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Objetivo:

Asegurar la compra oportuna y con calidad de
recursos tecnoldgicos, garantizando que
cumplan con las especificaciones
requeridas por la Direccion de
Tecnoldgicos y Educativos

técnicas
Recursos

Indicador asociado:
7%= (X/Y)*100

/% = Porcentaje de adquisiciones y recepciones de
recursos tecnoldgicos finalizadas respecto al total
gestionado en el periodo.

X = Numero de adquisiciones y recepciones de
recursos tecnoldégicos finalizadas en el periodo

Y = Total de adquisiciones y recepciones de recursos
tecnoldgicos gestionadas en el periodo.

Alcance:

El proceso inicia con la definicion y actualizacion de los requerimientos técnicos por parte de las instancias
responsables, los cuales sirven de insumo para la elaboracion y validacién del cartel de contratacion.
Comprende la gestion del proceso de compra conforme a los procedimientos institucionales y a la
normativa aplicable. Una vez adjudicada la contratacion, el proceso incluye la recepcion fisica y técnica de
los equipos, la verificacion del cumplimiento de las especificaciones técnicas establecidas y la validacién
de la conformidad de los bienes recibidos. Y finaliza con la emisién de la certificacion de recepcién
conforme de acuerdo con los lineamientos administrativos y financieros vigentes.

Responsables:




Jefatura del Departamento de Investigacion Desarrollo e Implementacién (Jefatura del DIDI).

- Dirigir y supervisar el proceso de adquisicion de recursos tecnolégicos conforme a la planificacion
institucional y disponibilidad presupuestaria.

- Aprobar los requerimientos técnicos elaborados por el equipo técnico, verificando su alineacién
con las necesidades pedagdgicas vy la estrategia institucional.

- Validar técnicamente el contenido del pliego cartelario previo a su gestion formal ante la
Proveeduria.

- Garantizar el cumplimiento de la normativa de contratacion publica y los lineamientos de control
interno aplicables al proceso.

- Asignar formalmente al equipo técnico responsable de la elaboracion de especificaciones y
verificacién técnica.

- Resolver observaciones técnicas surgidas durante el proceso de contratacion o en la fase de
recepcién de bienes.

- Autorizar la certificacion técnica de recepcion cuando corresponda.

- Asegurar la trazabilidad documental del proceso y la correcta conformacion del expediente.

- Coordinar con la Unidad Gestora.

- Dar seguimiento a indicadores de desempefio del proceso de adquisicion.

Equipo técnico del Departamento de Investigacidon Desarrollo e Implementacién (Equipo técnico del
DIDI).

- Analizar las necesidades tecnoldgicas pedagodgicas remitidas por asesores de informatica
educativa y asesores curriculares.

- Elaborar los requerimientos técnicos de hardware y software, incluyendo especificaciones
funcionales, técnicas y de compatibilidad.

- Realizar estudios de mercado para sustentar técnicamente las especificaciones definidas.

- Brindar criterio técnico durante la elaboracién del pliego cartelario.

- Participar en la evaluacion técnica de ofertas cuando sea requerido por el equipo de compras.

- Verificar técnicamente los bienes entregados por el proveedor adjudicado.

- Ejecutar pruebas funcionales y de desempefio de los equipos recibidos.

- Elaborar el informe técnico de recepcion y emitir la certificacién de conformidad o no
conformidad.

- Registrar y actualizar los controles internos relacionados con inventarios tecnoldgicos y software
institucional.

- Informar a la Jefatura sobre incumplimientos técnicos detectados durante la recepcién o
ejecucién contractual

Equipo de asesores de informatica educativa del DIDI




5.

6.

- Investigar sobre aplicativos educativos que deben ser incluidos en los dispositivos tecnoldgicos
por adquirir de acuerdo con las especificaciones técnicas desarrollados por el Equipo técnico del
DIDI.

Investigar sobre aplicativos educativos que deben ser incluidos en el sitio web

“https://apoyoeducativo.mep.go.cr/” como apoyo a los docentes de los centros educativos del PNFT.

- Brindar criterio técnico sobre el “

Ambiente técnico-pedagogico” (ATP) que debe incluirse en las
computadoras y en sitio web como apoyo a los docentes de los centros educativos del PNFT”

- Ejecutar pruebas funcionales y de desempefio del ATP en una computadora de las adquiridas.

- Elaborar el informe escrito dirigido a la jefatura del DIDI con las recomendaciones pedagdgicas del

ATP y el sitio web de apoyo a los docentes del PNFT.

Equipo de Soporte y Mantenimiento del DIDI
- Acompafiar a la empresa adjudicada durante la entrega de los equipos tecnoldgicos en los
centros educativos.
- Verificar fisicamente que los equipos entregados correspondan a las especificaciones técnicas
adjudicadas.
- Comprobar que la cantidad entregada coincida con la cantidad adjudicada segun la
distribucion definida.
- Firmar las actas de recibido conforme cuando la entrega cumple con lo establecido en el
cartel.
- Informar a la Jefatura del DIDI sobre cualquier disconformidad técnica o diferencia detectada
durante la entrega.
Oficinista del DIDI
- Recibir la documentacion final del proceso remitida por la Jefatura del DIDI.
- Organizar el expediente digital correspondiente al proceso de contratacion.
- Archivar los documentos en la carpeta institucional definida para el resguardo documental.
- Custodiar el expediente digital para efectos de consulta, seguimiento y control interno.
- Mantener actualizada la documentacién del proceso conforme a los lineamientos de gestién
documental institucional.

