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1. Introduccioén

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 elabord un formulario en linea extendiendo el reporte de casos a funcionarios
en puestos cubiertos por el articulo 15 (ejemplo conserjes, cocineras, vigilancia,
choferes, entre otros) y a la poblacion de funcionarios, administrativos, técnicos y
estudiantes, formulario que se llena a diario por parte de los 27 enlaces de las
Direcciones Regionales de Educacion y que se tomara como base para el
levantamiento de los requerimientos iniciales para desarrollar este sistema de

informacién nacional.
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2. Objetivos

2.1.0Objetivo general del sistema

Es un sistema de informacion 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 aplicacion de protocolos en las instituciones educativas.

2.2.0bjetivo general del manual

Proporcionar una guia paso a paso para el uso del Sistema de Reportes de
Casos COVID 19 en Centros Educativos (SIGECE), con el fin de promover la
interaccion y utilizacion 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 optima utilizacion del Sistema y asi lograr
los objetivos e informacion 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:

e Registro, actualizacion, eliminacién y reporte de los casos COVID

e Registro de Aplicacion de Limpieza
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3.2.Limitaciones
3.2.1. Roles

Este Manual no contempla la opcion de Menu de Mdédulo SISCE (Opcién que
corresponde al departamento de supervision educativa), para la utilizacién del
mismo, se establecieron Roles dependiendo de los permisos que posea cada

uno de los usuarios, los cuales especificamos a continuacion:
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 Institucién

e Area de Casos COVID
Registrar
Actualizar
Eliminar
Registro de Aplicacion de Limpieza
Reporte (Casos por Fecha)

0O O O O O

3.2.1.2. Rol de Supervisor de circuito

Rol de consulta de casos de CE, que incluye acceso a la siguiente opcion:
e Area de Casos COVID
o Reporte
e Casos por Fecha
e 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 opcionesl:

Para centros educativos privados se indica que deberén seguir haciendo sus reportes a los supervisores de circuito (como lo venian haciendo
antes), y la supervision sera 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 institucion 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 deberd coordinar con el supervisor del circuito respectivo, quien
sera el funcionario encargado de conceder dichos permisos. Los centros educativos privados deberan seguir haciendo sus reportes a los
supervisores de circuito (como lo venian haciendo), la supervision sera la encargada de ingresar los reportes en el sistema.
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e Area de Administracion
o Registrar Instituciones Usuario

¢ Inicio
o Seleccionar Institucién
e Area de Casos COVID
o Registrar
o Actualizar
o Eliminar
o Registro de Aplicacion de Limpieza
3.2.1.3. Rol de Director y Enlace Regional (DRE)

Rol de Consulta de los casos segun CE y circuitos correspondientes a la
DRE que incluye acceso a las siguientes opciones:
e Area de Casos COVID
o Reportes
e Casos por Fecha
e Casos por Fecha Totales

3.3.Actualizaciones

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

4. Abreviaturas

MEP: Ministerio de Educacion Publica.
DIG: Direccion de Informética de Gestion.
DRE: Direccion Regional de Educacion
CE: Centro Educativo
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5. ¢Como utilizar el Sistema segun 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 direccion 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 Publicos (ya que estos tienen permiso para Incluir, Actualizar
y Eliminar Casos de COVID-19) para ingresar deben hacerlo con el

usuario y contrasefa del correo ministerial.

Iniciar sesion
\::-'-'e: electronico, teléfono o Skype

;Mo puede acceder a su cuenta?

Correo electrénico del Ministerio de Educacién
Pdblica.

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 contrasefia, debera
en primera instancia acceder al siguiente link
https://www.mep.go.cr/gestion-correo-mep-administrativos-docentes,
para gestionar su cuenta de correo personal.
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5.1.2. Inicio

