MANUAL
DE USO

mep Z‘b BAC Iniciar sesi6n asesores nacionales y regionales

Departamento de Orientacién Educativa y Vocacional
Ministerio de Educacién Publica

La presente herramienta tiene como propésito el dar seguimiento y
fundamentar la toma de decisiones en el quehacer del Servicio de Orientacion
en los ambitos de centro educativo, direcciéon regional y dependencias
nacionales, para lo cual son necesarios sus aportes en la recoleccion y registro
de los datos correspondientes a los motivos de intervencién y consulta que
usted realiza como profesional en Orientacién en el centro educativo. Por favor
llenar cada uno de los items segun la opcién que corresponda.

Acepto las condiciones de uso de Datos.
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PERFILES

La plataforma cuenta con 3 tipos de perfiles: Profesionales en orientacién, Asesores

regionales/nacionales y Administradores SIIO.

Los que pueden ver y hacer reportes.

Los asesores regionales/nacionales que pueden ver los informes de su Direccién

Regional.

Los que pueden ver todos los registros y puede agregar y quitar

usuarios.

INICIO DE SESION

Educacién Pablica
104990361

Iniciar Sesién

@ @°

Utilice uno de los navegadores compatibles.

Para iniciar sesién como

, ingresamos al enlace de la
aplicacién, usamos el nimero de cédula
y la contrasefia para entrar, y lo primero
que debemos hacer es : actualizar o
cambiar la contrasefia, el cdédigo
profesional y la clase de puesto, hecho
esto guardamos o enviamos los datos y
procedemos a crear el registro.

o o
Ministerio de I
Educacién Pablica

Iniciar Sesion

¢ @2

Utilice uno de los navegadores compatibles.

Para iniciar sesibn como asesores
nacionales / regionales ingresamos al
enlace de la aplicaciéon, usamos el
nombre de la direccion regional y su
respectiva contrasefa seguido a esto
se pueden ver todos los reportes de su
direccién regional.
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Editar perfil

Nombre completo*

Correo electrénico*

& | UGALDE MORALES IVANNL/

ivannia.ugalde.morales@mep.g:

Nombre de usuario®

Contrasena*

- | 105290219

Cédigo de Profesionales*

Ingrese una nueva contrasefa para cambiar la
actual o deje el espacio en blanco para no hacer
cambios

Clases de puesto®

# | 1067 Q - Seleccione unaopciéon- =
Maximo cuatro digitos. Ej. 0157
Acepto las condiciones de uso de datos.
Enviar

Para editar el formulario o cambiar los campos debemos tener en cuenta que los
siguientes espacios se pueden modificar durante el llenado de los campos:

-Clase de puesto.
-Tipo de registro a realizar.
-Tipo de centro educativo.

e -CdAdigo presupuestario.

e -Direccion regional.

e -Nombre del Centro Educativo.
Al llegar a la seccion de completar los datos de /Intervencion/CAMPE, dando
click en el botén de “Anterior” se puede devolver al paso anterior y hacer los cambios
necesarios.

MANUAL DE USO



DATOS

Los datos u opciones de
cuando NO se ENVIE o complete el formulario.

REPORTES

A la seccién de reportes, solo los
realizan o como administradores S0, donde hay que estar logueado bajo ese perfil de
usuario (profesionales en orientacién) para poder ver los reportes.

, Intervencion y CAMPE se pueden cambiar siempre y

pueden ver los reportes que

|~
Cédula Nombre Persona .
dol Completo st Tino d \dentificacid Tipode Nombre
ela ue registra  Tipode entificacién
dela Cédigo Nombrey Clasesde auereg! . m. . registro  Tipode Centro Cédigo Direccién  del Personaque realiza -
Fecha persona rsona Cargo Profesionales  Apellidos  puesto fa identificacién - deapersona slo Educativo Presupuestario Regional  Centro la consulta Provincia
que pel P informacién  (Otro) {Otro} . 4 ® .
N ue realizar Educativo
registra 3 [Otro)
registra
RENAULD  Profesional RENAULD
Orientad . ELCEIBO Docentes/ N
08/12/2021 104990361 TREJOS en 2382 WEIOS SI0  Comsuta  Publico 3241 G ol ey Smlest
i
YASMIN  Orientacion YASMIN
Profesional
RENAULD  Profesional RENAULD  de Servicio
03/12/2021 104990361 TREJOS  en 2382 TREJOS  Ciil1B CAMPE  CAMPE Privado Alajuela  sdfvg Estudiantes Alajuela
YASMIN  Orientacion YASMIN  (EG)
Orientacién
RENAULD Profesional f:‘e"t"d"'
03/12/2021 104990361 TREJOS en 2382 104990361 Edueacién sio Intervencidn Privado Nicoya test Estudiantes Limén
YASMIN  Orientacién el
Indigena 1
RENAULD  Profesional RENAULD Orientador
07/12/2021 104990361 TREJOS  en 2382 TREJOS ! CAMPE  CAMPE Privado Cafias test Estudiantes Cartago
YASMIN  Orientacidn YASMIN
RENAULD Profesional RENAuLD OnEtder
en
07/12/2021 104990361 TREJOS  en 2382 TREJOS Educacitn slio Intervencién Privado Peninsular SANTIAGO Estudiantes San José
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REPORTES

Accedemos por medio del enlace “Generar Reporte”, a continuacién, aparecen las
estadisticas: graficos y la tabla con los reportes generados.