Enlace presupuestario del PP555

- Articular la gestién presupuestaria de los procesos de compra con el enlace presupuestario 555
de la DIG.

- Revisar y canalizar la documentacién contractual de la DRTE hacia el enlace presupuestario 555
de la DIG.

- Coordinar técnicamente con Proveeduria Institucional los procesos de compra de equipos
tecnoldgico.

- Gestionar el tramite en SICOP por medio del enlace presupuestario de la DIG

- Elaborar el criterio técnico de contrataciones de la DRTE

- Notificar resultados del proceso de adjudicacién a las jefaturas de la DRTE

- Gestionar subsanes y observaciones del cartel con las jefaturas de la DRTE



https://apoyoeducativo.mep.go.cr/

- Dar seguimiento administrativo hasta la fase de recepcién definitiva.
- Tramitar (seglin competencia institucional) la gestién para el pago.

Marco Legal:

e Ley Contrataciéon Administrativa (no. 9986)
Es el marco legal que regula cédmo las instituciones publicas contratan bienes, servicios y obras
utilizando fondos publicos. Su propdsito principal es asegurar que las compras del Estado se
realicen de manera transparente, eficiente, justa y en beneficio del interés publico.

e Decreto Ejecutivo N.° 38170-MEP
Define la estructura organizativa del Ministerio de Educacion Publica y las competencias de sus
dependencias, incluyendo las funciones asociadas a la planificacion, gestidn, supervision y control
de los recursos tecnoldgicos en apoyo a los procesos educativos.

e Decreto Ejecutivo N.° 35513-MEP
Regula aspectos vinculados a programas y acciones de inclusién y uso de tecnologias en el sistema
educativo publico, sentando bases para la integracién de recursos tecnoldgicos en los procesos
de ensefianza y aprendizaje y para la coordinacion institucional en esta materia.

e Politica para el Aprovechamiento de las Tecnologias Digitales en Educacién (PATDE)
Orienta estratégicamente al sistema educativo costarricense en el uso pedagdgico, inclusivo y
pertinente de las tecnologias digitales, promoviendo la innovacién educativa, el desarrollo de
competencias digitales y la reduccién de brechas mediante una vision integral y sostenible.

e Modelo de Gobernanza para la Gestidn de los Recursos Tecnoldgicos
Define la estructura, roles, responsabilidades, procesos y mecanismos de toma de decisiones para
una gestion articulada, transparente y eficiente de los recursos tecnolégicos destinados a los
procesos de ensefianza y aprendizaje, asegurando su sostenibilidad y adecuado aprovechamiento
pedagdgico.

¢ Informe DFOE-CAP-IF-00016-2022 de la Contraloria General de la Republica (CGR)
Documento de fiscalizacién que identifica debilidades en la gestién de los recursos tecnoldgicos
en educacion y formula disposiciones de acatamiento obligatorio para fortalecer la planificacion,
asignacion, control, seguimiento y uso efectivo de dichos recursos.

e Lineamientos técnicos emitidos por la Direccién de Planificacion Institucional (DPI)




Establecen criterios técnicos y metodoldgicos para la formulacion, seguimiento y evaluacién de
planes, programas, indicadores y procesos institucionales, garantizando coherencia con la
planificacion estratégica, el control interno vy la rendicion de cuentas.

Definiciones:

- Equipo técnico: conformado por ingenieros analistas en sistemas, designados formalmente por la
Jefatura correspondiente.

- Equipo de asesores de informdtica educativa: conformado por asesores nacionales de informatica
educativa designados por la jefatura.

-Equipo de Datos del DIDI: conformado por informaticos e ingenieros que administran las bases de datos
del DIDI.

-Equipo de soporte y mantenimiento: ingenieros que atienden los centros educativos que PNFT para dar
soporte y mantenimiento a los dispositivos via presencial o distancia.

- Pruebas de funcionalidad: Probar si las aplicaciones realizan todas las funciones para las cuales fueron
instaladas.

-Tecnopresta: Es una plataforma digital del MEP que permite a las instituciones educativas y al personal
autorizado: Registrar los recursos tecnoldgicos, administrar el inventario de estos activos, Registrar y
controlar préstamos de equipos tanto a funcionarios como a estudiantes y generar reportes y llevar el

control histérico de los préstamos y devoluciones.

Abreviaturas:

DIDI: Departamento de Investigacién Desarrollo e Implementacién

DRTE: Direccion de Recursos Tecnolégicos y Educativos

PATDE: Politica para el Aprovechamiento de las Tecnologias Digitales en Educacion
PNFT: Programa Nacional de Formacion Tecnoldgica

PP555: Programa presupuestario al que pertenece la DRTE

DIG: Direccion de Informatica de Gestion

ATP: Ambiente técnico pedagdgico

SICOP: Sistema Integrado de Compras Publicas

Descripcién del procedimiento:

1. Elaboracién de requerimientos técnicos

1.1 La Jefatura del DIDI designa, al inicio de cada gestién de compra, mediante correo electrénico, el
equipo técnico responsable, conformado por ingenieros analistas en sistemas, para la elaboracién

de los requerimientos técnicos y el seguimiento de los recursos tecnoldgicos a adquirir.




