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Presentacion

La presente guia ha sido disenada, con el fin de facilitar el proceso
de elaboracion de los Informes Economicos COLEY 1, 2 y 3 que los
Colegios Técnicos Profesionales (CTP), Institutos Profesionales de
Educacion Comunitaria (IPEC) y Centros Integrados de Educacion
de Adultos (CINDEA) que imparten especialidades técnicas deben
presentar a la Direccion de Educacion Tecnica y Capacidades
Emprendedoras (DETCE), en el Departamento Especialidades
Técnicas (DET) especificamente a la Unidad de Financiamiento y

Coordinacién Técnica (UFCT) para su respectiva revision.

Estos informes contienen informacion de todas las inversiones
realizadas por los centros educativos con fondos provenientes de la
Ley para el Financiamiento y Desarrollo de la Educacion Tecnica

Profesional (Ley N°7372) para un periodo determinado.

Segun el Decreto N°38249-MEP - Reglamento General de Juntas
de Educacion y Juntas Administrativas en sus articulos N°1681 y
N°162 los informes econdmicos deben presentarse periodicamente
y acompanarse de informacion importante que debe aportar el

Tesorero (a) Contador (a) del centro educativo:

Articulo 161.—Las Juntas Administrativas de los Colegios
Teécnicos, el Director y el Tesorero-Contador deberdn
presentar los informes econdmicos dos veces por aho, con

corte de inversion al 30 de junio y al 30 de noviembre de
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cada periodo, a la Direccion de Educacion Técnica y
Capacidades Emprendedoras, siguiendo las directrices que

emane la Comision Nacional de la Ley 7372.

Articulo 162.—El| Tesorero-Contador deberd presentar a la
Junta Administrativa certificacion bancaria de la cuenta de la
Ley 7372, conciliacion bancaria y certificacion de los fondos
de esa ley en la Caja Unica del Estado, para la elaboraciéon de

los informes econdomicos.

Dada la importancia de ejecutar los recursos provenientes de la Ley
N°7372 se recuerda a los centros educativos la importancia de
apegarse a los lineamientos establecidos en la Ley de Ley
Contratacion y Reglamento vigente. Asi como los lineamientos
establecidos por la Comision Nacional de la Ley N° 7372 (CNL
N°7372) vy la Direccion de Educacion Técnica y Capacidades

Emprendedoras (DETCE).

Estos informes fueron ajustados como parte del proceso de
mejoramiento continuo que realiza la Unidad de Financiamiento y
Coordinacion Technica y en atencion a las recomendaciones
brindadas por la Auditoria Interna del Ministerio de Educacion
Publica en el informe N°O3-2021y por la Contraloria General de la

Republica en su informe N°DFOE-CAP-IF-00010-2022.

Razon por la cual se solicita la presentacion de los informes

economicos COLEY 1, 2 y 3 de forma clara y concisa, apegdandose a

8
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los lineamientos establecidos en la presente guia para la

elaboracion de dichos informes.
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Capitulo I.

1. CONCEPTOS IMPORTANTES

1.1 <éQué son Informes Economicos COLEY 1,2y 3?

Los informes COLEY 1, 2 y 3 son informes econdmicos que reunen
informacion de todas las inversiones realizadas con los fondos
provenientes de la Ley para el Financiamiento y Desarrollo de la
Educacion Técnica Profesional (Ley N°7372) por centro educativo,

para un periodo determinado.

Es importante tener presente que los Informes
Econdmicos COLEY 1, 2 y 3 son instrumentos para
controlar y mantener un registro historico de las
T— inversiones realizadas con fondos de la Ley

N°7372. Por lo tanto, deben ser claros, concisos y

faciles de interpretar por cualquier persona.

Las inversiones realizadas por los centros educativos con los
recursos de dicha Ley, corresponden a los presupuestos de los
planes de inversion por periodo de desembolso, segun el Plan de
Desarrollo Quinquenal vigente; aprobados por la Comision Nacional

de la Ley N° 7372 (CNL N°7372) en sus sesiones de trabagjo.

El centro educativo debe ejecutar cada plan de inversion aprobado

en estricto apego al oficio COLEY emitido por la Comision Nacional

10
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de la Ley N° 7372 y el presupuesto del centro educativo aprobado
por la oficina de Juntas de Educacion de la Direccion Regional de
Educacion correspondiente, para no incurrir en errores de ejecucion

presupuestaria; asi como, a lo establecido en el Articulo N°17 del
Reglamento de la Ley N°7372: “Las sumas giradas a las Juntas
Administrativas, se emplearan exclusivamente para los fines
establecidos en el articulo 2° de la Ley N°7372. No obstante, cada
institucion deberd sujetarse a los lineamientos dados por el
Departamento de Educacion Tecnica y a las politicas educativas

nacionales, regionales e institucionales vigentes”.
En estricto apego a la normativa vigente:

e |eyde Control Interno.

e Ley General de Administracion Publica.

e Ley de Contratacion y Reglamento vigente.

e Ley de Eficiencia en la Administracion de los Recursos

Publicos.

¢ Reglamento General de Juntas de Educacion y Juntas

Administrativas.

e Ley para el Financiamiento y Desarrollo de la Educacion

Técnica Profesional (Ley N° 7372).

e Entre otras.

1
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Una vez ejecutados los planes de inversion y recopilada la
informacion anterior, el centro educativo procede con la confeccion
del informe siguiendo los lineamientos establecidos en el presente
documento con el propodsito de ser enviado a la Unidad de
Financiamiento y Coordinacion Tecnica del Departamento de

Especialidades Tecnicas, para su respectiva revision.

El presente documento es una guia paso a paso para elaborar los
informes econdmicos COLEY 1, 2 y 3. Se recuerda la importancia de
elaborar los informes con base en la documentacion generada
producto de los procesos de Contratacion Administrativa, las
facturas de cancelacion de los bienes, que son proporcionadas por
el tesorero (a) contador(a) y el oficio COLEY de aprobacién emitido

por la CNL N°7372.

12
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2. PASOS PARA LA ELABORACION DEL
INFORME COLEY 1

2.1 Aspectos generales de los informes COLEY 1

Elinforme COLEY 1 es un resumen de la ejecucion por plan de
inversion en el cual se registran cada uno de los bienes con base en
el presupuesto aprobado por la CNL N°7372. Se presenta un
informe COLEY 1 por cada plan de inversion y/o tramite por

correspondencia aprobado.

Los informes COLEY 1 deben agruparse por periodo de desembolso

y colocarse seguido del informe COLEY 2 del ano respectivo.

El informe consta de tres secciones: informacion administrativa,
informacion econdmica y una seccion para la validacion del

documento.

a) Informacion Administrativa: En esta seccién se registra el
nombre del centro educativo, nombre del plan de inversion,
monto asignado al plan de inversion, periodo de desembolso,
Nnumero de oficio de aprobacion del plan de inversion, fecha de
finalizacion segun el oficio de aprobacion emitido por la CNL
N°7372.

b) Informacién Econémica: En esta seccidn se debe agregar la
descripcion del bien adquirido, la cantidad respectiva, el valor

total por bien, el nUmero de factura, la fecha de emision de la

13
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factura, el total invertido y el saldo del plan de inversion. En la
columna de observaciones se pueden realizar las aclaraciones
relacionadas con el proceso de ejecucion del plan de inversion.
c) Validacion del Documento: Esta seccion debe mostrar el
nombre y firma digital del Director (a) del centro educativo,
Presidente(a) de la Junta Administrativa y Tesorero(a)
Contador(a). Ademds, se debe anotar el nombre del(los)

Coordinador(a) Técnico(a) gue confecciono el informe.

Figura 1 — Secciones del Informe COLEY 1

.e
NeP | e INFORME COLEY - 1
ESTADO DE EJEC1.IC‘I6N POR PLAN DE INVERSION APROBADO - LEY N°7372
Centro Educativo: CTP [ IPEC / CINDEA... Mombre del Plan de Inversign: L q
Monto Asignado al Plan de Inversidn: : Peripdo Desembalso: | |
N* de Oficio de Aprobacidn: : Fecha finalizacién segun ofidio de | Mes [ Afio |
aprobacion:
:; Descripcién del bien adquirido cantidad|  valor total "'L'::";E Fe:':r::"" Observaciones| B
1
2
3
4
5
6
= 3
8
k]
10
TOTAL INVERTIDO: €0,00]
| SALDO DEL PLAN DE INVERSION: | (o.on|
Nombre Directoria): Nombre Presidents[s] Junts Administrativa: Nom bre Tesorerofs) Contader|a): :
Agregue el nombre en esta ckin Agregue el nrombre en esta celkda Agregue el nombre en esta celda
Firma: Firma: Firm: - ‘ :
Elaberado por: Nombre Coordinadoras) Témicos{as)
Ly 4 HpLA . . r
Informacién Informacion Validacidon del
r .
Administrativa Economica Documento
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2.2 Procedimiento para el llenado de la informacion

administrativa del informe COLEY 1

A continuacion se describe el procedimiento a seguir para la
elaboracion de los informes COLEY 1 segun la informacion solicitada

para cada una de las celdas que lo componen:

2.2.1 Centro Educativo: En este espacio debe anotarse el nombre

completo del centro educativo.

Ejemplo:

Centro Educativo:| CTP / IPEC / CINDEA de ...

2.2.2 Nombre del Plan de Inversion: En esta celda se debe
escribir el nombre del plan de inversion, tal y como lo solicito
el centro educativo en el plan que presento ante la CNL
N°7372 y como se especifico en el oficio COLEY de

aprobacion emitido por dicha comision.

Ejemplo:

Equipamiento de la Especialidad de
Contabilidad

Nombre del Plan de Inversion:

2.2.3 Monto Asignado al Plan de Inversion: En esta celda se

anota el monto aprobado para el plan de inversion, segun se

indica en el oficio de aprobacion emitido por la CNL N°7372.

Ejemplo:

¢15.987.635,36

Monto Asignado al Plan de Inversién:

1S5
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2.2.4 Periodo de Desembolso: En esta celda se debe escribir el
periodo de desembolso al que pertenece el monto aprobado,
es decir, el ano de donde se tomaradan los recursos, yd sea Si

se trata del monto parcial del periodo o la totalidad de este.

Ejemplo: En el caso de que los fondos que se esten
utilizando para financiar el plan de inversion correspondan

totalmente al periodo de desembolso 2022.

Periodo Desembolso: 2022

Ejemplo: En caso de que algun plan de inversion se tramite
con dineros procedentes de varios periodos o saldos
remanentes, se debe detallar tal y como se muestra en el

siguiente recuadro.

Saldo sin aprobar 2022 ¢8.200.000,00 y
| Saldos remanentes 2020 €1.125.000.00 |

Periodo Desembolso:

2.2.5 Numero de oficio de aprobacidon: En esta celda se debe
escribir el nUmero de oficio enviado por el Departamento de
Especialidades Tecnicas, segun la aprobacion de la CNL

N°7372.

Ejemplo:

N° de Oficio de Aprobacidn: COLEY-0122-2022

16
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2.2.6 Fecha finalizacion segun oficio de aprobacion: En esta
celda se debe anotar el Mes y Ano de finalizacion del plan de
inversion segun lo indicado en el oficio emitido por la CNL

N°7372.

Ejemplo:

Fecha finalizacion segiin oficio de
aprobacion:

Marzo 2023

Una vez realizados estos pasos, el Coordinador Tecnico debe iniciar
el proceso de registro de la seccion econdmica del informe
incluyendo todos los bienes adquiridos, para tal efecto debe contar
con copia de la factura original cancelada por la Junta

Administrativa, que es facilitada por el Tesorero(a) Contador(a) del

centro educativo.

