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2. Introduccidn

Este documento constituye un manual de orientacion para el usuario, en la
utilizacion del Sistema de Gestion Integral de Situaciones Conflictivas (SIGISCO).
Contiene la descripcion de los formularios, asi como las eventualidades, que se
podrian presentar dentro de éstos; para lograr que el usuario pueda desplazarse
por la aplicacién y darle el uso apropiado para satisfacer las necesidades que el

sistema intenta solventar.

La utilizacion del sistema en el seguimiento de los casos no limita, sustituye,

ni exime cualquier otra gestion administrativa o protocolo de actuacién que deben
realizar las diferentes dependencias para la identificacion, prevencién, atencion y
seguimiento de conflictos, asi como la presentacion de la documentacion por medio

de las vias dispuestas por las dependencias ministeriales correspondientes.
3. Objetivos

3.1 Objetivo general

Brindar al usuario los aspectos necesarios para la utilizacién correcta del Sistema

de Gestion Integral de Situaciones Conflictivas (SIGISCO).

3.2 Objetivos especificos

v" Dar una descripcion, paso a paso, de los diferentes médulos del sistema.

v' Definir los pasos a seguir para incluir, modificar, eliminar o inactivar y
consultar la informacién de forma correcta, en el Sistema de Gestion Integral
de Situaciones Conflictivas (SIGISCO).

v Mostrar los posibles avisos y mensajes que apareceran durante la utilizacion

de los diferentes modulos del sistema.
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4. Alcances, limitaciones y actualizaciones

4.1 Alcance

Automatizar el proceso de identificacién, monitoreo y seguimiento de las situaciones
gue de no ser atendidas de forma oportuna pueden desencadenarse en conflictos

en los centros educativos.
5. Limitaciones

Para la utilizacion dicho manual, se establecieron roles dependiendo de los
permisos que posea cada uno de los usuarios en el sistema, los cuales

especificamos a continuacion:
5.1 Rol del administrador

Rol especifico para mantenimiento del sistema por parte del Departamento de
Desarrollo Organizacional (modulo administrador). Ningun otro perfil puede accesar

o visualizar la informacién de este.
5.2 Rol de supervisor(a) de circuito

o Inicio
o Mantenimiento de conflictos:
e Registrar conflicto
e Cerrar conflicto
e Cambiar color de un conflicto
e Agregar observaciones al conflicto
e Registrar conflicto como incorrecto
e Cambiar estado del centro educativo
o Médulo Reportes:
e Detalle de un conflicto
e Por centro educativo

o Mobdulo Consultas:
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e Consultar observaciones de un conflicto
e Consulta de centros educativos

Salir
5.3 Rol de Director(a) Regional (DRE)

Inicio
Mantenimiento de conflictos:
e Agregar observaciones al conflicto
Moédulo Reportes:
e Detalle de un conflicto
e Conflictos por regional
e Por centro educativo
Modulo Consultas:
e Consultar observaciones de un conflicto
e Consulta de centros educativos

Salir
5.4 Rol del asesor(a) legal
Inicio
Mantenimiento de conflictos:
e Agregar observaciones al conflicto
Médulo Reportes:
e Detalle de un conflicto
e Por centro educativo
e Conflictos por regional
Moédulo Consultas:
e Consultar observaciones de un conflicto

e Consulta de centros educativos
Salir
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5.5 Rol de las dependencias

o Inicio
o Mantenimiento de conflictos:
e Agregar observaciones al conflicto
o Modulo Consultas:
e Consultar observaciones de un conflicto

o Salir
6. Definiciones y abreviaturas

DDO: Departamento de Desarrollo Organizacional.

DIG: Direccion de Informética de Gestion.

SIGISCO: Sistema de Gestion Integral de Situaciones Conflictivas.
CE: Centro Educativo.

DGTH: Direccién de Gestion y Talento Humano.

DSAF: Departamento de Servicios Administrativos Financieros.
Conflicto: Entiéndase como caso.

Cdédigo de conflicto: El sistema le asignd un cédigo que esta indicado en la
notificacion enviada por correo cuando se realizo el registro del conflicto.

View report: Significa ver reporte.

7. Autor del Manual

Ing. José Ocampo Zamora, Departamento de Sistemas/Ingenieria del Software,
junio, 2021.

8. Actualizaciones del Manual

La primeray segunda versién del documento fue elaborado por el Ing. José Ocampo
Zamora, las actualizaciones 2022, 2023 y 2024 corresponden a las funcionarias
MSc. Dessireé Villegas Diaz y MBA. Andrea GOmez Batista del DDO.
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9. Directrices

v" En caso de que no se cuente con una persona funcionaria nombrada en el
puesto de supervisor, director regional y asesor legal, debera utilizar la
cuenta de correo dada en la columna "F" del directorio: Directorio para
oficinas centrales de las DRE_SIGISCO.xlsx (para ingresar al directorio debe

posesionarse en el link, tecla Ctrl y clic derecho del mouse).

N |
[
+

v' Se aclara que los usuarios registrados seran los Unicos autorizados para
ingresar al sistema (informacion enviada al correo
departamento.desarrolloorganizacional@mep.go.cr) los cuales fueron
designados por las DRE e instancias ministeriales.

v Sera responsabilidad de la jefatura inmediata y del usuario que tiene acceso
al sistema, informar oportunamente cuando se presente algin movimiento
del personal en el cargo, o0 esté en vacaciones, incapacidades, entre otras,
para que el DDO realice los cambios en el sistema si se sustituye.

v Lajefatura inmediata debera comunicar mediante correo electrénico al DDO
la informacion del nuevo usuario: nombre completo, cédula, correo
electrénico institucional y usuario de red, esta informacion debe ser remitida

a la cuenta departamento.desarrolloorganizacional@mep.go.cr

9.1 Aclaraciones del DDO sobre el sistema?

v" El Departamento de Desarrollo Organizacional, no es una instancia resolutiva

de orden disciplinaria, su labor es coordinar con las DRE e instancias

ministeriales cuando se requiera.

1 Elaborado por la jefatura DDO.
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v Para ello primero se debe respetar la via administrativa y el debido proceso,
por lo que le corresponde al director de la institucion educativa identificar
necesidades de atencion, realizar un plan de abordaje y cuando se suscite
un posible conflicto es el primer contacto del MEP.

v' Los supervisores deben ser garantes de que las instituciones educativas
realicen la fase de prevencion y sean de su conocimiento los planes de
atencion, asi como garantizar que los directores(as) de los centros
educativos en tiempo y forma atiendan las necesidades identificas y de
requerirse se realicen las acciones administrativas y disciplinarias que
correspondan.

v' Los directores regionales de educaciéon deben realizar las acciones
administrativas correspondientes, que permitan atender adecuadamente las
necesidades de los centros educativos y el restablecimiento del clima
organizacional en centros educativos afectados por un conflicto.

v El correo para evacuar dudas respecto al sistema es el del Departamento de
Desarrollo Organizacional
departamento.desarrolloorganizacional@mep.go.cr

9.2 Ley N° 8968 de proteccion de la persona frente al

tratamiento de sus datos personales

v La persona funcionaria usuaria del Sistema SIGISCO, segun la instancia que
representa y el rol que tenga en el sistema, sera la responsable del ingreso
oportuno de la informacién y su actualizacion. El numeral 6 de la Ley N° 8968
Ley de Proteccion de la Persona frente al tratamiento de sus datos
personales establece el Principio de Calidad de la Informacién, detallando
que “solo podran ser recolectados, almacenados o empleados datos de
caracter personal para su tratamiento automatizado o manual, cuando tales
datos sean actuales, veraces, exactos y adecuados al fin para el que fueron

recolectados”.
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v' Se recuerda que el uso o difusion de la informacion esta sujeta a las
regulaciones de privacidad, confidencialidad, responsabilidad y proteccion
que apliquen a las personas y asuntos aludidos directa o indirectamente, a
funcionarios publicos u otras personas no directamente interesadas o
involucradas. Lo anterior de conformidad con el criterio dado por la Direccion
de Asuntos Juridicos del Ministerio de Educacion Publica en el criterio
namero DAJ-C-0065-2024.

v' “(...) La labor de identificacién de la adecuacion al fin en materia de
tratamiento y uso de datos personales responde a la casuistica, por ende,
cada dependencia MEP responsable del manejo de datos personales y las
bases de datos que los contienen, debe verificar, caso a caso, que los
mismos se utilicen respetando el fin original bajo el que fueron recopilados
(...)".

v' La persona funcionaria usuaria del Sistema SIGISCO, cuando al llenar el
campo de “observaciones” o cuando obtiene informacion del sistema,
debera resguardar los datos sensibles, especialmente cuando involucre
estudiantes menores de edad, esto con fundamento en los numerales: 24 de
la Constitucién Politica; 24 y 25 del Cédigo de la Nifiez y Adolescencia, Ley
N° 7739; 4 y 5 de la Ley para prevenir la revictimizacion y garantizar los
derechos de las personas menores de edad en el Sistema Educativo
Costarricense, Ley N° 9999; 11 Ley de Proteccién de la Persona frente al
tratamiento de sus datos personales, Ley N° 8968; 2 y 31 del Reglamento a
la Ley de Proteccion de la Persona frente al Tratamiento de sus Datos
Personales, Decreto Ejecutivo N° 37554-JP, en observancia del Principio de
Confidencialidad para tutelar la vulnerabilidad del estudiante, es que el caso
se administra con total reserva.

v El principio de privacidad e intimidad de los ciudadanos esta regulado en el
articulo 24 de la Constitucion Politica. De igual forma, se debe mencionar
gue en el caso de las personas menores de edad también se debe tomar en
cuenta el derecho a la integridad, privacidad, honor e imagen, es por ello que

se prohibe publicar, reproducir, exponer, vender o utilizar el nombre o
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cualquier imagen de una persona menor de edad dentro en nuestro pais,
como se estipula en la Ley N° 7739, Cadigo de la Nifiez y la Adolescencia.
Asi como el articulo 47 del Codigo Civil (Ley N° 63).

10. Descripcion de los médulos del sistema

10.1 Ingreso al sistema

Es importante tomar en cuenta las siguientes recomendaciones para garantizar el
buen funcionamiento del sistema SIGISCO, se debe contar con las siguientes

caracteristicas:

1. Conectividad a la red interna del MEP (intranet) e internet.

2. Computadora con las siguientes caracteristicas minimas de hardware y
software:

v Sistema operativo Windows 8.1 o superior (preferiblemente Windows 10),
con todas las actualizaciones correspondientes.

v" Memoria RAM: 8 GB o superior.

v" Navegador de internet actualizado; puede ser Chrome, Firefox, o Microsoft
Edge.

3. Paraingresar al sistema SIGISCO a través del Menu MEP, se puede realizar
de dos formas, directamente desde el Menu MEP o por medio de la oficina
virtual:

v Para ingresar al sistema por medio del Menu MEP debe seleccionar el icono
del SIGISCO (ver imagen) o] mediante el enlace

: http://appsmep.intranet.mep.qo.cr/SIGISCO/
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v' Para ingresar al sistema a través de la oficina virtual MEP debe realizarlo

Q
por medio del navegador Chrome. Gosge crrome

Ingresar a la siguiente direccion por medio del Internet Explorer:

https://oficinavirtual.mep.go.cr

I l le p Oficina Virtual MEP
Ministerio Conexion de Aplicaciones y Recursos Ministeriales
de Educacion Piblica
Informacién y Soporte
Aqui debe ing| suario de 1a siguiente manera
dominiomep\u
Contrasena: trasefia de domin
les en ofie
gur ;
| Ingresar
N0 JUTONZados, su sesion se cerrard automaticamente
po de inactivid, i SU sesi0n finaliza, refresque su
de ingresar nu 1
B Windows Server 2012 R2 Microsoft

v" Los usuarios deben tener instalado dicho explorador, de lo contrario, se
presentara un error y deberan realizar un GLPI a los encargados para su
respectiva instalacion.

v Si aln no tiene conocimiento de como ingresar a la oficina virtual, descargue
el siguiente documento realizado por la Direccion de Informatica
https://oficinavirtual.mep.go.cr/RDWeb/Pages/en-
US/UtilizandoOficinaVirtual.pdf
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A continuacién, se presentaran los pasos que debe realizar para ingresar al

sistema:

10.1.1 Pantalla de inicio de sesidn

Esta es la primera pantalla que aparece al ingresar al sistema, en ella se debe digitar
el usuario MEP y la contrasefia MEP (la misma que utiliza para Windows) y luego

se debe presionar el boton “Aceptar”.

MINISTERIO DE GOBIERNO

EDUCACION PUBLICA | DECOSTARICA  Sistema de Gestién Integral de Situaciones Conflictivas - SIGISCO

Control de Acceso Web
Usuario: |
Contraseia:

Aceptar

Recuerde ingresar con el Usuario y la Contrasefia de Windows

Version del Sistema: 1.0.0.0 © 2024, Ministerio de Educacién Publica de Costa Rica. Todos los derechos reservados.
Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

v' Una vez que el sistema verifica que la contrasefia es la correcta, permite el
acceso a la pantalla principal.
v" En la parte superior derecha debe aparecer el nombre del usuario y perfil de

supervisor, director regional, asesor legal o dependencia segun corresponda.

— Usuario: Desiree Villegas Diaz Perfil: A Administradar

MINISTERIO DE GOBIERNO . .. . . "
EDUCACION PUBLICA | CEcosTARICA  Sistema de Gestidn Integral de Situaciones Conflictivas - SIGISCO

Inicio  Mantenimiento de Conflictos Modulo Administrativo  Modulo Reportes  Modulo Consultas — Salir

Departamento de Desarrollo Organizacional

Sistema de Gestién Integral de Situaciones Conflictivas - SIGISCO

Version del Sistema: 1.0.0.0 © 2024, Ministerio de Educacién Publica de Costa Rica, Todos los derechos reservados.

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.
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10.2 Registrar un conflicto?

