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PRESENTACION

En la construccion del bien comun y de una mejor sociedad para los
costarricenses, con mds y mejores oportunidades reales, se vuelve un
factor critico el fortalecimiento generalizado de la institucionalidad
publica. Con esa finalidad, los procesos de produccion de bienes y
prestacion de servicios desde las instituciones de ese orden tienen la
mision de maximizar el bienestar social atendiendo criterios de
optimizacion relativos a eficiencia, eficacia, calidad y equidad. De hecho,
en el documento intitulado Marco conceptual y estratégico para el
fortalecimiento de la Gestion para Resultados en el Desarrollo en Costa
Rica (Hacienda, MIDEPLAN, 2016, pag.15) se afirma que una
administracién exitosa se distingue “por lograr alcanzar (sic) los
cambios sociales esperados o en la calidad de vida de los ciudadanos
debido a la intervencion publica, en vez de considerar solo la simple
oferta de productos de la accion estatal o del cumplimiento de procesos”.

Por ello es que el Estado, como cualquier otro sistema organizacional,
debe planificar con una vision sistemica, considerando el contexto y su
entorno y las condiciones de coordinacion y articulacion tanto desde una
perspectiva interinstitucional como interinstitucional; este axioma clave
en las prdcticas modernas de planificacion estatal, exige una
formulacion de propositos que sean inherentes a la generacion de valor
publico, el cual se reditua en terminos de confianza que percibe la
sociedad civil, la cual , a su vez se traduce en un sello intangible de
legitimidad, que se obtiene cuando se ha demostrado ser competente
para consumar los fines teleologicos y propuestos en la funcion publica.
Es decir, el desempeno del Estado y sus Instituciones llega a ser acorde
estrictamente con la satisfaccion de las necesidades presentes que, con
sentido futuro, demanda la ciudadania, especialmente aquellos grupos
qgue se encuentran en situacion de desventaja o vulnerabilidad; de esta
manera, tanto las politicas, como los programas y proyectos que se
implementen, deben desarrollar las ramificaciones deseadas para
mejorar los niveles de vida de los estratos poblacionales.
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Asi, la mejora en la gestion publica se potencia por un lado, por una
promocion activa de Lla participacion y concertacion en las decisiones
sensibles de escenario nacional dentro de un ambiente de transparencia
y rendicion de cuentas, y , por otro lado, por un cambio en las
caracteristicas culturales intrinsecas respecto del gquehacer de la
planificacion que permita un modelo de integracion que cologue en el
centro de su esencia, el andlisis y la evaluacion de los resultados vy el
impacto derivado de su eficacia y alcance. En ese sentido, el marco
orientador de la planificacion institucional del Ministerio de Educacion
Publica - que se concreta en la elaboracion del Plan Anual Operativo-—,
ubica su enfasis preponderante en la formulacion estrategica con un
enfoque de accion y direccion que privilegia el desarrollo gerencial por
resultados segun dreas atinentes y sustantivas.

En consecuencia, este documento, auspiciado desde la oOptica del
Departamento de Programacion y Evaluacion, con Lla valiosa
colaboracion de los Departamentos de Formulacion Presupuestaria y
Control Interno y de Gestion del Riesgo, aspira en el nivel formal, a
“facilitar a las dependencias internas una guia prdctica para llevar a
cabo los procesos del POA, el cual compendia en detalle cada una de
las etapas del ciclo de la planificacion”. Asimismo, tiene el fin primordial
de consolidar la utilidad del proceso de planificacion seguido, de modo
gue su aplicacion responda efectivamente a las prioridades
fundamentales y propositos estrategicos del sistema educativo del pais.

Ciclo de planificacion estrategica en el Ministerio de Educacion Publica.
La operatividad de esta materia en el MEP se determina por un diagrama
compuesto por 4 etapas o momentos que se interrelacionan entre si (ver
figurai).
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Figura N°1 Ciclo de Planificacion

Programacion

Seguimiento

Fuente: Elaboracion propia

Programacion. Corresponde a la orientacion general deseada,
delineada por la postulacion de objetivos estrategicos y la identificacion
tanto de bienes y servicios concretos que se pretenden poner a
disposicion de la ciudadania para alcanzar el mejoramiento deseado,
como de todas aquellas actividades o procesos que conforman la
cadena de valor productivo. También incluye la especificacion de las
instancias organizativas que participan en la ejecucion de Lo
programado, la definicion de riesgos con las respectivas medidas para
su atenuacion o eliminacion vy la asignacion presupuestaria a partir de
resultados previstos.

Ejecucion. Se llevan a cabo todas aquellas actividades con los recursos
e insumos programados para la produccion de bienes y prestacion de
servicios.

Seguimiento. Se realiza de manera sistemadtica para medir a traves de
un conjunto de indicadores, el avance en el cumplimiento de las metas
y de la ejecucion presupuestaria, con el proposito de establecer
desfases, rezagos y dreas de mejora en los proximos procesos.
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Evaluacion. Conforme al Manual Gerencial para el Disefo y Ejecucion
de Evaluaciones Estratégicas de Gobierno (MIDEPLAN, 2012, paglO),
se entiende por evaluacion una “valoracion, un andlisis sistematico y
objetivo de un conjunto de criterios de valor que permiten emitir juicios
y/0 medir algo. En este sentido, la evaluacion de politicas, planes,
programas y proyectos (PPPP, en adelante: intervenciones) requieren de
formas de evaluacion sistemadtica, con procedimientos e informacion que
garanticen su solidez, validez y fiabilidad para ser usadas coOomo iNsSUMos
en la toma de decisiones y en el mejoramiento de la gestion”. Es decir,
en esta fase se emite una valoracion sobre el meérito de las
intervenciones publicas conducente a determinar a traves de metodos
de investigacion, si las politicas, programas o proyectos, estdn
contribuyendo o no a solventar las necesidades de la poblacion meta y
a mejorar las condiciones de vida de las personas, asi como valorar el
desempeno de las instituciones y su rol.

Plan Operativo Anual del MEP (POA). Segun el Reglamento a la Ley de
la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos,
Capitulo |, articulo 2, se define como Plan Anual Operativo el
“Instrumento formulado en sujecion al PND en el que se concretan las
politicas nacionales, sectoriales y regionales de las entidades publicas,
ministerios y demds organos segun corresponda, mediante la definicion
de objetivos, acciones, indicadores y metas, que deberdn ejecutar
adurante el periodo presupuestario y se estiman (0S recursos humanos,
materiales y financieros necesarios para obtener los resultados
esperados y se identifican los responsables de las metas establecidas.”

Por lo tanto, en el POA se integran los momentos del ciclo de la
planificacion anteriormente descrita, en un periodo anual, evidenciando
la manera en que el MEP incide en la progresion del sistema educativo
Yy, por ende, en el indice de desarrollo humano sostenible del pais.
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1. INSTRUCTIVO

2.1. Modulos.

Para la elaboracion del POA de cada una de las Oficinas Centrales (OC)
y Direcciones Regionales de Educacion (DRE), el Ministerio de
Educacion Publica (MEP) pone a disposicion el Sistema de Planificacion
Institucional (SPI), en el cual se integran los moédulos que responden los
procesos de programacion, identificacion y andadlisis del riesgo,
presupuesto, seguimiento institucional.

Moédulo de Programacion.
Estd compuesto por las dreas, objetivos e indicadores en los que
se debe trabajar, es decir lo que se espera lograr en el ano de
ejecucion.

Mddulo de identificacion y anadlisis de riesgos.
Consiste en determinar y describir los eventos que pueden afectar
el cumplimiento de los objetivos planteados en la programacion
anual.

Moédulo de presupuesto.

Recopila los costos directos asociados en el modulo de
programacion.
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1.1.1. Mddulo de Programacion.

La finalidad de esta guia es facilitar el intercambio de informacion entre
los perfiles del SPI que participan en la elaboracion de los formularios
que respaldan la Programacion Anual para cada dependencia
involucrada, contempla la gestion de 19 secciones de formularios
distribuidos de la siguiente manera:

Informacion General

Seccion del POA

Seccion de Riesgos

Seccion de Servicios de Publicacion e Informacion
. Seccion de Servicios de impresion

. Seccion de Vidaticos Oficinas Centrales
Seccion de Viaticos Direcciones Regionales
. Seccion de Viadticos fuera del pais

Seccion de Transportes fuera del pais

10. Seccion de Horas extra

11. Seccion de Dietas

CONOGHL DT

12. Seccion para Alquiler de locales y alimentacion
13. Seccion para Solicitar Bienes

14. Seccion para Solicitar Bienes Nuevos

15. Seccion de Consultorias

16. Seccion de Kilometraje

17. Seccion de Capacitacion

18. Seccion de Transferencias

19. Resumen de Presupuesto

El SPI funciona unicamente con /nternet Explorer y deberd estar
instalado en el Menu Principal que estd en el escritorio de los
colaboradores del MEP. El sistema permite definir uno o varios usuarios
con el rol de “DIRECCION"; en los casos que el ejercicio sea realizado
por un equipo de trabagjo, solo una persona puede ingresar la
informacion.

Debe dar un clic a ese botdon para que se abra el SPI.
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Figura N°2 Menu MEP
B Mend / BASE / 14-000128 /B.. — O

4 Sisterna de Planificacian Institucional [SPI)

Edificio: ROFAS IP10.21.3.127 ExE: SPIbat

Fuente: Menu principal, MEP.

Una vez que se ha ingresado al SPI, se muestra la siguiente pantalla y
se debe hacer clic en “/niciar Sesion”.

Figura N°3 Pantalla Inicial

Institucion: |Ministerio de Educacion Piblica

[] <]

Perfiles: | DIRECCION
Periodo: |2024 - INICIADO v
Iniciar Sesion Cancelar

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

San José, Paseo Coldn. Av. 1, Calle 24, Edificio Torre Mercedes, 10° Piso.
Tel: 2256 8880 Ext. 1218
WWW.Mep.go.cr

Pagina 15 de 123


http://www.mep.go.cr/

N

/ Viceministerio de Planificacion Institucional y

MINISTERIO DE GOBIERNO / Coordinacién Regional
EDUCAC'ON PUBLICA DE COSTA RI CA/ Direccion de Planificacion Institucional

Departamento de Programacion y Evaluacion

Posteriormente aparecerd una ventana con los perfiles de trabajo:
Buzon Universal, Configuracion y Reportes, luce de la siguiente
manera:

Figura N°4 Ubicacion del "Buzdon Universal" en el menu

Mep <P

By gk Py INGT A ROmAL

|»~ Buzdn Universal
|w- Configuracidn

-5

|~ Reportes

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Se debe dar clic en Buzon Universal en el cual se desplegard otro perfil
llamado también Buzon Universal, al que hay que dar clic para que se
refleje el flujo de trabajo de la Direccion (en esta pantalla solo se reflejara
la Direccion Regional o Direccion de Oficina Central que le corresponde
a su usuario)

Figura N°5 Pantalla principal de tareas en el Buzon Universal

[N ] 9 [Edgar Quesada Montenegro
mep ificacion Institucional — _ Hinsterio de Educacion Pibica
Gl in AT RAL Cargar/Descargar Imprimir Pantalla CerrarSesion Salir Etaial * | «DIRECCION>»

Inicio

2 €

Ejecutar Tarea  Recargar Tareas  Ver Bitdcora

Tipo  Periodo Flujo Tarea Asignacion Jerarquia Direccion Tramite

@ 2020 Llenado y revision de la programacin  Andisis de formularios y registro de informacin dea pro... |30/11/2018 07:46 550-00-26-01-0000 | DIRECCIGN DE PLANIFICACION INST... 2018115

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.
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Funcionalidades del Buzdn Universal.

El Buzon Universal se encuentra conformado de la siguiente manera.

Figura N°6 Buzon Universal

ificacion Institucional

e -~ BB 55 B8
2 € @&
Ejecutar Tarea Recargar Tareas Ver Bitdcora -

fl’ipo Periodo Flujo Tarea Asignacidn Jerarquia Direccidn Tr?imh;\

| |"5 2024 Uenado vy revisién del seguimiento Registro de avance anual 28/01/2025 13:06 557-00-44-0207 DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION PE... 2025160

Cargar/Descargar  Imprimir Pantalla Cerrar Sesion Salir EUSRSIEISE0 U] <REVISOR POA»

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

1. Indica el perfiL con el que se encuentra registrado
(ADMINISTRADOR, PROGRAMACION, DIRECCION, REVISOR
POA, entre otros).

2. Indica el ano y el estado en el cual se estd trabajando.

3. Seccion en la cual se muestra la tarea pendiente a ejecutar.

4. Se debe marcar la tarea (automdticamente se pintard de color
amarillo). Seguidamente se da clic en “Ejecutar Tarea”.

5. Al presionar el boton “Recargar Tareas”, el sistema recarga la
tarea disponible.

6. El boton “Ver Bitdcora” muestra la bitdcora asociada al registro o
tarea seleccionada de la lista.

Una vez dado el clic de Ejecutar Tarea, se mostrard una pantalla con las
siguientes caracteristicas y funcionalidades.
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Figura N°7 Funcionalidad de los botones del formulario

[LRPIF] Lisnadn y resista 2 bs

- 1
Priodes 2085 Deneccide: DESPACHO DEL MINISTRO | |
it Mg s Gomssier Hard Cabriela Perll iy s

il Goartar i Gusardar  cnrrar o Waktar | Emaar g Vesalewr | = Visiaado ) | Mo visinads Erar Lecrera |

TR =

o

iy €8 deiawes o 0o o onberado el tarmaden | emtdo
Qe_ﬁ-mrwnmd Rarmsular e 15/04/2018

E
!

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Definiciones:

1.

2.

3.

4.

5.

Contexto:. Informacion de apoyo referente al formulario y flujo que se
estd atendiendo.

Simbologia de estados. Indica los posibles estados en que se pueden
encontrar las secciones del formulario.

Guardar. boton que permite guardar los datos ingresados o
modificados en el formulario, sin que se envie la informacion.

Guardar y cerrar: Realiza la misma funcionalidad que el boton
“Guardar”, pero ademds cierra el formulario, es decir, regresa a la
ventana principal del buzon.

Validar. Boton que permite verificar que los datos ingresados en el
formulario se encuentren en el formato adecuado (ejemplo: numeros
en formato de numeros, fecha en formato de fecha). Si alguna de las
validaciones no cumple, se muestra al usuario un mensaje de
advertencia, ejemplo:
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Figura N°8 Advertencia al validar el formulario

| A Advertencia |

[50032] Existen secdones sin wvisualizar en el
formulario. Por fawvor wisualice estas antes de
continuar.

i Ace ptar /
e

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

6. Enviar: envia el formulario al siguiente paso del flujo. Al presionarlo,
se debe indicar con un “check” si ya estd completo para ser revisado
o si requiere alguna solicitud de revision.

Figura N°9 Envio de formulario

Mimero de Tranmite: 2014912
Flurjo: Uenado v revisidn de la programaciin
Usuario: Magravejo Gonziler Maria Gabela
Perfik Adeinictradar
Resultadao:

| []5e completaron bos formularios para revisidn,

| Revisar sobicibud de correccdn en los formulanas.

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.
Aspectos para considerar:

El director debe revisar que las secciones del formulario sean los que
requiere.

El usuario con el perfil de Director verificard si las secciones que recibiod
son las que requiere para completar el ejercicio de su programacion
anual. Si faltan secciones que le corresponda llenar a la Direccion se
debe devolver, para que el Coordinador haga las correcciones y vuelva
a generar un formulario nuevo.

En caso de que se refleje alguna seccion que su Direccion no utiliza,
puede solicitar que se elimine o puede obviarlo y no completar la
informacion.
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Tener claro que no se debe completar ninguna seccion hasta que el
sistema refleje las secciones requeridas para iniciar su programacion.
Como resultado de esta revision puede suceder una de estas dos
situaciones.

El director requiere cambiar o ajustar datos en la seccion Informacion
General.

Esta seccion es habilitada para que el usuario con el perfil de director
pueda realizar cambios o ajustes en cuanto a la informacion consignada
en las casillas denominadas Director, Email, Coordinador/Enlace,
Telefono y Telefono enlace, como se puede apreciar en la figura 10.

El director requiere solicitar una correccion a los documentos recibidos.

Para esta tarea se debe ingresar a la seccion de Informacion General; el
director debe anotar en observaciones el motivo por el cual devuelve el
POA y debe marcar el “check” en la cajita, al lado de donde dice: “Estoy
en desacuerdo con el contenido del formulario remitido” e indicar una
nota con la observacion, por ejemplo: “Falta la seccion de Horas Extras
que requiero para llevar a cabo mi trabajo”, segun la figura 10.

Figura N°10 Seccion de informacion general

Periodo: 2020 Direccién: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION SAN JOSE- CENTRAL
Usuario: Perfik DIRECCION

|7l Guardar g Guardar y cerrar « Validar | o) Enviar g Visualzar

: Programa: 557 - DESARROLLO Y COORDINACION REGIONAL
|l"f€cr:ear§l|6n A\ Hovek 44 - ADMINISTRACION REGIONAL DEL SISTEMA EDUCATIVO
Direccidn: 0204 - DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION SAN JOSE- CEl
Director:
Email:
POA Coordinador/Enlace:
Emai enlace:
Teléfono:
Riesgos Teléfono enlace:
Limite presupuestario ¢:¢: .. *),000.000
. Falta e Formulario de Horas Extras que requiero para
Servicios de Bevar a acabo mi trabajo.
Publicacién e
Informacién Observaciones:

Sle:;fe'g%ﬂe Estoy en desacuerdo con & contenido del formulanio remitido: /" [v]

La fecha limite para enviar el formulario es: 15/04/2018

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.
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Con esta accion el formulario es remitido al Coordinador del SPI para
gue valore las situaciones que el Director advierte en la devolucion del
formulario y si corresponde se genere una copia corregida del mismo
para que el Director proceda a completar la informacion.

Figura N°11 Didlogo para enviar el formulario al coordinador

dary cerrar < Validar ) Enviar lew Visualizar Actual

- DEFINIC| |
'S5 - EVALUACI
(0130 - DIRECC

Namero de Tramite: 2018115
Flujo: Uenade vy rewvisién de la programacidn
Usuario: Quesada Montenegre Edgar
Perfik: DIRECCION

Limite presupuestario ¢: Resultado:

[ 5e completaron los form
Revisar solicitud de corr

Observadones:

o Q
§ g
&

o 4
& g
E 8
g 2
El R

Estoy en desacuerdo con el contens
La fecha limite para enviar el formularic

Cancelar Enviar

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Si el formulario no requiere ninguna modificacion, se procede a iniciar el
ejercicio de programacién anual.

Para que el sistema realice el trasiego de los documentos que forman
parte de un flujo de trabajo, es necesario que el usuario haya visitado y
revisado todas las secciones que tiene autorizadas. De lo contrario, las
secciones pendientes de revision se mostraran de color blanco y el
sistema mostrard el siguiente error:

Figura N°12 Validacion de visita a las secciones

550 - DEFDNICION ¥ PLANDF. DE LA POLITICA EDUC.
29 - EVALUACION DE LOS SERVICIOS.
5130 - DIRECCION DE CONTRALORIA GE SERVICIOS.

Aceptar

Secciones pendientes
E
!
I
i
L
F
i
b
i
!
i

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.
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7. Visualizar:se visualiza toda la informacion del formulario, sin dividirla
en secciones.

8. Formularios: Cada uno contiene los datos que se deben completar.

9. Datos de la seccion: es el drea donde se muestran los datos del
formulario respectivo.

Funcionalidades de la tabla.

A lo largo del formulario, existen elementos de tipo tabla que permiten
interactuar con los datos de cada una de las secciones. Entre las
caracteristicas generales de la tabla se encuentran:

a) Nuevo.
Esta accion permite lo siguiente:
Ingresar un registro nuevo en la tabla, se selecciona el boton
“Nuevo” y el sistema generara una nueva fila para registrar los
datos: drea a trabajar, consecutivo y objetivo. AL momento que se
registra la informacion, se presiona la tecla “Enter” para persistir

la fila en la tabla.

Figura N°13 Inclusion de registros nuevos

Objetivos

&) Nuevo & Editar & Eliminar | Consultar Estadisticas

Area Nimero Objetivo Solicitud no obligatorio
i Desarrolar acdones para d mejoramiento del cima y la cultura organzaconal M
[DIR:PR-01] Fan Operstive Interno (P01) 10 dels DirecrinRegonal e Educacion .
[DIRFEN-01] Fian Operativo Interno (POI) 1 Ofrecer el acceso a los servidos de |2 Drecadn de Reaursos Humenes enla M

DRE para mejorar las condicones Iaborales de los servidores,
Desarrolar acdones de planficaddn estratégica, estudios e investigaciones

[DIR-PEN-01] Plan Operativo Interno (POI) 12 que contribuyan al desarrolo educativo de la Region, y al mejoramiento de la
capaddad de gestin de los centros educativos.
iDiad’ Promover acciones drigidas a lograr I Transformacion Curricular enfocadas a
[DIR-PEN-01] Plan Operativo Interno (POI) Y la mediacidn pedagdgic y la contextualzaddn de la poltiG eduativa.

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

ii. Seleccionar un drea que ya ha sido previamente establecida, se
elige el boton “Nuevo”y el sistema generard una nueva fila, donde
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se debe dar clic al boton y se selecciona el drea requerida,
posteriormente se agrega el consecutivo y luego el objetivo.

Al momento que se registra la informacion, se presiona la tecla
“Enter” para persistir la fila en la tabla.

Figura N°14 Inclusidon de registros nuevos

Objetivos
&) Nuevo 2 Editar M Eliminar & Consultar Estadisticas
Area Namero Objetivo Solicitud no obligatorio
Desarrollar acdones para d majoramiento del dima y la aultura organzaconal m
01] Plan Operativo Interno (POI) 10 de 13 Dreccion Regional de Educacion. |5
Ofrecer el acceso a los servidos de |2 Direcddén de Reaursos Humenos enla M
M-01] Aan‘Operativo Interno (POl) 1 DRE para mejorar las condiciones Iaborales de los servidores. —
Desarrollar acdones de planifica aén esty atégica, estudios e investigaciones
[DIR-PEN-01] Plan Operativo Interno (POI) 12 que contribuyan al desarrolo educativo de Iz Regidn, vy al mejoramiento de la =
capaddad de gestién de los centros educativos.
g Promover acciones drigidas a lograr Ia Transformaddn Curricular enfocadas a R
[DIR-PEN-01] Pain Operativo Intamo (POT) ‘ Ia mediacién pedagégia y la contextuaizaddn de ls poltic educativa. O
= 5 O
/
. . . gr . x . .
Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.
o ° . . .
Figura N°15 Inclusion de registros preestablecidos
> cacién -_
codigo Area _ .
01 Polticas institudonales en materia de dsapacidad de acuerdo con la Diredor_
Programas de Equidad Sodial para la Educacién Priblica
7 F-Prevenddn, atenddn y reducdsén de la violenda en los centros eductivos...
5-Fomento 2 Iz edum ddn indusiva.
15 15- Atenddn de jdvenes y adutos que no han conduido la Educ audn Gene. ..
14 14- Reincorporacidn de Jévenes al Sistema Educativo
13 13- Interacivo IIy Cido de Transicidn
12 12- Exdusidén Intra-Anual en I Cido y Educaddn D ersificada
o
L= ] Pagina |1 10 |~]|
Aceptar Cancelar

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Figura N°16 Inclusion de registros preestablecidos

Obje tivos

£ Nuevo = Editar M Eliminar B consulta

Area

[DIR-PEMN-01] Flan Operatwvo Interno (POIL)

[DIR-PEMN-01] Flan Operatdwvo Interno (POIL)
[DIR-PEMN-01] Plan Operatvo Interno (POI)

[DIR-PEMN-01] Plan Operativo Interno (POI)

[O1] Politicas institucionales en materia de discapacidad de acue || 51
( /

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.
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b) Editar.

Esta accion permite modificar unicamente un registro que haya sido
incluido como nuevo en la tabla, es decir no podrd editar los registros
que son de acatamiento obligatorio.

Para editar un registro se selecciona la fila que se necesita modificar (la
cual se pondrd en color amarillo), se elige el boton “Editar”y el sistema
pondrd en edicion la fila para registrar los datos. AL momento de editar
la informacion, se presiona la tecla “Enter” para persistir la fila en la
tabla.

Figura N°17 Edicion de registros

Objetivos

& Mudrvc =  Editar W Eliminar
Area Humero Oibjetive Solicitud no obligatorio
[02) Implemeptd una poltica institwcional e integral . 1 Efjempla de descripcdn de objetvo 1 =

Feo COMmesPonde 3 la dreccion complatar otwtnios para esta area de
planificaciin

03] Poliicas insttucionales en maleria de dscapd | ] 2 /

>

/ ENTER

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

c) Eliminar.

Esta accion permite eliminar unicamente un registro que haya sido
incluido como nuevo en la tabla, es decir no podrd borrar los que
son de acatamiento obligatorio.

Para suprimir un registro, primero se debe ir a la seccion de
Riesgos, donde se selecciona el objetivo que se quiere eliminar (el
cual se pintard de color amarillo), se da clic al botén “Eliminar”, vy
el sistema excluird el registro de la tabla.

Seguidamente se da clic a la seccion de POA, se selecciona el
objetivo a suprimir, (automaticamente se pintard de amarillo) y dar
clic el boton de “Eliminar?”.
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Figura N°18 Eliminacion de registros

Objetives
& Nuevo @? Editar 8 Eliminar

0

Area Nimero Objetivo solicitud no obligatono
mplementar una potica insttucipedl e inteqral . femplo de deseripecn de objetivo
[02] tnplementar una potica nettucie@ eimtegral_ 1 Ejemplo de descripcn de obetivo 1 [
[5] Pl Isbuconales e maer de dscapacd, 2 {lo corresponde a direccidn completar objetivos para st irea de

| planficacidn

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Pasos para elaborar el POA.

Para iniciar con la Programacion, se debe dar clic en la seccion POA,
donde se desplegara una tabla que se debe completar; ademds
presentarda otras dareas y objetivos que previamente fueron incluidos en
el sistema.

d) Inicio del Sistema.

Cuando se inicia el proceso, el Director de OC o de DRE recibira un
correo de parte del Sistema SPI en el que se le notificard que tiene una
tarea pendiente, la cual se muestra de esta manera:

Figura N°19 Notificacion de correo electrénico

De: Sistema SPI

Enviado el: martes 24 de julio de 2018 08:31 a.m.

Para: lorge Herrera Garro <jorge.herrera.garro@mep.go.cr>
Asunto: Notificacion asignacion de tarea

Saludos. |
Se le informa por este medio que el dia 24/07/2018 a las 8:30AM se le ha asignado la tarea
"Anélisis de formularios y registro de informacion de la programacién" correspondiente al flujo de trabajo

"Llenado y revision de la programacion” del Sistema de Planificacién Institucional. Por favor proceda a consultar el buzén universal.

Fuente: Correo del MEP.

San José, Paseo Coldn. Av. 1, Calle 24, Edificio Torre Mercedes, 10° Piso.
Tel: 2256 8880 Ext. 1218
WWW.Mep.go.cr

Pagina 25 de 123


http://www.mep.go.cr/

Viceministerio de Planificacion Institucional y

‘ MINISTERIO DE GOBIERNO ’ Coordinacion Regional
EDUCACION PUBLICA DE COSTA RICA ;"f Direccion de Planificacion Institucional

Departamento de Programacion y Evaluacion

e) Inicio llenado del Médulo POA.

Dar clic en “Buzon Universal”, se reflejard la siguiente pantalla donde
tendrd una tarea asignada a su Direccion. Para inciar el proceso,
siempre se debe marcar la tarea con un clic y esta cambiard a color
amarillo, si no se hace de esta manera, no le permitird pasar a la
siguiente pantalla.

