REPUBLICA DE COSTA RICA
MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

Viceministerio Administrativo

DVM-A-2367-2015

san José, 06 de julio, 2015 | leﬂ?e'\ o C:.\A\_/ '

Senora
Rosa Adolio Cascante
Direccién de Programas de Equidad

Estimada senora:

Reciba un cordial saludo. De la manera mas atenta le remito el oficio DPE-0351-

2015 el cual cuenta con el visto bueno del senor Marco Fallas Diaz, Viceministro

Administrativo.
Sin ofro particular.

Corc[\tqlmente,
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id Castro Monge
Encargada Despacho
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i mep Ministerio de Educacién Pablica

Direccién de Programas de Equidad

San José, 03 de Julio de 2015
Oficio DPE-0351-2015

Al contestar refiérase a

Sefior este numero de oficio
Marco Tulio Fallas Diaz -
Viceministro Administrativo NISTRO

Ministerio de Educacion Publica

Coler Ve

Estimado sefior: peterencia: 2| | UJ:}

Le hago envio de los documentos con los procedimientos y anexos referentes al
proceso de subsidio de productos de apoyos (ayudas técnicas) para su
consideracion.

Es importante indicar que estos documentos son el resultado de una revision
constante de varias personas incluidas el Departamento de Asesoria en Ayudas
Técnicas y las sedes del CENAREC, el Consejo Directivo del CENAREC asi como
de funcionarios de la Direccién de Programas de Equidad.

Una vez que se cuente con la aprobacion de su despacho, se procedera con la
divulgacion correspondiente a los diferentes actores que intervienen en este proceso.

Agradezco su atencion.
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Elaborado por; MBA. Isela Loaiza Fernandez, Jefe, Unidad de Control Estratégicoﬁ_, :
(o] Sra. Patricia Vasquez Chaves, Directora Ejecutiva a.i., CENAREC
. Archivo / Consecutivo

“Educar para una nueva ciudadania”

Calle 1, Av. 5, 8° Piso, Edificio Numar Central: 2233-6027
DPE@mep.go.cr


mailto:DPE@mep.go.cr

~ENAD

RepUblica de Costa Rica
Ministerio de Educacién Piblica

Centro Nacional de Recursos para la Educacion Inclusiva

Procedimiento para otorgar el producto de apoyo (ayuda técnica)

a estudiantes con discapacidad

Oficina: Centro Nacional de Recursos para la Educacion Inclusiva (CENAREC)
Direccion de Programas de Equidad (DPE)
Unidad de Control Estratégice (UCE)

Cédigo: MPE-001

Procedimiento:

Otorgar el producto de apoyo (ayuda técnica) a estudiantes con
discapacidad.

Objetivo:

Brindar a la poblacién estudianti con discapacidad del Ministerio de
Educacion Publica (MEP), el producto de apoyo (ayuda técnica) que
requiera, para que se desempefie de la manera mas auténoma posible en el
entorno educativo y asi cumplir con lo establecido en la Ley 7600 Igualdad
de oportunidades para personas con discapacidad, segun los articulos 5 y
17. Ratificado por la Ley 8661 de la Convencién sobre los derechos de las
personas con discapacidad, en sus articulos 09 y 24.

Alcance:

Este procedimiento pretende orientar a centros educativos publicos, Juntas
de Educaciéon o Juntas Administrativas y familias, sobre el proceso a seguir
para el otorgamiento del producto de apoyo (ayuda técnica) a estudiantes
con discapacidad.

Responsables:

1. Es responsabilidad del Director o Coordinador del centro educativo
presentar al CENAREC la solicitud de asesoria para la asignacion del
producto de apoyo (ayuda técnica) a estudiantes con discapacidad.

2. Es responsabilidad del CENAREC, emitir el criterio técnico para otorgar el
producto de apoyo (ayuda técnica) al estudiantado con discapacidad.

3. Es responsabilidad del CENAREC, orientar a estudiantes, familias, centros
educativos vy Juntas de Educacién o Juntas Administrativas, sobre los
trdmites a seguir para otorgar el producto de apoyo (ayuda técnica) a
estudiantes con discapacidad.

4, Es responsabilidad del Director o Coordinador del centro educativo, asi
como la Presidencia de la Junta de Educacion o Adminisirativa
completar el formulario “Carta Programa Presupuestario 558", (refiérase a
Formulario No. 03) donde se comprometen a recibir el subsidio, hacer la
compra del producto de apoyo recomendado por el CENRAREC vy
entregarlo al padre de familia o encargado del estudiante, en caso de
que este Ultimo sea menor de edad.

5. Es responsabilidad del CENAREC, framitar ante la Unidad de Control
Estratégico (UCE) de la Direccién de Programas de Equidad, la
asignacion de recursos para la compra del producto de apoyo
recomendado en el informe de asesoria a cada estudiante

6. Es responsabiidad de la Unidad de Control Estratégico (UCE),
confeccionar la propuesta de planilla de transferencia de subsidios a las
Juntas de Educacién o Juntas Administrativas, para que las juntas
recibpan el subsidio. hagan la compra del producto de apoyo
recomendado por el CENAREC y lo enireguen al padre de familia o
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1.