Despliega la informacion principal

|- Inicio - SIGECE x ar

& C @& sigecemepgo.cr

DR

LI
Ministerio de I Recursos
Educacion Publica

gente

EDUCACION

Plataforma de Gestiones de Centros Educativos

Ministerio de Educacidn Publica

5.1.3. Mdédulo Casos Covid

e Mdulo Casos COVID~

Administracion

Registro Casos

Actualizacion Casos nfe DR

Eliminacién Casos
leRecursos

Registro Aplicacion Limpieza A CI1ON

Reportes Casos COVID itiones de Centros Educativos

Manual de Usuario - .
n Publica

Webinar

Capacitacion

5.1.3.1. Opcion de Administracion

Médulo Casos COVID ~

@Admlmstramdn Registro Administradores COVID

Registro Instituciones Usuario
Registro Casos

| Actaizacion Casos n‘l'e DR

Eliminacién Casos
! leRecursos

Registro Aplicacién Limpieza A CI1ON

| Reportes Casos COVID itiones de Centros

+ Manual de Usuario - .
[ n Publica

Webinar

Capacitacién
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1. Registro Administradores COVID

e Para ello debe hacer lo siguiente:

Area Administracion~

$ Registro Administradores COVID

Registro Instituciones Usuario

Registro Usuarios Administradores

Usuarios Administradores

Agregar Usuario

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

Registro Instituciones

$Ccrreo: —@mep.go.cr ‘ Buscar Usuario

e Se debe presionar el Boton de Buscar Usuario

Registro Instituciones

[m]

Carreo: _@mep.go.or ‘ Buscar Usuario -

e El Sistema desplegara el Nombre del Usuario del correo digitado en
la parte sefialada

Reagistro Instituciones

Correo: _@mep.go.cr ‘ Buscar Usuario

I I Nombre de Usuario I
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e Se debe hacer click en el Boton de Agregar Usuario

Digite el filtro de busqueda de Instituciones: | 56838 'C:.:l:
Agregar Usuario

¢ EIl Sistema desplegaran los Usuarios Agregados

Correo Nombre

2. Registro Instituciones Usuario

e Esta opcion permite a los Usuarios a registrar las Instituciones que
tiene a su cargo, para ello debe hacer ingresar al area de Registro
Instituciones

Médulo Casos COVID +

Administracién Registro Administradores COVID

Registre Instituciones Usuario

Registro Casos
Actualizacién Casos nte DR
Recursos

Eliminacion Casos

Registro Aplicacion Limpieza ACIQON

,  Reportes Casos COVID itiones de Centros

. Manual de Usuario - .
i n Pablica

Webinar

Capacitacién

e Se desplegara la siguiente pantalla
Mantenimiento de Instituciones por Usuario

Registro Instituciones

Correo ‘ Buscar Usuario

Digite el filtro de busqueda de Instituciones: ‘

Instituciones Registradas para el Usuario
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e Se debe digitar el correo del Funcionario

Registro Institucionas

=" Correo: NP 90 C1 |

e Se debe presionar el Botén de Buscar Usuario

Registro Instituciones

[m}

Correo: I ep 90 |

e Debe desplegarse el Nombre del Usuario del correo digitado en
la parte sefialada

Registro Instituciones

Correo: _@mep-gﬁ-cr ‘_ Buscar Usuario

I Nombre de Usuario I

e Se debe digitar el codigo o nombre de la Institucion (los dltimos 4
digitos del Cédigo Presupuestario) y luego presionar el Boton de
Buscar Institucion

Digite el filtro de busqueda de Instituciones: | 5688 ‘:::::

e El Sistema desplegard las instituciones correspondientes al
cbdigo digitado en la parte inferior del Boton Buscar Institucion,
se debe seleccionar SELECT para asociar la institucion

Digeles & B0 de bisquesa de instiluoones | INMACHLADA i
Codigo  Institucion Regional Circuito
» Sels 2000 ESCUELA BILINGUE INNACULADA DE JACO - INNACULADA DE 420 DIRECCICN REGOMNAL AGUIRRE CIRCUTO 05
Salas 4026 MARIA INMACUILADA GRECIA DIRECCICH ONA A CIRCUTO 10