1.2 La Jefatura del DIDI coordina, mediante correo electrénico, una sesion de trabajo con el Equipo
Técnico del DIDI, con el fin de instruir el inicio del proceso de elaboracion de los requerimientos
técnicos de los recursos tecnoldgicos a adquirir.

1.3 La Jefatura del DIDI realiza una reunion con el Equipo Técnico del DIDI para orientar sobre el tipo
de dispositivos a adquirir, de conformidad con lo definido en el POA, y para instruir la elaboracion
de las especificaciones técnicas y el estudio de mercado.

1.4 El Equipo Técnico del DIDI realiza un estudio de mercado mediante la consulta de fuentes
confiables, tales como plataformas especializadas de compras en linea, catdlogos técnicos y
proveedores nacionales e internacionales, con el fin de identificar las soluciones tecnoldgicas
disponibles y definir de manera objetiva, actualizada y técnicamente sustentada las
especificaciones de los dispositivos a adquirir.

1.5 El Equipo Técnico del DIDI con base en la investigacion realizada, define las especificaciones
técnicas de los dispositivos en un documento en formato Word (anexo 1).

1.6 El Equipo Técnico del DIDI elabora el estudio de mercado solicitando, mediante correo electrdnico,
a empresas proveedoras del pais facturas proforma de los dispositivos conforme a las
especificaciones técnicas definidas (anexo 1).

1.7 El Equipo Técnico del DIDI gestiona la recepcion de facturas proforma remitidas por empresas
proveedoras del pais, procurando contar con al menos tres cotizaciones como base para el analisis
comparativo.

1.7.1  Si se reciben al menos tres facturas proforma, estas se consolidan para el estudio de
mercado. Continuar en el paso 1.9.
1.7.2  Sise reciben menos de tres facturas proforma, continuar en el paso 1.8.

1.8 El Equipo Técnico del DIDI realiza la revision y recopilacién de informacién de precios vy
caracteristicas en sitios de compras confiables en linea y establece un precio de referencia para el
estudio de mercado. Continuar en el paso 1.9

1.9 El Equipo Técnico del DIDI elabora el informe de estudio de mercado con base en los insumos
recopilados, las especificaciones técnicas definidas (anexo 1) y las facturas proforma obtenidas,
para su revisién por parte de la Jefatura del DIDI.

1.10 El Equipo Técnico del DIDI remite mediante correo electrénico el informe de estudio de
mercado (anexo 2) a la Jefatura del DIDI para su revision.

1.11 La Jefatura del DIDI recibe el informe de estudio de mercado (anexo 2) para su revisién y

aval




1.11.1 Si el informe no presenta observaciones, lo remite al director de la DRTE para revision y
aval. Continuar en el paso 1.13.

1.11.2 Si el informe presenta observaciones, lo devuelve al Equipo Técnico del DIDI para la
atencién de los ajustes correspondientes. Continuar en el paso 1.12

1.12 El Equipo Técnico del DIDI atiende las observaciones, realiza los ajustes correspondientes
y remite nuevamente el informe a la Jefatura del DIDI para su revision. Continuar en el paso 1.11.

1.13 La Jefatura del DIDI recibe el informe de estudio de mercado revisado por la Direcciéon de
la DRTE.

1.13.1 Siel informe no presenta observaciones, lo resguarda para su incorporacion en el cartel.
Continuar en el paso 1.14.

1.13.2 Si el informe presenta observaciones, lo devuelve al Equipo Técnico del DIDI para la
atencion de los ajustes correspondientes. Continuar en el paso 1.12.

114 La Jefatura del DIDI una vez definidas las especificaciones técnicas (anexo 1) y el estudio
de mercado (anexo 2) designa mediante correo electrénico un equipo de asesores de informatica
educativa para realizar la investigacion sobre aplicativos educativos que serdn considerados para
su inclusiéon en el ATP de los dispositivos y en el sitio web de apoyo a las personas docentes del
PNFT, para incluir en el cartel.

1.15 El equipo de asesores de informdtica educativa realiza investigacién en diversas fuentes
bibliograficas y especializadas sobre los aplicativos educativos actuales que pueden ser incluidos
en el ATP, segln los insumos de las especificaciones técnicas de los dispositivos (anexo 1 ).

1.16 El equipo de asesores de informatica educativa elabora un informe de ATP (anexo 3)
dirigido a la Jefatura del DIDI, en el cual se desarrolla la descripcion y justificacion de cada uno de
los aplicativos educativos, diferenciando aquellos que formaran parte del ATP.

1.17 El equipo de asesores de informatica educativa remite mediante correo electrénico el
informe de ATP (anexo 3) a la Jefatura del DIDI para su revision y aval.

1.18 La Jefatura del DIDI recibe el informe de ATP (anexo 3) para su revision y aval.

1.18.1 Si el informe no presenta observaciones, lo remite al equipo de asesores de informatica
educativa mediante correo electronico el visto bueno del informe de ATP debidamente firmado,
para que procedan con la gestién. Continuar en el paso 1.20

1.18.2 Si el informe presenta observaciones, lo devuelve mediante correo electrénico al equipo
de asesores de informatica educativa para la atencién de los ajustes correspondientes. Continuar

en el paso 1.19




1.19 El equipo de asesores de informatica educativa atiende las observaciones, realiza los
ajustes correspondientes y remite nuevamente el informe a la Jefatura del DIDI para su revision y
firma. Continuar en el paso 1.18.

