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Consultas

Para consultas especificas correspondientes a este manual, se habilitd la siguiente
direccién de correo electrénica:

dgec.apoyopai@mep.go.cr

Los centros educativos desempefiaran un papel muy importante en el ingreso de la
informacion debido a que la manera en cOmo sea ingresada, garantizara que la
aplicacion se lleve a cabo de una forma transparente, tal que los resultados
obtenidos sean de gran utilidad para todo el sistema educativo.
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Inicio

Antes de ingresar a la Plataforma de Apoyo Institucional (PAl), la persona directora
del centro educativo de secundaria debe contar con la tarjeta de acceso (tarjeta de
coordenadas). Esta tarjeta debio ser entregada por parte de la persona directora
regional de educacién respectiva.

En cada uno de los siguientes pasos se brindara una breve explicacion para poder
utilizar la PAI, segun lo requerido:

Paso 1. Ingreso al sitio web de la PAI
Digite en la barra del navegador de su preferencia, la siguiente direccion electronica:

https://portaldgec.mep.go.cr/pai

Imagen 1

y 4

L D] @ i https:/fportaldgec.mep.go.crfpai
Google Apple

& Google

Google

Buscar con Google oy a tener suerte
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Al ingresar a la direccion anterior se le desplegaré la siguiente imagen (pantalla):

Imagen 2

Aqui se digita el numero de
la persona usuaria que esta
en la tarjeta de acceso.

Y
-
Plataforma Apoyo Ins

Usuario
Lisuario

cional

Agqui se digita la \

contrasefia. Los
numeros se digitan con
el icono de teclado que

e A8 > AK - se visualiza en la
oo o imagen. En caso de
= O O

requerir digitar letras las
o> -
puede digitar con el

teclado de la
Tarjeta Coordenadas CompUtadOI'a.

Dejar de recordar datos \
F2 Fa4 AD

Mumeros de la contrasefia, con este teclado.

Escriba las coordenadas

solicitadas, luego haga clic
IP:::1

) en el icono de iniciar.
Uso de cookies

Importante:

La informacion que se consigna en la tarjeta de acceso es de uso confidencial de la
persona directora del centro educativo, por lo tanto, esta asume la responsabilidad

por la revelacién voluntaria o involuntaria que haga de esa informacién a terceros y
del uso incorrecto que éstos hicieren de la misma.
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Paso 2. Inicio de sesién de la PAl en el menu principal

Una vez que se hizo clic en el boton de iniciar debera aparecer la imagen que
representa la seccion principal de la plataforma:

Imagen 3

Bienvenido(a): SYLVIA MARIA

Plataforma

Apoyo Institucional

PRINCIPAL  MATRICULA ©  MATERIAL DE APOYO ©  ACTAS Y DOCUMENTOS €
OPCIONES

En esta parte de la
plataforma se consignan
n los documentos que la

DGEC envia a los centros
-\ educativos.

O,
;< WORD )
“ DOCUMENTO‘ "

5

g 00 ¢/o/ojoj0 0o

Direccién de Gestion y Evaluacion de la Calidad
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Paso 3: Actualizacion de informacion del centro educativo

Se debe primero actualizar los datos principales del centro educativo. Si esto no se
realiza entonces NO se podra realizar el proceso de matricula.

A partir de aqui se brindara una breve explicacion de como realizar lo indicado:

Imagen 4

Plataforma
Apoyo Institucional

PRINCIPAL  MATRICULA ©  MATERIAL DE APOYO ©  ACTAS Y DOCUMENTOS ©

s

/ -

< ( WORD > 2
«| DOCUMENTO -

" A\»//f’f 5

e

Haga clic en MATRICULA
y se desplegara un menu
con cuatro opciones.

@::::e@e@eu

Direccién de Gestién y Evaluacién de la Calidad

Imagen 5

Plataforma

Apoyo Institucional

PRINCIPAL  MATRICULA ©  MATERIAL DE APOYO ©  ACTAS Y DOCUMENTOS ©

. WorD \:

*| bocuwmento -
. \\, /.

Seleccione la opcion
Informacién de Centro
Educativo y haga clic en

nE:c::c:eeeeol esta.

Direcein de Gestion y Evaluacion do la Calidad
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Imagen 6

Direccion Regional:

Nombre de la Institucién:
Codigo Nacional en Pruebas:
Cédigo Presupuestario:

Oferta Educativa:

Tipo de Centro Educativo:

Zona Geografica:

Horario:

Horario de Oferta Educativa:
Correo Electrénico Institucional:

Teléfono del Centro Educativo:

de circuito.