Figura N°20 Listado de tareas a ejecutar

2 €

Ejecutar Tarea Recargar Tareas Ver Bitacora

Tipo Periodo Flujo Tarea Asignacion Jerarquia Direccion
\ |
E| 2020 Preparadan para la ejecqucion Reprogramacidn POA y Riesgos ‘29}'01,‘2020 11:20 ‘557—00—44-0237 DIRECCION REGIONAL DE EDUCACTON PENINSULAR
E| 2020 Preparadan para la ejecucion Reprogramacion POA y Riesgos  29/01/202011:20 550-00-24-0115 DESPACHO DEL MINISTRO

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Una vez marcada de color amarillo, se le da clic al boton de “Ejecutar
Tarea”, como se muestra:

Figura N°21 Boton para ejecutar tarea

72 €

Ejecutar Tarea FRecargar Tareas Ver Bitdcora

IiprAdn Flujo Tarea Asignacidn Jerarquia Direccidn

Vd

2020 Preparaadn para la ejewadn Reprogramecicn POA y Riesgos | 29/01/202011:20 557-00-44-0237 DIRECCIGN REGIONAL DEEDUCACIGN PENINSULAR,

2020 Preparaadn para la ejeqicdn Reprogramecicn POAY Riesgos  29/01/202011:20 550-00-24-0115 DESPACHO DEL MINISTRO
Fuente: Sistema de Planificacidon Institucional.

Una vez que se de clic a “Ejecutar Tarea”, se mostrarda en la parte
izquierda del drea las secciones a completar. En la parte superior
derecha se mostraran los “estados” de cada uno de esas secciones:

1. Actual: indica en cudl estado se encuentra usted en el sistema.
2. Visitado: muestra que esta seccion ya fue visitada.
3. No Visitado: sernala que esta seccion no ha sido visitada.
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4. Error: esta seccion debe ser revisada porque tiene algun error.
5. Lectura: esta seccion es solo de lectura, no se pueden hacer
modificaciones en ella.
Figura N°22 Listado de secciones a completar

[LRP27] Uenado y revickin de s programacidn

Periodo: 2015 Direccin: DESPACHD DEL MINISTRO
Perfit

ik Gur dar % Guardar y comar <7 Vabdar | Emdar i Vsuakzar Actsal Visitado | Mo visitado Errar Lectura

W formacion Programa: ¥ PLANEF, EDUC
General
[ 24 - CEFINICION ¥ PLANEFICACION DE LA POLITICA EDUCAT!
Drecesin: 9115 - DESPACHO DEL MINISTRO

Lisskte prasupusstario ¢ 133,456.709,012.345.600

Estoy en dexamuerda con el centendo del fermulan restdo:
Las fecha b 3

1 ansporie
del Pais

Tra sporte Dem ro

del Pais

Horas Eiras w

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional

Posteriormente se debe dar clic en POA, para que se pueda ingresar la
informacion.

Figura N°23 Seccion POA

Turmear ] e nscho woreorisicon e la program scidn

Pariodo: 2020 Hrecddn: DIRECCION REGIONAL DE EDUACA CION SAN JOSE- CENTRAL
Usuarkns: Herrera Garnmo Jonge Perfil: DIRECCTON

bl Guardar Bl Guardar v cerrar o Validar gl Envier e Visuslzar

Frograma: - DESARROLLO Y COODRDIMACTO M RECTOMAL 1

. paral: = ADMINISTRACION REGIONAL DEL SIETEMA EDUCATIVD |
Do coidin: - DIRECCION RECIONAL DE EDUCACTON SAN JOSE- CEF
Director: 4
Emai;
CoordinadoryEnlace :
Emad:

Anfos rma ol S
Commasral

PO

Teldfono:
Riesgos -
Uit e presupusstans o 1. 000000, D00

Serwviclos de
Fublicacidn «
informaci dn Obsa rv ackones:

Samrwiel T r
‘..'"‘;1”, el Estoy an desacuardo con el contenkio dlrlll':rrrn.-lﬂllq rarlido: 1
i

5n Tancty su B ilan gasaicsn anr # anl Form o Bario st 15 004 2016

Widh vl cors Oficinas
Contrales

Maricos
It

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

En esta seccion se reflejard la informacion de aquellas dreas y objetivos
gue fueron previamente establecidos, asi como la creacion de nuevas
dreas y objetivos a trabajar mediante el boton “Nuevo”, como se muestra
a continuacion:
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Figura N°24 Ingreso a la seccion POA

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
PENIMSULAR,
Direccidn:
Objetivos
&) Nuevo & Editar # Eliminar @ Consultar Estadisticas
Area Nimero Objetivo Solicitud no obligatorio
[01] Pdliicas institucionales en materia de discapaddad de acuerdo conla 1 Elaborar folletos educativos de apoyo en cumplimiento de la directriz dirigidos )
Directriz 285-MEP a estudiantes, padres de familia y docentes.
S - Aumentzar |z matricula dela poblacidn estudiantil con ds@padidad enlos
[5] 5-Fomento a |z edu@ddn indusiva. 2 centros educativos regulares |
[7]1 7-Prevenddn, atenddn y reducddn de la violenda en los centros B Prevenir, atender y redudr |z violenda en los centros eduativos identifiados |
eductivos del pais. como mds vulnerables
[9] & Programas de Equidad Social para la Educacién Piblica 4 '::t’:ggft[n‘a cobertura de estudiantes que redben & servicio de transporte O
. N S Aumentar la cobertura de centros edutives que brindan el servido de
[9] 9 Programas de Equidad Social para la Educacidn Pibliz 5 comedar con & nueve ment O
o R . Disminuir la @ntidad de estudiantes que abandonzanlas aulas en I Cido y
[12] 12- Exdusién Intra-Anual en T Cido ¥ Edu@ddn Diversifieda 6 Educacién Diversificada O
- i Incrementarla cobertura de los nifios en edades de 4 afios y 5 afios en &
[13] 13- Interactivo IT y Cido de Transiddn 7 sistems educ ivo |:|
4144 D e nnrn S do Vsennnn A Sk nme oot a N i e s mm o do A5 2 1A ~fan 2l Cabame Fdtn el

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Es importante indicar que las dreas consignadas en el POA tanto de
cardcter obligatorio (previamente establecidas) como las propias
(huevas) de cada Direccion (OC y DRE) ya no se clasifican en dreas
estrategicas y operativas, Unicamente en dreas; tal como se muestra en
la figura 24.

Asimismo, el director de OC o de DRE, pueden solicitar al Departamento
de Programacion y Evaluacion el NO realizar programaciones en su POA
de una o varias dreas que son de acatamiento obligatorio; no obstante,
dicha solicitud serd avalada o no, por este Departamento.

La solicitud la debe realizar mediante la aplicacion de un check en la

solicitud no
obligatorio

columna titulada “Solicitud no obligatoria” donde el director debe
posicionarse en la linea donde quiera hacer la solicitud (la cual se
pintard de amarillo), posteriormente debe dar clic al botdbn “Editar” vy
poner el check, después se presiona la tecla “Enter” para persistir la fila
en la tabla. Seguidamente tiene que agregar una justificacion en el
apartado “Observaciones de las Revisiones” (parte inferior) por medio

del boton “Nuevo”donde se abrird un espacio en blanco para agregar la

justificacion ; luego debe dar “Enter”.
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Para agregar una nueva drea y/o un nuevo objetivo en su programacion
del POA, se da clic al boton “Nuevo”, este inserta una fila en la tabla
donde se deben completar los espacios requeridos de Area, NUmero
consecutivo y Objetivo o escoger dreas de planificacion previamente
establecida mediante el botén “Seleccionar Elementos” (tal como se
explica en los puntos a)./y a)./i en Funcionalidades de la tabla, pdgina

22).

Seguidamente al lado izquierdo donde dice “Menu”, se despliega todo el
POA en forma jerdrquica. Se debe posicionar sobre cada uno de los
objetivos (donde indica la fecha roja), para proceder a agregar la
informacion correspondiente.

Figura N°25 Lista de objetivos generados.

M anan

= = [34582]DIRECCION REGIONAL DE - ™

BEDUCAL. ..

il [1Eborar follebos
aducativoes de ..,

[2sumentar la
pobl...

13 Prevenin, atender v re

3w,

[Alwmentar la coberbra de

estuda. ..

[S5wmentar b3 cobertuwa de

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Con la accion anterior, se despliega una pantalla en donde el director

puede:

1. Agregar por medio del boton “Editar”la meta numerica, descriptiva

y oObservaciones

(opcional)

de aquellas dreas previamente

establecidas (de acatamiento obligatorio por instruccion de las

autoridades).
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Figura N°26 Indicacidén para ingresar informacién (dreas
preestablecidas)

[717-Prevenddn, atenddn y reduceion de 2 Prevenir, atender y reducr |3 violencia enlos
vinlentia en los centros eductivos del pais. centr o educztivos identificados como s
vunerabies
Araa: Objativa:

Metas del Objetivo

&) Nuevo L‘) Editar & Eliminar

Nimero Indicador Linea base Meta numérica Meta descriptiva Observaciones
Cantidad de centros educatives de ) .
Que 65 centros educatives de primaria apiquen el
! E:rrg: L?LC;'S: LLERD ) & protocolo de prevenddn a la vidlenda.

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.
2. Agregar (botdn Nuevo), modificar (botdn Editar) o suprimir (boton
Eliminar) el indicador, linea base, meta numérica-descriptiva y

observaciones de aquellas dreas que ingresaron como nuevas.

Figura N°27 Indicacién para ingresar informacion (dreas nuevas)

[01] Politicas institudonales en materia de Elaborar folletos educativos de apoyo en

dscapacidad de acuerdo con la Directrz 285 cumpimiento de la drectriz drigdos a

MEP astudiantes, padres de famiia y docentes.
Area: Objetivo:

sl

&y Nuevo T Editar | §§ Eliminar

Numero Indicador Linea base Meta numérica Meta descriptiva Observaciones

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Cabe indicar que al modulo del POA se le realizaron varios ajustes,
por consiguiente, el apartado correspondiente a las actividades de
cada meta se elimind de este modulo.

Considerar lo siguiente:

» Después de ingresar informaciéon, dar “ENTER?” para persistir lo que
digito, sino realizan esta accién, pierden el trabajo que han realizado.

» Después de finalizar su trabajo y antes de enviarlo, validarlo con el
boton “VALIDAR” y gudrdalo con el botén “GUADAR”.
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El propodsito de este modulo es identificar los riesgos que podrian afectar
el logro de los objetivos de la direccion. Consiste en determinar y

describir los eventos de indole interno y externo que pueden afectar de
manera significativa el guehacer de la direccion. EL modulo de riesgos

es el que se presenta a continuacion.

o

Figura N°28 Seccidn de riesgos

Periodo: 2020 Direockin: DIRECCION DE PROGRAMAS DE EQUIDAD
Usssarios Marn Corrales Tabana Perblk DIICCI0N

Ademmntracxin de Bievgos

& Nuevo & Edinar

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Seccion de Riesgos.

Paso 1: Planteamiento de objetivos.

Para incluir un nuevo riesgo se debe hacer clic en la opcion |en la
casilla de objetivo, cada Dependencia debe verificar que los objetivos
estrategicos y operativos definidos en la seccion de POA, aparezcan de

forma automatica, de la lista que se despliega, el director selecciona el
objetivo para el cual va a identificar los riesgos:
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Figura N°29 Seccion de riesgos

- Programes de Equdad Sonel para bs Edecacdn Piblcs

Adrintracin de Fmvgos

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Paso 2: Definir el tipo de riesgo.

Para definir los posibles riesgos se recomienda utilizar la estructura
establecida en la Guia para el establecimiento del Sistema Especifico de
Valoracion de Riesgos del Ministerio de Educacion Publica (SEVRI-
MEP). Posteriormente dar clic en la opcion & y seleccionar el tipo de
riesgo, de la lista que se despliega automdticamente.

Figura N°30 Seccion de riesgos

Peraacius: T30 Darwcoain: CIRECCION DE PROCEAMAS DF EQUIDAD
SRECCION

e Harn Cor sies Tatans Pl O
el Guaetisr i Consesior v corrar o Vebar o Umiar i Vesien
mformarise Dbt wndt el resg.
£ muoy B editar Elimanar
3 - Tioo de Risso rvemt

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

A continuacion, se definen las categorias:
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Tabla N°1 Categoria de riesgos

Riesgos de Relacionados con los procesos de seleccidon, nombramiento, motivacion,
capacitacién einduccién del elemento humano. Incluidos la no
recurso humano L, o » .
autorizacién de cédigos, la creacidn y congelamiento de plazas.
Riesgos de deficiencia o incumplimiento de condiciones minimas de seguridad,
infraestructura infraestructura fisica y equipamiento
Riesgos de no contar con los materiales y equipo de calidad, necesarios para
insumos desempeniar las labores, incluidos los procesos de licitacidon y compra.
Riesgos serelaciona con la disponibilidad y administracion del contenido
financieros presupuestario.
Riesgos de . . - . L
; Ig o d serelaciona con la disponibilidad de equipo tecnolégico y del
ecnologia de - . S
) & o, conocimiento técnico que posea el personal para su correcta utilizacidn.
informacion
. Riesgo de
Riesgos . g . - . L. L.
internos informacion para |dificultad de acceso a informacién y documentacién completa y oportuna
la toma de para la toma de decisiones.
decisiones
Riesgos . . .
. sederivan de la ausencia de procesos adecuados y suficientes y de la
operativos o de . L . .
) ausencia de procedimientos claros, incluido el fraude.
métodos
Riesgos de
coordinacion con |se deriva de la falta de comunicacion eficaz, que genera desarticulaciény
otras reprocesos entre las dependencias.
dependencias
Riesgos son ocasionados por definiciones estratégicas inadecuadas y errores en
estratégicos el disefio de la planificacion.
Riesgos se derivan de todo los aspectos relacionados con el curriculo, incluidos
curriculares los planes de estudio y las ofertas educativas.
Riesgo politico se derivan por cambios de gobierno o por afectaciones a la estabilidad
del gobierno central.
Riesgo social seoriginan en los incidentes sociales que afectan la seguridad social, la
salud y los cambios demograficos.
Riesgo econédmico| segeneran por cambios en el mercado financiero, cambiario y laboral.
. Riesgo . ,
Riesgos o se generan por el uso o cambio constante en la tecnologia
tecnoldgico
Externos

se derivan de fendmenos que se presentan por el movimiento o

transformacion constante o extraordinaria de la naturaleza o por
acciones provocadas por el hombre

. . . |segeneran por cambios en la legislacién y en el presupuesto por parte de

Riesgo Legislativo g P 8 .y . P P porp
la Asamblea Legislativa
vias de acceso (red vial) en condiciones no apropiadas o con alta
peligrosidad

Fuente: Departamento de Control Interno y Gestion del Riesgo.

Riesgo Natural

Riesgo en vias de
acceso
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Paso 3: Definir el origen del tipo de riesgo.

En esta casilla se debe determinar si el riesgo identificado es de origen
interno o externo, dependiendo de la categoria en la que se clasifique.
Dicha clasificacion se encuentra predeterminada de acuerdo con el
tipo de riesgo.

Figura N°31 Registro de origen del riesgo

Hdentdcacin y snslnm del ricsgo

o) Nuevo B Editar M Eliminar

Objetive Tipo de Riesgo Origen Lvento Causas Consecuencia Probabilidad impacto

Riesgo

3] Aumentarly 3 [25] Besgode T INTERNO

9]
&

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Paso 4: Definir los eventos.
Para cada uno de los objetivos propuestos se deben identificar los

eventos que puedan impedir o dificultar el cumplimiento.

Un evento es un incidente o situacion que podria ocurrir en un lugar
especifico, en un intervalo de tiempo particular que afectaria el
cumplimiento de los objetivos.

Para definir un evento se debe preguntar: cQué puede suceder que
impida cumplir con los objetivos de la Direccion?

Figura N°32 Registro de evento del riesgo

» ) Calificacion del
lyrnt-x/z,p.'.:\ Consecuencia Probabilidad Inpacto alifica

Riesgo

[dentfacacion y anbisis del nesgo

.:,‘j Nuevo B Editar “ Eliminar

Objetive Tipo de Riesgo Origen

Insuficsente
Recurso

-
MHumandl &

3] Aumentart 3 [25] Biespode T INTIRNO

' |

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.
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Paso 5: Determinar las causas.

Las causas son medios, circunstancias y agentes que generan u
originan los riesgos. Indica el motivo por el que se produce el evento.
Para determinar una causa se debe preguntar: ZPor qué puede suceder
el riesgo?

Figura N°33 Registro de las causas del riesgo

Ldentficacon y anslinm del resgo
&) Nuevo & editar ! Climinar

Objetivo Tipo de Riesgo Origen Evento Causas fasecoencia  Probabilidad Impacto

Insuficsence No
Recurso A%4QNacid
[3] Aumentarls 3 [25) Besgode ) INTERNO Humand de plazas

nuevas

A

&

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Paso 6: Determinar las consecuencias.

La consecuencia es el producto o resultado de un evento expresado
cualitativa o cuantitativamente, sea este una peéerdida, perjuicio,
desventaja o ganancia. Son los efectos que puede generar la
materializacion de un riesgo.

Para determinar una consecuencia se debe preguntar: Cudles son los
efectos en la Direccion si el riesgo se materializa?

Figura N°34 Registro de la consecuencia del riesgo

ldentificacisn y andlini del resgo
& Muevo B Editar M Eliminas /
¢ Ovi Evento Causas ConsecdPacia Probabilidad Impacto Calificacion del
Riesgo

Objetivo Tipo de Rlesgo gen
Inyuficiente Mo Limitado
= Recurno ALpracitn accam painm = =
[3] Aementarls 3 [25) Riesgode 3 INTERNO Humano de plazas bento a las 3 for
nuevas direcciones

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.
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La probabilidad es la posibilidad de ocurrencia que tiene un evento. Para

esta columna se hace clic en la opcion 2
el nivel de la probabilidad segun la lista.

, el cual permitird seleccionar

Figura N°35 Registro de la descripcion del riesgo

Taentdacin y anaiei Gl reaoe
& Noevo & editar M Etiminas

Blicmeniar i 3 5] Rieiosde 3 INTERNO

soss

Admunntracke de Reeapos
& Nuevo = .

sare 1 £ everto pede coutre en Crosnttancss exs

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Los niveles de probabilidad establecidos son:

Tabla N°2 Niveles de Probabilidad

Probabilidad Valor

Descripciéon

. El evento puede ocurrir en algun
Media 2 . . -
momento bajo ciertas circunstancias
Baig . El evento puede ocurrir en
J circunstancias excepcionales

Fuente: Departamento de Control Interno y Gestion del Riesgo.

Paso 8: Establecer el impacto.

El impacto es la medida cuantitativa o cualitativa de la consecuencia de

. . . . . re)
un riesgo, eventualmente materializado. Hace clic en la opC|on-“*| para

elegir el nivel de impacto de una lista.
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Figura N°36 Opcion de impacto del riesgo

tcnttn acson y anstum det nesgo
& Nuevo ¥ editar M Eliminar

po de Riesgo

D] Aumentw s 3 [25] Besgode T INTERNO

rado 2 S Gcurrence mplcaris cumple con of $0% del objetvo
a0 3 S ecurTenca tendris muy 900 efecto sobre of Cumplmsonto def objetvo.
| Adetnistracién de Ricsgos Axo 3 S ecurTenca ImposRata Cumple con o chietvo plarteado
8 N & editar
Sedida para mi
- v
Pégna 10 [v]

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Los niveles de impacto establecidos son:

Tabla N°3 Niveles de Impacto

Probabilidad Valor Descripcion

. Su ocurrencia implicaria cumplir con el
Media 2 50% del objetivo
. Su ocurrencia tendria muy poco efecto
Baja 1 . . o o
sobre el cumplimiento del objetivo

Fuente: Departamento de Control Interno y Gestion del Riesgo.

Paso 9: Determinar la calificacion del riesgo.

La calificacion del riesgo es el resultado de multiplicar la probabilidad
por el impacto. Esta informacion se muestra automdticamente al
seleccionar la probabilidad y el impacto.
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Figura N°37 Calificacion del riesgo

IMentficacdn y anbinss deld nesgo
&) Nuevo & editar ¥ Eliminar

Calificac s del

Objetivo Tipo de Riesgo Origen fvento Causas Coasecuwencia Probabilidad Impacto ®
Riesgo

(3] Aumentar b

cobertura de centros Unstado

educatvos que [25] Resgo de Insufioerte No asgnackn de A " 1 g

Brndan d servioo de  Recurso Humand ITERN0 Recurso Humano  plazas ruevas :h:d-« o (1] Saa (1] a0 A

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Cada direccion debe de tomar en cuenta la siguiente escala para
priorizar los riesgos analizados:

Tabla N°4 Escala de Riesgos

me mpese
Ministerio p BOjO M ed iO AltO
de Educacion Publica
Probabilidad 1 2 3
Baja 1 1 2 3
Media 2 2 4
Alta 3 3

Fuente: Departamento de Control Interno y Gestion del Riesgo.

Prioritarios: son los riesgos que se ubican con una calificacion entre 6 Y
9 (color rojo), estos requieren de una atencion inmediata. Como la
materializacion de estos riesgos puede provocar un cumplimiento bajo o
nulo de los objetivos es necesario se evalue al menos de forma mensual.

Periddicos: son los riesgos que se ubican con una calificacion entre 3 y
4  (color amarillo), requiere atencidn constante y revisarlo
trimestralmente para valorar la efectividad de las medidas existentes e
implementar nuevas medidas si se considera necesario.

Controlados: son los riesgos que se ubican con una calificacion entre 1y
2 (color verde), se deberd ejecutar un monitoreo semestral.
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Paso 10: Determinar la respuesta al riesgo.

La respuesta al riesgo es el conjunto de actividades y medidas utilizadas
durante e inmediatamente despues de detectado el riesgo a fin de evitar,

aceptar, reducir o compartir el riesgo. Hace clic en la opcion para
elegir la respuesta al riesgo.

Figura N°38 Respuesta al riesgo

Tdentifadkin y anilids del resge
Orckerach por | hscendere: 3, Orden
& Nuevo B Editar B Elimina

';-."‘I'-- Objetivo ipo do Riosgo Ovige Evonto Causas Comocuencias Frobiabiidad mpacto Calificacioa dal Rigsge
poye

actiiae |

COMPARTIR

&1
A~

EVITAR
| REDILFCOR IMITIGAR)

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional

Respuestas al riesgo establecidas:

Evitarlo: consiste en eliminar la amenaza, eliminando la causa. Todos
los riesgos estdn compuestos por causas las cuales, en combinacion con
otros factores, podrian hacer que estos sucedan; una estrategia para
gestionar el riesgo de buena manera es modificar o afectar esas causas
que originan la probabilidad de ocurrencia de este, antes de que pueda
suceder.

Reducirlo (Mitigar): Tomar acciones para reducir el impacto, la
probabilidad de ocurrencia del riesgo o ambos. Mitigar el riesgo implica
reducir a un umbral aceptable la probabilidad y/o el impacto de un
evento adverso.

Compartirlo (Transferir): Transferir el riesgo requiere trasladar a un
tercero la responsabilidad total o parcial de la materializacion. Las
herramientas de transferencia pueden ser bastante diversas e incluyen,
entre otras, el uso de seguros, garantias de cumplimiento, fianzas,
certificados de garantia, etc.
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Aceptarlo: se aceptan las consecuencias del riesgo, por lo que no se
realiza ninguna accion para gestionarlo. Puede suponer una aceptacion
activa, consistente en dejar establecida una politica de actuacion en
caso de que el riesgo se materialice, o pasiva, no hacer nada ante el
riesgo identificado.

Paso 11: Establecer medidas para administrar los riesgos.

Las medidas para administrar los riesgos son las actividades de control
que se consideran necesarias de implementar, para gestionar los
riesgos y evitar su materializacion. Cuando se incluyan las medidas para
administrar los riesgos, se debe ir al apartado de la seccion de
Administracion de Riesgos.

Esta informacion es obligatoria cuando la respuesta al riesgo es: evitar,
reducir o compartir. Unicamente para la opcidén aceptar no se tienen que
incluir medidas para mitigar el riesgo.

Figura N°39 Opcion de medidas para administrar los riesgos

Administraciéon de Riesgos
& Nuevo & Editar #& Eliminar

Medida para mitigar los riesgos Origen Responsable

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Para incluir una medida se debe dar clic en “Nuevo” e ingresar la
informacion.

Figura N°40 Opcion de medidas para administrar los riesgos

Administracion de pEsgos
& Nuevo & ceditar & Eliminar

Medida para mitigar los riesgos Origen Responsable

Solicitar plazas alaDireccidn de Planificacion
nstitucional

INTERNO v

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.
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Paso 12: Definir el origen de la medida.

Se debe definir si la medida es de origen interno o externo. Esto depende
si la administracion le corresponde a una dependencia interna o a una
instancia externa.

Figura N°41 Opcion de medidas para administrar los riesgos

Administracin de Riesgos

& cdita

Medida para mitigar los rlesgos

&) Nuevo # Elimina

Origen Rasponsabla

EXTERNO

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Paso 13: Definir el responsable.

Se debe indicar quien es el funcionario o dependencia responsable de
aplicar la medida propuesta para administrar el riesgo.

Figura N°42 Opcion de medidas para administrar los riesgos
Administraciin de Riesgos

& Noevo [ Editar

% Eliminar

Medida para mitigar los riesgos Origen Responsable

Departamento de Presupuest

]

Solicitar plazas ala Direccin de Planificacidn
Instituciond.
INTERNG

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Paso 14: Indicar observaciones.

En este espacio se da el intercambio de informacidn para que se realicen
correcciones a los datos incluidos en la seccion. Para incluir una
observacion se debe dar clic en “Nuevo” e ingresar la informacion. Es
importante tomar en cuenta que se debe posicionar en la linea del evento
al que se le va a realizar la observacion.
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Figura N°43 Opcion de indicador de observaciones

Observaciones de las Revisiones
& Nuevo 2 editar  $§ Elimina
Usuarlo Fecha Observaciones Aplicada

Jorge Herrera Garmo 06/03/2019 02:47:12 p.m. Favor revisar la redacridn del evento

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Una vez anotada la observacion, debe dar “Enter” de lo contrario el
sistema no cargard la informacion.

1.1.3.Mddulo de Presupuesto.

Este modulo consta de las siguientes secciones:

Seccion servicios de publicacion e informacion.

El director accede a la seccion de “Servicios de Publicacion e
Informacion”. La informacion que se presenta para seleccionar el Tipo
de Publicacion es tomada de los catdlogos correspondientes. Solo se
debe completar la columna de “Cantidad de presupuesto” si el tipo de
publicacion es por caracteres. En caso de solicitar presupuesto, es
obligatorio registrar una justificacion general.

Para proceder con la inclusion de datos primero se clic en “Nuevo”.

Figura N°44 Seccion de servicios de publicacion e informacion

Informackin # Servicios de Pubbcackin & Inbermackin
& Mueve B Editar 8 Eliminar

POA cigilfive Estratégico tombre de la Fublicaciin Tipa do Peblicacién Cantidad do publicaciones  Cantidad de caractenes  Prosspuesto salicitado adic
Rirsg 3
osgos ' o
e e
ul e
nt n

;7

9]

Presupuesto totalk L)

Justicaciin Generat

5
"
Vitieos Fueea del
Fais

Regatro reviser:
Tra

insporte Fuera
del Pals

Observacknes de las Revisiones.

