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1. Introducción  

Antes de la declaratoria de emergencia nacional por COVID-19 y en el contexto 

de la Estrategia Regresar, desde el inicio del curso lectivo 2021 se vio la 

necesidad de contar con un registro de casos sospechosos, descartados, 

positivos y recuperados (de los funcionarios y estudiantes) en CE. Posteriormente 

se elaboró un formulario en línea extendiendo el reporte de casos a funcionarios 

en puestos cubiertos por el artículo 15 (ejemplo conserjes, cocineras, vigilancia, 

choferes, entre otros) y a la población de funcionarios, administrativos, técnicos y 

estudiantes, formulario que se llena a diario por parte de los 27 enlaces de las 

Direcciones Regionales de Educación y que se tomará como base para el 

levantamiento de los requerimientos iniciales para desarrollar este sistema de 

información nacional.  
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2. Objetivos  

2.1. Objetivo general del sistema 

Es un sistema de información nacional para el registro de reportes de casos 

asociados a COVID-19 en centros educativos (sospechosos, descartados, 

positivos, recuperados, fallecidos) y su monitoreo, que permita fortalecer los 

procesos de aplicación de protocolos en las instituciones educativas. 

 

2.2. Objetivo general del manual 

Proporcionar una guía paso a paso para el uso del Sistema de Reportes de 

Casos COVID 19 en Centros Educativos (SIGECE), con el fin de promover la 

interacción y utilización por parte de los Directores de Centros Educativos del 

MEP. 

 

3. Alcances, Limitaciones y Actualizaciones 

3.1. Alcances 

Describir los pasos uno a uno para la óptima utilización del Sistema y así lograr 

los objetivos e información requerida necesaria para el control de los Casos Covid 

en los Centros Educativos del MEP.  

Este Manual abarca solamente las opciones que se refieren a: 

 Registro, actualización, eliminación y reporte de  los casos COVID 

 Registro de Aplicación de Limpieza 
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3.2. Limitaciones 

3.2.1. Roles 

Este Manual no contempla la opción de Menú de Módulo SISCE (Opción que 

corresponde al departamento de supervisión educativa), para la utilización del 

mismo, se establecieron Roles dependiendo de los permisos que posea cada 

uno de los usuarios, los cuales especificamos a continuación: 

3.2.1.1. Rol de Director de CE 

Rol de Formalizador del Reporte y Consulta que incluye acceso a las 
siguientes opciones: 

 Inicio 
o Seleccionar Institución 

 Área de Casos COVID 
o Registrar 
o Actualizar  
o Eliminar  
o Registro de Aplicación de Limpieza 
o Reporte (Casos por Fecha) 

 

3.2.1.2. Rol de Supervisor de circuito 

Rol de consulta de casos de CE, que incluye acceso a la siguiente opción: 

 Área de Casos COVID 
o Reporte  

 Casos por Fecha 

 Casos por Fecha Totales 
 

Y formalizador del registro de los reportes de casos remitidos por parte de los CE 
privados, que incluye acceso a las siguientes opciones1: 
                                            
1
 Para centros educativos privados se indica que deberán seguir haciendo sus reportes a los supervisores de circuito (como lo venían haciendo 

antes), y la supervisión será la encargada de ingresar los reportes en el sistema.   

En casos excepcionales, en los cuales el centro educativo tenga un movimiento de personal asociado a su Director, y por ende no se cuente con los 

permisos para que el funcionario ingrese los casos de la institución educativa o que no se cuente con el nombramiento del Director y sea necesario 

autorizar a otro funcionario del centro educativo para que ingrese los casos, se deberá coordinar con el supervisor del circuito respectivo, quien 

será el funcionario encargado de conceder dichos permisos. Los centros educativos privados deberán seguir haciendo sus reportes a los 

supervisores de circuito (como lo venían haciendo), la supervisión será la encargada de ingresar los reportes en el sistema. 