Es importante destacar que los bienes y las
facturas deben registrarse en el informe COLEY 1
—— en el mismo ORDEN en que fueron facturadas
mportante

(orden cronolégico), esto facilita su revision y su

posterior registro en el inventario.

17
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2.3 Procedimiento para el llenado de la informacion

econdmica del informe COLEY 1

2.3.1 Descripcion del Bien Adquirido: En esta columna se registra
uno a uno los bienes adquiridos con los recursos de la Ley
N°7372, si se compraron varios articulos con la misma
factura, se debe registrar uno a uno en cada fila (en el mismo
orden que se registra en la factura). Esta descripcion debe ser
lo mdas apegada posible a lo estipulado en el oficio COLEY de
aprobacion respectivo. Este procedimiento lo realizarad el
Coordinador Tecnico con el apoyo y respaldo de las facturas
fisicas o digitales facilitadas por el Tesorero(a) Contador(a) del
centro educativo. A continuacion, en las Figuras 2, 3y 4 se

muestra un ejemplo de este procedimiento.

Figura 2 - Ejemplo de factura

MI EMPRESA 5.A. FACTURA ELECTRONICA N°00100001010000000178
Cédula Juridica: 3-101-123456 Clave: 5061106200031013852910010000101000000143112305681
Direccion: San losg, Costa Rica / Teléfono: 2020-1010 Fecha de emision: 20/10/2022

Correo electrénico: ventas@miempresa.com

Cilente: Junta Administrativa CTP / IPEC / CINDEA
Cédula Juridica: 3-101-854321 - Teléfono:2222-2222
Provincia: Sanlosé - Cantdn:Aserri - Distrito: Salitrillos
Cantidad Descripcion Precio Unitario Precio Total
15 Silla ergondmica ] 65.000,00 | ¢ 975.000,00
1 Archivo metalico & 190.000,00 | ¢ 190.000,00
1 Impresora multifuncional 3 220.000,00 | € 220.000,00
Forma de pago Subtotal| €1.385.000,00
Crédito Descuento
Contado E VA, -
Total de la factura| £1.385.000,00
Versidn 4.3. - Autorizado mediante Resolucidn DGT-R-000-2015 O] E
22 de junio de 2019
O]
Pagina: 1de 1
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Figura 3 - Ejemplo de factura

BBB 5.A. FACTURA ELECTRONICA N*00100001010000000987
Cédula Juridica: 3-101-123458 Clave: S061106200031013882 3112305681
Direccién: San José, Costa Rica / Teléfone: 2020-1010 Fecha de emisién: 23/10/2022

Correo electrénico: ventas@bbb.com

Cilente: Junta Administrativa CTP / IPEC / CINDEA
Cédula Juridica: 3-101-654321 - Teléfono:2222-2222
Provincia: SanJose - Canton:Aserri - Distrito: Salitrillos
Cantidad Descripcion Precio Unitario Precio Total
5 Computadoras de escritorio s 391.400,00 | ¢ 1.957.000,00
1 Escritorio ] 158.000,00 | € 158.000,00
Forma de pago Subtotal| €2.115.000,00
Crédito Descuento
Contado E| VA,
Total de la factura| ¢2.115.000,00

Versidn 4.3, - Auterizado mediante Resolucidn DGT-R-000-2019 = El
22 de junio de 2015
&=

Pagina:1del

Entonces, el informe COLEY 1 debe llenarse de la siguiente forma:

Figura 4 - Ejemplo de ingreso de bienes en Informe COLEY 1

-
:.—..E e INFORME COLEY -1
ESTADO DE EJECUCION POR PLAN DE INVERJON APROBADO -LEY N°rarz
Centro Edwcativo: CTP SIPEC S ONDEA_ Mombre ded Plande lnver son HM?'
lIninowa Gan
Monto Asignado s | Pandelmversdn 535040 000, 00 Pericdo Desemboiso: | A2 |
. Feche firelimeid tin oficic d
W de Oficio de Aprobacién: COLEY-0122- 2022 see Brlimoonssginativooe | Merzo 2023 |
mprobs don:
L3 onm o g o Mimero de Fecha dels a
Fe Descripdon del biens dquirido Osntided Valor tatsl - Observaciones
1 |Silla erzonomica is 8575, 000,00 00478 2002002
2 |Archive metiico 1 4120.000,00 00478 20r102082
3 mpresora muitifuncional 1 &2 20.000,00 OOL7E 201072022
4 |Computadoras de escritorio 5 &1 55700000 [kkin) 23072022
5 |Escitoric para el docente 1 $158.000,00 OLBET 2302022
£
TOTAL INVERTIDO- 3,500, D00, 00
SALDO DEL PLAN DE INVERS KN | ga,00]
Nomlrw Drectorin b So=ra Py oot As sttt Nombes Tascrersds) Comtades o)
[ P ———— [ P S———y —— -
. — —_
Elebora do por: Nomibre Coordine dor{es) Temicos =)
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En caso que la ejecucion del plan de inversion tenga mds de una
factura, se deben agregar los bienes siguiendo el procedimiento
explicado anteriormente. Se recuerda que las facturas deben
ordenarse de forma cronologica de manera tal que, los bienes se

detallen de la misma forma.
Se permiten Unicamente tres excepciones a la regla:

a) Materiales de Construccion: Estos se pueden registrar en una
sola fila y por factura, con el nombre de “Materiales de
construccion ”cuando asi corresponda. Sin embargo, si en la
factura se evidencian otros bienes como herramientas, equipos
o algun otro bien que no pertenezca a este grupo, se deberad
desglosar uno a uno los articulos adquiridos.

b) Materiales Eléctricos: Se aplica la misma norma que en el
caso de los materiales de construccion y se registra bajo el
nombre de “Materiales electricos ™.

¢) Reactivos: Se aplica la misma norma indicada para los
materiales de construccion, se puede consignar la palabra

“Reactivos” en lugar de digitar nombres o nomenclaturas.

‘ IMPORTANTE RECORDAR:

En todos los otros casos se registran los bienes uno a uno.

20
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2.3.2 Cantidad: En esta columna se debe especificar la
cantidad adquirida de cada bien, tal y como se reporta en la
factura, es decir con numeros enteros. La excepcion a la regla,
en este caso coincide con el punto anterior, que al utilizar los
terminos genericos de “materiales de construccion”,
“materiales electricos” o “reactivos”, en la columna de

cantidades se podrd utilizar la palabra “Varios™.

Se deja a eleccion del Coordinador(a) Técnico(a) la opcién
de desglosar los materiales de construccion, eléctricos o

reactivos, o bien aplicar la excepcion a la regla.

En caso de que la cantidad de bienes adquirida sea menor

a la del oficio COLEY de aprobacion correspondiente, se
debe especificar en la columna de observaciones el

detalle respectivo, segun sea el caso.
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Figura 5 - Ejemplo de factura que incluye materiales de construccion

MIEMPRESA S.A. FACTURA ELECTRONICA N*00100001010000005896
Cédula Juridica: 3-101-123456 Cave: 5061 5112305681
Direccién: San José, Costs Ric / Teléfono: 2020-1010 Fecha de emision: 15/11/2022

Correo electrdnico: ventas@ miempresa.com

Cilente: Junta Ad ministrativa CTP / IPEC / CINDEA
Cédula Juridica: 3-101-654321 -  Tel&fono:2222-2222
Provincia: Guanacaste - Canton: Nicoya - Distrito: Nicoya
Cantidad ipcid Precio Unitarit Precio Total
3 Kilos de clavos {1.000,00 {£3.000,00
5 Laminas de fibrolit $5.850,00 $£29.250,00
2 Cubeta de pintura §78.000,00 $156.000,00
1 Galén de Aguarras $1.295,00 $1.295,00
Forma de pago Subtotal| @189.545,00
Crédito Descuento
Contado E LV.A.
Total de la factura)| §189.545,00
Versidn 4.3, - Autorizado mediante Resolucidn DGT-R-000-2019 0] E
22 de junio de 2015
=
Pagina: 1 de 1

Figura 6 - Ejemplo de factura que incluye reactivos quimicos

Ml EMPRE A 5.A. FACTURA ELECTRONICA N*00100001010000000173
Cadula Juridica: 2-101-172 4% Oisne- 5051 06200051 0138223100 0000 1010000001 43 1 2305581
Direccidn: San José, Costa Rica / Tefong: 2020-1010 Fechade emision: 21/11/2022

Corma slestrdnicg: wertasE mis mp e com

Cilente: Junta Administrativa CTP / IPEC / CINDEA
Céduls Juridice: 310154371 - Telefomo:ZIIIEII
Provincia: Gusnacasi - Camtorc Nicoys - Distrito: Moy
Cantidad Diescripcidn Precio Unitario Precio Towl
2 Sulfato de magnesio 1 H20 100g ¢2000000 | ¢40.000,00
1 Sulfato de cliprice 100g @25.000,00 | €25.000,00
1 ¥ oduro de potasio 100g ¢35.000,00 ¢35.000,00
1 Clorurc decobalto 100 §35.000,00 £35.000,00
1 Acido bérico 500g ¢2zomaoo | ¢zzo0000
1 Gelzan conocido como phytagel Skg ¢760.000,00 ¢760.000,00
3 Tween 80 100ml @20.000,00 | €50.000,00
5 Carbon activado en poho ¢50.000,00 | ¢250.000,00
3 Cloruro decalcio 2 H20 $25.800,00 §77.400,00
2 Fosfato de potasio monobasico 1 kg ¢32.600,00 ¢57.200,00
E Edta fémico sodico 5005 ¢2.850,00 §59.100,00
r Sulfato dezinc FH20 100g €10.230,00 | €40.920,00
Forma de pago Subtotal| €1.471.620,00
Crédito | Descuento
Contado LV.A,
Total de b factura| €L.471620,00

- Autorizads mediante Resslucién DET-R-000-2015 EitE

O]

22 d= junio d= 2015
Pagina: 1del
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Figura 7 - Ejemplo de factura

LOS MEJORES S.A. FACTURA ELECTRONICA N*00100001010000008368
Cédula Juridica: 2101-123456 Cleve: S061106200031013882 9100100001 010000001 431 12305681
Direccian: San José, Costa Rica / Teléfone: 2020-1010 Fecha de emision: 25/11/2022

Correo el ectronico: ventas@losmejores.com

Cilente: Junta Administrativa CTP / IPEC / CINDEA
Cédula Juridica: 3-101-654321 - Teléfonm2222-2222
Provincia: Guanacaste - Canton: Nicoys - Distrito: Nicoya
Cantidad Descripcion Precio Unitari Precio Total
1 Motoguadafia SHP £492 860,00 £492 860,00
1 Picadora de pasto $1.875.968,36 | £1.875.968,36
1 Escalera de extensidn 8m. £165.256,39 $165.256,39
2 Esmeril eléctrico £187.965,34 | $375.930,68
Forma de pago Subtotal| @.910.015.43
Crédito Descuento
Contado E LA
Total de la factura| @.910.015.43
Versidn 4.3. - Autorizadoe mediante Resolucidn DGT-R-000-2013 O] El
22 dejunio de 20159
=
Pagina: 1de 1

Por lo tanto, el Informe COLEY 1, debe registrarse de la siguiente

forma:

Figura 8 - Ejemplo de ingreso de facturas de materiales y reactivos en
Informe COLEY 1

me Doirczchorn ch Echuesmeskin Tiscnicn
¥ Capacidades Emprendedonas

TR INFORME COLEY -1
ESTADO DE EJEC‘I.IC‘IéN POR PLAN DE INVERSION APROBADO - LEY N°7372

v Acondici i dela
Especialidad de Agropecuaria

Monto Asignado al Plan de Inversidn: €7.580.000,00 Peripdo Desembolso: | 2022 |
ot e s rch s sgin i e | — |
aprobadan:

Centro Educative: CTP / IPEC / CINDEA... Nombre del Plan de Inversidn:

N 5 Nimero de Fecha de la
Descripcion del bien adquiride cantidad valor total Observaciones
Fila - St | factura factura
1 |miateriales de construccion Warios #189.545,00| 05896 15/11/2023
2 |Reactivos Warios $1.471.620,00| 01234 21/11/2022
3 |motoguadafia 3HP 1 §492.850,00] 08968 25/11/2022
4 |Picadora de pasto 1 $1.875.968,36| OB9GE 25/11/2022
5 |Escalera de extension 8m. 1 $165.256,39) OESEE 25/11/2022
& |Esmaril eléctrico 2 $187.965,34| OB963 25/11/2022
7
k3
TOTAL INVERTIDO: §4.383.215,09|
| SALDO DEL PLAN DE INVERSION: | €3.196.784,31)
Nombre Directora): Nembre Presidents(s] Junts Administrative: Hombre Tesorerofa) Contaderfa):
Bgregue el nomibre en esta celda Bgregue o nombre en esta celda Agregue & nombre &n esta celds
Firma: Firma: Firma:
Elaborado por: Nombre Coordinador{as) Téenicosfas)
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2.3.3 Valor Total: En esta columna se escribe el valor en
terminos monetarios, de cada uno de los bienes adquiridos,
segun la factura de cancelacion respectiva. Al indicarse la

palabra total, debe tomarse en cuenta que:

a) Si a una factura el proveedor le aplicdé un descuento, el mismo
debe aplicarse a los bienes de esa factura (lo que en
contabilidad se conoce como prorratear) y registrarse, con el
descuento incluido en el informe, mostrando el valor real y

final que se cancelo por cada bien.

Figura 9 - Ejemplo de Factura con descuento

FACTURA ELECTRONICA N*00100001010000000178
Clave: S06110620002101285291001000010100000014 3112305681

MI EMPRESA $5.A.
Cédula Juridica: 3-101-123456
Direccidn: San Jozé, Costa Rica / Teléfono: 2020-1010 Fecha de emision: 05,/10/2022

Corren electrinico: ventas@miempresa.com

Cilente: Junta Administrativa CTP / IPEC / CINDEA

Cédula Juridica: 3-101-854321 - Teléfon2222-2222

Provincia: Puntarenas - Cantén: Puntargnas - Distrito: Cébang

Total de la factura

Cantidad Descripcion Precio Unitario Precio Total
15 Silla ergondmica §$65.000,00 §$975.000,00
2 Archivo metdlico §£95.000,00 £190.000,00
2 Impresera multifuncicnal §110.000,00 §$220.000,00
Forma de pago Subtotal| €1.385.000,00
Credito Descuento|  (138.500,00
Contado E LV.A.

§1.246.500,00

22 de junio de 2019

“ersion 4.3. - Autorizade mediante Resolucién DGT-R-000-2019

e
=

Pagina:1de 1

De acuerdo con lo citado en la factura anterior, el calculo del

descuento de los bienes se realiza de la siguiente forma:
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Figura 10 - Cdlculo del descuento

Descripcidn del bien adquirido | Monto de la factura % Descuento Descuento
Silla ergondmica {§975.000,00 * 10% =| ¢97.500,00
Archivo metalico {190.000,00 * 10% =| ¢19.000,00
Impresora multifuncional {§220.000,00 * 10% =| ¢22.000,00

Total| #138.500,00

Quedando los bienes con el valor total como se detalla a

continuacion:

Figura 11-- Valor del bien con el descuento aplicado

Descripcion del bien adguirido | Monto de la factura % Descuento Descuento
Silla ergondmica §#975.000,00 -| € 97.500,00 | =| ¢877.500,00
Archivo metalico #190.000,00 -| € 19.000,00 | =| ¢171.000,00
Impresora multifuncional §220.000,00 -| @ 22.000,00 | =| €198.000,00

Total| ¢1.2a6.500,00

Los totales de los bienes adquiridos deben reflejarse en el Informe

COLEY 1 de la siguiente manera:

Figura 12 - Ejemplo de ingreso de bienes con descuento en Informe

-
Dhep | comnmsmnniza
e | 1 TIPRCIERAes RMpTandecens INFORME COLEY -1
ESTADO DE EJECUCION POR PLAN DE INVERSION APROBADO - LEY N°7372
Centro Educative: CTP [ IPEC / CINDEA... Nombre del Plan de Inversidn: e ;
Innovacion
Monto Asignado al Plan de Inversion: Periodo Desembolso: | 2022 |
oconssoncie, [ ] " ]
aprobacion:
L = . . . Numero de Fecha de la _
Descripcion del bien adquirido Cantidad Valor total Observaciones
Fila factura factura
. - L empresa otorsa un 10% o= descuento, = monto se)
1 |sillz ergondmica 15 §277.500,00| 00178 20/10/2022 e s
- o L= empresa otorga un 10% o= descuento, o monto se)
2 |Archivo metalico 1 §171.000,00 00178 20/10/2022 o 2 2l ot de |2 factura,
o L= empresa otorga un 10% e descuento, el monto o)
3 |impresora multifuncional 1 §198.000,00 00178 20/10/2022 p = 3l monto de |2 factura,
4
5
[
TOTAL INVERTIDO: 1.2465.500,00|
| SALDO DEL PLAN DE INVERSION: | 42.253.500,00]
Mombre Director{z): Mombre Presidents(z] Junts Administrativa: Mombre Tescrerofa) Contador{=):
Agregue =l nombre en esta celda Agregue el nombre en esta celda Agregue el nombre en esta celda
Firma: Firmia: Firma:
Elaborado por: Mombre Coordinadores) Técnicos{as)




Informes Econdmicos COLEY 1,2y 3

b) Para los centros educativos que pagan impuestos, “que no
son exonerados” se debe seguir, el mismo procedimiento de
prorrateo (aplicar el impuesto respectivo a cada uno de los
bienes adquiridos).

c) En caso de que, el centro educativo haya adquirido bienes y
servicios con impuestos incluidos, siendo exonerados, la
Junta Administrativa debe realizar el tramite de recuperacion
de dicho monto e indicar en la columna de observaciones el

monto cancelado por este rubro.

“Realizar el tramite de recuperacion de impuestos es una

gestion que debe realizar la Junta Administrativa”

2.3.4 Numero de Factura: En esta columna se debe registrar el
numero de factura electronica cancelada del bien o bienes
adquiridos; no se debe anotar en esta celda el numero de
proforma, nUmeros de consecutivos internos de la empresa, ni
numeros correspondientes a recibos de dinero. En la celda
correspondiente se deben anotar los ultimos cinco digitos del
numero de la factura electronica. Tal y como se muestra en el

siguiente ejemplo:

ﬁ
FACTURA ELECTRONICA N°00100001010000100178 l«

Clave: 5061106200031013882910010000101000000143112305681
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Las inversiones realizadas con fondos publicos deben ser
respaldadas con facturas canceladas que cumplan con los
requerimientos establecidos por Tributacion Directa, no se
deben agregar en el informe recibos de dinero o facturas

proformas.

2.3.5 Fecha de la Factura: En esta columna se debe registrar la
fecha de cancelacion de la factura, no se deben agregar fechas
de facturas proforma, ni los nUmeros correspondientes a
recibos de dinero. La misma debe coincidir con la factura
cancelada del bien o servicio adquiridos. Se recuerda que las

facturas deben registrarse en orden cronologico.

2.3.6 Observaciones: La columna de observaciones se utiliza
principalmente para aclarar, ampliar o bien respaldar
informacion que se considere relevante del proceso de

inversion como, por ejemplo:

a) Se puede utilizar para aclarar que con la factura que se
adquirio el bien de esa fila, tambien se compraron otros
bienes de otros planes de inversion y se especifica a cudles.

b) Aplicacién correcta de los acuerdos especificos emitidos por
la CNL N°7372, por ejemplo, Acuerdo N° 57/125/13, entre
otros.

c) Informar que la Junta Administrativa estd realizando el

tramite de recuperacion de impuestos.
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d) Informar la utilizacion del rubro de imprevistos cuando el plan

e)

f)

g)

h)

de inversion lo amerita, especificamente por un aumento por
concepto de inflacion o diferencial cambiario.
En el caso de no adquirir bienes aprobados, se debe colocar
en la celda de observaciones el motivo por el cual no se
realiza dicha inversidén (donacion, falta de existencia en el
mercado, la necesidad del bien fue satisfecha, entre otros),
fundamentados en los acuerdos tomados en las actas de la
Junta Administrativa y Comision Institucional Ley N°7372.
Cuando la factura contenga nombre de bienes que no
coincidan con los nombres estipulados en el oficio COLEY de
aprobacion, se debe escribir una observacion donde se
indique a que bien corresponde en la factura. Se debe utilizar
la frase “Aprobado segun oficio COLEY como ...”.
Por ejemplo:

v Aprobado segun oficio COLEY como Enrutador.

v Aprobado segun oficio COLEY como Vernier pie de rey.
En caso de que, la factura de un bien determinado se detalle
en otro tipo de moneda, se debe especificar el tipo de cambio
utilizado en el pago correspondiente y adjuntar el documento
de compra de divisas.

Otros casos que se consideren importantes.

28



Informes Econdmicos COLEY 1,2y 3

2.4 Validacion del informe COLEY 1

2.4.1 Firmas de validacion del documento: De acuerdo con el
formulario esta seccion debe evidenciar el nombre y firma
digital del Director (a) del centro educativo, Presidente(a) de la
Junta Administrativa y Tesorero(a) Contador(a). Ademds, se
debe indicar el o los nombres del Coordinador(a) Técnico(a)
que elaboro el informe. Tal y como se muestra en la siguiente

imagen:

Figura 13 - Seccion de validacion del informe COLEY 1

Nomibre Director{a): Neambre Presidente[s] Junts Administrative: Mombre Tesorero{a) Contsdor|a):
Agregue el nomibre en =sta ceida Agregue el nombre en e5ta Csida Agregue el nombre &n esta celds

Elaborada por: bre Coardinador{es) Técnicos|as)

Nota importante:

N

Se presenta el Informe COLEY 1de los planes de
inversion que reflejen saldos, tantas veces como sea
necesario y hasta que se refleje saldo en cero, es
decir hasta el momento en que se liquide.
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Formulario en Excel:

Elinforme COLEY 1 en formato Excel se debe presentar segun el
lineamiento actualizado, de acuerdo con la presente guia de
elaboracion. Teniendo presente que, es un archivo foliado, en el cual
las filas en las que se detallan los bienes deben estar debidamente
enumeradas y debe contener las firmas digitales de los

representantes del centro educativo solicitadas.

La plantilla evidencia 60 filas para agregar informacion de los
bienes adquiridos por plan de inversion que debe corresponder con
el oficio COLEY de aprobacion. En caso de no necesitar la totalidad
de lineas se recomienda eliminarlas y en caso contrario, es decir de
requerir mads lineas, la recomendacion es agregar y continuar con la
numeracion. Por lo que se recomienda ubicar el cursor del mouse
entre filas que tienen formulas para que, las filas agregadas
mantengan los formatos y formulas establecidas; situacion que

garantizard la actualizacion de los saldos de forma satisfactoria.
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Presentacion de los informes COLEY 1:

e Esimportante recordar que mientras el plan de inversion cuente con
saldo, debe presentarse el informe COLEY 1, hasta tanto este no sea
liquidado en el informe del siguiente periodo (siempre con sus

respectivas facturas).

e Como complemento a lo anterior, se debe tener claro que el informe

COLEY 1 se deja de presentar solamente cuando:

1. Elplan de inversion se ejecuto al 100% vy tiene saldo ¢0O,00.
Ademds, ha sido debidamente revisado por la asesoria de la
Unidad de Financiamiento y Coordinacion Tecnica y a su vez el
Departamento de Especialidades Técnicas envio oficio al

centro educativo con el detalle de la ejecucion realizada.