Identificacion:
Cédula:

Nombre:

Apellido 1:

Apellido 2:

Fecha de nacimiento:
Nacionalidad:

Sexo:

Correo MEP:

Otro Correo:

Afios de experiencia como director:

matricula:

Grado administracion educativa:

Ciencias que presenta esta institucién:

Afios de experiencia como director en el centro educativo que

Informacién del Centro Educativo

Informacion General

SAN JOSE (CENTRAL)

LICEO DEL SUR

1101004

3942 Ayuda

®ACADEMICO OTECNICOUIPEC JCINDEA
JCONED  (JCNVMTS (JTELESECUNDARIACJLICEO RURAL

®piblico”Privado

®urbano " Rural
®DiurnoNocturno

®Nacional " Calendario Diferenciado
lic.delsur@mep.go.cr

2221-1424

En caso de que no haya director nombrado se requiere ingresar la informacién del subdirector, o en caso contrario, del supervisor

NACIONAL v

111760448 Ejemplo: 101110111

Consultar

JASON DAVID

ICAMPOS

VARGAS

02/0711983 Formato: dd/mm/aaaa

Ejemplo:31/12/1998
OSTARRICENSE v
Hombre Mujer

jason.campos.vargas@mep.go.cr

lic.delsur@mep.go.cr

Afios: 2 V Meses: 0 v

Afos: 0 Vv  Meses: 5 v

Licenciatura v

Se debe completar los
datos solicitados del
centro educativo y luego
hacer clic aqui en

Guardar.
_\

-

N

Se debe completar los
datos solicitados de la
persona directora,
subdirectora o
supervisora y luego hacer
clic en Guardar.

Importante:

Si toda la informacion de la imagen anterior (6) estd debidamente actualizada,

entonces se omite este paso y se continda en el siguiente.
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Paso 4:

Proceso de matricula de las personas estudiantes

A continuacion se procedera a describir el proceso necesario para que la persona

funcionaria pueda realizar debidamente la matricula del estudiantado:

Imagen 7

Plataforma

Apoyo Institucional

PRINCIPAL  MATRICULA O~ MATERIAL DE APOYO ©  ACTAS Y DOCUMENTOS ©

Nowbee de la Institucion:
Codige Nacional en Prosbax:  £20)
Codigo Presupwestane:
Oferta Tducativa:

Tige de Centro Educativo:
2oma Congrifica:

Worars

Morario de Oferta Educativas
Corveo Flectrénico Institacional: mep@hncein.sd.co

Teléfano del Cemtro tducative: | 7247 6412

nnnnnnnnnn

Otro Correot

Alos de expariencia como drector

Aas o ol contra ady
matricula;

Haga clic en la pestafia
denominada MATRICULA
y se desplegara un menu

con cuatro opciones.

En este menu escoja la
primera opcion: (Pruebas
Nacionales Registro
Estudiantes).

Péagina 9 de 34
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En esta seccion de la PAI es donde se debe matricular a cada persona estudiante:

Imagen 8

Matricula Educacién Formal

Convocatoria: *seleccione™

Identificacién: Seleccione v
cie —
Nombre:

Polido L 1
Beclido 2 1
Conocido como: &

Fecha Nacimiento:

dd/imnvaaaa

Ejemplo: 21/12/1998

Formato fecha: dd/mm/azza

Correo Eléctron
asignado por el

ico

ento ([ ]

Internacional,

educativo o MEP:
5 SI (Servicio Comunitario
Realizo el SCE. Z %
Estudiantil
¢Es estudiante
hablante de lengua st
materna indigena?
lica Bach.
i sI

Nacionalidad:

Afios de Repitencia:

Grupo Familiar:

Vv Ayuda

Beca recibida por el estudiants

FONABLE

IMAS COMEDOR

TRANSPORTE || AYUDA ECONOMICA | = OTRA

v

APQOYOS EDUCATIVOS:
¢Cuenta con apoyos educativos personales, de
acceso y curriculares no significativos?

¢éCuenta con poyos curriculares significatives?

Haga clic agui para
seleccionar la
convocatoria donde se
requiere matricular a las
personas estudiantes.

Péagina 10 de 34
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Imagen 9

Convocatoria: PN. ESTANDARIZADA (SECUNDARIA) 2-20 v

Informacién Estudiante

Identificacién: MNACIOMNAL v

[— e
Cédula:

EareniEs LENGUA EXTRANIERA

PRUEBA
Nombre: —— BmGLes
F.N. ESTANDARIZADA

Apellido 1: 1 CFrances
Apellido 2: ]

5]

Conocida coma: _
e APOYOS EDUCATIVOS:

- iCuenta con apoyos educativos personales, de
ot @ = | Om : 3 0
Sea accaso y curriculares no significativos?

