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I. ASPECTOS GENERALES

L.1 ¢En qué consiste el Programa de Transporte Estudiantil?

El Programa de Transporte Estudiantil (PTE) tiene por finalidad brindar beneficios
economicos mediante la asignacion de subsidios diarios a favor de estudiantes que requieren
trasladarse al Centro Educativo Pablico (CE) en el que cursaran sus estudios. Dicha ayuda
asiste al estudiantado al cual se le dificulta su traslado a la institucion educativa, debido a
factores como distancia, complejidades geograficas, falta de acceso a los medios de
transporte publico, entre otros.

Dicha ayuda social se dirige a estudiantes, en los cuales el grupo familiar tenga una
condicion socioecondmica de Pobreza Extrema, Pobreza Basica o Vulnerabilidad y se les
dificulta costear el transporte del estudiante.

El beneficio de transporte estudiantil, se constituye como un mecanismo para garantizar
el derecho fundamental a la educacion, en el marco del Principio del Interés Superior del
Nino, Nina y Adolescente mediante instrumentos de equidad que permitan avanzar hacia
una cobertura universal de acceso y permanencia a un sistema educativo puablico de
calidad y debe ser solicitado tinicamente por el Centro Educativo, esto de acuerdo a lo
estipulado en el Reglamento del Programa de Transporte Estudiantil (Decreto N° 42907~
MEP).

1.2 ¢{Ante cual Departamento del MEP se debe tramitar una solicitud de
transporte estudiantil?

Ante el Departamento de Transporte Estudiantil (DTE) de la Direccion de Programas
de Equidad, correspondiente al Viceministerio Administrativo del MEP.

Es este Departamento por competencia y norma, el encargado de gestionar y autorizar las
solicitudes de nuevos ingresos al programa, efectuadas por los centros educativos, a favor
de los estudiantes que desean optar por el beneficio (postulantes) de transporte
estudiantil para cada curso lectivo.

1.3 ¢Cual es la normativa que cubre el programa?

El PTE, se encuentra actualmente normado mediante el Decreto Ejecutivo N° 42907-
MEP Reglamento del Programa de Transporte Estudiantil en los Centros Educativos
Publicos, publicado el 11 de mayo del aio 2021.
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Ademas, de una serie de circulares y lineamientos, emitidos por la Direccion de Programas
de Equidad, disponibles a través de la pagina web https://www.mep.go.cr/programas-
proyectos/programa-transporte-estudiantil

1.4 ¢Como se otorga el beneficio a un estudiante?

Modalidad de Subsidio

El Reglamento de Transporte Estudiantil en su Capitulo II, explica que el subsidio
consiste en aquellas ayudas economicas que se brindan a los estudiantes beneficiarios del
programa de transporte estudiantil, por medio de transferencias mensuales que realiza el
MEP a la Junta de Educacion o Administrativa de la Institucion Educativa, para que los
estudiantes satisfagan las necesidades de transporte al centro educativo.

Ademas, existe el subsidio especifico para estudiantes con discapacidad, el cual se
encuentra normado en el Capitulo IIL

Cabe mencionar en este apartado, que por discapacidad debe entenderse lo establecido
en la Ley 8661, articulo 1:

“Las personas con discapacidad incluyen a aquellas que
tengan deficiencias fisicas, mentales, intelectuales o
sensoriales a largo plazo que, al interactuar con diversas
barreras, pueden impedir su participacion plena y efectiva
en la sociedad, en igualdad de condiciones con los demas”.

Para analisis y aprobacion de este tipo de poblacion estudiantil, se atenderan los casos
segn las definiciones facilitadas por el Departamento de Apoyos Educativos para el
estudiantado con Discapacidad con base en la Convencion sobre los Derechos de las
Personas con Discapacidad, el Sistema Regional de Informacion Educativa de los
Estudiantes con Discapacidad, Propuesta Metodologica, Chile, 2010, p.91-93; y por las
clasificaciones establecidas por la Organizacion Mundial de la Salud:

a. Discapacidad Motora: limitaciones permanentes del sistema neuromuscular
(posturales, de desplazamiento, coordinacion de movimientos, expresion oral), debidas a
un deficiente funcionamiento en el sistema 0seo-articular, muscular y/o nervioso, y que
limitan la capacidad funcional en grados muy variables. Las mas habituales son la
paralisis cerebral, la espina bifida y las distrofias musculares. Comprende también



https://www.mep.go.cr/programas-proyectos/programa-transporte-estudiantil
https://www.mep.go.cr/programas-proyectos/programa-transporte-estudiantil

MINI STER'l 0 DE GOBIERNO , Viceministerio Administrativo
EDUCACION PUBL'CA DE COSTA R |CA ;"j‘ Direccion de Programas de Equidad

Departamento de Transporte Estudiantil

Hemiplejia, Amputaciones, entre otras, funcional en grados muy variables. Las mas
habituales son la paralisis cerebral, la espina bifida y las distrofias musculares.
Comprende también Hemiplejia, Amputaciones, entre otras.

b. Discapacidad Multiple (Multidiscapacidad o Retos Multiples): cuando se presenta
mas de un tipo de discapacidad en una persona y requieren apoyos extensos y
generalizados en las areas de comunicacion, movilidad, vida diaria, socializacion y
aprendizaje en general. Se anota en observaciones las condiciones que presenta el
estudiante, segtin el diagnostico médico. Ejemplo: estudiante con paralisis cerebral
asociada a discapacidad intelectual y dificultades en el area de comunicacion.

c. Ceguera. pérdida total de la vision, segtin diagnostico oftalmologico.

d. Baja Vision: es la disminucion de la capacidad para ver con ambos ojos, que no se
corrige con el uso de anteojos, tratamiento médico o cirugia, segun diagnostico
oftalmologico. No incluir en esta categoria al estudiantado que puede ver bien con un ojo
o que al utilizar anteojos pueden ver bien.

e. Discapacidad Intelectual (Retraso Mental): se origina antes de los 18 anos y se
caracteriza por limitaciones significativas tanto en el funcionamiento intelectual como en
la conducta adaptativa.

v" Funcionamiento intelectual: se refiere a la capacidad mental general,
como el aprendizaje, razonamiento, resolucion de problemas, y asi
sucesivamente.

v" Conducta adaptativa: se compone de tres tipos de habilidades:

eHabilidades conceptuales: idioma vy alfabetizacion;
nociones de tiempo; concepto de ntimero, entre otros.

e Habilidades sociales e interpersonales: responsabilidad
social, autoestima, resolucion de problemas, capacidad de
seguir las reglas, evitar convertirse en victima, entre otras.

e Habilidades practicas: actividades de la vida diaria (por
ejemplo, la higiene personal, uso del teléfono); habilidades
profesionales; horarios y rutinas; seguridad, uso del dinero,
entre otras.
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f. Sindrome de Down: condicion genética causada por una copia extra del cromosoma
21, denominada como trisomia 21, que causa discapacidad intelectual.

g. Sordera: implica una pérdida total de la audicion en ambos oidos; comprende pérdidas
neurosensoriales severas y profundas o anacusias, segiin audiometria o epicrisis.

h. Pérdida Auditiva: implica pérdida parcial de la audicion en uno o en ambos oidos;
comprende pérdidas conductivas en cualquier nivel y neurosensoriales leves y
moderadas.

i. Sordo-Ceguera: es una discapacidad sensorial, que involucra una disminucion
significativa de la vision y de la audicion, de manera conjunta. Por ejemplo: una persona
ciega con hipoacusia, o con baja vision y sordera, o con baja vision e hipoacusia.

j. Trastorno del espectro autista (TEA): este es un trastorno del neurodesarrollo, bajo
esta categoria incluya al estudiantado que presenta un diagnostico clinico de: Trastorno
del Espectro Autista, Trastorno Generalizado del Desarrollo no especificado y Trastorno
Desintegrativo Infantil.

1.5 ¢Qué requisitos debe cumplir un estudiante para poder optar por el
beneficio?

El Reglamento del Programa de Transporte Estudiantil, en su articulo 1, estipula que
se brindara beneficios a:

Estudiantes que se encuentren

matriculados en el sistema
educativo formal y publico en sus
diferentes modalidades.

Se advierte que no se brindan beneficios a estudiantes matriculados en centros
educativos privados o bien subvencionados.

Ademis, en su articulo 6 estipula, en resumen, que para que un estudiante pueda optar
por el beneficio de transporte estudiantil, debera cumplir con:
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Presentar condicion
socioeconomica de pobreza
extrema, pobreza basica o
vulnerabilidad (inciso a).

Residir a una distancia no menor Estar matriculado en el centro

educativo mas cercano a su lugar

de 1 km del centro educativo

(inciso b). de residencia (inciso b).

1.6 ¢Tipos de excepciones con respecto a los requisitos que debe cumplir
el estudiante?

El Articulo 7 de RTE senala: Se valoraran casos excepcionales segtin la determinacion que
hagala DPE con el fin de garantizar el ingreso y la permanencia en el sistema educativo segtin
condiciones de accesibilidad, seguridad, horarios, oferta educativa y distancia en kilometros
que se traslada el estudiante segtn el recorrido y el medio de transporte que utilizara (ver
circular DVM-A-DPE-0111-2024).

Para lo cual el Director (a) de cada centro educativo debera realizar la solicitud con la
justificacion respectiva (oficio firmado y sellado), en el plazo establecido y esperar la
resolucion del DTE.

Excepciones aplicables a estudiantes con DISCAPACIDAD

e Distancia del centro educativo al lugar de residencia de los estudiantes: Se
tomaran en consideracion aquellos casos que, por la discapacidad del estudiante,
ameriten una distancia menor a la establecida en el punto b) de los requisitos
para optar por el subsidio de Transporte. Por ende, el director del centro
educativo debera remitir un oficio donde se explica el caso y se adjunta el
dictamen médico.

e Centro educativo mas cercano al estudiante: El director del centro educativo
tiene la posibilidad de demostrar en la solicitud, que el estudiante a pesar de
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tener otros centros educativos mas cercanos, requiere particularmente, esté
matriculado en su centro, por cuanto la atencion que se le brinda es la que el
estudiante requiere.

e Cuando un estudiante se encuentre matriculado en un centro educativo y
se traslade a una segunda institucion educativa para recibir algan tipo de
terapia: De ser el primer centro educativo en el cual el estudiante se encuentre
debidamente matriculado, es este, el que debe realizar el proceso de verificacion
de requisitos y la respectiva solicitud. Sin embargo, al verificarlos, debera tener
presente las caracteristicas con respecto a ambos centros educativos. El director
que realiza la solicitud debera emitir un oficio justificando el caso y explicando
si el transporte se requiere tnicamente para el traslado a la terapia de otro centro
educativo.

El centro educativo que realiza la gestion debera coordinar con la institucion que
imparte la terapia, para verificar que el estudiante realmente esta asistiendo y
por ende utilizando el beneficio para el fin. Informacion que debera certificar el
centro educativo que brinda la terapia a la institucion donde esta matriculado el
estudiante.

1.7 ¢Como solicita un estudiante el beneficio de transporte estudiantil?

El Programa de Transporte Estudiantil es de acuerdo con lo establecido en las Normas
Legales de caracter selectivo, por lo tanto, cuando un estudiante desee optar por el
beneficio de transporte estudiantil, cada ano debera realizar la solicitud de ingreso ante
el centro educativo por cuanto el beneficio se otorga por curso lectivo (articulo 27 Decreto
42907).

Para poder gestionar la solicitud del estudiante, el centro educativo le solicitara al
estudiante mayor de edad o al encargado legal del estudiante menor de edad, efectuar el
llenado  del  Formulario TE-01  (disponible en la  pagina  web
https://www.mep.go.cr/programas-proyectos/programa-transporte-estudiantil del

programa) el cual se detalla a continuacion:

El formulario consta de:

FORMULARIO TE-01-2025

Solicitud del estudiante para optar por el subsidio de Transporte Estudiantil (regular y discapacidad)

la institucién donde se encuentre matriculado en la fecha que le indique el Centro
Educativo. En el caso de estudiantes con discapacidad, deben adjuntar copia del
dictamen médico.

Este formulario debe ser flenado por el solicitante del beneficio y debe ser entregado en
Fecha: ]
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Parte 1. Datos del Solicitante: En este apartado se deben llenar los datos del estudiante
que va a solicitar el beneficio de transporte estudiantil: fecha de llenado del formulario,
primer y segundo apellido, nombre completo, grado, género, nimero de identificacion,
fecha de nacimiento (en ntmeros) y nacionalidad.

1. DATOS DEL SOLICITANTE

Masculino O Femenino O

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE GRADO GENERO (marque con una X)
DIA: Mes: Afio:
N° DE CEDULA o IDENTIFICACION FECHA DE NACIMIENTO NACIONALIDAD

Parte 2. Datos de los encargados legales del estudiante: Se deben llenar los datos del
encargado legal del estudiante que va a solicitar el beneficio de transporte estudiantil,
datos como: género, primer y segundo apellido, nombre, namero de identificacion y
nacionalidad.

2. DATOS DE LA MADRE, PADRE O ENCARGADO DEL SOLICITANTE

Masculino O Femenino O

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE GENERO (marque con una X)

N° DE CEDULA o IDENTIFICACION NACIONALIDAD

Parte 3. Direccion del Grupo Familiar: En este apartado se completan los datos de la
direccion del nucleo familiar donde reside el estudiante, provincia, canton, distrito,
poblado, teléfono y correo electronico del encargado legal.

3. DIRECCION DEL GRUPO FAMILIAR

PROVINCIA CANTON DISTRITO POBLADO

TELEFONO CORREO ELECTRONICO

Parte 4. Datos sobre el acceso al centro educativo: El estudiante debera también indicar
una serie de datos que le permitan al centro educativo tener informacion sobre sus
condiciones de acceso y traslado a la institucion educativa, como, por ejemplo:

4. DATOS SOBRE EL ACCESO AL CENTRO EDUCATIVO

1. Indique la distancia en Km del lugar de residencia del estudiante al centro educativo matriculado:

(considerar que debe ser el centro educativo mas cercano a su lugar de procedencia)

2. Existe Transporte Ptblico adecuado a los horarios del centro educativo: Sl NO

3. Posee otro centro educative mas cercano a su lugar de residencia: 81 NO

4. Que medio de transporte requerira para el traslado al centro educativo, seleccione una opcién de las siguientes:

MEDIO DE TRANSPORTE QUE REQUIERE MARQUE CON X COSTO DIARIO DEL TRANSPORTE PUBLICO

AUTOBUS O MICROBUS CONTRATADO No indicar en este caso

AUTOBUS TRANSPORTE PUBLICO

TAXI FORMAL (En casos especiales)

CABOTAIE (FERRY, BOTE O PANGA)

10
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1. Distancia en kilometros (en un solo sentido) de su lugar de residencia
al centro educativo en donde se encuentra matriculado y en el cual esta
realizando la solicitud del beneficio.

2. Debera indicar también si existe servicio de transporte publico con
horarios adecuados para la utilizacion del mismo para su traslado al
centro educativo.

3. Ademas, es necesario que el estudiante indique cual es el centro
educativo (sin importar la modalidad, rural, técnico, académico,
bilingtie y demas) mas cercano a su lugar de residencia (aunque no sea
en el que se encuentre matriculado).

4. Indicar cual es el medio de transporte que utilizaria para su traslado en
caso de que se le otorgue el beneficio, ya sea autobts o microbus
contratados en forma privada, transporte puablico (autobus), taxi
formal (casos especiales) o cabotaje: panga/bote (el estudiante puede
presentar la necesidad de utilizar dos medios de transporte distintos
dependiendo de la zona, por ejemplo, autobus y cabotaje).

5. En el caso de que se utilice transporte publico, taxi o cabotaje, se
debera indicar segin la tarifa formal establecida por ley (Autoridad
Reguladora de los Servicios Pablicos - ARESEP), cual es el costo de
dicho servicio ida y regreso.

Parte 5. Firma del encargado legal donde declara bajo juramento la informacion
proporcionada: Una vez llenada la informacion solicitada, el encargado legal del
estudiante menor de edad o bien el estudiante mayor de edad, debera firmarlo declarando
lo indicado en el formulario que dice:

Declaro bajo juramento que toda la informacion contenida en
este formulario es veraz y que cualquier falsedad me hara
acreedor de la péerdida del beneficio solicitado, sin perjuicio de

Declaro bajo j que toda la infe ion ¢ ida en este io es veraz y que cualquier falsedad me hara acreedor de la pérdida del beneficio solicitado, sin perjuicio de las responsabilidades}

legales que procedan. Asi mismo, me comprometo a cumplir con los lineamientos de Programas de Equidad, Reglamento de Transporte Estudiantil. En caso de incumplir la normativa, Programas de Equidad|
podra suspender el beneficio.

FIRMA DEL ESTUDIANTE MAYOR DE EDAD O DEL ENCARGADO LEGAL DEL ESTUDIANTE MENOR DE EDAD

11
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las responsabilidades legales que procedan. Asi mismo, me
comprometo a cumplir con los lineamientos de Programas de
Equidad, Reglamento de Transporte Estudiantil. En caso de
incumplir la normativa, Programas de Equidad podra suspender
el beneficio.