O MARLA INMACLA ADA

2000 WAFRIA INMACLILADA LINON 1RCL 1
MARIA INICLILADA DE NORANA IR
Selec 2700 LA PINACULADA 1R 1
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e Cuando se selecciona debe desplegarse de la siguiente manera
(si se desea borrar la institucion asociada, se debe seleccionar el
Boton de DELETE, se va a desplegar un mensaje en la parte
superior de la pantalla que dice Institucién Eliminada)

nafiucionss Registradas para el Lsuzdio
IDSAEER il nzifucion

k. anm ESCLELA BILMOUE INWACLLALA DE JACD - INMACLLADA DE JACOD

5.1.3.2. Opcidén de Registro de Casos

=5 nfe | DR

Registre Aplicacién Limpieza MCION

itiones de Centros Educativos

n Publica

e Se debe seleccionar la informacion de la Institucion

Informacion de la institucian

Selecciane la institucion Seleccions

e Se debe seleccionar la persona segun sea el caso funcionario o
estudiante.

Informacién del Caso

Indique el tipo de Persana

Nimero de identificacién de la persona: (si es Macional, digite |a identifacacion como aparece en la cedula, sin guiones)
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e Luego se debe digitar el nimero de cédula del caso (se debe
seguir el formato que se le indica)

ndiqua si al caso a reportar comesponds a

Funconano w

Numero de identificacion de la persona: (si es Nacional, digite la identifacacion como aparece an la cedula, sin guiones)

A

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

Numero de identificacion de la persona: (si es Nacional, digite |a identifacacion como aparece en la cedula, sin guiones)

D Apellido1 Apellido2 Nombre Titulo

:>w-_——=

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

Funcionario Seleccionado:

Propiamente docente 11963 Profesor de Ensefianza Técnico Profesional (Il y IV Ciclos, Ensefianza Espe

e Se debe seleccionar el botén de Confirmado o de Sospechoso
segun sea el caso.

Tipo de Caso

$'5‘Confirmado (por laboratorio)
CSospechoso (por contacto positivo, nexo epidemioldgico)
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e Se debe digitar el nimero de Orden Sanitaria asignada (en la
condicion de sospechoso la casilla de Pendiente se marca
automaticamente), si no se cuenta con el nimero de Orden
Sanitaria, dejarla de esa manera, por el contrario si cuenta con
este namero por favor desmarcar la casilla y digitarlo.

Indicar el nimero de la Orden Sanitaria asignada al caso

{ I

CCSS 107107111121104761-2021
CS5-118105120122538511-2021

NO N°MS-DRRS Central Sur ARS Aserri-OD5564-2021
N° MS-DRRS Central Sur ARS Acosta-OD1554-2021

N -CCSS-101768550975387511-2021

Central EsteARS Cartago OD8941-2021

Indicar el nimero de la Orden Sanitaria asignada al caso

CSS-118105120122538511-2021

Pendiente de asignar

e Se debe seleccionar la fecha rige de la orden sanitaria (click en
el cuadro para que se despliegue el calendario) para que la fecha
guede seleccionada.

Indicar la fecha de la orden sanitaria

) July, 2021 k
Su Mo Tu We Th F 5Sa

27 22 29 [ 1] 2z 3g por ne
4 5 & 7 8 3 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 3
1 2 3 4 5 6 7

Today: July 1, 2021
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Indicar la fecha de la orden sanitaria

01/08/2021 |

e Se debe digitar la cédula de los posibles contagios por nexo, Si
es que existen, luego se debe presionar el boton de Buscar
Informacion identificacion, para que se desplieguen los datos

personales correspondientes al nUmero de cédula digitado de los
casos por nexo.

Datos de posibles contagios por nexo

Datos de posibles contagios por nexo

Mumero de ldentificacion

o e

e Se debe digitar la informacién del contacto en el cuadro en
blanco de Informacion de Contacto:
Informacion de Contacto:
C.E, SI ES FUNCIONARIO O
ESTUDIANTE, TELEFONO, CORREO
Y S| ESTA VACUNADO O NO.

e Se debe hacer click en el botén Agregar para que la informacion
sea leida por el Sistema
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e 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.