 

 



INSTRUCTIVO -SIGECE 

DIRECCION DE INFORMATICA DE GESTION 

Versión: 1                                     Página 7 de 42                                                     Julio 2021

                                                                                         

 

 Área de Administración  
o Registrar Instituciones Usuario  

 

 Inicio 
o Seleccionar Institución 

 Área de Casos COVID 
o Registrar 
o Actualizar  
o Eliminar  
o Registro de Aplicación de Limpieza 

3.2.1.3. Rol de Director y Enlace Regional (DRE)  

Rol de Consulta de los casos según CE y circuitos correspondientes a la 
DRE que incluye acceso a las siguientes opciones: 

 Área de Casos COVID 
o Reportes 

 Casos por Fecha 

 Casos por Fecha Totales 

 

3.3. Actualizaciones 

3.3.1. Este Manual, de requerirse va estar sujeto a actualizaciones. 

 

4. Abreviaturas 

MEP:  Ministerio de Educación Pública. 

DIG:  Dirección de Informática de Gestión. 

DRE:    Dirección Regional de Educación 

CE:      Centro Educativo 



INSTRUCTIVO -SIGECE 

DIRECCION DE INFORMATICA DE GESTION 

Versión: 1                                     Página 8 de 42                                                     Julio 2021

                                                                                         

5. ¿Cómo utilizar el Sistema según los diferentes Roles? 

5.1. Manual para Rol de Director de CE 

5.1.1. Ingreso al Sistema  

5.1.1.1. Se debe contar con acceso a internet 

5.1.1.2. La dirección del sistema es la siguiente: https://sigece.mep.go.cr 

5.1.1.3. El acceso con Rol de Usuario lo poseen solamente los Directores 

de CE Públicos (ya que estos tienen permiso para Incluir, Actualizar 

y Eliminar Casos de COVID-19) para ingresar deben hacerlo con el 

usuario y contraseña del correo ministerial. 

 

 

5.1.1.4. En el caso de que el Director del CE no tenga una cuenta de 
correo personal MEP(@.mep.go.cr) o si olvido la contraseña, deberá 
en primera instancia acceder al siguiente link 
https://www.mep.go.cr/gestion-correo-mep-administrativos-docentes, 
para gestionar su cuenta de correo personal. 

 

 

 

 

 

 

https://sigece.mep.go.cr/
https://www.mep.go.cr/gestion-correo-mep-administrativos-docentes
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5.1.2. Inicio  

Despliega la información principal  

 
 

5.1.3. Módulo Casos Covid 

 

 

5.1.3.1. Opción de Administración 
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1. Registro Administradores COVID 

  Para ello debe hacer lo siguiente: 

 

 

 Se debe digitar el correo del Funcionario que se va autorizar 

 

 Se debe presionar el Botón de Buscar Usuario 

 

 

 El Sistema desplegará el Nombre del Usuario del correo digitado en 
la parte señalada  

 

 Nombre de Usuario 
 



INSTRUCTIVO -SIGECE 

DIRECCION DE INFORMATICA DE GESTION 

Versión: 1                                     Página 11 de 42                                                     Julio 2021

                                                                                         

 Se debe hacer click en el Botón de Agregar Usuario 

 

 

 El Sistema desplegarán los Usuarios Agregados 

 

 

2. Registro Instituciones Usuario 

 

 Esta opción permite a los Usuarios a registrar las Instituciones que 
tiene a su cargo, para ello debe hacer ingresar al área de Registro 
Instituciones 

 

 Se desplegará la siguiente pantalla 

 

 



INSTRUCTIVO -SIGECE 

DIRECCION DE INFORMATICA DE GESTION 

Versión: 1                                     Página 12 de 42                                                     Julio 2021

                                                                                         

 Se debe digitar el correo del Funcionario 

 

 Se debe presionar el Botón de Buscar Usuario 

 

 Debe desplegarse el Nombre del Usuario del correo digitado en 
la parte señalada  

 

 

 

 Se debe digitar el código o nombre de la Institución (los últimos 4 
dígitos del Código Presupuestario) y luego presionar el Botón de 
Buscar Institución 

 

 

 El Sistema desplegará las instituciones correspondientes al 
código digitado en la parte inferior del Botón Buscar Institución, 
se debe seleccionar SELECT para asociar la institución 
correspondiente 

 

Nombre de Usuario 
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 Cuando se selecciona debe desplegarse de la siguiente manera 
(si se desea borrar la institución asociada, se debe seleccionar el 
Botón de DELETE, se va a desplegar un mensaje en la parte 
superior de la pantalla que dice Institución Eliminada) 

 

 

  

5.1.3.2.  Opción de Registro de Casos 

 

  
 

 Se debe seleccionar la información de la Institución 

 

 Se debe seleccionar la persona según sea el caso funcionario o 
estudiante. 
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 Luego se debe digitar el número de cédula del caso (se debe 
seguir el formato que se le indica) 

 

 
 

 Cuando se digita el número de cédula se debe presionar la Tecla 
Enter, para que se desplieguen los datos personales del número 
de cédula digitado 

 

 

 

 Se debe dar click en la palabra SELECT, para seleccionar la 
persona al cual corresponde el caso a Reportar. 