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.
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La opcion de “Nuevo” nos va a desplegar a una tabla de datos en la cual
se comenzard a ejecutar, primeramente, se marca la opcion“, la cual
aparece en la columna de Objetivo Estrategico, con la finalidad de
visualizar la lista de dreas que se relacionan con el trabajo a desarrollar,
una vez seleccionado esta opcion, se hace clic en “Aceptar”.

Figura N°45 Seccidn de servicios de publicacion e informacion

servicios de Publicacién e Informacién
& Nuevo ® Editar # Eliminar

Objetivo Estratégico N:|

Area Nimero Objetivo

=

1 P lticas institucionales en materia de discapacidad de acuerdo con la Di.. 1

5-“omento a la educacién inclusiva. 2 Aumentar la matricula de la poblacién estudiantil con discapacidad en |

7+ revendn, atendén y reduccién de la vilenca en los centros educa... 3 Prevenir, atender y redudr la violendia en los centros educativos identi

9- ‘rogramas de Equidad Sodal para la Educadién Piiblica 4 Aumentar la cobertura de estudiantes que recben el servicio de transp.

9- ‘rogramas de Equidad Social para la Educacién Pibiica 5 Aumentar la cobertura de centros educativos que brindan el servicio d

12 Exdlusién Intra-Anual en I Gico y Educacién Diversificada 3 Disminuir la cantidad de estudiantes que abandonan las aulas en III Gic...
Presupuesto total: €: 13 Interactive I1 y Cido de Transicién 7 Incrementar la cobertura de los nifios en edades de 4 afios vy 5 afios

14 Reincorparacion de Jévenes al Sistema Educative 8 Reincoparar jévenes de 15 a 24 afios al Sistema Educative

15 - Atencién de jévenes y adultos que no han condluido la Educacuén .. |9 Atender a jévenes y adultos ( de 18 a 44 afios)que no han conduido s

ustificacién General:

egistro revisor: [

Jbservaciones de las Revisiones Aceptar Cancelar

b e = e

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Una vez seleccionado el objetivo, se procede a incluir el nombre de la
publicacion. Seguidamente en la columna de Tipo de Publicacion se

debe hacer clic en & y se despliega una nueva lista de opciones con
caracteristicas a requerir para la publicacion.

Figura N°46 Registro de presupuesto de servicios de publicacion e

informacion
Tipo de Publicacién 5, Costo Costo por caracteres .
Pagina Completa Color 4,157.155 O
Pagina Completa B/N 2.693.150 O
Media Pagina Color 2.565.425 O
Media Pégina B/ 1.665.085 0
Costo por caracter en La Gaceta 17 D

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.
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Nota: Para el caso de las publicaciones en la Gaceta, y minimizar
costos a la hora de realizar las cotizaciones, el documento debe
cumplir las siguientes caracteristicas: Tipo de letra Times New
Roman, tamano 12, texto justificado, mdrgenes superior e inferior 2.5
cm, izquierdo y derecho 3cm, interlineado sencillo, tamano papel
carta. Fuente: Unidad Central Diarios Oficiales, Imprenta Nacional
(correo 27/3/2020).

Una vez que se completen todas las columnas se debe dar “Enter”, de
lo contrario la informacion se borrard. Ademds, se debe incluir la
justificacion para respaldar la actividad que se desea desarrollar con
este tipo de publicacion.

En la siguiente figura se muestran los datos que deben ser registrados
por el usuario:

Figura N°47 Seccion de servicios de publicacion e informacion

T [RIGr e aon

PO £ "
8 Noevo T Editar 3 Eliminar
=
Ohgetive Dvirategico Nombie de |la Publicacion Tipo de Peblicacion Cantidad de publicaciones Cantidad de caracteres Fresupuesio Saliciiado a

Riesgos

Publicarsin de Demostracdn [1] Mecha Piigina /N 1209 159114090
Servicios de

Publicacidn &
Infarmacion

Servichos de
Im presidn

idticos Oficina
Contrales

Vibticas

Direcciones Weuspuets botak 198,114,000
Regionalns
Vikticos Fuera del
P 3
== - atficacdn General:

Tramipore Fuera
del Pals

Regutro revisr:

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Si desea tramitar varias publicaciones, se va creando con la opcion
“Nuevo”. Para eliminar los datos agregados, se posiciona sobre la fila,
la cual se marcard en amarillo y se da clic en la opcion “Eliminar” .
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Seccidn servicios de impresion.

El director ingresa a la seccion de “Servicios de Impresion”. Para
proceder con la inclusion de datos primero se da clic en “Nuevo”.

Figura N°48 Opcidon de nuevo para ingresar de servicios de

. .«
Lol Gsarder P Gunrdar y cemae o Vabdar | ) Ewvioe il Vissalizar Actmal W
-
i . Servicas de b sskin
& Wuove T Edivar M Eliminar
PO e Kembre del Documesto Cantidad de Ejemplares Costn Unitasic £ Costo Unitario § Prevepeenin
Riangon ol i g A

Seqvicios de

icacidn o
indorm aclan

vikticos fuera del
Pais

Eagetio sevior

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

En forma manual se deben llenar las columnas de “Nombre del
documento”, “Cantidad de ejemplares” y “Costo unitario” (colones o
dolares, solo se puede incluir una opcion). Finalmente dar “Enter”, de lo
contrario la informacion se borrara. Proceder a incluir la debida
justificacion.

Nota importante: En caso de solicitar presupuesto, es obligatorio
registrar una justificacion general.

Figura N°49 Opcidn de nuevo para ingresar de servicios de impresion

SEFviEES aE 1 presion

N & Eliminar
rombre del Documento cantidad de Ejemplares Costo unitario € Costo unitario $ Presupues to solicitady
NG a la wialencia
(31 Prevenir, atender v reducir| [3]] (so e [ | o 1
Presupuesto total: & [ o
Como campana de v accon ante e & vislenaa en fos
Centros Educativos en el titmo afio.
ustificaciin General:
teaistra revisors 1
observaciones de las Revisiones
& Nuevo & Editar # Eliminar
usuario Fecha Observaciones Aplicada

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.
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Si desea tramitar varias impresiones, se va creando con la opcion
“Nuevo”. Para eliminar los datos agregados, se posiciona sobre la fila,
la cual se marcard en amarillo y se da clic en la opcion “Eliminar”. En la
siguiente figura se muestran los datos que deben ser registrados por el

usuario:

Figura N°50 Seccion para registrar la informacion de servicios de

. .
nlormacion General 7 Servicios de Impresién
&) Nuevo & Editar ## Eiminar
oA o felmMoukcD Nombre del Documento Cantidad de Ejemplares Costo Unitario € Costo Unitario § Presupuesto Sobicitado adicions et
Asociado Revisor
Servico de mpresidn 1200 1.200 1.440.000/ 0 O
Riesgos i
Servicios de
Publicacion e
Informacién
Servicios de
impresion
Vidticos Oficinas
Centrales
| resupuesto totak: €: 1.440.000

Vidticos Fuera del
Pais

3 stificacén General:
Transporte Fuera
det Pais.

Transporte Dentro  Registro revisor: —

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Seccion vidticos de oficinas centrales.

El director ingresa a la seccion de “Vidticos para OC”. Para iniciar el
ingreso de datos comenzamos haciendo clic en “Nuevo”.

Figura N°51 Seccion de viaticos de oficinas centrales

el Gamrclar i Gonecdar ycorrar o Validar ) Erwar [ Viousne pre visibado | Mo visita
St . Waliticos Hicmen Cemtrales
General
B Editr 3% Eliminar
o aaics  mmerodeGia  DireecimBrolonal s poyniaon  meckes de Moedsje  Persoass e visjs SR Meapeen | Sollchada sdis
3 3 L)
Earvgon
servicion de
Fubslicacss
Informach
Servich
impenghs
wiinices Oficinas
Comurales
Frespuents toek i
Vidticos -
Mreccioass Mesticaciie bt
Raplondin & Muevn (8 pditar 3 Eliminar
Wibticns feers del Okt ien FSEratbgiin iandied A tividad segim Ghietiv s lncidm & w1if
e b vien E3nravégion ia visidad seqis Ohj 15 1 3 Jua

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.
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Se va a desplegar automdticamente una tabla de datos, se indica el

numero de giras a realizar, luego se da clic sobre la opcidon 4 de DRE
a visitar y se elige una opcion.

Figura N°52 Catdlogo de dependencias

| cadigo | | Dependencia .
0249 SECRETARIA TECNICA DE COORDINACION REGIONAL
0238 DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE SULA
0237 DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION PENINSULAR
0236 DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE LOS SANTOS
0235 DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION SAN 10SE SUR- OESTE
0234 DIRECCION REGIONAL DE EDUCCAION S&N JOSE NORTE
0232 PREV. FORTALECIMIENTO DIR. REGIONALES
0225 DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION GUAPILES
0224 DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION LIMON
0223 DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION AGUIRRE
pignali | ~

Aceptar Cancelar

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Alindicar el nombre de la Direccion Regional se va a completar en forma
automatica el costo de alimentacion y costo hospedaje. Posteriormente
indicar dias, cantidad de personas que realizardn la gira y numero de
giras anuales, hacer “Enter” y el valor de Presupuesto se agrega en
forma automatica. Se incorpora la justificacion y se da clic en “Guardar”.
La tabla de “Justificacion detallada” es opcional, y puede ser utilizada
para detallar la necesidad de vidticos para todas o algunas de las giras
registradas. Se debe posicionar sobre la solicitud de vidaticos y luego
registrar la informacion. En la siguiente figura se muestran los datos que
deben ser registrados:

Figura N°53 Seccion para registrar informacion de vidaticos

e A\ Viaticos Oficinas Centrales
General
& Nuevo & Editar #8 Eliminar
POA Objetivo Estratégico ngmero de Gira | Direccién Regionala | piasonlapR | Noches de Hospedaje Personas que Viajan LI o G Presupuesto solicita
Asocia do visitar Anuales
1 |[DUE2“] DIRECCION SEGIONAL |3 9 2 1 565.200

Riesgos

resupuesto total: €:
lustificacién Detallada

&8 Nuevo & Editar #8 Eliminar

Objetivo Estratégico Asociado Actividad segin Objetive Actividad sin relacién a Objetive Justificacién

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.
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Si se desea Presupuestar varias giras, se va creando con la opcion
“Nuevo”. Para eliminar los datos agregados, se posiciona sobre la fila,
la cual se marcard en amarillo y se da clic en la opcion “Eliminar?”.

Seccion viaticos direcciones regionales de educacion.

Se ingresa a la seccion de “Vidticos para DRE”. Para iniciar el ingreso
de datos comenzamos haciendo clic en “Nuevo”.

Figura N°54 Seccion de vidaticos de direcciones regionales

el Coirter B Coaren o cene S Vel | o B e Wessle

.........

. Viditicas Direcciomes Regionabes

= Edivar M Elimanar

&l

Jurstliecacain (et allsds

W Edinar P Sl

- Vivitads

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Se va a desplegar automdaticamente una tabla de datos, se indica la

cantidad de giras a realizar, luego se da clic sobre la opcion 3 para
visualizar la lista de Direcciones Regionales y se selecciona una opcion.

Alindicar el nombre de la Direccion Regional se va a completar en forma
automdtica el costo de alimentacion y costo hospedaje.

Adicionalmente indicar dias, cantidad de personas que realizardn la gira
y el numero de giras anuales; posterior a esto, hacer “Enter”; el valor de

Presupuesto se agrega en forma automatica.

justificacion y se da clic en “Guardar?”.

Se procede con la

La tabla de “Justificacion detallada” es opcional, y puede ser utilizada
para detallar la necesidad de vidticos para todas o algunas de las giras
registradas. Se debe posicionar sobre la solicitud de vidticos y luego
registrar la informacion. En caso de solicitar presupuesto, es obligatorio

registrar una justificacion general.
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En la siguiente figura se muestran los datos que deben ser registrados:

Figura N°55 Seccion para registrar informacion de vidaticos

Informacién A\ Viaticos Direcciones Regionales
& Nuevo | & Editar  §§ Eliminar
POA Objetivo Estratégico  imero de Gira | Difeccién Regionala  piacenjapR | Noches de Hospedaje  Personas que Viajan Moo Presupueste ! olicitado adicional  Registro
o] ke contad S N [0204] DIRECCION REGIONAL
. udiantes que abandonan las| DE EDUCACIGN SAN 10SE- |2 1 30 6 10.170.000 O O
Riesgos aulas en 11 Cico y Educacién S
Diversiicada
Servicios de
Publicacién e
Informacién
Servicios de
Impresion
Vidticos Oficinas
Centrales
resupuesto total: £: 10.170.000
Vidticos I
i ustificacion Detallada
Regionales N .
& & Nuevo | & Editar | §§ Eliminar
Ul e ) Objetivo Estratégico Asociado Actividad segiin Objetivo Actividad sin relacién a Objetivo Justificacién Registro

Transporte Fuera
del Pais
Transporte
Namern dal 027

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Si se desea Presupuestar varias giras, se va creando con la opcion
“Nuevo”. Para eliminar los datos agregados, se posiciona sobre la fila,
la cual se marcard en amarillo y se da clic en la opcion “Eliminar?”.

Seccion vidticos fuera del pais.

Se ingresa a la seccion “Vidticos fuera del pa/s”. Para iniciar el ingreso

de datos se da clic en “Nuevo”.

Figura N°56 Seccion de vidticos fuera del pais

snfarmacidn

A i rea s A P
General
& W & cdgitar  $§ Eliminar
o Descripeidn R —
g
Rinsgos
Fresspuesto total & §
s
=
sl Gereal
wiiticos fuars del
Fai
Regatra evisan:
Tramporte Ferr
L Dbservacnnes de ks Revisiones
5 LY ® Ecdit 1
rrrrrrrr & wuevo [ editar 3§ Eliminar
CerSaln Usuario Fecha b

Horas Extras

salicitado adicional

aplicada

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.
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Se despliega automaticamente una tabla de datos, se debe agregar una
breve descripcion del viaje a presupuestar, el costo del viaje en colones
o dolares (no se puede incluir en ambos valores), posteriormente realizar
“Enter” y el valor de Presupuesto se agrega en forma automatica.

Se procede con la justificacion y se da clic en “Guardar” para asegurar
la informacion. En caso de solicitar presupuesto, es obligatorio
registrar una justificacion general.

En la siguiente figura se muestran los datos que deben ser registrados.

Figura N°57 Seccidn para registrar informacidn de viaticos fuera del
pais

£ Nuevo ® Editar #& Eliminar

POA Ohiativo Fstratéaico Descrincién Monta en Calones Maonta en Dolares Presunues 10 solicitado adiciy

‘Viaje a Panamd par solictud del Ministerio de Educacidn Piblca 2.500 1.350.000 O

Riesgos

Servicios de
Publicacién e
Informacién

Servicios de
Impresién

Viaticos Oficinas
Centrales

Presupuesto total: &:

Viaticos
Direcciones
Regionales
Justificacion General:
Viaticos Fuera del
Pais

Registro revisor: )

Transporte Fuera
del Pais Observaciones de las Revisiones

Nuevo Editar Eliminar
Transporte & & bl
Dentro del Pais usuario Fecha Observaciones Aplicada

Horas Extras

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Si se desea Presupuestar varios viaticos, se va creando con la opcion
“Nuevo”. Para eliminar los datos agregados, se posiciona sobre la fila,
la cual se marcard en amarillo y se da clic en la opcion “Eliminar?”.

Seccion transportes fuera del pais.

Ingresar a la seccion “Transportes fuera del pais”. Para iniciar el ingreso
de datos se da clic en “Nuevo™.
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Figura N°58 Seccion de transporte fuera del pais

informacitn A R T
General : =
&1 Nueve B Editar & Etiminar
POA -ZJu_ﬂwoM___* Descripcian Monte en Colones Monto en Dolares Presipsesto solicitado a
3 0 o] [
Riesgos
Servicios de
Publicacion &
Informacidn
Vidnicos Oficinas
Centrales
resupuesto total: @ o
Wiaticos
Direcciones
Regiomales
: istificaciin Generak:
Vikticos Feera dfl
Fals
Rt =
Transporte Fuera
ool Fals Observaciones de las Revisiones
&1 Nuevo & Editar Eliminar
Tramsporte ul ' & b
Dewtro del Fais Usuario Fecha Observaclones Aplicada

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Automaticamente se genera una tabla de datos, se debe indicar una
breve descripcion del viaje a presupuestar, costo del viaje en colones o
dolares (no se puede incluir en ambos valores); realizar “Enter”y el valor
de Presupuesto se agrega en forma automadtica. Se procede con la
justificacion y se da clic en “Guardar”. En la siguiente figura se muestran
los datos que deben ser registrados.

Figura N°59 Seccidn para registrar informacidn de transportes fuera
del pais

ITTOTTACION

A\ Transporte Fuera del Pais
& Nuevo & Editar

Objetivo Estratégico

Servicios de
Impresion

$ Eiiminar

Registro
Revisor

351.000| ] ]

Viiticos Oficinas Descripcién Monto en Colones Monto en Dolares Presupuesto Solicitado adicional

Centrales -
Transporte en Panamd 650

Vidticos Fuera del
Pais

Transporte Fuers
del Pais.

Transporte Dentro
del Pais

Horas Extras
resupuesto total: €:

351.000
Dictas
astificacidn General:
Alquiler de Locales
y Alimentacion
Registro revisor: O

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.
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Si se desea Presupuestar varios viajes, se va creando con la opcion
“Nuevo”. Para eliminar los datos agregados, se posiciona sobre la fila,
la cual se marcard en amarillo y se da clic en la opcion “Eliminar”.

Secciodn transportes dentro del pais.

Ingresar a la seccion de “Transportes dentro del pais”. Para iniciar el
ingreso de datos comenzamos haciendo clic en “Nuevo”.

Figura N°60 Seccion de transporte dentro del pais

Informacién A Transnarte Dentro del Pais

General 1
&8 Nuevo = Eeditar & Eliminar

Cantidad de visitas Cantidad Anual de Transporte en
anua les

Cantidad de Encomiendas Anuales Presupuesto

=} =

Servicios de
Impresién

Viaticos Oficinas
Centrales

e

G sto de peajes: £:
viaticos P =supuesto total: @: o
Direcciones
i 2

B Nuevo & Editar & Eliminar

Objetive Estratégico Asociado Actividad segin Objetivo Actividad sin relacién a Objetivo

Transportefuera
el pafc

Transporte
Dentro del Pais

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

De forma automatica aparece una tabla de datos. Se indica el nombre
de la Direccion Regional, la cual se selecciona al hacer clic en la opcion
J‘, posteriormente se debe indicar la cantidad de visitas anuales.
Dependiendo de la ubicacion de la Direccion Regionalindicar la cantidad
anual de Transporte en Ferry o encomiendas; realizar “Enter”y el valor
de Presupuesto se agrega en forma automatica. Se procede a ingresar
la justificacion y se da clic en “Guardar?”.

En caso de solicitar presupuesto, es obligatorio registrar una
justificacion generaly existe una seccion de justificacion detallada donde
se puede dar mds informacion al revisor en relacion con la solicitud de
presupuesto de transporte.

Para el presupuesto de peajes (siempre y cuando aplique para la
direccién), se debe indicar el monto general anual calculado para este
fin y digitarlo en la seccion de “Gasto de peajes”. En la siguiente figura
se muestran los datos que deben ser registrados:
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Figura N°81 Seccion registro informacion de transporte dentro del pais

A Transporte Dentro del Pais
Servicios de
Impresisn &)  Nuevo & Editar # Eliminar
. . X Lanuoac o Vismas  Lanmoaa Anual of | ranspore Lanuasa ae tncomienaas Registro
st Obietiva Estratégico Direccion Regiona 1 Presupuesto Solicitade sdicions
Vidticos Oficinas ot ixabiy e anuales en Ferry Anuales puost . 2 Rewisor
Centrales -
[0219] DIRECCION REGIO... |8 1 [ 35.500 (] [}
Viiticos Fuera del
Transporte Fuera
del Pais
Transporte Dentro
dei Pais
Horas Extras
asto de peajes: €: [}
resupuesto total: &: 35,500
Dietas. ustificacién Detallada
& Nuevo & eaitar M cuminar
Alquiler ae Loeales e
¥ Alimentacion Objetivo Estratégico Asociado Act sicad segin Objetive Actividad sin relacion a Objetive Justificacion e
Solicitud de Bienes.
Muevos Bicnes
v

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Si se desea Presupuestar varios viajes, se va creando con la opcion
“Nuevo”. Para eliminar los datos agregados, se posiciona sobre la fila,

la cual se marcara en amarillo y se da clic en la opcion “Eliminar”.

Seccidon horas extra.

El director ingresa a la seccion de “Horas Extra”. Para iniciar el ingreso
de datos comenzamos haciendo clic en “Nuevo”.

Figura N°62 Seccidon de horas extra

B Editar ¥ Eliminar

Clase de Puesto Camtidad de personas

= =

nuales  precupuesto  Solid

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Posteriormente se debe indicar la clase de puesto a solicitar de horas

extra, se debe hacer clic en la opciénj‘\, la cual desplegard una lista
(podria variar segun el origen del Departamento o Direccion Regional
que lo esté solicitando), seleccionar una opcion y luego dar aceptar, este
a su vez generard el costo por hora asociado.
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Figura N°63 Catdlogo de clase de puesto a incluir en horas extra

\
Cédigo Clase de Puesto Salario Promedio Mensual Costo por Hora
~
[ ] I ] [ ]
03216 Conducter de Servidio Civil 2 355.179 1.480 ~
03215 Conducter de Servidio Civil 1 342.601 1.428
03180 Cocinero 324.499 1.352
03126 Chofer Confianza 324.950 1.354
02730 Audliar de Viglandia de Centro Educative 283.449 1.181
02210 Auditor Nivel 3 3.052.325 12.718
02010 Asistente Técnico Confianza 503.435 2.008
01596 Asistente de Salud de Servido Cnvil 3 (G. de E.} 572.177 2.384
01595 Asistente de Salud de Servide Civil 2 (G. de E.) 493.550 2.056
01160 Asistente Administrative Conf 372.200 1.551 b
Pagina[1_| ~
Aceptar Cancelar

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Se debe agregar la cantidad de personas que utilizaran dichas horas
extra (de la misma clase de puesto) y la cantidad de horas extra anuales
por persona, realizar “Enter” y el valor de Cantidad de Horas Extras
Anuales requeridas se agrega en forma automdatica. En caso de solicitar
presupuesto, es obligatorio registrar una justificacion general.

En la siguiente figura se muestran los datos que deben ser registrados:

Figura N°64 Seccion para registrar informacion de horas extra

7 Horas Extra

General

& Editar & Eliminar

presupuesto | solicitado adicio

ase de Puesto Costo por Hora antidad de personas
Claznyieg Asaciado Cams|dadyda,g

|v10851ases0r profesional 2478 E 100 200 743.400 ]

Presupuesto total: @: [ 743.400

L
Registro revisor: =}

Observaciones de las Revisiones

& Nuevo & Editar | $§ Eliminar

usuario Fecha observ aciones Aplicada

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Si se desea Presupuestar horas extras de varias clases de puesto, se va
creando con la opcion “Nuevo”. Para eliminar los datos agregados, se
posiciona sobre la fila, la cual se marcard en amarillo y se da clic en la
opcion “Eliminar”.
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Seccion dietas.

La seccion de “Dijetas” aplica unicamente para el Consejo Superior de
Educacion. En caso de solicitar presupuesto, es obligatorio registrar una
justificacion general.

Figura N°65 Seccion para registrar informacion de dietas

A Dictas
vidticos Fuera del
Pais & cdiar
Mbjet siamE tal Anmal de Semanas por Valor Dista Pre
Transporte
Demt del P
Horas Ext
Dienas
Hesepuesto total: 4: o

urbficacain General:
mgitn pevier: O
Obseruncsanes de las Revrianes.

& Nuevo & editar M Eliminar

. [ Fechs Observaciones Aplicada
Kilometraje

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

A diferencia de los anteriores, esta seccion genera automaticamente dos
opciones de llenado segun los miembros que lo integran, ya sea
“Propietarios” o “Suplentes”. En ambos casos para incluir datos se debe
posicionar sobre la fila y hacer clic en la opcion “Editar”.

Indicar la cantidad de miembros, secciones semanales y total de
secciones anuales; dar “Enter” y el valor de Presupuesto se agrega en
forma automdtica. En la siguiente figura se muestran los datos que
deben ser registrados:

Figura N°66 Seccion para registrar informacion de dietas

~ =

B Edit 2 Limpi
Objetivo Estratégico Miembros Cantidad de Miembros Cantldud de Sesloncs Total Anual do Somanas por Valor Dieta Presupuesto
Propietarios z 1 9 2.500] 45.000
suplentes L 1 9 2.500 22.500
Presupuesto total: & 67.500

ustificacidn General:

Registro revisor: (]
Obscrvaciones de lax Revisiones
£ Nueve | & Editar | 38 Eliminar

usuario Fecha Observaciones Aplicada

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.
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Para eliminar los datos se debe posicionar sobre la fila de Propietario o
Suplente y hacer clic en la opcion “Limpiar”.

Seccion alquiler de locales y alimentacion.

Ingresar a la seccion de “Alquiler de locales y alimentacion”. Para iniciar

el ingreso de datos se da clic en “Nuevo”.

Figura N° 87 Seccion registro informacion de alquileres de locales y
alimentacion

Fhguiler de ocales y Abmentacsn
i Nuewo B Edivar & Bliminar

Vilticos Fuara del
Pais

hjetiva Estratégico Descripclén Responsable Mim £10 de Participantes e =] e Fresupuesto solicitado adicion
Transporte Fuera Alim entaché Loca
del Pais

3 ] ] ]
v el Pais d P

Alquiler de
| Locales 1 sapwests totek 0
Imentacién
i esupwests total de shmentaodes 0

SoEchnd o § “esupuestn total de slquileres; & [
Bienes

e I stificarata Ganerst:

Consultoria Regatra revisor:

Dbservaciones de las Revisiones

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Agregar una breve descripcion, asi como el nombre completo del
responsable de gestionar ese presupuesto, numero de participantes,
costo total de alimentacion (esta columna corresponde al costo total, no
al costo por participante), costo de alquiler del local, realizar “Enter”y el
valor de Presupuesto se agrega en forma automatica. Se procede con la
justificacion y se hace clic en “Guardar”. En caso de solicitar
presupuesto, es obligatorio registrar una justificacion general.

Nota importante: la seccion es aplicable Unicamente si se cumple con
los lineamientos establecidos en la Circular DVM-PICR-015-03-2016
Lineamientos generales para mejorar la formulacion presupuestaria y la
inversion en el Ministerio de Educacion Publica.

Si se desea Presupuestar varios alquileres, se va creando con la opcion
“Nuevo”. Para eliminar los datos agregados, se posiciona sobre la fila,
la cual se marcard en amarillo y se da clic en la opcion “Eliminar?”.
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La seccion cuenta con filtros que ayudan a reducir la lista de bienes

solicitada, ya que eventualmente esta

lista crecerd de manera

importante. En caso de solicitar presupuesto, es obligatorio registrar una
justificacion general. Para iniciar el ingreso de datos se da clic en

“Nuevo”.

Figura N°68 Seccion para registrar la informacion de solicitud de

bienes

2, Drdenar

A, Filuras

/

........

Capacitacion
e Precapuests total: &: L] /
..... Fesencias

Mistfcacdn Generat

.........

.......

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

En este flujo de trabajo en

“Ordenar por” y “Filtrar por” se permite

desplegar una lista de opciones que faciliten el filtro de los bienes a

solicitar.

