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Tema 1: Ley para el Financiamiento y Desarrollo de
Educacion Técnica Profesional (Ley N°7372)

La Ley N°7372 entr6 en vigor el 17 de diciembre de 1993, con el objetivo principal de
dotar recursos financieros que permitan impulsary desarrollar la educacién técnica
profesional en Costa Rica.

A lo largo del tiempo, diferentes leyes han introducido reformas o modificacion de
uno o varios articulos de la Ley N°7372, logrando mayores beneficios y beneficiarios.

Reforma Ley para

Educacién Técnica Profesional.
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Desarrollo de Equipos de Apoyo
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Articulo N°1: Origen de los fondos y beneficiarios

“Del superavit acumulado por el Instituto Nacional de Aprendizaje (INA), el Poder
Ejecutivo girara a las juntas administrativas ... el equivalente a un seis por ciento (6%)
del presupuesto anual ordinario...” “...de no existir superavit en el INA, ese seis por
ciento (6%) se tomara de sus ingresos anuales...”

LEY N°7272

6%

Superdvit INA
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Articulo N°2: Finalidad de los fondos
a) Laadquisicion de materiales didacticos, herramientas, equipo y maquinaria.

b) Elmantenimientoy la reparacion de infraestructura, equipo y maquinaria.

c) Elfinanciamientoy el desarrollo de proyectos productivos y experiencias
educativas de caracter institucional y regional.

Centros

Educativos
Secciones Técnicas
Noctumas

Institutos Profesionales de
le Educacién Comunitaria

(IPEC)
Directores Centros Integrados de
Educacion de Adultos
(CINDEA)

—®  Coordinadores

Técnicos
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El Ministro de Educacién Publica o
su representante quién la presidird.

El Director de la

Direccién

Financiera
del MEP

El Director de la
Direccién de
Planificaciéon
Institucional o

su representante

El Director de la
Direccién de
Desarrollo Curricular

PLAN DE DESARROLLO PLANES DE INVERSION
QUINQUENAL (5 ANOS) (ANUALES)
P.O.I ‘

Plan Operativo de Inversién
Generado por el CE.
Andilisis de necesidades.

El centro educativo
realiza el documento
con los requerimientos
de cada especialidad.
+ DET da tramite ante
CNL N°7372.

COMISION NACIONAL
LEYN°7372

“Correspondera al Ministerio de
Educacion Publica (MEP) integrar
una comision encargada de
indicar al Ministerio de Hacienda
el monto por girar a cada una de
las Juntas Administrativas..."”

El Presidente
Ejecutivo del
Instituto Nacional
de Aprendizaje
(INA) o su
representante

El Director de la
Direccién de
Educacion
Técnicay
Capacidades
Emprendedoras

Tres representantes
de los Directores
de Centros Educativos

EJECUCION E INFORMES
CNL N°7372 .

APROBACION

Los centros educativos y
la Junta Administrativa,
ejecutan los planes de
inversion.

En sesién aprueba
los Planes de inversion
presentados por los centros

educativos.
* Se elaboran y presentan

Informes COLEY 1, 2, 3.
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Tema 3: Plan de Desarrollo Quinquenal

Analisis previo:

Hacer un analisis de la infraestructura con la que cuenta el centro educativo
para las carreras técnicas y areas de aprendizaje institucionales; de manera tal
que se garantice el funcionamiento y la seguridad de los bienes a adquirir.

Valorar la conveniencia de abrir nuevas carreras técnicas cuando las que
estan ofertando y laboratorios institucionales tienen altos porcentajes de
necesidad de equipamiento.

Solicitar al Asesor de la UFCT los instrumentos diagnésticos requeridos.
Contar con el inventario institucional actualizado.

Contar con la Ficha Técnica actualizada.

Proceso de elaboracion:

Aplicar instrumentos diagndsticos de carreras técnicas y areas de aprendizaje
institucional.

Priorizar necesidades de equipamiento con base en ficha técnicay
diagndsticos aplicados.

En la medida de lo posible, incluir el equipamiento de todas las carreras
ofertadas y equipar la cantidad de laboratorios que se necesitan (de forma
completa, segln requerimientos vigentes).

Los nombres de los Pl son de suma importancia porque determinan el alcance
de los planes de inversion, deben ser congruentes con lo solicitado en el
instructivo.

Unavez que el POl tenga el visto bueno del Asesor de la UFCT, el centro
educativo puede realizar los perfiles y tomar los acuerdos por Comisioén
Institucional, Area Técnica y Junta Administrativa.

Los nombres de los Pl y los objetivos en los Perfiles deben ser los mismos del
POI.

Los acuerdos de aprobacién de la Comisién Institucionaly de la Junta
Administrativa deben contener el Plan Operativo de Inversién aprobado.