1.20 El equipo de asesores de informatica educativa remite mediante correo electrénico al
Equipo Técnico del DIDI el informe de ATP firmado (anexo 3) referente a los aplicativos y
configuraciones del ATP para la creacion de la imagen que serd instalada en los dispositivos.

1.21 El Equipo Técnico del DIDI crea la imagen del ATP utilizando un software especializado,
conforme al informe de ATP (anexo 3) y lo almacena en un disco duro externo para entregar a la
Jefatura del DIDI.

1.22 El Equipo Técnico del DIDI entrega de manera presencial a la Jefatura del DIDI el disco duro
externo de la imagen del ATP que serd instalada en los dispositivos.

1.23 La Jefatura del DIDI, una vez completadas las especificaciones técnicas (anexo 1), el
estudio de mercado (anexo 2) y laimagen del ATP (anexo 3), procede a realizar gestién de proceso
de compra.

1.24 Contintla con el subproceso 2.

2. Gestidn de proceso de compra.

2.1 La Jefatura del DIDI, una vez completadas las especificaciones técnicas (anexo 1), el
estudio de mercado (anexo 2) y la imagen del ATP (anexo 3), inicia con la coordinaciéon para el
proceso de compra.

2.2 La Jefatura del DIDI, coordina mediante correo electrénico una reunién con el enlace
presupuestario 555 para iniciar el proceso de compra analizando el POA, el presupuesto
disponible y la documentacién del cartel de compra que debe de completar.

2.3 La Jefatura del DIDI participa en la reunién con el enlace presupuestario 555, se analiza el
POA, el presupuesto asignado y los documentos iniciales que se deben presentar para el cartel de
compra.

2.4 La Jefatura del DIDI, completa los documentos iniciales de contratacidon (anexo 4) para
la adquisicion de bienes o servicios dentro de los plazos establecidos por el programa
presupuestario 555
Nota aclaratoria: los documentos iniciales son formatos establecidos por la Direcciéon de

Planificacién Institucional: 1. Decisién inicial para el tramite de contratacion 2. Cronograma de




tareas y unidades responsables, 3. Formulario de Estudio de Mercado 4. Distribucién detalle de
cantidades 5. Informe Técnico, 6. Memoria de cdlculo cldusula penal o multas, 7 Oficio de
remision, 8. Oficio modificacion programa de adquisiciones, 9. Propuesta de pliego de
condiciones, 10. Oficio de remisidn propuesta de pliego de condiciones, se incluyen en el anexo 4

2.5 La Jefatura del DIDI remite mediante correo electrénico los documentos iniciales (anexo
4) del cartel de compra al enlace presupuestario del programa 555 para su revisién vy
realimentacion.

2.5.1 Silos documentos iniciales del cartel de compra no presenta observaciones, la Jefatura
del DIDI recibe un correo electrénico por parte del Enlace Presupuestario del Programa
555, mediante el cual se coordina la asignacion del técnico de Proveeduria responsable
de la revision. Continuar en el paso 2.7

2.5.2 Silos documentos iniciales del cartel de compra presenta observaciones, la Jefatura del
DIDI recibe un correo electrdnico por parte del Enlace Presupuestario del Programa 555,
de las observaciones y recomendaciones correspondientes para su ajuste, seguir paso 2.6
Nota aclaratoria: El técnico responsable pertenece a la Proveeduria Institucional.

2.6 La Jefatura del DIDI atiende las observaciones, realiza los ajustes requeridos y remite
nuevamente los documentos iniciales (anexo 4) al enlace presupuestario del programa 555, seguir
paso 2.5

2.7 La Jefatura del DIDI recibe, mediante correo electrénico del Enlace Presupuestario del
Programa 555, la convocatoria a una reunion conjunta con participacién del técnico responsable
de la Proveeduria Institucional, quien realizo la revisién de la documentacion inicial del cartel de
compra, para el andlisis de las observaciones y recomendaciones emitidas, con el fin de definir los
ajustes correspondientes.

2.8 La Jefatura del DIDI participa en la reunidon convocada para analizar las observaciones y
recomendaciones emitidas en la revision técnica y definir los ajustes que deberan incorporarse en
la documentacion del cartel de compra.

2.8.1 Si las observaciones corresponden a aspectos técnicos, se remite mediante correo
electrénico al Equipo Técnico del DIDI para que realice las correcciones correspondientes, seguir
paso 2.9

2.8.2 Silas observaciones no corresponden a aspectos técnicos, la Jefatura del DIDI realiza y aplica
los ajustes correspondientes en conjunto con el Enlace Presupuestario del Programa 555, seguir

paso 2.11




2.9 El Equipo Técnico del DIDI analiza las observaciones técnicas de los documentos iniciales
del cartel de compray aplica los subsanes correspondientes.

2.10 El Equipo Técnico del DIDI remite mediante correo electrénico los documentos iniciales
(anexo 4) del cartel de compra ajustados a la Jefatura del DIDI para su gestion.

2.11 La Jefatura del DIDI remite mediante correo electrénico los documentos iniciales (anexo
4) del cartel de compra ajustados al enlace presupuestario del programa 555, para su tramite ante
la Proveeduria institucional.