2. El saldo remanente generado, posterior a la inversion y
cancelacion de los bienes, ya fue aprobado por la Comision
Nacional de la Ley N°7372 para un nuevo plan de inversion
(previa revision del informe COLEY 1 por parte de la asesoria
de la Unidad de Financiamiento y Coordinacion Tecnica y con
el oficio respectivo del Departamento de Especialidades

Técnicas).
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2.5 Guia para el llenado del informe COLEY 1

Figura 14 — Ejemplo Llenado del Informe COLEY 1

mep Dirmecitn da Educacian Tacnica

¥ Gapacidades Emprendedoras

] INFORME COLEY -1
ESTADO DE EJECUCION POR PLAN DE INVERSION APROBADO - LEY N°7372

Centro Educative: E] CTP [ IPEC / CINDEA... Mombre del Plan de Irwelsién[ 2 J

p— Y N e T |
N* de oficio de Aprobadi 5 Fechaﬁnall:auuns_e'gun e 6 I Mes [ afio |
aprobadon:

L s . . ) Nimero de Fecha de la i
Fila Descripcion del bien adquirido Ccantidad valor total k ra fa Obsenvaciones
1 (7] = ) [ 12 |
: 7 8 o /{10 |/ 12
3 L ) \ ) \ )
Fl
5
&
7
8
3
10 | 13 |
TOTAL INVERTIDO: | J
| SALDO DEL PLAN DE INVERSION: | | 14 !
Nomibre Directoris): Mombre Presidents(s] Junts Sdmin 3 Mombre Tesorero{a] Contador|a):
Agregue el nombre en esta celda Agregue el nombre en esta celda Agregue el nombre en esta celda
Firma: Firma: Firma:
Elaborado por: Nombre Coordinador]as) Téomicos{as)

1- Anotar el nombre del centro | 8- Detallar la cantidad de los bienes

educativo. adquiridos.
2- Anotar el nombre del plan de | 9- Escribir el monto total de los bienes
inversion, segun oficio de | adquiridos.

aprobacién.

3- Digitar el monto aprobado para | 10— Digitar el numero de la factura.
plan de inversiéon.

4- Escribir el o los periodos de | 11- Anotar la fecha de cancelacion de la factura.

desembolso.

5- Digitar el numero de oficio de | 12- Digitar las aclaraciones que sean
aprobacion emitido por la CNL | necesarias.
N°7372.

6- Digitar el numero de oficio de | 13- Es la suma de los bienes adquiridos en el
aprobacion emitido por la CNL | plan de inversion.

N°7372.
7- Anotar uno a uno los bienes | 14~ Corresponde a la diferencia entre el monto
adquiridos. aprobado y el monto invertido.

Nota: los formularios entregados por el Departamento de Especialidades Técnicas
contienen formulas que NO deben ser modificadas.
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3 PASOS PARA LA ELABORACION DEL
INFORME COLEY 2

3.1 Aspectos generales de los informes COLEY 2

La plantilla de informes COLEY 2 muestra un resumen de las
inversiones realizadas de los planes de inversion aprobados por
periodo de desembolso al centro educativo. Se deben presentar los
informes COLEY 2 de los periodos de desembolso que se

encuentren pendientes de liquidar.

Se presentan siempre junto con los informes COLEY 1 de los planes
de inversion del periodo de desembolso correspondiente, se
presentan hasta el momento en que el informe econdmico COLEY 2,

refleje en la celda del saldo total de periodo cero.
Se ordenan del periodo mds antiguo al mds reciente.

En el informe COLEY 2 se refleja la siguiente informacion

administrativa y econdmica.

a) Informacion Administrativa: en esta seccion se debe indicar el
nombre del centro educativo, el periodo de desembolso y el monto
asignado del periodo.

b) Informacién Econdémica: aqui se debe mostrar el nombre de los
planes de inversion aprobados en el periodo, especialidad, monto
aprobado, monto aprobado con saldo remanente, monto de
inversion, saldo del plan de inversion, cada uno de los puntos

anteriores con sus respectivos totales y observaciones.
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c) Validaciéon del Documento: esta seccion debe mostrar el nombre y
firma digital del Director (a) del centro educativo, Presidente (a) de la
Junta Administrativa y Tesorero (a) Contador (a). Ademds, se debe
anotar el nombre del (los) Coordinador (a) Técnico (a) que

confecciono el informe.

Figura 15 - Ejemplo de secciones del Informe COLEY 2_

-
mep ‘ Diecosn e Eduecicn Tecrica
oW E ' " INFORME COLEY - 2
PLANES DE INVERSION APROBADOS$ POR PERIODO ¥ DETALLE DE EJECUCION - LEY N°7372
[ q
Centro Eduﬁﬁvo:l | Muonto Asignado del Nﬁm:l:[
Periodo de Desembolso:| |
—
Nombre del Plan de Inversion Tipo de Plan de to Apr Monto de
Inversicn Monto Aprobado con Saldos I i6n Saldo [1- Ejecutado 100%
- Remanentes 2- En proceso de Ejecucion)
f0,00
€0,00
S—
€0,00
€0,00
€0,00
€0,00
TOTALES €0.00| 40,00 40,00 40,00 _
—
MNombre Director{a): Nombre Presidente(a) Junta Administrativa: Nombre Tesorero{z) Contadoria):
Agregue el nombre en esta celda Agregue el nombre en esta celda Agregue el nombre en esta celda
= c
Firma: Firma: Firma:
Elaborado por: Nombre Coordinador{es) Técnicos{as)
-

a b C

Informacion Informacion Validacion del
Administrativa Econdmica Documento
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3.2 Procedimiento para el llenado de la informacion

administrativa del informe COLEY 2

Aligual que en los Informes COLEY 1, se debe completar la parte
administrativa, con la informacion aprobada por la Comision
Nacional de la Ley N° 7372 y del centro educativo, como se

especifica a continuacion:

3.2.1 Centro Educativo: En este espacio debe anotarse el nombre

completo del centro educativo.

Ejemplo:

Centro Educativo:| CTP / IPEC / CINDEA de ...

3.2.2 Periodo de Desembolso: En este espacio debe anotarse el ano /

periodo al que corresponden los fondos depositados.

Ejemplo:

Periodo de Desembolso: 2020

3.2.3 Monto Asignado del Periodo: En este espacio debe anotarse el

monto asignado por periodo al centro educativo, este es definido
por la Comision Nacional de la Ley N° 7372 y comunicado a cada

institucion oportunamente.

Ejemplo:
Monto Asignado del Periodo:| §45.539.632,36
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3.3 Procedimiento para el llenado de la informacion

econdmica del informe COLEY 2

3.3.1 Nombre del Plan de Inversion Aprobado: En esta celda se debe

escribir el nombre del plan de inversion aprobado, tal y como se
consigno en el oficio COLEY de aprobacion por parte de la
Comision Nacional de la Ley N°7372. No deben escribirse los
nombres de los planes de inversidon que se encuentran en proceso
de elaboracion, es decir, que aun no han sido aprobados por la

Comision Nacional de la Ley N° 7372.

3.3.2 Tipo de Plan de Inversion: En esta celda de debe anotar: 1-
Especialidad Técnica: Si el plan de inversion corresponde a una
especialidad determinada o 2-Institucional: si se trata de un plan

de inversion de un drea institucional.

3.3.3 Monto Aprobado: Se digita en esta celda el monto por plan de

inversion aprobado segun acuerdo de la Comision Nacional de la

Ley N°7372.

3.3.4 Monto Aprobado con Saldos Remanentes: Se digita en esta

celda el monto del plan de inversion aprobado con saldos

remanentes, segun el periodo de desembolso que corresponda.

3.3.5 Monto de Inversion: Es el monto invertido por plan de inversion

aprobado, se toma del total invertido que se refleja en el informe

COLEY 1 de cada plan de inversion o correspondencia aprobados.
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3.3.6 Saldo: Es el resultado de restar el monto aprobado y el monto

invertido. El resultado de esta celda se calcula de manera

automatica.

3.3.7 Total de la columna Monto Aprobado: Corresponde a la suma

de todos los montos de los planes de inversion aprobados por la
Comision Nacional de la Ley N°7372. Si todos los planes de
inversion fueron aprobados por la Comision Nacional, éste monto
Nno debe exceder el monto del periodo de desembolso. El resultado

de esta celda se calcula de manera automatica.

3.3.8 Total de la columna Monto Aprobado con Saldos Remanentes:

Corresponde a la suma de todos los montos de los planes de
inversion aprobados con saldos remanentes. El resultado de esta

celda se calcula de manera automatica.

3.3.9 Total de la columna Monto de Inversion: Es la suma de todos

los montos invertidos de los planes de inversion aprobados. EL

resultado de esta celda se calcula de manera automatica.

3.3.10 Total de la columna de Saldos: Es el resultado de la suma de
todos los saldos de planes de inversion ejecutados o en proceso
de ejecucion y la resta del total de la columna Monto Aprobado

con Saldos Remanentes. El resultado de esta celda se calcula de

manera automatica.

3.3.11 Observaciones: Esta columna funciona de herramienta o

espacio para aclaraciones en casos especiales, tales como:
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a) Cuando se aprobo el saldo remanente para financiar otro plan
de inversion, se anota el nUmero de oficio y nombre del plan de

inversion.

b) Se especifica si el plan de inversién fue ejecutado o bien si se

encuentra en proceso de ejecucion.

1. Ejecutado: se anota ejecutado si el Plan de Inversion se

ejecuto al 100%. Ademds, se debe indicar que los bienes
cuentan con el debido registro de inventario segun el marco

legal vigente.

2. En proceso de ejecucion: se anota en proceso de ejecucion si
el Plan de Inversion estd pendiente de ejecutar. Se debe
indicar la referencia del N° de Acta y N° de Folio en el que se

estd dando el debido proceso a las contrataciones pendientes.
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Los elementos mencionados previamente se pueden visualizar en el

siguiente ejemplo:

Figura 16 - Ejemplo de informacion Informe COLEY 2

- -
me Durmecien sn Eoucarion Tacnica
I-:.::_'\“‘-p ¥ Capackiades Fmprardedcoran INFDH"E C'DLE\' - 2
PLANES DE INVERSION APROBADOS POR PERIODO ¥ DETALLE DE EJECUCION - LEY N°7372
Centro Edm:atim;l CTP / IPEC [ CINDEA de_. | Monto Asignado del Periodoc|  §41.538.698 00
Pericdo de Desemhelsa:l 2022 |
= Monto Aprobado Observaciones
Nombre del Plan de I Tipo de Plan de Manto de
mersen o ¢ |monto aprobado|  con saldos e saldo (1- Ejecutado 100%
ap Remanentas 2- En proceso de Ejecucion)

. R - - Ejecutado al 100%, los bieres cuentan
EquipEmientc iz E;peml"f’a.d = Epfml.'dad #11.508.369,35 $10.105 698,36 §L.802.670,99|con & registro de inventsria segin)
Ejecutivo para Centros de Senicio. Techica nommativa vigente.

