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1. Metodologia utilizada para la construccion

Con base en las debilidades normativas encontradas al momento de su traslado a la FOD en relacién con el
uso y administracion de los recursos correspondientes a los servicios de Informatica Educativa en los colegios
participantes en el Programa, tanto la Direccion Ejecutiva de la FOD , como la Direccion Administrativa
Financiera y la Direccion del Programa estimaron necesaria e imprescindible la elaboracion de un documento
normativo que permitiera ejercer la rectoria efectiva de las acciones de Informatica Educativa en las
instituciones educativas. Se definio, entonces, la necesidad de construccion de un Manual de Normas y
Procedimientos que acompafiara la ejecucion del Programa Nacional de Informatica Educativa de Tercer
Ciclo.

Para la realizacion de esta tarea se contrataron los servicios de un consultor externo, quien en conjunto con el
Director Administrativo Financiero de la FOD vy la Directora del Programa, dié forma al documento. Varias
sesiones de andlisis y revisién preliminar se efectuaron para garantizar el contenido e interpretacion
adecuados para la normativa. Una version bastante acabada fue sometida al analisis y revision de un grupo de
asesores del PRONIE [lIC y a un grupo de colaboradores entre quienes estaban la Sub Directora del
Programa y la Directora del PRONIE | y IIC.

Para su construccion el consultor utilizé la siguiente metodologia
El trabajo se dividié en dos fases, una de investigacién documental y otra de investigacion de campo.  En
este proceso se elabora una primera version y posterior a su entrega y revisidn en varias sesiones de

intercambio y retroalimentacidn, se prepard la version final.

Fase de investigacién documental

En esta fase se analizaron los siguientes documentos:

Ley Orgénica del Ministerio de Educacion

Ley Fundamental de Educacion.

Estatuto del Servicio Civil.

Reglamento de Juntas de Educacion y Juntas Administrativas.

Reglamento para el uso y administracion de los laboratorios de informética educativa y computadoras
en el aula de los centros educativos que imparten | 'y Il ciclos de la Educacién General Basica.
Decretos 23489 y 23490 MEP.

Decreto 30676. MEP de 13 de setiembre de 2002.

Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes.

Reglamento general de cajas chicas.

Reglamento general de establecimientos oficiales de Educacién Media.

Acuerdo para la ejecucién del Programa Nacional de Informética Educativa, suscrito entre el Ministerio
de Educacion Publica y la Fundacién Omar Dengo.

¢ Manual descriptivo de puestos de la Direccién General del Servicio Civil.
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e Leyde la contratacion administrativa y su reglamento.

e Reglamento para el funcionamiento de las Proveedurias Institucionales de los Ministerio de Gobierno.

¢ Informe del estudio efectuado en el Ministerio de Educacion Publica sobre el Programa de Informatica
Educativa para la secundaria.

e Acuerdo del Consejo Superior de Educacién, sesion 14-2002.

e Manual de normas generales de control interino para la Contraloria General de la Republica y las
entidades y 6rganos sujetos a su fiscalizacion.

¢ Nota informativa 01-2002 del 6 de mayo 2002, DE 157-2002.

Fase de investigacion de campo

En esta fase se realizaron diversas reuniones y se sostuvieron conversaciones de consulta con diferentes
actores involucrados en la administracion de recursos publicos, cuya experiencia era muy importante para
sentar las bases de la normativa.

Entre los actores consultados estuvieron:

Directores de Colegios diurno y nocturno.

Directores de Escuela.

Asesores supervisores de educacion del MEP.

Profesores de informética educativa.

Miembros de la Junta Administrativa.

Tesorero de una Junta de Educacion de gran tamario.

Funcionarios de Control de bienes del Estado del Ministerio de Hacienda.
Funcionarios del Departamento de Proveeduria Institucional del MEP.
Funcionarios de la Division Juridica del MEP.

Funcionarios del CENIFE.

Funcionarios de areas estratégicas de la FOD, sugeridos por la Direccion Ejecutiva.
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2. Manual de Normas y Procedimientos para la Instalacion, Uso, Administracion y
Mantenimiento de los Laboratorios de Informatica Educativa en Tercer Ciclo de la
Ensenanza General Basica

CONSIDERANDO:

Que el Consejo Superior de Educacion en Sesion 14-2002 del 19 de marzo del afio 2002, acord6 la creacion
del Programa Nacional de Informacién Educativa, y delega la rectoria en lo pedagdgico, administrativo y de
recurso humano a la Fundacién Omar Dengo.

Que en el considerando 5 inciso b. del mencionado acuerdo se establece que la FOD debe hacer un
diagndstico del PRIES, actividad que se cumplié conforme lo dispuesto por el Consejo.

Que, mediante oficio 11864 dirigido a la Direcciéon Ejecutiva de la FOD, la Contraloria General de la
Republica, adjunta “Informe del estudio efectuado en el Ministerio de Educacion Publica sobre el
Programa de informatica educativa para la secundaria” y emite una serie de recomendaciones técnicas y
administrativas que la FOD desea acometer en el corto plazo.

Que la FOD debe atender los alcances y disposiciones contenidas en el “Manual de normas generales de
control interno para la Contraloria General de la Republica y las entidades y drganos sujetos a
fiscalizacion”, publicado en la Gaceta 107 del 5 de junio del 2002, y que le son vinculantes.

Que se firm6 un acuerdo entre la FOD y el Ministerio de Educacion Publica, el cual fue refrendado por la
Contraloria General de la Republica, para la ejecucion del Programa Nacional de Informética Educativa con el
objeto de establecer los compromisos de cooperacion necesarios para mantener, consolidar y ampliar dicho
Programa.