1] Nombre Infosmacion

:> 0107560747 CORDERD BRIONES FRANCISCO ALONSO CE, 51 ES FUNCIONARIO O ESTUDIANTE, TELEFONO, CORRED

e Como Uultimo paso se debe presionar el Boton de Registrar
Informacion, para que sea almacenada en la Base de Datos del

Sistema.
Registrar Informacion

e En la parte superior de la ventana se desplegara el siguiente
mensaje, cuando se registre la Informacién

[  https://sigece.mep.go.cr/Forms/CasosCOVID/RegistroCasos

Success! Datos Registrados. Recuerde realizar el registro de limpieaza y desinfeccion

5.1.3.3. Opcidn de Actualizacion de Casos

Registro Aplicacion Limpieza M C1QN ‘ anos

itiones de Centros Educativos

Manual de Usuans

n Publica
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e EIl Sistema va a mostrar los casos que estan registrados en el CE
seleccionada, se debe dar click en SELECT para seleccionar el
registro que se quiere actualizar

e El Sistema va a desplegar la informacién del caso seleccionado y
habilita la opcion para que ésta pueda ser cambiada a los datos
deseados (el numero de orden sanitaria debe cambiarse, segun
requerimientos del Sistema)

Actualizacion Caso
NUmero Caso: 122
Orden Sanitaria: |N -CCSS-101768650975381]

Fecha Orden Sanitaria: |06/07/2021 |

Estado: \Sospechoso(por contacto positivo, nexo v

Observacion:
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e Se pueden incluir Datos de Sospechosos nuevos, se pueden
incluir, luego se debe presionar el boton de agregar y por ultimo
el boton de Registrar Informacion para que ésta sea actualizada.

Datos de Sospechosos

Numero de Identificacion: Buscar Informacién Identifcacion

Nombre: ‘

Informacién de Contacto:

| C.E, SI ES FUNCIONARIO O
ESTUDIANTE, TELEFONO, CORREO Y
S| ESTA VACUNADO O NO

e El Sistema desplegara la informacion de casos sospechosos que
tenia registrado el caso y los casos sospechosos nuevos que
agregaron al actualizar los datos

ID Nombre Informacion

elete C.E, S| ES FUNCIONARIO O ESTUDIANTE, TELEFONO, CORREO Y SI ESTA VACUNADO O NO

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

D Nombre Informacion

> Delete C.E, SI ES FUNCIONARIO O ESTUDIANTE, TELEFONO, CORREO Y S| ESTA VACUNADO O NO

e Por ultimo se debe presionar el botdon de Registrar Informacion,
para que el Sistema registre la actualizacion de datos realizados.

Registrar Informacion

e En la parte superior de la ventana se desplegara el siguiente
mensaje, cuando se actualice la Informacion.

B sigece mep.go.cr/Forms/CasosCOVID/ActualizacionCasos
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5.1.3.4. Opcion de Eliminacion de Casos

wir [0

Registro Aplicacién Limpieza ACION

DR

itiones de Centros Educativos

n Publica

Eliminacién de Casos
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e EIl Sistema va a mostrar los casos que estan registrados en la
Institucion seleccionada, se debe dar click en SELECT para
seleccionar el registro que se quiere eliminar.

=

e El Sistema va a desplegar el numero del caso seleccionado para
ser eliminado y da la opcion de incluir observacion, para un mejor
control.

Elminacion del Caso

Mumerd Casac

QuERrvacion;

<5

e Seleccionar el botén de Eliminar para que el registro sea

eliminado

e En la parte superior de la ventana se desplegara el siguiente
mensaje, cuando se elimine la Informacién

8 sigece.mep.go.cr/Forms/CasosCOVID/EliminarCasos

Inicio Area ) Success! Caso Eliminado. @
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5.1.3.5. Opcion de Registro de Aplicacién de Limpieza

Médulo Casos COVID »

DR

nte

itiones de Centros Educativos

n Publica

Registro de Limpieza y Desinfeccién en el CE

Informacién de la institucion

Codigo Institucion Tipo Provincia Canton Distrito Regional Circuito
0581 LAS GRAVILIAS Piblico SAN JOSE ACOSTA CANGREGAL DIRECCION REGIONAL DESAMPARADOS CIRCUITO 06
Proceso:
Observacion:
)
Registrar Informacion

e EIl Sistema guarda un histérico de las limpiezas registradas en el
CE seleccionado, para poder visualizarlas se debe presionar
click en el boton de Historico Aplicacion, y la informacion sera
desplegada
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Fechadplicacion