12.

13.

14.

encargado del estudiante, en caso de que este Ultimo sea menor de
edad, ademas de informar, via oficio, a los centros educativos, que se
realizard la transferencia a las Juntas de Educacién o Junta
Administrativas.

Es responsabilidad del Departamento de Gestion de Juntas (DGJ) del
MEP, tramitar la fransferencia de subsidios autorizada por la UCE a las
Juntas de Educacion o Juntas Administrativas, para que las juntas reciban
el subsidio, hagan la compra del producto de apoyo recomendade por
el CENAREC y lo entreguen al padre de familia o encargado del
estudiante, en caso de que este gltimo sea menor de edad.

Es responsabilidad de las Juntas de Educacién o Juntas Administrativas
tramitar ante la Direccidn Regional de Educacién del  MEP
correspondiente, el presupuesto extraordinario para incluir 1os NUevos
recursos asignados. Una vez recibida la aprobacién del presupuesto
exiraordinario, las juntas deben recibir el subsidio, hacer la compra del
producto de apoyo recomendado por el CENAREC y entregarlo al padre
de familia o encargado del estudiante, en caso de que este Ulfimo sea
menor de edad, en un plazo No mayor a un Mes (30 dias naturales).

Es responsabilidad de la Junta Administrativa o de la Junta de Educacién
recibir el subsidio, hacer la compra del producto de apoyo
recomendado segun los criterios técnicos del informe de asesoria del
CENAREC, el cual justifica la asignacion del subsidio, y entregarlo al padre
de familia o encargado del estudiante, en caso de gue este Ultimo sea
menor de edad, en un plazo no mayor a un mes (30 dias naturales), salvo
que sea un producto de importacion.

. Es responsabilidad de los padres de familia o encargados del estudiante,

en caso de que este Ultimo sea menor de edad, completar y entregar a
la Junta de Educacién o Junta Administrativa el formulario de recibo de
productos de apoyo segun los criterios técnicos del CENAREC.

Es responsabilidad del CENAREC orientar en el uso apropiado del
producto de apoyo (ayuda técnica).

Es responsabilidad de la Direccién o Coordinaciéon del centro educativo,
verificar el uso del producto de apoyo en el proceso de aprendizaje del
estudiante.

Es responsabilidad del CENAREC, brindar seguimiento a la asesoria una
vez oforgado el producto de apoyo, con el fin de verificar la
funcionalidad y posibles modificaciones.

En caso que el producto de apoyo no sed utilizado segun las
recomendaciones para las cuales fue adquirido, se procederan a aplicar
los lineamientos administrativos correspondientes.

Definiciones:

Asesoria

Proceso en el que el CENAREC, en forma conjunta con el estudiante, la
familia y el centro educativo, emite el criterio técnico para otorgar un
producto de apoyo (ayuda técnica) al estudiantado con discapacidad.
CENAREC

Centro Nacional de Recursos para la Educacion Inclusiva, érgano de minima
desconcentraciéon del MEP.
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Discapacidad

Segun lo establece la Ley 8661 (2008 p.34) se plantea “que la discapacidad

es un concepto que evoluciona y gque resulta de la interaccidn entre las

personas con deficiencias y las barreras debidas a la actitud y al entorno que

evitan su participacién plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de

condiciones con las demds”.

Producto de apoyo (ayudas técnicas)

Segun la norma ISO 9999:2011 producto de apoyo es cualquier producto

(incluyendo dispositivos, equipo, instrumentosy software) utilizado por

personas con discapacidad para:

e |a participacion

¢ proteger, apoyar, enfrenar, medir o sustituir a funciones corporales,
estructuras corporales y actividades

e prevenir deficiencias, limitaciones en la actividad o restricciones en la
participacion

Subsidio

Apoyo economico concedido por el MEP al estudiantado con discapacidad,

exclusivamente para la compra del producto de apoyo (ayuda técnica),

segun criterio técnico emitido por el CENAREC

Transferencia

Es la suma de dinero que se gira a la Junta de Educacién o Administrativa, en

calidad de subsidio, para la compra del producto de apoyo (ayuda

técnica) a cada estudiante con discapacidad.
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Descripcién del procedimiento:

Pasos

Requerimientos

1.

El formulario de Solicitud para la Asesoria en Productos de Apoyo puede
ser presentado por estudiantes, docentes, familia, comité de apoyo u
ofros miembros de la comunidad educativa. Es un requisito que este
formulario cuente con el visto bueno de la Direccién o Coordinacion del
centro educativo.