ORIENTACION EDUCATIVAYY VOCACIONAL

Generar Reporte

Direccién Regional*

‘ Aguirre s

Ver Reporte

GRAFICOS

En los graficos aparecen la informacioén general de los reportes como: la direcciéon regional,
edad, nombre del Centro Educativo, afio/grado académico y demas. Por ultimo, aparece la
tabla detallada de los registros.

Esta tabla tiene diferentes filtros con los cuales se puede acomodar la informacién de la tabla.

Distribucién de las Direcciones = Distribucién de las personas = Distribucién = Distribucién =
Regionales estudiantes por mes del sexo de del SIIO de
las personas las personas
estudiantes estudiantes
Pérez Zeledon Coto
Grande de Terraba Alajuela
Santa Cruz Nicoya
No
definido
A Cafas
sula > ’. ‘
Norte Norte = /l' Peninsular /‘
San Jose Central CAM...
Occidente Limon
December 2021
Distribucion de las personas = Distribucion de las personas = Distribucion de las personas =
estudiantes por escuelas estudiantes por edades estudiantes por ano escolar y
colegial

22a25 10

ergrthedfsdf EL CEIBO (SAN - | 15
~
hikhjkhjkhjkhj Vo) N 15 W nivel
—— sdfvg (CINDEA/IPEC)
BETANIA (SAN = Duodécimo afio
RAFAEL) Cuarto afo ~
tytyisarthasssass — [l A 17 Noveno afio — \
FLORIDA ~ — maly Sexto afio
test B T
(VEINTISIETE Segundo afio Preescolar
DE ABRIL)
LICEO RURAL I nivel
NAMALDI o 5 sétimo aio (CINDEA/IPEC)
NTL /
10833 Octavo afo
aas
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AGREGAR/QUITAR/MODIFICAR USUARIOS

Para agregar/quitar/modificar usuarios, solo los administradores MEP/SIIO son los tnicos
que pueden agregar/quitar/modificar usuarios.

AGREGAR/EDITAR USUARIOS

En el enlace “Agregar / editar usuarios” accedemos a la seccion de usuarios, dando click
en el botén de “Afadir nuevo usuario” aparece todos los espacios para llenar.
Seleccionamos el tipo de perfil de usuario, nombre, nombre de usuario, correo electrénico,
contrasefia, codigo profesional y direccién regional. Con todos los campos llenos damos
click en el botén de “Enviar” para guardar al nuevo usuario.

Afadir nuevo usuario

ORIENTACION EDUCATIVAYY VOCACIONAL

Excel Show |10 v |entries
Accién Tipo de usuario Nombre completo Correo electrénico
Editar Codigos Profesionales SABORIO ALFARO YOLANDA yolanda.saborio.alfaro@mep.go.cr
Editar Cédigos Profesionales HERNANDEZ CHAVES SHIRLEY shirley.hernandez.chaves@mep.go.cr
Editar Cédigos Profesionales RENAULD TREJOS YASMIN yasmin.renauld.trejos@mep.go.cr
Editar Cédigos Profesionales Nunez Solis Jenny jenny.nunez.solis@mep.go.cr
Editar Cédigos Profesionales VARGAS NIETO ANA LIDIA anawvargas.nieto@mep.go.cr
Editar Cédigos Profesionales ARIAS FONSECA JAIME ALEXANDER jaime.arias.fonseca@mep.go.cr
Editar Cédigos Profesionales SOLANO MESEN MARIA ISABEL DE maria.solano.mesen@mep.go.cr
Editar Cébdigos Profesionales UGALDE MORALES IVANNIA ivannia.ugalde.morales@mep.go.cr
Editar Cédigos Profesionales CASCANTE FALLAS MARIA DE LOS ANGELES  maria.cascante.fallas@mep.go.cr
Editar Cédigos Profesionales ARAYA JIMENEZ GRETTEL grettel.araya.jimenez@mep.go.cr
Accién Tipo de usuario Nombre completo Correo electrénico
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https://reportesc.mep.go.cr/add-edit-users/

MODIFICAR

USUARIO

ORIENTACION EDUCATIVAY VOCACIONAL

Editar usuario

Para modificar un usuario
existente buscamos el
usuario damos click en el
boton de “Editar” y
cambiamos los datos
necesarios, para finalizar la
edicién del usuario
guardamos los cambios
dando click en el botén de

“Enviar”.

Tipo de usuario®

Nombre completo*

Cédigos Profesionales (Puede ver infon =

SABORIO ALFARO YOLANDA ’

Nombre de usuario*

Correo electrénico®

|2

0204500630 |

’ ‘ yolanda.saborio.alfaro@mep.go.cr ‘

-~y

Cédigo de Profesionales*®

’.# I 2320

ELIMINAR USUARIO

Enviar

Para eliminar un usuario, buscamos el usuario y damos click en el botén de “Eliminar”.

3| ‘ Show' 10 v lentries

n Tipo de usuario Nombre completo

tar Caodigos Profesionales SABORIO ALFARO YOLANDA
tar Caodigos Profesionales HERNANDEZ CHAVES SHIRLEY
tar Cadigos Profesionales RENAULD TREJOS YASMIN
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