Figura N°69 Opciones de filtrado en la seccion de solicitud de bienes

Solicitud de Bienes

Ordenado por: | | v | Ascendente: ] , Ordenar
Fittrador por: [ || S Filtrar
Objetivo Estratégico
) Articulo
o Nuevo @& Ed|, .
Objetivo Predo Unitario i L . .
BTG cantidad Solicitada Precio Unitario Cantidad Solig
Presupuesto
l:l“: Solidtado adidional :||| |||

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.
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Despues de realizar clic en “Nuevo” se desplegard automaticamente
una fila en color amarillo, seguidamente en la columna de articulo se
debe hacer clic en la opcic’mj*\, con la finalidad de visualizar la lista de
bienes a solicitar segun las necesidades a futuro que requiera la
dependencia que estd tramitando el presupuesto, tal y como se muestra
en la siguiente figura:

Figura N°70 Opciones de articulos para el ingreso de bienes

E Editar #& Eliminar
Articulo Unidad Precio Unitario Cantidad Solicitada Presupuesto Uso restringido Aprobado Solic
= = 0 () O
===
codigo Descipcién Unidad de Medida Precio Unitario Marco Uso restringido
[ 1 [ 10 1 [ | | 1 L
99 Placa conmemorativa Unidad 6.300 ] ~
99 Baldn # 4 Unidad 6.985,62 =
99 Horno tostador para grano de café Unidad 7.993 ]
99 Maquina profesional para café espresso Unidad 1.450.000 =
50199 Lampara de emergenca Unidad 33.473,82 u| ]
50199 Juego de comedor Unidad 145.000 ] O
50199 Cofee Maker eléctrico 12 tazas Unidad 12.100 = O
50199 Herno Microondas Unidad 114.547 u [}
50199 Percolador 30 tazas Unidad 21.730 - O v
sn1sq P aax it 178 590 = [l ¥
paginal1_|
Aceptar Cancelar

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Se procede a seleccionar un bien y se hace clic en “Aceptar”, la unidad
y precio unitario se incluyen en forma automadatica en la tabla de datos,
posterior a esto se debe incluir la cantidad solicitada.

Si el articulo no le corresponde a la direccion seleccionada, aparecerd
marcada la casilla de “uso restringido”, y quedard a criterio del revisor
si dicho articulo se aprueba o no.

Figura N°71 Articulo de uso restringido sujeto a la aprobacion del

revisor
o Nuevo [ Editar  §§ Eliminar
F‘C'bi”.i”.° Articulo Unidad Precio Unitario Cantidad Solicitada  Presupuesto Usa restringido Aprobado
stratégico
_r [99] 8ol para deportes  Unidad 7000(25 s ¥ | 0

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Si el articulo seleccionado se encuentra en la lista de adquisiciones de
aprobacion directa para esa dependencia o Direccion regional,
aparecerd marcada la casilla de “Aprobado”.
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Figura N°72 Articulo aprobado en forma directa

& Nueve (@ Editar  §§ Eliminar
m.’j"‘.i”.“ Articulo Unidad Precio Unitario Cantidad Solicitada Presupuesto Uso restringido Aprobado
Estratégico
[99] Bola para deportes  Unidad 7000 25 175.000 ¥ O
[50104] Archivador [ _
'_.,." Vertical 4 Gavetas Unidad B5275.5(20 1.725.510 -_____,' ¥
| Tamafio Legal

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

En la siguiente figura se muestran los datos que deben ser registrados:

Figura N°73 Seccion para registrar la informacion de solicitud de

del P:
£ Nuevo B Editar #% Eliminar
Transporte Chistiao Articulo Unidad Precio Unitario Cantidad Solicitada  Presupuesto Uso restringido Aprobado solicitado adic
Dentro del P Estratégico
7000 25 175.000 [m] O
Horas Ext 86275.5 20 1.725.510 m] O
33473.82|5 167.369 [m] |
Nuevos Bienes
Consultoria
Kilometraj
.
total: €: 1892
Transferenci
ustficacién General
Resumen del
Presupuesto v

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Si se desea incluir varios bienes, se va creando con la opcion “Nuevo”.
Para eliminar los datos agregados, se posiciona sobre la fila, la cual se
marcard en amarillo y se da clic en la opcion “Eliminar”.

Seccion solicitud de bienes nuevos.

Se ingresa a la seccion “Servicios de Bienes Nuevos”. Para iniciar el

ingreso de datos se debe hacer clic en “Nuevo”.
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Figura N°74 Seccion registro de informacion de solicitud de bienes

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.
En este flujo de trabajo en las opciones de “Ordenar por”y “Filtrar por”
se permite desplegar una lista de opciones que faciliten el filtro de los

bienes a solicitar.

Figura N°75 Opciones de filtrado seccion de solicitud de bienes

Inclusion de Huevos Bienes

Ordenade por: | il.ﬁ.scendente: ] Q Ordenar

Fitrador por: -] | Q Filtrar
(Objetiva Estratégico

En el caso de que una direc 5uh|:ra_rh_d,a sicios que no se encuentran en el Catalogo Institug
Descripdan

en donde debe ser imputa la unidad gestora debera realizar un sondeo de me

Unidad de Medida
0 Precio Unitario
@ Blisegio @ £ Cantidad Solictada

i Presupuesto
Egtlr:léiglgvigo EUiCitgdl} adicional Unidad de Medida = Precio Unitario

Justificacidn
Observacdn

Fuente: Sistema de Planificaciéon Institucional.

Después de seleccionar “Nuevo” se desplegard automadticamente una
tabla de datos en color amarillo, en la columna de subpartidas se debe

hacer clic en la opcién®, con la finalidad de visualizar la lista que se
ajuste a las futuras necesidades que requiera la dependencia.
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Figura N°76 Opciones de articulos para el ingreso de bienes

0|

subpartida

Py Crar

MANTENIMIENTO ¥ REPARACION DE
MANTENIMIENTO ¥ REPARACION DE
MANTENIMIENTO ¥ REPARACION DE
MANTEHIMIENTO ¥ REPARACION DE
MANTENIMIENTO ¥ REPARACIGN DE
MANTENIMIENTO ¥ REPARACIGN DE
OTROS IMPUESTOS

INTERESES MORATORIOS ¥ MULTAS

EN U U CLAFEIUS, LRLES T

MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES ¥ OTRAS OBRAS -

scrsvs ]

MAQUINARLA ¥ EQUIPO DE PRODUCCION
EQUIFD DE TRANSFORTE

EQUIPD DE COMUNICACIGN

EQUIPC Y MOBILIARIO DE OFICINA

EQUIPD DE COMPUTO ¥ SISTEMAS DE INFORMACION
OTROS EQUIPOS

Aceptar Cancelar

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Se selecciona una opcion y se hace clic e

n “Aceptar”, la unidad de

medida y el precio unitario se incluyen en forma automatica en la tabla
de datos, posterior a esto se debe incluir la cantidad solicitada, realizar
“Enter” y el valor de Presupuesto se agrega en forma automatica. Se
procede con la justificacion y se da clic en “Guardar” para asegurar la

informacion.

En la siguiente figura se muestran los datos que deben ser registrados:

Figura N°77 Seccidn registro de informaci
nuevos

on de solicitud de bienes

atat: [ 109000/

Justificacidn General |

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Si se desea incluir varios bienes, se va creando con la opcion “Nuevo™.
Para eliminar los datos agregados, se posiciona sobre la fila, la cual se

marcard en amarillo y se da clic en la opcion

“Eliminar?”.
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Para iniciar el

ingreso de datos se debe hacer clic en “Nuevo”.

Figura N°78 Seccion para registrar informacion de consultoria

Tomultoras
el

Jbservaciones de las Revisiones

B Howo | B Editar

Capacitacidn

&l

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Despueées de seleccionar “Nuevo” se desplegard automadticamente una
tabla de datos en color amarillo, seguidamente se ingresa una breve
descripcion de la consultoria a presupuestar, se indica cantidad de
consultorias en el ano, el costo que tiene, realizar “Enter” y el valor de

presupuesto se agrega en forma automdatica.

Se procede con la

justificacion y se da clic en “Guardar” para asegurar la informacion. En
caso de solicitar presupuesto, es obligatorio registrar una justificacion
general. En la siguiente figura se muestran los datos que deben ser

registrados.

Figura N°79 Seccion registro de informacion de servicios de
consultorias

A Consultorias
viaticos Fuera del
=5

£ Nuevo & Editar $& Eliminar

Objetivo Estratégico Descripcién Cantidad de Consulterias en el Afio Costo de la Consultoria Presupuesto

Transporte Fuera
del Pais |Cunsulturia para los jefes de la 4 1.200.000 4.800.000
Direcein — —

Transporte
Dentro del Pais

Horas Extras

Dietas

Alquiler de

s, Presupuesto total: #: 4.800.000
Alimentacisn

solicitud de

lenes Justificacion General:
Nuevos Bienes

Registro revisor: O

Observaciones de las Revisiones

& Nuevo ® Editar

Consultoria
#& Eliminar

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.
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Si se desea incluir varias solicitudes de consultoria, se va creando con
la opcion “Nwuevo”. Para eliminar los datos agregados, se posiciona
sobre la fila, la cual se marcard en amarillo y se da clic en la opcion
“Eliminar”.

Seccion kilometraje.
Ingresar a la seccion “Kilometraje”. Para iniciar el ingreso de datos se

debe hacer clic en “Nuevo”.

Figura N°80 Seccion para registrar informacion de kilometraje

A Kiemctrage

wikticos Funra del
Pais

& Editar

Objetive Estatégion Detalle ca

B Noevo & Eliminar

Transporte Fuera
chell Pais

Alquider de

Locales y resupwests total: - L]

lim eniackin

soliciud d
L— sstifcacin Geseral:

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Despues de seleccionar “Nuevo” se desplegard automaticamente una
tabla de datos en color amarillo, seguidomente se agrega un breve
detalle del uso de kilometraje a presupuestar, indicar cantidad de
kilometros anuales y el costo por kilometro, realizar “Enter”y el valor de

Presupuesto se agrega en forma automatica. Se procede con la
justificacion y se da “Guardar?”.
En caso de solicitar presupuesto, es obligatorio registrar una

justificacion general. En la siguiente figura se muestran los datos que
deben ser registrados:
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Figura N°81 Seccion para registrar informacion de kilometraje

7~ Kilometraje
Viatices Fuera del
Pais &3 Nuevo 2 Editar ##& Eliminar
. . Objetivo Estratégico Detalle Cantidad de Kilémetros Anuales Costo por Kilémetro Presupuesto sol cit:
sport
del pal ‘Spiutud de presupuesto para kiometraje para | 100 — T
L giras a la zona sur
Transport
Dentro del P
Heras Ext
Dict.
‘resupuesto total: 690.1 EEE
I stificacién General:
T
Registro revisor: O
‘Observaciones de las Revisiones
& Nuevo % Editar $& Eliminar
e Usuario Fecha Observaciones Aplicada

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Si se desea incluir varias solicitudes de kilometraje, se va creando con
la opcion “Nwuevo”. Para eliminar los datos agregados, se posiciona
sobre la fila, la cual se marcard en amarillo y se da clic en la opcion
“Eliminar”.

Seccion servicios de capacitacion.
Ingresar a la seccion “Servicios de Capacitacion”. Para iniciar el ingreso

de datos hacer clic en “Nuevo”.

Figura N°82 Secciodn registro de informacion de servicios de
capacitacion

. Capactacsin

& Nuevo B Editar M Eliminar

Viaticos Fuera del
Pais

salicitade adicional

)4
=

Presupuests total € 0

Justificaciin Generak
Registro nevisor: |}
Observaciones de kas Revisiones

&1 Nusvo B Editar & Eliminar

wsuario Fecha Observaciones Aplicada

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Después de seleccionar “Nuevo” se desplegard automadticamente una
tabla de datos en color amarillo, se agrega una breve descripcion de la
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capacitacion a presupuestar, se ingresa el monto del presupuesto y se
realiza “Enter”.

Se procede con la justificacion y se da clic en “Guardar”. En caso de
solicitar presupuesto, es obligatorio registrar una justificacion general.
En la siguiente figura se muestran los datos que deben ser registrados.

Figura N°83 Seccion para registrar la informacion de servicios de
capacitacion

A Capacitacién

&3 Nuevo ® Editar #& Eliminar

Viaticos Fuera del
Pais

Objetivo Estratégico Descripcién Presupuesto
rte Fuera
del Pais

selicitado adicional
Capacitacidn para el personal de la direccién

Registro Revis
4.000.000 m}

Alquiler de
Wooaisa Presupuesto total: {: 4.000.000
Alimentacion

Bienes ustificadin General:

Registro revisor: ]
Observaciones de las Revisiones
& Nuevo % Editar #& Eliminar

Usuario Fecha Observaciones Aplicada

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Si se desea incluir varias solicitudes de capacitaciones se va creando
con la opcion “Nuevo”. Para eliminar los datos agregados, se posiciona
sobre la fila, de forma que se marque en amarillo y se da clic a la opcion

“Eliminar?”.
Seccion servicios de transferencias.

Ingresar a la seccion “Transferencias”. Para iniciar el ingreso de datos
hacer clic en “Nuevo”.
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Figura N°84 Seccion para registrar la informacion de transferencias

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Despueées de seleccionar “Nuevo” se desplegard automadticamente una
tabla de datos en color amarillo, en la columna de subpartidas se debe
hacer clic en la opcion J‘, con la finalidad de visualizar la lista con el tipo

de entidades a gestionar las transferencias.

Figura N°85 Lista de subpartidas para servicios de transferencias

Inclusién de Nuevos Transferencia
& Nuevo ¥ Editar $% Eliminar
Objetivo Estratégico Subpartida Descripcién ("l'}‘;’n";; g'(‘j:r‘:s Monto euros ~ Monto total solicitado ad|
f\Ll s o o o 0 O
,7
Subpartida Nombre Tira F'ES":E":E;};)"“ (SPFF Destino de Transferencia o
[ ] 11 ]
PR UE) RANSFERENCIAL DE CAFLIAL A INS 1 HTUCIONES DESCENTRALLL. SULUI-NL-2310-34060
70103 RANSFERENCLAS DE CAPITAL A INSTITUCIONES DESCENTRALLZ... | 70103-001-2310-3480-210 UNIVERSIDAD TECNICA NACIONAL 0
70103 " RANSFERENCIAS DE CAPITAL A INSTITUCIONES DESCENTRALIZ... | 70103-001-2310-3480-214 JUNTAS DE EDUCACION Y ADMINISTRATIVAS.
70103 " RANSFERENCIAS DE CAPITAL A INSTITUCIONES DESCENTRALIZ... | 70103-001-2310-3560-212 JUNTAS DE EDUCACION Y ADMINISTRATIVAS.
Presupuesto total: &: 70102 " RANSFERENCIAS DE CAPITAL A INSTITUCIONES DESCENTRALIZ... | 70103-001-2310-3560-213 JUNTAS DE EDUCACION Y ADMINISTRATIVAS.
60702 ITRAS TRANSFERENCIAS CORRIENTES AL SECTOR EXTERNO 60702-001-1330-3480-200 ORGANIZACION DEL BACHILLERATO INTERNACL.
60701 RANSFERENCLAS CORRIENTES A ORGANISMOS INTERNACIONAL... 60701-001-1330-3410-268 ASOCIACION DE ENSEFANZA MUNDIAL.
ustificaciin General: 60701 RANSFERENCLAS CORRIENTES A ORGANISMOS INTERNACIONAL... 60701-001-1330-3480
60701 RANSFERENCIAS CORRIENTES A ORGANISMOS INTERNACIONAL... 60701-001-1330-3480-242 ORGANIZACION DE LAS NACIONES UNIDAS PARA
et [ 0701 " RANSFERENCIAS CORRIENTES A ORGANISMOS INTERHACIONAL... 60701-001-1330-3480-246. INSTITUTO CENTROAMERICANO DE ADMINISTRA . %
Observaciones de las Revisione | 1 e ———————— TR L xBTSk [ Lk e B e
& Nuevo & Editar
ro—— Aceptar Cancelar

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Se selecciona una opcion y se hace clic en “Aceptar”, la descripcion se
incluye en forma automatica en la tabla de datos, posterior a esto se debe
agregar el monto en colones o dolares (no se puede incluir en ambos
valores), realizar “Enter”y el monto total se agrega en forma automatica.
Se procede con la justificacion y se da clic en “Guardar”. En la siguiente
figura se muestran los datos que deben ser registrados por el usuario.
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Figura N°86 Seccion para registrar la informacion de transferencias

~ D 3

Fagutra resar:

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Si se desea incluir varios servicios de transferencias se va creando con
la opcion “Nwuevo”. Para eliminar los datos agregados, se posiciona
sobre la fila, la cual se marcard en amarillo y se da clic en la opcion
“Eliminar”.

Considerar lo siguiente:

> En la actualidad, las Direcciones Regionales y Direcciones de Oficinas
Centrales NO deben hacer ingreso de Transferencias en el SPI.

> Las transferencias son incluidas UNICAMENTE por funcionarios de
Formulacion Presupuestaria, de acuerdo con la informacién que remitan
mediante el Excel solicitado en los Lineamientos técnicos sobre el
Presupuesto de la Republica, el cual contempla resumen de los articulos N°
20, 21, 22, 23, 24 y 26 (Transferencias). Ademds de otros oficios que
envian las diferentes dependencias.
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Resumen de Presupuesto.

Contiene una seccion donde se van sumando los montos
presupuestados por el Director en cada uno de los rubros. Igualmente,
esta seccion debe ser revisada por el usuario para completar el envio
correcto del mismo. En la siguiente figura se muestran el contenido de
la pantalla.

Figura N°87 Resumen del presupuesto

Resumen del Presupuesto
Subpartida Formulario Presupuesto Aprobado Afio Anterior Monto Solicitado % de Variacién Monto Solicitud Adicional

00201 HORAS EXTRAS HA 743.400 HA

00205 DIETAS HA HA

10102 KILOMETRAJE HA 690.000 HA

10301 SERVICIOS DE PUBLICACION E INFORMACTON HA 1.998.114.000 HA

10303 SERVICIOS DE IMPRESION HA 1.440.000 HA

10499 CONSULTOR{AS HA 4.800.000 HA

10501 TRANSPORTE DENTRO DEL PAFS HA 73.680 HA

10502 HA 10.735.200 HA
VIATICOS OFICINAS CENTRALES 565.200
VIATICOS OFICINAS REGIONALES 10.170.000

10503 TRANSPORTE FUERA DEL PAIS HA 351.000 HA

10504 VIATICOS FUERA DEL PATS HA, HA,

10701 HA 4.410.000 HA
ALIMENTACION 390.000 0
ALQUILER DE LOCALES 20.000 1]
CAPACITACION 4.000.000 0

VARIAS BIENES HA 2.001.878 HA

VARIAS TRANSFERENCIAS HA 120.000.000 HA

Limite presupuestario € 1.000.000.000 Diferencia relativa respecto del lmite presupuestario (%): -114,34

Presupuesto total §f: 2.143.359.159 Diferencia relativa respecto de lo aprobado para el afio anterior (%): 100,00

Diferenda ff: -1.143.359.159

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

2.2 Revision y Validacion.

a. Complete y valide.

Una vez que el Director ha completado todas las secciones, presiona la
opcion de “Validar” para corroborar que todas estdn digitadas de
manera correcta y posteriormente se selecciona la opcion de “Enviar”.

A continuacion, se selecciona la opcion “Se completaron todos los
formularios para revision”. Esta accion provocarda que el formulario sea
enviado a los revisores encargados de POA, Riesgos y Presupuesto en
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la Direccion de Planificacion Institucional. En la siguiente figura se
muestran el contenido de la pantalla.

Figura N°88 Pantalla para remitir la programacion a los revisores

Muamero de Tramite:

2018121
Flujo: Uenadeo yw rewvisidn de la programadidn
Usuario: Quesada Montenegro Edgar
Perfik DIRECCION
Resultado:

Se completaron los formularios para revisidn.

[] rewisar solictud de correccién en los formularios.

Cancelar Enwiar

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

b. Correccion de formulario.

En caso de que sea necesario realizar un ajuste al formulario generado,

se debe seleccionar la opcion de “Revisar solicitud de correcciones en
los formularios”.

Figura N°89 Pantalla para remitir la programacion a los revisores

Mamnmero de Tramites: 2018121
Flujo: Uenadeo v revisién de la programacidn
Usuarios Quesada Montenegro Edgar
Perfil:

DIRECCIGN
Resultado:

[] se completaron los formularios para rewisién.
Rewvisar solictud de correccidn en los formularios.

Cancelar Enwiar

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.
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c. Visualizar.

Para facilitar a los usuarios la revision integral del documento, el SPI
cuenta con una opcidon para presentar en formato de reporte la
informacion. Una vez revisados los datos la forma de abandonar esta
presentacion es cerrando la pestana del navegador.

Figura N°9Q0O Informacion general

POA

TRECCION REGIONAL DE EDUCACION SAN JOSE- CENTRA

Area Tipe  |uimero] Objetive
02] Area 02 tod OFERATIVA |1
03] Ar OPERATIVA |2

[EsTRaTEGICAN

[1] Mo aplica el objetivo

SIN DATOS

Costo Directo del Objetivo Estratégico

SIN DATOS

Presupuesto totals €3 I ]

[2] Objetivo para introducir y crear informacidn en san josé
me: Indicador Linea base |

Meta
numérica
20,50

Meta descriptiva [observacio = e
Tndicad ar inea base para introducr y crear informacion en (Creaciin de.
d 5an 056 5an 2056 plataforma 21/01/2020 _|Regla de 3
Costo Diecto del Objetive Estratégice
[ I |
[10303] SERVICIOS DE IMPRESION 1 #12.500
Pr

[ 12.500

(2] Erescidn de platafarms
| Mimero I Actividad ]

I
8 [Definir requerimientos |Departamento de Plarificacién 1

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

d. Observaciones en los formularios.
Para cada una de las secciones revisadas, el sistema incluye un espacio
para documentar las observaciones de los revisores que deben ser
conocidas y gestionadas por los Directores.
Los revisores que realizan las observaciones son:

v Programacion (para revisar el contenido de la seccion de POA)

v Riesgos (para revisar el contenido de la seccién de riesgos)

v Seccion (para las secciones del formulario referente a
presupuestos)

Una vez que el revisor haya analizado la propuesta del Director, podrd
incluir observaciones como se muestra en la siguiente figura.
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Figura N°91 Seccion para que el revisor remita las observaciones al
director

[7] 7-Prevenddn, atenddn y reducdsn de Prevenir, atender v redudr la vicends en los:
[ g B el e M”M:ﬂ“dﬁ"m OO S

Fyeac Obfetivo

& rsevo & editas P Slimina
NG Indicador Linea base Meta nurmerica Meta descriptiva Observaciomes
Canbdad de centros eduabvos de ue 65 centros echaaves de
1 T a3 phca ndo e en conees N 65 ormara aphauen o protoc cla de
contra la vidlenda 1 Iprevenddn a la viclenda.
Observaciones de s Fe wisiones
& Muew B Muevo Ge " = Editar P& Elim

objetivo Uisusa ric Fecha Ob servaciones Observacién aplicada

e Se debe modiicar ka meta mumdrica, de aaserdo con e Fan
3 |3or = Harera Garra OSA02/2020 12:37:20 a.m. P L 1

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

e. Aprobacion.

Una vez registrada esta informacion por parte de los revisores el sistema
presenta dos opciones para su adecuada gestion:

v Comunicar observaciones al director. en este caso el formulario
volverd a ser remitido al buzon del director para que este atienda
las observaciones y proceda con las correcciones pertinentes y
reenvie la version corregida para ejecutar el proceso descrito en
“Visualizar”. E\ ciclo de devolucion de las observaciones se puede
dar cuantas veces sea necesario. En la siguiente figura se muestra

la pantalla con la informacion de este paso.

Figura N°92 Acciones disponibles para los revisores del formulario
| : |

rMdmero de Tramite: 2018121
Flujo: Ulenado y revisién de la programadién
Usuario: Quesada Montenegro Edgar
Perfik: REVISOR PRESUPUESTO
Resultado:

[~ ]comunicar cbservaciones al director.
[Jrewvisién finalzada.

Cancelar Enwviar

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.
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considere que Lla

informacion remitida por el director cumple con los requisitos vy
puede ser aprobada, selecciona esta opcion. En la siguiente figura

se muestra la pantalla con la informaci

on de este paso.

Figura N°93 Acciones disponibles para los revisores del formulario

rbdmvero de Tramibe:
Flujos
Usua rioc

Resultados

2018121
Uenado v rewisién de la programacidn
Quesada Montenegro Edgar
REWVISOR PRESUPUESTO

[] Comunicar observadiones al director.
Rewvisidn finakizada.

Ermwiier

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

El formulario se considera aprobado cuando es aceptado por todos los

revisores (Revisor POA, Revisor Riesgos y Re

visor Presupuesto) y en ese

momento el SPI transforma la informacion del formulario en un folio.

f. Documento final.

Al finalizar este flujo de trabajo se genera un f

olio donde se consigna una

copia fiel de la informacion intercambiada durante la gestion. Para el
flujo de trabajo de llenado y revision de la programacion, la informacion

se muestra de la siguiente forma.

Figura N°©4 Copia del flujo

de trabagjo

Informacion General

ES7 - DESARROLLO Y COORDINACION REGIONAL

[Sonia Salas Gonzalez |
Ennia.salas.gnnzalez@neg.gn.cr

Juan Carlos Gémez Porras

[juan.gomez.porras@mep.go.cr

Tekfono: | |

Programa:
Nivel:

Direccién:

Director:

Email:

Coordinador/Enlace:

Email:

Fax [ |

49.675. 76! !

Limite pr o ¢: [

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.
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Figura N°95 Copia del flujo de trabagjo

POA

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION SAN JOSE- CENTRAL

Saolicitud ™
Tipo Objetivo no
OPERATIVA__|1 Eu aplics el objetivo orizar
IOPERATIVA_|2 biethvo para introduck y crear informacin en san jose L
1] Acciones para lograr que los estudiantes aprendan o que es fintroduce el anlkis I6gicn, b lecto-escritura y el fortalecimiento del
levante y lo aprendan blen, en dreas: centificas; ligicas v esTRATEGICA pensamiento critico y clentfico en la ensefianza de la Matemdtics, & Clenciay| [
rméticas; histéricas, sociales y culturales; y de comunicacion y lel Espafiol 2 ko largo de diversos cides: primero, segundo y tercer cck de
nguaje EGBy Di
[1] Mo aplica el objetivo
SINDATOS
Costo Directo del Objetivo Estratégicn
SINDATOS
Presupuesto otal: € [ —
2] Objetivo para introducir y crear informacion en san josé
Meta Fecha Tipo de
Indicador Linea base ri Meta e Alcul
dicad introduch informecion en Sanlinea ba Introduck nf in en Sai Creaddn de
L sllcior 2 irockick ¥ crea inporumckin e Sanfloea Foce pora ¥ crear Informackn en Sanf, o meocka B1/01/2020 Jregts de 3

Costo Directo del Objetivo Estratégico

10303 SERVIC[ DE IMPRESIC
Presupuesto total: €:

2] Creacidn de plataforms

Defini amento de Panficacior|

[3] Introducir el anélisis lbgico, la lecto-escritura y el fortalecimiento del itico y ifico en la fi dela a Ia Ciencia y el Espaiiol a ko

largo de lliverwsciclos primero, segundo y tercer ciclo de la EGB y Educacion Diversificada.
G Linea Meta

_ direccidn regional prueba pemeplt
Costo Directo de onjemn smanegnm
SINDATOS

Presupuesto tatal: €: | —

[1] Plan die estudios de matemstica

Pagina 2 de 8

Nimergl ctividad tesponsables
L lremario de matemsticaleducadores en metemdticas

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Figura N°96 Copia del flujo de trabajo

Riesgos
Objetivo Evento Tipo de Riesgo Origen I Causas din ﬁh!! cibm del
2] Lograr crecimiento de ke poblacion de la 1] Faltz de RRHH en la [ alta de 50]
estudiantil blackSn finidad NTERNG}varss Datos sesgados. [20] Baja Eco 1000

Desatencién de la poblacién
Administracidn de Rﬁym‘

acer Una campaiia en las comunidad mmr Directores de colegio

Observaciones de las Revisiones
SINDATOS

Viaticos Oficinas Centrales

Viaticos Oficinas Centrales

':'":“: Direccién Regional a visitar
0212] DIRECCION REGIONAL DE

|Dias en| Moches de Personas Nimero de Solicitado
la DR | Hospedaje | que Viajan | Giras Anuales Objetivo Estratégico Asociado Presup Lo mm
DUCACIGN CARTAGO 1o e 1 i3 [2] Lograr crecimiento de a poblacidn estudiantil 87.000

0217] DIRECCION REGIOMAL DE [1] 2016: Aplicar nuevas pruebas de bachilerate de acuerdo a)
DUCACION NICOYA P i P Lo o ests 1.500.000

1 - [0212] DIRECCION REGIONA L DE EDUCACION CARTAGO
Justificacion Detalizda

C gico gan Objetivo Ob o 3
2] Lograr cru:hrlcn:o dcla oblacién estudiantiff3] Efectuar un censo para conocer la poblacién meta intercambio y colabaracio

2 - [0217] DIRECCION REGIONA L DE EDUCACION NICOYA
ustificaciin Detalada
SINDATOS

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

g. Correo de notificacion.