10.2.1 Registro de un conflicto: Para “Registrar conflicto” se debe ingresar

al menu de “Mantenimiento de conflictos”, opcién registrar conflicto.

Inicio Mantenimiento de Conflictos M
Registrar Conflicto
Cerrar Conflicto

Cambiar Color de un Conflicto
Agregar Observaciones al Conflicto
Registrar conflicto como incorrecto
Cambiar estado del centro educativo

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

A continuacién, aparecerd la siguiente imagen para iniciar con el registro del
conflicto:

Inicio  Mantenimiento de Conflictos  Médulo Consultas

Registrar Conflicto

[Centro Educative: | =Saleccions ol Centro aducathno -

[Categaria: | <Selecciana la Categoria -

SubCategoniac | |

Valor asgrade al conflicto: | <Selaccions ol Valoes | Coler conflicto ; |:|
Estado gel Centro Educative: | <Selaccions ol Estada> ~

(Cuents de cormea MEP del usuario que registra: | comeci@mep go.or

[Custnith codred del Diredtar Regnall | oodrea@mep oo o Cugntd ooimes o8l Aseor Leght | correo@mep o«

(Oibaervacones:

| Guardar |

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

Nota: El supervisor de circuito es el tnico con acceso a registrar conflictos, cerrar conflictos, registrar
conflictos como incorrecto y cambiar estado del centro educativo.

10.2.1.1 Seleccionar el centro educativo: Los centros educativos aparecen
ordenados por cddigo presupuestario, para facilitar la localizaciébn del codigo
requerido se puede digitar los dos primeros niameros de este, lo cual le llevara al
primer centro educativo que inicie con esos digitos, para luego continuar con la

seleccion.

2 Entiéndase conflicto como “caso”, ya que el sistema esta disefiado para la prevencién, sin embargo, los supervisores deben
identificar y gestionar las acciones necesarias para dar atencion en los CE.
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<Seleccione el Centro educativo> a
0306-00 - EL CARMEN

0307-00 - DAVID MARIN HIDALGO

0308-00 - BELLO HORIZONTE

0309-00 - BETANIA

0310-00 - BRASIL DE SANTAANA

0311-00 - CARMEN LYRA

0312-00 - SAN RAFAEL

0313-00 - PATIO DE AGUA

0314-00 - MONTERREY VARGAS ARAYA

0315-00 - BUENAVENTURA CORRALES

0318-00 - LAPEREGRINA

0319-00 - JESUS JIMENEZ ZAMORA

0320-00 - CARLOS SANABRIA MORA

0321-00 - CAROLINA DENT ALVARADO

0322-00 - PIO XII

0323-00 - BARRIO LAMPARAS

0324-00 - SAN RAFAEL

0325-00 - ESMERALDA OREAMUNO -

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

10.2.1.2 Seleccionar la categoria del conflicto®: De acuerdo con la tabla

de categorias seleccione la que usted considera tiene relacion con el conflicto.

<Seleccione la Categoria>

Gestion administrativa y del recurso humano
Juntas de educacion y administrativas
Académica y pedagogica

Relaciones interpersonales

Violencia en el centro educativo

Hechos relacionados con otros factores
Conectividad en el centro educativo

Acceso al agua

Carencia de implementos de aseo e higiene
Riesgo social

Emergencias por eventos origen natural
Nombramientos

Problemas en comunidad educativa indigena
Subsidios economicos

Emergencias por eventos de origen antrépico
Eventos de salud-epidemioldgicos

Otros eventos de salud

Emergencia por otros eventos

Duelos relacionados con

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

3 Las categorias y subcategorias estan sujetas a actualizaciones por parte del DDO.
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v/ Cada categoria de conflicto tiene una subcategoria, seleccione la que usted
considera tiene relacion con el conflicto. En caso de seleccionar la
subcategoria “otro evento” u “otro”, debe indicar en la parte de observaciones

el detalle del evento al que se refiere.
Distribucion de las subcategorias?*:
Gestion administrativa y del recurso humano:

Seleccione la Subcategoria

Nombramientos iguales o menores a 35 dias

Faltante de mobiliario

Procedimientos disciplinarios
Incumplimiento al debido proceso
Problemas con infraestructura del CE
Requerimientos de equipamiento del CE
Orden sanitaria por infraestructura
Problemas con capacidad locativa

Licencias

Otro evento

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

Juntas de educacién y administrativas:

'Seleccione la Subcategoria

Faltante de presupuesto

Problemas con la gestion de juntas
Nombramientos o destitucion de miembros de Juntas

Otro evento

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

Académica y pedagogica:

4 En el ver anexo 3 Glosario
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Seleccione la Subcategoria

Necesidad de mejora del desemperio del docente
Malla curricular

Disconformidad con la evaluacion a estudiantes
Atencion de las necesidades educativas especiales
Problemas de desempeno educativo

Procesos de ensefianza y aprendizaje

Problemas con mddulo horarios

Otro evento

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.
Relaciones interpersonales:

Seleccione la Subcategoria

Conflicto por malas relaciones de personal técnico, docente, administrativo

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.
v' En esta subcategoria se debe completar informacion adicional sobre la

persona funcionaria como se muestra a continuacion:

Registrar Conflicto

Centro Educatvo: | 0306-00 - EL CARMEN v ORECCION REGONAL Of EDUCACION DE SAN JOSE OESTE
Categoria: | Relaciones interpersonales v
SubCategonx | Relaciones interpersonaies de personal 1Cnico. docente. administrativo v

<Seleccione el Valor> v Color conficto |

£35tado del Centro Educativo: | <Seleccione ol Estado> v

Valor asgnado al conflicto

Cuenta de correo MEP del usuano que registr

Cuenta correo del Director Regonal Cuenta correo del Asesor Lega

Céaula funconano Obtener datos

Dre: Cargo

Lugar de reudicacitn: Fecha nge Fecha vence

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

Nota: Al agregar la informacion adicional (indicado por la flecha) debe presionar GUARDAR, se aclara que si
lo realiza antes de ingresar la informacion adicional NO quedara registrada.
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v' Se recomienda que cada vez que se realice el registro de un conflicto en la

informacion al ingresar un nuevo conflicto.

Violencia:

' Seleccione la Subcategoria

Violencia por razones de género
Bullying

Bullying homofédbico

Violencia fisica

Violencia psicolégica

Acoso y hostigamiento sexual
Lesiones autoinflingidas

Riesgo por tentativa de suicidio
Prejuicios culturales
Simulacros(tiroteo, bombas, sicariato)
Suicidio

Homicidio

Ciberbullying

Riesgo por tentativa de homicidio
Femicidio

Amenaza de bomba

Abuso sexual

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

Hechos relacionados con otros factores:
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Seleccione la Subcategoria

Hallazgo de droga

Tenencia de droga

Consumo de droga

Trafico de droga

Hallazgo de armas

Tenencia de armas

Uso de armas

Trata de personas

Vandalismo hacia la infraestructura

Situaciones de violencia fuera del CE (pandillas, asaltos)
Tiroteo

Situaciones que atentan la intimidad (fotos, videos y pornografia)
Robos

Ideacion suicida de funcionario

Simulacros(por eventos naturales)

Disturbios (manifestacion ajena al C.E)

Amenaza por tiroteo

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

Conectividad en el centro educativo:

Seleccione la Subcategoria

Sin conectividad total
Conectividad parcial (solo en unas areas)

Otro evento

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

Acceso de aqua:

Seleccione la Subcategoria

Faltante total de agua

Faltante parcial de agua
Otro

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

Carencia de implementos de aseo e higiene:
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Seleccione la Subcategoria

Carencia de alcohol

Carencia de desinfectante

Carencia de jabon liquido

Carencia de alcohol - desinfectante

Carencia de alcohol - jabon liquido

Carencia de alcohol - desinfectante - jabon liquido
Desinfectante-jabon liquido

Otro

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

Riesgo social:

Seleccione la Subcategoria

Riesgo social

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024

Emergencias por eventos de origen natural:

Seleccione la Subcategoria |

Sismicidad

Deslizamientos

Inundaciones

Tornados

Tsunamis

Vulcanismo (lluvia acida, caida de ceniza)

Huracanes

Otro evento

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024

Nombramientos:

Seleccione la Subcategoria

U Sector 1 (DRE:Térraba, Guapiles, Occidente, P Zeleddn, Sula, Nicoya)
U Sector 2 (DRE: Coto, Desamparados, Limon, L Santos, SJ Oeste)

U Sector 3 (Aguirre, Cartago, Peninsular, Puntarenas, SJ Norte, N Norte)
U Sector 4 (DRE: Carias, Heredia, Puriscal, S Carlos, Sarapiqui)

U Sector 5 (DRE: Alajuela, Liberia, SJ Central, S Cruz, Turrialba)

U Educacion Indigena

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

Problemas en comunidad educativa indigena:
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Seleccione la Subcategoria

Problemas en comunidad educativa indigena

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

Subsidios econdmicos:

Seleccione la Subcategoria

Problemas con servicio de comedor
Problemas con servicio de transporte

Otro evento

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

Emergencias por eventos de origen antrépico:
Seleccione la Subcategoria

Incendios estructurales y forestales

Derrame de sustancias toxicas

Otro evento

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024

Eventos de salud- epidemioldgicos:

Seleccione la Subcategoria

Chikungunya
Zika

Malaria

Influenza y otras virosis respiratorias
Covid-19

Diarreica aguda

Miasis por Gusano Barrenador

Otros eventos

Dengue

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024

Otros eventos de salud:

| Seleccione la Subcategoria

Intoxicacion masiva

Fuga de gas

Intoxicacion por quimicos
Intoxicacion por alimentos

Otro evento

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024
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Emergencias por otros eventos:

Seleccione la Subcategoria
Afectacion por ataque de animales

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024

Duelos:

Seleccione la Subcategoria

Fallecimiento de estudiante

Fallecimiento de funcionario

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024

v" Segun la subcategoria seleccionada, el sistema relacionara el conflicto con
la dependencia de oficinas centrales, la cual seglin sus competencias y
alcances colaborara con el proceso de resolucion de este; ademas le enviara

a la misma un correo electrénico de notificacion (ver anexo 2, subcateqgorias

asociadas a cada dependencia).

10.2.1.3 Seleccione el valor: Posterior al elegir la subcategoria segun el
conflicto debe asignar un valor que va de 1 a 4 (1 el valor menor, 2 valor medio, 3
valor alto y 4 valor muy alto). Luego de ingresar los datos anteriores, el sistema

automaticamente asignara el color del conflicto (ver anexo 1).

<Seleccione el Valor>

Valor 1
Valor 2
Valor 3
Valor 4

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

10.2.1.4 Color del conflicto: El color es asignado automéaticamente por

sistema y esta ligado con el valor seleccionado por el usuario.

El multiplicador de ambos valores (valor asignado y subcategoria de acuerdo con el
anexo 1) establecera el color asignado al conflicto; si el resultado esta en el rango

de 0 a 3, se asignara el verde, si esta en el rango de 4 a 7 el amarillo, si esta en el
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rango de 8 a 11 el anaranjado, y si el resultado es de 12 a 16 se asignard el rojo

que representa el valor mas alto.

Valor asignado al conflicto: | Valor 1 v| Color conflicto : -
erde
Valor asignado al conflicto: Color conflicte : I:I
marillo

Valor asignado al conflicto: | Valor 3 v Color conflicto : |:|

naranjado
Valor asignadoe al conflicto: | Valor 4 v Color conflicto : -

Rojo

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

10.2.1.5 Elija el estado del centro educativo:

v' Centro educativo abierto: Corresponde al CE que se encuentra en
funcionamiento a pesar del conflicto.

v' Centro educativo cerrado: Corresponde al CE que por alguna situacion
presenta suspension del servicio educativo.

v Centro educativo parcialmente cerrado: Corresponde al CE que por alguna
situacion presenta suspension parcial (inhabilitando alguna parte del centro
educativo, por ejemplo, manifestaciones de algunas personas, clausura por

orden sanitaria de algunas areas, pero se sigue brindando el servicio).

<Seleccione el Estado>

Centro educativo abierto

Centro educativo cerrado

Centro educativo parcialmente cerrado

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

10.2.1.6 Notificaciones al correo y observaciones para el conflicto:

v' Se debe digitar la cuenta de correo MEP del usuario que registra, debe ser
la cuenta oficial de la persona funcionaria que ingresa el conflicto.

v' Posteriormente se debe digitar las cuentas de correo MEP del director
regional y del asesor legal respectivos.
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Cuenta de comeo MEP del usuario que registra: |comea@mep.go.cr

Cuenta correo del Director Regional: |coreo@mep.go.cr Cuenta correo del Asasor Legal: |coreo@@mep.go.cr

K3

Qbservaciones:

Guardar

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2023.

v El objetivo de estos campos es que tanto al supervisor que ingresa el conflicto
al sistema, como al director regional y asesor legal correspondientes, le
llegue notificacion al correo MEP mediante una copia que el sistema generara
automaticamente cuando se ingresa un conflicto nuevo.

v' Seguidamente, se deben agregar las observaciones para el conflicto y
oprimir guardar (las observaciones deben ser un resumen de la situacién y la
atencion del conflicto, estas deben ser claras, precisas que permitan informar

como se esta abordando y con quién se esta coordinando).