2.11.1 Si los documentos iniciales del cartel de compra ajustados cuentan con aval por parte de la
Proveeduria Institucional, la Jefatura del DIDI recibe, por medio del Enlace Presupuestario del
Programa 555, los documentos en formato PDF para su firma, seguir paso 2.12

2.11.2 Si los documentos iniciales del cartel de compra ajustados no cuentan con aval por parte
de la Proveeduria Institucional, la Jefatura del DIDI recibe las observaciones correspondientes para
la atencidén de los ajustes requeridos. Continuar en la actividad 2.8

2.12 La Jefatura del DIDI firma los documentos iniciales del cartel de compra ajustados en
formato PDF (anexo 4) y remite mediante correo electrénico al enlace presupuestario del

programa 555, para la firma de las partes y la gestion ante la Proveeduria Institucional.

Nota aclaratoria: los documentos iniciales de contratacion (anexo 4) para la adquisicion de bienes o
servicios, son enviados al PP555 y este a su vez los envia para el tramite a los departamentos de
Planificacién y Programacion de Adquisiciones, Departamento de Contratacion Administrativa, de la
Direccion de Proveeduria Institucional, para revisién y aprobacién, conforme a los lineamientos
institucionales vigentes, en los cuales las dependencias coordinan el trdmite presupuestario de

manera articulada.

2.13 La Jefatura del DIDI recibe del Enlace Presupuestario del Programa 555 por medio de
correo electrdnico la notificacién de la apertura de oferta en el SICOP, para informacion sobre el

tramite de contratacién.

Nota aclaratoria: Siempre se recibe respuesta por parte de las instancias involucradas dentro del
plazo de ley establecido

Nota aclaratoria: Las actividades relacionadas con la elaboracion del criterio técnico de contratacion
son ejecutadas por el Enlace Presupuestario del PP555, conforme a sus competencias. Dichas

acciones comprenden, de manera general, la recepcién de la solicitud, la revision de ofertas en el




SICOP vy de los requisitos técnicos y de admisibilidad establecidos en el pliego de condiciones, la
elaboracién del criterio técnico de contratacion, la atencion de observaciones que se formuleny la

gestion para la firma de la Jefatura del DIDL.

2.14 La Jefatura del DIDI recibe del Enlace Presupuestario del Programa 555 la notificacién del
resultado del cierre de la contratacion puede resultar adjudicada o declararse infructuosa o
desierta.

2.14.1 En caso de que la contratacidn Sl es adjudicada, recibe el resultado por correo electrénico
y la comunicacion del Enlace Presupuestario del Programa 555 indicando que procederd a dar
seguimiento al tramite en el SICOP, seguir paso 2.15

2.14.2 En caso de que la contratacion sea declarada desierta o infructuosa, la Jefatura del DIDI
toma conocimiento del resultado y da por concluido el tramite, realizando el resguardo en seguir
paso 3.39. Fin del procedimiento

2.15 Continda con el subproceso 3.

3. Recepcidn y verificacidn técnica de equipos

3.1 La Jefatura del DIDI recibe mediante correo electrénico del enlace presupuestario del
Programa 555, los subsanes y observaciones presentadas por las empresas en relacién con el
cartel publicado en SICOP, para su anélisis y respuesta.

3.2 La Jefatura del DIDI revisa los subsanes y observaciones en relacién con el cartel publicado
en SICOP recibidas por el enlace presupuestario del Programa 555.

3.2.1 Silas observaciones son de caracter técnico, la Jefatura del DIDI las remite mediante correo
electrénico al equipo técnico del DIDI para su valoracion y elaboracion de la respuesta
correspondiente, seguir paso 3.3

3.2.2 Si las observaciones son de caracter administrativo u operativo, la Jefatura del DIDI las
atiende y resuelve directamente, seguir paso 3.5

33 El Equipo Técnico del DIDI analiza los subsanes y observaciones dadas en relacién con el
cartel publicado en SICOP.

3.4 El Equipo Técnico del DIDI remite mediante correo electrdnico la respuesta a los subsanes
y a las observaciones en relacion con el cartel publicado en SICOP a la Jefatura del DIDI para su

gestion.




3.5 La Jefatura del DIDI comunica al enlace presupuestario 555 las respuestas a los subsanes
y observaciones para su tramite correspondiente.

3.6 La Jefatura del DIDI recibe mediante correo electrénico del enlace presupuestario 555, el
nombre de la empresa adjudicada.

3.7 La Jefatura del DIDI coordina mediante correo electrénico con la empresa adjudicada, la
entrega del disco duro externo que contiene la imagen del ATP para su incorporacién en los
dispositivos, conforme a lo establecido en el cartel.

3.8 La Jefatura del DIDI solicita mediante correo electrénico a la empresa adjudicada la
facilitacion de un dispositivo configurado para la realizacion de la prueba de funcionalidad e
instalacion de la imagen del ATP.

3.9 La Jefatura del DIDI recibe de la empresa adjudicada el dispositivo facilitado para la prueba
funcionalidad e instalacién de la imagen del ATP y deja constancia de la recepcién mediante
correo electrénico y lo custodia hasta la ejecucién de la prueba correspondiente.

3.10 La Jefatura del DIDI, entrega el dispositivo facilitado al equipo técnico del DIDI, para la
prueba de instalacion de la imagen ATP.