El sistema SPI envia un correo en forma automatica dirigido a los
directores de las OC, DRE vy revisores, donde se informa que el proceso
de Programacion ha sido aprobado, como se muestra a continuacion.
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Figura N°97 Notificacion de correo electronico

Aprobacién de la programacién "Llenado y revisién de la programacién 2025 DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION SAN JOSE
NORTE" i

oo

Sistema SPI (© 4 Responder % Responder atodos > Reenviar @ & [

et

® Para:  David Hernandez Monge; Gener Mora Zufiga: Emily P. Torres Gutierrez; Paula Viquez Cespedes: y 6 mas Mar 28/05/2024 14:58

DIRECCION REGIONAL DEE.. .,

=" 736 ke

Estimado(a) David Hernandez Monge, Gener Mora Zariga, Emily Torres Gutierrez, Paula Viquez Cespedes, Digna Quesada Murillo, Delfina Cartin
Sanchez, Dennis Moya Sanabria, Francisco Corella Rojas, Jesus Rivera Masis, Alfredo Arroyo Orozco,

El SPI comunica que el proceso de llenado y revision de la programacion del periodo 2025 de su representada DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
SAN JOSE NORTE ha sido finalizado.

Se adjunta el folio de la programacion nimero 28338,

Saludos cordiales,

Fuente: Correo del MEP.
2.3 Reprogramacion del Plan Operativo Anual (POA).

La reprogramacion son aquellos cambios que realizan las Oficinas
Centrales y las Direcciones Regionales de Educacion a sus Planes
Operativos Anuales, para concordar sus metas con el presupuesto
aprobado del ano en ejecucion o ajustarlo a las prioridades emanadas
por las autoridades o entes rectores.

2.3.1 Modulo del POA.

Este proceso se lleva a cabo mediante la herramienta lamada Sistema
de Planificacion Institucional (SPI).

Pasos para la reprogramacion del POA.

En este apartado se describe cada uno de los pasos que debe seguir
cada direccion del MEP para elaborar la reprogramacion del POA en el
aNno en curso.

Paso 1: Cuando se inicia el proceso, el director de OC o de DRE recibird
un correo de parte del Sisterma SP/ en el que se le notificard que tiene
una tarea pendiente, la cual se muestra de la siguiente manera (la figura
97 es a manera de ejemplo).

San José, Paseo Coldn. Av. 1, Calle 24, Edificio Torre Mercedes, 10° Piso.
Tel: 2256 8880 Ext. 1218
WWW.Mep.go.cr

Pagina 74 de 123


http://www.mep.go.cr/

/ Viceministerio de Planificacion Institucional y

MINISTERIO DE GOBIERNO / Coordinacién Regional
EDUCAC'ON PUBLICA DE COSTA RI CA/ Direccion de Planificacion Institucional

Departamento de Programacion y Evaluacion

Figura N°98 Notificacion de correo electronico

De: Sistema SPI <sistemaspi@mep.go.cr>

Enviado el: miércoles, 20 de marzo de 2024 03:18 p. m.

Para: Digna Maria Quesada Murillo <digna.quesada.murillo@mep.go.cr=; Malena Amador Venegas <malena.amador.venegas@mep.go.cr>;

Tatiana Marin Corrales <tatiana.marin.corrales@mep.go.cr>

Asunto: Notificacion asignacion de tarea " Reprogramacion POA y Riesgos 2024 de la dependencia 550-00-79-0130-DIRECCION DE CONTRALORIA DE SERVICIOS"

Saludos.

Se le informa por este medio que el dia 20/03/2024 a las 3:17PM se le ha asignado la tarea "Reprogramacién POA y Riesgos” correspondiente al flujo de
trabajo "Preparacion para la ejecucion 2024 de la dependencia 550-00-29-0130-DIRECCION DE CONTRALORIA DE SERVICIOS” del Sistema de
Planificacion Institucional. Por favor proceda a consultar el buzén universal.

Fuente: Correo del MEP

Paso 2: Una vez notificada la tarea a ejecutar, se debe ingresar al
sistema mediante el Menu P | Principal y dar clic al boton de

SPI.

Paso 3: En la pantalla de inicio del SPI se debe dar clic en “/niciar
Sesion” la cual mostrard otra pantalla en la que se debe dar clic a
“Buzon Universal”, para que se muestre la tarea pendiente, de esta
forma.

Figura N°99 Tarea pendiente

[ ]
mep SD ficacion Institucional
ot WO Carcar[Descargar. Inprinis Pantal Cerar Sesidn Sol FEHGIISRN
& |7 R Unversal Inico
| # Buzdn Universal
i [ i
¢ i Configuracidn = =% e
B | Repotes o L o
= — Ejecutar Tarea Recargar Tareas Ver Bitdcora
Tipo Periodo Flyjo Tarea Asignacidn Jerarquia Direccidn
E} A0 Preparaddn para la gecuckin  ReprogramaddnPOAY Riesges 29/01202011:20 55700440237 DIRECCIGH REGIONAL DE EDUCACION PEN..

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Paso 4: Se debe marcar la tarea que automaticamente se pintara de
color amarillo y dar clic en “Ejecutar Tarea”, como se muestra.
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Figura N°100 Ejecutar tarea

Inicio
R
.Y
2 € W
Ejecutar Tarea _ Recargar Tareas Ver Bitdcora
Tipo Periodo Flujo Tarea Asignacion Jerarquia Direccidn Tramite
2 m Pregaracdn arala i | ReprogramaddnPOAY Riesqos [29/01/202011:20 |557-00-440257 | DIRECCION REGIONA DEEDUCACION FENINSULAR 202012

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Paso 5: Se abre el drea de trabajo, donde se muestran las siguientes
secciones: Informacion General, POA, Riesgos y Afectacion de Objetivos.

Figura N°101 Area de trabajo

Informacién
General

POA

Riesgos

Afectacion de
Objetivos

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Paso 6: Dar clic a la seccion del POA, lo que provocard que se muestre
la programacion (dreas, objetivos, indicadores y metas) que su instancia
realizd el ano anterior; y ademds las dreas, objetivos e indicadores que
las autoridades determinaron como de acatamiento obligatorio; se
detalla a continuacion.

Figura N°102 Area de trabajo

Periodo: 2020 Direccién: DIRECCIGN REGIONAL DE EDUCACION PENINSULAR
Usuario: Herrera Garro Jorge Perfil: DIRECCION

ledl Guardar $§ Guardary cerrar o Validar (1) Erviar el Visualizar Actual visitado No V

Informacion (e DIRECCIGN REGIONAL DE EDUCACION
General = (->[34582]DIREC CION REGIONAL DE A INSULAR,
EDUCAC...
- Dir ecdn:
[ [118aborar folletos educativas
de ..

POA
[ [2]Aumentar I metricula de la
" v
Riesgos Obetivos
[2) [3]Prevenir, atender y reducr la & Nuevo ¥ Editar 8 Eliminar & Consultar Estadisticas
Vo =
Afectacion de Area Namero Objetivo
EEBEEREEE [2) [4]Aumentar la cobertura de [01] Polficas institucionales en materia de ds paddad deacuerdo conla Dredtriz |4 Elaborar foletos educativos de apoyo en cunpiimiento dela dredriz drigidos a
estuda... 285-MEP fiantes, padres defamilia y docentes.

Aumentar |2 matriaia de la pobiacion estudiantil con ds apaddad en los centros

Afectacion de - 5-Fomento a la educaddn inclusiva. 2 t
Objativas [2) (S)umentar la cobertura de &=l educatios reguiares
centros... [7] 7-Prevencdn, atencdny reducaén dela violenca en los centros educativos del Preven, atender y reducr I violenda en los centr os educa tivos identficados
B pais. como més vunerabies
[ [60isminuir s cantidad de 1919 Programs de Equidad Social para la Educaasn Riblca A AumertarJ cobertura de estudantes aus redben d servido de Bansport
estida... ot
. § o b Aumentar ks cobertura de centros educativos que brindan el servico de comedor
- 9] o- Programss de Equidad Social para la Educadon Pibica s i
) 7 linaemontar 1a cobertura de Glblt = e CY T .
s o P — . fsrinir la canbdad de estudiantes que abandonanlas aas en I Gido y
[12] 12- Exdusién Intra-Anual en Il Gido y Educaadn Diversificada 6 Educoadn Dy ersincada
) (s Rancoparar jovenss da 152 T T T T n Inaementar la cobertura delos rifics en edades de 4 afics y 5 afios en d sstama
2a..
4144 B rinerrmneasidn e 1 sonee = Sibmm S wfin o A e 21 S b Sl

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.
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Paso 7: De acuerdo con el andlisis que su instancia realice, puede pasar
lo siguiente:

1. Su Direccion decide que, en este proceso de reprogramacion, la
programacion realizada el ano anterior se mantiene, es decir no
habrd cambios en el POA.

2. Su Direccion decide eliminar alguna drea, objetivo, indicador y
meta de la programacion realizada el afho anterior (gue no sean de
acatamiento obligatorio); de la siguiente manera:

» Para suprimir un registro, primero se debe ir a la seccion de
Riesgos, donde se selecciona el objetivo que se quiere eliminar
(el cual se pintarad de color amarillo), se da clic al boton
“Eliminar”, y el sistema excluira el registro de la tabla.

» Se debe marcar la fila que se desea eliminar (automaticamente
se pintard de amarillo) y dar clic el boton de “Eliminar?”.

3. Si su Direccion decide modificar alguna drea, objetivo, indicador o
meta de la programacion y resulta ser de acatamiento obligatorio,
unicamente podrd modificar la meta numerica y descriptiva; de la
siguiente forma:

= Se debe marcar la fila que se desea modificar
(automdadticamente se pintard de amarillo) y dar clic al botdén
de “Editar” luego se posiciona donde desee realizar el ajuste,
lo modifica y presiona la tecla “Enter” para persistir la fila en
la tabla.

4. Su direccion puede solicitar al Departamento de Programacion y
Evaluacion el NO realizar programaciones en su POA de una o
varias dreas que son de acatamiento obligatorio; no obstante,
dicha solicitud serd avalada o no, por este Departamento.

San José, Paseo Coldn. Av. 1, Calle 24, Edificio Torre Mercedes, 10° Piso.
Tel: 2256 8880 Ext. 1218
WWW.Mep.go.cr

Pagina 77 de 123


http://www.mep.go.cr/

N

Viceministerio de Planificaciéon Institucional y

MINISTERIO DE GOBIERNO ,~"" Coordinacion Regional
EDUCACléN PUBLICA DE COSTA RICA /f’ Direccion de Planificacion Institucional

Departamento de Programacion y Evaluacion

La solicitud la debe realizar mediante la aplicacion de un check en

solicitud no
obligatorio

la columna titulada “Solicitud no obligatoria” donde el
director debe posicionarse en la linea donde quiera hacer Lla
solicitud (la cual se pintard de amarillo), posteriormente debe dar
clic al boton “Editar”, indicar el check en la supra columna y agregar
una justificante en la columna titulada “Justificacion”, despues se

presiona la tecla “Enter” para persistir la fila en la tabla.

5. Su Direccion decide ingresar nuevas dreas, objetivos, indicadores

y metas en su programacion del POA (deben apegarse a lo
establecido en los Lineamientos para la elaboracion del POA-SPI),
debe dar clic al boton “Nuevo”, este despliega una fila en donde se
deben completar Llos espacios requeridos (Area, Numero
consecutivo y Objetivo); como se puede observar en la siguiente

figura.
. o 4 .
Figura N°103 Area de trabajo
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION |
PENINSULAR,
Direcdon: U4
U4
U4
4
Objetivos /
&) Nuevo & Editar # Eliminar W Consultar Estadisticas
Area Nimero Objetivo
[14] 14- Reincorporaddn de Jovenes al Sistems Educativo 8 Reincoparar jovenes de 15 3 24 afios al Sstema Eduativo
[15] 15- Atenadn de jovenes y aduitos que no han conduido la Educ asén General 9 Atender 3 jovenes y adultos ( de 18 a 44 afios)que no han condluido su Edu@aon
Bisia General Basica
R Desarrollar acdones para & mgjoramento de ciins vy la aultura organzadonal de Iz
[DIR-PEN-01] Plan Operativo Interno (POI) 10 Direcddn Regional de Educadon.
Ofreceggl acceso a los servidos de la Direcadn de rsos Humenos enla DRE

[DIR-PEN-01] Plan Operativo Interno (PO! 11

jorar las condidones laborales de los sel es.

rrollar acdones de planificadon estratégigh estudios e investigadones que
ibuyan al desarrofio educativo de la Rg#on, y al megjoramiento dela @paddad
'de gestion de los centros educativos.
Promover acciones dirigidas a lograr |
mediadon pedagdga y la con
AREA NUEVA (EJEMPLO) 14 Objetivo nuevo (EJEMPLO)

para

[DIR-PEN-01] Plan Oper ativo Inter 12

ansformecion Curriaular enfoadas a la

= 3aon de la poitica eduativa.

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Posteriormente debe dar clic en el objetivo que se desee trabajar, de la
siguiente manera.
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Figura N°104 Area de trabajo
T T[IUJDEsarrolar acCones para el |

me...

[11)Ofrecer & acceso a los
servid...

[12]Desarrallar acciones de
planifi. ..

[12]Promover acdones dirigighs
al...

[14]0bjetivo nuevo (EJEMPLO) ™

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Seguidamente se visualizara una ventana en la que se debe dar clic en
el boton “Nuevo” para agregar los espacios requeridos, como se
observa en las siguientes figuras.

Figura N°105 Area de trabajo

Departamento de Programacion y Evaluacion

Metas del Objety -
481 Nuevo & Editar M Eliminar
Nimero Indicador Linea base Meta numeérica Meta descriptiva

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Figura N°106 Area de trabajo

Firea neeva (cjempln) [28) Objetive neev (sjempia)
Ary Dhetve:

Metas del Dbjetrvo
& Nuevo B e # imi

Numero dicador mea base M L M Depamamento Respoasable Observaciones
[

t 7 7 / 7 7 7

! / / u / / /

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.
Considerar lo siguiente:
Después de ingresar informacion, dar ENTER para persistir lo que

digito, sino realizan esta accion, pierden el trabajo que han realizado.

> Después de finalizar su trabajo y antes de enviarlo, validarlo con el
boton “VALIDAR” y gudrdalo con el boton “GUADAR”.
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de Riesgos.

El propodsito de esta seccion es identificar los riesgos que podrian afectar
el logro de los objetivos de la direccion. Consiste en determinar y
describir los eventos de indole interno y externo que pueden afectar de
manera significativa el quehacer de la direccion.

Pasos para la reprogramacion de Riesgos.

En este apartado se describe cada uno de los pasos que debe seguir
cada direccion del MEP para elaborar la reprogramacion de riegos en el

afNo en curso.

Paso 1: Suprimir los riesgos que no corresponden con el nuevo objetivo
planteado, mediante el boton “Eliminar?”.

Figura N°107 Eliminar un riesgo

Identificacion y analisis del riesgo
Ordenado por: scendente: [0 4 Ordenar
&) Nuevo [ Editar  $§ Eliminar
Objetivo Tipo de Riesgo Origen Evento Causas Consecuencias  Probabilidad Impacto Calificacién
del Riesgo
[1] Elaborar folletos
educativos de apoyo en No edicién de
wmplimiento de la directriz | . - Falta de presupuesto  Recorte presupuesto ; - .
dirigidos a estudiantes, Riesqos Finanderos S [INTERND de la DRE. de ofidnas centrales. mn’;ﬂadﬂe [5] Meda [5] Medo 1
padres de famiia y B
docentes.
[2] Aurrentar la matricula EL:;:;T ;?1 B
de la poblacion estudiantil . ho se puede cumplr
con discapacidad en los ﬁlesgode Rearso INTERNO carenéla;i : Lla i ;ondlclonidd% con la meta [6] Baja [4] Ao 3
entros educativos urrano necesidad del sewvicio. discapacidad se ectableciia,
requlares encuentren dentro del
o sisterma educative.

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Paso 2: Incluir los riesgos acordes con el nuevo objetivo planteado,
mediante el uso del boton “Nuevo”. Siguiendo los mismos pasos de la

programacion de riesgos.
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Figura N°108 Incluir un riesgo

Identificacion y andlisis del riesgo
Ordenado por: [ v| Ascendente: [0 4 Ordenar
&) Nuevo Editar  $§ Eliminar
Objetivo TipodeRiesgo  Origen Evento Causas Consecuencias  Probabilidad  Impacto c;;:';;:;‘;"
1S LETNLIUS BUULALVUS.
No contar con el
[13] Promover acciones recurso humano
dirigidas a lograr la necesario para Deficientes procesos
Transformacin Curricular desarrolar efectivos  Falta de personalen  de mediacidn
enfocadas ala mediaddn  Riesgos Cumiculares INTERND  procesos de puestos delas pedagdgicay no [4] Ata [4] Ako 9
pedagogicay la capackadon en aesonas regionales.  acordes con la poltica
contextualizacion de I3 materia de educativa.
politica educativa. Transfarmacion
Curricular.
Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.
Figura N°109 Incluir un riesgo
Objetivo Tipo de Riesgo Origen Evento Causas Consecuencias Probabilidad Impacto cdaelif:é: ;siﬁ;"
WS LENUUS EUULALIVUS,
No contar con el
[13] Promover acciones recurso humano
dirigidas a lograr la necesano para Deficientes procesos
Transformacién Curricular desarrollar efectivos  Falta de personalen  de mediacidn
enfocadas ala mediaddén  Riesgos Curriculares INTERNO procesos de puestos de las pedagdgica y no [4] Aka [4] Ato 9

pedagdgicay la
wontextualizaciin de la
politica educativa.

pactaddn en

asesorias reqionales.

acordes con la politica

~

[01] Polticas institucionales en materia de discapacidad...
<

-

Area Miimero Objetivo
[ | |
[5] 5Fomento a la educacidn indusiva. 2 Aumentar la matricula de la poblacidn estudiantil con discapacidad en los ce
[7] 7-Prevencidn, atencién y reduccin de la violencia e... 3 Prevenir, atender y reducir la violencia en los centros educativos identificad
fukm nistracion de Riesjos [9] 9- Programas de Equidad Social para la Educacidn P... 4 Aumentar |a cobertura de estudiantes que redben el servicio de transporte
&) Nuevo & Editar | [9] 9 Programas de Equidad Social para la Educacién P... 5 Aumerttar la cobertura de centros educativos que brindan el servido de corr
Medida para mitigea  [12] 12- Exclusidn Intra-Anual en I Cicl y Educacidn ... 6 Disminuir |a cantidad de estudiantes que abandonan las aulas enIII Cich y .
Contenplar dentro de la programadidn espa  [13] 13- Interactivo I y Ciclo de Transicién 7 Incrementar la cobertura de los nifios en edades de 4 afios y 5 afios en el .
reprogramaciones de las acciones propuest;

[14] 14- Reincorporacion de Jdvenes al Sistema Educat... 8 Reincoparar jovenes de 15 a 24 afios al Sistema Educativo

[15] 15- Atenddn de jévenesy adultos que no han con... 9 Atender a jévenes y adultos ( de 18 a44 afios)que no han conduido su Edu

Haborar folletos educativos de apoyo en cunplimento de la diredriz |:i'r'l_;idoV
>
Aceptar Cancelar

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Paso 3: Si requiere ajustar un riesgo ya asignado, dar clic el boton de
“Editar”y se procede a hacer la modificacion.
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Figura N°110 Editar un riesgo

Tdentificacidn y andfisis del riesgo
Ordenada por: Eﬂ.scendenle: [0 4 ordenar
8 Noevo @ Editar | 38 Elininar
Objetivo Tipo de Riesgo Origen Evento Causas Consecuencias Probabilidad Impacto Calificacion del Riesgo
Falta de Recorte No edicidn de
i presupuesto présuplesto |a cantidad de ) —

[1] Elaborar folletos| 73 Riesgos Financieror J INTERNO de |1 ORE de chcings cuadermillos [5] Madia _"<| 5] Medio _‘; 4

o centralas, o ]
T Bl nimen de

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

2.4 Seguimiento.

El proceso de seguimiento de la ejecucion del POA determina el grado
de cumplimiento de metas y objetivos propuestos para todo el ano. La
informacion reprogramada por la direccion a principio del periodo
aparece automaticamente, la cual se debe completar de dos formas: una
del primer semestre y la otra del segundo semestre.

Cada uno de esos informes debe presentarse a los departamentos de
Programacion y Evaluacion y Control Interno y Gestion del Riesgo, en las

fechas que se muestran a continuacion:

Tabla N°5 Fechas de Entrega

Calendario para presentacion de informes de
seguimiento del POA

Anual 2024 | Semestre 2025

14 de febrero 2025 31 de julio 2025
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2.4.1 Modulo seguimiento del POA.

Seguimiento POA Primer Semestre.
La Direccion debe indicar el logro obtenido en el primer semestre para

cada una de las metas programadas en el POA, para ello se detalla a
continuacion los pasos a seguir:

Paso 1: Cuando se inicia el proceso, el director de OC o de DRE recibird
un correo de parte del Sistema SPI en el que se le notificard que tiene
una tarea pendiente, la cual se muestra de la siguiente manera.

Figura N°111 Correo electronico

De: Sistema 5Pl <sistemaspi@mep.go.cr>
Enviado: viernes, 9 de agosto de 2024 8:12
Para:

Asunto: Notificacion asignacion de tarea " Registro de avance del semestre 2024 de la dependencia 557-00-44-0221-DIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION PUNTARENAS"

Saludos.

Se le informa por este medio que el dia 09/08/2024 a las 8:12AM se le ha asignado la tarea "Registro de avance del semestre” correspondiente
al flujo de trabajo "Llenado y revisién del seguimiento 2024 de la dependencia 557-00-44-0221-DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
PUNTARENAS" del Sistema de Planificacion Institucional. Por favor proceda a consultar el buzén universal.

Fuente: Correo del MEP.

Paso 2: Una vez notificada la tarea a ejecutar, se debe ingresar al
sistema mediante el Menu Principal y dar clic al botdn del SPI.

Figura N°112 Ingreso al sistema

Fuente: correo del Ministerio de Educacién Publica.

Paso 3: En la pantalla de inicio del SPI se debe seleccionar de la lista
desplegable Perfiles \a opcién “DIRECCION", y de la lista desplegable
Periodo, la opcion “2024-EN SEGUIMIENTO", y finalmente “/niciar
Sesion”, como se observa en la figura 113.
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Figura N°113 Opcion seleccionada

ificacion Institucional

Ethaeitn Pics INETITUCHINAL

Institucion: [Ministerio de Educacién Piblica
Perfiles: [DIRECCION

4

Periodo: 2024 - EN SEGUIMIENTO «

| Iniciar Sesion | | Cancelar |

)

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Paso 4: Se da clic a “Buzén Universal”, para que se muestre la tarea
pendiente, de esta forma.

Figura N°114 Tarea pendiente

L IR J
mep S:’ jificacion Institucional

E| E Buzdn Universal

{ i &g Buzdén Universal * == .

E . ST
= o= g C

Iniciar Flujo | Ejecutar Tarea Recargar Tareas Ver Bitacora

| Inicio |

Tipo Periodo Flujo

@ 2024 Uenado y revisidn del seguimiento

Tarea

Registro de avance anual

L

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Paso 5: Se debe marcar la tarea que automdticamente se pintard de

color amarillo y dar clic en “Ejecutar Tarea”, como se muestra en la
figura 115.
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Figura N°115 Ejecutar tarea

h’\ep P ficacion Institucional

Eduacion Paliics INETITUGINAL

[ |¥ Buzdn Universal Inicie

# Buzon Universal

b e | €@

Ejecutar Tarea | Recargar Tareas | Ver Bitacora

Tipo Periodo Flujo Tarea

E] |2|}24 |Uenadﬂ y revision del sequimiento |Ragistm de avance anual

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Paso 6: Se abre el drea de trabajo, donde se muestran las siguientes
secciones: Informacion General, Seguimiento de Metas Semestral,
Resumen del Seguimiento de Metas y Seguimiento de Riesgos
Semestral, como se muestra en la figura 116.

Figura N°116 Area de trabajo

E Guardar ﬁ Guardar y cerrar « Validar [ ] Enviar |l Visualizar ¥ Descargar

N Programa: 553 - DESARROLLO CURRICULAR ¥ VINCULO Al
General Miwel: 38 - CAPACITACION ¥ ACTUALIZACION DEL PEI
Direcddn: 0250 - INSTITUTO ULADISLAG GAMEZ
Director: | Mombre Apellide] Apellida 2
:;'-Q“"S:'- nto d'-'rl Email: | namibre. opeliide 1. opeilldazdmep_go.cr
etas Semestra
Coordinadaor/Enlace: | Mombre Apellido | Apellido 2
Email enlace: | nombre. gpelide 1. opeilldaadmep go.cr
Resumen del K
Seguimiento de Teléfono: | 00000000
Metas Teléfono enlace: | 00000000
Limite presupuestario ¢: |
Seguimiento de La fecha limite para enviar el formulario es: 19/08/2024
Riesgos Semestral

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

En la seccion de informacion general, el usuario con el perfil de director
puede realizar cambios o ajustes en cuanto a la informacion consignada
en las casillas denominadas “Director”, “Email”, “Coordinador/Enlace”,
“Email enlace”, “Telefono” y “Teléfono enlace”, como se aprecia en la
figura anterior.
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Paso 7: Dar clic a la seccion Seguimiento de Metas Semestral, lo que
provocard que se muestre la Reprogramacion (dreas, objetivos,
indicadores y metas) que su instancia realizd en el periodo vigente; se
detalla a continuacion.

Figura N°117 Area de trabajo

Meni
EI"B[SEI‘I-BB]IN STITUTO ULADISLAD GAMEZ

[Z] [1]Mejorar las condicienes de accesibiidad. ..

mej...

""" El [3]Ceontribuir en la gestidn educativa del p...

EI [4]Ceontribuir a la gestidn de centros educa...

