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1. REFERENCIAS 
 

1.1 PS-DECAT-04 – Procedimiento de capacitación del INAMU por medio de 
Asistencia Técnica  

 

2. RESPONSABLE 
2.1 La Coordinadora de Asistencia Técnica 

 

3. TERMINOLOGÍAS 
 

3.1 Recurso Humano Directo: hace referencia al personal docente o consultor a 
considerar, en el costeo para el cálculo de cada curso.  

3.2 Recurso Humano Asistencial: hace referencia al personal administrativo que 
está a cargo de la coordinación y supervisión del proyecto de capacitación. 

3.3 IVA: Impuesto del Valor Agregado (2%).  
 

4. DESCRIPCIÓN DEL INSTRUCTIVO 
 

4.1 Verificar con la institución(INAMU) el curso que desean se les realice la oferta 

económica, correspondiente a cada uno de los centros de capacitación. 
 

4.2 Se debe de elaborar la tabla de Información para el Costo, considerando los 

siguientes aspectos para la formulación de la propuesta económica: 
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a) Horas totales: considerar en este apartado la cantidad de horas del curso a 

desarrollar. 

b) Horas por lección: definir con el INAMU, la cantidad de horas que desean 
para cada curso.  

c) Kilometraje: se debe de definir el lugar a impartir la capacitación, con el fin 
de conocer la distancia existente. Se considera como punto de partida el CUC 

y el punto de llegada al lugar donde se debe de desarrollar la capacitación, y 
viceversa.  

d) Copias: definir el material didáctico a utilizar (digital o impreso) 
e) Materiales: Se refiere al equipo en caso de que el curso lo requiera, como, por 

ejemplo: Curso de Ejercicios (pesas, suizas, mat); Curso de Cocina (utensilios, 

alimentos, delantales). 
 

4.3 Se debe de contar con la Elaboración de tabla de Información Fija:  
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- El costo por hora, hace referencia al costo a pagar al docente. Está 
información se toma, de acuerdo a lo indicado por COLIPRO o bien por el MTSS, 

de acuerdo al curso que se vaya a ofertar.  
- Costo del Kilometraje: el monto se toma según lo indicado por la Contraloría 

General de la República.  

- Certificado: Se considera el precio establecido por la institución, en este caso 

por lo indicado en el departamento de Financiero del CUC.  

- Fotocopias y Empaste: Se considera el precio por copia fijado por la empresa 

que se encuentra concesionaria del CUC.  

- Transferencia 1 DECAT: es el porcentaje fijado por la institución como 
margen de ganancia de acuerdo a cada proyecto.  

 
4.4 Con la información de Tabla del Costo y la Tabla de Información Fija, se procede 

a completar la Tabla General, en la cual se va a determinar el costo General 
del Curso y por consiguiente el costo por persona: 
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5. PRODUCTOS RESULTANTES DEL INSTRUCTIVO 

 
Determinar el costo total del proceso de capacitación solicitado, para cada uno de los 

centros del INAMU, con el fin de poder realizar la presentación respectiva de la Oferta 
Económica.  

 

6. CONTROL DE CAMBIOS 

Versión Fecha Sección Descripción Avalado por  
Jefatura 

1 13/12/2022 - Creación del 
instructivo 

Melissa Hidalgo 
Fuentes 

Coordinadora de 

Asistencia 
Técnica a.i. 

 

7. ELABORACIÓN DEL INSTRUCTIVO Y AVAL 
Creado o modificado 

por 
Revisado por 

 
Avalado por 

Jefatura 

Melissa Hidalgo 

Fuentes 
Coordinadora de 

Asistencia Técnica 
a.i. 

Roberto Soto Morales 

Gestor Organizacional 
Melissa Hidalgo Fuentes 

Coordinadora de 
Asistencia Técnica 

a.i. 

Firma digital 
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