Equipamients y Acondicionamiento Especiidad En T'rtm o ;ie-";sifim =
- . encuentra &n prooeso de sdjucicaaon|
de la Bpe.::alhdal:j de Agropecuaria Técnica $34.031.263,01 $23113.698,35| {§10.917.564 66/ segin Actn N'45-2022, Folio K36 ce
en Produccian Agricola. Ia Junta Administretive.
€000/
€000/
TOTALES §45.530.632,36 §0,00) 3321030671 §12.320.235,65
MNomire Directon(a): Nombre Presidente(a) Junta Administrativa: Mombre Tesorero(a) Contador|a):
Agregue el nombre en esta celda Agregue &l nombre en esta celda Apgregue &l nombre en esta celda
Firma: Firme: Firma:
Elaborado por: Nombre Coordinador{es) Técnicos{as)
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3.4 Validacion del informe COLEY 2

3.4.1 Firmas de validacion del documento: De acuerdo con el formulario

esta seccion debe evidenciar el nombre y firma digital del Director
(a), Presidente (a) de la Junta Administrativa y Tesorero (a) Contador
(a) del centro educativo. Ademds se debe indicar el o los nombres
del Coordinador (a) Técnico (a) que elaboro el informe. Taly como se

muestra en la siguiente imagen:

Figura 17 - Seccion de validacion del informe COLEY 2

Nombre Director(a): Nombre Presidente Junta Administrativa: Nombre Tesorero(a) Contader(a):
Agregue el nombre en esta celda Agregue el nombre en esta celda Agregue el nombre en esta celda
Firma: Firma: Firma:

Elaborado por: Nombre Coordinador(es) Técnicos(as)
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3.5 Guia para el llenado del informe COLEY 2

Figura 18 — Ejemplo de Plantilla del Informe COLEY 2

AeP | ooz rimmin i
r:f::.-:,.P ¥ Comasidadin Empmand INFORME COLEY - 2
PLANES DE INVERSION APROBADOS POR PERIODO ¥ DETALLE DE EJECUCION - LEY N°7372
CEntrDEdumlivc:l l 1 I | Monto Asignadodelperiodo:l | 3 '
Periodo de Desemb-ulso:| | 2 I |
e Monto Aprobado ‘Observaciones
Nombre del Plan de Inversion Tp:)de P!.a'n de Meonto Aprobado con Saldos Thm?e Saldo (1- Ejecutado 100%
Aprobado nuErsien Remanentes nversion 2- En proceso de Ejecucion)
() () () ) ) (_I'\.QD )
L) cJlrJTr gl e o I LN
€0,00
€0,00
€0,00
€0,00
)
TOTALES [ 1 | 0,00 .00 .00 €0.00
Mombre Diractor(a): Nombre Presidente(a) Junta Administrativa: Nombre Tesorero{a) Contador(a):
Agregue el nombre en esta celda Agregue el nombre en esta celda Agregue el nombre en esta celda
Firmac Finma: Finmea:
Elaborado por: Mombre Coordinador|es) Técnicos|as)
1— Anotar el nombre del centro 7- Anotar el monto aprobado con saldos
educativo. remanentes.
2— D|g|t0r el periodo de desembolso. 8- Escribir el monto invertido por la junto
administrativa.
3— Escribir el monto Oprobodo para el 9 - Resultado de la resta entre el monto
periodo. aprobado por plan de inversiéon y el monto
invertido.
4 — Anotar el nombre del plan de 10— Digitar las aclaraciones que sean

inversion, segun oficio de aprobacion. necesarias.

5 - Escribir especialidad o institucional 11- Corresponde a los totales del periodo.
segun el tipo de plan de inversion.

6 — Digitar el monto aprobado por plan de | Nota: los formularios entregados por el

inversion segulin el acuerdo de la Departamento de Especialidades Técnicas
Comision Nacional de la |_ey N ° contienen féormulas que NO deben ser
7372. modificadas.
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Figura 19 - Ejemplo de Plantilla de Informe COLEY 2 con saldos
remanentes del periodo 2020.

-rf'lep Dirsccidmcle Educacion Tamicn

“““““““ ¥ Capackindes Emenendsdoos INFORME COLEY - 2 i
PLANES DE INVERSION APROBADOS POR PERIODO Y DETALLE DE EJECUCION - LEY N*rarz

cgmml CTP f IPEC / CINDEA de... I Mnnm.ﬂ.sigmdnddpuiodnc

Periodo de Dﬁ:rri:dm:l 2020 I
" . Hh Ii:lﬁ)ll)b\‘.h l‘ mﬂ m- -1
d: Hml ol thp?* Monto Aprobado con Saldes * Saldo {1- Fjecutado 100%
Remanentes 2- En proceso de Ejecudan)
- - Ejpcinade al 300%, los bisses cosstan
Equipamiznto del Bula ce L. N N
A . L ! wl da
Emprendimiznto e Innovacion. Institucional #3.719.608.67 $3.719.808.67 0,00/ :Tm.n:::o.. lvistari e

f \ Ejscinade al 509, los biwsis cmstan

; - - - foon ol mmghitto de evestaiio dedur
it | Experidlidad §7.493.961,22 §6.858.752,00 $500 708 7. rative vigenta. Sabde sprebads ar
Turismo en Alimentos y Bebicas. Tenica. AT IR ] e ——

Espwcialldad da Comabilldad

Elpcinade al 30, lod bisai cmsban

joon ol meghitro de isvestario segun

jrormative vigenie Sakio aprobeds e

PLOLEY-0A25- 2001 Equipamieste da lad
Had e Eildad

Semuridad ¥ Conectividad

_ Institucional. §14.509.271,35
Institucional.

“~t
c o S . Elpcinade al 3005, les bisas cmsban
Equipamiento de la Especialidsd ce| Especialicsd §4.217.586,57 §4.217.586 57 0,00 | N
- . - - oeh @l righitrn de lsvestario gl
(Contabilidad. Tecnica. [ —
TOTALES €26.122 541 24, €4.21758657| {26.122 54134 €0,00
Mombire Director{a): Nombre Presiderte(z) Jumta Administrativa: Homibre Tesorero{a) Contzdor{a):
Agregue =l nombre =n esta celda Agregues &l nombre &n esta celda BAgregue &l nombre en ests celds
[Flsvrua: [Firma: (i
Elsborado por: o e<) Tacni

La Figura 19 muestra el siguiente escenario:

e Corresponde a un centro educativo en el cual se ejecutaron al 100%
los tres planes de inversion del periodo 2020.

e Elsaldo remanente del plan de inversion “Equipamiento de la
Especialidad de Turismo en Alimentos y Bebidas” por un monto de
594.709,22 se suma al saldo remanente del plan “Seguridad y
Conectividad Institucional” por un monto de ¢3.622.877,35, lo que
genera un total de ¢4.217.586,57.
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e Elsaldo total es aprobado para un nuevo plan de inversion
denominado “Equipamiento de la Especialidad de Contabilidad”.
Razon por la cual el monto de ¢4.217.586,57 debe consignarse en
la celda de “Monto Aprobado con Saldo Remanente”. Se recuerda
que dicho monto no puede agregarse en la celda de “Monto
Aprobado”, debido a que la sumatoria seria mayor al valor de la

celda “Monto Asignado del Periodo”.

Figura 20 - Ejemplo de Plantilla de Informe COLEY 2 con saldos
remanentes del periodo 2021.

m Céreacein oo Educscion Taonon
i Gt e EmgrandSadonds

e INFORME COLEY -z
PLANES DE INVERSION APROBADOS POR PERIODO ¥ DETALLE DE EJECUCION - LEY N°7a7z

Centro Edumﬁun:l CTP f IPEC f CINDEA de... | Monto Asignado del Periodoc| £32.128.975,66
Periodo de Dﬂﬂ'ﬂbﬂlﬂ:\:l 2021 |
- r Monto Aprobado Ohsarvacionas
Nombre del Plan de Inversion Tprdel‘lflvt M Aorok comn Seld Mu'rh'.l_t:le Sald [1- Ejecutado 100%
Aprobado mreersion Imversion .
Remanentes 2- Eni proceso de Epecucion])

Ejpsciitade ol D005, hos i )
Especialidad $10.822 599,33 $10.822 699,33 H0,00con o roghitre di nventars s
et e

Equipamiento de |la Espedzlidad de
Informatics.

Epciitade ol 1005, hos biafi cieslas)
|Mantenimiznto Institudonal. Instituciona] §10.148. 450,20 §10.148.490.20 0,00 |con @ reghitre de inventars sgie
et e

Ejscutade ol 1009, hos b et
con ol reghtre de invenlaic segie)
i rerative wigeete. Sabdo aodohed o)
i . Especizlidad $11.157.766,13 §5.854. 789,00 §1.302 997 1 WO EY-O7ES-2I02 Equipassianic da laf
Agroindustria. [ A —
v Bebided (ncluye Pemesantes de
2022).

Equipamiento de I3  Especialidad

Equipamiento de la Espedafidad de Elrcuitade sl 1005, s biaris cuaetasy

Especizlidad {1.302.997 13 1.302.997, 13| 00 o Pighitre de Lt s
[Turismio =n Alimentos y Bebidas. A r ¢ / m‘. :‘I‘"f'h“:' v'u:ﬂ- [nvafilaric o)
TOTALES 32,128,975 56 1.1_3412.99?,13| 975,66 €0,00
Nombre Directon{z): Momibre Presidente{a) Junta Administrativa: Nombire Tesorero{a) Contadoria):
Agregue &l nombre en esta celda BAgregue &l nombre en esta celds Agregue &l nombre en esta celda
Firma: Firma: Firma:
Elaborado por: Mombre Coordinador{es) Tecnicos(as)
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Figura 21 - Ejemplo de Plantilla de Informe COLEY 2 con saldos
remanentes del periodo 2022.

h']E Cirmccitn de Ecucmcian Tacrica
- y Capecdaden Emprendedoran

s INFORME COLEY -2
PLANES DE INVERSION APROBADOS POR FERIODO ¥ DETALLE DE EJECUCION - LEY N°7aT2

cgnlm[du.:uti“:| CTF [ IFEC / OIMDES de._ | Monto Asignado del Periodo: | 34 285 983,20
Pericdo de Dﬂﬂﬂblﬂ.ﬂl:| Z02z |
o . Monto Aprobado Ohzsrvadiones
Nombre del Flan de Inversion TW.“HP?E- Monto o con Saldns :‘m:t (2 Ej 3
Aprobado rsicn rErsion 2 Enp - e Ejecaicion]

Ejacubado il 100%, ki blans cankin
on o mgghtre de imeantads segin

Equipamiento de la Especialidad de

iy Especialicad 286 T02.280,60) DLET-OTER- 2022 Expsbzarriants de |
Preuctiviced y Calidad pecal 43.985.345,69 €7 FE——

tado &l 100%, o Den ceantan
n o mghtre da Imaentardc sagon)
prrrathva vigebe. Salde aprobuds an)
TLEY-OF B30T Egdearmiants du |
woeclaiided do Turiemo an Alimantm)
v Bstide (Inchoys remarenbos de)
Foars il

Equipamiznto de la Especislidad de

. . . Experialicsd §15730.365,70 13,652 365,43
Secretarisdo Ejecutivo

Ejacstado ol 1008, ko blaren csankan)
con e meghire de imeantatis sagon
normativa vigenie.