EI [5]Crientar €l proceso formativo v de
desar...

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Paso 8: En el “Menu” se debe dar clic a cada objetivo de cada una de
las areas.

Figura N°118 Area de trabajo

Ment PNDIP 2023-2026 4 Fortalecimiento de las 1 - Aumentar el porcentaje de docentes
EF[={61485]INSTITUTO N irear capaddades docentes para el mejoramiento del Objetivo: del MEP capadtados en curriculum.
ULADISLAC GAMEZ desempefio profesional.
B [1]Aumentar &l
porcentaje de i . 2 Meta Meta Tipo |
docentes del ... Nimero Indicador Linea base numérica ST i calcu
B [2]Fortalecer “Z“:;": ;tc;ile;:es
ﬂf::en;penu laboral y AB1 Porcentaje de mediante la oferta
docentes del MEP . formativa que
B 4 capacdtados en Hls B B favorezca la Regla de 3
[3/Implementar curriculum. ejecuddn del
acciones dirigidas a las e 2
PEr... periodo 2024.

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Es importante indicar, antes de que los formularios sean enviados a las
DRE y OC, la Direccion de Planificacion Institucional de acuerdo con
algunas excepciones emitidas por los Entes Rectores, accionard el boton
titulado “No Aplica” mediante la aplicacion de un check para una o
varias metas que por determinadas razones amerite la no realizacion del
proceso de seguimiento semestral del POA, como se muestra en la figura
119.
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Figura N°119 Excepciones por entes rectores

Descargar

02 - Poliicas rethuconsles en materis de A 25 - Certficer » estudiantes en o domino de lenguas extramjeras (Frances, Mandern, v Portugués)
feea: ducapacdad de acuerds con b Drectriz 285 Obyetwe:

MEP ( Modelo Comicular, Modelo de Medacdn o

Dadanivars Cunchin Ldowrs [

[2_? Editar
Meta Meta Tipo ce AORD Chasificackin  C0BeTvacka
Numero InScador Lmea base - Logro Porcentusl de Justihicacion
mumenca descrphiva calcufo semesiral
cakculado desempeno
De acuerds con o
cooversado va teass (19
Castudad de Sesenta y des 07-2021) con ba DRE
estudantes estudastes Uberia, este objetivo ¢
1 cetficadosend |0 6 certficades en el Regla de3 ndcader eda mactve
domino Ce lengeas dooseio de lenguas para ¢ segumiento
efrasjeras edrangerss semestral POA 2021 por
Csacks o registro se
reflefa duphcado.

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Actoal

Registro @ Mo aplca Aprobacion
dedido a K No apiica
¥ | Astorzar

i

La meta o metas con esta condicion Unicamente se mostrardn en forma

de lectura, es decir no podrdn incluir el avance semestral.

Paso 9: Dar clic en el boton “Editar” para anotar el avance logrado en el
primer semestre, ya sea en cifras absolutas o porcentuales dependiendo

del tipo de indicador.

Columna “Logro”.

En este campo se registra el avance absoluto o porcentual (segun el tipo

de indicador) que alcanzo la dependencia para el | Semestre.

Figura N°120 Logro

& Editar
Nimero Indicador Linea base Meta Meta Tipo de
numérica descriptiva calculo
Incrementar a
Cantidad de 2150 la cantidad de
estudiantes estudiantes en el
8 matriculados en  |2105 2.150 interactivo IT en el |Regla de 3
Interactivo I y ambito regional
Cido de Transicidn durante el ario
2020

Logro

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Es importante aclarar que cuando el usuario digita O (cero) en la
columna de “Logro”y da “Enter” en el SPI, se mostrara una ventana

denominada *“Advertencia” que contiene 2 opciones,

para que
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obligatoriamente se elija la opcion correspondiente; como se observa en
la figura 121.

Figura N°121 Advertencia

‘ A Advertencia

[56211] Estd digitando 0 en el logro del seguimiento semestral. Por favor indigue:
Opddn 1. Si el 0 representa que no cuenta con la informacién para el seguimiento semestral v &l valor se registrara en el seguimiento anual

Opdidn 2. 5i el 0 representa el valor real logrado en el primer semestre

Opcidn 1 Opcicn 2 Cancelar

4

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Esta situacion es Unicamente para cuando se trata de la “Regla de 3
inversa” que corresponde a las metas en que su desempeno trabaja a la
inversa, es decir, mientras menos avance haya, el resultado es mds
favorable, como, por ejemplo, la Exclusion de estudiantes.

La figura 121 muestra las siguientes opciones:

Opcion 1 “Si el O representa que no cuenta con la informacién para el
seguimiento semestral y el valor se registrard en el seguimiento anual”. este
botdn hace referencia para que el usuario que digita O (cero) indigque que
no posee la informacion del avance del | semestre, por lo que el SPI no
considerard este dato en el | semestre y de manera automdatica lo
clasificard como “No Aplica”, segun figura 122.

Figura N°122 Opcion 1

Exdesicn Intra-Asual en Il Gdo y Educacdn 8 - Desarmoller bablidades 22 25 personas, medante & auments de 2 cobertura v 2 cabdad del
Avea: Dwversiicada (Modelo Comcular, Oferta Objetve: sstama educzbve, coadyuvends 3 progreso del pas
Educatva [ tema calidad e mdusice)
@ Editar
Logro e
Numero indhcador Linza base Metz numeénca Metadescrptva Tipo de caiceio Logro Poccentual l‘::_;:f_’r;_ﬂ
caiculado e
Cantcad de
734 estudantes
estadentss
1 fos del 110 74 exchides def sstema Regla de 3 mverso B @
educzbve =

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.
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Para esta opcion, se deberd indicar la justificante en la columna
“Justificacion”, tal y como se aprecia en la figura 123.

Figura N°123 Justificacion

Exclusin Intre-Anual en I Oclo y Educaciin 8- Desamaler habiidades 22 25 personas, medants o aumenty de 2 cobertura y 2 calidad dd
e Dwversficada (Medelo Cuminlar, Ofertz Obiebve sstena educabva, Coadyvands 3 pragresc del pas
Edecabia | tema caidad ¢ incesie)
f{ Editar
Logro Clasiicacicn Observacion
Rumero lnchcador Uneabise  Metamumeérca Metadescrpta Tpodecicsio  logro Porcestsal hs ’M;ﬂ de Justficaca
calculado S desempeno
Cantiéad d2 754 schydantes No se comba cn
1 esadastes 10 T exchados 0 setema Rega de 3 verso eformacdn 48 canso
exchados éel setema
eduatve. etemedo.

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Una vez que el usuario describa la justificacion y presione “Enter”, el SPI
solicitara que ratifique la opcidon seleccionada, cambie de opcion o
cancele.

Opcidon 2 “Si el O representa el valor real logrado en el primer semestre. este
botdn hace referencia para que el usuario que digita O (cero) indique el
avance que obtuvo para el | semestre, por lo que el SPI asume que —
siguiendo el ejemplo mencionado anteriormente—- “no hubo exclusion”,
automdticamente lo clasificaria como “De conformidad con la hoja de
ruta”, como se observa en la figura 124.

Figura N°124 Opcion 2

Exchesiin Inkra-Anual en 111 Cdo v Educacidn !-mmuhmm’ﬂgdm&hM'ﬂwdﬂ
Bres: Duversificada (Moddo Curricar, Oferta Obistivn: setema educativy, coadywvando d progrese del pag
Educativa | tema calidad & dusiin)
B Editar
Mimero Indicador Linea base Metanumenca  Meta descriptiva  Tipo de caleulo Logio Lw;::::;ml Chsificacion semestral
Cantidad de
75 ectudiantes - :
estudiantss 2 3 ) De confermidad con b Hoja
1 exthhidhes el s 11 TH :ﬁ%ﬁfﬂﬂe‘mﬁﬂtdﬁmm L] ?E.ﬂ/' FE—
aducative '

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.
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Columna “Logro Porcentual calculado”.
Una vez incluido el dato en la columna “Logro”, el sistema calcula
automdticamente el porcentaje de avance para el primer semestre,
dependiendo del tipo de cdlculo (regla de 3, regla de 3 inversa y regla
porcentual).
A continuacion, se muestran ejemplos, segun la regla asignada:

Regla de G:

1. Cuando la meta propuesta es 10 y alcanza un avance de 5, obtiene un
Logro Porcentual calculado de 50%, como se muestra en la figura 125.

Figura N°125 Logro porcentual calculado, Regla de 3. Ejemplo 1

E‘.? Editar
Numero Indicador Linea base Metanumérica Meta descriptiva  Tipo de calculo Logro Logz;zlr:;:wal
Cantidad de ‘ 10 acciones en '
acciones en materia ‘ materia de
1 de discapacidad de |ND 110 discapacddadde  Reglade3 5 50
acuerdo con la i acuerdo con la I
Directriz 285-MEP ; Directriz 285-MEP \i /

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

2. Cuando la meta propuesta es 10 y no hubo avance (O), obtiene un
Logro Porcentual calculado de O%, como se muestra en la figura 126.

Figura N°1268 Logro porcentual calculado, Regla de 3. Ejemplo 2

® cditar
- - - . Logro Porcentual
Numero Indicador Linea base Metfanumerica Meta descriptiva  Tipo de calculo Logro caleulado

|Cantidad de |10 acciones en ‘
|acciones en materia |materia de

1 ‘de discapacidad de | ND (10 idscapaddad de  Reglade3 0 {0
acverdo conla \acuerdo conla \ ‘ e
| Directrz 285-MEP | Directrz 285-MEP

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.
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1. Cuando la meta propuesta es 754 y el dato digitado en la columna
“Logro” es O (cero) por que no cuenta con la informacion del avance del
| semestre (Opcion 1), el SPI no considera el O (cero), ocasionando que no
haya un Logro Porcentual calculado, tal y como se observa en la figura

127.

Figura N°127 Logro porcentual calculado, Regla de 3 inversa. Ejemplo 1

B Editar
Nimero Indicador Linea base Metanumerica Metadescriptiva  Tipo de calculo Logro Log L':;lzs{:;;tual
mﬁt:: 754 estudiantes
1 § . 110 75 excuidos del sictema | Regla de 3 inverss |0 +—
porhiidos del sstema edhcaliy
educativa Sl —

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

2. Cuando la meta propuesta es 754 y el dato digitado en la columna
“Logro” es O (cero) porque es el avance alcanzado del | Semestre, es
decir, “no hubo exclusion” (Opciéon 2), obtiene un Logro Porcentual
calculado de 75.400%, como se muestra en la figura 128.

Figura N°128 Logro porcentual calculado, Regla de 3 inversa. Ejemplo 2

& Editar

Nimero Indicador Linea base Meta numérica

Cantidad de

1 estudantes 110 754 et
exciidos del sistema educativo
educative )

Meta descriptiva

exduidos del sistema Regla de 3Iimverso 0
.

Logro Porcentual

Tipo de calculo
wo.6a e calculado

Logro

A4— 75400

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Regla porcentual

Este tipo de regla tiene aplicacion en el anual, donde el SPI toma en
cuenta el resultado absoluto del | y || Semestre, donde se multiplica por

0.5 vy se promedia.

Es importante indicar que este tipo de regla tiene aplicacion para el
seguimiento anual, es decir, el cambio se ve reflejado en la seccion de

“Resumen del Seguimiento de Metas”.
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Clasificacion Semestral

De acuerdo con el dato “Logro porcentual calculado” (porcentaje de
avance del | semestre), el sistema asigna gutomdticamente la
clasificacion de la meta segun los criterios que se consignan en la Tabla
6.

Tabla N°6 Criterios de Clasificacion

| SEMESTRE

Rangos

Regla de 3
inversa (para
objetivos de
minimizacién)

Regla de 3 (para
objetivos de
maximizacion)

Clasificacién Conceptualizacién

La meta estd acorde con el nivel
de logro de producto y resultados > 50 =100
previsto

La meta mantiene rezagos
parcialmente minimos que
pueden ser manejables y

De conformidad con la
Hoja de Ruta Trazada

Con dilaciones

subsanables segun Hoja . . > 35 <50 > 90 <100
reversibles dentro del nivel de
de Ruta
logro de producto y resultados
previsto.
La meta experimenta rezagos
Con'retrc.so sustantivo S|ghlflcot|vos que deja vulnerable > 20 35 > 70 <90
segun Hoja de Ruta el nivel de logro de producto y

resultados previsto.

La meta experimenta una

demora alarmante que se

traduce en un inminente y

consistente riesgo de >0 <20 > 60 <70
incumplimiento respecto de la

integridad de logro del producto y

resultado previsto.

Ausencia absoluta de La meta no presenta algun tipo
progresion de realizacion o avance.

La meta no cuenta con la
informacion para el seguimiento

No aplica semestral, por lo que el valor se
registrara en el seguimiento
anual

Fuente: Elaboracion del Departamento de Programacion y Evaluacion.

Columna “Observacion de desempeno”.

El director puede agregar comentarios u observaciones de aquello que
considere lecciones de aprendizaje verdaderamente cruciales o
significativas de manera gque necesariomente deberdn tomarse en
consideracion en la subsecuente gestion.
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Figura N°129 Observacion de desempeno

E" Editar
oo Poresnt i —t
Nimer Indicador lineabase  Metanuménica  Meta descriptiva  Tipo de célculo Logre Logro :]rx_m‘al Clasifcacion semesral e ocion 8
cakculada desempeno
mtﬂadﬂem ) :
sobreLESCD 3 Regh de 3 ,7
1 sehre LESCOpara |0 s
Faciie i —
ORE K. instanga,

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Columna “Justificacion”.

Esta columna consta de tres funcionalidades para el seguimiento
semestral.

1. Cuando el avance logrado en el | semestre, sea menor a 35% para la
Regla de 3 o un 90% para Regla de 3 inversa con las siguientes
clasificaciones:

» Con retraso sustantivo segun pardmetros indicados en la Hoja de
Ruta.

» Con retraso sustantivo dificilmente recuperable en relacion con la
Hoja de Ruta.

» Ausencia absoluta de progresion.

El Director deberd indicar en la columna “Justificacion” cudles fueron
las razones por las que obtuvo ese resultado de la siguiente forma:
una vez incluido el dato en la columna titulada “Logro”, dando clic al
boton “Editar”; se debe dar enter y el sistema reflejard el estado de
avance en la columna titulada “Clasificacion”, nuevamente se le da
clic al boton “Editar” para que se habilite la columna titulada
“Justificacion” y asi agregar la justificante correspondiente, como se
muestra en la figura 130.

Figura N°130 Justificacion avance | Semestre

¥ Ediar
= B Logro Porcentual e Observacion de PR
Nuimerno ndicador Linza base Metanumerica  Metzdescripiva  Tipo de céiculo Logre ’Q[ P .(F" " Clasificacicn semestral “:er?r_,* j Justiicacion
calcuiado desempeno
Cantidad de 10 acriones &
anones & materia e O Con retrest sustantivo
1 e dscapacdad de WD 0] dscapaadad de Reglede 3 ﬁ x| |10 Sficiments renuperable e
amende on b aendecon b / ‘segin Haja de Rata. N
Directriz J85-MEP Dirextriz 285-MEP

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.
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Es importante indicar que las justificaciones registradas en el SPI serdan
incluidas en los informes de seguimiento y cumplimiento del POA
elaborados por el DPyE.

2. Cuando el Director solicita no realizar el seguimiento semestral de
una o varias metas en su POA mediante la columna “No Aplica” por
circunstancias internas o externas que imposibilitan a la Direccion llevar
a cabo la programacion de las metas, se debe indicar la justificante en
la columna “Justificacion”, como se aprecia en la figura 131.

Figura N°131 Justificacion columna “No aplica”

b o
kimino bicdr  neabese  Memmines Medescrpho Tpodechklo Logo ’«wl';’r“» Ol senesta "l::,ﬂ st ﬁi;oj byl
e Bz d Wil
m& m&
s e it i e
- - sty et 7
! mac@ﬁ 3 sl ok ieote! TEITEE oy
s s ekt
DG adson s 8 endn
wekbmag ELELHEE
el F) ek PR,

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

3. Cuando se digita O (cero) por cuanto no se tiene la informacién del
avance y el tipo de cdlculo es regla de 3 inversa, se debe indicar la
justificante en la columna “Justificacion”, tal y como se observa en la
figura 132.

Figura N°132 Justificacion logro O

P etar
Logro Poccentus : 0k ;
kmero ndicador Lineabase  Mefanumenca Metadescripfiva  Tipo de cakslo Logro ~ ‘C_ﬁ" o Clasficacion semestral tserrm E Justficacion
caoilado desempzno
e 1) st e
1 adﬂosddﬁaam L0 eirides 03 setema Rega de3mvesn o zpica /' (o0 s ectadetas e
o . \ (en60 ekermede,

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.
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Columna “Departamento responsable”.

En esta columna se registra el Departamento o Unidad responsable de
la ejecucion y cumplimiento de las metas.

Columna “Registré O debido a”.

Esta columna corresponde Unicamente para el tipo de cdalculo “Regla de
3 inversa” y hace referencia al porqué del dato que se registré en la
columna “Logro”, es decir, es una justificacion automadtica del SPI
cuando el usuario selecciona alguna de las opciones indicadas en la
ventana titulada “Advertencia”; si elige la opcion 1, se refleja la siguiente
leyenda “No se cuenta con la informacion del avance”y si elige la opcion
2 se muestra de esta forma “Representa el avance alcanzado”.

Columna “No aplica”.

Su direccion puede solicitar el no realizar el seguimiento semestral en
su POA de una o varias metas al Departamento de Programacion vy
Evaluacion; no obstante, dicha solicitud serd avalada o no, por este
Departamento.

La solicitud la debe realizar mediante la aplicacidon de un check en la
columna titulada “No aplica”, el director debe posicionarse en la linea
donde quiera hacer la solicitud (la cual se pintard de amarillo),
posteriormente debe dar clic al boton “Editar” y poner el check;
seguidamente tiene que agregar la justificante en la columna titulada
“Justificacion” donde se abrird un espacio en blanco; luego se debe dar
la tecla “Enter” para persistir la fila en la tabla.

Figura N°133 No Aplica

(CasHcacon semesyd

Porreataede e d Whdeks

estudantes de estadantes de

décme e (ege décme e coege e

acadénany acadénany x:?"m& B
wdéamo en cokego T 3 wdécmo en coego Regade N eachis | T U
SEC7IC0S que 52 $E0icos que 52 e

iz e & segende iz &1 8 egndn sruebas de RO

wvddeogren2 wvddebgrea

roes FARD rucha FARD.

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional

Si no se indica una justificacion, el sistema no le permitird continuar,
como se muestra en la figura 134.
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Figura N°134 Error

¢ Error

[56201] Debe indicar la justificacion al sclicatar el
indicador de "Mo aplica”™ seguimiento.

i Aceptar |

P

Considerar lo siguiente:

/ Coordinacién Regional
Direccion de Planificacion Institucional
Departamento de Programacion y Evaluacion

Fuente: correo del Ministerio de Educacidn Publica.

» Después de ingresar informacion, dar ENTER para persistir lo que
digitd, sino realizan esta accion, pierden el trabajo que han realizado.

» Despues de finalizar su trabajo y antes de enviarlo, validarlo con el
boton “VALIDAR” y gudrdalo con el boton “GUADAR".

Resumen de seguimiento de metas.

Este resumen se encuentra ubicado en las secciones del formulario,
como se muestra a continuacion.

Figura N°135 Resumen de seguimiento de metas

[LRS25] Lienado y revision del seguimiento

Periodo: 2020 Direccién: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CARNAS

Usuario: Quesada Murillo Digna Perfik: DIRECCION

lzd Guardar @ Guardary cerrar < Validar |4l Enviar jg Visualizar

Mend

=) (=2[34289]DIRECCION
REGIONAL DE EDUCACION
CARAS...

Informacién
General

Seguimiento de
Metas Semestral |“] [1]implementar un
goce pleno y en

condicion...
Resumen del

Seguimiento de

Metas |=] [2]Aumentar la

matricula de la
poblacién es...

Seguimiento de
Riesgos Semestral [2) [71Desarrollar

habilidades en las

~

Fuente: Sistema de Planificaciéon Institucional
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En esta seccion muestra un resumen de los logros obtenidos para el

primer semestre de cada una de las metas programadas en el POA,
como se muestra la figura 136.

Figura N°136 Resumen de seguimiento de metas

Viceministerio de Planificaciéon Institucional y

Departamento de Programacion y Evaluacion

Periado: 2020 Direccién: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CARAS
Usuario: Quesada Murilo Digna Perfil: DIRECCION

ar o Vobdar | gl Envier el Visuakizar 4 Descargar

Cantidad de estudiante
Interactvo I y Cicdo de.

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional

Seguimiento POA Anual.

La Direccion debe indicar el logro obtenido en el segundo semestre (ya
que el SPI suma automdticamente | semestre + || semestre), para cada

una de las metas programadas en el POA, para ello se detalla a
continuacion los pasos a seguir:

Paso 1: Cuando se inicia el proceso, el director de OC o de DRE recibird
un correo de parte de “Sistema SPI” en el que se le notificard que tiene
una tarea pendiente, la cual se muestra de la siguiente manera.

Figura N°137 Correo electrdnico

De: Sistemna SPI <sistemaspi@mep.go.cr>
Enviado: martes, 28 de enero de 2025 13:07
Para:

Asunto: Motificacion asignacidn de tarea " Registro de avance anual 2024 de la dependencia 557-00-44-0207-DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION PEREZ ZELEDON"

Saludos.

Se le informa por este medio que el dia 28/01/2025 a las 1:06PM se le ha asignado la tarea "Registro de avance anual” correspondiente al flujo
de trabajo "Llenado y revisién del sequimiento 2024 de la dependencia 557-00-44-0207-DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION PEREZ
ZELEDON" del Sistema de Planificacién Institucional. Por favor proceda a consultar el buzén universal.

Fuente: correo del Ministerio de Educacidén Publica.
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Paso 2: Una vez notificada la tarea a ejecutar, se debe ingresar al
sistema mediante el Menu Principal y dar clic al boton de SPI. Se

recomienda revisar que este botdn corresponda al SPI en produccion y
no al del ambiente QA.

Figura N°138 Ingreso al sistema

Fuente: correo del Ministerio de Educacion Publica.

Paso 3: En la pantalla de inicio del SPI se debe seleccionar de la lista
desplegable Perfiles \a opcién “DIRECCION", y de la lista desplegable

Periodo, la opcion “2024-EN SEGUIMIENTO”, y finalmente “/niciar
Sesion”, como se observa en la figura 139.

Figura N°139 Tarea pendiente

Institucion: [Ministerio de Educacidn Piblica
Perfiles: [pIRECCIGN
periodo: -

<=

| Iniciar Sesion | | Cancelar |

L)

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Paso 4: Se da clic a “Buzon Universal”, para que se muestre la tarea
pendiente, de esta forma.
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Figura N°140 Ejecutar tarea

.o
| Y |ep S: icacion Institucional .
e [ argar rimir Pantalla Cerrar Sesion Salir <«DIRECCION:
B \’: Buzdn Universal Inicio
i~ ¢ Buzén Universal ‘ L
e
miciar Flujo | Ejecutar Tarea | Recargar Tareas | Ver Bitdcora
Tipo Periodo Flujo Tarea Asignacion Jerarquia Direccion
\ ] [ | | [ | 550 |
» % 2024 Llenade y revisién del seguimiento Registro de avance anual  21/01/2025 16:29 550-00-27-0128 DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Paso 5: Se debe marcar la tarea que automdticamente se pintard de
color amarillo y dar clic en “Ejecutar Tarea”, como se muestra en la

figura 141.
Figura N°141 Ejecutar tarea
(X}
mep s:’ icacion Institucional :
Ebuastn ties [ty argar Imprimir Pantalla Cerrar Sesion Salir FAZSRl=UR=CU G =) [v <DIRECCION>»
E| |; Buzdn Universal Inicio

# Buzdn Universal o
b oo 7l e &

o|| Ejecutar Tarea |Recargar Tareas Ver Bitdcora

Tipo Periodo Flujo Tarea Asignacién Jerarquia Direccién
[ LI LI L | Bso LI
@ |2D21 |IJen ado v revisidn del seguimiento | Registro de avance anual |Z]JDIJ2D25 16:29 |55{H][FZH}128 | DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Paso 6: Se abre el drea de trabajo, donde se muestran las siguientes
secciones: Informacion General, Seguimiento de Metas Semestral,
Seguimiento de Metas Anual, Resumen del Seguimiento de Metas,
Seguimiento de Riesgos Semestral y Seguimiento de Riesgos Anual.

En la seccion de informacion general, el usuario con el perfil de director
puede realizar cambios o agjustes en cuanto a la informacion consignada
en las casillas denominadas Director, Email, Coordinador/Enlace, Email
enlace, Teléfono y Telefono enlace, como se muestra en la figura 142.
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Figura N°142 Area de trabajo-Informacién General

|l Guardar ﬁGuardar}rcerrar o Validar [=] Enviar g Visualizar ¥ Descargar

. Programa: 557 - DESARROLLO Y COORDINACION REGIONAL
'“2’; nera Nivel: 44 - ADMINISTRACION REGIONAL DEL SISTEMA EDUCATIVO
Direcadn: 0236 - DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE LOS SANTO
Director: MNombre Apellido] Apellico2 |
Seguimiento de  pyail; Mombre.Apellidol.Apellido? @mep.ga.cr |
Metas Semestral ) - -
Coordinador/Enlace: Mombre Apellidol Apellido2 |
Email enlace: MombreApellidol Apellido? @mep.go.cr |
Seguimiento de Teléfono: |
sl sl Teléfono enlace: |
Limite presupuestario ¢:
SeR;:i“:i: :1{?3&:1 - La fecpha IirF:ﬁI:e |:|'aril|t enviar el formulario es: 19/08/2024 9

Metas

Seguimiento de
Riesgos Semestral

Seguimiento de
Riesgos Anual

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Paso 7: Dar clic a la seccion Seguimiento de Metas Anual, \o que
provocard que se muestre lo programado (dreas, objetivos, indicadores

y metas) que su instancia realizé en el periodo correspondiente; se
detalla a continuacion.

Figura N°143 Area de trabajo
Menii

= (2= [62004]DIRECCION )
REGIONAL DE EDUCACION
DE LOS 5...

[1]aumentar la
cantidad de
estudiantes grad...

[2]Incrementar la
cantidad de centros
educa...

[4]Implementar
accones que
coadyuvenala...

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.
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Paso 8: En el “Menu” se debe dar clic a cada objetivo de cada una de
las dreas.

Figura N°144 Area de trabajo

Menii PND Fortalecmiento del Sistema Nacional de 1-
El(Z=[52004]DIRECCIAN . ~ Area: Educaddn y Formaddn Técnica Profesional Objetivo:
REGIONAL DE EDUCACION
DELOS ...
B [1]Aumentar la & Editar
cantidad de
estudiantes grad. .
. Tipo
: ] H Linea Meta Meta
""" [Z] [2)incrementar la i e i it base numéric descriptiva célceulo
cantidad de centros
educa... -
; g:tm'f::ti: 70 Estudiantes
£ [4Timplementar Tt s graduadu@‘de
acdones que Ia Educacidn la Educadicn
coadyuven ala ... Técnica Técnica
. 1 Profesional 67 70 Profesional Regla de
) [5]Mejorar las piblica en las Eruhica enlas |3
competendas en las ireas de dreas de
PETSONAS... mayor LEY
) e — demanda
“[Z] [61Mejorar las labaral .

Fuente: Sistema de Planificaciéon Institucional.