Registrar Conflicto

ICentro Educativo: | 0304-00 - J.N. ANDRES BELLO LOPEZ e DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE SAN JOSE OESTE
ICategoria: | Relaciones interpersonales ~

[SubCategoria: | Conflicto por malas relaciones de personal técnico, docente, administrativo v

Valor asignado al conflicte: | Valor 4 ~ Color conflicto -

Estado del Centro Educativo: | Centro educativo cerrado ~

ICuenta de correo MEP del usuario que registra: | mauricio.cubero madrigal@mep.go.cr

ICuenta correo del Director Regional: | desiree villegas diaz@mep.go.cr Cuenta correo del Asesor Legal  andrea gomez batista@mep.go.cr
Observaciones: | CE se encuentra cerrado debido a manifestacion de alguncs estudiantes y padres de familia

Guardar

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.
v" No se deben dejar campos sin completar o seleccionar, sino el sistema le

mostrara un mensaje de advertencia como el siguiente:

I l Cebe incluir las observaciones

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.
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v Si la categoria de conflicto seleccionada es la de “Relaciones

interpersonales”, de acuerdo con la subcategoria “Conflicto por malas

relaciones de personal técnico, docente, administrativo”, asi como en el caso

de la categoria “Gestién administrativa y del recurso humano”, de acuerdo

con la subcategoria “Procedimientos disciplinarios”, en estos casos se

habilitaran otros campos para la captura de informacion, por lo cual se deben
de realizar los siguientes pasos:

1. Digitar el nimero de cédula de la persona funcionaria involucrada (formato
de 10 digitos con un cero a la izquierda) y luego presionar el boton

“Obtener datos”.

2. El sistema llena de forma automatica los campos de “Nombre”, “Cargo” y

“Condicion” de la persona funcionaria.

3. En caso de que la persona funcionaria Si “Cuenta con solicitud de apertura

de expediente”, debe indicar la “Fecha de solicitud de apertura de
expediente”, Si “Cuenta con resolucion administrativa”, debe indicar “Numero
de resolucion”, “Lugar de reubicacién”, “Fecha rige” y “Fecha vence” de la

misma, caso contrario seleccione la opcion No.

Cédula funcionario: [0123456789 | [ Obtener datos
Nombre: | ] cargo: |
Condicidn:

Cuenta con solicitud de apertura de expediente: [No v: Fecha solicitud apertura expediente:
Cuenta con resolucién administrativa: [No~]  Numero de resolucién: | Valor numérico

Lugar de reubicacion: Fecha rige: Fecha vence:

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

v" No se debe dejar el campo de cédula del funcionario sin completar, ya que el

sistema le mostrara un mensaje de advertencia como el siguiente:
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SIGISCO

| l Cebe incluir la cédula del funcionarno

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

v Por Ultimo, se debe presionar el botén “Guardar” para confirmar y grabar la

informacion en la base de datos.

Registrar Conflicto

(Centro Educativo: |0304—00 -JN_ANDRES BELLO LOPEZ v ‘ DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE SAN JOSE OESTE

Categorfa: | Relaciones interpersonales v

SubCategorfa: [Conflicto por malas relaciones de personal técnico, docente, administrativo v |

Valor asignado al conflicto! Color cenfiicto : [

Estado del Centro Educativo: [Centro educativo cerrado ~

Cuenta de correo MEP del usuario que registra: |mauricio cubero madrigal@mep.go.cr |

Cuenta correo del Director Regional: |desiree villegas.diaz@mep.go.cr | cuenta correo del Asesor Legal: [andreagomez batista@mep go.er

Observaciones:

) [

cedula funcionaric: (MM | [ obtener datos |

Nombre: _ Cargo: \Pro'eslcmal de Servicio Civil 2 (G.de E.)
condicen

Cuenta can solicitud de apertura de expediente: Fecha solicitud apertura expediente:

CE se encuentra cerrado debido a manifestacion de algunos estudiantes y padres de familia

Cuenta con resolucién administrativa: Ndmero de resolucién: | Valor numérico

Lugar de reubicacién: Fecha rige: Fecha vence:

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

v' Si el proceso es exitoso, le llegara una notificacion por correo electrénico a
las cuentas registradas anteriormente.

v" Endicha notificacion (este correo es Unicamente para notificacion del sistema

por lo cual no debe ser utilizado para enviar dudas o consultas sobre el

sistema) se indica entre otros datos, el codigo asignado al conflicto en el

sistema.
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notificacionessigisco@mep.go.cr B « « -~ o &

Para: @ Desiree Villegas Diaz Jue 29/08/2024 9:19

Se le comunica que el sistema SIGISCO ha generado un registro que se
relaciona con su dependencia, con el siguiente codigo de conflicto: 632 -

Centro educativo: J.N. ANDRES BELLO LOPEZ
Estado del Centro educativo: Centro educativo cerrado
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE SAN JOSE OESTE

Subcategoria: Conflicto por malas relaciones de personal técnico, docente,
administrativo

CE se encuentra cerrado debido a manifestacion de algunos estudiantes y
padres de familia.

Este es un correo informativo, favor no dar respuesta.

Fuente: Notificacién al correo electrénico MEP, 2024.

10.3 Cerrar conflicto: Los conflictos una vez resueltos deben de ser

cerrados en el sistema.

v' Para cerrar un conflicto debe ingresar a la cejilla de “Mantenimiento de
conflictos” y seleccionar “Cerrar conflicto”, se debe ingresar el cédigo del

conflicto a cerrar y presionar el botén “Buscar”.

Mantenimiento de Conflictos M
Registrar Conflicto
Cerrar Conflicto

Cambiar Color de un Conflicto
Agregar Observaciones al Conflicto
Registrar conflicto como incorrecto
Cambiar estado del centro educativo

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024

‘ lcadigo Conflicto: ] [ Buscar

Cerrar un Conflicto

IObservaciones:

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024
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Nota: Se les recuerda que el sistema le asigné un cédigo que esta indicado en la notificacion enviada por
correo cuando se realizo el registro del conflicto.

v’ El sistema verifica que el codigo del conflicto exista y esté relacionado con el

Cerrar un Conflicto
Codigo Conflicto: 631 Buscar Color Rojo
Centro educative: J.N. ANDRES BELLO LOPEZ

Centro educativo cerrado

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE SAN JOSE OESTE

Subcategoria: Conflicto por malas relaciones de personal técnico, docente, administrat
Cuenta correo del Supervisor:

Cuenta correo del Director Regional. Dmep g Cuenta correc del Asesor Legal:

Observaciones:

Guardar

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.
v'Si el usuario no esté relacionado con el cédigo de conflicto, el sistema emite

un mensaje indicando que no es posible cerrar un conflicto que no esté

relacionado con ese usuario.

[ l] S ISR NG permnirte coerar el conflicto

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

v Si el conflicto existe se despliega informacion basica relacionada con este,
para verificar que se cierre el conflicto correcto.

v' Se debe digitar la cuenta de correo MEP del supervisor, director regional y
del asesor legal respectivos.

v Por Ultimo, se deben ingresar las observaciones correspondientes al cierre
del conflicto en el campo respectivo.

v Presionar el botén “Guardar” para confirmar y guardar la informacion.
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Codigo Conflicto: 631 Buscar Color Rojo

Centro educativo: J.N. ANDRES BELLO LOPEZ

Centro educativo cerrado

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE SAN JOSE OESTE
Subcategoria:  Conf

Cuenta correo del Supervisor: | mauricio.cubero.madrigal@mep.go.cr

Cuenta correo del Director Regional: |desiree.villegas.diaz@mep.go.cr

cto por malas relaciones de personal técnico, docente, administrat

Cerrar un Conflicto

Cuenta correo del Asesor Legal: |andrea.gomez batista@mep.go.cr

Observaciones: |El caso ya se encuentra resuelto

_Guardar

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

v El sistema guarda las observaciones, asi como la fecha, hora y el cédigo de

usuario (cédula) que ingresa las mismas.

v' El campo de observaciones se debe de llenar, sino el sistema no permitira

guardar la informacion.

v" Enel caso de que lo realice correctamente aparecera la advertencia “conflicto

cerrado”.

@ Conflicto cerrado

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

v El sistema cambia el estado del conflicto a “cerrado” y le asigna el color

“Azul”, si desea cambiar el color no va a permitirlo, ya que el sistema le va a

indicar que esta cerrado.
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Cambiar Color de un Conflicto

Cédigo Conflicto: {631 Buscar

Centro educativo: J N. ANDRES BEL

Centro educativo cerrado

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE SAN JOSE OESTE

Subcategoria: onflicto por malas relaciones de personal técnico. docente. administrat

Coloractak. Color Azl -

Color: |Amarillo v
Cuenta correo del Supervisor:

Cuenta correo del Director Regional Cuenta correo del Asesor Legal:
Observaciones:

Guardar

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2023.
10.4 Cambiar color de un conflicto: Para modificar el color del conflicto

debe ingresar en la cejilla de “Mantenimiento del conflicto” posteriormente elegir

“Cambiar color del conflicto”.

v En esta pantalla el usuario podra cambiar el color de un conflicto ya
registrado, segun la evolucién de este.
v" Enla pantalla para cambiar el color de un conflicto, se debe ingresar el cédigo

del conflicto a cambiar de color y presionar el boton “Buscar’.

Cambiar Color de un Conflicto

[6digo Conflicto: {632 Buscar

[entro educativo: N. ANDRES BELLO LOPEZ

Centro educativo cerrado

PIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE SAN JOSE OESTE
ubcategorfa sonflicto ¢ alas relaciones de personal técn
Color actual: Color Rojo

Lolor: |Amarillo v <:

[uenta correo del Supervisor:

[uenta correo del Director Regional ) Cuenta correo del Asesor Legal:
Dbservaciones:

Guardar

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.
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v' Si el conflicto cumple con lo anterior, se despliega informacion basica

relacionada con él, para verificar que se cambie de color al conflicto
correspondiente.

Se debe seleccionar el color a cambiar. Los posibles valores son: verde
(atencion baja), amarillo (atencion media), anaranjado (atencion media alta)
y rojo (atencién alta). Ver anexo 1 para modificar el color del conflicto
adecuadamente segun el nivel de clasificacion.

Se debe digitar la cuenta de correo MEP del supervisor, director regional y
del asesor legal respectivos.

Se deben ingresar las observaciones que justifican el cambio de color en el
campo respectivo.

Presionar el botdn “Guardar” para confirmar y guardar la informacion.

Cambiar Color de un Conflicto

édigo Conflicto: 632 Buscar

Centro educativo

[entro educativo cerrado

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE SAN JOSE OESTE
ubcategoria:

[olor actual: Color Rojo

Color: | Amarillo V_

Cuenta correo del Supervisor: | mauricio.cubero madrigal@mep.go.cr

Cuenta correo del Director Regional: |desiree villegas.diaz@mep.go.cr Cuenta correo del Asesor Legal: |andrea.gomez batista@mep.go.cr

Dbservaciones: |El caso se encuentra en negociacion con las partes por lo acceden abrir el CE

El sistema verifica que el color actual del conflicto sea diferente al color azul,

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

ademas verifica que el cédigo del conflicto esté relacionado con el usuario.
Si el color actual del conflicto es color azul, el sistema emite un mensaje
indicando que no es posible cambiar de color un conflicto que esta en color

azul (estado cerrado).
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| ! | Conflicto cerrado, no & permite caambiar & color a éste

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

v" Si el usuario no esta relacionado con el codigo de conflicto, el sistema emite
un mensaje indicando que no se puede cambiar el color debido a que el

usuario no corresponde.

@ Su Usuario no permite cambiar el color al conflicto

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

v Si se realiza el proceso correctamente el sistema cambia el color del
conflicto al seleccionado:

m Color de conflicto cambiado

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

v' El campo de observaciones, asi como las direcciones de correo se deben
llenar, sino el sistema le mostrard un mensaje de advertencia y no permitira

guardar la informacion.

seso |

@ Debe incluir las observaciones

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.
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10.5 Agregar observaciones a un conflicto: Debe seleccionar a

“Mantenimiento de conflictos” e ingresar a la cejilla “Agregar observaciones a un
conflicto”.

Mantenimiento de Conflictos M
Registrar Conflicto
Cerrar Conflicto

Cambiar Color de un Conflicto
Agregar Observaciones al Conflicto
Registrar conflicto como incorrecto
Cambiar estado del centro educativo

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

v Tienen acceso a esta cejilla los roles de supervisor, director regional,

dependencias (notificacion segun corresponda) y asesor legal.

v' En esta pantalla se podran agregar observaciones a un conflicto ya
registrado; se debe ingresar el cddigo del conflicto (asignado en la
notificacién del registro) al cual se le van a agregar las observaciones y

presionar el boton “Buscar”.

Agregar Observaciones a un Conflicto

Codige Conflicto: | [ Buscar

Observaciones:

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.
v El sistema verifica que el cédigo del conflicto exista y esté relacionado con el

usuario.

@ Codigo de conflicto no encontrado

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.
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v Si el usuario no esta relacionado con el cédigo del conflicto, el sistema emite
un mensaje indicando que no es posible agregar observaciones a un conflicto

gue no esté relacionado con ese usuario.

E] Su usuario Mo permite agregar cbservaciones

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

v Si el conflicto existe se despliega informacion basica relacionada con este,

para verificar que se agreguen observaciones al conflicto correcto.

Agregar Observaciones a un Conflicto

Codigo Conflicto: | 341 Buscar Color Rojo
[Centro educativo: J.N. ANDRES BELLO LOPEZ

ICentro educativo cerrado

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE SAN JOSE OESTE
Subcategoria:  Procedimientos disciplinarios

ICuenta de correo MEP del usuario que registra: |«

[Cuenta correo del Supervisor: Cuenta correo del Asesor Legal

<=

[Observaciones:

Guardar

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.
v' Se debe digitar la cuenta de correo MEP del supervisor, director regional y
asesor legal respectivos.®
v' Se deben agregar las observaciones para el conflicto y oprimir guardar, las
observaciones deben ser un resumen de la situacion de atencion del
conflicto, asi como aportar informacién relevante para orientar a las otras

dependencias, ejemplo: el cédigo presupuestario, circuito al que pertenece,

5 Ingresar al link: Directorio para oficinas centrales de las DRE_SIGISCO.xlIsx
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Cuenta de correo MEP del usuaric que registra: ‘curreo@mep.go cr

Cuenta correc del Director Regional: |correu @mep.go.cr

Cuenta correo del Asesor Legal: |correo@mep.go.cr

Observaciones:

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

v' El sistema guarda las observaciones, asi como la fecha, hora y el cédigo de

usuario que ingresa las mismas.

v' El campo de observaciones, asi como las direcciones de correo se deben

llenar, sino el sistema le mostrard un mensaje de advertencia y no permitira

guardar la informacién.

m Debe incluir su cuenta de comen MEP

[I] Debe incluir las observaciones

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

v Presionar el botén “Guardar” para confirmar y guardar la informacion.

m Registro guardado

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

v" Ejemplo de notificacion que recibira al correo.
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Para: @ Desiree Villegas Diaz Mar 06/08/2024 12:02

Se le comunica que el sistema SIGISCO ha generado un registro que se
relaciona con su dependencia, con el siguiente cédigo de conflicto: 342

Centro educativo: J.N. ANDRES BELLO LOPEZ

Estado del Centro educativo: Centro educativo abierto
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE SAN JOSE OESTE
Subcategoria: Nombramientos iguales o menores a 35 dias

El CE se encuentra en el circuito 04, cédigo presupuestario 0304, puesto
de prescolar

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

Nota: Es importante indicar que el correo sera notificado a las dependencias segtin corresponda el caso
asignado en cada categoria y subcategoria. Dicho correo no permite ser respondido, el correo para evacuar
dudas respecto al sistema es el del departamento de desarrollo  organizacional
departamento.desarrolloorganizacional@mep.go.cr

10.6 Registrar conflicto como incorrecto: Debe seleccionar
“Mantenimiento de conflictos” e ingresar a la cejilla “Registrar conflicto como
incorrecto”.