Equipamientn de |a Especislidad de

. o Especialicad §2 068.25%,51 §5.065 565,81
Rlecanica de Preceson

Equipamisnto de la Especislidad de Ejecutado ol 100%, i barm cantan
con o mghire da imartars sagon)

B . Experialicad faE15871, $4.213.871,34
Turizmo en Alimentos y Bedidas 54]_1‘______:#, F

TOTALES {=24.285.983.30 €a=215871.34| 3428538320 fo.o0
Nombre Directonja): Mombre Presidents|a) Jurbs Administratia: Momabre Tesorercds) Contadonja)
Agregue el nombre en esta celda Agregue el nombre en esta ceida Agregue ¢l nombre en esta celda
Firma: Firma: Flrrraa:
Elabomdo por: Nombre Coordinador|es] Téonicos{as)

Las Figuras 20 y 21 muestran el siguiente escenario:

e Corresponden a un centro educativo en el cual se ejecutaron al
100% los planes de inversion de los periodos de desembolso 2021y
2022.

e Elsaldo remanente del plan de inversion “Equipamiento de la
Especialidad de Agroindustria” por un monto de ¢1.302.997,13 del

periodo 2021 se suma al saldo remanente del plan “Equipamiento
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de la Especialidad de Productividad y Calidad” por un monto de
71.783.668,09 del periodo 2022, mds el saldo del plan
“Equipamiento de la Especialidad de Secretariado Ejecutivo” por un
monto de ¢3.032.203,25 del periodo 2022 o que genera un
monto total de ¢6.118.868,47.

e Elsaldo total es aprobado por la Comision Nacional de la Ley N°
7372, para un nuevo plan de inversion denominado “Equipamiento
de la Especialidad de Turismo en Alimentos y Bebidas”.

e Alrespecto es importante tener presente lo siguiente:

o Se debe presentar un informe COLEY 1 del plan de inversion
aprobado.

o Enelcaso del COLEY 2 se debe ver reflejado el monto
aprobado para cada ano segun corresponda, es decir, se debe
agregar una linea en el periodo 2021 en el que se detalle el
nombre del plan y el monto aprobado que, en este caso
corresponde a ¢1.302.997,13 y en el caso del periodo 2022 se
aplica el mismo principio, pero en el monto se agrega
74.815.871,34 (que corresponde a la suma de los dos planes
de inversion que tienen el saldo remanente).

o Es importante tener presente que, dichos montos deben
consignarse en la celda de “Monto Aprobado con Saldo
Remanente” para cada periodo.

o En caso de quedar saldo en el plan de inversion se debe
reportar en el periodo mds reciente.

o Serecuerda que el monto aprobado con saldo remanente no
puede agregarse en la celda de “Monto Aprobado”, debido a
que la sumatoria seria mayor al valor de la celda “Monto

Asignado del Periodo”.
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3.6 Documentos por aportar en los informes COLEY 2

En este apartado se debe entregar junto con cada informe COLEY 2
los requisitos solicitados por la Auditoria Interna del Ministerio de

Educacion Publica con respecto al proceso actual de ejecucion en el
gue se encuentran los planes de inversion del periodo. Razon por la

cual se debe aportar en formato PDF lo siguiente:

3.6.1 Copia del Acta de Junta Administrativa que evidencie la etapa en la
que se encuentra el proceso de Contrataciéon por cada plan de

inversion del periodo y especificar en la seccion de observaciones

del informe COLEY 2 la referencia del N° de Acta y el N° de Folio en

la que se estd dando el debido proceso a las contrataciones
pendientes. Por ejemplo: Actas de decision inicial, apertura,
adjudicacion, acuerdos de pago, entre otros. Segun la etapa en la

gue se encuentre el proceso.

3.6.2 Declaracion jurada por parte del Presidente de la Junta
Administrativa y el Director(a) del centro educativo indicando que

los planes de inversion ejecutados al 100% cuentan con el debido

registro de inventario segun el marco legal vigente.
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4 PASOS PARA LA ELABORACION DEL
INFORME COLEY 3

4.1 Aspectos generales de los informes COLEY 3

El Informe COLEY 3 es un resumen historico que muestra los
saldos generales de las inversiones que ha realizado el centro
educativo a lo largo de varios periodos de desembolso. Se muestran
en este informe los periodos de desembolso que presenten saldos
(no omitir ningun afo). En caso que el centro educativo tenga los
periodos de desembolso totalmente ejecutados y con saldo en cero

se debe reflejar la informacion de los ultimos cinco periodos.

El informe COLEY 3 presenta la siguiente informacion

administrativa y econdomica:

a) Informacion Administrativa: esta seccion debe mostrar el
nombre del centro educativo y el semestre de presentacion del
informe.

b) Informacién Econdmica: esta seccion muestra el periodo
desembolso, monto asignado, monto aprobado por la Comision
Nacional de la Ley N° 7372, monto invertido, saldo pendiente
de ejecutar, saldo remanente, saldo sin aprobar del periodo y
saldo total del periodo; cada uno de los puntos anteriores con
sus respectivos totales. Tambien deben completarse las celdas

de Saldo en Caja Unica Ley N° 7372, Saldo de la Cuenta
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Banco Ley N° 7372 vy Total en Cuentas (esta celda se calcula
de manera automatica).

c) Validacion del Documento: esta seccion debe mostrar el
nombre y firma digital del Director (a), Presidente (a) de la
Junta Administrativa y Tesorero (a) Contador (a). Ademds se
debe anotar el nombre del (los) Coordinador (a) Técnico (a) que

confecciono el informe.

Figura 22 - Ejemplo de secciones del Informe COLEY 3

- . b
MEP | pronmm o tenes
Capanciducbas Empnenddoras
3 L INFORME COLEY - 3
RESUMEN DE ESTADO ECONOMICO - LEY N°7372 I q
Centro Educativa: CTP / IPEC / CINDEA... Perioda: 1./ 11 - Periodo-202_
o
Pericdo de Monta Manto Aprobade en i Seldo Pendiente de | Salde sin Aprobar del ol .y
dezembolzo. Arignada CNL 7372 e Ejecutar manente periodo B
2013 60,00 ¢0,00)
2014 €0.00 ¢0,00)
2015 0,00 ¢o,00)
2016 0,00 ¢0.00)
2017 €0.00 ¢o,00)
2018 §0.00 ¢0.00) b
2019 0,00 g0,00) o
2020 €0.00 ¢0,00)
2021 0,00 ¢0.00)
2022 0,00 ¢0.00)
2023 €0.00 ¢o,00)
Tatales: €0,00 €0,00 #0,00 0,00 0,00 0,00 €0, 00|
Saldo en Caja Unica Ley N° 7372: ; Saldo Cuenta Banca Ley N7372: Q Total en Cuentas: €0,00
-
Hombre Directar{a): Nombre Presidente(s) Junts Administrativa: Nombre Tesorero{s) Contadar(s):
Agregue el nombre en esta celda Agregue el nombre en esta celda Agregue el nombre en esta celda
L C
Farrma: Firma: [Farma.
Elsborads par: Mombre Coordinadorjes) Técnicoz(as)
-

a b c

Informacion Informacion Validacion del
Administrativa Econdmica Documento
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4.2 Procedimiento para el llenado de la informacion
administrativa del informe COLEY 3
A continuacion se describe el procedimiento a seguir para la

elaboracion de los Informes COLEY 3 de acuerdo con la informacion

que se debe agregar en cada una de las celdas:

4.2.1Centro Educativo: En este espacio debe anotarse el nombre

completo del centro educativo.

Ejemplo:
Centro Educativo:| CTP / IPEC / CINDEA de ...

4.2.2 Periodo: En este espacio debe anotarse el semestre al
qgue corresponde la presentacion del informe. Segun
corresponda puede ser:

|-Periodo-202_ o lI-Periodo-202__.

Ejemplo:

Periodo: 1/11- Periodo-202_

4.3 Procedimiento para el llenado de la informacion

econdmica del informe COLEY 3

4.3.1 Periodo de Desembolso: En esta columna se debe anotar el
monto asignado por la Comision Nacional de la Ley N° 7372
a cada centro educativo por periodo de desembolso. EL
centro educativo debe agregar la informacion a partir del
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periodo en el que tenga saldos. En caso de tener la mayor
parte de periodos con saldo en cero se debe reflejar la

informacion de los uUltimos cinco periodos.

4.3.2 Monto Asignado: Corresponde al monto de la Ley N°7372

gue se deposito al centro educativo, ese ano con ano, segun
consta en el oficio emitido por la Comision Nacional de la Ley

N°7372.

4.3.3 Monto Aprobado en Comision Nacional de la Ley N°7372:
Es la suma de los planes de inversion aprobados por la

comision por ano.

4.3.4 Monto Invertido: En esta celda se debe digitar el monto de
inversion reflejado en el Informe COLEY 2 por periodo de
desembolso, el cual a su vez debe coincidir con Lo reportado

en los Informes COLEY 1.

4.3.5 Saldo Pendiente por Ejecutar: Se reporta en esta celda, la
suma de los saldos de los planes de inversion que no han
concluido su ejecucion al 1009%, segun el periodo de

desembolso que corresponda.

4.3.6 Saldo Remanente: Se refleja en esta celda los saldos

remanentes de los planes de inversion ejecutados al 100%

del periodo, es decir, cuando se han adquirido todos los
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bienes estipulados en el oficio COLEY de aprobacion y han
sido debidamente cancelados. En aquellos casos en los que
Nno se adquiere algun y se considera ejecutado el plan de
inversion al 100%, se debe anotar la respectiva justificacion

en el informe COLEY 1.

4.3.7 Saldo sin Aprobar del Periodo: Es la diferencia del monto
asignado del periodo menos el monto aprobado en Comision
Nacional de la Ley N° 7372. Si todo el monto fue aprobado
el saldo de esta celda serd cero. El resultado de esta celda

se calcula de manera automatica.

4.3.8 Saldo Total: Es la suma de los saldos de las celdas
“Saldo Pendiente de Ejecutar”, “Saldo Remanente” y “Saldo
sin Aprobar” de cada periodo. El resultado de esta celda se

calcula de manera automatica.

4.3.9 Saldo en Caja Unica Ley N° 7372: En esta celda se
coloca el monto de los recursos que tiene el centro educativo
depositado en Caja Unica del Estado a favor de la Ley
N°7372, con corte a la fecha del 30 de junio o 30 de
noviembre, segun corresponda. Dicha informacion debe
estar certificada, por el Tesorero (a) Contador (a) del centro

educativo.
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4.3.10 Saldo Cuenta Banco Ley N° 7372: En esta celda se

coloca el saldo en la cuenta bancaria del centro educativo a
favor de la Ley N° 7372, este monto debe coincidir con la
conciliacion bancaria y el estado de cuenta certificado por el
Tesorero (a) Contador (a) del centro educativo, con corte a la
fecha del 30 de junio o 30 de noviembre, segun

corresponda.

4.3.11 Total en cuentas: Esta celda corresponde a la suma del

“Saldo en Caja Unica Ley N° 7372” y “Saldo Cuenta Banco
Ley N° 7372". Dicha suma debe coincidir con la sumatoria
de la columna del “Saldo Total” del informe COLEY 3. EL

resultado de esta celda se calcula de manera automatica.

4.4 Validacion del informe COLEY 3

4.4.1

Firmas de validacion del documento: De acuerdo con el
formulario esta seccion debe evidenciar el nombre y firma
digital del Director (a), Presidente (a) de la Junta
Administrativa y Tesorero (a) Contador (a) del centro educativo.
Ademds, se debe indicar el o los hombres del Coordinador (a)
Técnico (a) gue elaborod el informe. Tal y como se muestra en la

siguiente imagen:

52



Informes Econdmicos COLEY 1,2y 3

Figura 23 - Seccion de validacion del informe COLEY 3

Nombre Director(a): Noembre Presidente Junta Administrativa: Nombre Tesorerc(a) Contador(a):
Agregue el nombre en esta celda Agregue el nombre en esta celda Agregue el nombre en esta celda
Firma: Firma: Firma:

Elaborado por: Nembre Coordinador(es) Técnicos(as)

En la siguiente figura se muestra la forma de llenar un informe
COLEY 3 segun los saldos generados de diferentes periodos de
desembolso.