:> I

e Para ingresar una fecha de limpieza se debe seleccionar la fecha
en el cuadro Fecha Aplicacion, presionando un click para que se
despliegue el calendario

Chiervadion

Proceso:

Fecha Aplicacidn:

1 July, 2021 ’
Observacion: Su Mo Tu We Th Fr Sa

37 02 29 30 1 2 3
4 5 [::] 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
35 26 27 28 29 30 31
1 2 3 4 5 6 7

Today: July 6, 2021

Proceso:

Fecha Aplicacion: |06/07/2021 |

e El Sistema da la opcion de incluir una observacion para un mejor
control

Observacion:

Esta es la segunda Limpieza en este CE

e Por ultimo se debe presionar el botén de Registrar Informacion,
para que el Sistema registre la informacion.
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Registrar Informacion

e En la parte superior de la ventana se desplegara el siguiente
mensaje, cuando se registre la Informacion

= Success! Informacion Registrada.

e Se puede visualizar la informacion incluida presionando el botén
de Historico Aplicaciéon

FechaAplicacion Observacion

06/07/2021 Esta es la segunda limpieza en este CE
05/07/2021

02/07/2021 Esa es la tercera limpieza en este CE
30/06/2021 Primera Limpieza

5.1.3.6. Opcion de Reporte de Casos

nte | DR

stro Aplicacion Limpieza A CION

o Reportes Casos CONI itiones de Centros Educativos

n Publica
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Reportes

Informacidn de la institucién

Seleccione la institucion \ZI

Selecccione &l reporte a generar

[seteccione: v]

Indique del rango de Fechas

Inicics | in

Generar Reporte

e Para generar el reporte de casos registrados se debe seleccionar
la institucion

Informacion de la institucidn

Seleccione la institucion E

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

Reportes

Selecccione el reporte a generar

| Casos por Fecha v|
Seleccione:
mmgye-~ Casos por Fecha

Fechas:

e Se debe seleccionar la fecha de Inicio del Reporte segun se
requiera.
Indique del rango de Fechas:
Inicio: |

4 July, 2021 4
Su Mo Tu We Th Fr Sa
27 28 29 30 1 2 3

4 s 6 7 8 910
1 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

1 2 3 4 5 6 7

Today: July 6, 2021
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e La fecha seleccionada debe quedar en el cuadro de Inicio

Indique del rango de Fechas:
Inicio: |01/07/2021

e Se debe seleccionar la fecha de Fin del Reporte segun se

requiera.

Fin: |

4 July, 2021 3
Su Mo Tu We Th Fr Sa
27 28 29 30 1 2 3

4 s[ 8 7 8 o1
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 7 28 29 30 AN

1 2 3 4 5 6 7

Today: July 6, 2021

e Lafecha seleccionada debe quedar en el cuadro de Fin

Fin: |06/07/2021

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

Indique del rango de Fechas:
Inicio: | 01/07/2021 | Fin: |-::15.-'c-?..-'2c-21

e Para que el Reporte se genere se debe presionar el Boton de

Generar Reporte

Generar Reporte

e EIl Sistema generara el reporte de los casos ingresados en el

rango de fechas seleccionado
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Indique del rango de Fechas
17/06/2021

Inicio | Fin:[08/07/2021 |

Fecha Registro Usuario Region
7/1/2021 anayanse.lopez.castro@mep.go.cr DIRECCION REGIONAL
DESAMPARADOS

5.1.3.7. Manual de Usuario

Generar Reporte

~ v Iﬂ] Find | Next
Canton Circuito Codigo Institucion
ACOSTA CIRCUITO 06 0581 LAS
GRAVILIAS

nte

DR

Registro Aphcacién Uimpweza ACION

itiones de Centros Educativos

n Publica

Correo Institu

esc.lasgravilias@mep.gc

e Muestra el Manual de Usuario (guia de utilizacion del Sistema),
le permite imprimir y descargar el Manual
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5.1.3.8. Webinar actualmente activo

nte

za ACION

DR

itiones de Centros Educativos

: e n Puablica

e [Esta opcion da acceso al Webinar activo por medio de YouTube

= EBVoulube

En un
momento mep | g [Pre=zs

iniciamos

5.1.3.9. Capacitacion

nte

a2 ACION

DR

itiones de Centros Educativos

n Pablica
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e Esta opcion da acceso a la capaciéon activa por medio de
YouTube