Mantenimiento de Conflictos M¢

Registrar Conflicto
Cerrar Conflicto

Cambiar Color de un Conflicto
Agregar Observaciones al Conflicto
Registrar conflicto como incorrecto
Cambiar estado del centro educativo

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

v’ Si por error se ingresa y guarda un conflicto en el sistema, éste no se puede

modificar o eliminar, lo que corresponderia seria “registrar el conflicto como

incorrecto” mediante la opcion en el mena del mismo nombre, anotando en
las observaciones el motivo por el cual se procedié a registrarlo como
incorrecto, y posteriormente si fuera el caso, se debe ingresar nuevamente

el conflicto.
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Registrar Conflicto como Incorrecto

Cédigo: Buscar

Observaciones:

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

v’ Se podra registrar como incorrecto un conflicto que ya se encuentre
registrado; para ello debe ingresar el codigo del conflicto y presionar el botén
“Buscar”.

v Si el conflicto existe se despliega la informacién basica relacionada con este,

para verificar que sea el conflicto correcto.

Registrar Conflicto como Incorrecto
Codigo: |299 Buscar Color Rojo
Centro educativo: REPUBLICA DE VENEZUELA Centro educativo cerrado
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE SAN JOSE OESTE
Subcategoria: Faltante total de agua
Cuenta correo del Supervisor: |mauricio.cubero madrigal@mep.go.cr

Cuenta correo del Director Regional: |desiree villegas.diaz@mep.go.cr Cuenta correo del Asesor Legal: |andrea gomez batista@mep.go.cr

Observaciones: |Se agrego mal la subcategoria ya que lo correcto es faltante parcial de agua

Guardar

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.
v Si el usuario no esta relacionado con el cédigo de conflicto, el sistema emite
un mensaje indicando que su usuario no permite cambiar el estado del

conflicto.
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E] Su Usuario no permite cambiar el estado del conflicto

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

v' Se debe digitar la cuenta de correo MEP del supervisor, director regional y
asesor legal respectivos. Se deben ingresar las observaciones que detallen
por qué se esta registrando el conflicto como incorrecto en el campo

correspondiente.

Cuenta de correo MEP del usuaric que registra: ‘curreu@mep.gu cr
Cuenta correo del Director Regional: |correc@mep.go.cr Cuenta correo del Asesor Legal: |correo@mep.go.cr
Observaciones:

Guardar

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

v' El campo de observaciones, asi como las direcciones de correo se deben
llenar, sino el sistema le mostrard un mensaje de advertencia y no permitira

guardar la informacién.

E] Debe incluir las observaciones

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

v Presionar el boton “Guardar” para confirmar y guardar la informacion.

E] Estado del conflicto cambiado a incorrecto

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.
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10.7 Cambiar estado del centro educativo: Debe ingresar a
“Mantenimiento de conflictos” y seleccionar la cejilla “Cambiar el estado del Centro

educativo”.

Mantenimiento de Conflictos M
Registrar Conflicto
Cerrar Conflicto

Cambiar Color de un Conflicto
Agregar Observaciones al Conflicto
Registrar conflicto como incorrecto
Cambiar estado del centro educativo

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

v' Se podra cambiar el estado de un centro educativo de un conflicto que ya se
encuentre registrado; debe ingresar el codigo del conflicto y presionar el

botén “Buscar.”

Cambiar Estado del Centro Educativo

Icodigo: Buscar

[Observaciones:

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.
v Si el conflicto existe se despliega informacién basica relacionada con este,

para verificar que sea el conflicto correcto.

v" Se debe seleccionar el nuevo estado del centro educativo en la lista

desplegable respectiva.
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Cambiar Estado del Centro Educativo

[odigo: 638 | _BTS(; Color Rojo
[entro educativo: J N ANDRES BELLO LOPEZ
PIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE SAN JOSE OESTE
ubcategoria: Tenencia de armas

Fstado actual del centro educativo: Centro educativo cerrado

luevo Estado del Centro Educativo: | <Seleccione el Estado> w | Estado Requerido
<Seleccione el Estado>

[uenta correo del Supervisor: €4 entro educativo abierto

L Centro educativo cerrado
Fuenta correo del Director Regional: . . Cuenta correo del Asesor Legal:
Centro educativo parcialmente cerrado

Peservaciones:

Guardar

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.
El sistema verifica que el codigo del conflicto exista y esté relacionado con el
usuario, si el usuario no esta relacionado con el codigo de conflicto, el

sistema emite un mensaje indicando que su usuario no permite cambiar el
estado del centro educativo.

@ Su Usuario no permite cambiar el estado del centro
educativo

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

v" Se debe digitar la cuenta de correo MEP del supervisor, director regional y
asesor legal respectivos.

v' Se deben ingresar las observaciones indicando las razones del cambio de

estado del centro educativo en el campo respectivo, de lo contrario le
aparecera el siguiente mensaje.

@ Debe incluir las observaciones

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.
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v' Las cuentas de correo MEP se deben completar, sino el sistema le mostrara

un mensaje de advertencia y no permitira guardar la informacion.

E] Debe incluir su cuenta de correo MEP

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

Cambiar Estado del Centro Educativo
ICodigo: 298 ] Buscar Color Verde
ICentro educativo: IEGB PBRO YANUARIO QUESADA
IDIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE SAN JOSE OESTE
Kubcategoria: Conectividad parcial (sélo en unas areas)
Estado actual del centro educativo: Centro educativo abierto
[Nuevo Estado del Centro Educativo: | Centro educativo parcialmente cerrado v -

ICuenta correc del Supervisor: | mauricio.cubero.madrigal@mep.go.cr

ICuenta correc del Director Regional: |desiree.villegas.diaz@mep.go.cr Cuenta correo del Asesor Legal: | andrea.gomez.batista@mep.go.cr

[Observaciones: |El CE se encuentra parciaimente cerrado por mala conectividad en algunas areas

Euardar

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

v Finalmente debe presionar el botén “Guardar” para confirmar y guardar la

informacion.

m Estado del centro educativo actualizado

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.
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11. Mobdulo de consultas

11.1 Consultar observaciones de un conflicto:

El usuario podra consultar todas las observaciones con las que cuenta un conflicto.

v Tienen acceso a esta cejilla los roles de supervisor, director regional,

dependencias (notificacion segun corresponda) y asesor legal.

v" Debe ingresar al médulo consultas en la cejilla “consultar observaciones de

un conflicto”.

Médulo Consultas  Salir

Consultar Observaciones de un Conflicto
Consulta de Centros Educativos

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

v' Debe ingresar el codigo del conflicto y presionar el botén “Buscar”.

Consultar Observaciones de un Conflicto

Cédigo Conflicto: | Buscar

Observaciones:

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

v El sistema verificara que el cédigo del conflicto exista y esté relacionado con
el usuario.

v Si el conflicto existe, al presionar el botén “Buscar’ apareceran datos
adicionales relacionados con el conflicto.

v Si el usuario no esta relacionado con el codigo de conflicto, el sistema emite
un mensaje indicando que no es posible consultar observaciones de un
conflicto que no esté relacionado con ese usuario.
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m Cadigo de conflicto no encontrado

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

v/ Caso contrario se mostraran en una “tabla”, las distintas observaciones que

se le hayan agregado al conflicto consultado.

Consultar Observaciones de un Conflicto

[Fédigo Conflicto: [342 Buscar | Color Rojo
Centro educativo: J.N. ANDRES BELLO LOPEZ

[entro educativo abierto

PIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE SAN JOSE OESTE
Bubcategoria: Nombramientos iguales o menores a 35 dias

Pbservaciones:

Identificacion Registrador Fecha Observacion
110910069 06-08-2024 11:56:18 Prueba
110910069 06-08-2024 11:58:29 La DRE estd revisando las néminas de oferentes
111290807 06-08-2024 12:01:42 | El CE se encuentra en el circuito 04, codigo presupuestario 0304, puesto de prescolar

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

11.2 Consulta de centros educativos: El usuario podra consultar la lista de
todos los CE.

v' Debe ingresar al médulo consultas en la cejilla “consulta de centros

educativos”.

Modulo Consultas  Salir

Consultar Observaciones de un Conflicto
Consulta de Centros Educativos

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

Nota: Tienen acceso a esta cejilla los roles de supervisor, director regional y asesor legal.
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v" En la opcién para consultar los centros educativos, se debe ingresar el

v' La tabla se cargara con los datos de los centros educativos que tengan un

nombre del centro educativo o una parte de este y presionar el botén

“Buscar”.

nombre similar al digitado.

v" Los nombres aparecen ordenados alfabéticamente.

Cadigo
13836

Nombre
J.N. ANDRES BELLO LOPEZ 0304-00

Consulta de Centros Educativos

Nombre centro educative: ‘J N ‘ ‘ Buscar ‘

Cadigo presupuestario

13945

1.N. ARTURQ URIEN GALLOSO |0453-00 También se puede realizar la bl]squeda en

13050

J.N. ASCENSION ESQUIVEL 1805-00

12633

)1 BENITO SAENZ Y REYES |2153-00 la tabla, a través de los nimeros en la parte

13049

J.N. CARLOS J. PERALTA E. 1804-00

13898

.M. CARLOS SANABRIA MORA |0335-00 inferior de la misma, lo cual lo llevara a las

12421

J.N. CENTRAL DE TRES RIOS |1528-00

11986

J.N. CLETO GONZALEZ VIQUEZ|2230-00

13975

= e distintas “pantallas” que la conforman.

3712

J.N. CONCEPCION

0331-00

1234

5678%

<

Nota: La consulta de centros educativos es Gnicamente para obtener el cédigo solicitado en el “Reporte de

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

conflicto por centro educativo”, mismo gue es asignando automaticamente por el sistema.

v" Una vez ubicado el centro educativo se visualizara el codigo respectivo de la

m—

siguiente manera.

Inicio Mantenimiento de Conflictos Médulo Consultas  Moddulo Reportes  Salir

Codigo

Consulta de Centros Educativos

Nombre centro educativo: |andres bello Buscar

Nombre Codigo presupuestario

13864 |ANDRES BELLO LOPEZ|0361-00

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

San José, Paseo Coldn. Av. 1, calle 24, edificio Torre Mercedes, 10° piso.
Tel: 22568132 ext. 1386
WWW.Mmep.go.cr

Viceministerio de Planificaciéon Institucional y Coordinacion Regional

42


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

Viceministerio de Planificaciéon Institucional y Coordinacion Regional
\7 MINISTERIO DE GOBIERNO / Direccién de Gestién y Desarrollo Regional
EDUCACION PUBLICA | DE COSTA RICA / Departamento de Desarrollo Organizacional

12. Descripcién de los reportes del sistema:

12.1 Mddulo de reportes: Mediante esta opcién el usuario podra visualizar
todos los detalles de un conflicto ingresado al sistema segun corresponda.
12.1.1 Reporte detalle de un conflicto: Debe ingresar a la cejilla “Detalle

de un conflicto”. Tienen acceso a esta cejilla el rol de supervisor, director regional

y asesor legal.

Mobédulo Reportes Sal

Conflictos por Regional
Detalle de un conflicto

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

v' Mediante este reporte el usuario podra visualizar todos los detalles de un
conflicto ingresado al sistema.
v" Los roles de asesor(a) legal y director(a) regional adicionalmente pueden ver

los conflictos reportados segun la direccion regional de educacion a la que

Reporte de Conflictos por Regional
Fecha inicio: [6/1/2023 | = Fecha Finak: [2/7/2022 B
< B 2 D> >l ') G 100% ~ (= =
X Ministerio de Educacién Publica L
mep blic —
-t Departamento de Desarrollo Organizacional | —
Conflictos por Regiconal
Regional: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE SAN JOSE OESTE
Cédigo  Subcategoria Centro Educativo Fecha Fecha
Confilicto Registro Actualizacion
222 Procedimientos disciplinanos J N ANDRES BELLO LOPEZ 0
223 Procedimientos discipinanos EL CARMEN
227 Gestidn de Juntas JN_ANDRES BELLO LOPEZ
228 Procedimientos disciplinanos EL CARMEN
276 Bullying SELLO HORIZONTE
278 Relaciones interpersonales de  DAVID MARIN HIDALGO
personal técnico. docente
administrativo
270 Relacicnes interpersonales de  GUACHIPELIN 05/08/2023
personal tecnico, docente
admurustrativo
280 Hallazgo de droga SELLO HORIZONTE 05/08/2022
285 Gestidn del personal docente EL CARMEN 07/08/2023 12/08/2023
287 Relaciones interpersonales entre GUACHIPELIN 12/0672023 12/08:2023
estudiantes
289 Infraestructura CINDEA Escazi 12/0672022

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.
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v' Enla opcioén para el reporte detalle de un conflicto, se debe ingresar el codigo

del conflicto y presionar el boton “Generar reporte”.