Presentacion a la CNL N°7372:

Es requisito la entrega formal por parte del Director (a) mediante oficio y el
archivo compilado en formato PDF del PDQ, firmados digitalmente.
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Tema 4: Planes de Inversion

Analisis previo:

Contar con el inventario actualizado, requerimientos técnicos, instructivo,
plantilla para elaboracion del documento y hoja de calculo para el
presupuesto (no alterar férmulas).

Para Pl de Agropecuaria contar con el Inventario actualizado en el SISLEY.

Determinar listado de bienes y/o servicios, con las especificaciones técnicas a
cotizar.

Contar con los espacios de infraestructura requeridos para la instalacion,
funcionamiento y la seguridad de los bienes a adquirir.

Proceso de elaboracion:

Elnombre del Plan de Inversidén (Pl) debe serigual al definido en el PDQ
vigente. ELnombre del Pl determina el alcance de este. Verificar que el
contenido del Pl sea congruente con el nombre de este.

Pl de Conectividad y Seguridad debe incluir croquis actual y croquis
propuesto.

Justificar técnica y pedagégicamente, aquellos bienes que se solicitany que
no estan en los requerimientos técnicos, o que se solicitan con caracteristicas
y en cantidades diferentes a las anotadas en los requerimientos técnicos, en el
apartado de Descripcion.

Pl con Acondicionamiento (obra mantenimiento menor) debe incluir croquis 'y
fotografias. Verificar que corresponda a obra de mantenimiento menor, segun
directrices de la DIE. Describir detalladamente en qué consiste el
acondicionamiento (en el apartado de Descripcién) e incluir croquis con
dimensiones del o los recintos y fotografias (en Anexos).

Presupuesto:

o Sedebe elaborar por Areas de Aprendizaje y Categorias, cada categoria
con su respectivo Subtotal.

o Elaborarlo con tres facturas proformas (incluso de mano de obra,
cuando se incluye acondicionamiento) a nombre de la Junta
Administrativa, de proveedores distintos, bienes con las mismas
especificaciones técnicas, que se apeguen a la legislacién vigente.

o Mano de Obra: maximo 60% del costo total de materiales.
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o Imprevistos: maximo 5% (Pl saldo sin aprobar) y sin imprevistos (PI
saldos remanentes).

o Anotar especificaciones técnicas de todos los bienes (sin marcas
comerciales, ni modelos), en los materiales anotar unidad de medida.

o Materiales: anotar unidades de medida (sacos, cajas, paguetes de “x”
unidades; usar la abreviatura correcta segun el sistema métrico
decimal: metro (m), kilogramo (kg), galon (gal).

* Acuerdos de Junta Administrativa y Comision Institucional deben incluir
nombre y monto del PI.

* Aportar acuerdos de baja y/o cambio de ubicacién de bienes, segun
corresponda.

* Adjuntar acuerdo de aporte de Junta Administrativa si se amerita.

* Plcon Saldos Remanentes debe incluir como anexo COLEY 1 del o los Pl que
dan origen a los saldos remanentes, COLEY 2 del o los periodos
correspondientes y la Certificacion de Fondos (con desglose de saldos de PI).

Presentacion a la CNL N°7372:

* Esrequisito la entrega formal por parte del Director (a) mediante oficio y el
archivo compilado en formato PDF del PI, firmados digitalmente.
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Tema 5: Informes Econémicos COLEY 1,2y 3

Actividades previas:

Contar con elinstructivo, hojas de calculo para elaboracién de COLEY 1,2y 3
(no alterar formulas), oficio COLEY de aprobacién de PI.

Retomar oficio de revision anterior de los Informes COLEY 1, 2y 3 para
seguimiento de subsanaciones.

Tener las facturas de cancelacién de los bienes y servicios, con corte al 30 de
junio o 30 de noviembre, segln corresponda.

Contar con las Declaraciones Juradas (Pl ejecutados 100%) y/o Actas de Junta
Administrativa (Pl en proceso de ejecucion).

Solicitar al Contador (a) los documentos econdmicos: Estado de cuenta
Bancario y Caja Unica, Conciliacién y Certificacion de Fondos (con el desglose
de saldos de PI), con corte al 30 de junio o0 30 de noviembre segln
corresponda.

Proceso de elaboracion:

Verificar congruencia en los datos consignados en los informes, facturas
aportadas y oficios de aprobacion.

Utilizar la celda de observaciones para aclarar aspectos importantes de la
inversion, segun lo solicitado en el instructivo.

COLEY 3: verificar que el monto asignado, el monto aprobado y el invertido
posean correspondencia con COLEY 1y COLEY 2; determinar si los saldos son
remanentes, saldo pendiente de ejecutar o sin aprobar, para registrarlos en las
celdas respectivas.

Los documentos econdmicos (estado de cuenta caja Unica, estado de cuenta
bancaria, conciliacién bancaria, certificacion de fondos) deben corresponder
a lafecha de corte del informe, verificar que los montos sean congruentes a
los registrados en informe COLEY 3.