Finalmente, una vez que el estudiante mayor de edad o encargado legal del menor de edad
completan el llenado del formulario, deben hacer entrega del mismo al centro educativo en
la fecha que esté lo estipule, para lo cual el centro educativo debera tomar en cuenta el
periodo de recepcion de tramites que estipule el DTE cada ano.

En el caso de estudiantes de TRANSPORTE POR DISCAPACIDAD se debe solicitar al
padre de familia o encargado legal del estudiante un dictamen médico o certificacion de
CONAPDIS donde se indique el tipo de discapacidad.

Para el proceso de recepcion y verificacion de Formularios
TE-01, el director del Centro Educativo podra conformar

un Comité de Transporte Estudiantil integrado por el

personal del Centro Educativo que considere idoneo.

1.8 ¢Quién verifica los requisitos que debe cumplir un estudiante?

Verificacion de Requisitos articulo 1y articulo 6, inciso b):

Una vez recibido el Formulario TE-01 debidamente lleno, el centro educativo debera
realizar el analisis respectivo y corroborar que cada estudiante cumple con lo estipulado
enelarticulo 1y articulo 6, inciso b) del reglamento del programa (previamente detallados
en el apartado 1.5 de esta Guia puntos 1, 3 y 4) verificando:

v" Que el estudiante esté oficialmente matriculado para el curso
lectivo en el que va a realizar la solicitud del beneficio, ya que solo se

12
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otorga el beneficio para estudiantes matriculados en un centro
educativo publico (articulo 1).

v" Verificar que el estudiante resida de su hogar o lugar de residencia
al centro educativo a una distancia minima de 1 km en un solo sentido
(articulo 6, inciso b).

v" Que el estudiante asista al centro educativo mas cercano a su
lugar de residencia. Asimismo, de contar con otro centro educativo
mas cercano, solo se generara excepciones segin lo estipulado en el
articulo 7 del RTE (“Sevalorardn casos excepcionales segiin la determinacion que
haga la DPE con el fin de garantizar el ingreso y la permanencia en el sistema
educativo segtin condiciones de accesibilidad, seguridad, horarios, oferta educativa
y distancia en kilometros que se traslada el estudiante segiin el recorrido y el medio

de transporte que utilizard”).

299

Luego el director debera certificar, la verificacion de dichos requisitos, y terminar el llenado
del Formulario TE-01, plasmando su firma en el apartado del formulario que dice

“Para Uso
Exclusivo del Centro
Educativo”

PARA USO EXCLUSIVO DEL CENTRO EDUCATIVO

lUna vez verificada la informacion contenida en este Formulario se CERTIFICA que el estudiante cumple los requisitos estipulados en los Articulos 1y 6 inciso|
b), del Reglamento del Programa de Transporte Estudiantil, Decreto Fjecutivo Ne 42907-MEP, para optar por el beneficio de Transporte Estudiantil en sus

Hiferentes modalidades.

K DERUTA:

indicar el # de ruta donde se incluye of
incluird el estudiante. En caso de no
contar con una rutaindicar NUEVA)

Nombre y firma del Director (a) del Centro Educativo

SELLO

DE RUTA:
indicar el # de ruta donde se incluye o
incluira el estudiante. En caso de no
contar con una ruta indicar NUEVA)

Detalle Ampliado

En cuanto a la leyenda # de Ruta debera indicar el # de ruta asignado por el DTE donde se
incluira el estudiante para el curso lectivo.
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En el caso de que sea un centro educativo que NO cuenta con una ruta de transporte
estudiantil autorizada por este Departamento o bien porque es una ruta nueva distinta a la
existente entonces debera indicar RUTA NUEVA.

Verificacion de Requisitos articulo 6, inciso a).

A partir del ano 2020 se usa el Sistema Nacional de Informacion y Registro Unico de
Beneficiarios del Estado (SINIRUBE), para consultar la condicion socioeconomica de los
estudiantes que se postulan para el beneficio de transporte estudiantil.

Esto debido a la Circular DVM-A-09-2019 del 3 de diciembre 2019 (publica en la pagina
web del MEP), emitida por la viceministra del MEP, Paula Villalta Olivares, que indica al
respecto:

“A partir de febrero del ario 2020 se elimina la utilizacion
y aplicacion del FORMULARIO DE SOLICITUD DEL
BENEFICIO DE TRANSPORTE ESTUDIANTIL (Ficha
Socioeconomica) en los centros educativos publicos”.

La circular en cita fue generada a raiz de la Directriz N° 060-MTSS-MDHIS del 15
de octubre de, en donde se indica:

Articulo 3°—Uso obligatorio. Se instruye a las siguientes
instituciones a utilizar la clasificacion socioeconomica y
priorizacién dada por SINIRUBE para la seleccion de
personas u hogares beneficiarios, para los siguientes
programas detallados.

J) Ministerio de Educacion Publica: Programas de

Equidad.
~Negrita y subrayado no corresponden al original

El SINIRUBE consiste en una metodologia tinica para medir la pobreza mediante una base
de datos actualizada con cobertura nacional y que busca simplificar los tramites, eliminar
duplicidad de acciones y requisitos; asi mismo eliminar duplicidades en la asignacion de
beneficios.
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El Depto. de Transporte Estudiantil del MEP, iinicamente tiene acceso a consultar la
condicion socioeconomica en el SINIRUBE, por lo que no se tiene competencia alguna

en como se hace la clasificacion socioeconomica de un estudiante.

Se debe tomar en cuenta lo estipulado en la circular DVM-A-09-2019 para estudiantes de
registro ordinario en cuanto a su condicion socioeconémica.

En el caso de los estudiantes de Registro Ordinario se estipula que no se aplicara la
revision del inciso a) por parte de este Departamento, por dos razones:

1. Losestudiantes que vienen arrastrando el beneficio del subsidio de transporte
en el centro educativo desde anos anteriores, se les permitira conservar el
estatus socioeconomico, a raiz de lo estipulado en circular DVM-A-09-2019.

2. Los estudiantes que se aprobaron durante los cursos lectivos previos y que
este afio continuaran con el beneficio en el mismo centro educativo y ruta,
ya fueron revisados en SINIRUBE y su estado fue notificado al centro
educativo, condicion socioeconomica que conservaran segin sistema.
Por ende, a todos aquellos estudiantes que completaron el formulario y que cumplan con
dichos requisitos conformaran el Registro Ordinario, y deberan ordenarlos por ruta.

A pesar de ser un beneficio anual, el haber disfrutado del mismo en el curso lectivo

anterior, no le garantiza al estudiante que contara con el mismo para el curso lectivo
actual. Pues el estudiante debe llenar y entregar el Formulario TE-01 de Solicitud del
Beneficio al centro educativo, con el fin de que este pueda verificar los requisitos que le
competen, por ejemplo, que se mantiene matriculado en el centro educativo, que el lugar de
residencia sea el mismo, la distancia a la que vive del centro educativo, entre otros. De
detectarse que el estudiante no cumple con lo estipulado en el articulo 6, inciso b) para este
curso lectivo, debera entonces excluirse de la lista, indicarle al estudiante el incumplimiento
y generar la liberacion para Sustitucion.

En caso de que el estudiante no entregue el formulario segin lo solicitado por el centro
educativo, entonces podran generar la aplicacion de los articulos 40 y 41 del Reglamento, que

indican:

Articulo 40.- Son deberes y atribuciones de los estudiantes
beneficiados por el PTE:
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) Presentar la documentacion solicitada por el | A B c
. . 1 |Nombre |1er apellido |20 apellido
centro educativo para el otorgamiento del 2 o ;o e
beneficio de transporte en sus diferentes 3 Julio delRio  Ramos
. .. 4 Manuel Iglesias Cobo
modalidades, en las fechas indicadas por el g Yt e
centro educativo. 6 |Inés Martinez  Rey
7 Pedro Rico Martin
i . L i 8 Clara Rodriguez  Pinto
Por lo anterior, al haber incumplimiento del articulo supra 9 |Sonia Ruiz d6 Andrés
citado, el centro educativo no podra tomar en cuenta a dicho 1‘1) Luis Tomas Gémez

estudiante dentro del Registro Ordinario.

Paso 1 Confeccionar el Listado Final de Beneficiarios de

Registro Ordinario:
Una vez excluidos los estudiantes que para este aino ya no contintian matriculados o que no

cumplen requisitos respectivos (por ejemplo, cambio de domicilio, ahora residen cerca del
centro educativo, incumpliendo para este ano articulo 6, inciso b).

Finalmente, quedaran tnicamente en el Listado aquellos estudiantes que cumplen con lo
estipulado en la normativa y los cuales formaran parte del Registro Ordinario, siendo estos
los nombres de los estudiantes que seran llamados Beneficiarios 2025.

El centro educativo debera notificar desde inicios del curso lectivo actual a los
estudiantes cuales fueron seleccionados como Beneficiarios.

Este proceso debe efectuarse al iniciar el Curso Lectivo, para
que los estudiantes beneficiarios puedan empezar a gozar de

beneficio, en las primeras semanas de ingreso a clases y

registrarse posteriormente en el sistema segin plazos

jATENCION!

establecidos.

—
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Z.

II. RECEPCION DE TRAMITES

I1.1 ¢Como presentar los tramites?

Una vez que el centro educativo ha aplicado el formulario TE-01-2025 a los estudiantes,
tanto los que contintian con el subsidio de transporte como casos nuevos, y ha verificado
los requisitos correspondientes: articulos 1y 6 inciso b), debe iniciar con la elaboracion
de la solicitud del tramite segtin corresponda, para su presentacion ante el DTE, por
medio de la plataforma RegistraTE, que corresponde al_sistema de registro de
tramites de transporte estudiantil.

El sistema permite incluir tnicamente 4 tipos de tramites que se desarrollaran a
continuacion:

e Disminuciones eRegistro Ordinario e Sustituciones e Postulantes Adicionales

Se advierte que estos tramites no son excluyentes, por ende, puede que un mismo centro
educativo, realice solo uno o varios tramites de los descritos, lo cual varia segin la necesidad
de los estudiantes y las caracteristicas de los beneficios aprobados por el DTE. Sin embargo,
todo centro educativo que disponga de al menos una ruta de transporte estudiantil
debidamente aprobada debe confeccionar uno de los tramites, de forma OBLIGATORIA.

En la siguiente imagen se puede visualizar el orden correcto de pasos que deben seguirse

para realizar los distintos tramites, a través del sistema:

Sustitucion de

Registro Estudiantes

g 5 e
¥ N Disminucién de Ordinario
Ingres Estudiantes
W)
-

m\
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Para la presentacion de los tramites 2025, cada centro educativo debe respetar el periodo
estipulado (Del 24 de febrero al 21 de marzo de 2025) en la Circular DVM-A-DPE-TE-
CIR-0002-2025, ¢ ingresar en la fecha inicial (es lo recomendable) a través del enlace
https://apps.mep.go.cr/TransporteOrdinario/Default.aspx, el cual le direccionara a la
pantalla inicial de acceso:

ttps://apps.mep.go.cr/TransporteQOrdinario/Default. aspx A W ui]

MINISTERIO DE GOBIERNO ) )
EDUCACION PUBLICA A DECOSTA Rica Sistema ReqistraTE

Estimado funcionario, para poder ingresar a esta plataforma debe Utilizar el cédige de usuario y contrasefia que le fue
suministrado para este fin, y seguidamente dar clic en el botén continuar.

Usuario:
Contrasefia:

Continuar

Resetear mi contrasefia

Usuario:
Paraingresar al sistema, se debe accesar al link previamente indicado

y cada centro educativo en la pantalla de acceso debera digitar el
usuario v la contrasena que utilizaron en el curso lectivo 2024.

Contrasefi&

Continuar

Resetear mi contrasefia

De no acordarse o no contar con la contrasena del curso lectivo

anterior, se debera utilizar el usuario y contrasena original que el DTE otorgo a todos los
centros educativos por primera vez (la cual sera remitida a cada centro educativo en caso de
ser necesario), y realizar el proceso de RESETFAR CONTRASENA, que se detalla a

continuacion:
Usuario: _ .
| | A.Resetear contrasena: Para lo anterior, en la
Contrasefa: pantalla inicial se debera escribir el usuario y
Continuar contrasena original (enviados por el DTE) e
A T e inmediatamente dar clic en el boton “Resetear mi
contrasena’.
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A continuacion, el sistema abrira

un mensaje que indica que la | Lppsmep.go.cr dice

contrasefa fue reseteada y que se La contrasena fue reseteada. Debe volver a ingresar al sistema
deberé volver a la panta]la inicial e utilizando la contrasefia inicial y posteriormente cambiarla por una

ingresar con el ‘usuario y | "™

~ . . e
contrasena originales, y crear una ‘ Aceptar )
nueva contrasefia por motivos de —

seguridad. Dar clic en Aceptar.

Una vez se logra ingresar, el sistema solicitara por motivos de seguridad realizar el cambio
de contrasena como se detalla a continuacion:

A. Cambio de Contrasena Cambiar Contrasefia

Usuario:

Se debera digitar nuevamente el usuario y la I .
Contrasefia Actual: Campo requerido

contrasena originales otorgados inicialmente por el Contrasefia Nueva: Campo requerido

Confirmar Contrasefia Nueva: Campo requerido

DTE, y ademas se debera crear una nueva contraseia

de su preferencia, confirmar la nueva contrasena, y

finalmente dar clic en el boton “GUARDAR”.

La contrasefia debe tener una longitud minima de 10 caracteres y contener al menos: una
mayuscula, una minascula, un nimero y un caracter especial.

Una vez que se le da guardar a la nueva contrasena el sistema
emitira un mensaje que indica “La contrasena se actualizo
La contrasena se actualiza con exito con éxito’, alo cual se le debe dar en el boton “ACEPTAR”,

tal y como se muestra:

{ Aceptar ) Inmediatamente el sistema Jeuar
suario:
remitira al centro educativo a la
Contrasefia:
pantalla de acceso, para que este
incluya el usuario y la nueva contrasena recién creada y dar clic
en el botén «CONT]NUAR » Resetear Mrcontrasefia

Seguidamente el sistema solicitara la inclusion de los datos de Director o Directora de la
institucion.
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B. Inclusion datos del Director(a)

Datos del Director (a)
responsable del centro educativo para el periodo
lectivo en curso, en el caso de personas nacionales
se debe incluir la cédula con un formato de nueve
digitos, tal y como se muestra en el documento de
identidad. Una vez se completen los datos y se

Actualizar los

esté seguro de la informacion proporcionada, se
debe oprimir el boton de “CONTINUAR”.

/" Viceministerio Administrativo

Direccion de Programas de Equidad
Departamento de Transporte Estudiantil

Datos del Director(a)

Ingrese los datos solictados

Tipo de Identificacidn:

¥

Tdentificacidn:

Nombre:
Primer Apelido:

Seqund

Correo Hectronico:

Teld

Extensidn:

‘ Continuar ’

Una vez, guardados los datos del Director(a), se lograra ingresar a la_pantalla principal del

sistema.

nifia, del nifio y del adolescente.

publico de calidad.

Registro Ordinario Disminuciones Sustituciones Postulantes Adicionales Reportes Datos Director Contacto Cambiar Contrasefia

El Programa de Transporte Estudiantil (TE) tiene como arista central, brindar beneficios econémicos a favor de las y
condicion socioecondmica, distancia al centro educativo publico y acceso de las comunidades a los medios de
circunstancias concurrentes; requieran ayuda para concluir exitosamente su proceso educativo.

Se constituye en un valioso mecanismo, que garantiza el derecho fundamental a 1a educacidn, en el marco del princiy

Representa un instrumento de equidad, que permite avanzar hacia una cobertura universal de acceso y permaneng

Nota: Se recomienda no esperar a los tltimos dias para ingresar o revisar la informacion

en el sistema, esto para que puedan realizar las respectivas solicitudes con tiempo
suficiente y sin ninguna complicacion (debido al periodo de cierre del sistema).

Se advierte que posterior a las fechas establecidas para acceso del sistema, los centros

educativos NO TENDRAN ACCESO a las pantallas de Registro Ordinario,

Sustituciones y Postulantes Adicionales, ya que el mismo se inhabilitara para cualquier

tipo de tramite.
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g Paso #2: Disminucion de Estudiantes

El centro educativo debe comenzar por eliminar o disminuir del sistema RegistraTE a los
estudiantes que ya no se encuentran matriculados o bien que ya para este curso lectivo
a pesar de continuar matriculados, por algin motivo no cumplen requisitos, por ende

no podran optar nuevamente por el beneficio.

Para la eliminacion de estudiantes, el sistema cuenta con la pantalla DISMINUCION DE
ESTUDIANTES, para lo cual deberan remitirse a la parte superior y dar clic en la opcion
“Disminuciones’.

