombre del estudiante

» Edad

= NuUmero de cédula de menor

= Afo que cursa

= Condicion de discapacidad que presenta

. Informacion del producto de apoyo

= Nombre y descripcién detallada del producto de apoyo requerido

= Factura proforma del bien

= Contextualizacion general de la situacion en que se desenvuelve el (la) estudiante
institucion

= Fotocopia de la cédula del estudiante
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Explicacién del proceso:

El interesado remitir4 la solicitud del producto de apoyo en forma escrita al director (a) del
centro educativo donde se encuentre matriculado el estudiante solicitante. La peticion la
puede realizar: el estudiante, los padres de familia, encargados legales o algun profesor. Esta
solicitud constituye el documento de inicio del expediente del proceso.

El Director (a) del centro educativo, solicitard el criterio técnico al Comité de Apoyo Educativo
o al Comité Técnico Asesor (Centro de Educacion Especial) , quienes realizaran un anlisis
y definiran la pertinencia o no de la mismo. Su criterio ser& comunicado por escrito al Director
(a) del centro educativo.

Si la solicitud es aprobada, el Director (a) podra sustentar el criterio vertido, solicitando, en el
caso de los estudiantes con discapacidad visual, la asesoria al Instituto de Rehabilitacion y
Formacion Helen Keller. (Teléfono: 2226-3705 /| 2226-25442  Direccion Electrénica:
helenkellercr@yahoo.es). En caso de otra condicion de discapacidad la solicitara al
Departamento de Ayudas Técnicas del Centro Nacional de Recursos para la Educacién
Inclusiva (CENAREC) Teléfono: 2225-3976/ Direccion electrénica: www.cenarec.org.

El Centro Nacional de Recursos o el Instituto Helen Keller, segun corresponda comunicara su
resolucion por escrito al director del centro. En caso de ser positiva la resolucién, el director
organizara los recursos para la busqueda de facturas proformas.

El director del centro educativo reenviara el expediente junto con un oficio suscrito por él y el
presidente de la Junta Administrativa, a la Comisiébn Técnica de la Ley 8283, para su
aprobacién. EIl expediente lo conforma toda la correspondencia descrita en este apartado,
asi como la informacion de la estudiante aportada por profesionales del area de la salud, en
caso de contar con ellos.

La Comision Técnica analizara el expediente en sesién de trabajo, de requerir ampliar para la
toma de decisiones, puede solicitar criterio técnico a otras instancias.

En caso de que el proyecto se apruebe, la Comisidn Técnica Especializada emite un oficio a
los responsables del proyecto, trasladando el acuerdo tomado en sesion, donde se comunica
la aprobacién del proyecto, el monto de la trasferencia, donde se realizara ( Caja Unica del
estado o cuenta de la Junta Administrativa) y fecha probable del depésito.

La Comision Técnica realiza los movimientos necesarios, para que el Departamento de
Gestién de Juntas Administrativas y de Educacion, realicen la trasferencia.

La Junta Administrativa realiza la compra del bien y lo entrega a la persona que solicitd el
producto de apoyo, mediante un acta de entrega donde se especifiquen las caracteristicas
del bien y la persona reciba a satisfaccion el producto y se comprometa a que su uso sea
exclusivo del estudiante para el cual se solicitd. Es importante mencionar que el bien
adquirido, pasa a ser propiedad del estudiante y no es un bien que debe inventariarse dentro
de los activos del centro educativo. De ahi la importancia que se refleje mediante un acta, la
entrega del mismo.

Los responsables del proyecto realizan la liquidacion y la envian a la Comision Técnica de la
Ley 8283.
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INFORME FINAL DE LIQUIDACION

Una vez entregado el "producto de apoyo, es responsabilidad del director y el presidente de la
Junta Administrativa del centro educativo presentar a la Comision Técnica en un mes de plazo,
el informe de liquidacion.

1. Portada

= Nombre del centro educativo.

= Nombre del producto de apoyo.

= Nombre del estudiante beneficiario
» Fecha

2. Documentos

» Copia del acta de entrega
» Copia de la factura
» Fotografia

Pagina 23 de 23