- iCuenta con zpoyos curriculzres significatives? |
g 3
Fecha Nacimisrto: | Formato fechar ddjmmasaa Haga clic y seleccione la
Ejemnplo: 31/12/1938 s,
Comes Ekéctrarica opcion: P.N.

asignado por el centro

educativo o MEP: ESTANDARIZADA
<Es estudiants (SECUNDARIA) 2-2023.

hablante de lengua Os1
materna indigena?

|

Nacionalidad:

Afio Escolar:

Péagina 11 de 34
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Imagen 10

.. Cerrar
Informacion Importante

Prueba Macional Estandarizada de Secundaria

Poblacion estudiantil por matricular:

1. Estudiantado matriculado en undécimo afio de la Educacidon Diversificada.

2. Estudiantado matriculado en IV periodo del IIT nivel del Programa de Educacidn para Personas Jovenes
Adultas, que hayan aprobado los periodos y madulos con atinencias sujetas a evaluacion nacmnal
3. Estudiantado matriculado en duodécimo afio de la Educacion Diversificada de los colegios té
profesionales.

Es importante \
mencionar que, Si
no se actualizé la
informacién del
centro educativo,
entonces no se

puede continuar

3. Deben de revisar los Apoyos Educativos de cada estudiante en el module de Apoyos --> Apoyos Educativos, agregar o con la matricula
segun corresponda.

Advertencia:

1. Revisar la informacién del Centro educativo y Director en el médule de Matricula --=> Informacidn del Centro Educativo.

2, Lista de estudiantes se encuentra al final de este modulo, solamente debe de ratificar, actualizar o agregar nuevos est

del estudiantado.
4. Si el centro educativo inscribe personas estudiantes para realizar la Prueba Nacional Estandarizada, en formato digital, /
garantizar que cuenta y cumple con los recursos tecnolégicos necesarios, incluyendo las ayudas técnicas y/o productos de apoyor
que garanticen la accesibilidad.

Antes de iniciar la matricula, por favor contestar las siguientes preguntas:

Se debe completar
toda la informacion
aqui solicitada y
luego hacer clic en
Guardar.

2. éLas computadoras disponen de conexion a internet para realizar el proceso de aplicacion de pruebas nacionales en |

[**Seleccione™ w |

Aviso:

Si el centro educativo es de horario necturno, la disponibilidad de este equipo debe garantizar que cada estudiante de |2
institucion cuente con una computadora, habilitada cada dia de la semana de aplicacion de pruebas, para poder aplicar la Prusba
Macional Estandarizada.

5i el centro educative es de horaric diurng, la disponibilidad de este equipo garantiza que maximo 2 estudiantes de la institucion
cuenten con una computadora, habilitada cada dia de la semana de aplicacidn de pruebas, para poder aplicar la Prueba Nacional
Estandarizada. Esto permitird, en caso de ser necesario, habilitar un méximo de dos blogues de aplicacion de la prueba por dia.

Debe de llenar la certificacion correspondiente a la disponibilidad de recursos tecnologicos, la cual la puede encontrar en este
mismo sitio en el médulo de documentos con el nombre de Certificaciones sobre equipos tecndlogicos, el cual debe de llenar con
los mismos datos que acaba de indicar, firmarlo digitalmente, y enviarlo al asesor circuital segiin como se indica en el oficio DM-
DVM-AC-DGEC-D465-2023.

Doy fe de que la infermacidn por almacenar, en la matricula de estudiantes para la Prusba Nacional Estandarizada 2023 Sumativa,
es la que corresponde y es correcta al centro educativo

Guardar

me
Ministerio de
Eduscaaion Plblica

Péagina 12 de 34
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En esta seccion (imagen 11) se procede a completar la informacion solicitada:

Imagen 11

Convocator

Informacién Estudiante

Matricula
Matricula Educacién Formal

ia: | PN. ESTANDARIZADA (SECUNDARIA) 2-20 v

Identificacian:

MACIONAL v

Bp.n. ESTAND,

OFraRT

Cedule: Consultar

Nombre:

apslido 1: I

Apellido 2: L 1
o

Conocido como:

APOYOS EDUCATIVOS:

Sexo:

éCuenta con apoyos sducativos personales, de
acceso y curriculares no significativas?

Fecha Macimiento:

ddimm/aaaa
Formato fecha: dd/mm/aaaa
Ejemplo: 31/12/1558

iCuenta con zpoyos curriculzres significatives? |

Correo Eléctronico
asignado por el centro
aducative o MEP:

£Es estudiznte
hablante de lengua
materma indigena?

Nacionalidad:

Afio Escolar:

=33

,r/

/ Si la identificacion \

corresponde a una persona
nacional y se coloca el
numero de cédula
entonces, al dar clic en
Consultar la plataforma
incluira automaticamente el
nombre, apellidos, sexo y
fecha de nacimiento. En el
caso de una persona
extranjera o
indocumentada se debe
completar los datos
manualmente.

J
~

Se debe tener cuidado de
digitar correctamente la
direccion de correo MEP de
la persona estudiante, en el
caso de instituciones
publicas.

En el caso de instituciones
privadas digitar el correo
del estudiante.