Que el diagnostico efectuado al Programa de informatica en Tercer Ciclo, diferentes y variadas sesiones de
trabajo de los especialistas de la FOD sobre este asunto, evidencian la necesidad de normalizar y sistematizar
procedimientos de trabajo, control y ejecucion de la actividad que se realiza en los laboratorios del Programa.

POR TANTO

Se emite y decreta el presente Manual de Normas y Procedimientos para la Instalacion, Uso,
Administracion y Mantenimiento de los Laboratorios de Informéatica Educativa en Tercer Ciclo de la
Ensefanza General Basica.
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“Manual de Normas y Procedimientos para la Instalacion, Uso, Administracion y Mantenimiento de los

Laboratorios de Informatica Educativa en Tercer Ciclo de la Ensefianza General Basica*4”

CAPITULO 1

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°

El presente reglamento tiene por objeto regular el uso y la administracion de todos los elementos, ya sean
estos de software o de hardware, material educativo y recursos humanos vinculados a las actividades de los
laboratorios de informatica educativa de los centros educativos publicos, que funcionan en el marco del
Programa Nacional de Informéatica Educativa MEP-FOD Tercer Ciclo de la Educacion General Basica.

ARTICULO 2°
Para los efectos interpretativos se establece la siguiente terminologia:

MEP: Ministerio de Educacion Publica.

FOD: Fundacién Omar Dengo.

PRONIE IlIC: Programa Nacional de Informética Educativa de Tercer Ciclo.

CENIFE: Centro Nacional de Infraestructura Escolar.

CENTRO EDUCATIVO: El centro educativo oficial del Ministerio de Educacion Publica que imparte
Tercer Ciclo de la Ensefianza General Bésica, incluidas las Unidades Pedagdgicas y las instituciones
de Educacion Técnica.

LABORATORIO: Laboratorio de informatica educativa.

DIRECCION DEL CENTRO EDUCATIVO: El director o directora del centro educativo.

ASESOR SUPERVISOR: El asesor (a) supervisor (a) de circuito escolar.

ASESOR DE EDUCACION: El asesor especifico de Informatica Educativa de la Fundaciéon Omar
Dengo.

PROFESOR DE INFORMATICA: El profesor de Informatica Educativa de los laboratorios de
informética de los centros educativos.

4 Este documento constituye el Manual de Normas y Procedimientos para la Instalacién, Uso, Administracion y Mantenimiento de los Laboratorios de Informatica
Educativa en el Tercer Ciclo de la Ensefianza General Basica. El cual, una vez aprobado por el Consejo Superior de Educacién, sera distribuido a todas las
autoridades educativas y actores participantes y vinculadas al Programa.
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CAPITULO 2

LOS PRINCIPIOS GENERALES
ARTICULO 3
El MEP y la FOD deberan velar permanentemente por la adecuada materializacion de la propuesta
pedagogica entronizada en el Programa Nacional de Informatica Educativa, tanto en términos administrativos
y técnicos con el propdsito de no afectar negativamente la consecucion de los fines pedagdgicos perseguidos.

ARTICULO 4°

Los laboratorios de informatica educativa instalados en centros educativos publicos académicos diurnos de
Tercer Ciclo, estan concebidos y destinados prioritariamente para atender el logro de los objetivos del
PRONIE llIC y los de la educacion costarricense en general. Asimismo, los laboratorios de informética
educativa de colegios técnicos y académicos bilingtes participantes en el PRONIE [IIC.

ARTICULO 5°

Con excepcion de aquellos adquiridos por la FOD vy los propios de las Juntas Administrativas, el MEP es el
propietario exclusivo de todos los recursos (software y hardware) adquiridos con recursos de su presupuesto,
cuya administracion, uso, control y mantenimiento ejercera con base en las disposiciones del presente
Reglamento, por medio de FOD, de la Junta administrativa y la Direccion de cada Centro Educativo en que
estos se encuentren instalados.

ARTICULO 6°

Los servicios que se prestan en el laboratorio estaran dispuestos prioritariamente al uso de los estudiantes
del centro educativo, incluyendo, los docentes, administrativo-docentes , técnico-docentes y autoridades
educativas publicas, segun los principios del mejor servicio publico.

ARTICULO 7°

Los laboratorios de Informatica Educativa, en tanto sean de propiedad publica, no podran ser arrendados,
prestados o facilitados para usos diferentes a los del Programa Nacional de Informatica Educativa, con
excepcién de aquellas actividades de Interés publico que fueran aprobadas por la FOD en su calidad de rector
del PRONIE y comunicadas, en forma escrita, por la Direccion del PRONIE IlIC. Se prohibe el uso,
arrendamiento, préstamo, o facilitacion del laboratorio a entidades privadas, con excepcién de la FOD, dada
su condicion de rectora general del Programa Nacional de Informética Educativa. No obstante, se podran
establecer otros usos a solicitud de una institucién publica, de conformidad con las disposiciones contenidas
en el Reglamento de la Contratacion Administrativa y demas disposiciones de la Contraloria General de la
Republica, previo estudio y aval de la FOD y la Direccién del PRONIE IlIC. Para ello sera condicién sine-qua-
non que medie una opinion expresa de la Direccion del Centro Educativo en que se manifieste su
aquiescencia con la solicitud planteada.