Formulario #01

Solicitud de
asesoria en el
producto de

apoyo (ayuda
técnica)

El CENAREC recibe el formulario de solicitud, lo analiza y verifica los
siguientes aspectos: que esté completo, firmado y sellado por la
Direccién/ Coordinacién del centro educativo, la condicion de la
persona que requiere la asesoria y el motivo de la solicitud de la misma.

El CENAREC realiza una visita al centro educativo con el fin de emitir el
criterio  técnico, sobre la recomendacion de un producto de apoyo
para cada estudiante. En dicha visita se requiere la participacion del
estudiante, familia, docentes, director, miembro de la Junta de
Educacion o Administrativa y actores vinculantes.

El CENAREC elabora un informe de asesoria en el cual se indica la
recomendacién del producto o productos de apoyo a oforgar para el
estudiante.

Formulario #02
Informe de
asesoria en el
producto de
apoyo (ayuda
técnicq)

El CENAREC explica al estudiante, la familia, centro educativo y ofras
personas involucradas, durante el proceso de asesoria sobre el uso,
manejo, utilidad del o los productos de apoyo recomendados, lo cual
queda documentado en el informe de asesoria. Las asesorias se
realizardn sin excepcion, de forma presencial.

El CENAREC orienta a la familia y centro educativo sobre los requisitos
para oforgar el producto de apoyo recomendado a cada estudiante.
Los requisitos son:

« Formulario #03 Carta Programa Presupuestario 558, la cual debe estar
firmada por la Junta de Educaciéon o Administrativa y por el Director o
Coordinador del centro educativo.

e Tres facturas proforma de cada uno de los productos de apoyo
recomendados en el informe de asesoria del CENAREC, las cuales
deben presentarse a nombre del estudiante.

e El CENAREC remite las facturas a la Unidad de Control Estratégico de
la Direccién de Programas de Equidad, quien las analiza para
continuar con el proceso de otorgar el producto de apoyo, segun los
criterios técnicos del informe de asesoria.

e Informe de Asesoria en Productos de Apoyo del CENAREC.

Formulario #03
Carta
Programa
Presupuestario
558

El Director o Coordinador del Centro Educativo debe remitir de forma
completa esta documentacion al CENAREC, en un tiempo no mayor a
un mes (30 dias naturales). Toda documentacion gue no cumpla con lo
requerido por el CENAREC, serd devuelta sin tramitar al Centro Educativo
para su correccion, el cual tendrd un plazo de 15 dias hdbiles para
remitirla nuevamente.
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La Direccion Ejecutiva del CENAREC compila la documentacion  del
producto de apoyo (ayuda técnica) a otorgar (de todas las sedes),
realiza el oficio el cual es firmado por la Direccion Ejecutiva y lo remite a
la Direccién de Programas de Equidad (DPE). Este framite se realiza
mediante el formulario #04. (Oficio para el trédmite del producto de
apoyo (ayuda fécnica)

Formulario #04
Oficio para el
framite del
producto de
apoyo (ayuda
técnica)

9. La UCE confecciona la propuesta de planilla y la envia a la DGJ y al
CENAREC.

10. La UCE comunica via oficio a los centros educativos que se realizard la | Formulario #05
transferencia del subsidio para cada estudiante, donde la Junta | Oficio
Administrativa o Junta de Educacién recibe el subsidio, hace la compra | comunicacion
del producto de apoyo recomendado por el CENAREC y lo entrega al | de
padre de familia o encargado del estudiante, en caso de que este | transferencias
Ultimo sea menor de edad. a centros

educativos

11. El Departamento de Gestion de Juntas (DGJ) transfiere los subsidios a la
Junta de Educacion o Junta Administrativa, para la compra del producto
de apoyo recomendado.

12. Las Juntas de Educacién o Juntas Administrativas realizan ante la
Direccién Regional de Educacidon correspondiente, el presupuesto
extraordinario para incluir los recursos asignados como subsidio para
cada estudiante.

13. Las Juntas de Educaciéon o Administrativas entregan al padre de familia o
encargado del estudiante, en caso de que este Ultimo sea menor de
edad, en un plazo no mayor a un mes (30 dias naturales) el producto de
apoyo recomendado, segun las especificaciones técnicas del informe
de asesoria del CENAREC.

El producto de apoyo no debe ser plaqueado por la Junta Administrativa
o Junta de Educacioén, ya que no es un activo de ésta, sino un subsidio
para el estudiante.,

14. El padre de familia o encargado completard el formulario de recibo de | Formulario #06
productos de apoyo, entregando la factura legal. aprobada por la | Recibo de
Direccidén General de Tributaciéon Directa, del producto de apoyo | productos de
otorgado. Para esto cuenta con un plazo de un mes (30 dias naturales), | apoyo
salvo que sea un producto de apoyo de importacion.

15. La Direccion del centro educativo verifica que cada estudiante emplee | Formulario #07
en forma consistente y, para los fines que fue recomendado el producto | Registro de uso
de apoyo. de producto

de apoyo

16. El CENAREC, realizard una asesoria de seguimiento al estudiante una vez | Formulario #08

- otorgado el producto de apoyo, que puede ser por dos vias: presencial o | Informe de
telefénica (U otro medio tecnolégico) para brindar induccion, verificar la | seguimiento
efectividad y posibles modificaciones. de asesoria.