Figura 24 - Ejemplo de Plantilla de Informe COLEY -3 Segun Saldos de
Planes de Inversion

- #
m n-_-rmannnu:mérumTMmm
o ¥ i i
el |1 EmE— INFORME COLEY - 3
RESUMEN DE ESTADO ECONOMICO - LEY N°T3T2
Centro Educativo: CTP / IPEC f CINDEA_._ Perioda: I-Periodo-2023
Pericdo de Mento Mant bado Saldo Pendiznte de Saldo =i bar dal
- onta Aprobadaen | e Invertido = Saldo Remanente =l Saldo Tatal
desembol Asignnds CNL N°T372 Ejecutar periodo
2018 §20.658 326,96| §20.638.326,9E| §20.6598.326,95 0,00 §0.00 §0.00 §0,004
2019 §24.658.752,25| §24.638.752,25| §24.698.752,25) 0,00 §0.00 §0.00 §0,004
2020 §26.122 541,24 §26.122 541,24 §21.904 954, 67| $4.217 586,57 §0.00 §4.217 586,57
2021 #32.128.975,66| #32.128 975,66 §30.825 978,53 $1.302997.13 §0.00 §1.302.997,13
2022 #34.265.983,20| #34.285.983,20| §29.470.111 85 $4.E15.871.34] §0.00 §4.815.871,34
Tatales: €137.934 579,33 €137.934 579,33 €127 508 124 20 fo,00 10,336 455,04 0,00 €10.335 455, 4]
Saldo en Cajs Unica Ley N* 7372: Saldo Cuents Banco Ley N°7372: : Total &n Cusntas: §10.336.455,04]
Nembre Director{a}: Nombre Presidente{z) Junta Administrativa: Nombre Tesorerofa) Contador|a):
Agregue =l nombre en esta celda Agregue el nombre en esta celda Agregue el nombre en esta czlda
Farrraa: Firma: Farrna
Elaborado por: Nombre Coordinador{es] Tecnicos[as)

S3




Informes Econdmicos COLEY 1,2y 3

La Figura 24 muestra el siguiente escenario:

Corresponde a un centro educativo en el cual se

presentan cinco periodos de inversion.

El periodo 2018 y 2019 se encuentra ejecutado al 100% vy

con saldo en cero.

El periodo 2020 ya ejecuto al 100% todos los planes de
inversion del ano y se evidencia un saldo remanente de
74.217.586,57. Este saldo debe ser tramitado por el

centro educativo ante la Comision Nacional de la Ley N°

7372 como un nuevo plan de inversion.

En el periodo 2021 los planes de inversion se encuentran
ejecutados al 100% vy se evidencia un saldo por
71.302.997,13 en la celda correspondiente. ELl centro
educativo debe tramitar los saldos remanentes ante la
Comision Nacional de la Ley N°7372 como un nuevo

plan de inversion para ser valorado.

El periodo 2022 muestra un 100% de ejecucion y
evidencia un saldo remanente por ¢4.815.871,34. ELl
centro educativo debe tramitar los saldos remanentes
ante la Comision Nacional de la Ley N°7372 como un

nuevo plan de inversion para ser valorado.
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4.5 Guia para el llenado del informe COLEY 3

Figura 25 - Ejemplo de Llenado de Plantilla del Informe COLEY 3

D!:rm:ﬂnﬁl:ﬂgruﬂn'lhr.mul
¥ Capacidades Emprarcsonas “m M - :
RESUMEN DE ESTADO ECONOMICO - LEY N°T372
Centro Educativo: H 1 l CTP [ IPEC f CINDEA_. | Perioda: @
Periodo de Monto Manto Aprobada &n ) Saldo Pendiente de Saldo e Saldo zin Aprobar del ol
desembol Asignnd CHL NFT372 Menta lnvertide Ejecutar manente pesiodo saida Tata!
() () (— ) ) ) ,_\CD,D:] ¢0.00
s T {4 B B (7] (5] (o Jeoo[ { 10 |09
015 — — — — — \_Jme ¢0.008
2016 §0.00 ¢o.008
2017 §0.00 ¢o.008
2018 §0,00 $0,00
2018 §0.00 $0,00
2020 §0.00 $0,00
2021 §0.00 ¢0,00
2022 §0.00 ¢o.008
2023 §0.00 $0.004
Tnlallsl | €0,00 0,00 0,00 €0,00 £0,00)
Saldo en Caja 'jmcn. Ley N* 7372: @ Saldo Cuents Banco Ley NF7372: “ Total en Cuentas:
Nombre Director{a)- Nombre Presidente{z) Juntz Administrativa: Mombre Tesorerofa) Contador|z):
Agregue =l nombre en esta celds Agregue el nombre en esta celds Agregue &l nombre 2n esta o=lds
Firmma: [Firma: Firmma:
Elaborado por: Nombre Coordinador{es) Tacnicos{as)
1- Anotar el nombre del centro educativo. 8- Digitar el monto saldos remanentes de los
planes de inversion ejecutados del periodo.
2—- Anotar el semestre al que corresponde el O - Es la diferencia entre el monto asignado por
informe. periodo y el monto aprobado del periodo por la
CNL N° 7372.
3- Digitar el periodo de desembolso. 10— Es la suma de los saldos de las celdas “Saldo

Pendiente de Ejecutar”, “Saldo Remanente” y
“Saldo sin Aprobar” de cada periodo.

4- Escribir el monto asignado para cada uno de 11— Corresponde a los totales de cada una de las
los periodos. columnas. Se calcula automdticamente.

5- Anotar el monto aprobado para cada periodo 12— Digitar el monto de los recursos que tiene el
segun oficio correspondiente de la CNL N° centro educativo depositado en Caja Unica del
7372. Estado a favor de la Ley N° 7372.

68— Escribir el monto invertido por afio. 13- Anotar el monto depositado en la cuenta

bancaria del centro educativo a favor de la Ley
N° 7372.

7— Detallar los saldos de los planes de inversion 14— Corresponde a la suma del Saldo en Caja
que no han concluido su ejecucion por Unica Ley N° 7372 y Saldo Cuenta Banco Ley
periodo. N° 7372. Se calcula automadticamente.
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Nota: los formularios entregados por el Departamento de Especialidades Técnicas contienen formulas que
NO deben ser modificadas.

Capitulo Il.

Estructura para la presentacion del Informe
COLEY 1,2y 3 - EN FiSICO (Solamente en casos

excepcionales)

Este informe debe ser entregado formalmente mediante oficio
emitido por parte del director(a) del centro educativo, en el cual
realice la entrega del informe del periodo correspondiente de

ejecucion de los recursos de la Ley N°7372.

La presentacion del informe de forma fisica debe realizarse apegada

a los elementos que se detallan a continuacion:
1. Portada:

La portada del informe debe mostrar la informacion que se indica

continuacion:
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MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

Direccion de Educacion Técnica y
Capacidades Emprendedoras

Colegio Tecnico Profesional

Nombre del centro educativo

Informe COLEVY 1,2y 3

| /Il — Periodo — Ano

Periodos de desembolso que incluye

Nombre del director (a) del centro educativo y
nombre de los coordinadores técnicos diurnos
y nocturnos, segun corresponda.

Fecha de presentacion del informe:

2. Informe COLEY 3.

3. Certificaciones de recursos economicos.

3.1 Certificacion de los Fondos de la Ley N° 7372 emitida por
el Contador (a), que incluya los saldos de la cuenta
bancaria y de Caja Unica del Estado correspondientes a los
recursos provenientes de la Ley N° 7372.

3.2 Estado de la cuenta de Caja Unica del Estado y Estado de
la cuenta Bancaria de la Ley N° 7372 (con fecha de corte al
30 de junio y 30 de noviembre, seglin corresponda).

3.3 Conciliacion Bancaria.
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4. Informe COLEY 2 (del periodo mdas antiguo al mads reciente).

4.1 Aportar documentos de respaldo del o los procesos de
Contratacion Administrativa para los planes de inversion

del periodo.

4.1.1 Adjuntar la copia del Acta de Junta Administrativa que
evidencie la etapa en la que se encuentra el proceso
de Contratacion Administrativa por cada plan de
inversion y especificar en la seccion de observaciones
del informe COLEY 2 la referencia del N° de Acta y el
N° de Folio en la que se estd dando el debido proceso

a las contrataciones pendientes.

4.1.2 Declaracion jurada por parte del Presidente de la
Junta Administrativa y el Director (a) del centro
educativo indicando que los planes de inversion
ejecutados al 1009% cuentan con el debido registro de

inventario segun el marco legal vigente.

S.Informes COLEY 1 (del periodo correspondiente).

5.1 Copias legibles de las facturas de cancelacion de los

bienes (de cada informe COLEY 1).
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5.2 Se recuerda que si un plan de inversion fue financiado
con saldos de varios periodos de desembolso, el Informe
COLEY 1 se agrupard junto con los planes de inversion del

periodo de desembolso mds reciente.

Notas importantes:

e Despues de cada informe COLEY 2, deben
colocarse los informes COLEY 1 de los respectivos
planes de inversion aprobados para ese periodo.

e Los puntos N°4 y N°5 se repiten en funcion de los

meertante planes de inversion y periodos que se encuentran

pendientes de ejecutar al 1009%, es decir, en tanto

los planes de inversion presenten saldo.

6. Documentos explicativos adicionales que considere el centro

educativo.
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Figura 26 - Ejemplo de presentacion en fisico de un informe COLEY 1, 2y

“‘ w

* Certificacién de fondos emitada por el tesorero(a) contador(a).
*Estado de cuenta de Caja Unica del Estado de la Ley N° 7372 .
*Estado de cuenta bancaria de la Ley N° 7372..

*Conciliacion Bancaria.

*Copia del Acta de Junta Administrativa que evidencie la etapa en la que se encuentra el
proceso de Contratacién Administrativa por cada plan de inversion.

*Declaracion jurada por parte del Presidente de la Junta Administrativa y el Director(a) del
centro educativo con respecto al control de activos.

*Copias de las facturas de bienes adquiridos.

*Copias de las facturas de bienes adquiridos.

*Copia del Acta de Junta Administrativa que evidencie la etapa en la que se encuentra el
proceso de Contratacién Administrativa por cada plan de inversion.

*Declaracion jurada por parte del Presidente de la Junta Administrativa y el Director(a) del
centro educativo con respecto al control de activos.

*Copias de las facturas de bienes adquiridos.

COLEY 1 - Laboratorio Institucional N°1 2021

T e T - I

*Copias de las facturas de bienes adquiridos.
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Capitulo Ill.

Estructura para la presentacion del Informe

COLEY 1,2y 3 - EN DIGITAL

La presentacion del informe de forma digital debe realizarse de

acuerdo con los elementos que se detallan a continuacion:

Se debe adjuntar en disco compacto una copia exacta en forma

digital del informe que contenga lo siguiente:

1. Se deben crear cuatro carpetas para incluir la informacion
correspondiente a los Informes COLEVY 1, 2 y 3, asi como, una
carpeta para las certificaciones econdmicas. En esta seccion
debe agregarse el oficio de entrega del informe por parte del
Director (a) del centro educativo en formato PDF. Tal y como se

visualiza en la siguiente imagen:

. v Esteequipo » Datos (D:) » Infomes COLEY
Nombre Fecha de medifica..  Tipo
. Certificaciones econdmicas 26/03/202101:13 ...  Carpetadea
. Informes COLEY 1 26/03/202101:29... Carpetadea
J Informes COLEY 2 26/03/202102:32 ... Carpetadea
. Informes COLEY 3 05/04/2021 1:42 a... Carpetadea
Oficio de entrega del informe 26/03/202101:18 ... Adobe Acrol

1.1.Dentro de la carpeta de “Certificaciones Econdémicas” se

deben agregar los documentos en formato PDF solicitados en

esa seccion. Tal y como se visualiza en la siguiente imagen:
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| » | Esteequipo | ¢ Datos (D:) » Infornes COLEY » Certificaciones econdmicas

Marmbre . Fecha de medifica.. Tipo

Certificacion Contador
Conciliacién Bancaria

6/03/2021 01:18 ..  Adobe Acrobat

6/03/2021 01:18 ..  Adobe Acrobat

(5= (=) (=) (=)

Estado cuenta Banco 6/03/202101:18 ...  Adobe Acrobat
Estado cuenta Caja Unica 6/03/202101:18 ...  Adcbe Acrobat
1.2. En la carpeta de “Informes COLEY 1” debe agregarse lo

siguiente:

1.2.1 Carpetas con los nombres de los planes de inversion
presentados en el informe. Los nombres que se asignan a
las carpetas deben escribirse con el siguiente formato:
“Ano - Nombre de la especialidad o Nombre del plan de
inversion institucional” (se recuerda que deben ser
nombres cortos de lo contrario se pueden generar
inconvenientes con el acceso a la informacion para
realizar el proceso de revision).