Verificar que los informes COLEY 1, 2y 3, la certificacion de fondos y
conciliacién bancaria estén debidamente firmados, asi como la validez de las
firmas, antes de enviarlos.
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Presentacion al DET:

Apegarse a la nomenclatura de archivos y estructura de presentacion de la
informacion.

Previo al envio de los informes se debe verificar congruencia de la informacion
de los informes COLEY 1, COLEY 2y COLEY 3, y de estos con los documentos
economicos que los respaldan.

En caso de diferencia entre el saldo en cuentas y el saldo de COLEY 3, se debe
realizar un analisis con el Contador (a) para determinar a qué corresponde la
inconsistencia y subsanar, seglin corresponda.

Respaldar decisiones con acuerdos de departamentos especializados y de
Comisién Institucional, ratificados por Junta Administrativa.

Mientras los planes de inversidon tengan saldo (remanente o pendiente de
ejecutar) se deben presentar COLEY 1 con las facturas correspondientes y
COLEY 2 del periodo correspondiente con los respectivos anexos (actas de JA
y/o declaraciones juradas).
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Tema 6: Informes Econémicos UDP

Actividades previas:

Contar con elinstructivo, hoja de calculo para elaboraciéon de informes UDP
(no alterar formulas).

Tener las facturas y/o comprobantes de depdsitos que respalden las
transacciones (ingresos y egresos), con corte al 30 de junio o 30 de noviembre,
segun corresponda.

Contar con los acuerdos de bajay alta de semovientes, seguin corresponda.

Retomar oficio de revision anterior de los Informes UDP para seguimiento de
subsanaciones.

Verificar con el senor contador el auxiliar contable de cada UDP.

Proceso de elaboracion:

Utilizar la celda de observaciones para aclarar aspectos importantes.

Actualizar inventario de semovientes en SISLEY (centros educativos que
imparten especialidades de la modalidad agropecuaria), cuando haya alta y/o
baja de semovientes.

Verificar que las transacciones correspondan a las actividades de operacién
de la UDP.

Solicitar al contador la Certificaciéon de Saldos de UDP (con desglose de

saldos de UDP).

Verificar que los informes y la certificacion tengan las firmas digitales
correspondientes, asi como la validez de estas, antes de enviarlos.

Presentacion al DET:

Apegarse a la nomenclatura de archivos y estructura de presentacion de la
informacion.

En caso de diferencia entre el Saldo de UDP de la Certificacidon emitida por el
Contador (a) y los informes de UDP, se debe realizar un analisis con el
Contador (a) para determinar a qué corresponde la inconsistenciay subsanar,
segun corresponda.
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* Respaldar decisiones con acuerdos de departamento especializado al que
corresponde la UDP y de Comision Institucional, ratificados por Junta
Administrativa.

Nota: los recursos generados en las UDP se deben invertir en el fortalecimiento de
estas, las UDP deben ser autosostenibles. El manejo de los recursos econémicos
generado por las UDP esta regulado en el Articulo 158 del Reglamento General de
Juntas de Educacion y Juntas Administrativas.
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Tema 7: Recomendaciones generales para la presentacion
de documentos
PDQ-PI-COLEY - UDP:

e Darlectura alos instructivos de elaboracién correspondientes a cada tema
antes de completar las plantillas.

e Contar con las plantillas de elaboracién vigentes y los insumos necesarios
segun corresponda (instrumentos de diagndstico, inventario actualizado,
facturas proformas, facturas de compra, entre otros).

e Eliminar las tablas de la plantilla que no aplican al documento elaborado.

e Presentar lainformacién en tiempo y forma, correctay completa, segun lo
solicitado en el instructivo correspondiente.

e Utilizar la nomenclatura de archivos y estructura de presentacién de la
informacién, segun lo solicitado en el instructivo respectivo.

e Todadocumentacion debe enviarse desde el correo electronico del centro
educativo al Departamento de Especialidades Técnicas, con copia al
asesor correspondiente.

o Registroyrespaldo de documentacion (fisico o digital).
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Tema 8: Comisiodn Institucional de la Ley N°7372

Articulo N°159
Reglamento General de Juntas de Educacién y Juntas Administrativas

1 ©
Director (a) Presidente (a) Coordinadores Coordinadores Presidente (a)
del CTP, IPEC o Junta Técnicos con la Empresa Gobierno
CINDEA Administrativa Diurno y Nocturno Diurno y Nocturmo Estudiantil

e Reunirse unavez al mes para dar seguimiento a todos los procesos
relacionados con los recursos de la Ley N°7372 (PDQ, PI, Inversién e
Informes COLEY, UDP, Control de Activos).

e Lasreuniones deben ser convocadas formalmente por el Director (a),
quien preside la Comision.

e Contarcon el Libro de Actas aperturado y actualizado (el Coordinador
Técnico es el secretario de actas).

e Cuidarelformato de las actas.

e Redaccion de acuerdos de forma clara, con informacién completay

correcta.