17. Si el estudiante se traslada de centro educativo, la Junta Administrativa o

Junta de Educacién gestora del proceso de otorgamiento de productos de
apoyo, deberd recibir el subsidio, comprar el producto de apoyo
recomendado por el CENAREC y entregarlo al padre de familia o encargado
del estudiante en caso de que este Ultimo sea menor de edad.
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Formulario #01

4=

solicitud para la Asesoria en Productos de Apoyo
(Estudiantes)

l. Informacién de la solicitud
Fecha en gue se redliza la solicitud:
Nombre del solicitante:
PUES*O que desempeﬁa: Docente Reguwc;r, :;:gri;iec [} Mcc{:rc:a Comite Apoyo ( ) Docente :-pcyoj_'

Equipo Reglonal Docente Estugiante Otro

itinerante Educacion

() | Especial [ ) {'] [

Numero telefonico:
Correo electrénico:
Fecha en que se recibe la solicitud:
La solicitud se dirige a: DAAT - Sede Cc»f[o‘| Sede L1ber;o} E;(\jéan ) Scecc:as (S?n
Nombre de la persona que recibe la
solicitud:
Via por la que ingresa la solicitud: Personalmente ( ) | Por fox (| | Por comeo electrénico ( ) |

Il. Informacién de la persona que requiere la asesoria
Nombre:

Fecha de nacimiento:

Documento de identidad:

Edad:

Nivel educativo gque cursa:

Servicio educativo al que
pertenece:

Descripcion de la condicion gue
presenta la persona:

Nombre de la madre:

Nombre del padre:

Oftra persona responsable:

Correo elecironico:

NUmeros telefénicos:

Lugar de residencia:

Ill. Informacién del centro educativo al que asiste el o la estudiante
Nombre:

NUmero telefonico:
Numero de fax:
Correo electrénico:
Direccion exacta:
(indiquela de forma correcta vy Provincia Cantén Distrito
precisa para la programacion de la
visita)

Region educativa:
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CENADED ;
IAREL Formulario #01
Circuito:

Nombre del docente a cargo:
Correo electrdnico del docente:

Nombre de la persona a cargo de la
Direccidn :

IV. Informacién sobre la solicitud de asesoria
Motivo de la solicitud:

Adecuaciones de acceso
aplicadas en el frabajo con
el estudiante:

Productos de apoyo que
ha empleado o emplea el

estudiante:

Servicios de aqpoyo Qque ]
recibe el estudiante en la "
region:

Servicios de apoyo con los
que cuenta la region
educativa:

ApOYyOs educativos | Areas Descripcién de la condicién de la
requeridos para potenciar peBURC
sus habilidades:

Comunicacion

Auto cuidado

Académica

Motriz

Visual

Utilizacion de la comunidad
Formacion para el trabajo
Otros

VOR® Direccion/Coordinacion del cenfro
Firma del solicitante educativo

Observaciones:

e Indicarsi ha existido asesoria por parte del CENAREC anteriormente: () Si [ ) No “

« Si el estudiante cuenta con una asesoria por parte del CENAREC, por favor sefiale en cual
sede: [ ) Coto ( ) Liberia { ) Limén [ ) San Carlos ) San José

e Es requisito gque la solicitud sea firmada y sellada por la Direccién o Coordinacion del centro
educativo.
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A Formulario #02

| g’ o o |

Centro Nacional de Recursos para la Educacién Inclusiva
Departamento de Asesoria en Ayudas Técnicas

Informe de asesoria en productos de apoyo

Foto aqui

Asesoria # 000-015 DAAT

l. Informacién de estudiante
Nombre:

Fecha de nacimiento:
Documento de identidad:
Edad:

Nivel educativo que cursa:
Nombre de la madre:
Nombre del padre:
Nombre del encargado:
Correo electrénico:
NUmeros telefénicos:
Lugar de residencia:

Il. Informacién del centro educativo

Centro educativo al que asiste:

Direccién Regional de Educacion:

Circuito:

NUmero telefénico:

Correo electrénico:

Nombre de la persona a cargo de la Direccion;
Nombre del o la docente a cargo:

Correo electronico:

lll. Informacién sobre la asesoria
Motivo de la solicitud de asesoria: (especificar el areaq)

Areas

Comunicacion

Auto cuidado

Académica

Motriz

Visual

Utilizacion de la comunidad
Formacién para el tfrabajo

Otras
¥ [ N ]
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Formulario #02

Personas que asesoran:
Productos de apoyo empleados:
Lugar donde se realiza:

Fecha de la asesoria:

IV. Informacién relevante para llevar a cabo la asesoria y fundamentar el producto de
apoyo recomendado.
« Lainformacion se obtiene de las siguientes fuentes:

Familia

Docentes

Informe

Observacion

« Presentacion del estudiante: nombre, edad, lugar de residencia, grupo familiar, cenfro
educative al gque pertenece.

e Descripcion de la condicion de la persona: apoyos con los que cuenta, adaptaciones
del hogar y entorno educativo (barreras arquitecténicas y que se derive alguna
recomendacién de esta informacion).