Registro Ordinaric Disminuciones Sustituciones Pastulantes Adicionales Reportes Datos Director Contacto Cambiar Conirasefia

Esto permitira al usuario ingresar a la pantalla “Reportar Disminucion”,y una vez en ella
debera iniciar seleccionando el namero de ruta donde se desea efectuar el proceso. De
presentarse disminucion en varias de las rutas autorizadas del centro educativo, debera
seleccionar primero una ruta para llevar a cabo todo el proceso de disminucion, para después
continuar con la siguiente y asi sucesivamente.

Reportar Disminucion

Seleccione la ruta a la cual pertenece el estudiante beneficiario

Centro Educativo: 4177-00 C.T.P. LOS CHILES v

Ruta: (15663 (Subsidio ~D
e ————————

Tipo de Ruta: Reguls

Estudiantes Autorizados: 48

Al seleccionar la ruta el sistema desplegara los datos de todos los estudiantes que se
encuentran en el Registro Ordinario con que finalizo el curso lectivo 2024.

A. Inactivar Estudiante

Al mostrar el sistema todos los estudiantes que fueron beneficiarios en el [
curso lectivo anterior, el centro educativo debera de dicha lista seleccionar
de entre ellos, uno a uno aquellos estudiantes que desee disminuir “l

(eliminacion permanente del registro de beneficiarios), para lo cual debera
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dar clic en el icono con un signo de menos, ubicado a la izquierda de la columna tipo de

identificacion del estudiante elegido.

Es importante que antes de seleccionar el nombre de un estudiante para
disminuirlo (eliminarlo como beneficiario), el centro educativo verifique y

esté muy seguro de que es realmente el estudiante que desea disminuir, de lo

contrario ya no sera recuperable y tendra que solicitarlo como NUEVO
INGRESO. Se advierte que el DTE no tiene perfil para eliminacion de

estudiantes es una labor exclusiva del centro educativo.
[ ]

Para la disminucion de cada estudiante, en la pantalla “Reportar Disminucion de

Estudiante” el centro educativo debera seleccionar tnicamente la fecha hasta la cual %
estuvo el estudiante activo en el centro educativo, en el icono “Activo hasta”dando clic en 1

el calendario e indicando el motivo de su exclusion (desercion, graduacion, traslado, etc.)
segtin las opciones desplegables existentes.

En cuanto a los demas datos del estudiante el sistema precargara la informacion
automaticamente después de seleccionado el estudiante a excluir.

la fecha de “Activo Hasta” debe
Id: 644445 .

T (ED) corresponder al curso lectivo a la fecha en la

Y — 1> cual el estudiante dejo de formar parte del

Identificacion: |1 19920877

centro educativo, por ende, si el estudiante se
traslado, se graduo o deserto.

|
Nombre: [JOHEL ESTEBAN |
Primer Apellido: |FLORES |

|

Segundo Apellido: |BARTH

1d: 644445
Activo hasta: | | &
Motivo Exclusién:
Identificacion: [119920877
Finalmente, una vez aparezcan todos los datos del nomiee: (RS RN

J
J
Primer Apellido: [FLORES |
J

estudiante, se le debe dar clic al boton “Guardar”.

Segundo Apellide: [BARTH

o] [ ceir]
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Una vez, se registro la disminucion del estudiante y se guardo, el sistema mostrara en la
pantalla “Reportar Disminucion”, en la columna “Estado”, al estudiante como
INACTIVO.

Reportar Disminucién

Seleccione la ruta a la cual pertenece el estudiante beneficiario

Centro Educativo: 0328-00 CIUDADELA DE PAVAS v
Ruta: 110015 (Subsidio) v
Tipo de Ruta: Discapacidad

Estudiantes Autorizados: 3

Estudiantes Beneficiarios

| | | Buscar‘ ‘

D po de Ide ACIO de ACIO ombre ado g 0 Ed ativo po de Bene ario Re

° Nacional 119920877 JOHEL ESTEBAN FLORES BARTH Inactivo | Esgdelas Diurnas- Escuela | Discapacidad b
° Nacional 119570646 ANGEL ESTEBAN MONGE SOLIS Activo | Escuelas Diurnas- Escuela | Discapacidad ‘)
° Nacional 120600713 EMANUEL ROLANDO RUIZ CERROS |Activo | Escuelas Diurnas- Escuela | Discapacidad ")

Al ir inactivando estudiantes, el centro educativo ira generando la liberacion de cupos

disponibles para realizar mas adelante el proceso de Sustituciones. Entre mas

estudiantes se disminuyan, mayor sera la cantidad de cupos para sustitucion, cuyo

limite sera la totalidad de cupos autorizados por el DTE en la ruta.

B. Reactivar Estudiante

Si por error material se disminuy6 un estudiante que no correspondia antes o después
de finalizar el Registro, en esa misma pantalla encontrara la opcion al lado derecho que -
indica “Reactivar” (proceso que debe hacerse antes de generar las sustituciones
respectivas de los cupos).

Reportar Disminucion

Seleccione la ruta a la cual pertenece el estudiante beneficiario

Centro Educativo: 0328-00 CIUDADELA DE PAVAS v
Ruta: 110015 (Subsidio) v
Tipo de Ruta: Discapacidad

Estudiantes Autorizados: 3

\ | | Buscarl

Disminuir Tipo de Identificacién Identificacién Estado Servicio Educativo Tipo de Beneficiario Reactivar
° Nacional 119920877 JOHEL ESTEBAN FLORES BARTH Discapacidad ) >

° Macional 119570646 ANGEL ESTEBAN MONGE SOLIS Activo | Escuelas Diurnas- Escuela | Discapacidad by ]

Inactivo | Escuelas Diurnas- Escuela

e Macional 120600713 EMANUEL ROLANDO RUIZ CERROS | Activo Escuelas Diurnas- Escuela | Discapacidad b ]
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Si se utiliza esta opcion, el sistema desplegara la pantalla
“Reactivar Estudiante”.  Para poder reactivarlo vy
considerarlo nuevamente dentro del Listado de
Beneficiarios de Registro Ordinario, el Sistema solicitara se
complete la informacion sobre la modalidad de estudio y
grado en que se encuentra el estudiante. Una vez
seleccionadas se debe dar clic en el boton guardar.

Viceministerio Administrativo
Direccion de Programas de Equidad
Departamento de Transporte Estudiantil

Reactivar Estudiante

Id: 643996

Identificacion: [208450423 |

Nombre: [JUAN PABLO |

Primer Apellido: [AGUTLAR |

Segundo Apellido: [CARDONA |

Reportar Disminucion

Seleccione la ruta a la cual pertenece el estudiante beneficiario

Centro Educativo: 00 CIUDADELA DE PAVAS
Ruta: W

Tipo de Rutz: Discapacidad

Estudiantes Autorizados: 3

Estado  Servicio Educativo  Tipo de Beneficiario Reactivar

@ |Nadonal
@ |Nadonal
@ |Nadonal

110020877 | JOHEL ESTERAN FLORES BARTH( |Activo |Eg)uelas Diumas- Escuela | Discapacidad b

110570646 | ANGEL ESTERAN MONGESOLIS  |Activo |Escuelas Diumas- Escuela | Discapacidad b

120600713 | EMANUEL ROLANDO RUTZ CERROS | Adivo |Escuelas Diumas- Escuela | Discapacidad b

Modalidad de Estudio: ~
Grado: ~

Una vez guardado el estudiante

aparecera en la pantalla “Reportar
Disminucion” con el Estado ACTIVO
nuevamente:

Al reactivar estudiantes el centro educativo disminuira la cantidad de cupos disponibles para

realizar Sustituciones.

Una vez concluida la DISMINUCION de todos y cada uno de los estudiantes que NO
deben continuar con el beneficio, y estando seguros de que los estudiantes que se han

seleccionado para eliminacion son los correctos, se podra empezar con el tramite de

“REGISTRO ORDINARIO”.

y‘- Paso #3: Registro Ordinario

Este tramite deben realizarlo tnicamente aquellos centros educativos que ya se
encuentran incluidos en el programa de Transporte Estudiantil y que disponen de al
menos una ruta de subsidio debidamente autorizada por el DTE. Siendo una gestion de
caracter obligatorio en apego al inciso g) del articulo 37 del Decreto 42907-MEP.
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Si durante el curso lectivo anterior una ruta mantuvo beneficiarios, pero para el curso lectivo
actual, ya el estudiante no esta en el centro educativo y no se cuentan con postulantes para
una sustitucion, el centro educativo de igual forma debe realizar la respectiva actualizacion
de datos, donde debera dar de baja al estudiante, mediante el proceso de disminucion de
estudiantes (Paso #1).

Si el centro educativo no realiza la presentacion del

Registro Ordinario ante el DTE, en cada una de las

respectivas rutas, se expone a la suspension de los

| 3| iATENCION!

A. Ingresar a la Pantalla Registro Ordinario

subsidios autorizados.

Se debera acceder a la pantalla principal, la cual presenta en la parte superior las opciones de
llenado, en este caso para iniciar se debe seleccionar la pantalla de “REGISTRO
ORDINARIO”.

( Registro Ordinario Disminuciones Susfituciones Postulantes Adicionales Reportes Datos Director Contacto Cambiar Confrasefia

Seguidamente, se desplegara una pantalla que consta de

B. Datos del Director:

En este apartado el sistema permitira visualizar el nombre del Director(a) y su namero de
identificacion segtn los datos incluidos por el centro educativo, cuando se efectuo el ingreso

inicial al sistema. Ademas, se encuentra el boton “ FINALIZAR REGISTRO ORDINARIO?,
el cual NO debe ser presionado hasta que se concluya con la inclusion de toda la

informacion que conformara el registro ordinario en todas las rutas existentes.

Registro Ordinario

Datos del Director

Nombre: \CINTHIA TATIANA GOMEZ JIMENEZ | Finalizar Registro Ordinario

Identificacion: \ 112190443
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Lo anterior, debido que una vez finalizado el registro ordinario el centro educativo, ya no

podra ingresar a esta opcion nuevamente.

De haber habido un cambio de Director(a) y necesitar actualizar los datos, entonces se
debera utilizar la opcion “Datos Director”y realizar la actualizacion correspondiente (ver
explicacion en la pagina 20).

e
Registro Ordinario Disminuciones Sustituciones Postulantes Adicionales Repories Datos Director 1Jontacto Cambiar Contrasefia

C. Seleccion centro educativo y ruta

El sistema en el titulo Ruta, desplegara la opcion “SELECCIONE UNA RUTA”'y
seguidamente mostrara una lista desplegable con los niimeros de todas las rutas autorizadas
que dispone el centro educativo.

Centro Educativo: 0590-00 GUATUSD
Ruta: Seleccione una ruta v
Tipo de Ruta: Seleccione una ruta

Estudiantes Autorizados:
Tipo de Transporte:

Tipo de Zona:

Recorrido:

59001 (Subsidio)

110550 (Subsidio)

Una vez seleccionada la ruta sobre la cual se desee trabajar, el sistema desplegara
informacion general con respecto a la misma, como tipo de ruta (regular o exclusiva de
transporte por discapacidad), cantidad de estudiantes beneficiarios autorizados en la misma.

Seleccione el centro educativo y la ruta para la cual desea incluir la informacion

Centro Educativo: 0590-00 GUATUSO

Ruta: 59001 (Subsidie) v

Tipo de Ruta: Reqular

Estudiantes Autorizados: 29

Tipo de Transporte:  Autobs

Tipo de Zona: Urbana

Recorrido: PICACHO, CIPRESES, GUISAROS, CALLE NARANIQ, CALLE TIRRA, EL ESPINO, ESCUELA GUATUSO

Indica también el tipo de transporte, ya sea si se utiliza Transporte Pablico (cuando la Junta
de Educacion o Administrativa deposita el beneficio directamente al estudiante) o Autobus
Privado (cuando la Junta de Educacion o Administrativa paga directamente al transportista

26
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contratado por los beneficiarios (informacion segtn lo certificado por el centro educativo),
tipo de zona en la cual se encuentra el centro educativo y el recorrido autorizado.

En caso de que el tipo de transporte sea diferente al indicado en el Sistema, debe
comunicarse con el(a) analista encargado en el DTE segun la Direccion Regional

correspondiente para que se hagan las modificaciones correspondientes.

D. Informacion Estudiantes Beneficiarios

En esta seccion el sistema precargara del Listado Final de Beneficiarios del curso lectivo
anterior, Gnicamente aquellos estudiantes que se conservaron como ACTIVOS dentro de la
pantalla Reportar Disminucion, y que NO fueron eliminados o disminuidos en la pantalla de
DISMINUCIONES.

Informacion de los Estudiantes Beneficiarios

| | [ Buscar |

**| o5 estudiantes registrados en esta lista no deben sobrepasar la cantidad de estudiantes autorizados para la ruta

Identificacion Nombre Grado Estado Servicio Educativo Tipo de Beneficiario

4 | 119570646 ANGEL ESTEBAN MONGE SOLIS 12° Activo | Escuelas Diurnas- Escuela | Discapacidad

My

120600713 EMANUEL ROLANDO RUIZ CERROS | 10° Activo | Escuelas Diurnas- Escuela | Discapacidad

En el caso de que el registro contenga mas de 10 estudiantes, para poder visualizar la
totalidad de nombres se debera dar clic en los nameros que indican la cantidad de paginas
con las que cuenta el registro ordinario, tal y como se muestra en la imagen abajo en un
circulo rojo.

Informacion de los Estudiantes Beneficiarios

| ‘ Buscar
**|gs estudiantes registrados en esta lista no deben sobrepasar la cantidad de estudiantes autorizados para la ruta
Identificacion Estado Servicio Educativo Tipo de Beneficiario
P | 208450423 JUAN PABLO AGUILAR CARDONA Activo | Colegios-Técnico Diurno- COLEGIO | Regular
# | 208220357 JOSE AMADO AGUILAR LAZO Activo | Colegios-Técnico Diurno- COLEGIO | Regular
# | 119200285 GUADALUPE MAGDALENA AMADOR CRUZ Activo | Colegios-Técnico Diurno- COLEGIO | Regular
# | 119050450 MARIA FERNANDA AMADOR CRUZ Activo | Colegios-Técnico Diurno- COLEGIO | Regular
7 | 208500920 FREDDY MAURICIO BAEZ LOPEZ Activo | Colegios-Técnico Diurno- COLEGIO | Regular
# | 208840681 BERNY JACIEL BAEZ PADILLA Activo | Colegios-Técnico Diurno- COLEGIO | Regular
rd JIMENA BENTACOURTH CARRANZA Activo | Colegios-Técnico Diurno- COLEGIO | Regular
7 | 208630032 JOSEPH DAVID BETANCURT GUTIERREZ Activo | Colegios-Técnico Diurno- COLEGIO | Regular
# | 208130709 YORDAN DANIEL CARRILLO SANDOVAL Activo | Colegios-Técnico Diurno- COLEGIO | Regular
| 208690948 ALEXA FABIANA CENTENO RUIZ ctivo | Colegios-Técnico Diurno- COLEGIO | Regular
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E. Editar Estudiantes Beneficiarios

Para poder editar la informacion del estudiante beneficiario con respecto al
Grado, se debe dar clic en el icono de “lapiz” que se encuentra al lado izquierdo
de la cédula de cada estudiante.

Informacién de los Estudiantes Beneficiarios

[ | [Buscar

05 estudiantes registrados en esta lista no deben sobrepasar la cantidad de estudiantes autorizados para la ruta
Servicio Educativo

Tdentificacién Tipo de Beneficiario

# |Yo4s90800 PAMELA DE LOS ANGELES ACEVEDO CORONADO | 12° Activo | Colegios-Academico Diurno- COLEGIO | Regular
r.d 4510176 ANDREY JOSUE ACEVEDO MARTINEZ 50 Activo | Colegios-Academico Diurno- COLEGIO | Regular
/| spaseo4ass JORGE ANDRES ALANIS GUEVARA Educacién Especial | Activa | Colegios-Academico Diurno- COLEGIO | Regular
7 | s§4490279 KIMBERLY ALVARADO MONTIEL 50 Activo | Colegios-Academico Diurno- COLEGIO | Regular
7 | 544460077 ANTHONNY DE JESUS ANGULO MENDOZA 10° Activo | Colegios-Academico Diurno- COLEGIO | Regular
7 | s§4690282 ANELIZ SOFIA ARCE LEAL Activo | Colegios-Academico Diurno- COLEGIO | Regular
# | spac20207 HILLARY ALEXANDRA BARRANTES MENDEZ Activo | Colegios-Academico Diurno- COLEGIO | Regular
| 1750082 ANDRY FREDERICH BOLANOS GUEVARA Activo | Colegios-Academico Diurno- COLEGIO | Regular
4 4670431 CRISTOPHER ARTURO BRICENO ZAMORA Activo | Colegios-Academico Diurno- COLEGIO | Regular
# |poassoaol FRANCIS DANIELA BUSTOS GUADAMUZ Activo | Colegios-Academico Diurmo- COLEGIO | Regular

Esto permitira tener acceso a la pantalla “Editar Estudiante Beneficiario”, en la cual el
centro educativo debera seleccionar el grado actual en el que se encuentra cada beneficiario

para el curso lectivo actual.