3.11 El equipo técnico del DIDI instala la imagen del ATP en el dispositivo facilitado por la
empresa adjudicada, conforme a lo solicitado por la Jefatura del DIDI, con el fin de realizar las
pruebas de funcionalidad.

3.12 El equipo técnico del DIDI, entrega el dispositivo facilitado por la empresa adjudicada al
equipo de asesores de Informatica Educativa, para realizar las pruebas de funcionalidad.

3.13 El equipo de asesores de Informatica Educativa realiza las pruebas de funcionalidad en los
dispositivos proporcionados por la empresa adjudicada.

3.14 El equipo de asesores de Informatica Educativa redacta un correo electrénico sobre los
resultados de las pruebas de funcionalidad para enviar a la Jefatura del DIDI.

3.15 El equipo de asesores de Informatica Educativa remite a la Jefatura del DIDI, el correo
electrdnico sobre los resultados de las pruebas de funcionalidad.

3.16 La Jefatura del DIDI recibe el correo electrénico sobre los resultados de las pruebas de
funcionalidad.

3.16.1 Si las pruebas de funcionalidad Sl son satisfactorias, se deja constancia del resultado en el

correo electrénico sobre las pruebas de funcionalidad, seguir paso 3.18




3.16.2 Si las pruebas de funcionalidad NO son satisfactorias, la Jefatura del DIDI comunica
mediante correo electrénico a la empresa adjudicada las observaciones detectadas y solicita la
atencién y subsanacién correspondiente, seguir paso 3.17

3.17 La Jefatura del DIDI recibe de la empresa adjudicada el dispositivo ajustado para aplicar
las pruebas de funcionalidad con los ajustes y subsanes de las observaciones dadas, seguir paso
3.10

3.18 La Jefatura del DIDI solicita al Equipo de Datos del DIDI, mediante correo electronico, la
lista de centros educativos priorizados para la entrega de dispositivos.

Nota aclaratoria: El Equipo de Datos del DIDI una vez al afio realiza el inventario de recursos
tecnoldgicos de los centros educativos, por medio del sistema web Tecnopresta (anexo 8).

Nota aclaratoria: Se envia una circular masiva por parte del Despacho Ministerial para la
realizacion del inventario nacional de recursos tecnoldgicos en los centros educativos indicado el
periodo de apertura y cierre del sistema.

3.19 Lalefatura del DIDI recibe mediante correo electrénico del Equipo de Datos del DIDI, la
listade centros educativos priorizados (anexo 7) para la entrega de dispositivos.
3.20 Lajefatura del DIDI con la lista de centros educativos priorizados aplica la férmula para la
distribuciéon de equipos tecnoldgicos con fines pedagdgicos (anexo 6).

3.21 La Jefatura del DIDI solicita a la empresa adjudicada la realizacion de una reunién (virtual
o presencial) para coordinar las entregas de los dispositivos, de acuerdo con el pliego de
condiciones del cartel y la lista de centros educativos priorizados (anexo 7).

3.22 La Jefatura del DIDI solicita a la empresa adjudicada, mediante correo electrdnico, la
presentacion de un cronograma de entregas a centros educativos que incluya, al menos, la
siguiente informacién: Direccidon Regional de Educacion, circuito educativo, nombre del centro
educativo, fecha y hora de la entrega y persona responsable por parte de la empresa, con el fin
de coordinar con el equipo de soporte y mantenimiento del DIDI el acompafiamiento de la
entrega.

3.23 La Jefatura del DIDI recibe mediante correo electréonico el cronograma de entregas
remitido por la empresa adjudicada y verifica que contenga la informaciéon minima requerida.
3.23.1 Siel cronograma contiene la informacién requerida, seguir paso 3.25
3.23.2 Si el cronograma no contiene la informacién requerida, lo remite mediante correo

electrénico a la empresa adjudicada las omisiones o inconsistencias detectadas y solicita su ajuste,

seguir paso 3.24




3.24 La Jefatura del DIDI, recibe mediante correo electrénico de la empresa adjudicada, el
cronograma de entrega con los subsanes solicitados, seguir paso 3.23

3.25 La Jefatura del DIDI, coordina mediante correo electrénico con el equipo de soporte y
mantenimiento del DIDI el acompafiamiento de entrega con la empresa adjudicada durante la
entrega de los dispositivos en los centros educativos, conforme al cronograma de entregas
previamente validado, con el fin de verificar fisicamente la entrega y emitir el recibido conforme
a la empresa adjudicada.

3.26 El equipo de soporte y mantenimiento del DIDI realiza el acompafiamiento a la empresa
adjudicada en los centros educativos durante la entrega de los dispositivos, con el fin de constatar
gue la entrega se estd efectuando conforme al cronograma validado y a los dispositivos
adjudicados de acuerdo con lo indicado en el cartel de compra.

3.26.1 Si la entrega se realiza conforme a lo adjudicado, firma el acta de recibido
conforme y la escanea, seguir paso 3.32

3.26.2 Sila entrega NO se realiza conforme de los dispositivos adjudicados, documenta
las disconformidades detectadas en un correo electrénico para enviar a la Jefatura del DIDI,
seguir paso 3.27

3.27 El equipo de soporte y mantenimiento del DIDI remite mediante correo electrdnico a la
Jefatura del DIDI las disconformidades detectadas para su respectivo subsane.