En ningln caso debe
digitarse el correo de la
institucion o algun correo
geneérico.

Todo estudiante debe tener
Su propio correo.

N J
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Imagen 12

Convocatoria: PN. ESTANDARIZADA (SECUNDARIA) 2-20 v

Haga clic aqui para seleccionar
la lengua extranjera (inglés o

Informacidn Estudiante

Identificacién: NACIONAL v frances) .
[— AR
Cadula:
e LENGUA EXTRANIERA
PRUEBA
Nombre: — — BnGLes
F.N. ESTANDARIZADA
Apellido 1: ] Cerances
Apellido 2: |
comccid o
Canacida camo: -

APOYOS EDUCATIVOS:

iCuenta con apoyes sducatives
Sexo: acceso y curriculares no significativ)
— iCuenta can apoyes curriculares signif) \
. .
Fecha Nacimiento: Formato fecha: ddfmm/=a2a Si una persona estudiante

Ejemplo: 31/12/1998

requiere algun tipo de apoyo
educativo (acceso y no
significativo o significativo),
entonces se debe hacer clic y
seleccionar el que le
corresponde (se puede
seleccionar solo una opcién o

ambas). /

Correo Eléctronico

asignadoporelcento | ]

educativo o MEP:

iEs estudiznts
hablante de lengua Os1
materna indigena?

Nacionalidad:

Afo Escolar:

Una vez completada toda la
informacion solicitada en esta
seccion, se debe hacer clic en
Guardar.
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Después de guardar la informacion de la persona estudiante, esta queda
debidamente resguardada. En la parte de abajo de la imagen anterior se puede

visualizar el nombre de cédula y nombre del estudiante.

Imagen 13

Listado Estudiantes
Busqueda

604070892

COTS PEREZ JORDI
I.

Aqui se puede realizar una
busqueda escribiendo el
ndmero de cédula o el nombre
de la persona estudiante.

—

Al hacer clic en este icono se
borra toda la informacion que
se habia guardado de la
persona estudiante

AT

Al hacer clic en este icono se
puede editar toda la
informacién anteriormente
completada. Lo anterior es Uutil
para corregir algun dato que
se incluyé errbneamente.

Péagina 15 de 34
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Paso 5. Inclusién de apoyos educativos

En este paso se le indicara el procedimiento necesario para poder incluir apoyos
educativos a cada persona estudiante que asi lo requiera:

Imagen 14

Bienvenido{a): Pbro Amoldo

Plataforma
Apoyo Institucional
PRINCIPAL MATRICULA @ MATERIAL DE APOYO & ACTAS ¥ DOCUMENTOS © REPOSITORIO © s
» Pruebas
Nacionales-Registro
Estudiantes
Institucion
» Nota =
I ceentacion
Universidades Convocatoria: PN. ESTANDARIZADA (SECUNDARIA) 2-20; v
Apayos ©®  Apoyos Educativos

Informacién del Apoyos Técnicas
Centro Educativo

Condicién Final

Estudiantil . GconA =

. +
e Consultar LENGUA EXTRANJERA

PRUEBA
Nombre: BINGLES
. N. ESTANDARIZADA
Apellido 1z | | FRANCES |
[E— Haga clic en
Conoed camo: | €< APOYDS EDUCATIVOS: MATRICU LA! Iuego
— 1 £Cuenta con apoyos educatives personales, de

#romire | Obier accsco  cumulres o sanifcatives? desplace el cursor hasta

€Cuenta con apoyos curriculares significativos?

Apoyos Yy luego en
Apoyos Educativos.

Fecha Macimiento:

Corres Eléctronico
asignade por el centro
educative o MEP:

¢Es estudiante
hablante de lengua 51
materna indigena?

Nacionalidsd,

Afio Escolar: ®DUODECIMO

m

Péagina 16 de 34



e 0
me Direccion de Gestion y Evaluacién de la Calidad 7
Manual de la persona usuaria — Plataforma de Apoyo Institucional DGEC
Ministerio .
de Educacién Pablica Secundaria
Imagen 15

Apoyos Académicos

Si no aparece la materia para ingresar apoyos, deben de ir al modulo de matricula,dista de estudiantes, presionar icono de lapiz y marcar la

materia y luego Guardar.

Convocatoria: | Selecaione™ v Importante: leer la informacion
Ty x en color rojo, esto se debe
realizar sino fueron incluidas
materias para cada persona
estudiante, en caso de un
error de conexioén, entre otros.

Haga clic en P.N
ESTANDARIZADA
(SECUNDARIA) 2-2023

En la siguiente imagen (16) se muestra la lista de personas estudiantes que
requieren apoyos educativos (segun lo especificado en la imagen 12), asi como
algunos datos personales de cada persona.