En esta pantalla el centro educativo tendra la obligacion de editar
la informaciéon del GRADO del estudiante dentro del registro
ordinario, para este nuevo curso lectivo. De no complctarsc

e: JOSE JULIAN

KOYING

to: [24/02/2006

dicha informacion el sistema no les permitira concluir con el

Colegios-Academico Diurr v

Registro Ordinario.

Esta opcion también permitira al centro educativo editar la Y e
informacion de cada estudiante. En caso de error u olvido de algtin e —
dato con respecto al estudiante seleccionado, se podra efectuar la i
correccion y guardar nuevamente el registro correcto del -
estudiante.

Para editar ¢l “Grado”, el sistema desplegara una lista con las opciones, de las cuales se
debera seleccionar la opcion que corresponda al estudiante.

El sistema no permitira utilizar la opcion Finalizar Registro

Finalizar Registro Ordinario

Ordinario, hasta tanto no se complete el registro del Grado, de

cada uno de los estudiantes que lo conformaran, v por ende al

intentarlo, mostrara un mensaje indicando que se debe completar el registro de dichos

datos en todos los estudiantes que no lo contengan.
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Editar Estudiante Beneficiario

Tipo de Identificacion:

Identificacion:
Nombre:
Primer Apellido:

Segundo Apellido:

7
Sexo.

Género:
Fecha de Nacimiento:

Nacionalidad:
Servicio Educativo:

Especialidad Técnica:

Preescolar
10
90

40
5o

60

o

o

go

10°

11°

12¢

Educacién Especial

Otro

nes: 102340567

{ Grado: )

En este apartado, se le solicitara en el caso de
RUTAS DE DISCAPACIDAD, indicar el

Viceministerio Administrativo
Direccion de Programas de Equidad
Departamento de Transporte Estudiantil

La opcion Editar Estudiante, se puede
utilizar para editar informacion cualquier
otra informacion del estudiante, que el
centro educativo considere necesario,
como, por ejemplo, cambios en el lugar de
residencia, entre otros.

Tipo de Discapacidad del Estudiante.

Tipo de Identificacién: N v
El formato de la identificacion es: 102340567

Identificacion: 119760790
Nombre: |SARAI MILAGRO
Primer Apellido: |HERNANDEZ

Segundo Apellido: Wr‘
Sexo:[Femenino |
Género: IW—V|

Fecha de Nacimiento: |17/10/2006

Nacionalidad: Costa v
Servicio Educatwo:‘Coleglcs-Academvco DlurrV|
Especialidad Técnica: v|

Otra Especialidad |

Grado:|1° v|

Otro Grado |

Tipo de Beneficiario: [Discapacidad V|
Tipo de Discapacidad| Motora v|

Modalidad de Estudio:

Distancia al Centro Educativo (Km): Mltiple
Provincia: Ceguera L
. |Baja Vision
Canton:| 1ntelectual
Distrito: | Sindrome de Down
Poblado: | Sordera
—— Pérdida Auditiva
| Guar sordo-Ceguera
Trastorno del Especto Autista \d
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Una vez se hayan actualizado todos los campos

que se requieran se debe Guardar la

informacion.

Para este curso lectivo, la modalidad de estudio,
para todos los beneficiarios sera la misma, la cual
por defecto dira PRESENCIAL, por tanto, no

podra ser editable.

Finalmente, después de editados los datos
correspondientes, se debe dar clic en el boton

“Guardar”, como se muestra en la imagen.

/ Viceministerio Administrativo

Direccion de Programas de Equidad
Departamento de Transporte Estudiantil

Tipo de Identificacion:

Identificacion:
Nombre:
Primer Apellido:

Segundo Apellido:
Sexo:

Género:

Fecha de Nacimiento:
Nacionalidad:
Servicio Educativo:
Especialidad Técnica:
Otra Especialidad
Grado:

Otro Grado

Tipo de Beneficiario:
Tipo de Discapacidad
Modalidad de Estudio:
Distancia al Centro Educativo (Km):
Provincia:

Cantoén:

Distrito:

El formato de la identificacion es: 102340567

119760790

SARAI MILAGRO

HERNANDEZ

LEANDRO

Femenino v
Femenino V3
17/10/2006

Colegios-Academico Diurn v |

v

Discapacidad v |

8

CARTAGO

CARTAGO
SAN NICOLAS

<L <<€

PoDlaSeeeQUIRCOT
@’ ancelar |

Una vez que se guardan los cambios, el sistema emitira un mensaje confirmando que el
registro fue guardado de forma satisfactoria, y para continuar se debe dar clic en el boton
“Aceptar u OK”, dependiendo del navegador que se esté utilizando.

La informacidn del estudiante se guardd satisfactoriamente

G

La informacion del estudiante se quardo satisfactoriamente

ADVERTENCIA: Se debe dar clic en el boton aceptar como se indico y que NO se utilice la
opcion de dar clic al boton ENTER del teclado de la computadora, ya que esto podria

ocasionar que se redireccione a otra pantalla que no es la correcta.
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Departamento de Transporte Estudiantil

En esta pantalla el sistema también permitira la opcion “Buscar”estudiante por estudiante,
mediante parametros de busqueda como Numero de Cédula y Nombre o Apellidos del

estudiante, entre otros.

Informacién de los Estudiantes Beneficiarios

[| (I' | Buscar |

Y

*#as estudiantes registrados en esta lista no deben sobrepasar la cantidad de estudiantes autcrizados para la ruta
Identificacion Grado | Estado Servicio Educativo Tipo de Beneficiario

208450423 JUAN PABLO AGUILAR CARDONA Activo | Colegios-Técnico Diurno- COLEGIO | Regular

G. Informacion Transportistas

En esta seccion del sistema, debe efectuar la inclusion

de los datos de los transportistas contratados por los [

encargados legales de los beneficiarios menores de | = aereeor ransportista |

‘ Buscar

edad o beneficiarios mayores de edad, cuando el tipo L genificedion

# | @| 105330778 ‘SARA MARIA FALLAS MONGE "i' Vehiculos

de transporte de la ruta sea autobus contratado. Si

el medio de transporte autorizado en la ruta es

Transporte Publico, el Sistema NO le obligara a registrar informacion en este apartado.

H. Finalizacion del Registro Ordinario

Una vez, seguro(a) que toda la informacion del Registro Ordinario se
encuentra completa, se debe regresar a la parte superior de la pantalla de

Registro Ordinario y dar clic en el boton “Finalizar Registro
Ordinario” tal y como

Finalizar Registro Ordinario

se muestra en la siguiente  [RREEEERIET

imagen:
Nombre: ‘CINTHIA TATIANA GOMEZ JIMENEZ

Identificacion: (112190443

Finalizar Registro Ordinario

Lo anterior, solicitara una confirmacion para poder finalizar, a lo cual se debe dar clic en el

boton “Finalizar”,
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Finalizar Registro Ordinario

Regresar

Recuerde revisar muy bien la informaciéon ingresada en el sistema, pues la misma sera la fuente oficial usada en el Departamento

de Transportes .

Si se desea revisar la informacion, antes de finalizar el registro ordinario, se debe dar clic en
el boton “Regresar”, (ver imagen al final de la pagina) y esto permitira acceder a la
informacion del registro ordinario nuevamente.

Si al dar clic en el boton finalizar, hubiese alguna informacion faltante de agregar, el sistema
emitira una alerta que dice “No es posible finalizar el registro, descargue el archivo donde
se indican las inconsistencias presentadas”, para lo cual se debe dar clic en la opcion
“Descargar”, tal como se muestra en la imagen:

Finalizar Registro Ordinario

Regresar
Recuerde revisar muy bien la informacion ingresada en el sistema, pues la misma sera la fuente oficial usada en el Departamento

de Transportes .

No es posible finalizar el registro, descargue el archivo donde se indican las inconsistencias presentadas.

@

Al descargar el archivo, se debe abrir y de esta manera se podra visualizar la correccion que
debe realizarse. En la siguiente imagen se muestra un ejemplo:

Finalizar

Archvo Edicin Formato Ver  Ayuda

H)ebe actualizar el grado de todos los estudiantes para las siguientes rutas:

Nimero de Ruta: 59901, Modalidad: Subsidio
Nimero de Ruta: 110558, Modalided: Subsidie
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Una vez realizadas todas las correcciones solicitadas por el sistema, se debe regresar a la
opcion “Finalizar Registro Ordinario”,y dar clic en el boton “Finalizar” como se muestra:

Finalizar Registro Ordinario

Regresar
Recuerde revisar muy bien la informacion ingresada en el sistema, pues la misma sera la fuente oficial usada en el Departamento

de Transportes .

No es posible finalizar el registro, descargue el archivo donde se indican las inconsistencias presentadas.

Una vez finalizado se mostrara el siguiente mensaje y se debe dar clic en el boton “Aceptar

u OK”dependiendo del navegador que se esté utilizando.

El registro ordinario fue finalizado con éxito. Recuerde imprimir la Certificacién de Registro Ordinario y remitirla al Departamento de Transporte Estudiantil

Una vez FINALIZADO el registro ordinario, el
centro educativo NO POd—ré efectuar ninguna El Registro Ordinario para el periodo actual ya fue finalizado
modificacion o ingresar al mismo nuevamente.

De intentarlo el sistema emitira un mensaje

indicando que no es posible, debido a que el

registro ordinario ya fue finalizado. Se debe dar
clicen “Aceptar u OK”para poder continuar.

Importante: Hasta tanto no se concluya el registro ordinario, el sistema no permitira el

ingreso a la opcion de Sustituciones.

I. Emision Certificacion de Registro Ordinario

Con la inclusion y envio de los datos de Registro Ordinario al DTE a través del sistema
RegistraTE, el Director(a) se encuentra certificando que los datos alli consignados cumplen
los requisitos estipulados en el Decreto 42907-MEP, articulo 6, inciso b) y articulo 1, y demas
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normativa correlacionada que hacen legalmente meritorio el beneficio de transporte
estudiantil en sus diferentes modalidades.

Sin embargo, es importante que el centro educativo cuente con un respaldo de la informacion
incluida. Para lo cual una vez finalizada la edicion de las Disminuciones y el Registro
Ordinario 2025, el centro educativo tiene la obligacion de emitir la Certificacion de
Registro Ordinario, la cual debera ser firmada por el Director(a) y resguarda en el
expediente del programa de transporte estudiantil en el centro educativo (no es
necesario su remision al DTE, ya que al generar actualizacion del sistema el centro
educativo certifica la veracidad de la informacion incluida, no obstante la misma podra
ser solicitada en cualquier momento por el DTE de ser necesario).

Dicha certificacion se extrae a través de la pantalla Reportes”, apartado mas adelante
detallado en el paso #6.

@ Paso #4: Sustituciones

7 s

Consiste en la solicitud de estudiantes de nuevo ingreso al programa en rutas existentes

(pueden ser estudiantes de cualquier grado siempre y cuando cumplan con los requisitos),
para ocupar los cupos vacantes que dejaron disponibles los estudiantes disminuidos.

Este tramite pueden realizarlo aquellos centros educativos que ya son beneficiarios del
Programa de Transporte Estudiantil y que disponen de al menos una ruta de subsidio

activa.
Beneficiario 2024 Postulante Nuevo Ingreso

2025

Egresado, Desercion o Traslado o
de centro educativo para 2025 Sustitucion 2025

Para este tramite el sistema RegistraTE verificara que no se sobrepase la cantidad de
beneficiarios maxima previamente autorizada por el DTE, para cada ruta. De esta manera
si se elimina a un estudiante que fue beneficiario el ano anterior, el sistema permitira incluir

un postulante de nuevo ingreso 2025 como una Sustitucion.

34

—
| —



\ MINI STER'l 0 DE G O BIE R N O ,-"" Viceministerio Administrativo
EDUCACION PUBLICA | DE COSTA RICA /  Direccin de Programas de Equidad

Departamento de Transporte Estudiantil

Si el centro educativo NO realiza sustituciones 2025 ante el DTE,
se aplicaria una disminucion en la cantidad maxima de cupos
asignados e la ruta, por ende una disminucion en el presupuesto

asignado.

A. Seleccion de Sustituciones

Antes de realizar el ingreso a la pantalla de “SUSTITUCIONES?, es necesario que el centro
educativo entienda como debe seleccionar a los estudiantes de NUEVO INGRESO que se
postularan para la obtencion de dichos cupos.

1. Formulario TE-01 y verificacion de requisitos: Una vez que el centro
educativo ha recibido de los estudiantes de nuevo ingreso que desean
optar por el beneficio de transporte estudiantil el Formulario TE-0L, se
deberan verificar los requisitos del articulo 1 y articulo 6 inciso b) del RTE
(ver paginas 12 y 13 de esta guia).

En el caso de estudiantes de TRANSPORTE POR DISCAPACIDAD se

debe solicitar al padre de familia o encargado legal del estudiante un dictamen médico o
certificacion de CONAPDIS donde se indique el tipo de discapacidad. Pues cuando se haga
la solicitud ante el DTE, a través del sistema RegistraTE debera adjuntarse en linea a través
del sistema.

2. Estudiantes para Sustituciones 2024: Una vez que se
verificaron requisitos, deben seleccionar, a aquellos
estudiantes que calificaron, para completar la cantidad de
cupos disponibles en cada ruta. Estos estudiantes se
presentaran mediante una solicitud al DTE a través de la
plataforma RegistraTE en el apartado Sustituciones. Y

seran llamados Nuevos Ingresos 2025.

Por ejemplo, si la ruta 401504 consta de un maximo de 50 cupos autorizados, y en el
Registro Ordinario 2025 solo se mantuvieron 35 estudiantes beneficiarios (estudiantes que
eran beneficiarios 2024), debido a que 15 estudiantes se graduaron o se trasladaron,
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entonces los 15 cupos vacantes, son los que se podran utilizar para postular 15 estudiantes
de nuevo ingreso, llamados estudiantes en sustitucion.

De existir una cantidad de nuevo ingreso mayor a esta, dichos estudiantes deberan
considerarse para un posible tramite de POSTULANTES ADICIONALES (lo que
comunmente los centros educativos manejan como una lista de espera, ver paso #5).

En el caso de los estudiantes que No Calificaron, el centro educativo debera informarles
de forma obligatoria POR ESCRITO el motivo del rechazo (incumplimiento de
requisitos), por lo cual, no podran ser incluidos en la solicitud.

Los estudiantes que se postulen como NUEVOS INGRESOS en Sustituciones, no
dispondran del beneficio en forma automatica, una vez que inicie el curso lectivo, sino que
deberan ser remitidos al DTE (en el periodo que se establezca segtin lineamientos) para la

verificacion del requisito correspondiente al articulo 6, inciso a) sobre la condicion
socioeconOmica y deberan esperar a que se le notifique al centro educativo si son

autorizados como beneficiarios o no. Lo cual se realizara mediante correo electrénico
institucional, una vez concluido el analisis efectuado por el DTE.

Toda aprobacion queda sujeta a disponibilidad presupuestaria (articulo 27).

Si en una ruta regular se cuenta con cupos disponibles y se tiene un estudiante
postulante con discapacidad, el Centro Educativo debera analizar si el servicio de
transporte estudiantil contratado por los padres se adapta a las necesidades de
transporte requeridas por el estudiante, en dicho caso lo podran tramitar en la ruta

regular autorizada. Sin embargo, de necesitar un servicio adaptado a su condicion

de discapacidad, lo deben tramitar en una ruta exclusiva para discapacidad, para lo

cual el estudiante quedara sujeto a la disponibilidad presupuestaria y posible

iATENCION!

aprobacion.

=

CONDICION SOCIOECONOMICA DEI ESTUDIANTE:

Como parte de las mejoras que se realizaron al Sistema RegistraTE, para este Curso Lectivo,
podran visualizar al digitar la cédula de un estudiante, que se proponga en un tramite de
sustitucion, si CALIFICA o no por condicion socioeconomica segtin SINIRUBE.
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De esta manera al ingresar las sustituciones podran proponer a los estudiantes que califican
por condicion socioecondmica y asi evitar la pérdida de cupos en las rutas.

Para lo cual, una vez el centro educativo ingresa la cédula del estudiante automaticamente
el sistema emitira un cuadro emergente en donde indicara al centro educativo si el
estudiante CALIFICA O NO CALIFICA, de calificar le permitira continuar con la inclusion
en sistema del estudiante, de no calificar entonces no le permitira ingresar al estudiante y
deberan notificarle por escrito su rechazo de inclusion al programa por incumplimiento del
articulo 6, inciso a), condicion socioeconomica.

Se explica las opciones por las cuales un estudiante califica o no califica segin su condicion
socioeconomica:

1. [OANBIR(O%Y cl estudiante se encuentra en alguno de los rangos de pobreza o
vulnerabilidad definidos por SINIRUBE por lo cual, RegistraTE permitira el registro del
estudiante en el tramite de sustitucion.