3.28 La jefatura del DIDI, recibe mediante correo electrdénico las disconformidades detectadas
de la entrega de los dispositivos, para su gestion.

3.29 La Jefatura del DIDI comunica formalmente a la empresa adjudicada, mediante correo
electrdnico, las observaciones y el plazo para su respectivo subsane.

3.30 La Jefatura del DIDI recibe de la empresa adjudicada un correo electrénico en el que se
propone la coordinacion de la visita para realizar los subsanes indicados por el Equipo de Soporte
y Mantenimiento del DIDI, seguir paso 3.26

3.31 El Equipo de Soporte y Mantenimiento del DIDI remite el acta de recibido conforme
escaneada de cada centro educativo, mediante correo electrénico, a la Jefatura del DIDI para su
gestion.

3.32 La Jefatura del DIDI recibe del Equipo de Soporte y Mantenimiento del DIDI mediante
correo electrénico el acta de recibido conforme escaneada de cada centro educativo, para su

gestion.




3.33 La Jefatura del DIDI consolida las actas de recibido conforme escaneadas y debidamente
firmadas por el Equipo de Soporte y Mantenimiento del DIDI que verificd la entrega de los
dispositivos adjudicados.

3.34 La Jefatura del DIDI verifica que la totalidad de las actas de recibido conforme corresponda
a la cantidad total de dispositivos adjudicados vy a la distribucion definida en la lista de centros
educativos prioritarios (anexo 7) y comunicada al proveedor adjudicado.

3.341 Si cuenta con la totalidad de las actas de recibido conforme, la Jefatura del DIDI
elabora el acta de recepcion definitiva de los bienes, seguir paso 3.35
3.34.2 Si NO cuenta con la totalidad de las actas de recibido conforme, la Jefatura del
DIDI mantiene seguimiento con el Equipo de Soporte y Mantenimiento del DIDI hasta
completar la totalidad de actas, seguir paso 3.32
Nota aclaratoria: La elaboracion del acta de recepcion definitiva se realizard hasta que la Jefatura
del DIDI cuente con la totalidad de las actas de recibido conforme emitidas por el Equipo de
Soporte y Mantenimiento del DIDI.

3.35 La Jefatura del DIDI remite por medio del correo electrénico el acta de recepcidn definitiva
del AC (anexo 5) debidamente firmados, al enlace presupuestario del programa 555, para las
gestiones correspondientes ante el Programa Presupuestario 555 y la Proveeduria Institucional
Nota aclaratoria: Con la remision del Acta de Recepcion Definitiva al Enlace Presupuestario del
Programa 555, concluye la intervencion del DIDI en el presente procedimiento.

3.36 La Jefatura del DIDI, remite mediante correo electrénico a la oficinista del DIDI los
documentos resultantes del proceso de adjudicacion de bienes y/o servicios, para el resguardo y
archivo correspondiente.

3.37 La oficinista del DIDI, recibe mediante correo electréonico todos los documentos
resultantes del proceso de adjudicacién de bienes y/o servicios para control y referencia.

3.38 La oficinista del DIDI, organiza el expediente con todos los documentos resultantes del
proceso de adjudicacién de bienes y/o servicios y archiva en la carpeta digital (anexo 9) para
control y referencia.

3.39 Fin del procedimiento

Documentos de referencia:
- No aplica

Formularios o Registros:
— Sistema TECNOPRESTA

Anexos:
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Formula para la distribuciéon de equipos tecnoldgicos con fines pedagdgicos
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ANEXO NO. 1

INFORME DE ESPECIFICACIONES TECNICAS
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ANEXO NO. 2
ESTUDIO DE MERCADO
mem%mummm«m
M ISTERIO DE
. EOUGACION PUBLICA Pracios dé refarancia dal objato contractual —
VF

Programa Preupasstaric: 558 Aplcmadn de ls Tecroiogie m ln Ldsmodn
Urizad Gesiora: Cucm et de Imvest oo, Demmolo » rrolarermacess (010
Nuraro Subpartds resupuestaris sona?
No. Oficio de solicitud (Rerstaioe ). PPaseTe.2028
techa 10 de dicsarsten du 2008
Precic de Pracis de
Posiciss [rppp— Cldp b tieal | oy ."‘"'" "'““', redwansia 4 o promadie] Uretral meinies | Ursteml misims
- MArORy [— e —— = i ol
it 2o ¢ citia i AT A TS | QAT IENTS | AR 10S0 | SN TS0 | 410630 | G418 LT € Jesssd s | € acssmsAl
R Ensass | esmdars | emaiie | essem | emsns | esszn L €  4seiwam|e snama:
i o s @ st gsimie | gesaw | omsans | omesm | ewwsran | ewrsmas [ € 1masoms | € 1sas87a2
4 01 e g ORS00 | 40| e | oo | 3525870 | €812 33 L Moserse | € WaI1302
2l pen g oo | Eoxaco osmom | emmim | essu0m.00 [ € 3vamogo | € 3549200
e it it e s s 339000 | 2% 8000 - om0 0 | €38388300 | €2818%.0 (] € 8850000 | € 02100
B T A —— ous | ousso | ovsmm | mnsom | o | oo 1.30% € mesesan | € ma3ms
it gt . b i | i D000 | ORA000 | SmMm | oo | 376N | ETerN.e 0% € isdse000 | € WI3N0
P ot ettt desatin s st e 4000 | esmanco | gemiism | samsom | erzsirse | eazsum Az € szanw|e 10003
AL e " 40,560 20 - Q4 E0m | e H0o0 | €418.08067 | €418087.20 i € seamm| e osan
n ey o ik A @1.380 oo 00 1 254,00000 | €1.500 00000 | €1.258,900.90 | €1.258.900.00 (] € 11630000 | € 1.570.0%0.00