Inicio Mantenimiento de Conflictos ~ Médulo Consultas  Mdédulo Reportes  Salir

Reporte Detalle de un Conflicto

Cédigo Conflicto: | [ Generar Reporte |

Fuente: Sistema de gestién integral de situaciones conflictivas, 2024.
v' En la primera seccion del reporte se mostrara la informacién general del

conflicto, y en el caso de la categoria de relaciones interpersonales se

mostrara la informacién detallada de la persona funcionaria.

Reporte Detalle de un Conflicto

cdige Conflicto: 832

of 1 > > &) 100% v (= =)

h-]ep Ministerio de Educacion Pu.bllc.a r(\‘
. Departamento de Desarrollo Organizacional | AN

Detalle del Conflicto

Caodigo conflicto: 632 Fecha

Ingresado por: -
Informacién del Conflicto

Tipo de conflicto: Conficto por malas relacones de personal técnico.

docente. administratvo
Fecha de ingreso:  20/08/2024 Estado del conflicto: Color Amarilio
Centro educativo: J N ANDRES SBELLO LOPEZ
Estado del centro educativo: Centro educatvo cerado
Direccion Regional: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE SAN JOSE OESTE
Fecha Gltima actualizacion: 29/08/2024

Observaciones: I!C350 se encuentra en negociacion con Ias partes por lo acceden abnr &l CE

Informacién del Funcionario
ceaua: nembre: [
Cargo: Profesional de Servicio Civil 2 (G.ceE)
Condicion Propedad
Fecha de apertura expediente
Resolucion administrativa
Lugar de reubicacion

Fecha de rige: Fecha de vencimiento:

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.
v' Si la categoria no es la mencionada anteriormente, la informacién de la

persona funcionaria aparecera en blanco.
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[Codigo Conflicto: 296

Cadigo conflicto: 296
Ingresado por: 503240369

Fecha de ingreso:  15/06/2023
Centro educativo:  JUAN XXl

Fecha altima actualizacion:

Observaciones: prueba

Cédula:
Cargo:

Condicién:

Fecha de apertura expediente:
Resolucién administrativa:
Lugar de reubicacién:

Fecha de rige:

< 1 of 1 > > O C 100% ~ — =]
.2 Ministerio de Educacién Publica i
m — |
:"-:':?E Departamento de Desarrollo Organizacional !’r

Tipo de conflicto: Disconformidad con la evaluacion a estudiantes

Estado del centro educativo: Centro educativo parcialmente cerrado

Direccién Regional: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE SAN JOSE OESTE

Reporte Detalle de un Conflicto

Detalle del Conflicto

Fecha: 82972024
Informacién del Conflicto

Estado del conflicto: Color Amarillo

Informacion del Funcionario

e _

Fecha de vencimiento:

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

12.2 Reporte por centro educativo: permite al usuario visualizar todos los

conflictos segun el centro educativo. Tienen acceso a esta cejilla el rol de supervisor,

director regional y asesor legal.

v" Debe ingresar al médulo reportes en la cejilla “Por centro educativo”.

Modulo Reportes Sal

Conflictos por Regional
Dretalle de un conflicto

Por centro educativo

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

Inicio Mantenimiento de Conflictos Médulo Consultas Modulo Reportes Salir

Cédigo Centro Educativa: | | |__Generar Reporie |

Reporte de Conflictos por Centro Educativo

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

v’ 2. El codigo del centro educativo solicitado No se refiere al codigo

presupuestario, ya que es un codigo generado automéaticamente por el

sistema, en este sentido puede consultar dicho codigo en el médulo _de

consultas “consultas de centros educativos”.
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3. Una vez identificado el codigo correspondiente, debe volver al moédulo reporte

por centro educativo, digitar el cédigo del centro educativo y presionar el boton

“Generar Reporte”.

4. Posteriormente se deben ingresar los siguientes datos:

v" Fecha de inicio: permite seleccionar la fecha inicial del parametro requerido

para el reporte.

v" Fecha final: permite seleccionar la fecha final del parametro requerido para

el reporte.

5. Presionar el boton “View report”.

Inicio Mantenimiento de Conflictos

[Cédigo Centro Educativo: 13836

Mébdulo Consultas

Médulo Reportes  Salir

Reporte de Conflictos por Centre Educative

14 < 1 of 1 > b1 (] (] 100% ~ =2 . [e=] Find | Mext
hep Ministerio de Educacién Publica r A 2
S ek Departamento de Desarrollo Organizacional 8/ r—
Conflictos por Centro Educativo
Centro Educative Cédige Cédigo  Estado Subcategoria Fecha Fecha Regional
Conflicto CE Registro Actualizacion
J.N. ANDRES BELLO LOPEZ 204 13836 Pr i 16705720 DIRECCION REGIONAL

13836

13836

13836

Procedimientos disciplinarios

DE EDUCAGION DE
SAN JOSE OESTE
DIRECCION REGIONAL
DE EDUCACION DE
SAM JOSE OESTE
DIRECCION REGIONAL

17052023

inarios| 17/05/2023
DE EDUCACION DE
SAM JOSE OESTE

13836

DIRECCION REGIONAL
DE EDUCACION DE
SAM JOSE OESTE

212 13836

DIRECGION REGIONAL
DE EDUCACION DE
SAMN JOSE OESTE

DIRECCICON REGIONAL
DE EDUCAGION DE
SAN IOSE OFSTE

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

v Si el usuario no esta relacionado con el cédigo de CE, el sistema emite un

mensaje indicando que su usuario no permite generar reporte para este

centro educativo.

educativo

[1] Su usuaric Mo permite generar reporte para este centro

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

San José, Paseo Coldn. Av. 1, calle 24, edificio Torre Mercedes, 10° piso.
Tel: 22568132 ext. 1386

46

WWW.Mmep.go.cr


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

)

Viceministerio de Planificaciéon Institucional y Coordinacion Regional

MINISTERIO DE GOBIERNO /,". Direccion de Gestion y Desarrollo Regional
EDUCACION PUBLICA | DE COSTA RICA/ Departamento de Desarrollo Organizacional

v 12.3 Reporte conflictos por regional: permite al usuario visualizar
todos los conflictos “abiertos” que pertenezcan a una direccién regional
especifica. En el caso de los directores regionales y asesores legales, solo
podran generar el reporte para su direccion regional correspondiente.

v" Debe ingresar al médulo reportes en la cejilla “Conflictos por regional” y

presionar el boton “Generar Reporte”.

[ —
MoOdulo Reportes

Conflictos por Regional
Detalle de un conflicto
Por centro educativo

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

Inicio Mantenimiento de Conflictos  Mé6dulo Consultas  Médulo Reportes  Salir

Reporte de Conflictos por Regional

Generar Reporte

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

v' Posteriormente se debe ingresar los siguientes datos:

Fecha de inicio: permite seleccionar la fecha inicial del parametro requerido para

el reporte.

Fecha final: permite seleccionar la fecha final del parametro requerido para el

reporte.

v" Presionar el botén “View report”.

Inicio Mantenimiento de Conflictos  Médulo Consultas  M6dulo Reportes  Salir

Reporte de Conflictos por Regional

Fecha Inicio: 2/11/2023 Fecha Final: |2/18/2023 & Wiew Report
[

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.
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v El sistema determinara automaticamente a qué Direccién Regional

pertenece el usuario y generara el reporte respectivo segun los parametros
de las fechas seleccionadas.

Inicio Mantenimiento de Conflictos ~ Modulo Consultas  Modulo Reportes  Salir

Reporte de Conflictos por Regional

———
1 <ok of1 > > O © 10056 v ~ = Find | Next
A Ministerio de Educacion Publica L a
mep iblic —
[~ Departamento de Desarrollo Organizacional

Conflictos por Regional

Regional: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE SAN JOSE OESTE

Cédigo  Subcategoria Centro Educative Fecha Fecha
Conflicto Registro Actualizacion
276 Bullying BELLO HORIZONTE 05/06/2023 05/06/2023

es interpersonales de DAVID MARIN HIDALGO 05/06/2023
técnico, docente,
0

terpersonales de GUACHIPELIN 05/06/2023
ico, docente,

280 Hallazgo de droga BELLO HORIZONTE 05/06/2023
Total: 4

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

13. Exportar reportes a otros formatos:

Debe ingresar a la cejilla “Modulo de reportes”, este médulo es el Unico que tiene la
opcion de exportar documentos.

Mobdulo Reportes  Sal
Conflictos por Regional

Detalle de un conflicto
Por centro educativo

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

v El sistema le permite exportar los reportes a los roles de supervisor, director
regional y asesor legal.

v' Todos los reportes cuentan con la facilidad de ser “Exportados” a otros
formatos por ejemplo PDF, Excel y Word.

v Seleccione el reporte que desea generar (conflicto por regional, detalle de un
conflicto o por centro educativo).
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v' Seleccione la cejilla a la par del icono de guardar COmo se muestra
en la imagen siguiente para que despliegue los formatos (PDF, Excel o
Word).

Inicio Mantenimiento de Conflictos ~ Médulo Consultas ~ Médulo Reportes  Salir

Reporte de Conflictos por Regional

Fecha Inicio: | 7/1/2023 Fecha Final: |8/15/2023 ‘ View Report
——

1< < 1 of1 > L O @ 1003 ~ Find | Next
A .

Ministerio de Educacién Publica L file with report data
Departamento de Desarrollo Organizacional |
Conflictos por Regional €SV (comma delimited)
Regional: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE SAN JOSE OESTE POF
Caodigo Subcategoria Centro Educativo Fecha Fecha
Conflicto Registro | Actualizacién MHTML (web archive)
222 Procedimientos disciplinarios | J N ANDRES BELLO LOPEZ 05/08/2023
304 Nombramientos BELLO HORIZONTE 04/07/2023 el
305 Relaciones interpersonales entre J N. ANDRES BELLO LOPEZ 18/07/2023
estudiantes
306 Relaciones interpersonales entre J.N. ANDRES BELLO LOPEZ 18/07/2023 TIFF file
cstudiantes
307 Relaciones interpersonales entre J N. ANDRES BELLO LOPEZ 18/07/2023 Word
estudiantes
308 Procedimientos disciplinarios  J N ANDRES BELLO LOPEZ 09/08/2023
310 Presupuestos J N ANDRES BELLG LOPEZ 1110812023
Towal: 7

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

v' Seleccione el formato deseado (PDF, Excel o Word).

Ejemplo en el formato de PDF:

InicioMantenimiento de Conflictos  Médulo Consultas  Moédulo Reportes  Salir

Reporte Detalle de un Conflicto

Cadigo Conflicto: 298

1< < 1 of1 > [ (] (] 100% ~ ~ = Find | Next
mep Ministerio de Educacién Pablica XML file with report data
D e Departamento de Desarrollo Organizacional

Detalle del Conflicto €SV (comma delimited)
Cédigo conflicto: 298 Facha: 6152023 ED

Ingresada por: 603240369
MHTML

Tipo de conflieto:  Coneetividad parclal (sélo en unas areas)

Fecha de ingreso;  15/06/2023 Estado del conflicio; Color Verde Excel
Ceontro educativo: IEGB PERO YANUARIO QUESADA

Estado del centro educativo: Centro sducativo ablerto TIFF file
Direccién Regional: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE SAN JOSE OESTE wore

Fecha Gitima actualizacién: 11/08/2023

Observaciones: prueba

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

Ejemplo en el formato de excel:
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InicioMantenimiento de Conflictos ~ Médulo Consultas ~ Médulo Reportes  Salir
Reporte Detalle de un Conflicto

[Codigo Conflicto: | 298

Ingresado por: 503240369
Tipo de conflicto: Conectividad parcial (slo en unas éreas)

Fecha de ingreso:  15/06/2023 Estado del conflicto: Color Verde

Centro educativo: |EGB PBRO YANUARIO QUESADA

Estado del centro educativo: Centro educativo abierto

Direccion Regional: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE SAN JOSE QESTE

Fecha dltima actualizacion: 11/08/2023

Observaciones: prueba

14 < 1 of1 > > O ® 100% - V =]
h‘\ep Ministerio de Educacion Publica
- il Departamento de Desarrollo Organizacional | L
Detalle del Conflicto
Cédigo conflicto: 298 Fecha: 8152023 oo

Direccion de Gestidn y Desarrollo Regional
Departamento de Desarrollo Organizacional

Find | Next

[r'z\‘ XML file with report data

CSV (comma delimited)

MHTML (web archive)

TIFF file

word

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

Ejemplo en el formato de word:

Inicio Mantenimiento de Conflictos ~ Moédulo Consultas ~ Médulo Reportes ~ Salir

Reporte Detalle de un Conflicto

Cadigo Conflicto: | 298

1< < 1 of1 > > (@] G] 100% ~ - jrn)
* 'ep Ministerio de Educacion Publica ‘
. Departamento de Desarrollo Organizacional B coner

Detalle del Conflicto

Codigo conflicto: 298 Fecha: 152023

Ingresado por: 503240389

Informacién del Conflicto

Tipo de conflicto: Conectividad parcial (séle en unas areas)
Fecha de ingreso:  15/06/2023 Estado del conflicto: Color Verde
Centro educativo: |EGE PBRO YANUARIO QUESADA

Estado del centro educativo: Centro educativo abierto
Direccion Regional: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE SAN JOSE OESTE
Fecha iltima actualizacion: 11/08/2023

Observaciones: prueba

Find | Next
XML file with report data
CSV (comma delimited)
PDF
MHTML (web archive)
Excel

TIFF file

Word
=

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

v Una vez seleccionado el formato

correspondiente el

automaticamente lo convierte al formato indicado.

sistema

San José, Paseo Coldn. Av. 1, calle 24, edificio Torre Mercedes, 10° piso.