ARTICULO 8°

Es competencia de la Direccion de Informética de la FOD, en coordinacién con la Direcciéon de PRONIE IIIC,
establecer las directrices y condiciones generales sobre el mantenimiento técnico de los programas,
aplicaciones y soffware especifico del Programa, en los centros educativos. Ademas, su ejecucion es
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responsabilidad del Centro de Soporte de la FOD, con el concurso de los asesores y profesores de Informatica
Educativa, bajo cuya responsabilidad estard el reporte de los problemas que se presenten en su
funcionamiento. Para la instalacion de software y otros equipos en el laboratorio, que no sean los propios del
PRONIE IlIC, se debera contar con autorizaciéon expresa de la Direccidn del Programa, quien decidira, entre
otras cosas, la valoracidon de la finalidad del software y el tiempo que se utilizara. Asimismo, seran
registrados en la base de datos del Centro de Soporte como activos que son propiedad y responsabilidad del
colegio o de terceros.

ARTICULO 9°

Los procesos de evaluacién e investigacion profesionales de naturaleza académica o técnica, deberan ser
acordados expresamente entre el MEP y la FOD, conforme esté establecido en el Acuerdo de Ejecucion del
Programa, suscrito entre ambas partes. Por lo tanto, la direccion del centro educativo no podréd autorizar
estudios, evaluaciones o investigaciones que no sean autorizados por la FOD y que se encuentren en el
marco de la relacion MEP-FOD para la ejecucion del PRONIE IIIC. Para la realizacion de evaluaciones,
investigaciones o practicas profesionales en los laboratorios de Informéatica Educativa, por parte de
estudiantes de grado o posgrado universitarios, la autorizacidn se regira por los procedimientos indicados en
el instructivo que al efecto disponen las Direcciones del PRONIE. EI MEP podra efectuar las evaluaciones,
auditorias y estudios que estime necesarios en los laboratorios, para lo cual coordinara lo pertinente con la
FOD, dada su condicion de rectora del Programa Nacional de Informética Educativa.

ARTICULO 10°

El MEP llevara un inventario permanente de todos los bienes asignados al laboratorio que no sean propiedad
de la FOD vy velara, por medio del Departamento de Proveeduria, de la observancia de las disposiciones
contenidas en el Reglamento del Sistema de Administracion de Bienes y de Contratacion Administrativa y el
mandato que le asigna el Reglamento para el Funcionamiento de las Proveedurias Institucionales de los
Ministerios de Gobierno y la Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos.

ARTICULO 11°

La FOD mantendréa la direcciéon administrativa, pedagdgica, técnica, logistica y operativa del PRONIE IIC, y
definira los estandares de los equipos que sean utilizados en los laboratorios del Programa Nacional de
Informatica Educativa MEP-FOD Tercer Ciclo, con base en las pautas que se hubieren acordado con el MEP.

ARTICULO 12

La Divisién de Informatica de Gestion del MEP, en coordinacién con la Direccion de Informética y el Centro de
Soporte de la FOD, establecera los criterios técnicos, procedimientos y demas condiciones que deberan
observarse en los centros educativos para la conectividad de los laboratorios de informatica del PRONIE IIIC.

ARTICULO 13

Cuando dos centros educativos compartan la planta fisica en jornada diurna y nocturna, y se requiera el uso
del laboratorio en la jornada nocturna, solo procedera si medi6 un acuerdo debidamente firmado entre las
direcciones de ambas instituciones*. En el acuerdo deben consignarse las responsabilidades que adquiere la

45 La Division Juridica del MEP en coordinacion con la Direccién del PRONIE HIIC, elaborara el formato de acuerdo.
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institucion nocturna, en cuanto a disposiciones contenidas en este reglamento, y acatar todas aquellas que se
demanden de la FOD, o autoridad competente del MEP Lo anterior surtira efectos siempre que previamente se
remita a la Direccion del PRONIE IIIC, la siguiente informacion:

a-  Los propésitos del uso.

b-  Los beneficiarios.

c- Fecha de inicio.

d-  Apellidos, nombre y puesto de funcionario responsable del laboratorio.

e- Copia del acuerdo con indicacién expresa de las responsabilidades que adquiere la Institucion nocturna,
por el uso del laboratorio.

La Direccion del PRONIE lIC, remitird en un plazo no mayor de cinco dias habiles su aprobacion y
recomendaciones que estime pertinentes.

ARTICULO 14°

Cuando la FOD sea la que provea los equipos y el software a los centros educativos, facilitara su uso
mediante la suscripcion de un contrato de comodato, constituido de conformidad con la legislacion vigente, en
el cual necesariamente figurara como parte el MEP.

ARTICULO 15°

El MEP y la FOD concuerdan que para el adecuado desarrollo y ejecucion de los procesos principales del
PRONIE IlIC los Asesores de Informatica Educativa ademés de las funciones establecidas en el Manual
descriptivo de puestos, tendran otras que demandan su concurso en la jurisdiccion de los centros educativos y
que estan vinculadas a las funciones descritas en el articulo 21 del Capitulo Il de este reglamento.

ARTICULO 16°

Tanto el MEP como la FOD tienen interés en que las presentes normas faciliten la misiéon que a ambas les
compete, para acatar las disposiciones contenidas en el “Manual de Normas Generales de Control Interno
para la Contraloria General de la Republica y las Entidades y Organos Sujetos a su Fiscalizacion”, en lo
concerniente a la ejecucion del PRONIE 1lIC, en todos los procesos.
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CAPITULO 3

COMPETENCIAS, DEBERES Y RESPONSABILIDADES DE LOS ACTORES DE LOS LABORATORIOS.