Actividades que realiza el o la estudiante en forma independiente: considerar vida
diaria, de tipo educativo, de uso de la comunidad.

Actividades que realiza con apoyo: considerar vida diaria, de tipo educativo, de uso
de la comunidad.

« Informacion del centro educativoy la region educativa: servicios con los que se cuenta
(para el establecimiento de redes de apoyo € identificar los recursos disponibles).

. Informacion de la comunidad: servicios con los que se cuenta (para el establecimiento
de redes de apoyo, recursos disponibles).

e Siexisten apoyos recibidos por parte de otra institucion publica o privada.

« Producios de apoyo con los que cuenta actualmente. Efectividad de dichos
productos. ;

. Justificar la recomendacion del producto de apoyo que utiliza (enriguecer con
informacion que deje claro que el producto de apoyo contribuird con la autonomia y
aqutodeterminacién y a una mejor o mayor participacioén del estudiantado en las
actividades para el que fue recomendado el aparato).

« Trabajo con los productos de apoyo para definir el mds adecuado (aqui incluiria los
resultados de los productos de apoyo probados durante |a asesoria).

« V. Recomendaciones

Segun la informacion recopilada con el estudiante, la familia y el centro educativo y con
el fin de promover una educacién de calidad orientada ala disminucién y eliminacion de
barreras para el aprendizaje y la participacion, y considerando lo establecido en la Ley
7600 Igualdad de Oportunidades para Personas con Discapacidad y la Ley 8661
Convencién sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad, el CENAREC
recomienda:

Programa Presupuestario 558 del MEP para el cumplimiento Ley 7600:
Gestionar la adqguisicion de:
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Formulario #02

Hogar, centro educativo y comunidad:

[l
O

0]

[

Presentar los documentos requisito (de ser posible escaneados) para el tframite de los
productos de apoyo recomendados, tomando en cuenta el siguiente orden:
Formulario "Carta Programa Presupuestario 558", debidamente firmada y sellada. Este
formulario debe venir completo, en el espacio producto de apoyo recomendado,
deben incluirse todos y cada uno, de los que se indican en las recomendaciones
Programa Presupuestario 558.

Copia del Informe Técnico de la asesoria en productos de apoyo del CENAREC.
Facturas proforma a nombre del estudiante, deben ser 03 facturas por producto de
apoyo recomendado (de lo contrario no se podrd tramitar).

El centro educativo se compromete a remitir el original del Formulario Carta Programa
Presupuestario 558, debidamente firmado y sellado por el centro educativo y enviarlo
via Correos de Costa Rica al CENAREC.

Contactar al CENAREC Sedes o Departamento de Asesorias y Ayudas Técnicas
(DAAT), una vez adquirido el producto de apoyo para brindar la induccion y
seguimiento de asesoria pertinente.

CENAREC — DAAT — Sedes

Orienta a la familia y centro educativo sobre los tramites a seguir para la adquisicion
de los productos de apoyo mediante el Programa Presupuestario 558 del MEP para el
cumplimiento Ley 7600.

Orienta a la familia y centro educativo sobre la presentacion de las facturas proforma
de los productos de apoyo, las cuales deben contener todas las especificaciones
técnicas del dispositivo, asi como la garantia. Guardar copia de las facturas y del
formulario PP.558.

Entrega carta formato para completar por parte de la Junta de Educacion o
Administrativa y Direccién del centro educativo, como requisito para gestionar los
productos de apoyo mediante el Programa Presupuestario 558 del MEP para €l
cumplimiento Ley 7600.

Envia a la Direccidon de Programas de Equidad del MEP, copias de los informes de
asesoria y formularios Carta Programa Presupuestario 558, considerando la lejania de
las escuelas. Se solicita ademads, a los centros educativos que envien por Correos de
Costa Rica el original del formulario Carta Programa Presupuestario 558, para efectos
de conftrol interno del CENAREC.

Mantiene expediente foliado de cada estudiante donde queda archivado el original
del informe de asesoria enviado por Correos de Costa Rica y de ese formulario.

VI. Firma de las personas responsables de la asesoria CENAREC
Evelyn Calderén Campos Sello
evelyn.calderon@cenarec.org

VIl. Entrega del informe

Informe entregado por:

Informe recibido por:

Informe entregado el
dia:
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Mep

Ministerio
de Educacién Piblica

Ministerio de Educacion Publica

Direccion de Programas de Equidad
Formulario #03

Requisitos

o Tres facturas proformas del equipo a nombre del estudiante.
« Carta Programa Presupuestario 558, completa, sellada y firmada.