= EBVoulube

En un
momento mep | g [Pre=zs

iniciamos

5.1.4. Salir del Sistema

5.1.4.1. Se debe presionar click en el Boton de Desconectar que se
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla

» {?;5:" En p&ussf:}

5.1.4.2. Cuando el Sistema completa la Desconexion desplegara el

siguiente mensaje

& C @ sigecemep.go.cr/Account/SignOut

A\rea Supervision ~

Desconexion.

Se ha desconectado, gracias.
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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 direccidn del sistema es la siguiente: https://sigece.mep.go.cr

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

del correo ministerial.

Iniciar sesion

}.Z:-'-'e: electrénico, teléfono o Skype

;Mo puede acceder a su cuenta?

Correo electrénico del Ministerio de Educacién
Publica.

5.2.2. Menu de Area de Casos Covid

5.2.2.1. Opcion de Reporte de Casos

Moédulo Casos COVID ~

nte

plicacién Limpieza ACION

DR

itiones de Centros Educativos

n Publica
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Reportes

Informacidn de la institucién

Seleccione la institucion \ZI

Selecccione &l reporte a generar

[seteccione: v]

Indique del rango de Fechas

Inicics | in

Generar Reporte

e Para generar el reporte de casos registrados se debe seleccionar
la institucion

Informacion de la institucidn

Seleccione la institucion E

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

Reportes

Selecccione el reporte a generar

| Casos por Fecha v|
Seleccione:
mmgye-~ Casos por Fecha

Fechas:

e Se debe seleccionar la fecha de Inicio del Reporte segun se
requiera.
Indique del rango de Fechas:
Inicio: |

4 July, 2021 4
Su Mo Tu We Th Fr Sa
27 28 29 30 1 2 3

4 s 6 7 8 910
1 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

1 2 3 4 5 6 7

Today: July 6, 2021
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e La fecha seleccionada debe quedar en el cuadro de Inicio

Indique del rango de Fechas:
Inicio: |01/07/2021

e Se debe seleccionar la fecha de Fin del Reporte segun se

requiera.

Fin: |

4 July, 2021 3
Su Mo Tu We Th Fr Sa
27 28 29 30 1 2 3

4 s[ 8 7 8 o1
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 7 28 29 30 AN

1 2 3 4 5 6 7

Today: July 6, 2021

e Lafecha seleccionada debe quedar en el cuadro de Fin

Fin: |06/07/2021

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

Indique del rango de Fechas:
Inicio: | 01/07/2021 | Fin: |-::15.-'c-?..-'2c-21

e Para que el Reporte se genere se debe presionar el Boton de

Generar Reporte

Generar Reporte

e EIl Sistema generara el reporte de los casos ingresados en el

rango de fechas seleccionado
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Indique del rango de Fechas

Inicio [17/06/2021 | Fin:[08/07/2021 |
Generar Reporte
1< < h of1  » 0O @ [100% v " = Find | Next
Fecha Registro Usuario Region Canton Circuito Codigo Institucion Correo Institu
7/1/2021 anayanse.lopez.castro@mep.go.cr DIRECCION REGIONAL ACOSTA CIRCUITO 06 0581 LAS esc.lasgravilias@mep.gc
DESAMPARADOS GRAVILIAS

5.2.2.2. Opcion de Reporte de Casos Totales

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

Reportes

Selecccione el reporte a generar

| Casos por fecha totales v

Indigue del rango de Fechas:
Inicio:| Fin:

Generar Reporte

e Se debe seleccionar la fecha de Inicio del Reporte segun se
requiera.

Indique del rango de Fechas:

Inicio:

4 July, 2021 4
Su Mo Tu We Th Fr Sa
27 28 29 30 1 2 3

4 5[ 6 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

1 2 3 4 5 6 7

Today: July 6, 2021
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e La fecha seleccionada debe quedar en el cuadro de Inicio

Indique del rango de Fechas:
Inicio: |01/07/2021

e Se debe seleccionar la fecha de Fin del Reporte segun se
requiera.