ARTICULO 17°
CORRESPONDE A LA FOD:

a) Establecer, con base en lineamientos definidos por autoridades superiores, los criterios de calidad
educativa del PRONIE IIIC, en relacidn con los laboratorios de informatica de los centros educativos.

b) Propiciar que en la ejecucién del PRONIE IlIC, se observen los mejores niveles de eficiencia y eficacia.

c) Establecer las directrices técnicas referentes a la supervision de planes y proyectos del PRONIE IIIC.

d) Establecer y desarrollar los programas de asesoria técnica a las diferentes dependencias del MEP vy los
docentes que laboran en los laboratorios de informatica educativa.

e) Establecer estrategias adecuadas de capacitacion a los actores involucrados en el PRONIE IIC, con la
debida coordinacién con el Departamento de Capacitacion del Ministerio de Educacion y la Direccién
General del Servicio Civil.

f) Evaluar periddicamente la administracion del PRONIE IIIC, con el propésito verificar el cumplimiento de
los objetivos y de ajustar el Programa a nuevas necesidades del sistema educativo nacional.

g) Asesorary participar con funcionarios del MEP, en la solucion de problemas derivados de la ejecucion del
Programa en los centros educativos.

h) Coordinar acciones con instituciones gubernamentales, universidades, organismos no gubernamentales,
empresa privada y organismos internacionales que permitan la innovacion y la actualizacién del Programa.

i) Efectuar investigaciones y estudios en los centros educativos a que se refiere el articulo 9° del Capitulo I
del Presente Reglamento.

j) Verificar que las actividades que se desarrollan en los centros educativos del PRONIE IlIC, sean
congruentes con la metodologia, programacién, reglamentacion, fines y objetivos.

k) Propiciar la participacion y colaboracion de funcionarios del MEP, de las oficinas centrales y de las
Direcciones Regionales de Educacion para el mejor desempefio de sus funciones.

[) Recomendar a las autoridades competentes del MEP las acciones correctivas que garanticen la eficiencia
del PRONIE IlIC, en los laboratorios de los centros educativos.

m) Brindar informacién a la autoridad superior del MEP y al Consejo Superior de Educacion sobre el
desarrollo del PRONIE IIIC.

n) Proponer las adecuaciones contextuales en el desarrollo del Programa, para atender particularidades
institucionales o regionales.

o) Elaborary distribuir material didéctico especializado para uso de los profesores de Informatica Educativa.

p) Elaborar informes periddicos sobre los logros y metas alcanzadas por el PRONIE IIIC.

ARTICULO 18°
Corresponde al MEP:
a) Coordinar y ejercer la direccion superior para apoyar a la FOD en la ejecucion del PRONIE IIIC, en
ambito, nacional, regional y en los centros educativos.
b) Proveer la interpretacion del ordenamiento juridico, cuando se requiera, para orientar y acompafiar la
actividad educativa que se desarrolla por medio del PRONIE 1IIC, en los centros educativos.
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Presupuestar los recursos financieros y técnicos para proveer los servicios de mantenimiento y
soporte de programas que no estan incluidos en los servicios generales de garantia, incluidos los que
se derivan de los dafios no intencionales que puedan ser causados por el uso inadecuado por parte
de los usuarios y que no son cubiertos por la garantia o el mantenimiento regular.

Proveer el presupuesto para el pago del personal docente que requiera el PRONIE IIIC.

Girar oportunamente en los tractos acordados, los recursos destinados a la ejecucion del Programa.
Aportar, en lo posible, equipo de computo y software o los recursos para su adquisicion, requeridos
para renovar y ampliar la cobertura del PRONIE IIIC.

Brindar las facilidades administrativas y de infraestructura para actividades de capacitacion vy
asesoramiento al personal del PRONIE IIIC.

Velar porque las decisiones y actuaciones del personal del MEP, se ajusten a las disposiciones
contenidas en el presente reglamento.

Establecer normas, directrices y procedimientos para una adecuada administracion de los
laboratorios de los centros educativos.

Establecer la coordinaciéon y los procedimientos requeridos con las Direcciones Regionales de
Educacion, para facilitar la ejecucion de todos los procesos que son necesarios para el desarrollo del
PRONIE IIIC.

Ejercer una fiscalizacion permanente sobre las operaciones contables, financieras, administrativas y
de otra naturaleza que realicen las Juntas por medio de la Auditoria Interna.

Evaluar los procedimientos y registros adoptados por las Direcciones Regionales de Educacion, por
intermedio del Departamento de Juntas de Educacion y Juntas Administrativas, para llevar a cabo las
funciones de control que ejercen sobre las diferentes operaciones de las Juntas, relacionadas con la
administracion del laboratorio de informatica.

Fiscalizar en la oportunidad y forma que crea conveniente, la ejecucion y liquidacién de los
presupuestos de las Juntas aprobados por las Direcciones Regionales de Educacion.

Establecer normas y procedimientos de Auditoria para apoyar al PRONIE IlIC, en los centros
educativos y las Juntas Administrativas.

Participar en labores de investigacion y la aplicacidén de instrumentos de evaluacion en el marco del
PRONIE IIIC.

Atender oportuna y adecuadamente las denuncias y/o recomendaciones que emanen de la FOD, para
beneficio del PRONIE IIIC.

Permitir al personal del PRONIE IIC, sea contratado o no por la FOD, el ingreso a las instalaciones de
los centros educativos y desarrollar el trabajo que se requiera.

Garantizar el irrestricto apego a la configuracion de los equipos, y software, que defina la FOD, para
los laboratorios de informatica del PRONIE IIIC, en concordancia con lo dispuesto en el inciso k) del
Acuerdo para la ejecucion del Programa nacional de informatica educativa, suscrito entre el Ministerio
de Educacion Publica y la fundacién Omar Dengo.