 

 

 

 Se debe seleccionar el botón de Confirmado o de Sospechoso 
según sea el caso. 
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 Se debe digitar el número de Orden Sanitaria asignada (en la 
condición de sospechoso la casilla de Pendiente se marca 
automáticamente), si no se cuenta con el número de Orden 
Sanitaria, dejarla de esa manera, por el contrario si cuenta con 
este número por favor desmarcar la casilla y digitarlo. 

 

 

 

 Se debe seleccionar la fecha rige de la orden sanitaria (click en 
el cuadro para que se despliegue el calendario) para que la fecha 
quede seleccionada. 
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 Se debe digitar la cédula de los posibles contagios por nexo, si 
es que existen, luego se debe presionar el botón de Buscar 
Información identificación, para que se desplieguen los datos 
personales correspondientes al número de cédula digitado de los 
casos por nexo. 

 

 

 

 

 Se debe digitar la información del contacto en el cuadro en 
blanco de Información de Contacto: 

 

 Se debe hacer click en el botón Agregar para que la información 
sea leída por el Sistema 
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 Se debe repetir el punto 6.1.9, 6.1.10 y 6.1.11, si son varios 
contagios por nexo, se van a desplegar al lado inferior del cuadro 
Agregar. Para borrar una cédula por nexo se debe presionar click 
en la palabra DELETE. 

 

 Como último paso se debe presionar el Botón de Registrar 
Información, para que sea almacenada en la Base de Datos del 
Sistema.   

 

 En la parte superior de la ventana se desplegará el siguiente 
mensaje, cuando se registre la Información 

 

 

5.1.3.3. Opción de Actualización de Casos 
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 El Sistema va a mostrar los casos que están registrados en el CE 
seleccionada, se debe dar click en SELECT para seleccionar el 
registro que se quiere actualizar  

 
 El Sistema va a desplegar la información del caso seleccionado y 

habilita la opción para que ésta pueda ser cambiada a los datos 
deseados (el número de orden sanitaria debe cambiarse, según 
requerimientos del Sistema) 

 



INSTRUCTIVO -SIGECE 

DIRECCION DE INFORMATICA DE GESTION 

Versión: 1                                     Página 19 de 42                                                     Julio 2021

                                                                                         

 Se pueden incluir Datos de Sospechosos nuevos, se pueden 
incluir, luego se debe presionar el botón de agregar y por último 
el botón de Registrar Información para que ésta sea actualizada. 

 
 

 El Sistema desplegará la información de casos sospechosos que 
tenía registrado el caso y los casos sospechosos nuevos que 
agregaron al actualizar los datos 

 
 

 Si el Usuario quiere eliminar datos de Casos Sospechosos 
registrados debe dar click en la palabra DELETE del caso a 
eliminar.  

 
 

 Por último se debe presionar el botón de Registrar Información, 
para que el Sistema registre la actualización de datos realizados. 

 

 En la parte superior de la ventana se desplegará el siguiente 
mensaje, cuando se actualice la Información. 
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5.1.3.4. Opción de Eliminación de Casos 
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 El Sistema va a mostrar los casos que están registrados en la 
Institución seleccionada, se debe dar click en SELECT para 
seleccionar el registro que se quiere eliminar. 

 

 El Sistema va a desplegar el número del caso seleccionado para 
ser eliminado y da la opción de incluir observación, para un mejor 
control. 

 

 Seleccionar el botón de Eliminar para que el registro sea 
eliminado 

 
 

 En la parte superior de la ventana se desplegará el siguiente 
mensaje, cuando se elimine la Información 
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5.1.3.5. Opción de Registro de Aplicación de Limpieza 

 

 

 

 El Sistema guarda un histórico de las limpiezas registradas en el 
CE seleccionado, para poder visualizarlas se debe presionar 
click en el botón de Histórico Aplicación, y la información será 
desplegada 
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 Para ingresar una fecha de limpieza se debe seleccionar la fecha 
en el cuadro Fecha Aplicación, presionando un click para que se 
despliegue el calendario  

 

 

 

 

 El Sistema da la opción de incluir una observación para un mejor 
control 

 

 

 Por último se debe presionar el botón de Registrar Información, 
para que el Sistema registre la información. 