Imagen 16

Péagina 17 de 34
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Apoyos Académicos

materia y luego Guardar.
Convocatoria: |P_N_ ESTANDARIZADA (SECUNDARIA) 2-2023 v \
]

Haga clic en el nombre de
cada persona estudiante y

aparecera debajo el numero de
CARRILLO CHAVES DAMIAN DE LOS ANGELES

CHACON RODRIGUEZ JOSE DAVID |dentlflcaC|én a5|, ComO el
nombre completo.

Busqueda

Si no aparece la materia para ingresar apoyos, deben de ir al médulo de matricula, lista de estudiantes, prr

Informacién Estudiante Si requiere eliminar los datos
P de la persona estudiante

Nombre Completo
DAMIAN DE LOS ANGELES CARRILLO CHAVES

Eliminar

Descripcion
Formato de Prueba

seleccionada entonces haga
clic en Eliminar.

Haga clic aqui y seleccione el
tipo de formato de prueba:
FISICA (PAPEL Y LAPIZ) 0

DIGITAL.

Péagina 18 de 34



me

Ministerio

de Educacién Publica

Direccion de Gestion y Evaluacion de la Calidad
Manual de la persona usuaria — Plataforma de Apoyo Institucional
Secundaria

P

DGEC

Importante:

Al seleccionar un tipo de formato de prueba (fisica o digital), segun lo indicado en la
imagen anterior (16), el procedimiento para ingresar los apoyos educativos
requeridos por cada persona estudiante es el mismo para ambos formatos de la
prueba. Asi las cosas, se mostrara a partir de la siguiente imagen (17) Unicamente
el procedimiento respectivo para el formato FISICA (PAPEL Y LAPIZ).

Imagen 17

Si no aparece la materia para ingresar apoyos, deben de ir al médule de matricula, lista de estudiantes, presionar icono de lapiz y marcar la

materia y luego Guardar.
Consulta Estudiants

Convocatoria: |=N. ESTAMDARIZADA (SECUNDARIA) 2-2023 v|
Busqueda
]
Aqui se selecciona cada una\
de las condiciones educativas
gue podria tener una persona
i estudiante. Al acercar el
— cursor en Descripcién se
DAMIAN DE LOS ANGELES CARRILLO CHAVES despllega una Ventana
[0 emergente en donde se
oo FrEER especifica cada condicion
|FISICA {PAPEL Y LAPICERC) educatlva j
Saleccione la condicidn a la que pertegs eStudiants

CONDICIOZ#T A PERSONA ESTUDIANTE

J Haga clic en cada condicion \

educativa que requiere la
persona estudiante y
automaticamente se
desplegara (abajo) el listado
de apoyos educativos
predeterminados.

0 Descripeidr CP-11  Descripeid

CP-05  Descripitr

APOYD(S) EDUCATIVO{S) PREDETERMINADO(S)

RO1-01-01  pescripeidn AE-D1  peseripcidn AE-03 peseripeidn

AE-18  Descripcidn Descripcidn AE-26  Descripcidn

/

Una vez seleccionado lo
anterior, haga clic en Guardar.
J

Ingrasar

~

Si la persona estudiante
requiere mas apoyos de los
anteriores entonces haga clic
en Ingresar.

J
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Imagen 18

Apoyos Educativos

Indicaciones Generales

Haga clic para seleccionar los
apoyos adicionales que
requiere la persona estudiante.

Identificacion: 504070205

Nombre Completo: DAMIAN DE LOS ANGELES CARRILLO CHAVES

APOYOS OPCIONALES CONFORME AL B2 PO DE PRUEBA
O A=t Descripcion
[ as-02 Descripcion
AE-00 Descripcion
[ as-04 Descripcion i
L AE-02 pescripcion
1 ag-13 Descripeién
O ae-20 Descripcion
0 as-21 Descripcién Una vez seleccionado estos
: m apoyos haga clic en Guardar.
Ll AE-26 Descripcion

Una vez realizado lo indicado en esta imagen quedan debidamente registrados los
apoyos educativos seleccionados para la persona estudiante. Para salir de esta
parte haga clic en Cerrar (ver parte superior derecha de esta imagen).
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Paso 6: Revision de reportes

En este paso se describira como verificar la informacion incluida del estudiantado
mediante distintos reportes.