Asumir el pago por concepto de las licencias del software que instale la FOD, en los laboratorios que
sean propiedad del MEP, administrados por la Junta Administrativa.

Suscribir los seguros y pagar las pdlizas de los equipos de su propiedad, de manera que estén
cubiertos en caso de robo, inundacion y otros desastres.
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ARTICULO 19°

CORRESPONDE A LA JUNTA ADMINISTRATIVA:

a) Implementar acciones dirigidas al control y resguardo de los bienes muebles e inmuebles del laboratorio de

informatica

b) Atender los requerimientos sobre planta fisica y mobiliario del laboratorio, con observancia de las
disposiciones que a tal efecto emita el CENIFE.

c) Garantizar el uso del laboratorio para la adecuada ejecucion del PRONIE IIIC, en el centro educativo.

d) Asumir el mantenimiento general del laboratorio, cuando sea de su propiedad o del MEP, contratando los
servicios necesarios para su mantenimiento preventivo y correctivo.

e) Asumir el pago por concepto de las licencias de software que instale la FOD y materiales educativos
asociados con proyectos especiales en el laboratorio que sea propiedad de la Junta, en virtud de que el
presupuesto de origen no es publico.

f)  Asumir el pago por concepto de conectividad de los laboratorios, mientras no exista otra instancia que se
haga cargo de estos costos.

g) Contratar directamente con entidades o personas de derecho publico sin otros limites que los
determinados por su competencia, y lo dispuesto en los articulos 2 de la Ley de Contratacién
Administrativa y 78 del Reglamento General de la Contratacion Administrativa.

h) Facilitar el uso del laboratorio a entidades publicas o a la FOD para lo cual debera:

i.  Efectuar, por medio de la Direccion del Centro educativo, formal solicitud a la Direccion del PRONIE
lC.

i.  Garantizar que no se afectara el derecho preferente al horario del laboratorio para los estudiantes
regulares del centro educativo y los beneficiarios del Subprograma de Comunidades, y los objetivos del
PRONIE IIIC.

i.  Garantizar que no se afectara la configuracion de los equipos ni se instalara software o programas,
que perjudiquen la normal ejecucion del PRONIE I1IC.

iv.  Formalizar el instrumento juridico correspondiente, cuando se reciba el aval de la Direccion del
PRONIE IlIC

v.  Presupuestar los recursos econdmicos que se generen por la prestacion de servicios que se brinden
mediante el uso del laboratorio. Un 70% estard destinado a la sostenibilidad y mantenimiento del
laboratorio de informatica, para un adecuado funcionamiento, el resto puede utilizarse a discrecion de la
Junta Administrativa en coordinacion con la Direccion del centro educativo.

vi.  Enviar copia del referido contrato a la seccién de Juntas de Educaciéon y Administrativas para su
refrendo

ARTICULO 20° ,
CORRESPONDE A LA DIRECCION DEL CENTRO EDUCATIVO:

a) Coordinar y ejercer la direccion superior para apoyar la ejecucion del PRONIE lIIC, en el centro educativo.

b) Establecer los procedimientos requeridos, para que se observen y respeten las normas establecidas
mediante el presente reglamento.

c) Brindar las facilidades administrativas y de infraestructura para actividades de capacitacion y
asesoramiento al personal del PRONIE IIIC.
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d) Vigilar el acatamiento de normas y procedimientos la administracion del laboratorio de informatica del
PRONIE lIC.

e) Colaborar en la aplicacion de normas y procedimientos de Auditoria en el laboratorio.

f) Apoyar y participar en labores de investigacion y la aplicacién de instrumentos de evaluacién en el marco
del PRONIE IIIC.

g) Atender oportuna y adecuadamente las denuncias y/o recomendaciones que emanen de la FOD, para
beneficio del PRONIE IIIC.

h) Permitir al personal del PRONIE IlIC, sea contratado o no por la FOD, el ingreso a las instalaciones 'y
desarrollar el trabajo que se requiera.

i) Ejercer la funcidn contralor de las politicas y determinaciones emanadas de la Direccion del PRONIE IIIC,
en la institucion.

j)  Denunciar ante superior jerarquico el uso inadecuado del laboratorio.

k) Canalizar la demanda de servicios ante la Junta Administrativa con desarrollo de proyectos de venta de
servicios mediante el uso del laboratorio, fuera de horario lectivo.

) Gestionar la adquisicién de suministros, equipo y otros materiales para el adecuado funcionamiento del
laboratorio.

m) Establecer, junto con el Profesor de Informética, los procedimientos de trabajo y administracion del
laboratorio.

n) Autorizar la salida de equipo y periféricos del laboratorio, previa coordinacion con la Direccion del PRONIE
lIC.

0) Remitir copia del documento del inventario a la Junta Administrativa, a la Proveeduria Institucional del
MEP y a la FOD.

p) Informar mediante inventario a la Proveeduria Institucional del MEP, cuando se adquiera equipo para
laboratorio de informatica, con fondos propios de la Junta Administrativa.

q) Apoyar los procesos de desarrollos profesionales convocados y avalados por la autoridad ministerial, a
través de la direccion del PRONIE IIIC.

r) Establecer las medidas que se requieran para garantizar el resguardo y vigilancia de la planta fisica, asi
como los materiales, suministros, equipo y materiales del laboratorio.