Tel: 22568132 ext. 1386

WWW.Mmep.go.cr

50


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

MINISTERIO DE
EDUCACION PUBLICA

GOBIERNO /

DE COSTA RICA /

Viceministerio de Planificaciéon Institucional y Coordinacion Regional
Direccion de Gestidn y Desarrollo Regional
Departamento de Desarrollo Organizacional

age | Editor = RD Web Access

Ministerio L}
de Educacién Pablica

e Corres Institucional...

BY Correo: Consulta Sl...

% Entornos Virtuales -...

) Mi perfil - Zoom

rptConflictosparRegional xisx
Abrir archive

Inicio Mantenimiento de Conflictos

Médulo Consultas ~ Médulo Reportes  Salir

Reporte de Conflictos por Regional

rptDetConflicto.docx

a cPub-Compartidas-

plicaciones-Cms..rdp

unas areas)

B reonsrnat t S e A
—— Conservar Eliminar
1<l < 1 of1 > > (@) @ 100% ~ “ = Find | Nd
5 i:lu:rE:lmparl1:-35'M53_Aphta(\:mas*lmsRl:s".rjp
hep Ministerio de Educacion Puablica i e
-2 Departamento de Desarrollo Organizacional | LA— Maés informacién
Conflictos por Regional
Regional: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE SAN JOSE OESTE
Cédigo  Subcategoria Centro Educativo Fecha Fecha
Conflicto Registro  Actualizacion
222 Procedimientos disciplinarios  J.N. ANDRES BELLO LOPEZ 05/08/2023
284 Caso sospechoso de funcionario CINDEA ESCAZU- JUAN XXIII 07/06/2023  20/06/2023
285 Gestion del personal docente  EL CARMEN 07/06/2023  13/06/2023
287 Relaciones interpersonales entre GUACHIPELIN 13/06/2023 13/06/2023
estudiantes
289 Infraestructura CINDEA Escazu 13/06/2023
290 Tenencia de droga CINDEA Escazi 13/06/2023
292 Infraestructura DAVID MARIN HIDALGO 14/06/2023
296 Evaluacién JUAN Xxill 15/06/2023
297 Situaciones de violencia fuera  PBRO YANUARIO QUESADA 15/06/2023
del CE (pandillas, asaltos)
298 Conectividad parcial (séloen  |EGB PBRO YANUARIO QUESADA 15/06/2023  11/08/2023

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

v" Debe buscar el reporte en descargas, ver imagen siguiente:

E Este equipo v hay (8)
 Descargis _ 0 rptConflictosporRegional Hoja de célculo d.. 1268
Documentos i miDetConflicto Documento de Mi.. 0KB
B Escitorio @ mptDetConflicto Hoja de cdlculo d.. 31KB
& Imigenes mpiDetConflicto Documento Adob... 189KB
Fuente: Descargas del equipo, 2024.
v" Una vez descargado el documento puede abrirlo y guardarlo.
Ejemplo de documento en el formato de PDF:
‘ e 5 "

) v 7 Oibuar © | M | Lecturaenvozalta + & de ORI ) "S-} W’v P -

Ministerio de Educacion Pablica
de Desarrollo
Detalle del Conflicto

Hiep f~

Codigo conflicto: 208
Ingresado por; 503240360

Focha: Wisa0n

Tipo de conflicto: Conectrvdad parcial (040 en unas dreas)
Fecha de ingreso: 15062023 Estado del conflicto: Color Verde
Cantro educativo:  IEG PBRO YANUARIO GUESADA

Dirsceion Reglonal: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE SAN JOSE OESTE
Focha ditima sctuslizacion: 11002023
Observaciones: pruets

Cédula
cargo

Condlcion

Focha de apertura expedionts
Rosolucion sdministrativa

Nombro

Lugar de reublcacion:

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.
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Ejemplo del documento en el formato de Word:

REVSAR VS OISEID  PRESENTACKN

@ |
b om0

Times New Ro - [1 ABECEDE  AsBHCEDE A AaBYCeDd
P gt M K8 7, v.a- = B [E - | THomal TSmepi. Tl  Thuo2 [
' ST, 1 W mEmem  mSeE Adw A WM % w  uS s on
] Ministerio de Educacion Piblica
mep i
Departamento de Desarrollo Organizacional
Detalle del Conflicto
@
Codigo conflicto: 208 Fecha: 8152023
Ingresado por: 503240369
Informacion del Conflicta

Tipo de conflicto:  Conectividad parcial (solo en unas dreas)

Fecha de ingreso:  15/06/2023 Estado del conflicto: Color Verde
] Centro educativo: IEGB PBRO YANUARIO QUESADA

Estado del centro educativo: Cenlro educalivo abierto
Direccion Regional: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE SAN JOSE OESTE
N Fecha Gitima actualizacién: 11/08/2023

Observaciones: prueba

Informacion del Funcionario

Cédula: Nombre:

Cargo:

Condicién:

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

Ejemplo del documento en el formato de excel:

O] . piDetConflicto - Excel
MO0 WSIRAR  DSERODEPAGNA  FORMULAS DA REVISAR  VISTA
Calibri n e w 2 2 St (Generat - F % [ Normal Buena
-
NERrIre =1 % 1 Incomects
# Coparfomata M X B 4 “ Ll
Al fe
A B IDEIGUMSUXYUAALAAAALADAAR  AS AU AW .AJBBBD BG| B WA o ! B0 o ) oR 5 o
2 h"mp Ministerio de Educacién Pablica '— 1
a| mRe Depar Desarrolio i |
7 Detalle del Conflicto
10 Codigo conflicto: 238 Fecha: s1sam
12 Ingresade por: 503240359
1 informacicn del Conflicto
16 Tipo de conflicto:  Consctiidad parcial (s6i0 &0 unss dreas)
15 Fecha de ingrese: 15062023 Estada del conflicta: Color Verda
19 Contro educative: IEGE PERO VANUARID QUESADA
21 Estado del centro educativo: Certra educaii abierta
23 Direccion Regional: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE SAN JOSE OESTE
25 Fecha dltima 11082023
27 Observaciones: pusba
28
30 del Funcianario
2 Cédula: Hombre:
24 Cargo:
35 Condicion
33 Fecha de apertura expediente:
o Resolucion administiativa:
52 Lugar de reubicacion
44 Fecha de rige: Fecha de vencimiento:
piDstConflicto @ v

Desiree Villegas Diaz =

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.

San José, Paseo Coldn. Av. 1, calle 24, edificio Torre Mercedes, 10° piso.
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14. Salir del SIGISCO: Para salir del sistema solo debe presionar la cejilla
“SALIR”.

m

!\ MINISTERIO DE GOBIERNO 2 e . .
EDUCACION PUBLICA | P cosTarics  Sistema de Gestion Integral de Situaciones Conflictivas - SIGISCO

Inicio Mantenimiento de Conflictos  M6dulo Administrativo  Médulo Reportes  Médulo Consultas  Salir

de i6n | I de Si i Conflictivas - SIGISCO

Departamento de Desarrollo Organizacional

/ersion del Sistema: 1.0.0.0 inist de Costa Rica. Todos Io

rio de £d derechos reservados.

Fuente: Sistema de gestion integral de situaciones conflictivas, 2024.
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15. Anexos

15.1 Anexo 1. Puntajes y colores asignados a los conflictos

v" Enlo que respecta al registro de un conflicto hay que asignarle un valor entre
un rango que va de 1 a 4 (1 valor menor y 4 valor muy alto).

v El valor asignado al conflicto en el momento que se incluye en el sistema se
relacionara con la intensidad de este, entiéndase que los estados de atencion
alta y media alta permite identificar factores que inducen a un cierre de CE o
afectan directamente a la persona involucrada (por ejemplo situaciones
relacionadas con otros factores, relaciones interpersonales, violencia,
nombramientos, entre otros), sin embargo los estados de atencion media y
atencion baja obedecen a factores que no necesariamente conducen al cierre
de un CE sin embargo, todos los estados deberan ser abordados en tiempo

y forma con la mayor prontitud posible.

Valoracion de categorias y estados

16
15
14 I
a 8 12 Atencion alta
10

11
9

O NWLBEB UGN

1 2 3 4 ‘

Atencion baja

Fuente: Departamento de Desarrollo Organizacional, 2024.

v" Una vez que el usuario asigna el valor del conflicto, el sistema toma ese valor

y lo multiplica por el valor de la subcategoria seleccionada para ese conflicto.

v' El resultado de esa multiplicacion permitira asignar el color al conflicto, si el

resultado esta en el rango de 0 a 3, se asignara el verde, si esta en el rango
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Tel: 22568132 ext. 1386

WWW.Mmep.go.cr


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

Viceministerio de Planificaciéon Institucional y Coordinacion Regional
MINISTERIO DE GOBIERNO Direccion de Gestion y Desarrollo Regional

EDUCACION PUBLICA | DE COSTA RICA .,f" Departamento de Desarrollo Organizacional

de 4 a 7 el amarillo, si esta en el rango de 8 a 11 el color anaranjado, y si el

resultado es del rango de 12 a 16 se asignara el rojo (ver el siguiente cuadro).

Color Puntaje

0-3

4-17

§-11

7 -16

Fuente: Departamento de Desarrollo Organizacional, 2019.
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15.2 Anexo 2. Subcategorias asociadas a cada dependencia (sujeto

a actualizaciones):

Segun la subcategoria seleccionada, el

sistema relacionara el conflicto con la

dependencia de oficinas centrales, la cual segun sus competencias y alcances

colaborara con el proceso de resolucion de este; ademas le enviard a la misma un

correo electréonico de notificacion.

A continuacion, se mostraran las tablas con las subcategorias asignadas a dicha

dependencia (tablas realizadas en colaboracion con la jefatura DDO):

1. Direccidén de Infraestructura Educativa:

Subcategoria ‘

Problemas con capacidad locativa

Faltante total de agua

Faltante parcial de agua

Problemas con infraestructura del CE

Faltante de mobiliario

Requerimiento de equipamiento del CE

Vandalismo hacia la infraestructura

Orden sanitaria por infraestructura

2. Direccion de Desarrollo Curricular:

Subcategoria

Necesidad de mejora del desempeiio del docente

Procesos de ensefianza y aprendizaje

Malla curricular

Disconformidad con la evaluacién a estudiantes

Problemas con médulo horarios

Problemas de desempefio educativo

3. Direccion de Programas de Equidad:

Subcategoria

Problemas con servicio de comedor

Problemas con servicio de transporte

San José, Paseo Coldn. Av. 1, calle 24, edificio Torre Mercedes, 10° piso.
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Subcategoria

Abuso sexual

Acoso y hostigamiento sexual

Bullying

Bullying homofébico

Ciber- bullying

Consumo de droga

Hallazgo de armas

Hallazgo de droga

Lesiones autoinfligidas

Riesgo por tentativa de suicidio

Tenencia de armas

Tenencia de droga

Trafico de droga

Trata de personas

Uso de armas

Violencia fisica

Violencia psicolégica

Suicidio

Homicidio

Riesgo por tentativa de homicidio

Situaciones que atenta a la intimidad (fotos, videos y pornografia)

Hallazgo de armas

Fallecimiento de estudiante

5. Contraloria de Derechos Estudiantiles:

Abuso sexual

Acoso y hostigamiento sexual

Tiroteo

Amenazas por tiroteos

Bullying

Bullying homofébico

Ciber- bullying

Consumo de droga

Hallazgo de droga

Hallazgo de armas

Tenencia de armas

Tenencia de droga

Tréfico de droga

Trata de personas

Uso de armas

Suicidio

San José, Paseo Coldn. Av. 1, calle 24, edificio Torre Mercedes, 10° piso.
Tel: 22568132 ext. 1386
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Homicidio

Situaciones de violencia fuera del CE (pandillas y asaltos)

Violencia fisica

Violencia psicolégica

Riesgo por tentativas de suicidio

Riesgo por tentativas de homicidio

Femicidio

Amenaza de bomba

Situaciones que atenta a la intimidad (fotos, videos y pornografia)

Lesiones autoinfligidas

6. Unidad de Género:

Femicidio

Violencia por razones de género

7. Departamento de Control Interno y Gestion del Riesgo:

Subcategoria

Tiroteo

Robos
Amenaza por tiroteos
Simulacro (tiroteo, bombas, sicariato)

Simulacro (por eventos naturales)

Amenaza de bomba
Disturbios (manifestacion ajena al CE)

Sismicidad
Deslizamientos

Inundaciones

Tornados

Huracanes
Tsunamis

Vulcanismo (lluvia acida y caida de ceniza)

Incendios estructurales y forestales
Derrame de sustancia tdxicas
Chikungunya

Zika

Malaria

Influenzay otras virosis respiratorias
COVID-19

Diarreica aguda

Miasis por Gusano Barrenador

Intoxicacion masiva

Afectacion por ataque de animales
Situaciones de violencia fuera del CE (pandillas y asaltos)

San José, Paseo Coldn. Av. 1, calle 24, edificio Torre Mercedes, 10° piso.
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8. Direccidon Regional de Educacion (DSAF- supervisores):

Subcategoria
Nombramientos iguales o menores a 35 dias

9. Oficina Salud Ocupacional:

Subcategoria

Ideacién suicida de funcionario

Fallecimiento de funcionario

10.Unidad Subsistema Educacion:

Subcategoria
Problemas en comunidad educativa indigena

11.Departamento de Interculturalidad:

Subcategoria
Prejuicios culturales

12.Departamento de Conectividad:

Subcategoria |

Sin conectividad total
Conectividad parcial (solo en unas areas)

13.Unidad del Sector 1,2,3,4,5 y Sector Indigena de la DGTH:

U Sector 1(DRE: Térraba, Guapiles, P. Zeleddn, Occidente, Sula y Nicoya)

U Sector 2 (DRE: Coto, Desamparados, Limdn, los Santos y SJ. Oeste)

U Sector 3(DRE: Aguirre, Cartago, Peninsular, Puntarenas, SJ Norte y N-Norte)

U Sector 4 (DRE: Cafias, Heredia, Puriscal, S Carlos y Sarapiqui)

U Sector 5 (DRE: Alajuela, Liberia, SJ Central, S Cruz y Turrialba)

U Educacion indigena

14.Unidad para la Permanencia Reincorporacion y Exito Educativo (UPRE):

Riesgo social

Problemas en comunidad educativa indigena

Nota: Se les recuerda que los casos reportados a la dependencia UPRE deben ser casos que afectan de
forma general los CE, si va a realizar un reporte por estudiante debe hacerlo en la plataforma ministerial SABER.
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15.Departamento de Apoyos Educativos para el Estudiantado con

Discapacidad:

Subcategoria
Atencidn de las necesidades educativas especiales

16.Unidad de Licencias:

Subcategoria
Licencias

17.Departamento de Gestion de Juntas:

Problema con la gestion de juntas

Faltante de presupuesto

Nombramientos de miembros de Juntas

Carencia de alcohol - desinfectante

Carencia de alcohol - desinfectante -jabon liquido

Carencia de desinfectante- jabdn liquido

Carencia de alcohol -jabon liquido

Carencia de alcohol

Carencia de jabon liquido

Carencia de desinfectante

Nota: Al indicar la carencia que tiene el CE es porque ya se ha gestionado de antemano con la junta de
educacion o juntas administrativas y aun asi no hay presupuesto.