 



INSTRUCTIVO -SIGECE 

DIRECCION DE INFORMATICA DE GESTION 

Versión: 1                                     Página 24 de 42                                                     Julio 2021

                                                                                         

 

 En la parte superior de la ventana se desplegará el siguiente 
mensaje, cuando se registre la Información 

 

 

 

 Se puede visualizar la información incluida presionando el botón 
de Histórico Aplicación 

 

 

 

 

5.1.3.6. Opción de Reporte de Casos 
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 Para generar el reporte de casos registrados se debe seleccionar 
la institución 

 

 

 Se debe seleccionar Casos por Fecha de la lista de Seleccione:  

 

 

 Se debe seleccionar la fecha de Inicio del Reporte según se 
requiera. 
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 La fecha seleccionada debe quedar en el cuadro de Inicio  
 

 
 
 

 Se debe seleccionar la fecha de Fin del Reporte según se 
requiera. 

 

 

 La fecha seleccionada debe quedar en el cuadro de Fin 

 

 El rango de fechas debe visualizarse de la siguiente manera 
según las fechas seleccionadas anteriormente. 

 

 

 Para que el Reporte se genere se debe presionar el Botón de 
Generar Reporte  

 

 

 El Sistema generará el reporte de los casos ingresados en el 
rango de fechas seleccionado 
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5.1.3.7. Manual de Usuario 

 

 Muestra el Manual de Usuario (guía de utilización del Sistema), 
le permite imprimir y descargar el Manual 
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5.1.3.8. Webinar actualmente activo 

 

 Esta opción da acceso al Webinar activo por medio de YouTube 

 

 

5.1.3.9. Capacitación 
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 Esta opción da acceso a la capación activa por medio de 
YouTube 

 

 

 

5.1.4. Salir del Sistema 

5.1.4.1.  Se debe presionar click en el Botón de Desconectar que se 

encuentra en la parte superior derecha  de la pantalla 

 

5.1.4.2. Cuando el Sistema completa la Desconexión desplegará el 

siguiente mensaje  
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5.2. Manual para Supervisor de Circuito 

5.2.1. Ingreso al Sistema  

5.2.1.1. Se debe contar con acceso a internet 

5.2.1.2. La dirección del sistema es la siguiente: https://sigece.mep.go.cr 

5.2.1.3. Para ingresar al sistema deben hacerlo con el usuario y contraseña 

del correo ministerial. 

 

 
 

5.2.2. Menú de Área de Casos Covid 

5.2.2.1. Opción de Reporte de Casos 

 

https://sigece.mep.go.cr/
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 Para generar el reporte de casos registrados se debe seleccionar 
la institución 

 

 

 Se debe seleccionar Casos por Fecha de la lista de Seleccione:  

 

 

 Se debe seleccionar la fecha de Inicio del Reporte según se 
requiera. 
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 La fecha seleccionada debe quedar en el cuadro de Inicio  
 

 
 
 

 Se debe seleccionar la fecha de Fin del Reporte según se 
requiera. 

 

 

 La fecha seleccionada debe quedar en el cuadro de Fin 

 

 El rango de fechas debe visualizarse de la siguiente manera 
según las fechas seleccionadas anteriormente. 

 

 

 Para que el Reporte se genere se debe presionar el Botón de 
Generar Reporte  

 

 

 El Sistema generará el reporte de los casos ingresados en el 
rango de fechas seleccionado 
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5.2.2.2. Opción de Reporte de Casos Totales 

 

 Para generar el reporte de casos registrados se debe seleccionar 
la opción de Casos por Fecha totales de la lista de Seleccione:  

 

 

 

 Se debe seleccionar la fecha de Inicio del Reporte según se 
requiera. 
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 La fecha seleccionada debe quedar en el cuadro de Inicio  
 

 
 
 

 Se debe seleccionar la fecha de Fin del Reporte según se 
requiera. 

 

 

 La fecha seleccionada debe quedar en el cuadro de Fin 

 

 

 El rango de fechas debe visualizarse de la siguiente manera 
según las fechas seleccionadas anteriormente. 