CORRESPONDE AL ASESOR DE EDUCACION DE INFORMATICA EDUCATIVA:

ARTICULO 21°

a) Asesorar y supervisar las labores del personal docente encargado del laboratorio de informatica del PRONIE
lIIC, siguiendo directrices de la FOD.

b) Participar en la ejecucion del PRONIE [lIC con base en lineamientos definidos por autoridad superior de la
FOD.

c) Velar porque en la ejecucion del PRONIE IIIC, se observen los mejores niveles de eficiencia y eficacia,
coordinando y evaluando el resultado del programa en la jurisdiccion bajo su responsabilidad, y
recomienda cambios 0 ajustes necesarios para el logro de los objetivos.

d) Velar por el cumplimiento de las directrices técnicas referentes a la supervision de planes y proyectos del
PRONIE IIIC.

e) Supervisar el desarrollo y cumplimiento los programas de asesoria técnica a los docentes que laboran en
los laboratorios de informatica educativa. del PRONIE IIIC.
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f) Participar activamente en la aplicacién de las estrategias de capacitacion a los actores involucrados en el
PRONIE IlIC

g) Participar de los procesos de evaluacion de la administracion del PRONIE IIIC.

h) Velar por el cumplimiento de los objetivos del PRONIE [IIC.

i) Colaborar en los estudios dirigidos a ajustar el Programa a nuevas necesidades del sistema educativo
nacional con base en disposiciones que al efecto dicte la FOD.

j) Asesorar y participar con funcionarios del MEP en la solucién de problemas derivados de la ejecucion del
Programa en los centros educativos.

k) Dirigir y coordinar investigaciones y participa en la adaptacion de metas cuantitativas y cualitativas del
PRONIE IlIC con base en lineamientos establecidos por la FOD.

) Asesorar sobre las investigaciones y estudios en los centros educativos a que se refiere el articulo 7° del
Capitulo I del Presente reglamento.

m) Verificar que las actividades que se desarrollen en los centros educativos del PRONIE IlIC, sean
congruentes con la metodologia, programacion, reglamentacion, fines y objetivos que establece la FOD.

n) Interactuar y coordinar con funcionarios del MEP, de las oficinas centrales y de las Direcciones
Regionales de Educacién para el mejor desempefio de sus funciones.

0) Recomendar a la FOD las acciones correctivas que garanticen la eficiencia del PRONIE IIIC, en los
laboratorios de los centros educativos.

p) Brindar informacion a la FOD sobre el desarrollo del PRONIE IlIC, en las instituciones educativas.

q) Colaborar en el establecimiento de técnicas especiales para poner en practica las adecuaciones
contextuales en el desarrollo del Programa, para atender particularidades institucionales o regionales que
le solicite la FOD.

r) Asesorary emitir criterio técnico sobre produccion de material didactico especializado de la FOD, para uso
de los Profesores de Informética Educativa.

s) Elaborar informes periodicos a la FOD, sobre los logros y metas alcanzadas por el PRONIE IIIC.

t) Velar por el cumplimiento de la legislacion educativa en los aspectos técnico-docentes y por la aplicacién
de las normas y procedimientos respectivos de la legislacion y el presente Reglamento.

u) Instruir al personal docente de los laboratorios del PRONIE IIIC sobre asuntos de naturaleza técnico-
pedagogica.

v) Revisar, evaluary proponer ala FOD, cambios o mejoras en la aplicacion del PRONIE 1lIC

w) Participa en la programacion y ejecucion de reuniones y jornadas de trabajo con los asesores regionales
de su especialidad, por convocatoria de autoridad superior de la FOD.

X) Promover y coordinar el desarrollo de actividades relativas a la administracion del PRONIE I1IC siguiendo
lineamientos de la FOD.

y) Participar en la formulacién de las politicas de supervision en las diferentes regiones y colabora en su
implantacién.

z) Asistir a todas aquellas actividades de naturaleza administrativa 0 académica, cuando sea formalmente
convocado por autoridad superior de la FOD.
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ARTICULO 22° ,
CORRESPONDE AL PROFESOR DE INFORMATICA EDUCATIVA

a) Ejercer autoridad superior al interior del laboratorio de informatica educativa del PRONIE IIIC.

b) Aplicar las directrices pedagdgicas, técnicas, administrativas y modelos de trabajo emanadas de la
Direccién del PRONIE [lIC.

c) Atenderlas directrices administrativas que emanen de la Direccion del Centro Educativo.

d) Participar en programas de capacitacion y otras que programe la Direccion del PRONIE IIIC.

e) Participar en procesos de evaluacién del PRONIE I1IC.

f) Aplicar diferentes instrumentos de investigacion que le solicite la Direccion del Centro Educativo y la
obtencion de informacién variada, mediante formularios.

g) Apoyar las investigaciones y estudios en el centro educativo referidas en el articulo 9° del Capitulo Il del
Presente reglamento.

h) Verificar que las actividades que se desarrollen en el laboratorio, sean congruentes con la metodologia,
programacion, reglamentacion, fines y objetivos, del PRONIE IIIC.

i) Colaborar con funcionarios del MEP, de las oficinas centrales y de las Direcciones Regionales de
Educacion para el mejor desempefio de sus funciones.

j) Elaborar informes sobre los logros y metas del PRONIE IC.

k) Velar porque el uso dado al laboratorio, responda a las disposiciones contenidas en el presente
reglamento.