18. Departamento de Gestion Disciplinaria:

Subcategoria

Conflicto por malas relaciones de personal técnico, docente, administrativo

Procedimientos disciplinarios

Incumplimiento al debido proceso

Nota: El Departamento de Desarrollo Organizacional, no es una instancia resolutiva de orden disciplinario, su
labor es coordinar con las DRE e instancias ministeriales cuando se requiera. En este sentido, por disposicién
del departamento de Gestion Disciplinaria la informacion suministrada serd Unicamente para registro en
SIGISCO; por lo tanto, los tramites correspondientes a estas subcategorias deben ser realizados por la via usual

establecida por el departamento de Gestion DiscipIinaria(https://dgth.mep.go.cr/gestiones-disciplinarias/).
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15.3 Anexo 3. Relacidon entre las categorias y subcategorias.

A continuacién, se mostraran las tablas con las categorias asignadas a las
subcategorias:

Problemas con médulos horarios

otro evento académico y pedagdgico

Atencich a situaciones educativas relacionadas con S
Sismicidad

discapacidad
Problemas de desempefio educativo Deslizamientos
Necesidad de mejora del desempefio del docente Inundaciones

A & M 5 Procesos de ensefianzay aprendizaje Emergencias por eventos | ygrmadas

- == origen natural

Malla curricular Huracanes
Disconformidad con la evaluacién a estudiantes Tsunamis

Vulcanismo (lluvia dcida y caida de ceniza).

otro evento sobre emergencias de origen natural

Faltante total del agua

Acceso de agua

Faltante parcial de agua

otro sobre faltante de agua

Carencia de alcohol

Carencia de desinfectante

Eventos de Salud-

Chikungunya

Zika

Malaria

Influenza y otras virosis respiratorias

Covid-19

Carencia de jabén liquido

Carencia de implementos

Carencia de alcohol - desinfectante

de aseo e higiene

Carencia de alcohol - jabén liquido

Carencia de alcohol - desinfectante -jabén liquido

Diarreica aguda

Miasis por gusano barrenador en humanos

Dengue

Otros Eventos

Carencia de desinfectante - jabon liquido

otro sobre carencia de implementos de aseo e higiene

Sin conectividad total

Conectividad en el centro

Conectividad parcial (s6lo en unas areas)

Otro evento de conectividad

Por fallecimiento de estudiante

Duelos relacis d

con

Por fallecimiento de funcionario

Emergencia por otros
eventos

Afectacion por ataque de animales

Emergencias por eventos
de origen antrépico
{causados por el ser
humano).

Incendios estructurales y forestales.

Contaminacién ambiental por derrame de sustancia
toxicas.

otro evento relacionado con emergencias antrépicas

C

Subcat

Hechos relacionados con

Tiroteo

Amenazas por tiroteos

Consumo dedroga

Hallazgo de armas

Hallazgo de droga

Gestion administrativa y
del Recurso humano

Problema con capacidad locativa

Procedimientos disciplinarios

Problemas con infraestructura del CE

Nombramientos menores o iguales a 35 dias

Incumplimiento al debido proceso

Faltante de mobiliario

Requerimiento de equipamiento del CE

Orden sanitaria por infraestructura

Licencias

Otro evento de gestion administrativa

Otros eventos de salud.

Intoxicacion masiva

Fuga de gas

Intoxicacion por quimices

Intoxicacion por alimentos

Otro evento de salud

Robos

Problemas en comunidad
educativa indigena

Problemas en comunidad educativa indigena

Tenencia de armas

Relaciones
interpersonales

Conflicto por malas relaciones de personal técnico,
docente, administrativo

Tenencia de droga

Riesgo social

Riesgo social

Trafico de droga

Trata de personas

Uso de armas

Problemas con servicio de comedor (becas)

Subsidios econémicos

Problemas con servicio de transporte (becas)

otro evento relacionado con subsidios economicos

Vandalismo hacia la infraestructura

Situaciones de violencia fuera del CE

Simulacros por eventos naturales

Ideacion suicida de funcionario

Situaciones que atenta a la intimidad

Disturbios (manifestacién ajena al C.E.)

Juntas de Educacion y
Administrativas

Problema con la gestion de juntas

Faltante de presupuesto

Abuso sexual

Acoso y hostigamiento sexual

Bullying

Bullying homofébico

Violencia fisica

Lesiones autoinfligidas

Riesgo por tentativas de suicidio

Violencia en centros

Nombramientos de miembros de juntas

Violencia por razones de génera

Violencia psicolégica

Oto evento relacionado con juntas

Unidad sector 1

Unidad sector 2

Unidad sector 3

Unidad sector4

Unidad sector 5

Unidad del sector indigena

Suicidio

Homicidio

Prejuicios culturales

Ciberbullying

Riesgo por tentativas de homicidio

Femicidio

Amenaza de bomba

Simulacros (tiroteo, bombas, sicariato)

Fuente: Elaborado por Mauricio Cubero M, 2024.
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15.4 Anexo 4. Glosario de categorias y subcategorias de SIGISCO

A continuacion, se presenta para mayor comprension un glosario de significados
relacionados con la mayoria de las categorias y subcategorias, las cuales son

importantes explicarlas para su utilizacién.®

Académica y pedagodgica: Cuando la institucion educativa haya realizado las
acciones necesarias para su abordaje (atencién interna, aplicacion de protocolos,
coordinacion con la supervision y DRE) y esta situacion persiste y se hace mas

compleja se podré utilizar estas subcategorias.
Subcategorias relacionadas:

v' Atencidn a situaciones educativas relacionadas con discapacidad: es

importante que en los centros educativos se analicen (y se atiendan) los
estereotipos, prejuicios y practicas excluyentes que muchas veces se
reproducen y fomentan; y que son base de las relaciones que se
establecen con los estudiantes de discapacidad, generando situaciones
de conflictos y malestar en la comunidad estudiantil.

v Problemas de desemperio educativo: Se debe dar atenciéon cuando en la

institucién se identifique malestar creciente por parte de miembros de la
comunidad  educativa  con respecto  al rendimiento, la
aprobacion/reprobacién/repitencia de los estudiantes; y que esta
situacion pueda conllevar hasta un cierre del centro educativo.

v Necesidad de mejora del desempeio del docente: Se debe dar atencion

cuando se identifique malestar creciente por parte de miembros de la
comunidad educativa con respecto capacidad de un docente para
transmitir sus conocimientos y estrategias a sus estudiantes de forma
efectiva, y que esta situacion pueda conllevar hasta un cierre del centro

educativo.

6 Glosario realizado por Mauricio Cubero M, jefatura DDO.
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v" Procesos de ensefianza y aprendizaje: Se debe dar atencién cuando se

identifique malestar creciente por parte de miembros de la comunidad
educativa con respecto a las interacciones del docente con los
estudiantes, y que esta situacion pueda conllevar hasta un cierre del
centro educativo.

v' Malla curricular: Se debe dar atencion cuando se identifique malestar

creciente por parte de miembros de la comunidad educativa con respecto
al plan de estudios que establece las asignaturas y sus contenidos.
v Disconformidad con la evaluacidon a estudiantes: se debe dar atenciéon

cuando se identifique malestar creciente por parte de miembros de la
comunidad educativa con respecto a la evaluacion, por ejemplo,
disconformidad con pruebas estandarizadas.

v' Problemas con mddulos horarios: se debe dar atencién cuando se

identifique malestar creciente por parte de miembros de la comunidad
educativa con respecto a la definicion de horarios para cumplir con la

malla curricular.

Acceso de agua: Se refiere a la disponibilidad de una cantidad suficiente de agua
potable para las necesidades béasicas de las personas: consumo, saneamiento,
preparacién de alimentos, higiene personal y doméstica. Cuando la institucién
educativa haya realizado las acciones necesarias para su abordaje (atencién
interna, coordinacion con la supervision y DRE) y esta situacion persiste y se hace

mas compleja se podra utilizar esta subcategoria.
Subcategorias relacionadas:

v Faltante total del agua: se debe dar atencién cuando se identifique una

institucion educativa sin acceso total a agua que afecte la continuidad del

servicio educativo.
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v' Faltante parcial de aqua: se debe dar atencibn cuando se

identifique en una institucion educativa el desabastecimiento de

agua afecte la continuidad del servicio educativo.

Carencia de implementos de aseo e higiene: Los centros educativos tienen la
responsabilidad de contemplar en los gastos operativos, financiados con las
diferentes fuentes de recursos, la adquisicion de los articulos y productos de
limpieza e higiene personal y todos aquellos que favorezcan la implementacion de
las medidas sanitarias. Se debe dar atencion cuando se identifigque en una
institucion educativa que a pesar de haber contemplado en sus gastos y hayan
realizados todas las acciones necesarias para la adquisicion de estos implementos,
de determine que hay un desabastecimiento de ellos y que ante una situacion de
emergencia sean necesarios para la continuidad del servicio educativo. Por

ejemplo, la atencion de la Pandemia del COVID 19.
Subcategorias relacionadas:

Carencia de alcohol

Carencia de desinfectante
Carencia de jabon liquido

Carencia de alcohol — desinfectante
Carencia de alcohol - jabon liquido

Carencia de alcohol - desinfectante -jabén liquido

SR N N N N SR

Carencia de desinfectante - jaboén liquido

Conectividad en el centro educativo: Se debe dar atencién cuando se identifique
en una institucion educativa que a pesar de haber realizado las acciones
administrativas necesarias (coordinacion con instancias técnicas) para la solucion
de la problematica presentada y que ha transcurrido el tiempo y la misma no ha sido

solucionada y afecta la continuidad del servicio educativo.
Subcategorias relacionadas:

v" Sin conectividad total
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v' Conectividad parcial (s6lo en unas areas)

Duelos relacionados con: El duelo se entiende como la reaccion emocional ante
una situacion de pérdida, ya sea la pérdida de una persona. Cuando se identifique
una situacion de duelo que afecte a un centro educativo, se debe de utilizar y aplicar
el documento de “Orientaciones técnicas para el abordaje en procesos de duelo en
el ambito educativo”, en caso de que se esté aplicando y se determine que se
requiere el apoyo de otras instancias, se debera coordinar con la DRE para el apoyo
del Equipo Técnico Interdisciplinario, posteriormente cuando se considere necesario
contar con el apoyo de otras instancias ministeriales, se podran utilizar estas

subcategorias.
Subcategorias relacionadas:

v" Por fallecimiento de estudiante
v" Por fallecimiento de funcionario

Emergencia por otros eventos: Cuando se dé una situacién que presente un
riesgo en el centro educativo y que este haya coordinado con las instancias
correspondientes (911, Municipalidad, SENASA), se podran utilizar estas

subcategorias.
Subcategoria relacionada:

v Afectacion por atague de animales: Es toda accidén violenta

perpetrada por un animal, ya sea esta embestir, emprender una

ofensiva, morder, golpear, patear o destruir.

Emergencias por eventos de origen antropico (causados por el ser humano):
Cuando se dé una situacidn que presente un riesgo en el centro educativo y que
este haya coordinado con las instancias correspondientes (911, entre otras), se

podran utilizar estas subcategorias.

Subcategorias relacionadas:

San José, Paseo Coldn. Av. 1, calle 24, edificio Torre Mercedes, 10° piso.
Tel: 22568132 ext. 1386

WWW.Mmep.go.cr


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

Viceministerio de Planificacion Institucional y Coordinacion Regional
‘ MINISTERIO DE GOBIERNO / Direccion de Gestion y Desarrollo Regional
EDUCACION PUBLICA | DE COSTA RICA/ Departamento de Desarrollo Organizacional

v Incendios estructurales y forestales: fuego que puede ocurrir de
forma repentina, gradual o instantanea.

v" Contaminacion ambiental por derrame de sustancia toxicas: es la
presencia de sustancias peligrosas en el medio ambiente que
pueden afectar a los organismos vivos, ya sea de forma inmediata

o diferida.