2. el estudiante cuenta con una condicion socioeconomica definida, pero
sin embargo NO se encuentra en alguno de los rangos de pobreza o vulnerabilidad definidos
por SINIRUBE, por lo cual RegistraTE NO permitira el registro del estudiante en el tramite
de sustitucion y el centro educativo debera notificar por escrito al estudiante el
incumplimiento de la normativa, Decreto 42907, articulo 6 inciso a). Dentro de esta categoria
existen dos motivos de rechazo, mas que son:

v el estudiante NO se encuentra en la base de datos de
SINIRUBE, por lo cual el sistema NO permitira su inclusion, siendo que
no existe informacion suficiente que permita conocer que el estudiante se
encuentra en una condicion socioeconomica no favorable para la
obtencion del beneficio, por ende el centro se encuentra en su
obligacion de notificar por escrito al estudiante el respectivo rechazo.

v el estudiante NO cuenta con la informacion
requerida por SINIRUBE para hacer la clasificacion socioeconémica, por
lo cual el sistema NO permitira su inclusion, siendo que no existe

informacion suficiente que permita conocer que el estudiante se encuentra
en una condicion socioeconomica no favorable para la obtencion del
beneficio, por ende el centro se encuentra en su obligacion de notificar

por escrito al estudiante el respectivo rechazo.
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En estos dos ultimos casos es aconsejable remitir al estudiante y encargado legal, a la
institucion que corresponda para que le apliquen o actualicen la ficha de SINIRUBE, y que
esto le permita generar una nueva solicitud en el momento en que se abra para el centro
educativo una nueva oportunidad de realizar nuevamente el proceso de sustituciones.

B. Ingreso a la pantalla de Sustituciones

Para la presentacion del tramite de Sustituciones ante el DTE, deberan registrarse los datos
de cada uno de los estudiantes de Nuevo Ingreso, a través de su inclusion en el sistema
RegistraTFE, en el apartado Sustituciones:

Registro Ordinario Disminucio'ies Sustituciones ncrementos Reportes Datos Director Guiade Uso Contacto Cambiar Contrasefia

En el caso de estudiantes de rutas de transporte por discapacidad o estudiantes con
discapacidad de nuevo ingreso en rutas regulares, deberan adjuntar en linea en el sistema

RegistraTE copia del dictamen médico, epicrisis o certificacion de CONAPDIS, donde se
indique el tipo de discapacidad que presenta el estudiante.

C. Agregar Solicitud(es)

Una vez FINALIZADO EL REGISTRO ORDINARIO vy efectuadas las disminuciones
correspondientes, el sistema liberara automaticamente cupos, los cuales apareceran
disponibles en el apartado “Sustituciones”.

ADVERTENCIA: Las sustituciones no pueden iniciarse, sino se han disminuido todos
los estudiantes necesarios en la pantalla Disminuciones (ver apartado anterior), segtin
el analisis que haya realizado el centro educativo.

Para iniciar con las Sustituciones, se debera ingresar a la pantalla “Sustituciones” que se
encuentra en la parte superior del sistema.

Registro Ordinario Disminuciones Sustifuciones Postulantes Adicionales Reportes Datos Director Contacto Cambiar Contrasefia
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Esto permitira ingresar a la pantalla “Solicitudes Realizadas”, una vez ahi se debe elegir la

opcion “Agregar Solicitud”.

Sustituciones

Solicitudes realizadas

+ [ | | Buscar |

Lo cual, remitira al usuario a la pantalla “Agregar Solicitud de Sustitucion”, en la cual se
debera primero seleccionar el namero de ruta. Lo que permitira que el sistema muestre la
cantidad de CUPOS DISPONIBLES (segtn la cantidad de disminuciones efectuadas) con
los que cuenta dicha ruta. Para poder sustituir e iniciar el registro debera dar clic al boton

“Registrar Postulante”.

Agregar Solicitud de Sustitucién

Datos Generales

Regresar

Centro Educativo: 0 UDADELA DE PAVAS v
Ruta:

bsidio) v
Tipo de Ruta: Discapacidad '
¢ cupos Disponibles: 1)
= -2021-00021

Informacion de los Postulantes I

** Se recomienda incluir dentro de una sola solicitud la mayor cantidad de postulantes para una ruta especifica

=}= Agregar Postulante | [Buscar |

D. Agregar Postulantes a Sustituciones

Para registrar al estudiante de nuevo ingreso (postulante por el cupo vacio), se debera dar

C]j.C en 61 botén “Agl‘egal‘ Agregar Solicitud de Sustitucién

p
Postulante” lo cual abrira una [

Regresar
panta]—la con el Centre Educativo:

CIUDADELA DE PAVAS v

Ruta: 11

A P | . Subsidio) v
+ gregar ostulante mlsmO l'lomb]fe, Tipo de Ruta: Discapacidad
i Estudiantes Autorizados: 3
permitiendo al | Brrn, L
centro educatlvo H_enar una Serle Registrar Postulantes Enviar a Tramite

Informacién de los 7 -tulantes

de informacion correspondiente al
** Se recomienda if] Lientro de una sola solicitud la mayer cantidad de postulantes para una ruta especifica

estudiante a incluir. b :@m =
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En la siguiente pantalla podra visualizar la informacion que le pedira el sistema:

Tipo de Identificacion: |
Identificacion:
Nombre:

Primer Apellido:

Segundo Apellido:

Sexo:[

¥

Género: |

Fecha de Nacimiento:

Nacuonalldad:\

Servicio Educativo: |

Especialidad Técnica: |

Otra Especialidad

Grado: |

Otro Grado

Tipo de Beneficiario: |

Tipo de Discapacidad
Modalidad de Estudio: |

Distancia al Centro Educativo (Km):

Provincia: |

Cantén:
Distrito:
Poblado:

\'éua;d'arr\ [‘cancelar |

En el dato Tipo de Identificacion se
debe el postulante es
Nacional, Extranjero
Indocumentado, en caso de seleccionar
Nacional, se debera digitar el namero de
cédula del estudiante con un total de
nueve digitos y sin guiones. Una vez
introducido se debera posicionar y dar
clic al icono de la LTUPA encontrado al
costado derecho la Identificacion, para
que el sistema automaticamente

indicar si

o

Agregar Postulante

vl

Tipo de 1dentiﬂcacic’>n:| Nacional
El formato de la identificacién es: 102340567

©

Nombre: |LAURA PATRICIA |

Identificacion: |112190442

Primer Apellido: |GOMEZ |

Segundo Apellido: |JIMENEZ |

muestre la informacion del estudiante con respecto a Nombre, Primer Apellido, Segundo
Apellido, Sexo, Genero, Fecha de Nacimiento y Nacionalidad, extraida del padron
electoral del Tribunal Supremo de Elecciones.

ADVERTENCIA: NO utilice Ia tecla ENTER del teclado una vez ingresado el niimero

de cédula del estudiante. Debe usar el icono de LUPA, ya que de lo contrario el sistema le sacard de la

pantalla de agregar y podria no efectuarse el registro completo, para lo cual deberd irse a la opcion EDITAR

ESTUDIANTE de esta seccion.

—
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En el caso de los datos Servicio Educativo, Especialidad Técnica (solo se mostrara en el
caso de los Colegios Técnicos) y Grado, es informacion predeterminada que el centro
educativo debera seleccionar de las opciones que el sistema le brindara (no son espacios

editables).

En la opcion Tipo de Beneficiario, debera seleccionar entre las opciones Regular o
Discapacidad.

En la opcion Tipo de Discapacidad, debera seleccionar entre las opciones que el sistema le
muestra.

En la opcion Distancia al Centro Educativo, debera digitar la distancia en kilometros (no
metros), en un solo sentido desde el lugar de residencia del estudiante hasta el centro
educativo.

Con respecto a los datos Provincia, Canton, Distrito y Poblado, al seleccionar la provincia
inicialmente, el sistema desplegara los cantones acordes a la misma, y asi respectivamente
con el distrito y el poblado.

Si al agregar al estudiante se indico como tipo de beneficiario DISCAPACIDAD, el sistema
le pedira seleccionar la Clasificacion de Discapacidad segtin la OMS y explicadas al inicio
de esta Guia: Motora, Multiple, Ceguera, Baja Vision, Intelectual, Sindrome de Down,
Sordera, Pérdida Auditiva, Sordo-Ceguera, Trastorno del Espectro Autista.

Seguidamente el Sistema le pedira agregar un dictamen

médico o certificacion. Con esta informacion se podra
cumplir con lo estipulado en los articulos 32 y 33 del ocamen e T TN
Reglamento del Programa de Transporte Estudiantil. Para lo
cual debe dar clic en la opcion “Choose File”y el sistema le
permitira buscar y seleccionar en su computadora la =T
ubicacion donde se encuentra el archivo correspondiente a
incluir. Una vez agregado el dictamen médico debe dar clic
en “Guardar”.

En caso de no contar con el dictamen médico, el Director(a) puede hacer una
certificacion indicando el motivo de no tener dictamen médico vy explicar el tipo de
discapacidad del estudiante.

No se tramitaran casos sin que se haya aportado en el Sistema RegistraTE el dictamen
médico, certificacion CONAPDIS o certificacion del Director(a) (cuando no se cuente
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con el dictamen médico). Se advierte, que NO se recibiran dictamenes médicos en fisico
o mediante correo electronico (a menos que sea una situacion especial debidamente
justificada v coordinada previamente con el o la analista del DTE de la regional
respectiva), pues el sistema RegistraTE dispone de la opcion para que los mismos sean
agregados y le permita al Analista del DTE contar con la informacion a la mano, para
poder realizar una revision integral del caso.

Si la informacion esta correcta se debe dar clic en la opcion “Guardar”u “OK”dependiendo
del navegador.

Una vez agregado el o los estudiantes de acuerdo con los cupos disponibles, aparecera la
siguiente informacion:

Editar Solicitud de Sustitucién
Datos Generales
Regresar
Centro Educativo: 0328-00 CIUDADELA DE PAVAS
Ruta 110015
Modalidad: Subsidio
Tipo de Ruta Discapacidad
€ Cupos Disponible: )
Numero de Solicitud: SU-2021-00025

Estado de Solicitud Registrada

Enviar a Tramite

Informacién de los Postulantes

#* Se recomienda incluir dentro de una sola solicitud la mayor cantidad de postulantes para una ruta especifica

|- Agregar Postulante | | [Buscar |

Tipo de Identificacién Identificacion Nombre Tipo de Beneficiario  Estado

2 | @] nacional 112100443 CINTHIA TATIANA GOMEZ JIMENEZ | Regular Sin Resolver

Como se puede observar en el ejemplo de la imagen anterior, ya no quedan cupos disponibles.

Es necesario que se efectGe tnicamente una Solicitud de

Sustitucion por ruta. Es decir, si el centro educativo cuenta

con dos rutas y en una necesita incluir 20 estudiantes y en la
otra 50, entonces efectuara dos solicitudes una con 20

postulantes y la otra con 50 postulantes, de tener problemas

con la inclusion se recomienda ver el apartado “Editar

Solicitud”, explicado mas adelante.
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E. Eliminar y Editar Postulante

Durante el proceso de registro de postulantes y antes de finalizar la inclusion de la

totalidad de postulantes y por ende la finalizacion de la solicitud, el centro

educativo podra revisar si los estudiantes incluidos son los correctos. De

presentarse algtn error en los datos del estudiante, el centro educativo podra

¥

acceder ala pantalla “Editar Solicitud de Sustitucion™y tendralaopcionde | -

Editar (icono en forma de lapiz) o Eliminar (icono en forma de menos

rojo) estudiantes segtin corresponda.

Editar Solicitud de Sustitucién

Datos Generales

Regresar

Centro Educativo: 0328-00 CIUDADELA DE PAVAS
Ruta: 110015

Modalidad: Subsidio

Tipo de Ruta: Discapacidad

Estudiantes Autorizados: 3

Cupos Disponible: o]

Numere de Solicitud:  SU-2021-00025
Estado de Solicitud: Registrada

Enviar a Tramite

*#* Ge recomienda incluir dentro de una sola salicitud la mayor cantidad de postulantes para una ruta especifica

‘1‘ Agregar Postulante | ‘ ‘ Buscar"
Tipo de Identificacion Identificacion Nombre Tipo de Beneficiario,  Estado

112190443 CINTHIA TATIANA GOMEZ JIMENEZ | Regular

Sin Resolver

Informaci6n de los Postulantes

De utilizarse la opcion (menos en rojo) FELIMINAR
ESTUDIANTE; aparecera un mensaje como el que
se muestra en la imagen, para lo cual debe dar clic
en “ACEPTAR” u “OK”, dependiendo del

;Desea eliminar 2 este Postulante?

navegador.

En caso de que el centro educativo elimine | ==

Centro EdUCative; 0328-00 CIUDADELA DE PAVAS
Ruta: 015

al postulante, el sistema
automaticamente volvera a liberar dicho

o
Discapacidad

R
Estado de Solicitud: R<'| istrada

ntidad de p

ostulantes para una ruta especifica

Fditar Solicitud de susttucion |

cupo y se podra agregar un nuevo

estudiante segtin el proceso previamente informarion d os Potulatcs

detalladO. -'-‘j;"‘.;‘ru:;:.‘;m\:.l. ir dentro de una sola ;:,H'.I‘.I\\.'B:;SILI: or cantid
[ =)
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Sila opcion que se desea es EDITAR POSTULANTE, el sistema abrira la pantalla donde se
encuentran los estudiantes incluidos en dicha solicitud y debera seleccionar y eliminar al
postulante que se desea quitar de la solicitud de forma permanente, para lo cual debera dar

clic en el menos junto al estudiante seleccionado.

De necesitarse realizar este proceso en varias de las rutas, debera realizarlo abriendo ruta por
ruta y solicitud por solicitud (en caso de necesitarse en solicitudes o nimeros de tramite
distintos), por lo cual como se mencioné anteriormente se recomienda realizar la inclusion

de tinicamente una solicitud o tramite por ruta.

F. Editar Solicitud

Si al incluir la solicitud, por alguna razon la pantalla se cierra, o el sistema cierra la

sesion y atn no tenia completo el tramite, se puede ingresar nuevamente a la
pantalla de sustituciones. Ahi se visualiza la pantalla “Solicitudes Realizadas™. En

esa pantalla en el icono de Editar (imagen de un lapiz), el Sistema permitira “Editar
Solicitud de Sustitucion”y de esta manera continuar con el llenado de la misma.

Departamento de Transporte Estudiantil

Sustituciones

Solicitudes realizadas

I Agregar Solicitud | | [ Buscar

Estado  Postulantes Fecha de Registro Fecha de Envio Atendida por

# | =y Ver Dets .ISU—2021—00030 )i 10261 | Discapacidad | Registrada | 0 01/07/2021

Editar Solicitud de Sustitucion

Datos Generales

Regresar

Centro Educativo:
Ruta:

Modalidad:

Tipo de Ruta:
Estudiantes Autorizados: 8
Cupos Disponible:
Nuamero de Saolicitud:
Estado de Solicitud:

Enviar a Tramite

Informacion de los Postulantes

da incluir dentro de una sola solicitud la mayor cantidad de postulantes para una ruta especifica

== Agregar Postulante | ) | [ Buscar
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La solicitud con esta opcion podra editarse las veces que se desee siempre y cuando no
se le haya dado clic al boton “ENVIAR A TRAMITE”, ya que, una vez enviada a tramite,
se habra enviado a este Dpto. a revision y ya no podra modificarse.

Lo correcto es que en una misma solicitud de sustitucion se registren la totalidad de
estudiantes postulantes, pues esto facilita la revision por parte del DTE y disminuye los
tiempos de resolucion de los tramites.

G. Eliminar solicitud de Sustitucion

En caso de que el centro educativo hubiese cometido algin error en el ingreso de los datos
de varios postulantes en una solicitud, o cualquier otro motivo que desee eliminar por

completo la solicitud, lo podra hacer a través de la pantalla “Solicitudes Realizadas”. En
ella se mostraran todas las solicitudes que el centro educativo incluyo. Debera elegirse la
solicitud que se desea eliminar (debera estar seguro(a) que es la solicitud correcta) y dar clic
en el icono Eliminar (signo menos).

Sustituciones

Solicitudes realizadas

== Agregar Solicitud | | [ Buscar

Estado Postulantes Fecha de Registro Fecha de Envio Atendida por
/er Detalle | 2021 | SU-2021-00030 [ 110261 | Discapacidad | Registrada | 1 01/07/2021

Alo anterior el sistema mostrara un aviso que indica ¢Desea eliminar esta solicitud? Si esta
seguro, debera dar clic en “Aceptar u OK” (segiin el navegador). Una vez eliminada la
solicitud, los cupos que se hubiesen utilizado en la misma, volveran a mostrarse disponibles
para la inclusion de una nueva solicitud.

ADVERTENCIA: Cuando la solicitud se incluye, automaticamente el sistema la reconoce
en la pantalla de “Solicitudes Realizadas” con el estado REGISTRADA, es Ginicamente en
este tipo de ESTADO que el sistema permitira la Edicion o Eliminacion de los datos de un
estudiante o de una solicitud completa.