[) Efectuar un inventario de bienes e infraestructura del laboratorio, al inicio y al final del curso lectivo y
remitirla a la Direccion del Centro Educativo.

m) Impedir que se instale en los equipos del laboratorio software no autorizado, por la direccién del PRONIE
IC.

n) Gestionar ante la Direccion del Centro Educativo, la adquisicion de articulos, equipo, materiales y
mantenimiento en general para el adecuado funcionamiento del laboratorio.

o) Suspender el uso del laboratorio cuando existan circunstancias que atenten contra el laboratorio, los
usuarios y la institucion educativa.

p) Informar a la Direccién del Centro Educativo, sobre anomalias de naturaleza técnica, o administrativa,
sustraccion o pérdida de equipo y materiales del laboratorio, quien efectuara las gestiones ante la
instancia requerida, segun la pertinencia de la anomalia.

q) Velar porque dentro del laboratorio se cumplan todas las disposiciones emanadas de la Direccion del
Centro Educativo y de la Direccion del PRONIE IIIC.

r) Velar por un uso adecuado de la planta fisica, mobiliario y equipo del laboratorio y mantener las
condiciones esenciales de higiene.

s) Impedir el ingreso al laboratorio de personas no autorizadas por la Direccion del Centro Educativo,
autoridad superior del MEP o la FOD.

t) Coordinar con en centro de soporte de la FOD, los aspectos referentes al reporte de averias,
mantenimiento y reparacion de equipos.

u) Informar a la Direccion situaciones violentan disposiciones contenidas en el presente reglamento
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CAPITULO 4

LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS DE LOS LABORATORIOS

ARTICULO 23°

Al personal docente, técnico- docente y administrativo-docente que desempefie funciones para el PRONIE
lIC, pagados con cargo al presupuesto de servicios personales del presupuesto del MEP, se le aplicaran
todas las disposiciones contenidas en el Estatuto del Servicio Civil y su Reglamento, aquellas contenidas en
el Manual de procedimientos para administrar el personal docente del MEP, y todas las directrices que
emanen de autoridad competente en materia de administracion de personal. Para la aplicacion y seguimiento
de todas esa normativa, se establece en la FOD una Unidad de Coordinacion Administrativa, que trabajara en
total coordinacién con la Direccidén de Recursos Humanos del MEP.

ARTICULO 24°

Todo lo concerniente a derechos, deberes y obligaciones de los profesores de Informatica Educativa, estara
sujeto a las disposiciones contenidas explicitamente en el capitulo IV, “Del Régimen Disciplinario y sus
Procedimientos, y del Tribunal de la Carrera Docente”.

ARTICULO 25°

Los procedimientos para la asignacion de puestos en propiedad en puestos docentes de los laboratorios,
estaran sujetos a los concursos y demas disposiciones que establezca la Direccidn General del Servicio Civil,
por medio del Departamento de Carrera Docente. Para los efectos del disefio de las tablas de calificacion del
jurado calificador respectivo, se tendra en cuenta las recomendaciones técnicas que podra efectuar la FOD.
El MEP se limitara a enviar las comunicaciones respectivas de los resultados del concurso, con el respectivo
informe a la Coordinaciéon Administrativa de la FOD, con indicacion de nombre y apellidos del funcionario (a),
numero de cédula, numero de puesto, clase de puesto, cddigo presupuestario, nombre del centro educativo,
region educativa.

ARTICULO 26°

Para los puestos de Asesor de Educacién en Informatica ligados al PRONIE IIIC, se seguirén las disposiciones
contenidas en el Titulo | del Estatuto del Servicio Civil, tal y como lo dispone el articulo 34° del la Ley de
Carrera Docente. Las ndéminas que resultaren de concurso publico las resolvera la Coordinacion Administrativa
de la FOD, asi como los nombramientos interinos temporales para llenar plazas vacantes y otras
sustituciones, siguiendo los mismos procedimientos para los puestos docentes, aqui establecidos.

ARTICULO 27°
Para las prérrogas de nombramiento interino el MEP observara la jurisprudencia que al efecto ha emitido la
Sala de Jurisdiccion Constitucional.

ARTICULO 28°
Para llenar las plazas que no son objeto de concurso publico con oposicidn-vacantes licencias y demas
ausencias-, la Coordinacién Administrativa tomara en cuenta los oferentes que conforman los registros de

141



Programa Nacional de Informética Educativa ]
MEP - FOD Tercer Ciclo Marco Normativo

oferentes para interinatos del Departamento Docente de la Direccion General del Servicio Civil, para proceder
conforme a las disposiciones del articulo 114 de la Ley de Carrera Docente.

ARTICULO 29°

Comprobada la inopia de personal, se tomara el registro de oferentes de personal no titulado, reclutado y
calificado por la Coordinacién Administrativa de la FOD previa comprobacion de la idoneidad del recurso
humano, la cual debera ser comprobada mediante los mecanismos que estime prudente y necesarios.

ARTICULO 30°

La Coordinacion Administrativa de la FOD, establecera el perfil para el puesto Profesor Instructor del Sub-
Programa Comunidades, para cada curso que se apruebe, con indicacion expresa de las caracteristicas del
puesto, preparacion y conocimientos requeridos.

ARTICULO 31°

La Coordinacién Administrativa de la FOD, efectuard el reclutamiento y la calificacion de oferentes para
conformar permanentemente un registro de personal para dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 30°
del presente capitulo en las fechas que estime pertinente.

ARTICULO 32°

La Unidad de Coordinacion Administrativa la FOD con el aval de la Direccion Ejecutiva de la FOD, remitira al
Departamento de Programacion Presupuestaria, de la Division de Planeamiento Educativo del MEP, en las
fechas acordadas previamente, el detalle de las necesidades del presupuesto para atender lo referente a
necesidades de personal en los laboratorios.

ARTICULO 33°

El MEP remitira a la Unidad de Coordinacién Administrativa de la FOD copia del Registro de oferentes para la
debida observancia de lo dispuesto en el articulo 114 de la Ley de Carrera Docente, en la fecha oportuna para
garantizar el nombramiento oportuno del personal requerido en los laboratorios.