 

 

 

 Para que el Reporte se genere se debe presionar el Botón de 
Generar Reporte  
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 El Sistema generará el reporte de los casos ingresados en el 
rango de fechas seleccionado 

 

 

 

5.2.1. Salir del Sistema 

5.2.1.1.  Se debe presionar click en el Botón de Desconectar que se 

encuentra en la parte superior derecha  de la pantalla 

 

5.2.1.2. Cuando el Sistema completa la Desconexión desplegará el 

siguiente mensaje  
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En casos excepcionales, en los cuales el centro educativo público tenga un 
movimiento de personal asociado a su Director, y por ende no se cuente con los 
permisos para que un funcionario ingrese los casos de la institución educativa o que 
no se cuente con el nombramiento del Director y sea necesario autorizar a otro 
funcionario del centro educativo para que ingrese los casos, se deberá coordinar 
con el supervisor del circuito respectivo, quien será el funcionario encargado de 
conceder dichos permisos. Para dichos efectos el supervisor de circuito debe 
realizar los pasos descritos en el Menú de Área Administración. 
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5.3. Manual para el Director y Enlace Regional (DRE)  

5.3.1. Ingreso al Sistema  

5.3.1.1. Se debe contar con acceso a internet 

5.3.1.2. La dirección del sistema es la siguiente: https://sigece.mep.go.cr 

5.3.1.3. El acceso con Rol de DRE para ingresar deben hacerlo con el 

usuario y contraseña del correo ministerial. 

 

 

5.3.2. Menú de Área de Casos COVID 

5.3.2.1. Opción de Reporte de Casos 

 

https://sigece.mep.go.cr/
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 Para generar el reporte de casos registrados se debe seleccionar 
la institución 

 

 

 Se debe seleccionar Casos por Fecha de la lista de Seleccione:  

 

 

 Se debe seleccionar la fecha de Inicio del Reporte según se 
requiera. 
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 La fecha seleccionada debe quedar en el cuadro de Inicio  
 

 
 
 

 Se debe seleccionar la fecha de Fin del Reporte según se 
requiera. 

 

 

 La fecha seleccionada debe quedar en el cuadro de Fin 

 

 El rango de fechas debe visualizarse de la siguiente manera 
según las fechas seleccionadas anteriormente. 

 

 

 Para que el Reporte se genere se debe presionar el Botón de 
Generar Reporte  

 

 

 El Sistema generará el reporte de los casos ingresados en el 
rango de fechas seleccionado 
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5.3.2.2. Opción de Reporte de Casos Totales 

 

 Para generar el reporte de casos registrados se debe seleccionar 
la opción de Casos por Fecha totales de la lista de Seleccione:  

 

 

 

 Se debe seleccionar la fecha de Inicio del Reporte según se 
requiera. 

 

  



INSTRUCTIVO -SIGECE 

DIRECCION DE INFORMATICA DE GESTION 

Versión: 1                                     Página 41 de 42                                                     Julio 2021

                                                                                         

 La fecha seleccionada debe quedar en el cuadro de Inicio  
 

 
 
 

 Se debe seleccionar la fecha de Fin del Reporte según se 
requiera. 

 

 

 La fecha seleccionada debe quedar en el cuadro de Fin 

 

 

 El rango de fechas debe visualizarse de la siguiente manera 
según las fechas seleccionadas anteriormente. 

 

 

 

 Para que el Reporte se genere se debe presionar el Botón de 
Generar Reporte  
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 El Sistema generará el reporte de los casos ingresados en el 
rango de fechas seleccionado 

 
 

5.3.3. Salir del Sistema 

5.3.3.1.  Se debe presionar click en el Botón de Desconectar que se 

encuentra en la parte superior derecha  de la pantalla 

 

5.3.3.2. Cuando el Sistema completa la Desconexión desplegará el 

siguiente mensaje  

  

En casos excepcionales, en los cuales el centro educativo público tenga un movimiento de 
personal asociado a su Director, y por ende no se cuente con los permisos para que un funcionario 
ingrese los casos de la institución educativa o que no se cuente con el nombramiento del Director 
y sea necesario autorizar a otro funcionario del centro educativo para que ingrese los casos, se 
deberá coordinar con el supervisor del circuito respectivo, quien será el funcionario encargado de 
conceder dichos permisos. Para dichos efectos el supervisor de circuito debe realizar los pasos 
descritos en el Menú de Área Administración. 