Sustituciones

Solicitudes realizadas
———

== Agregar Solicitud | | | Buscar |

Ao N° Tramite Postulantes Fecha de Registro Fecha de Envio Atendida por
V4 ° Wer Detalle | 2021 | SU-2021-00030 | 110261 | Discapacida ‘ Registrada | 1} 01/07/2021
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H. Enviar el tramite al Dpto. de Transporte Estudiantil para su revision.

Una vez que el centro educativo esté seguro, de que se hubiesen incluido todos los
estudiantes necesarios en cada una de las rutas existentes, en la pantalla “Editar Solicitud
de Sustitucion”, aparecera el boton ENVIAR A TRAMITE, al cual se le debe dar clic, para
que la solicitud cambie de estado REGISTRADA a estado ENVIADA. De esta forma el
analista del DTE podra visualizar la solicitud para su respectivo analisis.

Editar Solicitud de Sustitucién

Datos Generales

Regresar

Centro Educativo: 2105-00 BRAULIO MORALES CERVANTES
Ruta: 110261

Modalidad: Subsidio

Tipo de Ruta: Discapacidad

Estudiantes Autorizados: 8

Cupos Disponible: 3

Nuamerc de Solicitud: SU-2021-00030

Estado de Solicitud: Registrada

Informacion de los Postulantes

** Se recomienda incluir dentre de una sola solicitud la mayor cantidad de postulantes para una ruta especifica

=}= Agregar Pastulante | [ Buscar |

Tipo de Identificacion Identificacion Nombre Tipo de Beneficiario Estado

# | @ | Nacional 600860579 RAFAEL ANGEL GOMEZ VILLEGAS | Regular Sin Resolver

El sistema le consultara si realmente desea Enviar a tramite la Solicitud. Si esta seguro se le
debe dar “Aceptar u OK” (dependiendo del navegador de internet).

Una vez que se envia el tramite, en la pantalla “Solicitudes Realizadas”, aparecera la misma
en ESTADO: ENVIADA, lo cual ya NO permitira ningan cambio o edicion en la misma.

Se puede observar el nimero de tramite, fecha de ingreso y fecha de envio, informacion

que el centro educativo podra anotar con la finalidad de dar seguimiento a sus

solicitudes.

Sustituciones

Solicitudes realizadas

+ Agregar Solicitud | | | Buscar |

| N°® Tramite Ruta Tipo Estado Postu. .tes Fecha de Registro Fecha de Envio Atendida por
|

& ° Ver Detalle | 2021 | SU-2021-00016 | 110013 | Discapacidad( Enviada )1 22/06/2021 22/06/2021
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De no generarse el ENVIO A TRAMITE, la
solicitud NO podra ser visualizada por el DTE y
por ende no se generara revision alguna. Lo que
podria provocar la disminucion en la cantidad de

{ATENCION!

cupos disponibles.

Una vez enviada a tramite una solicitud de sustitucion, las opciones de EDITAR vy
ELIMINAR quedarin inhabilitadas. Unicamente, podra visualizar la informacion incluida
en la pantalla “Solicitudes Realizadas”, en la opcion Ver detalle.

Sustituciones

Solicitudes 1 lizadas

| [ Buscar

Tipo Estado Postulantes Fecha de Registro Fecha de Envio Atendida por
22/06/2021 22/06/2021

Enlapantalla “Ver Detalle de Solicitud de Sustitucion”se mostraran todos los estudiantes
debidamente remitidos para su revision al DTE, en cada una de las distintas solicitudes.

Ver Detalle de Solicitud de Sustitucién gf’;;j:;ide entra
Datos Generales
Regresar
Centro Educativo: 2109-00 BRAULIO MORALES CERVANTES
Ruta: 110261
Modalidad: Subsidio
Tipo de Ruta: Discapacidad
Estudiantes Autorizados: 8
Numero de solicitud: SU-2021-00030
Cantidad de Postulantes: 1
Estado de Solicitud: Enviada

Informacion de los Postulantes

[ | [Buscar |

Tipo de Identificacién Identificacién [ Tipo de Beneficiario crtadn

Ver |Macional 600860579 ‘ RAFAEL ANGEL GOMEZ VILLEGAS gular Sin Resolver

OBSERVACION: sien el ESTADO se indica el avance de la revision como SIN RESOLVER,
como se muestra en la imagen anterior, significa que esta pendiente la revision del tramite
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por parte del Dpto. de Transporte Estudiantil y se debera esperar a que se concluya con el
analisis correspondiente.

Una vez finalizado el tramite y enviado al DTE, el centro educativo podra emitir las
Certificaciones de Solicitudes de Sustituciones, las cuales estaran disponibles en el
apartado REPORTES de esta Guia (paso #6). Las cuales deberan ser emitidas y
resguardadas en el centro educativo como un respaldo de la informacion incluida.

I. Seguimiento del tramite por parte del Centro Educativo

Una vez finalizado todo el proceso de Registro Ordinario y Sustituciones, el centro
educativo tendra la oportunidad de dar seguimiento al tramite enviado, para lo cual deberan
ingresar a la opcion “SUSTITUCIONES” y en la pantalla “Solicitudes Realizadas”se podra
observar, todas las solicitudes que incluyeron. Alli se visualizaran varios tipos de Estados:

v' Resuelta: indica que el DTE ya reviso la solicitud y todos los
estudiantes incluidos en la misma fueron revisados y que la solicitud
fue concluida en su totalidad.

v En proceso: indica que el DTE se encuentra en proceso de atencion de
la solicitud, sin embargo, la misma no ha sido resuelta en su totalidad.

v" Enviada, indica que atn el DTE no esta atendiendo la solicitud. Por lo
que debe esperar a que un analista inicie con la revision de la misma.

Sila solicitud esta en ESTADO: Resuelta o En proceso, en la opcion “VER DETALLE”

Solicitudes realizadas

=" Agregar Solicitud ‘

Sustituciones

|| Buscar |

Fecha de Fecha de

o DR . . 5
Afio  N° Tramite = Ruta Tipo Estado \ostulantes Registro Envio Atendida por
Ver Detalle de Solicitud de Sustitucién
Ver SU-2021- : ] LAURA PATRICIA GOMEZ
ke Mlows [Speonplieen 1) s B0 e
Ver SU-2021- - i En LAURA PATRICIA GOMEZ Regrasar
T L2 et 110015 D\scapacwkﬂ - l 05/07/2021 usjorf02 e
Centro Educativo: 0328-00 CIUDADELA DE PAVAS
\ / Ruta 110015
AN y 4 Modalidad: Subsidio
Tipo de Ruta Discapacidad
Estuciantes Autorizados: 3
. . Numero de Solidtud:  SU-2021-00018
Como se explico anteriormente, el centro G e
staco de Solicitud Resuelta

educativo podra visualizar cuales y cuantos

[ =

estudiantes han sido aprobados, rechazados o se

Tipo de Identificacidn Identificacién e Tipo de Benefidario Estado

encuentran pendientes de resolver (sin resolver). G B g
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Si se desea ver el detalle de aprobacion o motivo de rechazo se debe dar clic en la opcion
[13 VER »

Ver Detalle de Solicitud de Sustitucion
Regresar

Centro Educativo: 0328-00 CIUDADELA DE PAVAS

Ruta: 110015
Modalidad: Subsidio
Tipo de Ruta: Discapacidad

Estudiantes Autorizados: 3

Numero de Solicitud: SU-2021-00018
Cantidad de Postulantes: 1

Estado de Solicitud: Resuelta

Informacion de los Postulantes

| [Buscar

Nombre

Tipo de Identificacion Identificacién Tipo de Beneficiario Estado

Aprobado

112190442

LAURA PATRICIA GOMEZ JIMENEZ | Regular

IMPORTANTE: una vez concluida la revision de todas las solicitudes enviadas por el
centro educativo, el DTE se encargara de comunicar oficialmente el resultado del

tramite, por lo cual el centro educativo debera esperar la notificacion respectiva.

Paso #5 Postulantes Adicionales

Consiste en la solicitud de estudiantes de Nuevo Ingreso, que cumplen con los requisitos
de la normativa para obtener el beneficio y que necesitan se les autorice un cupo nuevo
después de completadas todas las sustituciones y los cupos ya autorizados en una ruta

especifica.

Este tramite pueden realizarlo tnicamente aquellos centros educativos que ya son
beneficiarios del Programa de Transporte Estudiantil y que disponen de al menos una ruta
de subsidio activa.

Cabe mencionar, que en caso de que algin(os) estudiante(s) en tramite de sustitucion
fuera(n) rechazado(s), durante el analisis de la informacion el DTE podra elegir de la
lista de Postulantes Adicionales, para completar cupos disponibles de rutas existentes.
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A. Seleccion de Postulantes Adicionales

1. Formulario TE-0l y verificacion de requisitos: Una vez que el centro educativo ha
recibido de los estudiantes de nuevo ingreso que desean optar por el beneficio de transporte

estudiantil el Formulario TE-01, se deberan verificar los requisitos del articulo 1y articulo 6
inciso b) del RTE (ver paginas 12 y 13 de esta guia).

En el caso de estudiantes de TRANSPORTE POR DISCAPACIDAD se debe solicitar al
padre de familia o encargado legal del estudiante un dictamen médico o certificacion de
CONAPDIS donde se indique el tipo de discapacidad. Pues cuando se haga la solicitud ante
el DTE, a través del sistema RegistraTE debera adjuntarse en linea.

2. Seleccion de Postulantes Adicionales 2025:
Una vez que se verificaron los requisitos, deben
seleccionar, a aquellos estudiantes que calificaron,
estos estudiantes se ingresaran a la plataforma
RegistraTE en el apartado de Postulantes
Adicionales. Y seran llamados Nuevos Ingresos
2025

Por ejemplo, Si en la ruta 401504 se mantuvieron

en el Registro Ordinario 35 estudiantes

(estudiantes que eran beneficiarios 2024), ademas, se incluyeron 15 en sustituciones,
completando asi la cantidad total autorizada (50 beneficiarios), por lo cual no se cuenta con
cupos disponibles. No obstante, se tienen 30 estudiantes de Nuevo Ingreso en lista de
espera, siendo estos los que se tomaran en cuenta como Postulantes Adicionales.

En el caso de los estudiantes que No Calificaron, el centro educativo debera informarles

por escrito el motivo del rechazo (incumplimiento de requisitos), por el cual, no podran
ser incluidos en la solicitud.

Los estudiantes que se postulen como NUEVOS INGRESOS en Postulantes Adicionales, no
dispondran del beneficio en forma automatica, una vez que inicie el curso lectivo, sino que

deberan ser remitidos al DTE (en el periodo que se establezca segin lineamientos) para la
verificacion del requisito correspondiente al articulo 6, inciso a) sobre la condicion
socioeconOmica y deberan esperar a que se le notifique al centro educativo si son
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autorizados como beneficiarios o no. Lo cual se realizara mediante correo electronico
institucional, una vez concluido el analisis efectuado por el DTE.

Toda aprobacion queda sujeta a disponibilidad presupuestaria (articulo 27).

CONDICION SOCIOECONOMICA DEL ESTUDIANTE:

En el caso de los postulantes adicionales, al igual que en el apartado de sustituciones, se podra
visualizar al digitar la cédula de un estudiante, si CALIFICA o NO CALIFICA por condicion
socioeconomica segun SINIRUBE.

De esta manera al ingresar los postulantes podran proponer a los estudiantes que califican
por condicion socioeconomica y asi de ser posible evitar la pérdida de cupos en las rutas.

Para lo cual, una vez el centro educativo ingresa la cédula del estudiante automaticamente
el sistema emitira un cuadro emergente (de no desplegarse ver el bloqueador de
ventanas emergentes de su navegador) en donde indicara al centro educativo si el
estudiante CALIFICA O NO CALIFICA, de calificar le permitira continuar con la inclusion
en sistema del estudiante, de no calificar entonces no le permitira ingresar al estudiante y

deberan notificarle por escrito su rechazo de inclusion al programa por incumplimiento del
articulo 6, inciso a), condicion socioecondmica.

Se explica las opciones por las cuales un estudiante califica o no califica segtin su condicion
socioeconomica:

1. [OANBIPIONY cl cstudiante se encuentra en alguno de los rangos de pobreza o
vulnerabilidad definidos por SINIRUBE por lo cual, RegistraTE permitira el registro del
estudiante en el tramite de sustitucion.

2. el estudiante cuenta con una condicion socioeconomica definida, pero
sin embargo NO se encuentra en alguno de los rangos de pobreza o vulnerabilidad definidos
por SINIRUBE, por lo cual RegistraTE NO permitira el registro del estudiante en el tramite
de sustitucion y el centro educativo debera notificar por escrito al estudiante el
incumplimiento de la normativa, Decreto 42907, articulo 6 inciso a). Dentro de esta categoria
existen dos motivos de rechazo, mas que son:
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v el estudiante NO se encuentra en la base de datos de
SINIRUBE, por lo cual el sistema NO permitira su inclusion, siendo que
no existe informacion suficiente que permita conocer que el estudiante se
encuentra en una condicion socioeconomica no favorable para la
obtencion del beneficio, por ende el centro se encuentra en su
obligacion de notificar por escrito al estudiante el respectivo rechazo.

v el estudiante NO cuenta con la informacion
requerida por SINIRUBE para hacer la clasificacion socioecondmica, por
lo cual el sistema NO permitira su inclusion, siendo que no existe
informacion suficiente que permita conocer que el estudiante se encuentra

en una condicion socioeconomica no favorable para la obtencion del
beneficio, por ende el centro se encuentra en su obligacion de notificar

por escrito al estudiante el respectivo rechazo.

En estos dos ultimos casos es aconsejable remitir al estudiante y encargado legal, a la
institucion que corresponda para que le apliquen o actualicen la ficha de SINIRUBE, y que
esto le permita generar una nueva solicitud en el momento en que se abra para el centro
educativo una nueva oportunidad de realizar nuevamente el proceso de sustituciones.

B. Ingreso a la pantalla de postulantes adicionales

Para la presentacion del tramite de Postulantes Adicionales ante el DTE, debera incluirse los
datos de cada uno de los Postulantes, a través de su registro en el sistema RegistraTE, en el
apartado POSTULANTES ADICIONALES.

Registro Ordinario Disminuciones Sustituciones Postulantes Adicionales Reportes Datos Director Contacto Cambiar Contrasefia

En el caso de estudiantes de TRANSPORTE POR DISCAPACIDAD se debe solicitar al
padre de familia o encargado legal del estudiante un dictamen médico o certificacion de
CONAPDIS donde se indique el tipo de discapacidad. Pues cuando se haga la solicitud ante
el DTE, a través del sistema RegistraTE debera adjuntarse en linea.

C. Agregar Solicitud(es)

Una vez ingresadas todas las SUSTITUCIONES y teniendo certeza que no hay cupos
vacantes en las rutas, se debe ingresar a la opcion de POSTULANTES ADICIONALES.
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Advertencia: El sistema no le permitira incluir postulantes adicionales, hasta tanto no

se completen los cupos de sustituciones.

Damos clic en “AGREGAR SOLICITUD”,

Solicitudes realizadas

Postulantes Adicionales

|| Buscarl

Agregar Solicitud de Postulantes Adicionales

Datos Generales

Esto nos desplegara una pantalla
donde debemos elegir el namero
de ruta donde solicitaremos los
postulantes nuevos.

Regresar

Centro Educativo: V
[110750 (Subsidio) v/
Discapacidad

Ruta:

Tipo de Ruta:
Estudiantes
Autorizados:
Numero de Solicitud:

7

Registrar Postulantes

Informacién de los Postulantes

** Se recomienda incluir dentro de una sola solicitud la mayor cantidad de postulantes para una ruta especifica

D. Agregar Postulantes Adicionales

Una vez seleccionada la ruta se
procedera a incluir los
postulantes uno por uno. Para
lo que se debe dar clic en
“Registrar Postulante”.