IANEXO NO. 3

INFORME DEL AMBIENTE TECNICO PEDAGOGICO (ATP)

Ministerio de Educacion Pablica
Direccion de Informatica de Gestion
Direccion de Recursos Tecnoldgicos

en Educacion

PROGRAMA NACIONAL DE TECNOLOGIAS MOVILES
I/Programa 3 FONATEL

AMBIENTE TECNICO PEDAGOGICO

ftem |Nombrede |Enlaces Descripcion Poblacién Meta
aplicacion
1 http:, algodoo.com | Software de 6n 20 para la ot de la fisica. | Estudiantes de Secundaria /Docentes
incluye tutorial Secundaria

2 aTubeGacher, | https://www.atube.me/e | Software gestor de descargas de videos y grabador de | Estudiantes de Secundaria /Docentes
s audio y video de la PC Primari i

3 Audacity https://www.audacitytea | Software para grabar, digitalizar, importar, exportar, Estudiantes de Secundaria /Docentes
m.org editar y combinar sonido Preescolar-Priy i

4 Cmaplogls | https:/] ihmc.u: Software de mapas de ideas, esquemas, Estudiantes de Secundaria /Docentes

diagramas, mapas de ideas o como quieras llamar a este
recurso que combina texto con imagenes y flechas para
organizar conceptos e ideas de una forma sencilla y
préctica. ( Nota para MEP, enviar en un documento la
informacion para que el centro educativo pueda
registrarlo y usarlo)

Preescolar-Primaria-Secundaria

Documentos de

ANEXO NO.4

artel de compra

O

o

Cronograma de tareas y unidades responsables.pdf

Decision inicial.pdf

Detalle de distribucién de cantidades.pdf

Informe técnico.pdf

S Estudio de mercado (sondeo de precios).pdf

Memoria de célculo clasula penal o multas.pdf

Oficio Propuesta de pliego de condiciones.pdf

Propuesta Pliego de condiciones.pdf

e

o

L



ANEXO NO.5

ACTA DE RECEPACION DEFINITIVA DE LOS ‘BIENES

ACTA DE RECEPCION DEFINITIVA # DVM-AC-DRTE-DIDI-041-2022

De conformidad con lo establecido en el articulo 203 del Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa, se levanta esta acta de recepcion provisional, con fundamento en la siguiente
informacion:

Niimero de Licitacién: 2020LN-000005-0007300001
Denominada: “Equipo y mobiliario educacional, deportivo y recreativo|”
Empresa: Aprender Haciendo Costa Rica S.A

Contrato: 0432021000300153-00 Num. de orden de compra: 4600056262
Programa Presupuestario: 555 Subpartida: 50107 | Periodicidad: Anual
Periodo: 2021 | Afio de contrato: Primer afio

Asi mismo se procede a detallar los servicios recibidos:

SERVICIOS RECIBIDOS
Linea | Cantidad | Descripcidn de los bienes

ANEXO NO. 6

Formula para la distribucion de equipos tecnolégicos con fines pedagdgicos
MINISTERIO DE GOBIERNO Viceministerio Académico
EDUCACION PUBLICA DE COSTA RICA Direccion de Recursos Tecnologicos

Férmula para distribucion de equipos tecnolégicos

con fines pedagogicos.

El presente documento tiene como objetivo establecer un marco técnico y
operativo para la asignacién de recursos tecnoldgicos a los centros educativos
publicos, tomando como base el criterio de distribucion por matricula estudiantil y

el uso intencionado de los recursos asignados con fines pedagégicos a los centros

B T o L L T S S T



ANEXO NO. 7

Lista de centros educativos priorizados

Total de equipo
Equipo PRONGE (segun PRONIE 0 Antiguedad equipo
Tiene docente Oimansion 2623 aiite 1008 ,..1 2

o Total de equipe
Equipo PRONIE (segin | Tiene equipo PRONIE o S

¢ oy
— ) S PROGRAMA 3 regular de PRONIE y equipamiento
PROGRAMA 3

Tieme doconte bon 2028

-}
[
)
10;
)
3
7]
%
»

IANEXO NO. 8
TECNOPRESTA

L LY SN R — o g

Prast

Solicitudes de Préstamo de Activos

Actuaizacion de leventaro 0 5 solicrar Actives +

K'K;_ & m——

& Imventano X Contro de Consultas
Sl | e Actives Prestables + ¢ omn.CEm
vn- > “

a

Recursos de apoyo pars
A W0 dela plataforme +




ANEXO NO. 9|

Resguardo de documentos en digital

Escritorio > DIDI » 2025 > Compras2025 > Buscar en Compras2025

Tipo Tamafio

Docur

Documentosdefnitivesconfima

DocumentosenviadosalenlaceS55DRTE 1/3/2026 1827

" i 1/3/2026 1827

Dacurr

[ Detalles



		2026-03-16T13:14:58-0600
	SHARON VALERIA VALLADARES NAVARRO (FIRMA)