Emergencias por eventos origen natural: Son fenémenos naturales que pueden
convertirse en desastres naturales. Cuando se dé un evento que presente un riesgo
en el centro educativo y que este haya coordinado con las instancias

correspondientes s para la atencion. Se podran utilizar estas subcategorias.
Subcategorias relacionadas:

v Sismicidad
Deslizamientos
Inundaciones
Tornados
Huracanes

Tsunamis

RN NN R

Vulcanismo (lluvia acida y caida de ceniza)

Eventos de Salud-Epidemioldgicos: Ocurrencia de un evento de salud publica
que tiene implicaciones o pudiera tener implicaciones en el centro educativo.
Cuando se dé un evento que presente un riesgo en el centro educativo y que este
haya coordinado con las instancias correspondientes para la atencion. Se podra

utilizar estas subcategorias.
Subcategorias relacionadas:

v Chikungunya
v Zika

v' Malaria

v

Influenza y otras virosis respiratorias
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v’ COVID-19
v Diarreica aguda

v" Miasis por gusano barrenador en humanos

Gestion administrativa y del Recurso humano: Las siguientes subcategorias
podran utilizarse cuando el centro educativo siguiendo el debido proceso, utilizando
los diferentes mecanismos dispuestos por parte de las instancias ministeriales
correspondientes, aun asi, la situacion persiste, va en incremento y podria generar
una situacion de cierre de un centro educativo, por parte de algin miembro de la

comunidad educativa.
Subcategorias relacionadas:

v' Problema con capacidad locativa: La capacidad locativa es la

relacion de uso que permite medir la capacidad de un espacio para
realizar actividades o funciones especificas en una edificacién. La
capacidad locativa se utiliza para analizar el numero de
estudiantes que puede atender un centro educativo.

v Procedimientos disciplinarios: Una falta disciplinaria es cualquier

violaciobn o inobservancia a los deberes, obligaciones o
prohibiciones determinadas en el bloque normativo vinculante a
cada clase de puesto desempefiada por las personas
colaboradoras, en las diferentes instancias ministeriales.

v" Nombramientos menores o iquales a 35 dias: Se recuerda que

estos nombramientos se deben gestionar con la DRE.

v Licencias: consiste en la solicitud que hace una persona
funcionaria ante el MEP de una licencia o permiso para dejar de
cumplir sus labores temporalmente por diversos motivos, la cual se
brinda mediante resolucion administrativa. Solo se utiliza cuando
por el tiempo que transcurre la valoracion por parte de la Unidad
de Licencias, podria estar generando una situacion o malestar en
la comunidad estudiantil que podria conllevar la afectacion del

servicio educativo.
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v" Problemas con infraestructura del CE

v Faltante de mobiliario

v" Requerimiento de equipamiento del CE

v Orden sanitaria por infraestructura

Hechos relacionados con: Las siguientes subcategorias podran utilizarse cuando
el centro educativo siguiendo el debido proceso, utilizando los diferentes protocolos
y mecanismos dispuestos, el evento que se presenta genera un riesgo o requiere

atencioén inmediata y ser del conocimiento de otras instancias ministeriales.
Subcategorias relacionadas:

v Tiroteo: Son actos de violencia cometidos con armas de fuego por
alumnos, exalumnos o personas externas dentro de un centro
educativo.

v" Amenazas por tiroteos: Cosa 0 persona que constituye una posible

causa de riesgo o perjuicio para alguien o algo.

v Hallazgo de armas: Se da cuando se encuentra un arma en el

centro educativo, sin que nadie la tenga en su poder inmediato. Por
ejemplo: el arma est4d dentro de un casillero, en un pupitre

desocupado, en un basurero, etc.

v' Hallazgo de droga: Por hallazgo se entiende aquella situacién en
la que se encuentre una droga ilegal, tabaco o licor dentro de un
centro educativo, pero que nadie la tenga en su poder inmediato:
la droga esta dentro de un casillero, escondida en algun sitio,
dentro de un pupitre desocupado, en un basurero, etc.

v' Tenencia de armas: Se da cuando una persona mayor o menor de

edad, tenga un arma dentro del centro educativo y no esté
atacando ni amenazando con ella. Es importante recordar que
ninguna persona menor de edad puede tener en su poder ningun
arma.

v' Tenencia de droga: Tenencia o posesion es la situacion en la que

se sospecha, se detecta o se es informado que una persona posee
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una droga (legal o ilegal), dentro del centro educativo. La tenencia
puede ser porgue la persona esta portando la sustancia en sus
manos, ropa, bulto o mochila.

v’ Trafico de droga: Trafico es la situacion de sospecha o deteccion

de una persona que vende, suministra, transporta o almacenas
drogas. A diferencia del consumo, el trafico si es considerado un
delito, por lo que se debe actuar con mucha cautela y precaucion.

v Trata de personas: la trata de personas es la accién en la que

mediante el uso de las tecnologias o cualquier otro medio,
recurriendo a la amenaza, al uso de la fuerza u otras formas de
coaccion, al rapto, al fraude, al engafo, al abuso de poder, a una
situacién de vulnerabilidad, o a la concesién o recepcién de pagos
0 beneficios para obtener el consentimiento de una persona que
tenga autoridad sobre otra, promueva facilite, favorezca o ejecute,
la captacion, el traslado, el transporte, el alojamiento, el
ocultamiento, la retencion, la entrega o la recepcion de una 0 mas
personas dentro o fuera del pais, para someterlas a trabajos o
servicios forzados y otras formas de explotacion laboral, la
servidumbre, la esclavitud o las practicas analogas a la esclavitud,
el matrimonio servil o forzado, la adopcion irregular, la mendicidad
forzada, el embarazo forzado y el aborto forzado y la ejecucién de
cualquier forma de explotacién sexual.

v' Uso de armas: Se da cuando la persona que tiene el arma la esta

usando contra si mismo o contra otra persona.

v" Disturbios (manifestacion ajena al centro educativo): Un disturbio

es una alteracion del orden puablico, habitualmente en la via publica
y en el transcurso de una manifestacion, en la que se producen
actos espontaneos de violencia fisica contra personas, la
propiedad privada.

v" Consumo de droga

v" Vandalismo hacia la infraestructura
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v Simulacros por eventos naturales
v Ideacién suicida de funcionario

v Situaciones que atenta a la intimidad

Juntas de Educacion y Administrativas: Cuando la institucion educativa haya
realizado las acciones necesarias para su abordaje (atencion interna, el debido
proceso conforme lo dispone el Reglamento General de Juntas de Educacion y
Administrativas y normativa conexa, coordinacion con la supervisiéon y DRE) y esta
situacién persiste y se hace mas compleja se podra utilizar estas subcategorias.

Subcategorias relacionadas:

v" Problema con la gestion de juntas
v Faltante de presupuesto

v" Nombramientos de miembros de juntas

Nombramientos: Cuando la institucion educativa haya realizado las acciones
necesarias para su abordaje (el debido proceso conforme lo dispone la Direccion de
Gestidn del Talento Humano y esta instancia le de atencion en tiempo y forma segun
lo dispuesto y acorde a las vias y mecanismos administrativos) y esta situacion

persiste y se hace mas compleja se podra utilizar estas subcategorias.
Subcategorias relacionadas:

v" Unidad sector 1: nombramientos mayores a 35 dias (Grande del

Térraba-Guépiles-Occidente-Pérez Zeledon-Sula-Nicoya).

v' Unidad sector 2: nombramientos mayores a 35 dias (Coto-

Desamparados-Limén-Los Santos-San José Oeste).

v' Unidad sector 3: nombramientos mayores a 35 dias (Aguirre-

Cartago-Peninsular-Puntarenas-San José Norte-Norte Norte)
v' Unidad sector 4: nombramientos mayores a 35 dias (Cafas-

Heredia-Puriscal-San Carlos-Sarapiqui).

v' Unidad sector 5: nombramientos mayores a 35 dias (Alajuela-

Liberia-San José Central-Santa Cruz-Turrialba).
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v" Unidad del sector indigena: nombramientos mayores a 35 dias

(zonas indigenas).
Otros eventos de salud
Subcategoria relacionada:
v Intoxicacion masiva

Problemas en comunidad educativa indigena: Cuando la institucion educativa
haya realizado las acciones necesarias para su abordaje (el debido proceso acorde
a las vias y mecanismos administrativos) y con el apoyo de la persona supervisora,
y esta situacion persiste y se hace mas compleja se podra utilizar estas

subcategorias.
Subcategoria relacionada:

v' Problemas en comunidad educativa indigena: Por ejemplo,

comunidad educativa no acepta nombramiento de docente.

Relaciones interpersonales: Cuando la institucion educativa haya realizado las
acciones necesarias para su abordaje (el debido proceso acorde a las vias y
mecanismos administrativos) y con el apoyo de la persona supervisora, y esta

situacion persiste y se hace mas compleja se podra utilizar estas subcategorias.
Subcategoria relacionada:

v Conflicto por malas relaciones de personal técnico, docente,

administrativo: debido a que las relaciones interpersonales pueden

ser insatisfactorias sin que medie necesariamente la comisién de
una falta. Por ello es importante brindar atencién al ambiente
laboral y las condiciones idoneas para el establecimiento y

sostenibilidad de relaciones interpersonales satisfactorias.

Riesgo social

Subcategoria relacionada:
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v' Riesgo social: Se refiere a situaciones que afectan la vida, el

bienestar y las relaciones de los seres humanos en comunidad.

Subsidios econémicos: el subsidio consiste en aquellas ayudas econémicas que
se brindan a los estudiantes. Las siguientes subcategorias podran utilizarse cuando
el centro educativo siguiendo el debido proceso, utilizando los diferentes protocolos,

mecanismos dispuestos y asi como el marco normativo que regula estos subsidios.
Subcategorias relacionadas:

v" Problemas con servicio de comedor (becas):
v Problemas con servicio de transporte (becas):

Violencia en centros educativos: Las siguientes subcategorias podran utilizarse
cuando el centro educativo siguiendo el debido proceso, utilizando los diferentes
protocolos y mecanismos dispuestos, el evento que se presenta genera un riesgo o

requiere atencion inmediata y ser del conocimiento de otras instancias ministeriales.

Subcategorias relacionadas:

v" Abuso sexual: Aquella manifestacion que involucre comentarios,
insinuaciones y amenazas con contenido sexual o exhibicién
explicita sexual entre pares y que no esté tipificado dentro de los
delitos sexuales vigentes o dentro de la normativa de acoso y/o
hostigamiento sexual. Actos con fines sexuales contra una persona
menor de edad o incapaz o la obligue a realizarlos al agente, a si
misma o a otra persona...” (Articulo 61, Ley para el Fortalecimiento
de la lucha contra la explotacion sexual de las personas menores
de edad).

v" Acoso y hostigamiento sexual: toda conducta con un contenido

sexual, que se realice aislada o reiteradamente, escrita o verbal,
gestual o fisica, indeseada para quien la recibe, que provoca una
interferencia substancial en el desempefo de las labores de un

servidor o en el proceso de ensefianza-aprendizaje, creando un
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ambiente de trabajo o de estudio hostil, intimidante o
discriminatorio” (articulo 4, Reglamento para prevenir, investigar y
sancionar el Hostigamiento Sexual en el Ministerio de Educacion
Publica).

v Bullying: diferentes manifestaciones de violencia en el ambiente

educativo: matonismo, acoso escolar, intimidacion y maltrato entre
pares, entre otros.

v" Bullying homofébico: Discriminacion basada en la etnia,

discapacidad o religion es inaceptable, también lo es Ila
discriminacion motivada por la orientacion sexual y las identidades
de género (supuesta o real). Viola el derecho a la educacion y
menoscaba los logros académicos de las personas afectadas.

v Violencia fisica: Es toda accién encaminada a lesionar la integridad

fisica de una persona. Ejemplo de ella son las siguientes acciones:
golpes, patadas, zancadillas, pellizcos, empujones, tirones de
cabello, encerrar u obligar a entrar en algun sitio, entre otros.

v' Lesiones autoinfligidas: el acto intencionado de hacerse dafio sin

la intencion de morir; describe a alguien que sufre, es el “lenguaje
del dolor”, el acto de danarse a uno mismo con la intencion de
tolerar un estado emocional que no puede ser contenido o
expresado de una manera mas adaptativa. También es la intencion
de luchar y de seguir con vida, pues la mayoria de las personas
gue se autolesionan quieren vivir, no morir.

v" Riesgo por tentativas de suicidio: Es el resultado no fatal de una

accion contra si mismo, en la que existe toda la intencion y
voluntad de causarse la muerte.

v" Riesgo de suicidio: Es la posibilidad de que una persona atente
deliberadamente contra su vida.

v Violencia por razones de género: cualquier accién o conducta que

cause dafio, sufrimiento 0 muerte a una persona por su género.
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v Violencia psicolégica: Comprende todas las acciones destinadas a

lesionar la integridad emocional de las personas: molestar,
intimidar, humillar, excluir, o alentar la exclusion deliberada (por
ejemplo, de trabajos en grupo, juegos, equipos deportivos, etc.),
‘ley del silencio”, gestos faciales o fisicos negativos, miradas
amenazantes o despectivas, acoso grupal o colectivo, entre otras.
El componente psicoldgico esta en todas las formas de bullying.

v Suicidio: El suicidio es toda accion que realiza un individuo con la
finalidad de quitarse la vida. Se debe tener claridad que una
persona con ideacion suicida no siempre tiene como fin la muerte,
sino que manifiesta el deseo real de eliminar el dolor psicologico
y/o emocional que se ha vuelto insoportable; por ello, lo que
requiere es salir de la experiencia de dolor, pero, a veces, al no
contar con recursos externos e internos, puede terminar acabando
con su vida.

v Prejuicios culturales: actitudes o pensamientos negativos que una

persona tiene hacia un grupo de personas que considera ajeno a
Su propio grupo.

v' Ciberbullying: Usar las Tecnologias de la Informacion y la

Comunicacion (TIC) para hacer bullying: mensajes de texto, redes
sociales, por Internet, teléfono movil, por fotos, videos, chats, por
ejemplo. Basta con subir una sola vez una imagen a una red social
y la repeticion se produciria cada vez que alguien la vea, la
comparta y existan nuevos comentarios abusivos que acompafien
a la imagen. ayudar a que una agresion se propague por la red
causa dafio y hace responsable a esa persona también, porque
puede no haber iniciado ni instado la agresion, pero la perpetra al
continuarla o repetirla, al mantener viva la agresion que afecta a la

persona violentada.
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v Femicidio: es la méas grave de las violencias de género, en la cual
una mujer es asesinada, para el caso del MEP estudiante o
funcionaria.

Homicidio

Riesgo por tentativas de homicidio

Amenaza de bomba

AR NERNEEN

Simulacros (tiroteo, bombas, sicariato)
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