Carta Programa Presupuestario 558

Fecha

Sefora

Rosa Adolio Cascante

Directora Programas de Equidad
Ministerio de Educacion Piblica

Estimada senora:
Para el tramite comrespondiente, solicitamos se ejecute la partida presupuestaria destinada para el
Programa de Infegracién, Programa Presupuestario 558 Cumplimiento de la Ley 7600, para transferencias
a Juntas de Administracidon o de Educacién, segun se describe a continuacion:
Informacién del estudiante

Nombre:

Documento de identidad: (cédula)

NUmero telefénico de residencia:

Informe de asesoria nimero:

Producto de apoyo recomendado,
segun criterio técnico CENAREC:

Informacién del centro educativo

Nombre:

Cédigo presupuestario:

Provincia:

Cantén:
Distrito:

Nombre de la Junta Administrativa-
Educacién, segin Registro
Cédula juridica:

Correo electronico

Direccién Regional:

Circuito
Asimismo, la Junta de Educacion o Administrativa, segin reunién ordinaria ndmero , celebrada el
dia del ano , se compromete a recibir el monto correspondiente al subsidio, hacer la

compra del producto de apoyo y entregarlo al padre de familia o encargado, en caso de que
estudiante sea menor de edad.

Agradeciendo su atencidn y colaboracion, se suscriben,

Director (q) Presidente Junta de Educacion
Presidente Junta Administrativa
Adjunto: Informe Asesoria# CENAREC
Facturas proforma
cc: Interesado
CENAREC Sede Coto, Liberia, Limén, San Carlos o San José




Ministeric

de Educacion Pablica

mep

Ministerio de Educacion Publica

Direccion de Programas de Equidad
Formulario #03
Ejemplo Formulario #3

Para las familias y centros educativo

1.

Sefora i ;
Rosa Adolio Cascante | £l formulario debe estar

Directora Programas de Equidad dirigido a esta persona.
Ministerio de Educacion Publica

Requisitos para tramitar productos de apoyo a través del PP.558 j
Presentar el formulario Carta PP.558 completo:

-

—

Este nomero se encuentra en el extremo superior derecho del informe,

[Informe de asesoria nimero: | E,.

generalmente debajo de la foto, ¥ dice: DAAT.007.014, por ejemplo.

roducto de apoyo

=

recomendado: Recomendaciones’, deben incluise todos y cada uno de los

Se encuentra en el informe de asesoria en el apartado "V

productos a tramitar por el Programa Presupuestario 558, de lo
contrario se gestionard solo lo gque ahi se indique.

Incluir en el Ultimo parrafo del formulario el numero de sesion y fecha en que se celebré la reunién de
la Junta, para aceptar la transferencia de dinero y hacer la compra de los productos de apoyo.
Incluir las firmas del presidente de la Junta y director, asi como sellos.

Facturas proforma:
Se requieren 03 por cada producto de apoyo, en caso de que haya limitacién de proveedores el
DAAT se los hard saber. 5
Deben presentarse a nombre del estudiante. [
Deben presentarse 03 facturas proforma por todos y cada uno de los productos recomendados en el
informe.
Deben incluir la garantia.
Deben incluir especificaciones del producto. Por ejemplo:

v Tableta (no es suficiente informacidn)

v Tableta 32GB, Wi Fi + Celular, 9.7 pulgadas (es suficiente informacion)

v Pupitre adaptado (no es suficiente informacién)

v Pupitre adaptado, gjustable en altura, con asiento acolchado y apoya brazos (es suficiente

informacion) [

Es recomendable guardar copias de las facturas y del formulario Carta PP.558. |




Formulario#04

Fecha
DE

Sefiora

Rosa Adolio Cascante

Directora Programas de Equidad
Ministerio de Educacion Publica

Estimada senora:

Reciba un cordial saludo de parte del Centro Nacional de Recursos para la Educacion
Inclusiva (CENAREC).

Por este medio le traslado los informes de asesoria de los estudiantes asesorados por el
CENAREC, los cuales cuentan con el criterio técnico correspondiente para otorgar
productos de apoyo, el formulario firmado por la Direccion y Junta Administrativa o de
Educacion de cada centro educativo asi como las facturas proforma de los dispositivos.