Es importante indicar, que las metas que se definieron como
excepciones por los entes rectores o por las instancias que solicitaron
mediante el procedimiento establecido, utilizando el check “No Aplica”
en el seguimiento semestral; las mismas, se mostraran en el
seguimiento anual en forma de lectura, es decir, no corresponde realizar
el proceso de seguimiento anual del POA, como se muestra en la figura
145.

Figura N°145 Excepciones por entes rectores

R. E. Desarrollo de competendas 2 - Mejorar las enlas di ofertas educativas con curriculo
Area: Objetivg: Pertinente, ¥
& Editar
. Tipo Logro Logro Observacion X Aprobacion
Namero  Indicador II_)I::: nrmegraic desn:reit?tiva :eor?;ls)‘tlr T Porcent! de Justificacién E:;agf_l:':gﬂ NI9 No
L calculo semestr calculac desempeiio P S plies aplica
Cantidad de Seguimiento a
estudiantes incrementar las
etenda -
evaluados en competend Despacho Autorizar
v
1 s ] 1 :rrr:l:; ‘;r;gle.s a |Reglade3 I ey
SIPEErED evaluaciones
orales en inglés g
dioitales

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Paso 9: Dar clic en el boton “Editar” para anotar el logro del segundo
semestre, ya sea en cifras absolutas o porcentuales dependiendo del
tipo de indicador, como se muestra en la figura 146.
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Figura N°146 Boton Editar

Area:

PND Fortalecmiento del Sistema Nadonal de 1 - Aumentar la cantidad ¢
Educaddn v Formadén Tecnica Profesional Objetive: 125 dreas de mayor deman

& Editar «

Namerce Indicador

Cantidad de
estudiantes
graduados de
la Educadidn
Técnica

1 Profesional
piiblica en las
dreas de
mayor
demanda
laboral

67

Linea Meta Meta Tipo Logro | L0ﬁro
base numéric descriptiva calculo SEMESTL ot
70 Estudiantes
graduados de
la Educadidn
Técnica
Profesional Regla de
o piblica enlas |3 L |:|

areas de

mayor

demanda
Laboral.

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Columna “Logro | semestre”.

En esta casilla, se muestra el avance que se obtuvo en el primer
semestre; esta informacion no es editable, solo es informativa.

Columna “Logro Il semestre”.

En esta casilla, se debe indicar el logro obtenido por su instancia en el

segundo semestre.

Columna “Logro Acumulado Anual”.

El SPI realiza la suma del logro primer semestre + el logro segundo
semestre, automdticamente, obteniendo el dato anual.

Ejemplos:

a) Sila meta propuesta es de 250 centros educativos con obra nueva y
lograron 220 centros educativos en el ano, 120 centros educativos
con obra nueva para el primer semestre, se debe digitar en la

columna denominada

“Logro Il semestre” lo que lograron en el
segundo semestre, es decir 100 centros educativos.

b) Sila meta propuesta es de 250 centros educativos con obra nueva y
alcanzaron toda la meta anual en el primer semestre, se debe digitar
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en la columna denominada “Logro I/ semestre” el valor de O (cero)
para el segundo semestre.

En el caso que en el segundo semestre lograron un avance adicional,
el mismo se registra en la columna denominada “Logro I/ semestre”.

c) Sila meta propuesta es de 250 centros educativos con obra nueva y

Nno tuvieron avance para el primer semestre, pero lograron la meta
el segundo semestre,
denominada “Logro Il semestre” la cantidad de 250.

anual en

Columna “Logro 9% Anual”.

Regla de 3.

deben digitar en la columna

Se registran los datos en la columna denominada “Logro Il semestre”y
el sistema suma el logro del | semestre mds el logro del || semestre; con
esta informacion se calcula automdticamente el porcentaje del logro
anual alcanzado (Logro Acumulado Anual dividido entre la meta
numeérica*100), mostrdndolo en la columna “Logro 9 Anual”, como se

muestra en la figura 147.

Area:

Figura N°147 Logro 9% Anual (Regla de 3)

PND Fortaledmiento del Sistema Nadonal de
Educadidn y Formacidn Técnica Profesional

& Editar

Nimero

Indicador

Cantidad de
estudiantes
graduados de
la Educacicn
Técnica
Profesional
plblica en las
areas de
mayor
demanda
labaral

Linea
base

67

Meta

Meta

numéric descriptiva

70

70 Estudiantes
graduados de
la Educadin
Técnica
Profesional
publica en las
dreas de
mayor
demanda
Laboral.

Objetivo:

1 - Aumentar la cantidad de estudiantes graduad

as dreas de mayor demanda laboral

Logro | Lr.:ﬁro Logro Logro

Acumul: %
calculo M5 cemest Anual Anual
?eg'adelu 69 62 ) 98,57

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.
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Regla de 3 inverso:

Se registran los datos en la columna denominada “Logro Il semestre”y
el sistema suma el logro del | semestre mads el logro del || semestre; con
esta informacion se calcula automdticamente el porcentaje del logro
anual alcanzado (se divide (a meta numeérica entre el Logro Acumulado
Anual *100) mostrandolo en la columna “Logro 9 Anual”, como se
muestra en la figura 148.

Figura N°148 Logro porcentual calculado (Regla de 3 inversa)

UPRE Excl.mm Intra-&nual en las ofertas 4- Im;_llanmtar acdones que cuadywﬂ'\_ ala mil
Brea: educativas Objetivo: pobladones gue presentan mayor riesgo y condi
& Editar
Namero Indicador Lé'nea Meta d ME.’tE_'t. e Logrotl Loﬁro ALcouE!'nrﬁli Lc‘i%m
ase  MUMErc descripiiva ) .o 1p €MeSl omesti| Anual Anual
. 0.1% de
Pﬂi rc_enrll-lii:ai];_l E::‘n disminuddn de
i: estudiantes
la exdusion = Regla de
1 intra-anual en |1 7° it con exdusidn |35y (0,15 1 1:1-5J 78,26
R |ntra—anya| en
Tom= Educadon
Técnica.

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Columna “Observacidon de desempeno”.

El director puede agregar comentarios u observaciones de aquello que
considere lecciones de aprendizaje verdaderamente cruciales o
significativas de manera gue necesariaomente deberan tomarse en
consideracion en la subsecuente gestion.

Figura N°149 Observacion de desempeno

RE.Desarrollo de competendas 5 - Mejorar las competendas en las personas estudiantes mediante
Area: Objetivo: pertinente, mediadidn pedagdgica, docentes capadtados, v evalua
& Editar
2 Tipo Logro Logro Logro |Observacio
Nimero Indicador Lﬂ;:: n:"r:é?ic desTreit?civa e I;grganC;tII 1 Acumul: % de
P calculo semestt Anual Anual |desempeiio
Porcentaje de Aplicar las |
Centros Guias para el
Educativos Desarrollo de
1 aplicande las 0% 100 Competendas de iz &4 El 94 %4
Guias de en el marco de
desarrollo de los programas
competendas de estudio B

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.
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Columna “Justificacion”.

Esta columna consta de dos funcionalidades para el seguimiento anual.

1. Conocer cudles fueron las razones que llevaron a alcanzar un
Logro 9% Anual menor al 90% en una meta, lo que resulta en una
de las siguientes clasificaciones (Ver Tabla 7 Criterios de

Clasificacion):

= Cumplimiento moderado.
= Cumplimiento insuficiente.
= Cumplimiento deficiente.

Figura N°150 Justificacion Logro % Anual menor al 90%

RE.Desarrollo de competendias 5 - Mejorar las competendas en las personas estudiantes mediante ofertas educativas ¢
frams < oton. [pertinente, mediacidn pedagdgica, docentes capadtados, y evaluaddn continua
Area: Objetivo:
& Editar
. Tipo Logroe Logro Logro Observacid
Nimero Indicador I_t:nea Meta d ME.’“_;. chrotl ] Acumul: % de Justificacion
ase  numeric descriptiva siculo  S€MESU cemestr Anual Anual desempefio
Porcentaje de Aplicar las
Centros Guias para el
Educatives Desarrollo de Regla de I
1 aplicando las  |0%: 100 Competendias 64 I2 0 84 84 [
Guias de en &l marco de I
desarrollo de los programas
competendas de estudio

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

En el caso mostrado en la figura 150, debido a que el Logro % Anual
alcanzado es de 84% (menor que 90%), se debe justificar el
resultado, indicando cudles fueron las razones por las que obtuvo ese
resultado.

Figura N°151 Error por omision de justificacion.

s Error

[56219] El porcentaje anual calculado es d

Debe indicar la justificacion cuando el 'Lugru- %a
anual” es menor a 90%".

]
Fuente: Sistema de Planificaciéon Institucional.
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2. Cuando el Director marca la columna “No considerar | semestre”
dado que identifica una inconsistencia en el dato registrado en el
avance del primer semestre, debe indicar la justificante del por qué
no se debe considerar la informacion del primer semestre, en la
columna “Justificacion”.

Figura N°152 Justificacion No considerar | Semestre

& Editar
- 5 5 5 - » No Aprobar
o ipo ogro ogro ogro servaciol f no
Niomero Indicador Ii,lnea Meta d Meta - Logro | ﬁ Acugmulg .-?,5 de Justificacién Departamlfll conside conside
ase numéric descriptiva o, 0, semestr oo T o) Anual | desempefio Responsa Sen1lest|
Semestr
Cantidad de Incrementar dDefsdam?ntu
estudiantes de las Ped esonas
secundaria competenda Regla d :sagu-glcads
1 evaluados en |0 63 oral en inglés a e =15 D (Asesorias de
p 3 Ingles),
sus través de Oficinas de
competendas evaluadones T
orales en inglés digitales Edﬂcativa

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Si después de ingresar el dato correcto del segundo semestre en
la columna “Logro Il semestre”y poner el check en la columna “No
considerar /| semestre™ da clic en “Enter” sin incluir la justificacion,
aparecerd una alerta de Error, indicando que debe indicar la
justificacion.

Figura N°153 Error por omision de justificacion

® Emror

[56213] Debe indicar la justificacion al solictar el
indicador de "No considerar I Semestre”.

e
Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Para agregar una justificacion, se le da clic al botdn “Editar” para que se
habilite la columna titulada “Justificacion” y asi agregar la justificante
correspondiente, que debe ser significativa y demostrable.

Es importante indicar que las justificaciones registradas en el SPI serdn
incluidas en los informes de seguimiento semestral y anual del POA
elaborados por el DPYE.
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Columna “Departamento responsable”.

En esta columna se registra el Departamento o Unidad responsable de
la ejecucion y cumplimiento de las metas.

Columna “No considerar | semestre”.

La direccion puede solicitar que el avance registrado en el primer
semestre no sea tomado en cuenta, es decir hubo un error en el dato
suscrito.

Para realizar la solicitud, el director debe posicionarse en la linea donde
quiera hacer la solicitud (la cual se pintard de amarillo), posteriormente
debe dar clic al boton “Editar”, ingresar el dato correcto del segundo
semestre en la columna “Logro I/l semestre” y poner el check en la
columna “No considerar | semestre”; seguidamente tiene que agregar la
justificante en la columna titulada “Justificacion” donde se abrird un
espacio en blanco; luego se debe dar la tecla “Enter” para persistir la fila
en la tabla.

Figura N°154 No considerar | Semestre

& Editar
: Tipo Logro Logro Logro Observacid o)
Nimere Indicader Ii;nea LLEE d LAz I; voguoll ﬁ Acugmuli "?S de Justificacién Departamgll conside
ase  numeric descriptiva .o\ |, SeMestl _.pecti Anual Anual desempeiio Responsa Semlestl
Cantidad de Incrementar [d)ellAasﬁamgntu
estudiantes de las Ped esorias
secundaria competenda Regla d Aesaguglca;
1 evaluados en |0 63 oral eninglés a |-°92 %€ [315 b ] fle=tnatie
- 3 Ingles),
sus través de Ofidnas de
competendas evaluadones SupErvision
orales en inglés digitales Educativa

Aprobar
no
conside

Semestr

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Columna “Aprobar no considerar | semestre”.

La columna “Aprobar no considerar | semestre”, serd avalada o no por
el Departamento de Programacion y Evaluacion, una vez analizada la
justificante descrita en la columna “Justificacion”.
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Considerar lo siguiente:

» Despueés de ingresar informacion, dar ENTER para persistir lo que
digito, sino realizan esta accion, pierden el trabajo que han realizado.

A\

Después de finalizar su trabajo y antes de enviarlo, validarlo con el
boton “VALIDAR” y grabarlo con el boton “GUADAR”.

Clasificacion Il semestre.

De acuerdo con el porcentaje de cumplimiento anual, el sistema asigna
automdticamente la clasificacion de la meta. Esta clasificacion se puede
consultar en la seccion denominada “Resumen de Seguimiento de
Metas”.

La clasificacion del cumplimiento de las metas se realiza segun los
criterios que se consignan en la Tabla 7.

Tabla N°7 Criterios de Clasificacion

ANUAL

El resultado anual de la meta es mayor o
igual que 100% (acorde con los niveles de
logro superiores a lo programado sin que
medie causa de indices subestimados).

Niveles de logro mayores al 90% vy
Cumplimiento satisfactorio menores que 100% en condiciones =90 <100
imprevistas de limitacion justificada.

Resultado anual de la meta es igual o

Cumplimiento 6ptimo =100

L >

Cumplimiento moderado mayor a 70% y menor que 90%. =70 <90
Resultado anual de la meta es igual o > 60 70
mayor a 60% y menor que 70%.

Cumplimiento deficiente Resultado anual de la meta es menor que 60

60%.

Fuente: Elaboracion del Departamento de Programacién y Evaluacion.

Resumen de seguimiento de metas.

Este resumen se encuentra ubicado en las secciones del formulario,
como se muestra a continuacion.
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Figura N°155 Resumen de metas

Informacion
General

Seguimiento de
Metas Semestral

Seguimiento de
Metas Anual

Resumen del
Seguimiento de

Metas

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional

En esta seccion del sistema, se muestra un panorama general de su
gestion en el POA tanto para el primer y segundo semestre, asi como el
resultado anual de cada una de las metas programadas; ver figura 155.

Figura N° 156 Resumen de metas

Perioda: - DE EDUCACION DE LOS SANTOS
Usuari: Perfik DIRECCION

e Guardor § Guardary comar b (5 i Viuszar 3 Descargar

acual visiiade | [no visitado! [HINNENN |

Namera ive — e Linea M Mo L Logre % Clasif Justificaci L Logra % Clasif
Objetivo Obje - e base aplic s is I Sem anual Amual  Anual i
Mumentr b cantided de O Pl
e . . et ansdod dees waduados raduades dela
Al g h e O de s Eduacin Téaica Profesuod L Educacén Téenes g b 8 o | ionop% |} Cumplmsento
e vty i piblca en las dreas de mapor Profesional piblca en g 90% | dptamo
i o ress e mayer Gemanda apoal o eas e v
i
o sesumants 1 e
Incrementar la cantidad de centros. Cantiiad acumulada de centros. Emnteos sccatlom ey seguimients \ 3
Seouimismade]| 1ot deta fomactn oyl B 5 |ue okacin de i L ks agers |1cmsimnte
Riesgos Amual b o B oto naconal Estrategia Nadonal de Educacsin Estrategia Haconal de Educackin pdsticn o 5 dptimo
N STEAM STEAM

acerca de la
i

vinen mplementands.

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional

mplementaciin
de la estrateagia
Comesponde a 2

2.4.2 Modulo de seguimiento de riesgos.

El proposito de este modulo es dar seguimiento de los riesgos y a la
eficacia y eficiencia de las medidas ejecutadas para administrarlos. Para
lograrlo, cada direccion debe realizar semestralmente el seguimiento.
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Figura N°157 Seguimiento de riesgos

Informacidn
General

Seguimiento de
Metas Semestral

Seguimiento de
Metas Anual

Resumen del
Seguimiento de
Metas

Seguimiento de
Riesgos Semestral

Seguimiento de ﬁ
Riesgos Anual

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Al ingresar al modulo de seguimiento de riesgos dando clic en la opcion
“Seguimiento de Riesgos Semestral” o “Seguimiento de Riesgos
Anual”, aparecen todos los objetivos, se debe dar clic en cada uno de
ellos para que se muestre la informacion de los riesgos.

Figura N°158 Seguimiento de Riesgos

Periodo: 2024 Direccién: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE LOS SANTOS

Usuario: Perfil: DIRECCION
el Guardar § Guardary cerrar « Valdar [ Enviar jggl Visualizar % Descargar Actual visitado | [No visitado| [ NS | rect
N Meni T S i e e e F i Srzenz)!
General E (=[62004]DIRECCION ™ jjep;  para atenderlas prioridades de desarrollo Objetivo: ETT IR
REGIONAL DE EDUCACION
DELOSS...
Seguimiento de : P
Metas Semestral 21 [1]Aumentar la ® Editar
cantidad de = T
estudiantes grad... "BCION  pespuestade  Medida de No  Probabilidad Impacto alificacion Medida 3
Seguimiento de . Everig cIRIS30  Riesgo Inicial | Mitigacion  aplic;  Actual Actual delRiesgo  coroctivas | Responsabl Observacic
Metas Anual [Z [2]incrementar la A har |
cantidad de centros, e e
educa... visitas técnicas
Resumen del que reakza los
Seguimiento de . asesores para
Metas [E] [ltmplementar it
accones que gmﬁwnﬁeédet ac e
d lo iempo suficiente
Seguimiento da coadyuven ala para brdar 4 REDUCIR (MITIG. I::ucc?-tm e
Riesgos Semestral [ [5Mejorar las acompaiiamiente _.“D'a““:n“st“ s
competencias en las Estrategia STEAM
Seguimiento de personas.... para priorizar
Riezgotarl . acoones de la ruta
[ [6]Mejorar las de trabajo.

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Cada Direccion debe verificar que la informacion de las columnas
objetivos, evento, calificacion de riesgo inicial y medidas para mitigar los
riesgos, aparezcan de forma automatica.
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Figura N°159 Calificacion del riesgo

Periodo: 2024 Direccién: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACIGN DE LOS SANTOS

Usuario: Perfil: DIRECCION
|l Guarder §§ Guardary cerrar < Validar [l Enviar i Visuaizar & Descargar Actual Visitado | No visitado| [ SN | Lecf
Informacién Meni Fortalecimiento de Ia formacion prafesional - tidad de cent vos que i [ jia Nacional de
General Bl (= [62004]DIRECCION A 4.  parsatenderlas prioridades de desarrolo o i6n STEAM
) Area: z Objetivo:
REGIONAL DE EDUCACION
DELOS S...
Sequimjento de "
Metas Semestral [#1 (1jaumentar la & Editar
cantidad de T e
estudiantes grad... anticacion fpecpuestade  Medida de No  Probabilidad Impacto anficacion Medida q
seguiniento de O Fuento del Riesgo | piccgo inicial  Mitigacién  aplici  Actual Actual del Riesgo  corectivas | Responsabl Observacic
ncrementar la
cantidad de centras Aprovechar las
educa... visitas técnicas
Resumen del que reakza los
Seguimiento de asesores para
Metas 1 [4)implementar Brndar
" No disponer de -
3ccanes que S acompafiamiento a
cosdyuvenala ..
Seguimiento de v para brindar |||* FOEREE e
Riesgos Semestral i ami
o El [5]Mejorar las Eapaie implementan s
competendias en las Estrategia STEAM
g personas... pars priorizar
Riesgos Anual acciones dea ruta
Bl [6]Mejorar las de trabajo.

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Una vez dentro del modulo se da clic en la opcion “Editar” para ingresar
los datos correspondientes a cada evento.

Figura N°160 Ingreso de datos

Periodo: 2024 Direccién: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE LOS SANTOS

Usuario: Perfil: DIRECCION
e Guardar § Guardar y cerrar < Validar [l Enviar jgal Visusizar  Descargar Actual visitado  No visitado| [ SN @ Lec
(et Mend Fortalecimiento de la formacién profesional
General = z2{62004]DIRECCION A frea:  [para atenderlas prioridades de desarrollo

~Incrementar la cantidad de centros educatives que implementan la Estrategia Nacional de
Objetiva: STEAM

REGIONAL DE EDUCACION

DELOSS...
Seguimiento de -
Metas Semestral 2] (1)aumentar fa |@ Editar |
cantidad de

estudiantes rad... Calificacién g puestade  Medidade  No  Probabilidad = Impacto Calificacién Medida :
Gt ds ErLe del Riesa0  piesgo Inicial | Mitigacién  aplic  Actual Rt delRiesgo | correctivas  RESPORsabl Observacic
Metas Anual “[El [2]incrementar la Aprovechar las u
cantidad de centros [Pt
Resumen del educa... que realza los
Seguimiento de asesores para
Metas [Z] [47tmplementar sl
acciones que gmﬁmn;‘;det ac amiento a
coadyuvenala ... iempo sutidente
Seguimiento de i para brindar * CEDLER IS ':ju‘(‘;”,t"‘sqm O | I=| =]
Riesgos Semestral fiami o
e “E) [5]Mejorar las EEIEED s
competencias en las Estrategia STEAM
Seguimiento de personas... para priorizar
| acaones dea ruta
[Z1 6 Meiorar las de trabaie.

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Establecer la probabilidad actual.

La probabilidad actual es la posibilidad de ocurrencia que tiene el evento
aplicando las medidas de mitigacion de riesgos que se encuentren
vigentes al momento del andlisis. Esta casilla contiene una lista que
permite escoger el nivel de la probabilidad. Para la probabilidad actual
se debe utilizar la misma escala: alta, media y baja.
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Figura N°1681 Probabilidades

Periodo: 2024 Direccién: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE LOS SANTOS

Perfil: DIRECCION

led Guardar §§ Guardar y cerrar < Vaidar [ Enviar il Visualzar % Descargar

Informacién
General

Seguimiento de
Metas Semestral

seguimiento de
Metas Anual

Resumen del
Seguimiento de
Metas

Seguimiento de
Riesgos Semestral

Seguimiento de
Riesgos Anual

Fuente: Sistema de Planificacion

Actual Visitado

o visitado| [N | o=t
Mend "stratsg’a Nacional de
B (={62004]DIRECCION — — ——
REGIONAL DE EDUCACIGN Probabilidad valor Descripcién Periodicidad
o \ |11 ]| T~
= sﬂégmir“;:{;: ;f;dt‘dad Media 2 £l evento puede ocurrir en algin momento bajo dert... CADA DOS MESES
Baja 1 El evento puede ocurrir en drcunstandias excepdiona... UNA VEZ AL ATIO Medida Responsabl Observacic
[l @2lincrementar la Correctivas
cantidad de centros Alta 3 Bl evento tiene grandes posibiidades de que ocurra ... | MENSUALMENTE
educa...
~[£] [4]implementar acciones
que coadyuven ala ...
B [sMejorar las
competendas en las
personas...
[ (6Mejorar las
competendias en las
ersonas...
: il v
Pagir 0
=Bl [7Mejorar las agna
competendias en las
personas...
Cancelar

[ [Mejorar las
e

Establecer el impacto actual.

ELl

impacto actual

es

la medida cuantitativa o cualitativa de

Institucional.

la

consecuencia de un riesgo, eventualmente materializado, aplicando las
medidas de administracion de riesgos vigentes al momento del andlisis.
Esta casilla contiene una lista que permite escoger el nivel del impacto.
Para el impacto actual se debe utilizar la misma escala: alto, medio y

bajo.

Usuario:

Figura N°162 Impacto actual

Periodo: 2024 Direccién: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE LOS SANTOS

Perfil: DIRECCION

led Guardar § Guardar y cerrar 7 Validar [ Enviar i Visusizar % Descargar

Informacién
General

Seguimiento de
Metas Semestral

Seguimiento de
Metas Anual

Resumen del
Seguimiento de
Metas

seguimiento de
Riesgos Semestral

Seguimiento de
Ricsgos Anual

Actual Visitade

No visitado| [HEENEEIN | Lot

Menii |

“strategia Nacional de

B E={s2004]DIRECCION
REGIONAL DE EDUCACION

Impacta

valor Descripcisén
LOS5... )
7 [ | I ]
= Eﬁ:ﬁr‘ﬁgz ;f:;madj Medio 2 Su ocurrencia implicaria cumplr con el 50% del objetiva.
0 Bajo 1 Su ocurrencia tendria muy poco efecto sobre el cumpiimiento del objetvo. Medida Responsabl Observacia
[ @lincrementar la Correctivas
cantidad de centros Alto 3 Su ocurrencia imposibiita cumpiir con  abjetivo planteado.
educa...
*[E] [4]implementar accioness
que coadyuvenala ...
B [sMejorar las
competendias en las
personas...
[£] [6]Mejorar las
competencias en las
ersonas...
i ] Y
H agir 10 |V
) [FMejorar las Baghs
competendas en las
personas...
Cancelar
[£] [8]Mejorar las
. . gt .y . .
.
Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.
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Determinar la calificacion actual del riesgo.

La calificacion del riesgo actual es la valoracion que se le da al evento
(riesgo residual) una vez que se aplican las medidas para mitigarlo. EL
valor de esta casilla sale automaticamente al seleccionar la probabilidad
y el impacto actual.

Figura N°163 Calificacion del riesgo

Periodo: 2024 Direccién: DIRECCIGN REGIONAL DE EDUCACIGN DE LOS SANTOS

Usuario: Perfil: DIRECCION
e Guardar § Guardary cerrar < Validar [)Enviar jaal Visuaizar % Descargar Actual visitade  No visitado| [ EEEIN @ Lect
INtoTme o Meni Fortaledmiento de la formadidn profesional - Incrementar la cantidad de centros educativ i a Estrategia Nacional d
General E([62004DIRECCION ™ fre;  para atenderlas prioridades de desarrolo Objetivo: STEAM.
REGIONAL DE EDUCACION
DELOSS...
Seguimiento de :
Metas Semestral “~[Z] (1]aumentar la & Editar
cantidad de Sk calificacié
estudiantes grad... alfficacion | p.chuestade  Medida de No | Probabilidad Impacto sl L Medida q
Seguimiento de Fvento del Riesgo  piecgo Inicial | Mitigacien  aplici  Actual Actual delRiesgo  coectivas  Responsabl Observacia
Metas Anual [E] [2]incrementar la i har |
cantidad de centros BTy o
by visitas técnicas
Resumen del que realiza los
Seguimiento de asesores para
etas “[E] (47Implementar brindar
acdones que zmﬁmn;‘;det b Famiento a
coadyuvenala ... e 2] Med 2] Med Hie'l
Seguimiento de v e i REDUCIR (MITIG. ':ju‘;”,"“‘sm 0 |exwredia ] | FeTwmedio " 5 [ |
Ri 5 tral fiami itives
iesgos Semestral | 5Mejorar las acompaiiamiento implementan la
competencias en las Estrategia STEAM
Seguimiento de personas... para priorizar
Rismotaral accones de la ruta
[ [6]Mejorar las de trabajo.

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Establecer las medidas correctivas.

Las medidas correctivas son las acciones que tomara la Direccion en el
caso de que las medidas para mitigar los riesgos definidas en la matriz
de identificacion y andlisis de riesgos no esten funcionando y el evento
este subiendo de calificacion o propenso a materializarse.

