y

Actor del Proceso Responsabilidad Principal |

Registro de los - E—

GOBIERNO (Coordinador incluir la informacion en el

= Informes COLEY P S pevm——
o es & AS (Asesor) Revisa los informes COLEY

MINISTERIO DE
EDUCACION PUBLICA
de los CE a cargo.

Departamento de Especialidades Técnicas e I l e | DT (Director Revisa y authFiZa enel
Hecho por:  Unidad de Financiamiento W‘ I Técnica) SISLEY los informes COLEY

y Coordinacién Técnica del CE.

Informe

COLEY 1

. El CTingresa en el menu:
Ingresar a www.sisley.mep.go.cr

una vez que los PLANES DE
INVERSION, hayan sido
aprobados por la CNL N°7372.

Reportes
COLEY 1 Pl con Saldo sin Aprobar y Otros

5
_ )
Ingresa el ano de elaboracion ' :
de la COLEY y el semestre al Se digita la Fecha de -n=- Selecciona el periodo
que coresponde. Luego da finalizacién del Pl segin oficio de desembolso y el
click en el boton: de aprobacién y da click en nombre del Plan de
. Inversion.
(Registrar periodo) ) el boton: L

(N

Si el bien NO se va
a adquirir, se debe
justifcar en el espacio
de Observaciones.

MUY - —
IMPORTANTE... Procede aincluir las 3 Repite todo el proceso con cada uno de los bienes
. g | bre de | facturas en formato PDF adquiridos. Una vez incluidos todos los datos, se da
ecordar que el nombre de los con el botén de . -
archivos de las facturas debe click en el boton:

Digita el monto total pagado, el N° de factura y fecha de la

Selecciona la Descripcion del factura. Si existen observaciones se escribe en el espacio

correspondiente. Se da click en el botdn:

bien adquirido y verifica la
cantidad.

estar acorde a lo establecido en (Elegir qrchivos) Ver Reporte

el Instructivo de elaboracién de Verifica que toda la informaciéon sea correcta
Informes COLEY.

y luego el botén

L

y descarga para tframitar firmas.

@ NOTA: Cuando se modifique el Informe COLEY 1,

Se marca la casilla: | [ Informe listo para enviar al Director Técnico [ E&W se debe desmarcarla casilla de Informe listo para
enviar al Director Técnico.

Informe COLEY 2

Ingresa en el menu COLEY 2 Cuando lo requiera, selecciona el P

Aplica click en el botén:

| coley  pr e indica la etapa de ejecucion.
. C e ., Ver Reporte
Reportes 2 Escribe la justificacion del estado 3

y descarga el informe

COLEY 1
COLEY 2

en el espacio de observaciones
y da click en el botdn: COLEY 2 para tramite de

y digita el Periodo de desembolso. firmas digitales.
Informe COLEY 3

Ingresa en el meny COLEY 3, : : £
Digita el Saldo de Caja Aplica click en el boton:

— Unica LEY N°7372 y el Ver Reporte
epaortes .
copLEv1 C2 Saldo en Cuenta Banco C3) y descarga el informe COLEY 3

Iﬁ Ley N°7372 y da click en para ser firmado en digital.
el botdn: Luego aplica click en el botdn:

digita el Periodo de desembolso .
y selecciona el semestre. (Enwar COEH (1 &pe) D'T)

COLEY 2
COLEY 3

EL D.T. recibe un correo del sistema e ingresa EL D.T. revisa los informes aplicando click en los botones:
al sistema para autorizar los informes en: @

| Ver Reporte COLEY 1 | | Ver Reporte COLEY 2 | | Ver Reporte COLEY 3

b , = . . , .
@ Autorizacién de COLEY / y una vez revisado da click en el boton correspondiente:

El centro educativo procede con la firma de los informes y la recopilaciéon de todos los
documentos y los envia por medio del correo oficial al Departamento de Especialidades
Técnicas con copia al asesor encargad, junto con el oficio de entrega.