Sin otro particular y agradeciendo su atencion se suscribe, atentamente,

Direccién Ejecutiva
CENAREC

ec. Direccion Ejecutiva, CENAREC
Sede Coto
Sede Liberia
Sede Limoén
Sede San Carlos
Archivo

ecc

hep

PN MED B

e Al A

(B0612273-3974 E0G11235-3976 ext 108 285-2100 VAR CRNATRC.ON



L)

Formulario#04

Tramite de solicitudes
Programa Presupuestario 558
Periodo 2015
Mes__ Quincena

DAAT

[ Institucién solicitante

Nombre del estudiante

Requisitos

Informe de asesoria #

Completos | Incompletos

| Ubicacién

Tramite de solicitudes
Programa Presupuestario 558
Periodo 2015
Mes __ Quincena

SEDE COTO

Institucidn solicitante

Nombre del estudiante

Requisitos

Ubicacién

Informe de asesoria #

Completos | Incompletos

|

Tramite de solicitudes
Programa Presupuestario 558
Periodo 2015

Mes __ Quincena

SEDE LIBERIA

Institucién solicitante

Nombre del estudiante

Requisitos

Ubicacién

Informe de asesoria #

Completos Incompletos |

Trdmite de solicitudes
Programa Presupuestario 558
Periodo 2015
Mes Quincena

SEDE LIMON

Institucién solicitante

Nombre del estudiante

Requisitos

Ubicacién

Informe de asesoria #

Completos | Incompletos

|
l

—

—

Tramite de solicitudes
Programa Presupuestario 558
Periodo 2015
Mes Quincena

SEDE SAN CARLOS

Institucion solicitante

Nombre del estudiante

Requisitos

Ubicacién

Informe de asesoria #

Completos | Incompletos

|
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mep Ministerio de Educacion Publica

Ministerls e Direccién de Programas de Equidad
Unidad de Control Estratégico

For mutario #05

San José, __de de 2015
Oficio DPE-UCE-0 -2015

Sefior (a)

Director (a)

Nombre del Centro Educativo
Direccion Regional de Educacion de

Estimado (a) sefior (a):

De conformidad con la recomendacion emitida por el Centro Nacional de Recursos para la
Educacion Inclusiva, en su informe ___ se confirma que la Direccién de Programas de
Equidad del MEP en coordinacion con el Departamento de Gestion de Juntas, han procedido
a gestionar la siguiente transferencia de recursos a la Junta Administrativa del centro
educativo a su cargo segun el siguiente detalle:

Cadigo del centro educativo: ____
Estudiante:

Monto de la transferencia: ¢ ___,__.__
Detalle de la transferencia:

De acuerdo con informacion suministrada por Ia Direccion Financiera la fecha posible de
deposito segun Tesoreria Nacional es el dia de

Se recuerda que para efectos de proceder con la gjecucion de los recursos debe comunicar
a la Junta de Educaciéon o Junta Administrativa, la cual es la responsable de tramitar ante la
Direccién Regional de Educacion correspondiente, la solicitud de aprobacion del presupuesto
extraordinario para incluir los nuevos recursos asignados. Una vez recibida la aprobacion
del presupuesto extraordinario, debe entregar al Padre de Familia o Encargado del
estudiante beneficiario las ayudas técnicas o productos de apoyo.

Por su parte el Padre de Familia o Encargado del estudiante beneficiario sera el responsable
de firmar y completar el formulario de entrega de los productos de apoyo suministrado por el
CENAREC.

MBA. Isela Loaiza Fernandez
Jefe

Realizado por: Lic. Max Sanchez Salazar, Profesional Analista, Unidad de Control Estratégico
Ges _Direccion de Programas de Equidad

-Direccion Ejecutiva, CENAREC

-Archivo / Consecutivo

“Educar para una nueva ciudadania”

Calle 1, Av. 5, 8° Piso, Edificio Numar Central: 2233-6027
) DPE@mep.go.cr


mailto:DPE@mep.go.cr

Formulario #06

‘7 Incluir logo del centro educativo j

Entrega del producto de apoyo

Senores

Padres de Familia
Encargados
Estudiante

Estimados senores:

Para lo que proceda la Junta Administrativa o Junta de Educacién del centro educativo
. hace entrega del producto de apoyo otorgado para el

estudiante , segun los criterios técnicos del
informe de asesoria nimero emitido por el CENAREC.
Dado a los dias del de 2015.

Fima del padre de familia O |
encargado, o estudiante.

| NUmero de cédula ]




(incluir logo - papeleria membretada del centro educativo)
Formulario#07

Fecha

Senores
Centro Nacional de Recursos para la Educacién Inclusiva
Ministerio de Educacién Publica

Estimados senores:

Segun lo indicado en el documento “Procedimiento para otorgar productos de
apoyo a estudiantes con discapacidad”, se le informa lo siguiente:

Estudiante:

Informe de asesoria #:

Producto de Qpoyo

recomendado:
Uso del producto de
apoyo:

(indicar si lo usa para lo que
fue recomendado tanto en
el Centro Educativo como

en el hogar)
[En caso contrario dejar
constancia en este

documento y proceder a un
seguimiento de asesoria)

Sin ofro particular y agradeciendo su atencién se suscriben, atentamente,

Direccién del centro educativo Docente encargado del estudiante ]

cc. Expediente del estudiante
Archivo



Centro Nacional de Recursos para la Educacion Inclusiva

Departamento de Asesoria en Ayudas Técnicas

Formulario #08

Informe de seguimiento de asesoria en productos de apoyo

I. Informacién del estudiante
Nombre:

Fecha de nacimiento:
Edad:

Nombre de la madre:
Nombre del padre:

Nombre del encargado:
Correo electronico:
NUmeros telefdnicos:

Lugar de residencia:

Il. Informacién del centro educativo
Centro educativo al que asiste:
Nivel:

NUmero telefénico:

Correo electronico:

Nombre del Director:

Nombre del docente a cargo:
Correo electrénico:

ll. Informacién sobre la asesoria
Fecha en que el estudiante fue asesorado:
Productos de apoyo recomendados:
« Primera asesoria
e Primer seguimiento
e Segundo seguimiento
Persona que asesoro:
e Primera asesoria
e Primer seguimiento
« Segundo seguimiento

IV. Informacién relevante del proceso de seguimiento
Fecha:

Responsables del seguimiento:

Lugar donde se realiza:

ROEIZ2225-3970 ext T0E

Foto aqui

Asesoria # 000.015 DAAT
(Este numero comresponde al informe de asesoria)
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Centro Nacional de Recursos para la Educacién Inclusiva
Departamento de Asesoria en Ayudas Técnicas

Formulario #08
Efectividad del producto de apoyo: Indicar cémo obtuvo los productos de apoyo.
Produce el efecto deseado y satisface las
necesidades del usuario, es seguro y facil de
manipular y utilizar, en los entornos en que se
desenvuelve la persona.

Modificaciones o adaptaciones sugeridas:
Otros productos de apoyo recomendados:
Redes de apoyo establecidas: Indicarlas

Necesidades de apoyo identificadas: Entrenamiento a ofras personas y en ofros
contextos, para apoyar el empleo del
producto de apoyo.

Entrenamiento al usuario en el producto de
apoyo recomendado. -

V. Recomendaciones

Segun la informacién recopilada con el estudiante, la familia y el cenfro educativo y con
el fin de promover una educacién de calidad orientada ala disminucién y eliminaciéon de
barreras para el aprendizaje y la participacion, y considerando lo establecido en la Ley
7600 Igualdad de Oportunidades para Personas con Discapacidad y la Ley 8661
Convencién sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad, el CENAREC
recomienda:

Programa Presupuestario 558 Cumplimiento Ley 7600:
Gestionar la adquisicion de:

Hogar, centro educativo y comunidad:

. Presentar los documentos requisito (de ser posible escaneados) para el tradmite de los
productos de apoyo recomendados, tomando en cuenta el siguiente orden:
-Formulario “Carta Programa Presupuestario 558", debidamente firmada y sellada. Este
formulario debe venir completo, en el espacio producto de apoyo recomendado,
deben incluirse todos y cada uno, de los que se indican en las recomendaciones
Programa Presupuestario 558.

-Copia del informe de asesoria del CENAREC.

-Facturas proforma a nombre de la Junta Administrativa o de Educaciéon del Centre
Educativo, deben ser 03 facturas por producto de apoyo recomendado, de lo
contrario no se podra tramitar.

« El centro educativo se compromete a remitir via Correos de Costa Rica, el original del
Formulario Carta Programa Presupuestario 5§58, debidamente firmado y sellado.

e Contactar al CENAREC Sedes o DAAT, una vez adguirido el producto de apoyo para
brindar la induccién y seguimiento de asesoria pertinente.
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' { } Centro Nacional de Recursos para la Educacién Inclusiva
Departamento de Asesoria en Ayudas Técnicas

Formulario #08

CENAREC - DAAT - Sedes

+ Orienta a la familia y centro educativo sobre los trdmites a seguir para la adquisicion
de los productos de apoyo mediante el Programa Presupuestario 558 Cumplimiento
Ley 7600.

« Orienta a la familia y centro educativo sobre la presentacion de las facturas proforma
de los productos de apoyo, las cuales deben contener todas las especificaciones
técnicas del dispositivo, asi como la garantia. Orienta a la familia y centro educativo
sobre la presentacion de las facturas proforma de los productos de apovyo, las cuales
deben contener todas las especificaciones técnicas del dispositivo, asi como la
garantia. Guardar copia de las facturas y del formulario PP.558.

e« Enfrega carta formato para completar por parte de la Junta de Educaciéon o
Administrativa y Direccién del centro educativo, como requisito para gestionar los
productos de apoyo mediante el Programa Presupuestario 558 Cumplimiento Ley
7600.

« Se envian a la Direccion de Programas de Equidad del MEP, copias de los informes de
asesoria y formularios Carta Programa Presupuestario 558, considerando la lejania de
las escuelas, pero que se solicita a los centros educativos que envien por comreo de
Costa Rica el original del Formulario Carta Programa Presupuestario 558, y que en el
expediente de cada estudiante queda archivado el original del informe de asesoria y
de ese formulario.

VI. Firma de las personas responsables de la asesoria CENAREC

Nombre: SELLO
correo electréonico CENAREC:

VIl. Entrega del informe
Informe entregado por:
Informe recibido por:
Fecha de entrega:
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