Por ejemplo:

Mombre

, 2019 Coordinacién Técnica
2019 Dibujo Técnico

, 2019 Lab. Institucional M2
J 2020 Aula Labora

, 2020 Banca y Finanzas

, 2020 Electrénica Industrial
, 2021 Lab. |dicrmas M®2

, 2021 Secetariado Ejecutivo

1.2.1 Cada carpeta de plan de inversion debe contener la

siguiente documentacion:
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Elinforme COLEY 1 del plan de inversion correspondiente
en una hoja de trabajo de Excel independiente. El nombre
del archivo debe seguir el siguiente formato “COLEY 1 —
Nombre de la especialidad o nombre del plan de inversion
institucional - AhRo” (se recuerda que deben ser nombres
cortos de lo contrario se pueden generar inconvenientes
con el acceso a la informacion para realizar el proceso de
revision).

Elinforme COLEY 1 del plan de inversion correspondiente
en formato PDF con las firmas digitales respectivas. EL
nombre del archivo debe seguir el siguiente formato
“COLEY 1 - Nombre de la especialidad o nombre del plan
de inversion institucional - Aho”. En caso de que alguno
de los miembros firmantes no cuente con firma digital, los
informes deben tener todas las firmas de forma fisica, en
este caso el centro educativo debe presentarlos
escaneados en formato PDF (no se deben mezclar firmas
digitales con firmas manuales).

Todas las facturas correspondientes al plan de inversion
deben presentarse en formato PDF. Los nombres de los
archivos deben asignarse de la siguiente forma “N° -
Factura — Numero” por ejemplo: 1-Factura O0023, 2-
Factura O0123, 3-Factura 00369, 4-Factura O0236 vy
asi respectivamente (se recuerda que deben ser nombres

cortos de lo contrario se pueden generar inconvenientes
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con el acceso a la informacion para realizar el proceso de

revision). La nomenclatura utilizada para la definicion de

nombres se muestra en la siguiente imagen:

| J-Factura 00023

1-,2-,3- ... valor /

determinado por el orden
cronolégico de la fecha de Tipo de documento.
cancelacién de la factura.

\ Ultimos 5 digitos de la
factura digital emitida por
un proveedor especifico.

e Lainformacion de la carpeta se visualizard como se

muestra en el siguiente ejemplo:

-

Mombre

1-Factura 00023
2-Factura 00123
3-Factura 00369
4-Factura D0236
COLEY 1 Coordinacion 2019
B COLEY 1 Coordinacidn 2019

Datos (I:) ¢ Informes COLEY » Informes COLEY 1 » 2019 Coordinacian Técnica

26/0372021 01:18 ... Adobe Acr

Fecha de modifica.. Tipo

26/0372021 01:18 ... Adobe Acr

26/03/2021 01:18 .. Adobe Ac

Adobe Acr

Adobe Acr

Hoja de c3

En la carpeta de “Informes COLEY 2” debe agregarse lo siguiente:

1.3.1 Carpetas con los nombres de los periodos presentados en

el informe. Los nombres que se asignan a las carpetas

deben escribirse con el siguiente formato: “COLEY 2 -

”

ANO
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Por ejemplo:

+ Este equipo » Datos(D:) » Informes COLEY » Informes COLEY 2

~

Mombre Fecha de modifica.. Tipo
COLEY 2 - 2019 26/03/202101:22 ...  Carpeta de archivos
COLEY 2 - 2020 26/03/2021 01:22 ...  Carpeta de archivos
COLEY 2 - 2021 26/03/202101:22 ...  Carpeta de archivos

1.3.2Cada carpeta COLEY 2 debe contener la siguiente
documentacion:

e Elinforme COLEY 2 del periodo correspondiente en una
hoja de trabajo de Excel independiente. El nombre del
archivo debe seguir el siguiente formato “COLEY 2 -
Ano”.

e Elinforme COLEY 2 del periodo correspondiente en
formato PDF con las firmas digitales correspondientes. EL
nombre del archivo debe seguir el siguiente formato
“COLEY 2 - Anho”. En caso de que alguno de los
miembros firmantes no cuente con firma digital, los
informes deben tener todas las firmas de forma fisica, en
este caso el centro educativo debe presentarlos
escaneados en formato PDF (no se deben mezclar firmas
digitales con firmas manuales).

e Copia escaneada del o las Actas de la Junta
Administrativa y Declaracion Jurada solicitadas
previamente con respecto al proceso de Contratacion

Administrativa y Control de Activos, en formato PDF.
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e Lainformacion de la carpeta se visualizard como se
muestra en el siguiente ejemplo:
/v Esteequipo » Datos(D:) » Informes COLEY » Informes COLEY 2 » COLEY 2- 2019
MNombre - Fecha de modifica..  Tipo
MActa Junta Administrativa Adobe Acrol
COLEY 2-2019 Adobe Acrol
3 COLEY 2-2019 Haoja de cilc
Entes Declaracion Jurada Adobe Acrol

1.3. En la carpeta de “Informes COLEY 3” debe agregarse o

siguiente:

1.3.1 El informe COLEY 3 del periodo correspondiente en una
hoja de trabajo de Excel. EL nombre del archivo debe
seguir el siguiente formato “COLEY 3”.

e Elinforme COLEY 3 del periodo correspondiente en
formato PDF con las firmas digitales correspondientes. ELl
nombre del archivo debe seguir el siguiente formato
“COLEY 3”. En caso de que alguno de los miembros
firmantes no cuente con firma digital, los informes deben
tener todas las firmas de forma fisica, en este caso el
centro educativo debe presentarlos escaneados en
formato PDF (no se deben mezclar firmas digitales con
firmas manuales).

e Lainformacion de la carpeta se visualizard como se

muestra en el siguiente ejemplo:

/v Esteequipo » Datos(D:) » Infomes COLEY » Informes COLEY 3

-~

Nombre Fecha de modifica.. Tipo

COLEY 3 26/03,/2021 01:18 ...
5 COLEY 3 26/03/2021 01:22 ...

Adobe Acrol
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La estructura completa se visualizarda de la siguiente forma

Figura 27 - Estructura de carpetas de la presentacion digital del Informe

COLEY
| [ =] Infomes COLEY
Inicio Compartir Vista
i(—) - 1 . v Esteequipe » Datos (I:) » Infomes COLEY
() MNombre ’ Fecha de modifica.. Tipe
18 Este equipo ) Certificaciones econdmicas 26/03/2021 01:13 . Carpeta de a
& Descargas | Informes COLEY 1 26/03/202101:29 ..  Carpeta dea
£l Documentos | Informes COLEY 2 26/03/202102:32... Carpetadea
M Escritorio J Informes COLEY 3 2101:23, Carpetadea
= Imagenes
J' Misica
B Orbe (12-000090)
& Videos
F=- Sistema ()
—w Datos (D)
J Infomes COLEY
J Certificaciones econdmicas
J Informes COLEY 1

. 2019 Coordinacién Técnica
. 2019 Dibujo Técnico
. 2019 Lab. Institucional N°2
. 2020 Aula Labora
. 2020 Banca y Finanzas
. 2020 Electronica Industrial
. 2021 Lab. Idiomas N°2
. 2021 Secetariado Ejecutive
. Informes COLEY 2
, COLEY2-2019
. COLEY 2-2020
. COLEY 2-2021
J Informes COLEY 3
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Capitulo IV.

Aspectos importantes con respecto a la

presentacion de las facturas en los informes

COLEY 1,2y 3.

5.1 Aspectos importantes

El centro educativo debe incorporar en el informe Unicamente
facturas electronicas segun lo establecido por la normativa
vigente; no se pueden aportar copias de facturas proformas,
copias de cheques, ni copias recibos de dinero. Por lo tanto, es
importante que la Junta Administrativa se apegue a la
normativa vigente para el proceso de ejecucion de los recursos

provenientes de la Ley N° 7372.

Otro aspecto por considerar es con respecto al monto del
impuesto, equivalente a la tarifa aplicada sobre el precio de
venta con la indicacion “Impuesto del Valor Agregado” o las
siglas “IVA” o el Impuesto Selectivo de Consumo, no debera
reflejarse en el informe, dado que segun el Decreto RES-DGH-
023-2020 del O6 de abril de 2020, de la Direccion General

de Hacienda se indica en el Articulo N°1:

Articulo N°1 Solicitud de exencion genérica: ... para
solicitar la exencion geneéerica en la cual deben hacer
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indicacion que la solicitud es para la adquisicion de
bienes y servicios necesarios para realizar los fines de la
junta de educacion y/o administrativa del MEP y en
beneficio de los centros educativos publicos que les

corresponda atender.

Dicha informacion se puede ampliar en el siguiente enlace:
http:/www.pgrweb.go.cr/DOCS/NORMAS/1I/VIGENTE/S/202
0-2029/2020-2024/2020/16380/135DCA.HTML

e Ademds de lo anterior, es indispensable que los centros
educativos tomen en cuenta las resoluciones y oficios emitidos
por el Ministerio de Hacienda, que se detallan en el siguiente

enlace https:/www.hacienda.go.cr/contenido/14604 -

resoluciones-y-oficios—comprobantes—electronicos.

De manera tal que, las facturas o comprobantes electronicos
aportados en el informe COLEY 1, 2 y 3 se encuentren apegados
a los lineamientos vigentes emitidos por las entidades

correspondientes.
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Figura 1. Resoluciones y oficios de comprobantes electronicos - Ministerio
de Hacienda

Resoluciones y oficios comprobantes electronicos
Actualizado a 2021

Direccion de Servicio al Contribuyente

» Decreto N°41820-H Reglamento de comprobantes electronicos para efectos tributarios
« Decreto N* 42195-H Modificacion subinciso h) del inciso 2) del articulo 4 al Decreto Ejecutivo N* 41820-H del 15 de junio de 2019

Resoluciones:
Resolucion DGT-33-2019 Disposiciones técnicas de comprobantes electranicos

Resolucion DGT-R-51-2016 Obligatoriedad para el uso de comprobantes electrdnico del 10 de octubre de 2016, publicada en el Alcance Digital N°243
a La Gaceta N°211 del 03 de noviembre del 2016 (Derogada mediante resolucion DGT-R-012-2018).

Resolucion DGT-12-2018 Obligatoriedad general para el uso de los comprobantes electrénicos, publicada en el Alcance Digital N°60 a La Gaceta

N*52 del 20 de marzo del 2018.

Resolucion DGT-R-039-2018 Modificacién del articulo 4 de la Resoclucion DGT-R-012-2018 y prérroga de la obligatoriedad del uso de los

comprobantes electrénicos para los sectores agropecuario y pesquero. Publicado en La Gaceta N*153 del 23 de agosto de 2018