ARTICULO 34°
El MEP remitira a la Coordinacion Administrativa de la FOD, la informacién sobre las plazas y/o licencias para
las cuales se requiere un nombramiento interino, en las fechas que se acuerden oportunamente.

ARTICULO 35°
La Coordinacién Administrativa remitira en las fechas acordadas oportunamente, la némina de
nombramientos, para que se proceda a completar los pasos del proceso.
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CAPITULO 5

SOBRE LAS NORMAS DE INFRAESTRUCTUA FiSICA DE LOS LABORATORIOS

ARTICULO 36°

El MEP por medio del CENIFE y la FOD por medio de la Direccion del Programa en su respectivo
componente, la Direccion de Informatica y su Centro de Soporte, seran las instancias responsables de definir
y establecer las directrices y criterios técnicos, que se seguiran en cuanto a la infraestructura fisica de los
laboratorios de informatica, con base en las disposiciones contenidas en el Reglamento de la Construccion y
de la Ley de Igualdad de Oportunidades para Personas con Discapacidad y demas normativa aplicable. Las
directrices y criterios deberan suscribirse en documento formal entre el MEP y la FOD.

ARTICULO 37°

El Centro de Soporte de la FOD, actuara como punto Unico para la canalizaciéon de reportes de situaciones
que se presentan con los recursos informaticos instalados en los centros educativos, participantes en el
PRONIE llIC, identificando y apoyando el seguimiento y solucion de incidentes en equipos y programas. Para
ello .se usaran los canales de comunicacion con los educadores responsables de la actividad de informatica
educativa en los centros educativos, que permita atender satisfactoriamente sus inquietudes sobre al
funcionamiento técnico y pedagdgico de los equipos y programas bajo su responsabilidad.46

ARTICULO 38°

La Direccion del centro educativo, incurrira en falta disciplinaria grave o de alguna gravedad, si no observare
las directrices emanadas del CENIFE y de la FOD, en relacién con las condiciones sobre infraestructura fisica,
para la instalacién de los laboratorios de informatica.

ARTICULO 39°
El CENIFE y el centro de soporte de la FOD seran responsables de vigilar el cumplimiento de las normas que
emitan, para lo cual contaran con la colaboracion del Asesor Supervisor de Educacion del Circuito Escolar.

ARTICULO 40°
El CENIFE mantendra actualizado un inventario de los planos de las instalaciones de los laboratorios de
informatica.

ARTICULO 41°

Cuando los laboratorios no cumplan con las normas que se establezcan, sera prevenido el Director del Centro
Educativo por una Unica vez, con el fin de corregir las fallas dictaminadas. Si lo anterior no se cumpliere se
procedera al cierre, previo dictamen del CENIFE, quien coordinara para tales efectos, las acciones pertinentes
con la Direccion Regional de Educacién. De lo anterior debera rendir informe a la FOD. Cuando se trate de
laboratorios que son propiedad de la FOD y que a la entrada en vigencia del presente reglamento se
encuentren instalados, EL CENIFE procedera en absoluta coordinacion con el Centro de Soporte de la FOD.

46 Puede usar la direccion electronica siguiente: http://www.fod.ac.cr/informatica/indexsoporte.htm
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ARTICULO 42°

Los laboratorios que se hubieren cerrado por razones vinculadas a lo indicado en el articulo 42 de este
capitulo, solo podran ponerse en operacion nuevamente siempre que se hayan subsanado las deficiencias de
origen, para lo cual debera contar con el aval expreso del CENIFE, previa inspeccidn del mismo.

CAPITULO 6

DISPOSICIONES FINALES
ARTICULO 43°
Los aspectos no contemplados en este reglamento, se regirdn por la Ley General de Administracion
Financiera, la Ley General de la Administracion Publica, el Reglamento de la Contratacion Administracion, el
Reglamento del Sistema de Bienes de la Administracion Central, Decreto Ejecutivo N° 26544-11, el
Reglamento General de Juntas de Educacién y Juntas Administrativas y demas leyes conexas.

ARTICULO 44°

La FOD, establecera el “Catalogo de articulos, equipos, materiales y servicios”, que se requieren para el
adecuado funcionamiento del laboratorio de informatica. Lo anterior servira como marco de referencia para
que la Direccion del Centro Educativo, la Junta Administrativa y la Seccion de Juntas de Educacion vy
Administrativas de las Direcciones Regionales de Educacién orienten sus decisiones en materia de
presupuesto y gastos. Este catalogo debe establecerse y divulgarse en un plazo no mayor a un mes a partir
de la publicacién del presente reglamento.

ARTICULO 45°

El CENIFE establecera la normativa en un plazo no mayor de un mes calendario, a partir de la publicacion de
presente reglamento y se divulgara por medio de las Direcciones Regionales de Educacion. ElI documento
tendré que tener las caracteristicas propias de un manual, tipo cartapacio, que permita actualizar o sustituir
normas, y tener en cuenta particularidades regionales

ARTICULO 46°

Todas las funciones y responsabilidades que se les sefialan a los funcionarios del MEP, tienen el Unico
propdsito de clarificar ambitos de competencia, todo sin detrimento de las funciones establecidas en el Manual
descriptivo de puestos de la Direccion General del Servicio Civil, y de las disposiciones contenidas en el
Capitulo Ill de la Ley De Carrera Docente.

ARTICULO 47°
El incumplimiento de los deberes contemplados en el presente reglamento implicara la comision de falta
disciplinaria por parte del funcionario responsable.
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