Imagen 19

Bienvenido{a): Pbro Amoldo
Plataforma

Apoyo Institucional
PRINCIPAL MATRICULA © MATERIAL DE APOYO © ACTAS Y DOCUMENTOS © REPOSITORIO ©

» Pruebas OPCIONES
Nacionales-Registro
Estudiantes

Ads str
— Itacion’ Apoyos Académicos

sino aparece ki 5
materia y luege U

Informacién Estudiante
denthicacién

Haga clic en MATRICULA

y después en

la dicién a la que la persona
Administrar
CP01  Descripeién 8 ©9-02:01  Descripcién CP-02:02  Descripeién |nSt|tUCién

APOYO(S) EDUCATIVO(S) PREDETERMINADO(S)
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Imagen 20

Plataform

a .
Apoyo Institucional

PRINCIPAL MATRICULA ©

MATERIAL DE APOYO © ACTAS Y DOCUMENTOS ©

REPOSITORIO ©

Bienvenido(a): Pbro Amoldo

QPCIONES

Administrar Institucion

Seleccione Convecatoria: | “"Seleccione™

**Seleccione™

P.N. ESTANDARIZADA (SECUNDARIA) 2-2023

NOTAS UNIVERSIDADES 2023

Imagen 21

Plataforma

Apoyo Institucional

PRINCIPAL MATRICULA ©

Haga clic en P.N.
ESTANDARIZADA
(SECUNDARIA) 2-2023

Reportes

Matricula

Luego, haga clic en
Notas Presentacion
Reportes.

MATERIAL DE APOYO & ACTAS Y DOCUMENTOS & REPOSITORIO &

OPCIONES

Administrar Institucién

Seleccione Convocatoria ‘ P.N. ESTANDARIZADA (SECUNDARIA) 2-2023

~]

Reportes

Bienvenido(a): Pbro Amoldo

——/ Al hacer clic sobre \

< o] 5 —
- —
apovos

acAbémicos

Matricula

este icono se obtiene
M = el reporte de apoyos
educativos de las
personas estudiantes
gue asi lo requieren.

Al hacer clic sobre
este icono, se obtiene
el reporte de matricula

del estudiantado.
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t c
DGEC
Ministerio de Educacion Piblica ,
Direccién de Gestion y Evaluacidn de |a Calidad Aq ul se presenta el
Departamento de Evaluacion Académica y Certificacion reporte de matricula
Reporte de Matricula ) con Ia informacién
Prueba Nacional Estandarizada respecuva de todas
Convocatoria: P.N. ESTANDARIZADA (SECUNDARIA) 2-2023 |8.S personas
Regién: SAN JOSE (CENTRAL) estudiantes
Institucién: C.T.P DON BOSCO (1303001) matrICU Iadas
La direccion de esta institucion certifica la siguiente lista de estudiantes postulantes para la aplicacion de la
Prueba Nacional Estandarizada del afio 2023.
Nombre e Identificacion del estudiante PRUEBA LENGUA EXTRANJERA AE — / En esta Colum na se
CARRILLO CHAVES DAMIAN DE LOS ANGELES puede Verlflcal’ Sl Ia
604073333 P.N. ESTANDARIZADA INGLES NS g
Corre: } ) persona estudiante
orreo: da.carrillo.chaves@gmail.com h i ,
tiene asignado algun
CHACON RODRIGUEZ JOSE DAVID apoyo educatlvo (AE)
604070497 P.N. ESTANDARIZADA INGLES NS
Correo: chacon@gmail.com
CORTES SOSA CHRISTOPHER GABRIEL
604070500 INGLES NO
Correo: sosa@mep.go.cr \
Este reporte se puede
descargar
digitalmente al hacer
MNombre y firma del director (a): Sello: C“C en el icono
respectivo ubicado en
Simbologia: IDIOMA: Idioma Extranjero AE: Apoyos Educativos Ia. parte Superior
SIG: Apovo curricular sianificativo dereCha de Ia pantalla
NS: Apovos educativos personales, de acceso v curriculares (no se Visuanza aq ui

ese icono).
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Imagen 23
Aqui se presenta el
o e MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA reporte final de
me p DIRECCION DE GESTION Y EVALUACION DE LA CALIDAD apoyos educativos
Eomacen pobica DEPARTAMENTO DE EVALUACION ACADEMICA ¥ CERTIFICACION con la informacién de
APOYOS EDUCATIVOS PARA EL ESTUDIANTADO CON DISCAPACIDAD/PRUEBAS NACIONALES
todas las personas
REPORTE FINAL DE APOYOS EDUCATIVOS POR PARTE DE LA DGEC estudiantes que lo
Pruebas Nacionales Estandarizadas I’eC]UIeren, aSImlsmO
Direccion Regional de Educacién:SAN JOSE (CENTRAL) Circuito escolar:CIRCUITO 06 sSe muestra el Cédlgo
Centro educativo:C.T.P DON BOSCO/1303001 Convocatoria:P.N. ESTANDARIZADA (SECUNDARIA) 2-2023 de la condicién
Fecha del reporte: 19/06/2023 Curso lectivo:2023 edu cativa, el formato
de prueba y los
Identificacién Nombre c.oml;tlf; :: la persona Conu\cit;:u?:::emona Formato de Prucha apoyos ed uca’[iVOS .
aprobados.
Primer apellide Segundo apellido Nombre
CP-02:01 FISICA (PAPEL Y \ /
604073333 CARRILLO CHAVES DAMIAN DE LOS LAPICERQ)
ANGELES
Apoyos educativos aprobados
Prueba Nacional Estandarizada Lengua Extranjera
AE01- AE-03- AE-18- AE-24 - AE-26 - RO1-01-01 AE-01- AE-03 - AE-18- AE-24- AE-26- RO1-01-01 Este reporte se \
puede descargar
digitalmente al
hacer clic en el

fcono respectivo
ubicado en la parte
superior derecha de
la pantalla (no se
visualiza aqui ese

Pégina 1de 2 ICOHO) J

Importante:

En estos reportes la persona funcionaria puede verificar que la informacién de cada
persona estudiante esté correcta. En caso de detectarse alguna anomalia, se puede
editar la informacion nuevamente (paso 4, imagen 13) y corregir lo requerido.
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Paso 7: Traslado entre centros educativos

A continuacidon se muestra el procedimiento requerido para realizar el traslado, de
una persona estudiante, de un centro educativo a otro.

Imagen 24

Brerweridola): Jason David
Plataforma
Apoyo Institucional

PRINCIPAL  MATRICULA ©  MATERIAL DE APOYO ©  ACTAS Y DOCUMENTOS ©  REPOSITORIO ©

°
SECUNDARI) 2023 v

MATRICULA y luego
en Traslados.

[ i
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Imagen 25 )
Seleccione PN
ESTANDARIZADA
Traslados (SECUNDARIA) 2-2023
Traslados entre instituciones /

Convocatoria: FN. ESTANDARIZADA (SECUNDARIA) 2-202 v
Todo traslado que se haga para efectos de prusbas nacionales se debe reportar 2 la DGEC por medio de esta plataforma
Nota: Todo traslade reportade a la DGEC debe haberse culminado administrativamente, segun el protocolo pertinente.

Seleccione la persona
estudiante (también
puede realizar una

busqueda por nombre

0 nimero de cédula).

Selaccione & estudiante a trastadar en e icono Recuerde al aceptar un traslado actualizar la informasis
estudiante en el médulo de matrigyla=

Blsqueda
| \ J
! DAMIAN DE LOS ANGELES CARRILLO CHAVES T |
504073333
o JOSE DAVID CHACON RODRIGUEZ,
604070457
o CHRISTOPHER GABRIEL CORTES S0S4,
604070500
a YAMILETH MARIA ELIZONDO RODRIGUEZ, Seleccione la Direccion
st . Regional de Educacién
donde se trasladara la
Estudiante
Regiona Seleccione v
Colegio hd 14
Fecha Traslado 9/06/2023 Seleccione el COlegiO.
Trasladar L

Haga clic en Trasladar. J

Importante

Una vez realizado el proceso de traslado en la plataforma se requiere que la persona
funcionaria, que realiz6 esta gestidn, contacte a alguna persona funcionaria del
centro educativo respectivo para que esta realice el proceso de aceptacion de
traslado de la persona estudiante.
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Paso 8: Consulta de documentos y preguntas frecuentes
En este paso se describe el procedimiento referente a consulta y descarga de
documentos requeridos asi como consultar las respuestas de algunas preguntas
frecuentes relacionadas con el manejo de la PAI.
Imagen 26
Plataforma e
Apoyo Institucional
Documentos para Descargar
Haga clic en
MATERIAL DE
APOYO y luego en
Documentos.

Aqui se brinda una
breve descripcion
de cada
documento.

J
Si se desea \

descargar alguin
documento en
especifico,
entonces haga clic
en Descargar.

L L

/L

J

Péagina 27 de 34



° o o g . . I e
me Direccion de Gestion y Evaluacion de la Calidad 7
Manual de la persona usuaria — Plataforma de Apoyo Institucional DGEC
Ministerio .
de Educacién Publica Secundaria
Imagen 27

Bienvenido(a): SYLVIA MARIA

Plataforma
Apoyo Institucional

PRINCIPAL  MATRICULA ©  MATERIAL DE APOYO ©  ACTAS Y DOCUMENTOS ©

OPCIONES
Documentos

Preguntas
Frecuentes

Descripcién Archivo Link

Descargar

f Para poder consultar \

algunas respuestas de
preguntas frecuentes
referentes al manejo de
la PAI, haga clic en
‘ MATERIAL DE APOYO

y luego en Preguntas

models_de_acta_especialidad_tecrica

frecuentes.

Descargar

Descargar

Descargar -
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Recursos Informativos

Preguntas Frecuentes

¢Par qué no puedo agregar ni medificar Apoyos Educativos a los estudiantes de mi institucién?

Los apoyos educativos, tanto en la parte académica, como en | técnicas se les permitio
ser ingrasados y modificadas por las instituciones, sagin las fachas de los oficios, después

icaciones el Equipo Circuital,
solo entorpecerd el proceso,

de este periodo solo podran realizar mod
Favor no intantar barrar al estudiants, pu

nte a mi jurisdiccién?