Agregar Solicitud de Postulantes Adicionales
Datos Generales

Regresar

Centro Educativo:

Ruta: (110750 (Subsidio) v|

Tipo de Ruta:
Estudiantes
Autorizados:
Numero de Solicitud:

Discapacidad

7§

Registrar Postulantes

Informaci6n de los Postulantes

** Se recomienda incluir dentro de una sola solicitud la mayor cantidad de postulantes para una ruta especifica

Esto mostrara un boton que indica “Agregar Postulante”, como se muestra en la imagen.
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Agregar Solicitud de Postulantes Adicionales

Datos Generales

Regresar

Centro Educativo:

Ruta: 110750 sidio
Tipo de Ruta: Discapacidad
Estudiantes

Autorizados:

Numero de Solicitud: IN-2022-00045

7

Registrar Postulantes Enviar 3 Trémite

Informacion de los Postulantes

** Se recomienda incluir dentro de una sola solicitud la mayor cantidad de postulantes para una ruta especifica

E Agregar Postulante ) Buscar ‘

Al dar clic en “Agregar Postulante”, RegistraTE nos mostrara la pantalla donde se procedera

a indicar todos los datos que se requieren para proponer un postulante adicional:

Agregar Postulante

Tipo de Identificacion: | v

Identificacion:

Nombre:

Primer Apellido:

Segundo Apellido:

Sexo: | v

Género: | v

Fecha de Nacimiento: !
Nacionalidad: | v|
Servicio Educativo: | v
Especialidad Técnica: | v

Otra Especialidad |

Grado: | v

Otro Grado \
Tipo de Beneficiario: | v/
Tipo de Discapacidad v
Modalidad de Estudio: Presencia v

Distancia al Centro Educativo (Km): \

Provincia: | v/
Canton: v
Distrito: v
Poblado: v
“4 »
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Tipo de Identificacién: | Extranjero v|

Identificacién: {85215

Nombre: |Karla \

Primer Apellido: |Perez \

Segundo Apellido: [Fonseca \

Sexo: |Femenino v|

A continuacion, un ejemplo de oo ‘\-’l
la pantalla con 108 datos Fecha de Nacimiento: |16/02/2009 A
Nacionalidad: | Albanés vl

digitados: & ;
Servicio Educativo: | Colegios-Academico Diurr v |
Especialidad Técnica: \ V|

Otra Especialidad | \

Grado:\B" v|

. « Otro Grado |
Se debe dar clic en “Guardar”y ' ‘
repetir 61 mismo rOCeso Tipo de Beneficiario: \ Discapacidad V|
P P Tipo de Discapacidad\ Ceguera V|

cuantas veces sea necesario para Modalidad de Estudio: [Preses
solicitar mas postulantes en la
misma ruta y el mismo tramite.

cial w

Distancia al Centro Educativo (Km): |5

Provincia: | SAN JOSE v]
Cantén:| TIBAS vl
Distrito: | COLIMA v]

: MA v|
Guardar DCanceIar |
~ ———

Sila ruta es exclusiva de Transporte por Discapacidad, el Sistema desplegara una pantalla
donde le pedira que agregue el Dictamen Médico del estudiante. Debe dar clic en “Choose
File”y seleccionar el documento de los archivos de su computadora el que corresponda al
estudiante.

Editar Solicitud de Postulantes Adicionales

Datos Generales

Cargar Dictamen Médico
Regresar

Centro Educativo: 405
Ruta: 110 Dictamen MédRp: | Choose File | No Jle chosen
Modalidad: Subr
Tipo de Ruta: Disc

Estudiantes Autorizados: 7
Namero de Solicitud: ~ IN-Z

Estado de Solicitud: Regi
ancelar
Informacién de los Postulantes

** Se recomienda incluir dentro de una sola solicitud la mayor cantidad de postulantes para una ruta especifica

= Agregar Postulante Buscar |

Editar Eliminar Tipo de Identificacién Identificacion Nombre Tipo de Beneficiario Estado  Dictamen Médico Cargar Dictamen

4 © | Extranjero 85215 Karla Perez Fonseca | Discapacidad Sin Resolver °
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Editar Eliminar Tipo de Identificacion Identificacion Tipo de Beneficiario Estado Dictamen Médico Cargar Dictamen

4 @ |Extranjero 122835245 Mauricio Valverde Porras | Discapacidad Sin Resolver | 4044.pdf )

El Sistema nos mostrara el listado de los estudiantes que se han registrado en un tramite de
Postulantes Adicionales.

E. Eliminar y Editar Postulantes Adicionales

Durante el proceso de registro postulantes adicionales y antes de finalizar la inclusion de

la totalidad de postulantes y por ende la finalizacion de la solicitud, el centro educativo podra
revisar si los estudiantes incluidos son los correctos. De presentarse algtn error en los datos
del estudiante, el centro educativo podra accesar a la pantalla “Editar Solicitud de
Postulante Adicional”y tendra la opcion de Editar (icono en forma de lapiz) o Eliminar

(icono en forma de menos rojo) estudiantes segtin corresponda.

Para lo cual debe ingresar a la parte superior del Ment y dar clic sobre POSTULANTES
ADICIONALES. Esto le abrira la lista de solicitudes incluidas.

Se podran eliminar y editar, tnicamente las solicitudes de postulantes adicionales en estado
REGISTRADA. Que es
cuando el centro educativo

an no ha enviado la

Postulantes Adicionales

solicitud al Departamento de | ¥ Agegerolictd | [ Buscar
. . Editar Eliminar Ver Detalle Afio N° Tramite Ruta Tipo Estado Postulantes Fecha de Registro Fecha de Envio Atendida por
Transporte EStUdlantll a V4 ° Ver Detalle ZOZZ‘IN-ZOZZ-OOO“&S 110750 | Discapacidad | Enviada [1 28/02/2022 28/02/2022
revision. (7 ) @ |verpetalle |2022|1n-2022-00053 | 110750 | Discapacidaq(Registrada]) 03/03/2022
Tipo de Identificacion: [ Extranjero ~
Identificacion: 122835245
Nombre: |Mauricio . . . . .
Una vez que, de clic en el icono del lapiz, el sistema abrira
Segundo Apellido: |Porras . . L . .
C o S la siguiente pantalla: En ella podra visualizar las dos
Género: | Masculino V.
e T = opciones de editar y eliminar el estudiante que
Commoatind ey | eedenice DT+ previamente fue registrado en la solicitud. Si se da sobre
Otra Especialidad L . . . L . .
Grado: 72 . el boton de eliminar el Sistema le mostrara la siguiente
Otro Grado
B oo 5 pantalla:

Tipo de Discapacidad|Multiple
Modalidad de Estudio:

<<

Distancia al Centro Educativo (Km): |S
Provincia: [ ALAJUELA
Cantén: | VALVERDE VEGA
Distrito: [ SAN PEDRO
Poblado: [ SAN JOSE DE TROJAS
Guardar || Cancelar |

<¢lie<
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Si da clic sobre OK el Sistema eliminara el registro del estudiante postulante adicional.

rof-iis-02 says

;Desea eliminar a este Postulante?

@ Cancel

Si se da clic sobre editar el Sistema mostrara los datos registrados previamente del

estudiante, para que haga los cambios que

requiera convenientes. Para lo cual se debe dar

clic en “Guardar”cuando se haya finalizado de editar los datos.

F. Editar Solicitud

Si al incluir la solicitud, por alguna razon la pantalla se cierra, o el sistema cierra la sesion y

atn no se tenia completo el tramite, se

puede ingresar nuevamente a la pantalla de

“Postulantes Adicionales”. Ahi se visualiza la pantalla “Solicitudes Realizadas’. En esa

pantalla en el icono de Editar (imagen de un lapiz), el Sistema permitira “Editar Solicitud

de Postulantes Adicionales”y de esta manera continuar con el llenado de la solicitud.

Recuerde que solo puede editar solicitudes en estado REGISTRADA.

‘+ Agregar Solicitud

| | Buscar |

Postulantes Adicionales

Solicitudes realizadas

Editar Eliminar Ver Detalle Aiio N° Tramite Ruta Tipo Estado Postulantes Fecha de Registro Fecha de Envio Atendida por
4 ° Ver Detalle |2022 | IN-2022-00045 | 110750 | Discapacidad | Enviada |1 28/02/2022 28/02/2022
T 2 Jer Detalle |2022| IN-2022-00053 110750 | Discapacida€(Registrada ) 03/03/2022
“.) ° Ver Detalle - - 1 iscapacidad Registrada /03

Al dar editar solicitud de Postulante Adicional el Sistema le permitira seguir agregando mas

estudiantes postulantes adicionales o editar y eliminar los que ya ha registrado.

En una misma solicitud de Postulantes

Adicionales debe registrar la totalidad

de estudiantes postulantes, pues esto

facilita la revision por parte del DTE vy

disminuye los tiempos de resolucion de

los tramites.

—

Informacién de los Postulantes

** Se recomienda incluir dentro de una sola solicitud la mayor cantidad de postulantes para una ruta especifica

+ Agregar Postulante Buscar

Editar Eliminar Tipo de Identificacion Identificacion Nombre Tipo de Beneficiario  Estado  Dictamen Médico Cargar Dictamen
) | @ |Btranjen 122835245 | Mauricio Valverde Porras | Discapacidad Sin Resolver 4044.pdf 0
)
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G. Eliminar Solicitud de Postulantes Adicionales

En caso de que el centro educativo hubiese cometido algin error en el ingreso de los datos
de varios postulantes en una solicitud, o cualquier otro motivo que desee eliminar por
completo la solicitud, lo podra realizar a través de la pantalla “Solicitudes Realizadas”. En

ella se mostraran todas las solicitudes que el centro educativo incluyo. Debera elegirse la
solicitud que se desea eliminar y dar clic en el icono Eliminar (signo menos).

Postulantes Adicionales

Solicitudes realizadas

" Agregar Solicitud | | | Buscar |

Editar Eliminar Ver Detalle Ao N° Tramite Estado Postulantes Fecha de Registro Fecha de Envio Atendida por
V4 e Ver Detalle |2022|IN-2022-00045|110750 | Discapacidad | Enviada 1 28/02,/2022 28/02/2022
V4 ° Ver Detalle [2022|IN-2022-000532|110750 | Discapacidad | Registrada | 1 03/03/2022

Alo anterior el sistema mostrara un aviso que indica ¢Desea eliminar esta solicitud? Si esta
seguro, debera dar clic en “Aceptar u OK” (segin el navegador).

rof-iis-02 says ADVERTENCIA: El sistema solo
permitira editar o eliminar solicitudes

con el estado REGISTRADA.
|::| ; Cancel

H. Enviar el tramite al Dpto. de Transporte Estudiantil para su revision.

;Desea eliminar esta solicitud?

Una vez que el centro educativo esté seguro, de que se hubiesen incluido todos los
estudiantes necesarios en cada una de las rutas existentes, en la pantalla “Postulantes
Adicionales”, en el apartado que dice Solicitudes realizadas, se debe dar clic en editar (icono
de lapiz), como muestra la siguiente imagen:

Postulantes Adicionales

Solicitudes realizadas

+ Agregar Solicitud | ‘ Buscar ‘

dita a er Detalle Ano o a e R a po ado PO d ¢ e a de Reg 0 e a de 0 Atendida po
V4 e Ver Detalle |2022|IN-2022-00045 | 110750 | Discapacidad | Enviada |1 28/02/2022 28/02/2022
03/03/2022

—

V4 ° Ver Detalle |2022|IN-2022-00053 | 110750 | Discapacidad | Registrada
N
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Esto le abrird una pantalla donde aparecera el boton ENVIAR A TRAMITE, al cual se le
debe dar clic, para que la solicitud cambie de estado REGISTRADA a estado ENVIADA. De
esta forma el analista del DTE podra visualizar la solicitud para su respectivo analisis.

Editar Solicitud de Postulantes Adicionales

Datos Generales

Regresar

Centro Educativo: 4050-00 LICEO VICENTE LACHNER SANDOVAL
Ruta: 110750

Modalidad: Subsidio

Tipo de Ruta: Discapacidad

Estudiantes Autorizados: 7
Numero de Solicitud: IN-2022-00054
Estado de Solicitud: Registrada

Enviar a Tramite

Informacion de los Postulantes

** Se recomienda incluir dentro de una sola solicitud la mayor cantidad de postulantes para una ruta especifica

+ Agregar Postulante | Buscar |

Editar Eliminar Tipo de Identificacion Identificacion Tipo de Beneficiario Estado Dictamen Médico Cargar Dictamen

2 ° Extranjero 122334455 Carlos Torres Valverde | Discapacidad Sin Resolver [ 4044.pdf °

Posteriormente, el sistema le consultara si B
rof-iis-02 says

realmente desea FEnviar a tramite la , _ o
;Confirmar que desea enviar esta solicitud al Departamento de

Solicitud. Si esta seguro se le debe dar |Transporte estudiantilz
“Aceptar u OK” (dependiendo del @ ——
navegador de internet).

Una vez que se envia el tramite, en la pantalla “Postulantes Adicionales - Solicitudes
Realizadas”, aparecera la misma en ESTADO: ENVIADA.

Postulantes Adicionales

Solicitudes realizadas

+ Agregar Solicitud ‘ ‘ [ Buscar I

Editar Eliminar Ver Detalle Afio N° Tramite Ruta Tipo Estado rostulantes Fecha de Registro Fecha de Envio Atendida por
V4 ° Ver Detalle |2022|IN-2022-00045 110750 | Discapacidgd | Enviada |1 28/02/2022 28/02/2022
4 ° Ver Detalle [2022|IN-2022-00054|110750 Discapacida&\Enviada 03/03/2022 03/03/2022
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ADVERTENCIA: De no generarse el ENVIO A TRAMITE, la solicitud no podra ser
visualizada por el DTE y por ende no se generara revision alouna.

Una vez enviada a tramite una solicitud de postulantes adicionales, las opciones de EDITAR
y ELIMINAR quedaran inhabilitadas. Unicamente en la pantalla “Solicitudes Realizadas”,
en la opcion Ver detalle, podra visualizar la informacion incluida.

Postulantes Adicionales

Solicitudes realizadas

4= Agregar Solicitud | ‘ | Buscar |

Estado Postulantes Fecha de Registro Fecha de Envio Atendida por
28/02/2022 28/02/2022

Editar Eliminar Ver Detalle Afio N° Tramite Ruta Tipo
IN-2Q22-00045| 110750
IN}ZZ 00054 | 110750 | Discapacidad | Enviada | 1 03/03/2022 03/03/2022

Enviada

Ver Detalle/ Discapacidad

~ =
; (-} Ver Detalle\\

Se advierte que de no generarse el ENVIO A
TRAMITE, la solicitud NO podra ser visualizada
por el DTE y por ende no se generara revision
alguna, generandose un rechazo automatico de las

Ilm /

solicitudes.

i
3

I. Seguimiento del tramite por parte del Centro Educativo

En la pantalla principal de “Postulantes Adicionales” se mostraran todas las solicitudes
ENVIADAS A TRAMITE por el centro educativo.

En el ESTADO se indica el avance de la revision del tramite. Si indica ENVIADA, como la
imagen de ejemplo, significa que esta pendiente la revision del tramite por parte del DTE. Si
indica EN PROCESO significa que ya un Analista del DTE esta revisando el tramite.

Siindica RESUELTO puede ingresar a la solicitud especifica y verificar los casos aprobados

y rechazados.
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Postulantes Adicionales

Solicitudes realizadas

1" Agregar Solicitud | Buscar ‘

Fecha de Fecha de

Registro Envio Atendida por

= _— Ver = e "
Editar Eliminar Detalle Ao N° Tramite Ruta Tipo Estado Postulantes

a Ver IN-2022- : s En MELISSA DE LOS ANGEL
4 ° Detalle 2022 00045 110750 D»scapacxda( Pracodo ) 28/02/2022 28/02/2022 JIMENEZ RETANA
hE
4 Q - 2022 i 110750 | Discapacidad | Enviada |1 03/03/2022 03/03/2022
2 Detalle 00054

Sin embargo, el DTE remitira un comunicado oficial mediante correo electronico donde le
notificara el resultado de la revision. En el mismo se adjuntaran los reportes de los tramites
con la firma de la Jefatura del DTE, la programacion presupuestaria de las rutas, en caso de
que se modifique el presupuesto, entre otros documentos que se consideren oportunos

remitir.

) Paso #6 Reportes

Una vez realizados todos los respectivos tramites, el centro educativo podra generar los
respectivos REPORTES, que le serviran como un respaldo de la informacion incluida, y los
cuales encontrara en la parte superior del sistema en la opcion “Reportes™

Registro Ordinario Disminuciones Sustituciones Postulantes Adicionales Reportes 1Jatos Director Contacto Cambiar Contrasefia

Se advierte que NINGUNO de los reportes a
continuacion debe ser remitidos por correo
electronico o fisicamente al DTE, sino que deben
emitirse, firmarse y resguardarse en el expediente
de las rutas correspondientes al programa dentro
de la institucion educativa.

\[iRTENCION!
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A continuacion, se describen los reportes que se podran generar:

A. Reporte por Usuario

Una vez se ingresa a la pantalla Reportes, el sistema abrira la
* Reporte Estudiantes

pantalla “Zistado de Reportes”, para lo cual se debe
seleccionar la opcion Reporte por Usuario. La misma
muestra la informacion de todas las rutas activas del centro
educativo, con el detalle de estudiantes, transportistas y
vehiculos.

Se puede generar en diferentes formatos. Lo recomendable es generarlo en formato PDF.