Fin: |

q July, 2021 ’
Su Mo Tu We Th Fr Sz
27 28 29 30 1 2 3

4 5|E| 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 4
25 26 27 28 29 30 31

1 2 3 4 5 6 7

Today: July 6, 2021

e Lafecha seleccionada debe quedar en el cuadro de Fin

Fin: |06/07/2021

e El rango de fechas debe visualizarse de la siguiente manera

segun las fechas seleccionadas anteriormente.

Indique del rango de Fechas:
Inicio: [01/07/2021 | Fin: |06/07/2021

e Para que el Reporte se genere se debe presionar el Botén de

Generar Reporte

Generar Reporte
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e EIl Sistema generara el reporte de los casos ingresados en el
rango de fechas seleccionado

Reportes

Selecccione el reporte a generar

::gasos por fecha toiéjgs v

Indique del rango de Fechas

Inicio: | 13/07/2021 Fin: [13/07/2021
Generar Reporte
1< < oft > DI O ® 100% v = (=) Find | Next

Rango de Fechas: Del 13/07/2021 al  13/07/2021

Cantidad de casos  Cantidad de casos (Cantidad de casos Cantidad de casos  Cantidad de Cantidad de casos ART15 Profesional  Propi
confirmados descartados recuperados sospechosos casos fallecidos  confirmados Estudiantes docente
19 0 0 52 0 7 4 1 7

5.2.1. Salir del Sistema

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

encuentra en la parte superior derecha de la pantalla

] » .:?;5:\ En pausa :}

5.2.1.2. Cuando el Sistema completa la Desconexion desplegara el

siguiente mensaje
Desconexion x -+

<« C & sigecemep.go.cr/Account/SignOut

Inicio

Desconexion.

Se ha desconectado, gracias
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nformacion de [a Institucior

Codigo Institucion Tipo Provincia Canton Distrito Regiona Circuito
|
Ind i A%
el Per X ¥io v

N 10 de ioe i i Na ¥, dighe 1a ! | ) enia i

soceondl
Informacion F a 1

‘ peto wica00

En casos excepcionales, en los cuales el centro educativo publico 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 instituciéon 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 debera coordinar
con el supervisor del circuito respectivo, quien sera el funcionario encargado de
conceder dichos permisos. Para dichos efectos el supervisor de circuito debe
realizar los pasos descritos en el Menu de Area Administracion.
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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 direccidn 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 contrasefa del correo ministerial.

Iniciar sesion

}.Z:-'-'e: electrénico, teléfono o Skype

;Mo puede acceder a su cuenta?

Correo electrénico del Ministerio de Educacién
Publica.

5.3.2. Men( de Area de Casos COVID
5.3.2.1. Opcion de Reporte de Casos

Mébdulo Casos COVID

nte | DR

Aplicacién Limpieza ACION

E==) Reportes Casos COVI itiones de Centros Educativos

n Publica
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Reportes

Informacidn de la institucién

Seleccione la institucion \ZI

Selecccione &l reporte a generar

[seteccione: v]

Indique del rango de Fechas

Inicics | in

Generar Reporte

e Para generar el reporte de casos registrados se debe seleccionar
la institucion

Informacion de la institucidn

Seleccione la institucion E

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

Reportes

Selecccione el reporte a generar

| Casos por Fecha v|
Seleccione:
mmgye-~ Casos por Fecha

Fechas:

e Se debe seleccionar la fecha de Inicio del Reporte segun se
requiera.
Indique del rango de Fechas:
Inicio: |

4 July, 2021 4
Su Mo Tu We Th Fr Sa
27 28 29 30 1 2 3

4 s 6 7 8 910
1 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

1 2 3 4 5 6 7

Today: July 6, 2021
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e La fecha seleccionada debe quedar en el cuadro de Inicio

Indique del rango de Fechas:
Inicio: |01/07/2021

e Se debe seleccionar la fecha de Fin del Reporte segun se

requiera.