¢Por qué no logro ver un colegio perte

Todos los usuarios deberian de llenar el perfil de usuario, pero en especial los colegios,
esto pues entre |a informacion que ellos se les pide esta el circuito al que pertenecen, esto
le permitird tanto al Circuito y a Ja Direccion Regional respactiva ver la informacién de Ia
matricula y apoyes educativos de las instituciones.

éDonde encuentro un archive que fue posteado en el PAI?

Los archivos que se ponen a dispasicién para descargar en &l PAI se encuentran en la
pégina principal, esta es la primera que se les muestra al entrar al sistema, después de
haberse "loguzada’,

Al saldré siempre &l dltimo archivo subido en primer lugar, para ver los anteriores es
simplemente ir dando clic 2 los cuadros de abajo de |z imagen grande, Para accesar al
archivo, hay que darle click en el nombre o al dibujo grande y le llevars a otra pantalla,
donde podra descargar el archivo.

\/ Aqui se visualiza las

respuestas de algunas
preguntas frecuentes
referentes al manejo de
la PAL.

Péagina 29 de 34



e 0

me Direccion de Gestion y Evaluacién de la Calidad 7
Manual de la persona usuaria — Plataforma de Apoyo Institucional DGEC

Ministerio .

de Educacién Pablica Secundaria

Paso 9: Consulta sobre actas y otros documentos

Cuando ya se hayan enviado resultados de las Pruebas Nacionales a los centros
educativos, las personas funcionarias de estos pueden consultar en la PAI actas y
otros documentos respectivos. El procedimiento de consulta se muestra a
continuacion:

Imagen 29

Plataforma Bemenidola): SYVIA WARIA
Apoyo Institucional

PRINCIPAL  MATRICULA ©  MATERIAL DE APOYO ©  ACTAS Y DOCUMENTOS ©

ocumentos

Recursos Informativos

Haga clic en ACTAS Y
DOCUMENTOS y luego
en Consultar Actas y
Documentos.
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ienvenido(a):
Plataforma o
Apoyo Institucional
PRINCIPAL MATRICULA © MATERIAL DE APOYOD © ACTAS Y DOCUMENTOS ©
OPCIONES
Actas y Documentos varios

Region:
Circuito:
Colegio:

Pisqueda, clic aquiyaigte | , digite
R&‘etelms de la institucion
Fecha de Creacion

RESULTADOS_INSTITUCIONALES_FARO_PRIMARIA_202107-03-2022 ""5"“'

Faro_pRImARIA_2021 2-02-2022 Muslur

Docwvuﬂ"ns

[FARO_PRIMARIA_2021\6102802_COTO_LA_NUBIA.PDF E

\

/ Aqui se muestra el
nombre de la Direccién
Regional de Educacion,
el nimero del circuito
educativo y el nombre
del centro educativo.

En este apartado se \
presentan los
documentos

respectivos. Si se
requiere descargar

alguno entonces
primero haga clic en

Mostrar. J
\/Una vez que arriba hIZO\

clic en mostrar aqui
puede hacer clic en

Descargar si requiere
el guardar el

documento (PDF) en la
computadora.

)
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Paso 10: Actualizacion de perfil y cerrar sesion

Es importante que la persona funcionaria que utiliza la PAI actualice su perfil en
esta. Aqui se brinda una descripcién de cémo actualizarlo:

Imagen 31

Plataforma Bemverdo{a): STEVEN
Apoyo Institucional

PRINCIPAL  MATRICULA ©  MATERIAL DE APOYO ©  ACTAS Y DOCUMENTOS ©
OPCIONES

Actas y Documentos varios

Haga clic en
OPCIONES y
luego en Perfil
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Imagen 32

Perfil de Usuario

Informacién de Usuario

~

Moo da i 02002 Para colocar una imagen
Fecha de creacién: 11/02/2020 12:20:42 p.m. de perfil, haga clicen
Seleccionar archivo,
luego selecciona la

imagen en la

computadora.
[\ J

Imigen de Perfil

v

Seleccionar archivo | Nifiguno archivo selec.

“l Haga clic en Guardar. ]

Informacion Responsable del Usuario

Cédular

Hombre: \

o [ Complete toda la

Segundo Apellido: 2 c ..
informacion solicitada.

Correo Electrénicor L y

Tléono —

Celar —

Greutor i ‘
Haga clic en Guardar.

i o [ ’
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Imagen 33

Plataforma lenverdo{o) STEVEN
Apoyo Institucional

PRINCIPAL  MATRICULA ©  MATERIAL DE APOYO ©  ACTAS Y DOCUMENTOS ©
OPCIONES

Actas y Documentos varios !

Region:
Colegio:

Si no se requiere realizar
ningun otro tramite
entonces haga clic en
OPCIONES y luego en
Cerrar Sesion.
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