AL Jaea bob @ [ useer | sipuened A ) @
3601-00 CENTRAL DE GUAPILES -] &

Ruta: 110336 (Subsidio)

Tipo de Transporte: Discapacidad R R e
Km Planc Asfaltado: 60 G Archivo XML con datos de informe
Km Montafioso Asfaltado: O

Km Planc Lastreado: 62 o t= e 3
Km Montafiose Lastreado: O ‘Cﬂ"de mitado po LB

Km Via Acuatica: 0
Distancia Total: 122 | PDFE
Tipo de Transporte: Transporte Pablico
Estudiantes Autorizados: 18 i v weh
Estudiantes Registrados MHTML \EII'E" o "Eb-'
- Regulares: O
- Discapacidad: 16 Excel

Archivo TIFF

1) Estudiantes Beneficiarios

Identificacién Nombre Servicio Educativo Tipo de Beneficiario Word
305870842 JEIKOL KAMILL HERNANDEZ OBANDO Escuelas Diurnas- Escuela Discapacidad
703580596 JHONAYKEL ANDRES JIMENEZ MARTINEZ Escuelas Diurnas- Escuela Discapacidad

B. Reporte de estudiantes

En la pantalla “Listado de Reportes”, se debe seleccionar la
opcion Reporte de Estudiantes, el cual muestra un listado de
. . * Reporte Transportistas
todos  los  estudiantes  (tanto  activos = COMO | , coficacion Reqistro Ordinario
disminuidos/inactivos) que han sido registrados a través de la | * Solicitud de Sustitucion de Benefidiarios
. . » Solicitud de Postulantes Adicionales
plataforma, para las rutas activas del centro educativo.

Reporte Estudiantes

[odigo Centro  Nombre Centro Regional Cireuito Ruta Modalidad  Tipo Ruta
31100 CARMEN LYRA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE SAN JOSE 6 110007 Subsidio Discapacidad
. CENTRAL
Y una vez eleglda la 311-00 CARMEN LYRA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE SAN JOSE 6 110007 Subsidio Discapacidad
CENTRAL
OpClOD anterlor, S¢ ransporte  Plano Asfaltado Montaioso Asfaltado Plano Lastreado | Montafioso Lastreado Distancia Total antes Autor! lantes Activos Reglstrar
Publico 0 0 0 0 0 2 2
desplegara la siguiente | s ; ; 0 ; 0 : :
gi Tipo de Identificacio ificacion  Nombre Tipo de Beneficiario Modalidad Estudio Estado Ben
1 Nacional 120540052 EIDAN JEURIEL ARGUEDAS MATA Discapacidad Presencial Disminuido 01/01
1 Nacional 120690894 EITHAN ALEXIS CASTILLO RUIZ Discapacidad Virtual Activo 01/01
Beneficiario a partir de  Activo hasta Fecha Disminucion Fecha Reactivacion Distancia al Centro Educative Cddigo Servicio Servicio
01/01/2021 18/06/2021 18/06/2021 11:13 AM 3 0202 Escuelas Diurmnas- Escuela
01/01/2021 2 0206 Escuelas Diumas- Especial Apoyo
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El reporte podra generarse en distintos formatos Excel, MHTML y ©

demas, no obstante, lo recomendable es generarlo en formato

Excel:

C. Reporte de Transportistas

1 de Sustituci e Beneficiarios

olicitud de Postulantes Adicionales

Una vez seleccionada la opcion REPORTES, el
sistema mostrara la pantalla “Listado de Reportes”.
En ella debe seleccionar la opcion Reporte de
Transportistas. Fl cual mostrara un listado de todos
los transportistas y datos de vehiculos que fueron

Archivo XML con datos de informe

C5V (delimitado por comas)
PDF

LRI (archive web)

Archivo TIFF

Word

Este corresponde tnicamente a rutas, que, segin lo
certificado por el Centro Educativo, usan como tipo de
transporte “Autobiis Contratado”. En donde la Junta
deposita con autorizacion de los padres o estudiantes
mayores de edad, el monto del subsidio al Transportista
que fue contratado por ellos para brindar el servicio.

-

|

Archive XML con datos de informe ]

sV (delimitado por comas)

registrados por el centro educativo en el Sistema, para PDF

las rutas activas del centro educativo que trabajan
con tipo de transporte autobus contratado.

MHTML {archivo wehb)

Archive TIFF

Puede extraerse en varios formatos, no obstante, lo Word

!

!

recomendable es en formato EXCEL.

D. Certificacion de registro ordinario

s Reporte por Usuario
* Reporte Estudiantes
* Re :

rtificacion Registro Ordinarjo
o Solicitud de Sustitucion de Beneficiarios
* Solicitud de Postulantes Adicionales

Una vez seleccionada dicha opcion el sistema abrira la
pantalla “Listado de Reportes”, para lo cual se debe
seleccionar la opcion Certificacion Registro Ordinario

(explicada en el apartado Registro Ordinario).

Después de haber seleccionado la opcion correspondiente,
el sistema desplegara la siguiente pantalla emergente, que
como minimo consta de dos paginas:
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N

Certificacién Registro Ordinario
Periodo 2021

identficacién

703370081

[Fecha de generacion: 05/07/2021 08 37 AM 119870400

119830893

Q010871

[E1 (la) suscrito (a), CINTHIA TATIANA GOMEZ JIMENEZ, cédula 112190443, director (a) del centro
leducativo CIUDADELA DE PAVAS, codigo presupuestario 0328-00, DIRECCION REGIONAL DE
[EDUCACION DE SAN JOSE OESTE, CERTIFICO que.

Una vez concluido el ingreso de la informacion en el Sistema de Registros Ordinarios de Transporte
Estudiantil (RegistraTE), todos los estudiantes alli consignados cumplen 10s requisitos estipulados
len el Articulo 6, inciso b), asi como con la condicién indicada en el articulo 1, del Decreto Ejecutivo
[N= 42907-MEP y demas normativa correlacionada que hacen legalmente meritorio el beneficio de
ransporte estudiantil en sus diferentes modalidades

[Con ello presento la informacion de los estudiantes de mi institucion para que sean debidamente

21660921

KEIDY NOHEM) © k:)Uk:HAMAIIIIt

1390121

WANYERY ALEXANDER GARCIA BRAVO

ERICK JOHAN NAVARRD RETANA

1
1
c05040865
g

0

FERGIE VALERIA MORA MADRIGAL

SHOEMY BARGUERD BEITA
REICHEL MICHELLE BOLAROS MENA

DARRELL ISMAEL ESCAMILLA CALDERGN

analizados y se proceda dentro de las competencias del Departamento de Transperte Estudiantil

Firma y sallo del diractor

L=
119760481 ANGIE VALESKA SANTAELIZ OLIVAS

7(3|2|2|3|2|3|2|3|2(3|2(2(3|2|3|2| 2|1 2|3(2(2(2|2|3| 2

egular

Podra descargarse en varios formatos, no obstante, lo recomendable es formato PDF a través

del icono siguiente:

t (ﬁh”«

N—AML file with report data

CSV (comma delimited)

Esta certificacion debe emitirse tanto para rutas regulares como

PDF

para rutas de transporte por discapacidad. |

MHTML {web archive)
Excel
TIFF file

IMPORTANTE: Para llevar a cabo la emision de esta certificacion,

Word

se recomienda antes verificar que el Navegador de su computadora,

ya sea Explorer, Mozilla o Chrome, no disponga del bloqueador de ventanas emergentes

activo, de lo contrario debera desactivarse.

La Certificacion de Registro Ordinario consta de varias paginas que muestran todas las rutas
y estudiantes con los que cuenta el centro educativo. Unicamente se mostraran estudiantes

ACTIVOS.

E. Reporte de sustituciones

Una vez seleccionada la opcion (Reportes), el
sistema abrira la pantalla “Listado de Reportes”, | ° HEPoteperbsuaro
] ] * Reporte Estudiantes
para lo cual debe seleccionar la opcion Solicitud de | « Reporte Transportistas
Sustitucion de Beneficiarios. Permite generar un —

reporte por namero de tramite, donde se podran | « solictud de PostiTantes Adicionales

&ﬁud de Sustitucién de Beneficiarios>

ver los estudiantes que se estan postulando para
Sustitucion.

Una vez seleccionado el reporte, se despliega la siguiente pantalla, en donde se debe anotar

el namero de tramite. Ejemplo: SU-2022-00017

>

@ v TEmite |
—

Ver informe

=

Ne Tramit® [SU-2022-00017 |
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La numeracion del tramite de sustitucion podra encontrarse en la opcion Sustituciones, en
la pantalla “Solicitudes Realizadas”

Solicitudes realizadas

== Agregar Solicitud

| [ Buscar

Ao N° Tramite Ruta Tipo

Sustituciones

Fecha de
Registro

Estado Postulantes

Fecha de
Envio

Atendida por

SU-2021- - - LAURA PATRICIA GOMEZ
00018 Discapacidad | Resuelta | 1 29/06/2021 29/06/2021 JIMENEZ
SU-2021- , - - LAURA PATRICIA GOMEZ
\0031 110015 | Discapacidad | Resuelta | 1 05/07/2021 05/07/2021 JIMENEZ

NS

El reporte se genera por numero de tramite, por lo que es recomendable que en un solo

tramite se hayan solicitado todos los estudiantes requeridos de la ruta. De esta manera

solo debera generar un reporte de tramite por cada ruta.

Una vez incluida la numeracion, se desplegara la siguiente informacion:

Circuito: 2

Ruta: 110264

Solicitud de Sustitucion
N° SU-2021-00017

Centro Educativo: 2129-00 LOS LAGOS

Modalidad: Subsidio
Tipo de Ruta: Discapacidad
Estudiantes registrados en la solicitud: 1

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE HEREDIA

Estado de la solicitud: Enviada
Fecha de envio: 22/06/2021

Identificacién

Nombre

Tipo Beneficiario

PEDRO PEREZ GARCIA

Discapacidad

FLORIBETH PICADO ARIAS

Director(a)

Lo recomendable es extraer el reporte en formato PDF:

e Tramite | SU-2021-00017

—

65

= N G

Archive XML con datos de informe

C5V (delimitado por comas)

HED)

MHTML {archive web)
Excel

Archivo TIFF

Word

—t



N

MINISTERIO DE
EDUCACION PUBLICA | DE COSTA RICA /

GOBIERNO

Solicitud de Sustitucion
N° SU-2021-00017

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE HEREDIA
Circuito: 2

Centro Educativo: 2129-00 LOS LAGOS

Ruta: 110264

Modalidad: Subsidio

Tipo de Ruta: Discapacidad

Est gl enla 1

Estado de la solicitud: Enviada
Fecha de envio: 22/06/2021

Identificacion (Nombre

Tipo Beneficiario

PEDRO PEREZ GARCIA

Discapacidad

_

—

FLORIBETH PICADO ARIAS
Director(a)

F. Reporte de Postulantes Adicionales

/

Viceministerio Administrativo
Direccion de Programas de Equidad
Departamento de Transporte Estudiantil

Una vez en formato PDF, se
procede a firmar por parte del
director (a) del centro educativo
y archivar, en el expediente del
Transporte

Programa  de
Estudiantil del centro educativo.

Una vez seleccionada la opcion (Reportes), el sistema abrira la pantalla “Listado de

Reportes”, para lo cual debe seleccionar la opcion Solicitud de Postulantes Adicionales.

* Reporte por Usuario

* Reporte Estudiantes

s Reporte Transportistas

» Certificacién Registro Ordinario
Solicitud de Sustitucion de Beneficiarios
olicitud de Postulantes Adicionales

Permite generar un reporte por namero de
tramite, donde se podran ver los estudiantes
que se estan solicitando como adicionales.

Una vez seleccionado el reporte, se despliega la
siguiente pantalla, en donde se debe anotar el
namero de tramite. Ejemplo: AD-2022-00054

e Tramite |
—

>

Ver informe

N° Tramite | AD-2022-00054

La numeracion del tramite de sustitucion podra encontrarse en la opcion Postulantes
Adicionales en la pantalla “Solicitudes Realizadas”

= Agregar Solicitud | Buscar |

Ver

Editar Eliminar Afio N° Tramite

Ruta Tipo

Postulantes Adicionales

Solicitudes realizadas

Estado Postulantes

Fecha de

Atendida por

Registro
N Ver | IN-2022- < : : En ; . MELISSA DE LOS ANGEL
‘ 4 (-] Detalle 2023 (00045 110750 | Discapacidad broceso 1> 28/02/2022 28/02/2022 JIMENEZ RETANA
! | !
4 (-] yer 2022 U202 110750 | Discapacidad | Enviada |1 03/03/2022 03/03/2022
Detalle |Q0054
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Una vez incluida la numeracion, se desplegara la siguiente informacion:

itud de P Adici
N° AD-2022-00054

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE CARTAGO

Circuito: 1

Centro Educativo: 4050-00 LICEO VICENTE LACHNER SANDOVAL

Ruta: 110750

Modalidad: Subsidio

Tipo de Ruta: Discapacidad
i i enla ici 1

Estado de la solicitud: Enviada
Fecha de envio: 03/03/2022

Tipo Identificacion | Identificacion |Nombre

Tipo Beneficiario

Extranjero 122334455 |Carlos Torres Valverde

MELISSA DE LOS ANGEL JIMENEZ RETANA
Director(a)

Discapacidad

Lo recomendable es extraer el reporte en formato PDF:

N° Trémite |AD-2022-00054 |

IBus:a’ | Siguiente @ v

Pl @ |
N

4 41 |de1 b

Solicitud de Postulantes Adicionales
N° AD-2022-00054

Estado de la solicitud: Enviada
Fecha de envio: 03/03/2022
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE CARTAGO
Circuito: 1
Centro Educativo: 4050-00 LICEO VICENTE LACHNER SANDOVAL
Ruta: 110750
Modalidad: Subsidio
Tipo de Ruta: Discapacidad
Estudiantes registrados en la solicitud: 1

Tipo Identificacion | Identificacion |Nombre Tipe Beneficiario

Extranjera 1223344556 | Carlos Tomes Valverde Discapacidad

LISSA DE LOS ANGEL JIMENEZ NA
Director(a)

L

Archive XML con datos de informe

CSV (delimitado por comas)

I

MHTML {archivo web)

Archive TIFF

Waord

Una vez en formato PDF, se
procede a firmar por parte del
director (a) del centro educativo
y archivar, en el expediente del

de

Estudiantil del centro educativo.

Programa Transporte
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III. INFORMACION DEL DTE

Cuando se tenga alguna consulta relacionada al Programa de Transporte Estudiantil, se
encuentran a disposicion dos correos oficiales del Departamento de Transporte Estudiantil:

transporteestudiantil@mep.go.cr

dtediscapacidad@mep.go.cr (casos exclusivos de rutas de transporte por

discapacidad)

O bien, puede contactarse segtin Direccion Regional con el o la Analista encargado, segin el
siguiente detalle:

DIRECCION

REGIONAL TELEFONO OFICINA

ANALISTA Correo eletrénico TELEFONO IP

AGUIRRE, GRANDE DE TERRABA,
PUNTARENAS
ZONA NORTE NORTE,
PENINSULAR (rutas regulares y
discapacidad)

ANA CALDERON
SALAZAR

2256-8880 ext 6522 | 2459-1100 ext 15425

ana.calderon.salazar@mep.go.cr

CANAS, HEREDIA, LIBERIA, NICOYA,
SANTA CRUZ (rutas regulares y
discapacidad)

MARCO CORDERO
MADRIGAL

2256-8880 ext 6538 | 2459-1100 ext 15428

marco.cordero.madrigal@mep.go.cr

DESAMPARADOS, SAN JOSE NORTE,

LAURA GOMEZ JIMENEZ

laura.gomez.jimenez@mep.go.cr

LIMON, OCCIDENTE, SULA (rutas
regulares y discapacidad)

2256-8880 ext 6535

2459-1100 ext 15427

MELISSA JIMENEZ
RETANA

melissa.jimenez.retana @meg.go.cr

ALAJUELA CARTAGO, PEREZ ZELEDON,
SAN JOSE CENTRAL, SAN JOSE OESTE
(rutas regulares y discapacidad)

2256-8880 ext 6536

2459-1100 ext 15429

FLORIBETH PICADO

GUAPILES, LOS SANTOS, SAN CARLOS

2256-8880 ext 6533

2459-1100 ext 15426

floribeth.picado.arias@mep.go.cr

ARIAS (rutas regulares y discapacidad)

COTO, PURISCAL, SARAPIQUI,
TURRIALBA (rutas regulares y
discapacidad)

ROSE MARY ZAMBRANA
OSES

2256-8880 ext 6524 | 2459-1100 ext 15431

rose.zambrana.oses @meu.go.cr

WILLIAM SALZAR
SANCHEZ

JEFE 2256-88-80

william.salazar.sanchez@mep.go.cr

IMPORTANTE: A partir del Curso Lectivo 2024 el analista que atiende rutas regulares
también atendera los casos de transporte por discapacidad de la DRE que le fue

asignada.

Los Analistas pueden ser contactados mediante la Plataforma TEAMS o por correo
electronico. El Depto. esta aplicando la politica de Teletrabajo, por lo que, si requiere ser
atendido de manera presencial, debe contactar a cada Analista, para agendar el espacio.

Circulares, Reglamento, Planillas y demas informacion relevante correspondiente al
Programa de Transporte Estudiantil se encuentran disponibles en la pagina web del MEP:

https://www.mep.go.cr/programas-proyectos/programa-transporte-estudiantil
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