Fin: |

4 July, 2021 3
Su Mo Tu We Th Fr Sa
27 28 29 30 1 2 3

4 s[ 8 7 8 o1
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 7 28 29 30 AN

1 2 3 4 5 6 7

Today: July 6, 2021

e Lafecha seleccionada debe quedar en el cuadro de Fin

Fin: |06/07/2021

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

Indique del rango de Fechas:
Inicio: | 01/07/2021 | Fin: |-::15.-'c-?..-'2c-21

e Para que el Reporte se genere se debe presionar el Boton de

Generar Reporte

Generar Reporte

e EIl Sistema generara el reporte de los casos ingresados en el

rango de fechas seleccionado
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Indique del rango de Fechas

Inicio [17/06/2021 | Fin:[08/07/2021 |
Generar Reporte
1< < h of1  » 0O @ [100% v " = Find | Next
Fecha Registro Usuario Region Canton Circuito Codigo Institucion Correo Institu
7/1/2021 anayanse.lopez.castro@mep.go.cr DIRECCION REGIONAL ACOSTA CIRCUITO 06 0581 LAS esc.lasgravilias@mep.gc
DESAMPARADOS GRAVILIAS

5.3.2.2. Opciodn de Reporte de Casos Totales

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

Reportes

Selecccione el reporte a generar

| Casos por fecha totales v

Indigue del rango de Fechas:
Inicio:| Fin:

Generar Reporte

e Se debe seleccionar la fecha de Inicio del Reporte segun se
requiera.

Indique del rango de Fechas:

Inicio:

4 July, 2021 4
Su Mo Tu We Th Fr Sa
27 28 29 30 1 2 3

4 5[ 6 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

1 2 3 4 5 6 7

Today: July 6, 2021

Version: 1 Pagina 40 de 42 Julio 2021



'rﬁep INSTRUCTIVO -SIGECE
oo — 1 DIRECCION DE INFORMATICA DE GESTION

e La fecha seleccionada debe quedar en el cuadro de Inicio

Indique del rango de Fechas:
Inicio: |01/07/2021

e Se debe seleccionar la fecha de Fin del Reporte segun se
requiera.

Fin: |

q July, 2021 ’
Su Mo Tu We Th Fr Sz
27 28 29 30 1 2 3

4 5|E| 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 4
25 26 27 28 29 30 31

1 2 3 4 5 6 7

Today: July 6, 2021

e Lafecha seleccionada debe quedar en el cuadro de Fin

Fin: |06/07/2021

e El rango de fechas debe visualizarse de la siguiente manera

segun las fechas seleccionadas anteriormente.

Indique del rango de Fechas:
Inicio: [01/07/2021 | Fin: |06/07/2021

e Para que el Reporte se genere se debe presionar el Botén de

Generar Reporte

Generar Reporte
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e EIl Sistema generara el reporte de los casos ingresados en el
rango de fechas seleccionado
Reportes

Selecccione el reporte a generar

LS petiechaloten )

Indique d§7| rango de Feghars 3

Inicio: | 13/07/2021 Fin: [13/07/2021
Generar Reporte
(< < 1 of 1 > > O "\5‘ 100% v v C% Find | Next
Rango de Fechas: Del 13/07/2021 al 13/07/2021
Cantidad de casos  Cantidad de casos (Cantidad de casos Cantidad de casos  Cantidad de Cantidad de casos ART15 Profesional Propiamente
confirmados descartados recuperados sospechosos casos fallecidos confirmados Estudiantes docente
19 0 0 52 0 7 4 1 7

5.3.3. Salir del Sistema
5.3.3.1. Se debe presionar click en el Boton de Desconectar que se

encuentra en la parte superior derecha de la pantalla

» {{f} En psu:s‘:}

5.3.3.2. Cuando el Sistema completa la Desconexion desplegara el

siguiente mensaje

Desconexion x =+

& C & sigece.mep.go.cr/Account/SignOut

Inicio

Desconexion.

Se ha desconectado, gracias.

En casos excepcionales, en los cuales el centro educativo publico 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 institucion 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
debera coordinar con el supervisor del circuito respectivo, quien sera el funcionario encargado de
conceder dichos permisos. Para dichos efectos el supervisor de circuito debe realizar los pasos
descritos en el Menu de Area Administracion.
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