Figura N°164 Medidas correctivas

Periodo: 2024 Direccién: DIRECCIOH REGIONAL DE EDUCACION DE LOS SANTOS

Usuario: Perfik: DIRECCION
el Guardar i Guardary cerrar < Validar [ Enviar ju Visualizar - Descargar Actual visitade | |No visitado| [ SN @ tect
Informacién Mend de la formacién i - cantidad de centros educatives que implementan la Estrategia Nacional de
eneral E(S[62004]DIRECCION ™ jreq;  Ppara atender las prioridades de desarrollo Objetivo: XOHIEREY
REGIOHAL DE EDUCACION
DELOSS...
Seguimiento de : "
Metas Semestral [ [1]Aumentar la & Editar
cantidad de

estudiantes grad... vento ‘?E';f;l"-iggg’n“ Respuestade = Medidade | No | Probabilidad | Impacto Calificacién Medida

sequimiento de . e Riesgo Inicial ~ Mitigacion  aplici  Actual Actual delRiesao  correctivas Responsabl | Observacia
Metas Anual [ [2]incrementar la Aprovechar las ;
cantidad de centros R
e visitas técnicas
Resumen del que realiza los
Seguimiento de asesores para
Metas [E [aqmplementar brindar
acdones que zo\ﬁwn%det femientoa| | |
. coadyuven ala ... iempo sufidente 2] Med 2] Medio |/
Seguimiento de v para brindar [ REDUCIR (MITIG ':;Uf;","“que O (e [ EIMedE )
Ri Semestral . thvos
iesgos Semestra LB [s]Mejorar s acompafiamiento e
competendas en las Estrategia STEAM
Seguimiento de persenas... para priarizar
Ricsgos Anual . acciones de s ruta
] [6]Mejorar las de trabajo.
st oo

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.
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Definir el responsable.

Viceministerio de Planificaciéon Institucional y
Coordinaciéon Regional

Direccion de Planificacion Institucional
Departamento de Programacion y Evaluacion

Se debe indicar quien es el funcionario o dependencia responsable de
aplicar la medida correctiva propuesta para administrar el riesgo.

Usuario:

Perfik: DIRECCION

Figura N°1685 Responsable

Periodo: 2024 Direccién: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE LOS SANTOS

|l Guardar § Guardary cerrar 7 Validar () Enviar fgl Visualizar ¥ Descargar

Informacién
General

Seguimiento de
Metas Semestral

Seguimiento de
Metas Anual

Resumen del
Seguimiento de
Metas

Seguimiento de
Riesgos Semestral

Seguimiento de
Riesgos Anual

Meni

I ={62004]DIRECCION
REGIONAL DE EDUCACION
DELOS 5.

[Z [1]8umentar Ia
cantidad de
estudiantes grad...

[2) [2]incrementar la
cantidad de centros
educa...

[ [4]implementar
acdones que
coadyuven ala ...

[El [5]Mejorar las

competendas en las
persanas...

Actual Visitade | |No visitado| [N

Lect

Fortalecmiento de la formacién profesi
A ires:  bara atender las prioridades de desarrolo

ia Nacional de

T fidad de centros educath
Objetivo: Fa«msm

® Editar

Calificacion Respuesta de

frento del Riesgo  piecgo Inicial
No disponer de
tiempo suficente
para brindar REDUCIR (MITIG
acompafiamiento

Calificacién
del Riesgo
Actual

Medida de No
Mitigacién  aplici

Probabilidad
Actual

Impacto
Actual

Medida

cliedida  Responsabl Observacic

Aprovechar las
visitas técnicas
que realiza los
asesares para
brindar

los centros
educativos que
implementan la
Estrategia STEAM
para priorizar
acciones dela ruta
de trabajo.

] |EIMedia @[z]mmio ﬁq

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Anotar observaciones

En la casilla de observaciones se puede anotar alguna informacion
adicional que el director considere necesaria.

Usuario:

Perfil: DIRECCION

Figura N°166 Observaciones

Periodo: 2024 Direccién: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE LOS SANTOS

el Guardar §i§ Guardary cerrar < Validar [ Enviar jd Visualizar # Descargar

Informacién
General

Seguimiento de
Metas Semestral

Seguimiento de
Metas Anual

Resumen del
Seguimicnto de
Metas

Seguimiento de
Riesgos Semestral

Seguimiento de
Riesgos Anual

Menid

= (=[62004IDIRECCION
REGIONAL DE EDUCACION
DELOS S...

[Z] [1)Aumentar la
cantidad de
estudiantes grad...

[Z [2)incrementar la
cantidad de centros
educa...

[El [4]implementar
acdones que
coadyuvenala...

[El [5]Mejorar las
competendias en las
personas...

[ [6]Mejorar las
competendias en las

Actual Visitado Lectu

o visitado] [N

Fortalecmienta de la formacidn profesi - idad de ducativos qu [ i I de
A firea: para atender las prioridades de desarrollo Objetivo: STEAM
® Editar
R Calificacién | pespuestade  Medidade  No  Probabilidad Impacto Calificacion Medida  pechoncabl Observacic
Hicsg Riesgo Inicial ~ Mitigacién  aplici Actual Actual 7 Correctivas
Inicial Actual
Apravechar las
visitas técnicas
que realiza los
asesores para
Ho disponer de e e
s;';p;ﬁs"ﬁuf"te REDUCIR (MITIG... los centros [ |21Media lHMedio e
L EEia
Estrategla STEAM
para priorizar
acdones de la ruta
de trabajo.

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Una vez anotada la observacion, debe dar “Enter” de lo contrario el

sistema no cargard la informacion.
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Figura N°1687 Seguimiento de riesgos

Periodo: 2024 Direccién: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE LOS SANTOS

Usuario: Perfil: DIRECCION
e Guardar § Guardary cerrar 2 Validar |')Enviar il Visuakzar % Descargar Actual Visitado  |No visitado| [ EEIN | Lec
informacion  "end ; iento de la formacién profesi - Ta cantidad d ducath
General El(=[62004]DIRECCION ™ Areg:  peraatenderlas prioridades de desarrolo Objetivo: dn STEAM
REGIONAL DE EDUCACION
DELOS S...
Seguimiento de "
Metas Semestral | [1)Aumentar la & Editar
cantidad de = T,
estudiantes grad... anficacion  pecpuestade  Medida de No  Probabilidad Impacto I Medida -
S Evento del Riesao  piecgo Inicial  Mitigacion  aplici|  Actual Actual delRiesgo  correctivas | REsPORsabl Observacic
Metas Anual | (2)Incrementar s e —
cantidad de centros jproypcterios)
educa... visitas técnicas
Resumen del que realza los
Seguimiento de asesares para
Metas 21 4limplementar ) brandar
No disponer de .
acoones que Hempo sulidente acompaiiamiento a
Seguimiento de coadyuvenala ... Dara"bmar REDUCIR (MITIG... los centros [ |21 Media [2] Medio 4 Medida correctiva | Director Observacion..
Riesgos Semestral Famis educativos que
2 ~ | [5Mejorar las SCrpell o implementan la
competendias en las Estrategia STEAM
Seguimiento de personas... para priarizar
il acciones de la ruta
[EIl6Mejorarlas de trabajo.

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

2.5 Reportes.

En este apartado se muestra los diferentes reportes que genera el SPI
en cada uno de los procesos que engloba toda la programacion del POA,
los cuales se detallan a continuacion:

* Reporte Universo 'rﬁe s:)
= Trdmit p

d €S . Minivinrio da LIk
= Programacion Eduoacitn Pébiios HATITUEHAL
» Riesgos g

. [+ | %= Buzdn Universal
» Formulacion P

= | Reportes -
- | Reporte universo
- | Tramites
- | Programadidn
- | Riesgos
& | Formuladdn —

2.5.1 Reporte Universo.

En vista que este reporte abarca todos los procesos de la programacion
del POA, serd el que se definird en esta guia.

Para acceder a la informacion que contiene el “Reporte Universo”, el
usuario debe ingresar con el perfil “Direccion”, seleccionando el ano vy el
proceso de la programacion que el interesado requiera generar. Como
se muestra la figura 168.
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‘ MINISTERIO DE
EDUCACION PUBLICA
Figura N°1688 Reporte Universo

Institucion: |Ministerio de Educacidn Piiblica
Perfiles: [DIRECCIGN 4@
Periodo: 2025 - EN PLANIFICACION .

2024 - EN SEGUIMIENTO

2023 - CERRADO

| Inidiar Sesion | | Cancelar |

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Posteriormente, se da clic a la seccidn “Reportes” (al lado izquierdo), el
cual despliega la carpeta “Reporte universo”, donde se da clic
nuevamente para que se muestre el “Reporte universo de gestiones”.
Como se detalla en la figura 169.

Figura N°169 Reporte universo de gestiones

mep SP

Edduacion Pabiic IHSTITUCITNAL

EI |E Buzdn Universal
= |3 Reportes
E| | Reporte universo

# Reporte universo de gesti *

Tramites

Frogramadicn
-| Riesgos
-| Formulacidn

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Seguidamente, se da clic al “Reporte universo de gestiones”, donde se
muestra una pantalla con los filtros de “Periodo” (campo obligatorio) y
“Direccion”.

El filtro de “Periodo” corresponde al ano que el usuario requiera y en el
filtro de “Direccion”, se selecciona la instancia orgdnica de interés. Ver
figura 170.
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Figura N°170 Reporte universo de gestiones

mep P

FMATITUCKIMAL

pificacion Institucional

IEJ l_;_:'ménu Filtro para la consulta de los procesos de planificacion y seguimiento del SPI
&) |4 Reportes i Generar

EJ [_i Reporte universo Periodo: 12024 <=

i = &4 Reporte universo de g

8 [ Trémites Direccién: [557-00-44-0236]DIRECCION REGIONAL DE E

- | Programadién

@ [ Riesgos @4.

# [ Formuladién

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Una vez seleccionado el “Periodo”y la “Direccion”de su interes, se debe
dar clic al boton “Generar”, el cual despliega una ventana con dos
opciones: “Abrir” (Open)y “Guardar” (Save).

Figura N°171 Descarga Reporte universo

View and track your downloads | Search downloads 2|

MName Location Actions

rptReporteUniv..xlsx  196KE Do you want to open or ‘
save this file?

) Open H Save ‘V‘
webapps.intranet.mep.go.cr

Abrir (Open): Si da clic en el botdn “Abrir”, se genera un archivo en Excel,

solo de lectura, con las siguientes hojas:

» Consultar POA - Programacion

» Consultar POA - Reprogramacion
» Riesgos Institucionales — Progr

» Riesgos Institucionales — Repro

* Presupuesto Direccion

= Seguimiento POA

= Seguimiento Riesgos
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Guardar (Save): Si da clic en el boton “Guardar”, se genera un archivo en
Excel con las hojas arriba descritas, con la posibilidad de copiarlo en su
equipo, siguiendo los siguientes pasos:

Paso 1. Dar clic en “Guardar”

Figura N°172 Guardar Reporte universo. Paso 1

View and track your downloads

| Search downloads 2 |

MName Location Actions

rptReporteUniv..xlsx  196KE Do you want to open or

webapps.intranet.mep.go.cr Sesisls |

Open Save | b ‘

Paso 2. Dar clic en “Downloads” (Descargas) para ver la ubicacion del
archivo guardado.

Figura N°173 Guardar Reporte universo. Paso 2

View and track your downloads Search downloads L |

Marme Location Actions

rptReporteUniv..xlsx 196KE | Downloads

webapps.intranet.mep.go.cr

Paso 3. Dar clic derecho en el archivo “rptReporteUniverso” y elegir

“Copiar” de la lista desplegable, y luego pasa a la carpeta de preferencia
en su equipo elige con clic derecho “Pegar”.
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Figura N°174 Guardar Reporte universo. Paso 3
NN

File Home Share View

4 [ > ThisPC » Downloads

-

Mame Date modified Type Size
3 Quick access
B Deskt I|® rptReportelniverso 29/01/202511:27 Microsoft Excel W... 197 KE‘ |
esktop
* Downloads Open
ﬁ Documents Mew
&=/ Pictures Print
I This PC . CrowdStrike Falcon malware scan i
7-Zip
¥ Network ¥ Share
Open with...
Give access to >

Restare previous versions

Send to > Pegar

Cut
Create shortcut
Delete

Rename

Properties

2.5.2. Secciones del Reporte Universo.

a. Consultar POA - Programacion.

La primer hoja del Reporte Universo es “Consultar POA-Programacion”.
En esta seccion se muestra la informacion de las dreas, objetivos,
indicadores, linea base, meta numeérica, meta descriptiva y el
presupuesto (subpartida y monto) de la planificacion del POA que
programda la instancia. Ver figura 175.

Figura N°175 Consulta POA-Programacion

.e Ministerio de Educacién SPI-RP-14 9
mep Piblica Generado por:
el Direccién de Planificacién
- STITUCIONAL
Institucional Fecha de emision: 28-01-2025 11:26:33
Sistema de Planificacion
Periodo: 2024
Versian: POA original
Direccion Area Objetive de la direccion Indicador Linea base Meta Meta descriptiva Subpartidas Monto (en¢) Total (en ¢)
X numérica
DIRECCION REGIONAL DE  PND Fortalecimiento del Sistema  Aumentar la cantidad de estudiantes Cantidad de estudiantes r &7 250,00 250 Estudiantes
EDUCACION DE LOS Macional de Educacian y graduados de la educacion técnica graduados de la Educacion graduados de la
SANTOS Formacitn Técnica Profesional profesional plblica en las éreas de Técnica Profesional piblica Educacitn Técnica
mayor demanda laboral en las 4reas de mayor Profesional publica en
demanda laboral las areas de mayor
; - demanda Laboral. b b
DIRECCION REGIONAL DE  PND Fortalecimiento de la Incrementar la cantidad de centros Cantidad acumulada de 16 16,00 16 centros educatives 10701 2250000 2250000

EDUCACION DE LOS
SANTOS

< >

formacion profesional para
atender las prioridades de
desarrollo nacional

Consultar POA - Programacion

educatives gue implementan la
Estrategia Nacional de Educacion
STEAM

Consultar POA - Reprogramacion

centros educativos que
implementan la Estrategia
Nacional de Educacion
STEAM

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

Riesgos Institucionales - Progr

en la Direccion Regional
de los Santos aplicando
|a estrategia STEAM. (8
centros educativos que
corresponden a afios
anteriores y & centros
educatives que

Riesgos Institucionales

- Repro Presupuesto Direccidn
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b. Consultar POA - Reprogramacion.

En esta seccion se muestra la informacion de las dreas, objetivos,
indicadores, Llinea base, meta numerica, meta descriptiva vy
observaciones de la planificacion del POA que reprogramda la instancia.
Ver figura 176.

Figura N°176 Consulta POA-Reprogramacion

-w Ministerio de Educacidn Pdblica SPI-RP-14
mep Direccidn de Planificacién Generado por. @
e v » Fecha de emision: 29-01-2025 11:26:35 s
LTA DEL POA
Periodo: 2024
Version: POA ajustado
Direccién Area Objetivo de la direccién Indicador Linea base Meta numérica Meta Observaciones
DIRECCION REGIONAL DE PND Fortalecimiento del Sistema Aumentar la cantidad de estudiantes Cantidad de d &7 70,00 70 Estudiantes Se trabaja con la poblacion
EDUCACION DE LOS SANTOS Nacional de Educacion y Formacion graduados de la educacion técnica estudiantes graduados de la  diurna y nocturna de los dos
Técnica Profesional profesional piblica en las dress de mayor graduados de la Educacian colegios técnicos de la region
demanda laboral Educacion Técnica Técnica
Profesional piblica Profesional
en las areas de plblica en las
mayor demanda areas de mayor
labnral demanda
DIRECCION REGIONAL DE PND Fortalecimiente de la formacion Incrementar la cantidad de centros. Cantidad acumulada " 18 18,00 Dar Se da conti de
EDUCACION DE LOS SANTOS profesional para atender las educatives que implementan la Estrategia  de centros alos16 centros de la estrategia a los 16 centros
prioridades de desarrollo nacional Nacional de Educacion STEAM educativos que educativos en la  gue vienen implementandola.
implementan la Direccién
Estrategia Nacional Regional de los
de Educacitn Santos aplicando
STEAM la estrategia
STEAM. (los 168
centros que la
vienen
L imnlemantandn
> Consultar POA - Programacion Consultar POA - Reprogramacicn Riesgos Institucionales - Progr Riesgos Institucionales - Repro Presupuesto Direc

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

c. Riesgos Institucionales - Programacion

En esta seccion se muestran los riesgos asociados a los objetivos
programados en el POA. Ver figura 177.

Figura N°177 Riesgos Institucionales — Programacion

.o Ministerio de Educacién Pablica SPI-RP-18
mep Direccién de lanificacion Institucional Generado por.
ot sistema de Planificacién Institucional (SPI) Fecha de emision: 28-01-2025 11:26:33 i
I REPORTE INSTITUCIONAL DE RIESGOS I
Periodo: 2024
Tipo de riesgo: Todos
Clasificacion del Todas
Version: Riesgo original
IDENTIFICACION ¥ ANALISIS DE RIESGOS ADMINISTRACION DE LOS RIESGOS
Direccién Nimero Objetivos Evento  TipoRiesgo Internoo Causas  Consecuencias Probabilidad Impacto = Califde Respuesta Medidas para mitigarlos  Internao  Responsable
N obietivo externo Riesgo  de Riesgo riesgos externa medidas

DIRECCION REGIONAL DE 1 Aumentar la Desinterés de Riesgo Social EXTERNO  Estrategias poco Poco estudiantes Media Medio 4 REDUCR Establecer estrategias INTERNO Departamento
EDUCACION DE LOS cantidad de los atractivas para  graduados en (MTIGAR)  desde la asesoria de Asesoria
SANTOS estudiantes estudiantes promocionar las  especialidades orientacion para trabajar en Pedagogica

graduados de la especialidades  con aka demanda forma conjunta con las

educacién técnica con alta laboral orientadoras de los centros

profesional piibiica demanda laboral educativos en la promocion

en las areas de de las especialidades

mayor demanda técnicas de alta demanda

Iahnral Iaharal nue a2 imnarten #n a

2 Incrementar la No disponer | Riesgo INTERNO Actividades  Acciones Media Medio 4 REDUCR Aprovechar las visitas INTERNO Equipe Regional

cantidad de centros de tiempo Operativo programadas del programadas (MTIGAR)  técnicas que realiza los

educativos que  suficiente calendario para implementar asesores para brindar

implementan la para brindar escolarque se  la estrategia acompafiamiento a los

Estrategia Nacional  acompariamie deben atender.  STEAM, no se centros educativos que

de Fduracian ntn Procesns de Inaran cumndir en imnlementan |a Fstratenia
< » = Consultar POA-R 1acion  Riesgos Institucit - Progr  Riesgos Institucionales - Repro Presupuesto Direccién  Seguimiento POA  Seguimiento Ries; =+ + @ 41

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.
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d. Riesgos Institucionales - Reprogramacion

En esta seccion se muestran los riesgos asociados a los objetivos
reprogramados en el POA. Ver figura 178.

Figura N°178 Riesgos Institucionales - Reprogramacion

. Ministerio de Educacion Pablica SPI-RP-18
ep Direccién de lanificacién Institucional Generado por.
[y Sistema de Planificacion Institucional Fecha de emision: 29-01-2025 11:26:35
e (sPI) NSTITUCIONAL
| REPORTE INSTITUCIONAL DE RIESGOS
Periodo: 2024
Tipo de riesgo: Todos
Clasificacion del Todas
Version: Riesgo ajustado
IDENTIFICACION ¥ ANALISIS DE RIESGOS ADMINISTRACION DE LOS RIESGOS
Direccion Numero Objetivos Evento  TipoRiesge Internoo Causas Consecuencias Probabilidad Impacto Califde Respuesta Medidas para mitigar Interna o Responsable
. obietivo externo Riesno  de Riesgo los riesgos externa medidas
DIRECCION REGIONAL DE 1 Aumentar la Desinterés de Riesgo Social EXTERNO Estrategias poco Poco estudiantes Media Medio 4 REDUCR Establecer estrategias INTERNO Departamento
EDUCACIGN DE LOS cantidad de los atractivas para graduados en (MTIGAR)  desde Ia asesoria de Asesoria
SANTOS estudiantes estudiantes promocionar las  especialidades orientacion para trabajar Pedagégica
graduados de la especialidades con  con alta demanda &n forma conjunta con las
educacion técnica alta demanda laboral laboral orientadoras de los
profesional centros educatives en la
piiblica en las promocién de las
areas de mayor especiaidades técnicas
demanda laboral de atta demanda laboral
2 Incrementar la No disponer  Riesgo INTERNO Actividades Acciones Media Medio 4 REDUCR Aprovechar las visitas INTERNO Equipo Regional
cantidad de de tiempo Operativo programadas del  programadas (MTIGAR)  técnicas que realiza los
centros suficiente calendario escolar  para implementar asesores para brindar
educativos que  para brindar que se deben Ia estrategia acompafiamiento a los
implementan la  acompafiamie atender. Procesos  STEAM, no se centros educativos que
< > - Consultar POA - Reprogramacién Riesgos Institucionales - Progr Riesgos Institucionales - Repro Presupuesto Direccidn Seguimiento POA Seguimiento Ries; == + i 4|

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

e. Presupuesto Direccion.

En esta seccion se muestra la distribucion que la instancia realizd por
cada partida y subpartida presupuestaria del presupuesto asignado,
para el cumplimiento de su POA. Ver figura 179.

Figura N°179 Presupuesto Direccion

Ministerio de Educacion Publica SPLRP-03
Direccién de Planificacién Generada por.

Institucional

Sistema de Planificacién Fecha de emisidn: 23-01-2025 Th26:34 sricion.

PRESUPUESTO SOLICITADO POR DIRECCION I

Perindo, 2029
Cédige  Programa  Cddigo Sub Sub Cadigo Nivel | Nivel 2 Cédigo  Partida Cédigo Grupo Jerarquia  Cédigo  Sub Partida IP FF CF CE Presupuesto %
Program Programa  Programa  Mivel 1 Hivel Fartida Grupo Estiuctura  Sub Participaci
557 DESARROLL 00 SINDEFINIR 44 ADMIMSTRA 236 DIRECCION 1 SERVICIOS 05 GASTOSDE  667-00-44-  "M0S01 TRAMSFORT INGRESDS  EMSERlanzA  ADQUISICION 72.750.00 oM
FORLA CION FEGIONAL WIAJEYDE 023 EDENTRO CORRIENTES NO CE BIENES ¥
COORDINACT AUTORIDAD FEGIOMAL oE TRANSPORT DEL RS ESPECIFICA | SERVICIOS
on FRESUPUES DEL SISTEMS EDUCACION £ oA
FEGIONAL TARIA EDUCATIVD DELDS 6570044 (0502 VIATICOS INGRESDS  ENSEflaNza ADQUISICION  7.801500.00 20 %
SANTOS 0236 DENTRODEL CORRIENTES MO DE BIENES ¥
FAlS ESFECIFICA  SERVICIOS
o CAPACITACI 5570044 "M0701 ACTIWIDADE INGRESDS  ENSEFANZA ADQUISICION  7.650.000.00 "I
0236 5DE CORRIENTES NO DE BIERES ¥
PROTOCOLO CAPACITACI ESFECIFICA | SERVICIOS
on oA
"o MANTENIMIE 557-00-44-  "10201 MANTEMIMIE INGRESDS  EMSERANZA ADQUISICIGN 160000000 300%
oY 0236 WTODE CORRIENTES NO DE BIERES ¥
FEPARACI) EDIFICIOS, ESFECIFICA | SERVICIOS
n LOCALES ¥
TERFENCS
Tatal 17.224.650,00
"2 MATERIALES "Z01 PROOUCTOS 6670044 20101 COMBUSTIEL INGRESDS  ENSERANZA  ADQUISICIGN 50.400,00 003%
QuIMICOS Y 0236 ESY CORRIENTES NO DE BIENES ¥
SUMIMISTRO COMEXDS LUBRICANTE ESPECIFICA  SERVICIOS
8 E] 04
70044 "2z FRODUCTOS INGRESDS  ENSERANZA  ADQUISICIGN 44245200 083x%
0236 FARMACELT| CORRIENTES NO DE BIENES ¥
< == Riesgos Institucionales - Progr Riesgos Institucionales - Repro Presupuesto Direccién  Seguimiento POA ~ Seguimiento Riesgos + HEER |
I

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.
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En esta seccion se muestra el avance del | Semestre, || Semestre y el
anual (sumatoria de ambos semestres) de las metas para cada objetivo
e indicador que programo cada instancia en su POA.

Asimismo, se refleja para cada meta la clasificacion obtenida de acuerdo
con los rangos previamente establecidos (ver Tabla N°7 Criterios de

clasificacion). Ver figura 180.

Figura N°180 Seguimiento POA

SPLRP-1T
Gensradapor

Fecha de emision: 25:01.2025 112634

SEGUIMIENTO DE METAS I .

Penade: 2020

PLAN OPERATI¥O ANUAL
Objetivo estratégico Némero Indicador Linea Meta

baze  Nu
DIRECCION PHDForalsoimisnta  umentarfacantdadde 1 Cantidad de I
FEGIONAL DE
EOUCACIONDE LS

areas de mayor demanda piblica

laboral mawor ds

isbersl

DRIt FND Fomtaieaimiento de norer 2 Cotsdwumuads 66
REGIONAL DE
EOUCACONDELOS pa que mplementan s
sanos i
DIRECCION ur e 03
REGIONAL DE

EDUCACIONDELOS +4

< = Riesgos Institucionales - Progr  Riesgos Institucionales - Repro  Presupuesto Direccién |~ Seguimiento POA

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.

g. Seguimiento Riesgos.

Seguimiento Riesgos

1 SEMESTRE ANUAL
én Logio Logro  Clasificacién Justificacién Observacién  No Logro Logio
de = anval anual de considerar | =
desempefio desempefio  Semestre
Ho 0 0
[ ® 0
s o5 &0

En esta seccion se muestra la informacion de la administracion de los
riesgos, la efectividad de las medidas para mitigarlos y las medidas de
mejora propuestas para evitar su materializacion. Ver figura 181.

Figura N°181 Seguimiento Riesgos

.o Ministerio de Educacion Piblica
ep D i6n de Planificacién Insti

— Sistema de Planificacid

—— LSED

| SEGUIMIENTO DE RIESGOS |
Periode: 2024

SPLRP-19
| Generadoper.

Gn: 29-00-2025 11:28:34
wSTITUGIORL

Tipa de Riesgo: Todos
Clasificacién del Tados
Direccion Nimero Objetivos Evento Respuestade  Medidas para | Probabilidad  Calif Medidas | Responsa Observaci Probabilidad Impacto | Calif.  Medidas Respon Observaci
Objetivo Riesgo Mitigar Ios Actualcon  Actual del Cormrectivas  ble anes Actual con  Actual con actualdel Correctivas sable  ones
Riesgos medidas  Riesgo medidas  medidas  riesgo
DIRECCION REGIONAL DE 1 Aumentar la cantidad de Desinterés delos  REOUCIR Estableger estrategias | Media 4 Establecer AP
EDUCACIONDELOS estudiantes graduados dela  estudiantes (MITIGAR) desdea asesarlade actividades de | Supervisores
SONTOS educaciéntécnica profesional arientacién para mativcién 3
plblica en las &reas de mayor wabaar enforma I0s estudientes.
demanda laboral conjunta conlas
orientadoras de los
cenos educativas en
la promacicn de las
especialidades
vécnicas de aha
demanda laboral que se
imparten en |3 reqidn
2 Incrementarlacantidadde  ho dispaner de REDUCIR Apiovechar las visitas | Media 4 Dar ;2
cenios educativos que tiempa suficiente  [MITIGAR] técnicas que realiza los seguimiento en
implementan laEstrategia  parabrindar asesares para brindar visitas.
Macional de Educacicn scompafiamienta acompafiamiento 3 los
STEAM Gentros edusativos que
implementn la
Estrategia STEAM
para priorizar acciones
dela uta de wabsic.
< == Riesgos Institucionales - Progr Riesgos Institucionales - Repro Presupuesto Direccién Seguimiento POA  Seguimiento Riesgos + ; 4d

Fuente: Sistema de Planificacion Institucional.
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