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el mantenimiento
recurrente

FORMA MRO02 “PRESUPUESTO ”
Finalidad. Sirve para cuantificar utensilios,
herramientas, consumibles y materiales que
s¢ utilizan en los trabajos de mantenimiento
recurrente, con ¢l prop6sito de saber cuanto
cuesta lo que hace falta para realizar este tipo
de mantenimiento.

Formulacién. Por miembros del CECYM.
Periodicidad. Cada mes.

Niamero de ejemplares. Original y copia.

Distribucion. Original ---- CECYM.
12 Copia ---- CECYM

Llenado de la forma.
Tipo de escritura. Letra de imprenta.
Recuadro 1. Datos del centro educativo.

Nombre de la Institucion. Anotar ¢l
nombre oficial.

Caédigo. Codificacién del MEP.
Teléfono. Numero/s, telefénico/s y fax.

Clave CECYM. E! mismo cddigo que
corresponde al Centro Educativo.

Domicilio. Anotar el domicilio completo,
caserio, distrito, cantén, y provincia.
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Recuadro 2. Niamero. El nimero
progresivo y niimero de hojas de que consta
¢l documento. Ejemplo: Hoja 1 de 2, Hoja
1 de 5, etc.

Fecha. Con nimeros arabigos, el dia, mes y
afio en que se elabore el documento.

Recuadro 3. Nombre de la partida a
presupuestar. Consumibles y materiales 6
utensilios y herramientas. De no existir
clave de grupo se puede elegir la misma de
la clasificacién de equipamiento (Cuadro
N° 3), o bien crear una nueva.

Recuadro 4. Namero. El namero
progresivo que le corresponda de arriba
hacia abajo.

Recuadro 5. Clave. Anotar la clave del
articulo.

Recuadro 6. Descripcion. Nombre
comercial del articulo.

Recuadro 7. Unidad. Anotar la unidad en
la que comercialmente se vende el articulo.
Ejemplo: piezas, litros, metros, etc.

Recuadro 8. Revision. Cantidad necesaria
de unidades del articulo que por experiencia
se necesitan para hacer el trabajo
previamente programado en la FORMA
MRO1, y cantidad de unidades del articulo
que se tiene en el Centro Educativo.

Nota: De no existir una
clave establecida para cada
utensilio o herramienta es
conveniente asignarle una.
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Recuadro 9. Por adquirir. Cantidad de
articulos por adquirir resultado de una
operacion aritmética de substraccién: de
necesario menos (-) existente. En la columna
de Precio unitario, anotar el costo de una
unidad del articulo, ejemplo: precio de una
pala para basura. En la columna de Total
anotar el resultado de multiplicar la cantidad
de articulos por el precio unitario.

Recuadro 10. Suma Total. Total de dinero
necesario para adquirir los articulos.

Recuadro 11. Elaboré y Firma. Nombre y
firma de la persona que elaboré el
presupuesto.
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3

UTENSILIOS Y HERRAMIENTAS

CLAVE

DESCRIPCION

UNID.

8
REVISION

POR ADQUIRIR

NECESARIO

EXISTENCIA

CANT.

P. UNIT.

TOTAL

PALA PARA BASURA

BASURERO

GANCHO PARA PISO

MANGUERA

ESCLURRIDOR

ROCIADOR

REGADERA

CEJA PARA VIDRIOS

"PLUMERD

ESCOBILLA

ESCALERA

ESCOBA

VARILLA O SONDA

ESCOBON

BALDE

CEPILLO DE RAIZ

CEFILLO DE ALAMBRE

ISOPO PARA INODORO

ACEITERA

PALA

RASTRILLO

MACHETE

TUERA PODADORA

SEEERENREREREEERE PR R ERRE RN

BARRA

OTROS

11

ELABORO:

FIRMA:

10

SUMA TOTAL

* EJEMPLO DE LLENADO
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1 2
FORMA MR - 02
HOJA DE
PRESUPUESTO
SINACOM NOMBRE DE LA INSTITUCION:
DIA MES ANO
CODIGO: CLAVE CECYM: TEL:
DOMICILIO: FECHA
3
UTENSILIOS Y HERRAMIENTAS
4 5 6 7 8 9
REVISION POR ADQUIRIR
N° | CLAVE DESCRIPCION UNID. NECESARIO | EXISTENCIA CANT. | P. UNIT. | TOTAL
11 10
ELABORO: FIRMA: SUMA TOTAL
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3
06 | CONSUMIBLES Y MATERIALES
3 |5 3 7 8 K .
REVISION - POR ADQUIRIR
N° | CLAVE| DESCRIPCION | UNID. NECESARIO | EXISTENCIA CANT. | P. UNIT. | TOTAL
1 JABON FZA
2 DETERGENTE KILO
3 TRAPO PZA
4 MECHA PZA
5 CLORO LITRO
L] CERA LITRO
7 LICUIDO PROTECTOR DE
MUEBLES LITRO
8 ACIDO ACETICO LITRO
9 FIBRA SINTETICA PZA
10 ESPONJA SINTETICA PZA
" GRAFITO PZA
12 ACEITE LITRC
13 GRASA PZA
14 PAPEL PERIODICO KILO
5 CANFIN LITRO
16 LIMPION PZA
11 10
ELABORO: FIRMA: SUMA TOTAL

* EJEMPLO DE LLENADO
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SINACOM

3
CONSUMIBLES Y MATERIALES
4 5 6 7 8
REVISION POR ADQUIRIR
N° { CLAVE DESCRIPCION UNID. NECESARIO | EXISTENCIA CANT. | P.UNID | TOTAL
1 10
ELABORO: FIRMA: SUMA TOTAL
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FORMA MR03 “RESUMEN DE
PRESUPUESTO ”

Finalidad. Es un resumen de |los
presupuestos especificos o particulares de
cada grupo ya elaborados “materiales y
consumibles” y “utensilios y herramientas”,
por ejemplo: la suma del costo de los
materiales mas el costo de los utensilios.
Formulacién. Por un miembro del CECYM.
Periodicidad. Cada mes.

Niamero de ejemplares. Original y copia.

Distribucién. Original --- CECYM.
Copia --— CECYM.

Llenado de la forma.

Tipo de escritura. Llenar con letra de
imprenta.

Recuadro 1. Datos del Centro Educativo.

Nombre de la Institucion. Anotar el nombre
oficial.

Cédigo. Codificacion del MEP.
Teléfono. Nimero/s, telefénico/s y fax.

Clave CECYM. Cddigo del Centro Educativo.
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Domicilio. Anotar la direccién completa
barrio, caserio, distrito, canton, y provincia.

Recuadro 2. Hoja y Fecha. El nidmero
progresivo y el numero de hojas que de
consta el documento, ejemplo: Hoja 1 de 2,
etc.

Fecha: con nimeros ardbigos, el dia, mes y
ano.

Recuadro 3. Namero. El ndmero
progresivo que le corresponda.

Recuadre 4. Clave. Anotar la clave del
gTupo.

Recuadro 5. Grupo. Anotar el nombre del
grupo que refiere la clave: utensilios,
herramientas, consumibles 6 materiales.

Recuadro 6. Recursos econdmicos.
Cantidad de dinero necesario, existente y
faltante obtenido de los datos de los
presupuestos parciales.

Recuadro 7. Observaciones. Anotaciones
pertinentes que aclaren el costo.

Recuadro 8. Total. Anotar la suma de los
costos para obtener ¢l total faltante.
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“PROGRAMA DE  ACTIVIDADES
PARA LA OBTENCION DE FONDOS”

Llenado de 1a forma.
Tipo de escritura. Letra de imprenta.

Recuadro 1. Namero. El nimero progresivo
que le corresponda.

Recuadro 2. Clave. Clave de la actividad.
De no existir se puede crear una clave.

Recuadro 3. Actividad. Nombre de la
actividad.

Recuadro 4. Fecha programada. El dia,
mes y ano programado para llevar a cabo la
actividad.

Recuadro 5. Meta. Cantidad a recolectar en
la actividad.

Recuadro 6. Obtenido. Cantidad obtenida
en la actividad.

Recuadro 7. Faltante. Cantidad faltante
con respecto a la meta.

Recuadro 8. Elaboré y Firma. Nombre de
quién elaboré el documento y su firma.
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SINACOM

NSILIOS Y HERRAMIENTAS | 1500

500

TOTAL

1 RIFAS
2 TURNOS
3 BINGOS
) BAILES
5 VENTA DE CACHIVACHES
13 VENTA DE SODA POR SECCION
7 SOLICITUD DE DONACIONES A
LA EMPRESA PRIVADA
8
ELABORO: FIRMA:

* EJEMPLO DE LLENADO
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SINACOM

TE | FALTANTE

. OBSERVACIONES -

ELABORO:

FIRMA:




