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1. ASPECTOS GENERALES

1.1 ¢En qué consiste el Programa de Transporte Estudiantil?

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

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

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

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

estudiantil?

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

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

1.3 ¢Cual es la normativa que cubre el programa?

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

transporte-estudiantil.

1.4 ¢Como se otorga el beneficio a un estudiante?

Modalidad de Subsidio

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

Ademas, existe el subsidio especifico para estudiantes con discapacidad, el cual se encuentranormado en

el Capitulo III.

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

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

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

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

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

c. Ceguera: pérdidatotal de la vision, segtin diagnostico oftalmologico.

d. Baja Vision: es la disminucion de la capacidad para ver con ambos 0jos, que no se corrige con el uso de
anteojos, tratamiento médico o cirugia, segin diagnostico oftalmologico. No incluir en esta categoria al
estudiantado que puede ver bien con un ojo o queal utilizar anteojos pueden ver bien.

e. Discapacidad Intelectual (Retraso Mental): se origina antes de los 18 afos y se caracteriza por
limitaciones significativas tantoen el funcionamiento intelectual como en la conductaadaptativa.

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

eHabilidades conceptuales: idioma y alfabetizacion; nociones de tiempo;
concepto de nimero, entre otros.
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e Habilidades sociales e interpersonales: responsabilidad social, autoestima,
resolucion de problemas, capacidad de seguir las reglas, evitar convertirse en
victima, entre otras.

e Habilidades practicas: actividades de la vida diaria (por ejemplo, la higiene
personal, uso del teléfono); habilidades profesionales; horarios y rutinas;
seguridad,uso del dinero,entre otras.

f. Sindrome de Down: condicion genética causada por unacopia extradel cromosoma 21, denominada como
trisomia 21, que causa discapacidad intelectual.

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

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

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

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

1.5 ¢Qué requisitos debe cumplir un estudiante para poder optar por el beneficio?
ElReglamento del Programade Transporte Estudiantil, en su articulo 1,estipula que se brindara beneficios

a:

Estudiantes que se encuentren matriculados en el sistema educativo
formal y publico en sus diferentes modalidades.

h

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

Ademas, en su articulo 6 estipula, en resumen, que para que un estudiante pueda optar por el beneficio de
transporte estudiantil, debera cumplir con:
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Presentar condicién socioeconémica de pobreza exirema, pobreza
bdsica o vulnerabilidad (inciso a).

Residir a una distancia no menor de 1 km del centro educativo
(inciso b).

Estar matriculado en el centro educativo mds cercano a su lugar de
residencia (inciso b).

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

El Articulo 7 de RTE senala: Se valoraran casos excepcionalessegtinla determinacion que haga la DPE conel
fin de garantizar el ingreso y la permanencia en el sistema educativo segtin condiciones de accesibilidad,
seguridad, horarios, ofertaeducativa y distancia en kilometros que se traslada el estudiante segtin el recorrido
y el medio de transporte que utilizara.

Respecto al apartado supra mencionado, se consideran situaciones tales como, cierre temporal del
centro educativo, falta de capacidad locativa, casos especificos de estudiantes con discapacidad, casos
de preescolar donde la institucion mas cercana no brinde dicha modalidad. Para estas tltimas excepciones

los directores (as) de cada centro educativo deberan realizar la solicitud con la justificacion respectiva (oficio
firmado y sellado), en el plazo establecido y esperar la resolucion del DTE.

Excepciones aplicables a estudiantes con DISCAPACIDAD

e Distancia del centro educativo al lugar de residencia de los estudiantes: Se tomaran en
consideracion aquellos casos que, por la discapacidad del estudiante,ameriten una distancia menor
ala establecida en el puntob)de los requisitospara optar por el subsidio de Transporte. Por ende, el
director del centro educativo debera remitir un oficio donde se explica el caso y se adjunta el
dictamen médico.
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e Centro educativo mas cercano al estudiante: El director del centro educativo tiene la posibilidad
dedemostraren la solicitud, que el estudiante a pesar de tener otros centros educativos mas cercanos,
requiere particularmente,esté matriculado en su centro, por cuantola atencion que se le brinda es la
queel estudianterequiere.

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

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

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

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

Para poder gestionar la solicitud del estudiante, el centro educativo le solicitara al estudiante mayor de edad
o al encargadolegal del estudiante menor de edad, efectuarelllenado del Formulario TE-01 (disponibleen la
pagina web https://www.mep.go.cr/programas-y-proyectos/programa-de-transporte-estudiantil del

programa) el cual se detalla a continuacion:

#+ Fl formulario consta de:

Parte 1. Datos del Solicitante: En este apartado se deben llenar los datos del estudiante que va a solicitar el
beneficio de transporte estudiantil: fecha de llenado del formulario, primer y segundo apellido, nombre
completo, grado,género, ntmero de identificacion, fechade nacimiento (en ntimeros) y nacionalidad.
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FORMULARIO TE-01-2023

Solicitud del estudiante para optar por el beneficio de Transporte Estudiantil

Este formulario debe ser llenado por el solicitante del beneficio y debe ser entregado en

lg institucidn donde se encuentre matriculado en la fecha que le indigue el Centro Fecha: [
Educativo.

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

apellido, nombre, namero de identificacion y nacionalidad.

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

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE

Masculino

O Femenino o

GENERO (margue con una X)

N° DE CEDULA o IDENTIFICACION NACIONALIDAD

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

encargadolegal.

3. DIRECCION DEL GRUPO FAMILIAR

PROVINCIA CANTON DISTRITO POBLADO

TELEFONO CORREO ELECTRONICO

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

institucion educativa, como, por ejemplo:

4. DATOS SOBRE EL ACCESO AL CENTRO EDUCATIVO

1. Indigue |a distancia en Km del lugar de residencia del estudiante al centro educativo matriculada:

2. Existe Transporte Pablico adecuado a los horarios del centro educativa: Sl NO

3. Posee otro centro educativo mas cercano a su lugar de residencia: Sl NO

4. Que medic de transporte utiliza o utilizard para el traslado al centro educativo:

MEDIO DE TRANSPORTE QUE REQUIERE MARQUE CON X

COSTO DIARIO DEL TRANSPORTE PUBLICO

AUTOBUS O MICROBLS CONTRATADO

No indicar en este caso

TRANSPORTE PUBLICO

TAXI FORMAL (En casos especiales)

CABOTAIE (FERRY, BOTE O PANGA)

]
0 |

——
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1. Distancia en kilometros (en un solo sentido) de su lugar de residencia al centroeducativo
en donde se encuentramatriculadoy en el cual esta realizando la solicitud del beneficio.

2. Deberaindicar también si existe servicio de transporte publico con horariosadecuados para
la utilizacion del mismo para su traslado al centro educativo.

3. Ademas, es necesario que el estudiante indique cual es el centroeducativo (sin importar la
modalidad, rural, técnico, académico, bilingtie y demas) mas cercano a su lugar de residencia
(aunquenosea en el que se encuentre matriculado).

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

5. Enel caso de que se utilice transporte publico, taxi o cabotaje, se deberaindicar segtinla
tarifa formal establecida por ley (Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos -
ARESEP), cual es el costo de dicho servicio ida y regreso.

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

Declaro bajo juramento que toda la informacion contenida en este formulario es
veraz y que cualquier falsedad me hara acreedor de la pérdida del beneficio
solicitado, sin perjuicio de las responsabilidades legales que procedan. Asi mismo,
me comprometo a cumplir con los lineamientos de Programas de Equidad,
Reglamento de Transporte Estudiantil. En caso de incumplir la normativa,
Programas de Equidad podra suspender el beneficio.

——

]
n |
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Declaro bajo juramenta que toda la informacidn contenida en este formulario es verazy que cualquier falsedad me hard acreedor de la pérdida del beneficio solicitade, sin perjuicio de las
respansabilidades legales que procedan. Asi misma, me comprometa a cumplir con los lineamientos de Programas de Equidad, Reglamento de Transporte Estudiantil, En caso de incumplir [a
narmativa, Programas de Equidad podra suspender el benaficio.

FIRMA DEL ENCARGADO LEGAL O ESTUDIANTE MAYOR DE EDAD

Finalmente, una vez queel estudiante mayor de edad o encargadolegal del menor de edad completan el llenado
del formulario, deben hacer entregadel mismo al centro educativoen la fechaqueesté lo estipule, para lo cual el
centro educativo debera tomar en cuentael periodode recepcion de tramites que estipule el DTE cada ano.

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

{ATENCION!

Aclaracion #1: Para el proceso de recepcion y verificacion de
Formularios TE-01, el director del Centro Educativo, podra
conformar un Comité de Transporte Estudiantil integrado por

el personaldel Centro Educativo que considere idoneo.

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

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

Una vez recibido el Formulario TE-01 debidamente lleno, el centro educativo debera realizar el analisis
respectivo y corroborar que cada estudiante cumple con lo estipuladoen el articulo 1y articulo 6, inciso b) del
reglamento del programa (previamente detalladosen el apartado 1.5 de esta Guia puntos1, 3y 4) verificando:

v" Queel estudiante esté oficialmente matriculado para el periodolectivo en el queva a

realizar la solicitud del beneficio, ya que solo se otorga el beneficio para estudiantes
matriculados en un centro educativo publico (articulo1).

——

]
2|
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v Verificar queel estudiante resida de su hogar o lugar de residencia al centro educativo
auna distancia minima de 1 km en un solo sentido (articulo 6, inciso b).

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

Posterior a esto el director debera certificar, la verificacion de dichos requisitos, y terminar el llenado del
Formulario TE-01, plasmando su firma en el apartado del formulario que dice “Para Uso Exclusivo del
Centro Fducativo”

PARA USO EXCLUSIVO DEL CENTRO EDUCATIVO
Una vez verificada la informacion contenida en este Formulario se CERTIFICA gue el estudiante cumple los requisitos estipulados en el
Articulo 3 incisos a, cy d, del Reglamento del Programa de Transporte Estudiantil, Decreto Ejecutivo N2 35675-MEP, para optar por el beneficio
de Transporte Estudiantil en sus diferentes modalidades.

# DE RUTA:

[indicar el # de ruta donde se
incluye o incluira el estudiante.
En ¢azo de o ¢Onkar ¢on una

rutaindicar MUEWA]

__'

SELLO

Nombre y firma del Director del Centro Educativo

# DE RUTA:

[indicar el # de ruta donde se

incluye o inclir el estudiante. En cuantoa laleyenda # de Ruta deberaindicar el # de ruta
En caso de no contar con una

ruta indicar MUE'A] | asignado por el DTE donde se incluira el estudiante parael curso

lectivo.

Detalle Ampliado

En el caso de que sea un centro educativo que NO cuenta con unaruta de transporte estudiantil autorizada
poreste Departamento o bien porque es unarutanuevadistinta a la existente entoncesdeberaindicar RUTA
NUEVA.

Verificacion de Requisitos articulo 6, inciso a).

A partir del ano 2020 se usa el Sistema Nacional de Informacion y Registro Unico de Beneficiarios del
Estado (SINIRUBE), para consultarla condicion socioeconomica de los estudiantesque se postulan para el
beneficiode transporte estudiantil.

——
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Esto debidoala Circular DVM-A-09-2019 del 3 de diciembre 2019 (publica en la paginaweb del MEP),
emitida porla viceministra del MEP, Paula Villalta Olivares, que indica al respecto:

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

La circular en cita fue generadaaraiz de la Directriz N° 060-MTSS-MDHIS del 15 de octubrede, en
donde se indica:

Articulo 3°—Uso obligatorio. Se instruye a las siguientes instituciones a
utilizar la clasificacion socioeconomica y priorizacion dada por SINIRUBE para

la seleccion de personas u hogares beneficiarios, para los siguientes programas
detallados.

J) Ministerio de Educacion Publica: Programas de Equidad.
-Negrita y subrayadono corresponden al original

El SINIRUBE consiste en una metodologia tnica para medir la pobreza mediante una base de datos
actualizada con cobertura nacional y que busca simplificar los tramites, eliminar duplicidad de acciones y
requisitos; asi mismo eliminar duplicidades en la asignacion de beneficios.

El Depto. de Transporte Estudiantil del MEP, anicamente tiene acceso a consultar la condicion
socioeconomica en el SINIRUBE, por lo que no se tiene competencia alouna en como se hace la
clasificacion socioecondmica de un estudiante.

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

——
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2. TIPOS DE TRAMITES

2.1 ¢Qué tipos de tramites pueden realizarse ante el Departamento de Transporte
Estudiantil?

En términos generales, es importante indicar que,una vez que el centro educativo ha verificado los requisitos
correspondientes:articulosly 6 inciso b), debe iniciar con la elaboracion de la solicitud o de cualquier tramite
correspondiente, para su presentacion ante el DTE. Sin embargo, cada afio, la presentacion de los tramites
estd sujetaa varios factoresrelacionados directamente con el Programa de Transporte Estudiantil que pueden
posibilitar o no la atencion de las gestiones peticionadas.

Se habilitaran los tramites de Registro Ordinario, Sustituciones y Postulantes Adicionales, que se explican
a continuacion:

e Registro Ordinario

Sustituciones

Postulantes Adicionales

ENEENEEEE,
e et

2.1.1 Tramite de Registro Ordinario

A. ¢Quées?

Consiste en una actualizacion de la cantidad e informacion de los beneficiarios del Programa de Transporte
Estudiantil en las rutas autorizadas,durante el curso lectivo vigente.

B. ¢Quién debe tramitarlo?

Este tramite deben realizarlo anicamente aquellos centros educativos que ya se encuentran incluidos en el
programay que disponen de al menos unaruta de subsidio debidamente autorizada por el DTE y la gestion
es de caracter obligatorio en apegoal inciso g) del articulo 37 del Decreto 42907-MEP.

Si durante el curso lectivo anterior una ruta mantuvo beneficiarios, pero para el curso lectivo actual, ya el
estudiante no esta en el centro educativo y no se cuentan con postulantes para una sustitucion, el centro
educativo de igual forma deberealizar el registro ordinario, donde deberad ar de baja al estudiante, mediante el

——
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proceso de disminucion de estudiantes. Mismo que se explicara mas adelanteen el apartado de presentacion de
tramites.

{ATENCION!

Aclaracion #2: Se advierte que, si el centro educativo no
realiza la presentacion del Registro Ordinario ante el DTE,
en cada una de lasrespectivasrutas, debera tomar en cuenta
que eso podria significar la suspension de los subsidios
autorizados.

C. ¢Como saber quiénes seran los estudiantes que conformaran el Registro Ordinario?

Paso #l FEliminar estudiantes que ya no se encuentran

matriculados: El centro educativo debera tomar el Listado Final
de Estudiantes Beneficiarios del Programa de Transporte
Estudiantil del afio anterior por ruta, informacion con la cual
cuenta en sus archivos institucionales o bien puede generarlo a
través del sistema RegistraTE (reporte de estudiantes
beneficiarios 2022).

Debera verificar cuales de dichos estudiantes ya no se encuentran

matriculados (motivo de graduacion, desercion, entre otros) y excluirlos, generando asi cupos libres para

Sustituciones.

Lo anterior, le permitira al centro educativo verificar y saber cuales estudiantes contintian matriculados para
el periodo lectivo actual, mismos que contaban con el beneficio el afio anterior y que para este afio desean
optar por el beneficionuevamente.

——
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Paso #2 Aplicacion del Formulario TE-01 vy verificacion de
requisitos a los estudiantes que contintian matriculados: Una vez @
que el centro educativo realizo el paso anterior, debera solicitarles a | 2] )
dichos estudiantesel llenado del Formulario TE-01 (ver aspecto 1.7). \/
Una vez que el estudiante complete el formulario y lo entregue al
centro educativo, este debera iniciar con la verificacion de los e AN
requisitos estipulados en el articulo 6 inciso b), que se explico en el
apartado 1.5 de esta Guia. —
- >

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

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

2. Losestudiantesquese aprobaron durantelos cursos lectivos previos y queeste afio continuaran
con el beneficio en el mismo centro educativo y ruta, ya fueron revisados en SINIRUBE y su
estado fue notificado al centro educativo, condicion socioeconomica que conservaran segin
sistema.

Por ende, a todos aquellos estudiantes que completaron el formulario y que cumplan con dichos requisitos
conformaran el Registro Ordinario, y deberan ordenarlosporruta.

A pesar de ser un beneficio anual, el haber disfrutado del mismo en el curso lectivo anterior, no le garantiza

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

De no entregar el formulario segtin lo solicitado por el centro educativo, entoncesse podra generarla aplicacion
de los articulos 40y 41 del Reglamento,que indican:

——
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Articulo 40.- Son deberes y atribuciones de los estudiantes beneficiadospor el PTE:
f) Presentar la documentacion solicitada por el centro educativo para el
otorgamiento del beneficio de transporte en sus diferentes modalidades, en las

fechasindicadas por el centro educativo.

Porlo anterior, al haber incumplimiento de dichoarticulo, elcentro educativonopodratomaren cuentaadicho
estudiante dentro del Registro Ordinario.

Paso #3 Confeccionar el Listado Final de Beneficiarios de Registro Ordinario:

Una vez excluidos los estudiantes que para este afio ya no contintian

matriculados o que no cumplen requisitos respectivos (por ejemplo, A B_ C
. s , ; 1 [Nombre  [er apellido_12° apellido
cambio de domicilio, ahora residen cerca del centro educativo, , "
' ' o 2 Radl Arce Gallardo
incumpliendo para este ano articulo 6, inciso b). 3 |Julio del Rio Ramos
4 Manuel Iglesias Cobo
Finalmente, quedaran tinicamente en el Listado aquellos estudiantes 5 Oscar Martin Jiménez
que cumplen con lo estipulado en la normativa y los cuales formaran ? :;’ej gamnez ﬁe);t'
edro ico artin
parte del Registro Ordinario, siendo estos los nombres de los 3 |Clara Rodriguez  Pinto
estudiantesque seran llamados Beneficiarios 2023. 9 Sonia Ruiz de Andrés
10 Luis Tomas Gomez
Estos  estudiantes  seran  considerados  beneficiarios L2,

automaticamente desde el inicio del Curso Lectivo, una vez que el
centro educativo hubiese realizado los pasos #1 y #2 de este apartado.

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

seleccionados como Beneficiarios.

iATENCION!

Aclaracion #3: Este proceso debe efectuarse al iniciar el
Curso Lectivo para que los estudiantes beneficiarios,
puedan empezar a gozar del beneficio, en las primeras

semanas de ingreso a clases.

——
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D. ¢Cuando debe presentarse anteel DTE el Registro Ordinario de Beneficiarios?

Se efecttiaporlo general en los primeros meses del curso lectivo, unatnicavez al ano. Para la realizacion de dicho
registro, el DTE establece una fecha especifica de presentacion, la cual es notificada mediante circular
publicadapor la Direccion de Prensa o bien en la pagina web del programa https://www.mep.go.cr/programas-
y-proyectos/programa-de-transporte-estudiantil.

E. ¢Como debepresentarse anteel DTE?

Para la presentacion del tramite o actualizacion, el DTE, cuenta con un sistema llamado RegistraTE en el cual
deberan actualizarse los datos de cada uno de los beneficiarios, a través de la pantalla REGISTRO
ORDINARIO.

( Registro Ordinario Disminuciones Sustituciones Incrementos Reportes Datos Director Guia de Uso Contacto Cambiar Contrasefia

En el apartado 3 de esta Guia se explica en detalle la inclusion de informacion en el sistema RegistraTE.

2.1.2 Tramite de Sustituciones

A. {Quées?

Consiste en la solicitud de estudiantes de nuevo ingreso al programa en rutas existentes (pueden ser
estudiantesde cualquier grado siempre y cuando cumplan con los requisitos), para ocupar los cupos vacantes
que dejaron disponibles los estudiantes eliminados en el registro ordinario (ver apartado paso #l y #2 del
apartado de Tramite Registro Ordinario).

Postulante Nuevo Ingreso
2023

Beneficiario 2022

Egresado, Desercién o Traslado L.
Sustitucion 2023

de centro educativo para 2023

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

beneficiario el afo anterior, el sistema permitira incluir un postulante 2023 como una Sustitucion.

B.

¢Quién debe tramitarlo?

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

ATENCION! |

C.

Aclaracion #4: Se advierte que, si el centro educativo no
realiza la presentacion de tramite de sustituciones 2023
ante el DTE, eso podria significar una disminucion en la
cantidad maxima de cupos asignados.

¢Como seleccionar a los estudiantes que conformaran las Sustituciones?

O
O
O
O
O
O

Paso #1: Formulario TE-01 y verificacion de requisitos: Una vez que el centro
educativo ha recibido de los estudiantes de nuevo ingreso que desean optar por el
beneficio de transporte estudiantil el Formulario TE-01, se deberan verificar los
requisitos del articulo 1 y articulo 6 inciso b) del RTE.

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

linea.

——
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Paso #2: Estudiantes para Sustituciones 2023: Una vez que se
verificaron requisitos, deben seleccionar, a aquellos estudiantes que
calificaron, para completar la cantidad de cupos disponibles en cada
ruta. Estos estudiantesse presentaran mediante una solicitud al DTE a
través de la plataforma RegistraTE en el apartado Sustituciones. Y
seran llamados Nuevos Ingresos 2023.

Por ejemplo, si la ruta 401504 constade un maximo de 50 estudiantes
autorizados, y en el Registro Ordinario 2023 solo se mantuvo 35
estudiantes beneficiarios (estudiantes que eran beneficiarios 2022),

debidoa que15 estudiantesse graduaron o se trasladaron, entonces los 15 cupos vacantes, son los que se podran
utilizar para postular 15 estudiantes de nuevo ingreso.

De existir una cantidad de nuevo ingreso mayor a esta, dichos estudiantesdeberan ingresarse como Postulantes
Adicionales en RegistraTE. Mas adelante se explica este apartado.

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

Los estudiantesque se postulen como NUEVOS INGRESOS en Sustituciones, no dispondran del beneficio en

forma automatica, una vez queinicie el curso lectivo, sino que deberan ser remitidos al DTE (en el periodo que
se establezca segin lineamientos) para la verificacion del requisito correspondiente al articulo 6, inciso a) sobre
la condicion socioeconomica y deberan esperar a que se le notifique al centro educativo si son autorizados

como beneficiarios o no. Lo cual se realizard mediante correo electronico institucional, una vez concluido el
analisis efectuadoporel DTE.

Todaaprobacion queda sujeta a disponibilidad presupuestaria (articulo 27).

——
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[IATENCION! |

Aclaracion#5: Si en una ruta regular se cuenta con cupos disponibles y se tiene un estudiante
postulante con discapacidad, el Centro Educativodebera analizar si el serviciode transporte
estudiantil contratadopor los padres seadapta a las necesidades de transporte requeridas por
el estudiante, en dichocasolo podran tramitar enla ruta regular autorizada. Sin embargo, de

necesitar un servicio adaptado a su condicion de discapacidad, lo debe tramitar en una ruta

exclusiva para discapacidad.

D. ¢Cuando debe presentarseante el DTE las Sustituciones?

Se efecttian en un periodo especifico que cada ano establece el DTE parasu presentacion, el cual es notificado
mediante circular publicada por la Direccion de Prensa o bien en la pagina web del programa
https://www.mep.go.cr/programas-y-proyectos/programa-de-transporte-estudiantil.

E. ¢Como debepresentarseanteel DTE?

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

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

Este sistema consiste en unaplataforma habilitada porel DTE parala recepcion de tramites. En el apartado 3 de
esta Guia se explica en detalle el uso del mismo.

En el caso de estudiantes de rutas de transporte por discapacidad o estudiantes con discapacidad de nuevo
ingreso en rutas regulares, deberan adjuntar en linea en el sistema RegistraTE copia del dictamen médico,
epicrisis o certificacion de CONAPDIS, donde se indique el tipo de discapacidad que presentael estudiante.

——
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2.1.3 Tramite de Postulantes Adicionales

A. {Quées?
Una vez que el centro educativo haya realizado las sustituciones y completado la cantidad de cupos maximos

autorizados en las rutas de transporte regular o discapacidad, y tenga una cantidad adicional de estudiantes
postulantesde nuevoingreso en lista de espera, podra incluirlos unavez habilitado dicho proceso.

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

B. ¢Quién debe tramitarlo?

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

C. ¢Como saber quiénes seran los estudiantes que conformen los Postulantes
Adicionales?

Paso #1: Formulario TE-01 y verificacion de requisitos: Una vez que el centro educativo ha recibido de los
estudiantes de nuevo ingreso que desean optar por el beneficio de transporte estudiantil el Formulario TE-01,se
deberan verificar los requisitos del articulo 1y articulo 6 inciso b) del RTE.

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

linea.
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Paso #2: Seleccion de Postulantes Adicionales 2023:Una vez quese
verificaron requisitos, deben seleccionar, a aquellos estudiantes que

calificaron, estos estudiantes se ingresaran a la plataforma RegistraTE
en el apartado de Postulantes Adicionales. Y seran llamados Nuevos
Ingresos 2023.

Por ejemplo, Si en la ruta 401504 se mantuvieron en el Registro
Ordinario 35 estudiantes (estudiantes que eran beneficiarios 2022),
ademas, se incluyeron 15 en sustituciones,completando asi la cantidad
total autorizada (50 beneficiarios), por lo cual no se cuenta con cupos
disponibles. No obstante, se tienen 30 estudiantes de Nuevo Ingreso en lista de espera, siendo estos los que se
tomaran en cuentacomo Postulantes Adicionales.

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

Los estudiantesque se postulen como NUEVOS INGRESOS en el apartado de Postulantes Adicionales, deberan
esperar la verificacion por parte del DTE, del requisito correspondiente al articulo 6, inciso a) sobrela condicion
socioeconomica y ademas que se les notifique al centro educativo si son autorizados como beneficiarios o

no. Lo cual se realizara mediante correo electronico institucional, una vez concluido el analisis efectuado por el
DTE.

Todaaprobacion queda sujeta a disponibilidad presupuestaria (articulo 27).

D. ¢Cuando debe presentarseante el DTE los Postulantes Adicionales?

Se efecttian en un periodo especifico que cada ano establece el DTE parasu presentacion, el cual es notificado
mediante circular publicada por la Direccion de Prensa o bien en la pagina web del programa
https://www.mep.go.cr/programas-y-proyectos/programa-de-transporte-estudiantil.

E. ¢Como debepresentarseanteel DTE?

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

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

discapacidad. Pues cuando se hagala solicitud ante el DTE, a través del sistema RegistraTE deberaadjuntarse en
linea.
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3. PRESENTACION DE TRAMITES

3.1 ¢Como deben presentarse los tramites de Registro Ordinario, Sustituciones y
Postulantes Adicionales anteel DTE?

Se recomienda empezar por la Lectura

. l completa de esta Guia antes de iniciar con
IATE“cIo“ . I— el registro de la informacion

correspondiente en este sistema. Esto con la

finalidad de evitar errores en el registro.

En el subsiguiente orden, se deberan realizar los siguientes pasos:

/ Paso #6:

Generacion

de Reportes

/ Paso #l:

Ingreso al

sistema

26
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Para la presentacion de los tramites, cada centro educativo debera ingresar al sistema de REGISTRO DE
TRAMITES DE TRANSPORTE ESTUDIANTIL (RegistraTE), en el periodo estipulado (Del 20 de febrero

al 31 de marzo de 2023) en las circulares DVM-A-DPE-TE-0032-2023 vy DVM-A-DPE-TE-0075-2023, a

través del enlace https://apps.mep.go.cr/TransporteOrdinario/Default.aspx, el cual le direccionara a la

pantalla inicial de acceso del sistema:

e Direccion de Programas de Equidad
l I |e Departamento de Transporte Estudiantil
Hinisterlo de Sistema RegistraTE

Educacién Pablica

suministrado para este fin, y sequidamente dar clic en el botén continuar.

Estimado funcionario, para poder ingresar a esta plataforma debe Utilizar el codigo de usuario y contrasefia que le fue

Usuario: [\

Contrasefia: ‘

Continuar
Resetear mi contrasefia

Se recomienda no esperar a los altimos dias para ingresar o revisar la informacion en el sistema, esto para

que puedan realizar las respectivas solicitudes con tiempo suficiente y sin ninguna complicacion (debido

al periodo de cierre del sistema).

Se advierte que posterior a dichas fechas, los centros educativos NO TENDRAN ACCESO a las pantallas

de Registro Ordinario, Sustituciones y Postulantes Adicionales, va que el mismo se inhabilitara para

cualquier tipo de tramite.

3.1.1 Paso #1: Ingreso al sistema

Para ingresar al sistema, se debe accesar al link previamente
indicado y cada centro educativo en la pantalla de acceso debera
digitar el usuario y la contrasena que utilizaron en el periodo
lectivo 2022.

Usuario:;

Contrasefi&

Resetear mi contrasefia

Continuar

A

——

]
27|



https://apps.mep.go.cr/TransporteOrdinario/Default.aspx

Ministerio de Educacion Pablica
Viceministerio Administrativo
Direccionde Programas de Equidad
Departamento de Transporte Estudiantil

Una vez logran ingresar el El Programa de Transporte Estudiantil (TE) tiene como arista central, brindar beneficios econdmicos a favor de las y
condicion socioecondmica, distancia al centro educative publico y accese de las comunidades a los medios de

Sistema IOS Hevaré a laS OPCiOHeS circunstancias concurrentes; requieran ayuda para concluir exitosamente su proceso educativo.

Se constituye en un valiosc mecanismo, que garantiza el derecho fundamental a la educacion, en el marco del princi

Direccion de Programas de Equidad
Departamento de Transporte Estudiantil

Sistema RegistraTE

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

de la pantaua Prj-ndpal del nifia, del nifio y del adolescente.

sistema. Representa un instrumento de equidad, que permite avanzar hacia una cobertura universal de accesc y permanend

publico de calidad.

b .

S

De no acordarse o ya no contar con la contrasena del periodo lectivo anterior, se deberautilizar el usuarioy
contrasena inicial queel DTE otorgoa todoslos centroseducativos por primera vez (la cual sera remitida a cada
centroeducativo en caso de ser necesario), y realizar el proceso de RESETEAR CONTRASENA, que se detalla

a continuacion:

Usuario: | \

Resetear mi contrasefia

Seguidamente, el sistema abrira la pantalla
“RESETFAR CONTRASENA”, en la cual se
debera digitar nuevamente el usuario y la
contrasena original y dar clic en el boton
Guardar.

A. Resetear contrasena

Para lo anterior, en la pantalla inicial se deberaescribir el usuario
Contrasena: y contrasefa original (enviados por el DTE) e inmediatamente
Continuar dar clic en el boton “Resetear mi contrasena”.

Direccion de Programas de Equidad

Cemar sesién

Sistema de Registro de Transporte Estudiantil

Resetear Contrasefia

Usuario: ‘

Contrasefia Imda\:‘
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apps.mep.go.cr dice A con’tlnuac%on,‘ el sistema se abrira un
mensaje que indica que la contrasena fue
reseteada y que se debera volver a la

pantalla inicial e ingresar con el usuario y

La contrasena fue reseteada. Debe volver a ingresar al sistema
utilizando la contrasefa inicial y posteriormente cambiarla por una

nueva < ..
contrasena orlglnales, y crear una nueva

T — - . .
contrasenapormotivos de seguridad. Dar
‘ Aceptar ' .
clic en Aceptar.

Unavez se logra ingresar, el sistema les solicitara por motivos de seguridad realizar el cambio d e contrasefia como
se detalla a continuacion:

B. CambiO de COl‘ltI'aSCfla Cambiar Contrasefia

Se debera digitar nuevamente el usuario y la contrasena Usuario:

otorgada inicialmente por el DTE,y ademas se debera Contrasefia Actual: Campo requerido

crear una nueva contrasenade su preferencia, confirmar Contrasefa ueva: Campo requerido
Confirmar Contrasefia Nueva: Campo requerido

la nueva contrasena, y finalmente dar clic en el boton

“GUARDAR”

La contrasefia debe tener una longitud minima de 10 caracteres y contener al menos: una mayuscula, una

minudscula, un niumero y un caracter especial

Una vez que se le da guardarala nueva contrasenael sistema

o . C 1w N i La contrasefia se actualizd con éxito
emitira un mensaje que indica “La contrasena se actualizo con

éxito”, alo cual se le debedar en el boton “ACEPTAR”,tal y como

Se muestra: { Aceptar >
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Inmediatamente el sistema remitira al centro educativo a la Usuario: |
pantalla de acceso, para que este incluya el usuario y la nueva

_ . . w n Contrasefia:
contrasenarecién creaday darclic en el boton “CONTINUAR”.
Lo que permitira finalmente accesar a la pantalla principal del
sistema. Resetear Mreontrasefia

3.1.2 Paso #2: Disminucion de estudiantes

Para poderiniciar, el centro educativo debe comenzar por eliminar o disminuir delregistro a los estudiantes que
ya no se encuentran matriculados (ver apartado anterior) o bien gue ya para este periodo lectivo a pesar de

continuar matriculados, por aloiin motivo no cumplen requisitos (ver apartado anterior) por ende no

podran optar nuevamente por el beneficio.

Parala eliminacion de estudiantes, el sistema cuenta con la opcion DISMINUCION DE ESTUDIANTES, para
lo cual deberan remitirse a la parte superior y darclic enla opcion “Disminuciones”.

Registro Ordinaria Disminuciones Sustituciones Postulantes Adicionales Reportes Datos Director Contacto Cambiar Confrasefia

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

Reportar Disminucion

Seleccione la ruta a la cual pertenece el estudiante beneficiario

Centro Educativo: 4177-00 C,TP. LOS CHILES v
Ruta: 5663 (Subsidio)
Tipo de Ruta: Regu
Estudiantes Autorizados: 48

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

——

]
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A. Inactivar Estudiante

Unavez se muestran todoslos estudiantes que fueron beneficiariosen el periodolectivo anterior, | ¥ mrses

disminuir (eliminacion del registro de beneficiarios), para lo cual debera darse clic en el icono

el centro educativo debera seleccionar de entre ellos, uno auno aquellos estudiantes que desee “l

con un signode menos, ubicadoa la izquierdadela columna tipo de identificacion del estudiante
elegido.

iRTENCION!

Aclaracion #6: Es importante que antesde seleccionar el nombrede

un estudiante para disminuirlo (eliminarlo como beneficiario), el

centro educativo verifique y esté muy seguro de que es realmente el

estudiante que desea disminuir.

Seguidamente el sistema desplegara la pantalla “Reportar Disminucion de FEstudiante”, y debera
seleccionarse tinicamente la fecha hastala cual estuvo el estudiante activoen el centro educativo “Activo o

hasta”dandoclic en el icono del calendario y el motivo del por cual se les esta eliminando o excluyendo
(desercion, graduacion, traslado, etc.) segin las opciones desplegablesexistentes.

En cuanto a los demas datos del estudiante el sistema precargara la informacion automaticamente después

de seleccionado el estudiante a excluir.

Reportar Disminucién de Estudiante

1d: 644445
Activo hasta: | g &= )
Motivo Exclusic’nn:| ( "|)

Identificacion: |119920877 |

Nombre: |JOHEL ESTEBAN |

Primer Apellido: |FLORES |

Segundo Apellido: |BARTH \

| Guardar || Cancelar |

——

]
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Lafechade “Activo Hasta” debe corresponderal periodolectivo a la fechaen la cual el estudiante dejo de formar
partedel centroeducativo, por ende, si el estudiante se traslado, se gradud o deserto.

Finalmente, una vez aparezcan todoslos datos del estudiante, se le debe dar clic al boton “Guardar”.

Reportar Disminucion de Estudiante

1d: 644445
Activo hasta: | | =
Motivo Exclusién:| ~]

Identificacion: |119920877 |

Nombre: [JOHEL ESTEBAN |

Primer Apellido: |FLORES |

Segundo Apellido: |BARTH |

[Guraar [ ctr|

Una vez, se registrola disminucion del estudiantey se guardo, el sistema presentaraen la pantalla “Reportar
Disminucion”, en la columna “Estado ”se mostrara como INACTIVO.

Reportar Disminucién

Seleccione la ruta a la cual pertenece el estudiante beneficiario

Centro Educativo: 0328-00 CIUDADELA DE PAVAS v

Ruta: 110015 (Subsidio) v
Tipo de Ruta: Discapacidad

Estudiantes Autorizados: 3

Estudiantes Beneficiarios

4

| | | Buscar |

) po de Ide acion Ide ombre ado o Educativo po de Bene 0 v
° Nacional 119920877 JOHEL ESTEBAN FLORES BARTH | Inactivo | Esgelas Diurnas- Escuela | Discapacidad b
° Nacional 119570646 ANGEL ESTEBAN MONGE SOLIS Activo | Escuelas Diurnas- Escuela | Discapacidad b
° Nacional 120600713 EMANUEL ROLANDO RUIZ CERROS |Activo |Escuelas Diurnas- Escuela | Discapacidad b
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Al ir inactivando estudiantes el centro educativo ira generando la liberacion de cupos disponibles para

realizar mas adelante el proceso de Sustituciones. Entre mis estudiantes se disminuyan, mayor sera la
cantidad de cupos para sustitucion, cuyo limite serala totalidad de cupos autorizados porel DTE enla ruta

B. Reactivar Estudiante

Si por error material se disminuyo un estudiante que no correspondia anteso despuésde finalizar  [asabaaibl

el Registro, en esa misma pantalla encontrarala opcion allado derecho queindica “Reactivar”.

-

Reportar Disminucion

Seleccione la ruta a la cual pertenece el estudiante beneficiario

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

Estudiantes Autorizados: 3

| | ‘ Buscar|

Disminuir | Tipo de Identificacion | Identificacion Estado Servicio Educative Tipo de Beneficiario Reactivar
-] Macional 119920877 JOHEL ESTEBAN FLORES BARTH  |Inactivo | Escuelas Diurnas- Escuela | Discapacidad ) )
° Nacional 119570646 ANGEL ESTEBAN MONGE SOLIS Activo  |Escuelas Diurnas- Escuela | Discapacidad b ]
-] Nacional 120600713 EMANUEL ROLANDO RUIZ CERROS |Activo | Escuelas Diurnas- Escuela | Discapacidad s |

Si se utiliza esta opcion, el sistema desplegara la pantalla “Reactivar Estudiante”. Para poder reactivarlo y
considerarlo nuevamente dentro del Listado de Beneficiarios de Registro Ordinario, el Sistema solicitara se
complete la informacion sobre la modalidad de estudio y grado en que se encuentra el estudiante. Una vez
seleccionadas se debe dar clic en el boton guardar.

Reactivar Estudiante

Id: 643996

Identificacién: [208450423 |

Nombre: [JUAN PABLO |

Primer Apellido: [AGUILAR |

Segundo Apellido: |CARDONA |

Modalidad de Estudio:

Grado: | o~

{Guardar i Cancelar

N
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Una vez guardado el estudiante aparecera en la pantalla “Reportar Disminucion” con el Estado ACTIVO
nuevamente:

Reportar Disminucion

Seleccione la ruta a la cual pertenece el estudiante beneficiario

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

Estudiantes Autorizados: 3

Estudiantes Beneficiarios

| | | Buscar |

D o de Ide - de - e 2do : SR no de Beneficiario R :
° Nacional 119920877 JOHEL ESTEBAN FLORES BARTH Activo |Es)uelas Diurnas- Escuela | Discapacidad ‘)
° Nacional 119570646 ANGEL ESTEBAN MONGE SOLIS Activo |Escuelas Diurnas- Escuela | Discapacidad ‘j
° Nacional 120600713 EMANUEL ROLANDO RUIZ CERROS | Activo |Escuelas Diurnas- Escuela | Discapacidad )

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

Una vez concluida la DISMINUCION de todos y cada uno de los estudiantes que no deben continuar con el
beneficio, y estando seguros delos estudiantes que se han seleccionado para eliminacion son los correctos,
se podraempezar con el tramite de “REGISTRO ORDINARIO”.

3.1.3 Paso #3: Registro Ordinario

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

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

Seguidamente,se desplegara una pantalla que consta de:
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A. Datos del Director

En este apartado el sistema permitira visualizar el nombre del Director(a) y su numero de identificacion segtin
los datos incluidos porel centro educativo, cuando se efectud el ingreso inicial al sistema. Ademas, se encuentra
el boton “FINALIZAR REGISTRO ORDINARIO?, el cual NO debe ser presionado hasta que se concluya
con la inclusion de toda la informacion que conformara el registro ordinario en todas las rutas existentes.

Registro Ordinario

Datos del Director

Nombre: |CINTHIA TATIANA GOMEZ JIMENEZ | Finalizar Registro Ordinario

Identificacién: | 112190443

De haber habidoun cambio de Director(a) y necesitar actualizar los datos, entonces se debera utilizar la opcion
“Datos Director”y realizar la actualizacion correspondiente.

Registro Ordinario Disminuciones Sustituciones Postulantes Adicionales Repories Datos Director (ontacto Cambiar Conirasefia

B. Seleccion centro educativo y ruta

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

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

Tipo de Ruta: Seleccione una ruta
Estudiantes Autorizados: 59001 (Subsidio)

Tipo de Transporte: -
Tipo de Zona: 110550 (Subsidio)
Recorrido:

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

Si se utiliza Transporte Pablico (cuando la Junta de Educacion o Administrativa deposita el beneficio
directamente al estudiante) o Autobus Privado (cuando la Junta de Educacion o Administrativa paga

——

]
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directamente al transportista contratado por los beneficiarios (informacion segtn lo certificado por el centro
educativo), tipo de zona en la cual se encuentrael centroeducativo y el recorrido autorizado.

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

Ruta:
Tipo de Ruta:

Tipo de Zona:
Recorrido:

Centro Educativo: 0590-00 GUATUSO

Estudiantes Autorizados: 29
Tipo de Transporte: Autobus

59001 (Subsidio) v
Regular

Urbana
PICACHO, CIPRESES, GUISAROS, CALLE NARANJO, CALLE TIRRA, EL ESPINO, ESCUELA GUATUSO

En caso de queel tipo de transporte sea diferente al indicado en el Sistema, debe comunicarse con el(a) analista
encargadoen el DTE segtinla Direccion Regional correspondiente paraque se hagan las modificaciones

correspondientes (ver altimo apartado de esta Guia).

C. Informacion Estudiantes Beneficiarios

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

Informacion de los Estudiantes Beneficiarios

| | Buscar |

Identificacion

"

119570646

*%*| gs estudiantes registrados en esta lista no deben sobrepasar la cantidad de estudiantes autorizados para la ruta
Nombre Grado Estado Servicio Educativo Tipo de Beneficiario

ANGEL ESTEBAN MONGE SOLIS 120 Activo | Escuelas Diurnas- Escuela | Discapacidad

"

120600713

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

En el caso de que el registro contenga mas de 10 estudiantes, para poder visualizar la totalidad de nombres se

debera dar clic en los ntimeros que indican la cantidad de paginas con las que cuenta el registro ordinario, tal y

como se muestra en la imagen abajo en un circulo rojo.

]
6|
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Informacion de los Estudiantes Beneficiarios

[ | [ Buscar |

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

Identificacion Estado Servicio Educativo Tipo de Beneficiario
| 208450423 JUAN PABLO AGUILAR CARDOMNA Activo Colegios-Técnico Diurno- COLEGIO | Regular
# | 208220357 JOSE AMADO AGUILAR LAZO Activo Colegios-Técnico Diurno- COLEGIO | Regular
# | 119900285 GUADALUPE MAGDALENA AMADOR CRUZ Activo | Colegios-Técnico Diurno- COLEGIO | Regular
| 119050450 MARIA FERNANDA AMADOR CRUZ Activo Colegios-Técnico Diurno- COLEGIO | Regular
# | 208500920 FREDDY MAURICICO BAEZ LOPEZ Activo Colegios-Técnico Diurno- COLEGIO | Regular
& | 208840681 BERNY JACIEL BAEZ PADILLA Activo Colegios-Técnico Diurno- COLEGIO | Regular
& JIMENA BENTACOURTH CARRANZA Activo Colegios-Técnico Diurno- COLEGIO | Regular
# | 208630032 JOSEPH DAVID BETANCURT GUTIERREZ Activo Colegios-Técnico Diurno- COLEGIO | Regular
# | 208130709 YORDAN DANIEL CARRILLO SANDOWVAL Activo Colegios-Técnico Diurno- COLEGIO | Regular

| 208600948 ALEXA FABIANA CENTEMNO RUIZ é Ectivo Colegios-Técnico Diurno- COLEGIO | Regular

En esta pantalla el centro educativo tendrala obligacion de editar
la informacion del GRADO del estudiante dentro del registro P e
ordinario, para este nuevo periodo lectivo. De no completarse . :

Nombre: JOSE JULIAN

dicha informacion el sistema no les permitira concluir con el Primer Apelido: [KOYING
. . . Segundo Apellido: [TORRES
Registro Ordinario. O Mesaino . ]
Género: | Masculino N
. . .. ) , Fecha de Nacimiento: [24/02/2006
Esta opcion también permitira al centro educativo editar la Nacionalidad:
Servicio Educativo: | Colegios-Academico Diurr v
informacion de cada estudiante. En caso de erroru olvido de algtin s -
tra e
dato con respecto al estudiante seleccionado, se podraefectuar la
Otro Grado
correccion y guardar nuevamente el registro correcto del R o g
TipodeDiscapacidad|  ~~~ v|
estudlante‘ Modalidad de Estudio: v
Distancia al Centro Educativo (Km): |7.1
Provincia: | CARTAGO i
Cantén: | PARAISO ]
Distrito: | PARAISO v
. . . o . oblada: | = -
D. Editar Estudiantes Beneficiarios = '

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

Esto permitira tener acceso a la pantalla “Edijtar Estudiante Beneficiario”, en la cual el centro
educativo deberaseleccionar el gradoactual en el que se encuentracada beneficiario para el curso lectivo actual.

Informacion de los Estudiantes Beneficiarios

[ | [Buscar |

* 0s estudiantes registrados en esta lista no deben sobrepasar la cantidad de estudiantes autorizados para la ruta
Identificacién

Servicio Educativo Tipo de Beneficiario

# | Yoas90800 PAMELA DE LOS ANGELES ACEVEDO CORONADO | 12° Activo | Colegios-Academico Diurno- COLEGIO | Regular
& 4510176 ANDREY JOSUE ACEVEDC MARTINEZ 5= Activo | Colegios-Academico Diurno- COLEGIO | Regular
| spas60458 JORGE ANDRES ALANIS GUEVARA Educacion Especial | Activo Colegios-Academico Diurmno- COLEGIO | Regular
| s§aac0279 KIMBERLY ALVARADO MONTIEL 5= Activo | Colegios-Academico Diurno- COLEGIO | Regular
# | s§4460077 ANTHONNY DE JESUS ANGULO MENDOZA 10° Activo | Colegios-Academico Diurno- COLEGIO | Regular
# | sgas00282 AMELIZ SOFLA ARCE LEAL Activo | Colegios-Academico Diurno- COLEGIO | Regular
& | spasz0207 HILLARY ALEXANDRA BARRANTES MENDEZ Activo | Colegios-Academico Diurno- COLEGIO | Regular
# | 1po7s0082 AMDRY FREDERICH BOLANOS GUEVARA Activo | Colegios-Academico Diurno- COLEGIO | Regular
r.4 4670431 CRISTOPHER ARTURO BRICERNO ZAMORA Activo Colegios-Academico Diurmno- COLEGIO | Regular
r.4 04650401 FRANCIS DANIELA BUSTOS GUADAMUZ Activo Colegios-Academico Diurmno- COLEGIO | Regular
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Para editar el “Grado”, el sistema desplegara una lista con las opciones, de las cuales se debera seleccionar la

opcion que correspondaal estudiante.

El sistema no permitira utilizar la opcion Finalizar Registro Ordinario, hasta

Finalizar Registro Ordinario

tanto no se complete el registro del Grado, de cada uno de los estudiantes que lo

conformaran, y por ende al intentarlo, mostrara un mensaje indicando que se

debe completar el registro de dichos datos en todos los estudiantes que no lo contengan.

Editar Estudiante Beneficiario

Tipo de Identfficacion:
Preescolar

10
Identificacion:| 5o
30
40
5o

Nombre:
Primer Apellido:

Segundo Apelido:| 6°
70
go
g

Fecha de Nacimiento: 10°

SExXo:

Género:

Nacionalidad:| 11°

Servicio Educativo:| 12°

Otro

Especialidad Técnica:| Educacién Especial

nes: 102340567

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

DE DISCAPACIDAD,
Discapacidad del Estudiante.

indicar

el

Tipo

de

——

La opcion Editar Estudiante, se puede utilizar para

editar informacion que el centro educativo considere

necesario, como, por ejemplo, cambios en el lugar de

residencia, entre otros.

38

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

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

Segundo Apellido: [LEANDRO

Sexo:| Femenino vl

Género: | Femenino vl

Fecha de Nacimiento: |17/10/2006

Nacionalidad: Costa S v

Servicio Educativo: \ Colegios-Academico DiurrV\

Especialidad Técnica: | v

Otra Especialidad

Grado:[1° v|

Otro Grado
Tipo de Beneficiario: | Discapacidad v|
Tipo de Discapacidad|Motora V\

Modalidad de Estudio:

Distancia al Centro Educativo (Km):|myltiple

Ceguera
Baja Vision
Intelectual
Distrito: | Sindrome de Down
Poblado: | Sordera
Pérdida Auditiva
| Guar Sordo-Ceguera
Trastorno del Especto Autista

Provincia:
Canton:

J—|
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Tipo de Identificacion:
El formato de la identificacion es: 102340567

Una vez se hayan actualizado todoslos campos que et TR
se requieran se debe Guardar la informacion. Nombre: [SARAI MILAGRO
Primer Apellido: |HERNANDEZ
Para este periodo lectivo, la modalidad de estudio, Segundo Apellido: [LEANDRO
d 1 b f .. L 1 . 1 1 Sexo: | Femenino v
para todoslos beneficiarios sera la misma, la cual por B o
defecto dira PRESENCIAL, por tanto, no podra ser Fecha de Nacimiento: [17/10/2006
. . Nacionalidad:
editable, dado que para este curso lectivo actual se | oo Amicmico Dium >
trabajara inicamente con dicha modalidad. i i g <
Otra Especialidad
. P . Grado: | v|
Finalmente, después de editados los datos
Otro Grado
correspondientes, se debe dar clic en el boton Tipo de Beneficiario: [Discapacidad v
“G d 2 1 . Tipo de Dnscapacxdad\ ¥
uardar”, como se muestra en la imagen. kb A et -

Distancia al Centro Educativo (Km): |8

Provincia:| CARTAGO
Cantén: [ CARTAGO
Distrito:| SAN NICOLAS

Pobladat QUIRCOT
@’ ancelar |

4 K4 K9 K

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

La informacion del estudiante se guardo satisfactoriamente

Lainformacion del estudiante se guardd satisfactoriamente

<>

ADVERTENCIA: Se debe dar clic en el boton aceptar como se indico y que NO se utilice la opcion de dar clic
al boton ENTER del teclado de la computadora,yaque esto podria ocasionar que se redireccione a otra pantalla
queno es la correcta.
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E. Buscar Estudiantes Beneficiarios

En esta pantalla el sistema también permitira la opcion “Buscar “estudiante por estudiante, mediante parametros
de busquedacomo Namero de Cédulay Nombre o Apellidos del estudiante,entre otros.

Informacion de los Estudiantes Beneficiarios

**| g5 estudiantes registrados en esta lista no deben sobrepasar la cantidad de estudiantes autorizados para la ruta

Identificacion Grado Estado Servicio Educativo Tipo de Beneficiario

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

F. Informacion Transportistas

En esta seccion del sistema, debe efectuar la inclusion de los datos de los transportistas contratados por los
encargados legales de los beneficiarios menores de edad o beneficiarios mayores de edad, cuando el tipo de
transporte de la ruta sea autobus contratado. Si el medio de transporte autorizado en la ruta es Publico, el
Sistema NO le obligara a registrar informacion en este apartado.

Informacion de los Transportistas

“» Agregar Transportista | | Buscar

| Ddenitccion] ~—ombre —————

£y

Q‘ 105330778 ‘ SARA MARIA FALLAS MONGE "ﬁ' Vehiculos

Para el Curso Lectivo 2022 el Sistema estabareplicandola informacion del ano anterior (2021), para que el centro
educativo tnicamente la actualizara (editar, eliminar o agregar datos de transportista y unidades), sin embargo
algunos centroseducativos no estaban actualizando los datos.

Por esta razon a partir del Curso Lectivo 2023 el Sistema le pedira registrar de manera obligatoria los datos de
transportistay unidades, correspondiente ala rutaseleccionada, cuandola ruta tengacomo medio de transporte
autorizado Autobtuso Buseta contratado porlos padres.
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G. Finalizacion del Registro Ordinario

Una vez, seguro(a) que toda la informacion del Registro Ordinario se encuentra
completa, se debe regresara la parte superior de la pantallade Registro Ordinario
y dar clic en el boton “Finalizar Registro Ordinario”, tal y como se muestra en
la siguiente imagen:

Finalizar Registro Ordinario

Datos del Director

Nombre:  [CINTHIA TATIANA GOMEZ JIMENEZ | Finalizar Registro Ordinaria |

Identificacion: [112190443

Lo anterior, solicitara una
confirmacion para poder finalizar, alo cual se debe dar clic en el boton “Finalizar”.

Finalizar Registro Ordinario

Regresar

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

de Transportes .

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

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

Regresar

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

Finalizar Registro Ordinario

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

Finalizar

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

£l eroresFinalizarRegistro: Bloc de notas =k
Mrchivo Edicién  Fomato Ver Ayuda

[Dehe actualizar el grado de todos los estudiantes para las siguientes rutas:
Nimero de Rutz: 59061, Modelidad: Subsidio
Nimero de Ruta: 118550, Modalidad: Subsidio

Una vez realizadas todas las correcciones solicitadas por el sistema, se debe regresar a la opcion “Finalizar
Registro Ordinario”,y dar clic en el boton “Finalizar” como se muestra:

Finalizar Registro Ordinario

Regresar

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

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

Una vez finalizado se mostrara el siguiente mensaje y se debe dar clic en el botén “Aceptar u OK” dependiendo
del navegador que se esté utilizando.

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

Una vez FINALIZADO el registro ordinario, el

centro educativo no podra efectuar ninguna

. .. . . El Registro Ordinario para el periodo actual ya fue finalizado
modificacion o ingresar al mismo nuevamente.

De intentarlo el sistema emitira un mensaje
indicando que no es posible, debido a que el

registro ordinario ya fue finalizado. Se debe dar

clic en “Aceptar u OK”para poder continuar.
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Importante: Hasta tanto no se concluya el registro ordinario, el sistema no permitira el ingreso a la opcion

de Sustituciones.

H. Emision Certificacion de Registro Ordinario

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

Sin embargo, es importante que el centro educativo cuente con un respaldo de la informacion incluida. Para lo
cual unavez finalizada la edicion de las Disminuciones vy el Registro Ordinario 2023, el centro educativo tiene
la obligacion de emitir la Certificacion de Registro Ordinario, la cual debera ser firmada por el Director(a) y
resguarda en el expediente del programa de transporte estudiantil en el centro educativo (no es necesario
suremision al DTE, va que al generar actualizacion del sistema el centro educativo certifica la veracidad de
la informacion incluida, no obstante la misma podra ser solicitada en cualquier momento por el DTE de ser

necesario).

Dicha certificacion se encuentra en la parte superior del sistema en la opcion “Reportes” (ver apartado mas

adelante de emision de Reportes):

Registro Ordinario Disminuciones Sustituciones Pastulantes Adicionalcs Reportes Jatos Director Contacto Cambiar Contrasefia

Una vez seleccionada dicha opcion el sistema mostrara la pantalla “Listado de Reportes”, paralo cual se debe
seleccionar la opcion de reporte llamado Certificacion Registro Ordinario.

Listado de Reportes

Reporte por Usuario
Reporte Estudiant
eporte Transport

Solicitud de Sus e Beneficiarios

Solicitud de Postulantes Adicionales

Esta certificacion debe emitirse tanto para rutas regulares como pararutas de transporte por discapacidad.

Después de haber seleccionado la opcion correspondiente, el sistema desplegarala siguiente pantalla emergente:

——

)|
3
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Certificacion Registro Ordinario
Periodo 2020

Fecha de generacion: 10/03/2020 03:58 PM

El (la) suscrito (a). LAURA PATRICIA GOMEZ JIMENEZ, cédula 112190442, director (a) del centro
educafivo GUATUSO, cidigo presupuestario 0390-00, DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE
DESAMPARADOS, CERTIFICO que:

Una vez concluido el ingreso de la informacion en el Sistema de Registros Ordinarios de Transporte
Estudiantil, todos los estudiantes alli consignados cumplen los requisitos esfipulados en el Articulo
3, incisos a, ¢ y d, del Decreto Ejecutivo N° 35675-MEP y demas normativa correlacionada que
hacen legaimente meritorio el beneficio de transporte estudiantil en sus diferentes modalidades.

Con ello presento Ia informacion de los estudiantes de mi institucion para que sean debidamente:
analizados y se proceda dentro de las competencias del Departamento de Transporte Estudiantil.

Firma y sello del director

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

recomienda antes verificar que el Navegador de su computadora, ya sea |. @ ,3
Explorer, Mozilla o Chrome, no disponga del blogueador de ventanas XML file with report data
. . L . CSV (comma delimited)
emergentes activo, de lo contrario debera desactivarse. [ or
MHTML (web archive)
Lamisma se recomienda descargarse en formato PDF a través del icono siguiente: Excel
TIFF file
.C .. . . . . o . Word
La Certificacion de Registro Ordinario consta de varias paginas que muestran =

todas las rutas y estudiantes con los que cuenta el centro educativo.
Unicamente se mostraran estudiantes ACTIVOS (una vez realizada la disminucion de estudiantes, en esta
certificacion no se mostraran los estudiantes que hubiesen sido inactivados).

Ejemplo de Certificacion:

Certificacion Registro Ordinario Lista de Beneficiarios
Periodo 2021 _ _
Ruta Tipo ldentificacién MNombre
Identificacion Beneficiario
59001 MNacional TO3370091 NAYELI CECILIA CORRALES MATA Regular
Fecha de generacion: 05/07/2021 08:37 AM 53001 Nacional 119970400 DVLAN YARNADI BERMUDEZ SANCHEZ Regular
59001 Nacional 119930893 DILAN AMDREY CHACON JIMENEZ Regular
59001 Nacional 120010871 REBECA NICOLE SEGURA ARAYA Regular
El (la) suscrito (a), CINTHIA TATIANA GOMEZ JIMENEZ, cédula 112190443, director (a) del centro 59001 Nacional 121650821 KEIDY NOHEMI SEQUEIRA MATUTE Regular
leducativo CIUDADELA DE PAVAS, codigo presupuestario 0228-00, DIRECCION REGIONAL DE 58001 Nacional 121390121 WANYERY ALEXANDER GARCIA BRAVO Regular
EDUCACION DE SAN JOSE QOESTE. CERTIFICO que: 59001 Nacional 605040665 ERICK JOHAN NAVARRO RETANA Regular
59001 MNacional 120270015 FERGIE VALERIA MORA MADRIGAL Regular
- 59001 MNacional 120920318 HOWAYNE JAMAILE INGLETON INGLETON Regular
Una vez concluido el ingreso de la informacion en el Sistema de Registros Ordinarios de Transporte Se001 Nacional 120000847 DENY JOSUE VARELA DIAZ Regular
Eslud\an'tn (Reg\_straTE). todps los estudiantes al\_\_co_nswgnados cumph_an los requisitos estlp_u\adgs 59001 Nacional 120750419 SEBASTIAN MASIS URERA Reaular
len el Articulo 6, inciso b), asi como con la condicion indicada en el articulo 1, del Decreto Ejecutive 59001 Nacional 121920844 VEIKOL BEITA MURIOZ Regular
N° 42907-MEP y demas normativa correlacionada que hacen legalmente meritorio el beneficio de 58001 Nacional 119640546 SHOEMY BARQUERO BEITA Regular
ransporte estudiantil en sus diferentes modalidades. 53001 Nacional 120730632 REICHEL MICHELLE BOLANOS MENA Regular
59001 MNacional 121250005 DARRELL ISMAEL ESCAMILLA CALDEROMN Regular
(Con ello presento la informacion de los estudiantes de mi institucion para que sean debidamente 59001 Macional 118580121 ESCARLETH WUENWLER ROJAS CASTRO Regular
analizados y se proceda dentro de las competencias del Departamento de Transporte Estudiantil 59001 Nacional 118700731 DAVID EDUARDO SEQUEIRA ROMERO Regular
59001 Nacional 120280149 PAULA MARIEL VEGA HIDALGO Regular
59001 Nacional 121670075 NADIA RAQUEL SEGURA CARVAJAL Regular
59001 MNacional 121570434 JESSICA TATIANA BOLANOS MEMNA Regular
59001 MNacional 120970491 DANILA NAZARETH CERDA OBANDO Regular
59001 Nacional 122180032 GEINER MATIAS GARRC MORA Regular
59001 Nacional 120340402 THAMARA FIORELLA PADILLA CALVO Regular
59001 Nacional 121950339 SEBASTIAN JOEL MENDEZ FUENTES Regular
F|rma y SeIIU del d|reclor 59001 MNacional 122110606 YARIELA VANESSA BERMUDEZ LOBO Regular
110550 Nacional 119760481 ANGIE VALESKA SANTAELIZ OLIVAS Regular

——

|
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3.1.4 Paso #4: Sustituciones

A. Agregar Solicitud(es)

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

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

centro educativo.

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

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

Esto permitira ingresar a la pantalla “So/icitudes Realizadas”, una vez ahi se debe elegir la opcion “Agregar
Solicitud”.

Sustituciones

Solicitudes realizadas

= =

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

Agregar Solicitud de Sustituciéon

Datos Generales

Regresar

Centro Educativo: 0
Ruta: 1

Tipo de Ruta: Discapacidad
Cupos Disponibles: 1 >
= -2021-00021

Informacion de los Postulantes I

a

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

== Agregar Postulante | ‘ Buscar |

45
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B. Agregar Postulante(es)

Para registrar al estudiante de nuevo ingreso (postulante por el cupo vacio), se
deberadar clic en el boton “Agregar Postulante” 1o cual abrira unapantalla con
el mismo nombre, permitiendoal centro educativo llenar unaserie de informacion

“" Agregar Postulante

correspondienteal estudiante a incluir. En la siguiente pantalla podra visualizar

la informacion quele pedira el sistema:

Tipo de Identificacién: |

Identificacion: |
Nombre: \
Primer Apellido: \
\

Segundo Apellido:

Sexo:

Género: |

Fecha de Nacimiento: |

Nacionalidad: |

Servicio Educativo: |

Especialidad Técnica: |

Otra Especialidad

Grado: |

Otro Grado |

Tipo de Beneficiario: |

Tipo de Discapacidad

Distancia al Centro Educativo (Km): \

Modalidad de Estudio: Preser

Provincia: |

Cantoén:
Distrito:
Poblado:

| Guardar || Cancelar

En el dato Tipo de Identificacion se debe indicar si el
postulante es Nacional, Extranjero o Indocumentado,
en caso de seleccionar Nacional, se debera digitar el
numero de cédula del estudiante con un total de nueve
digitos y sin guiones. Una vez introducido se debera
posicionar y dar clic al icono de la TUPA encontrado

al costado derecho laldentificacion, paraque el sistema
automaticamente muestre la informacion del
estudiante con respecto a Nombre, Primer Apellido,
Segundo Apellido, Sexo, Genero, Fecha de
Nacimiento y Nacionalidad, extraida del padron
electoral del Tribunal Supremo de Elecciones.

——

46

Agregar Postulante

Tipo de Identificacién:\Nacional V|
El formato de la identificacion es: 102340567

Identificacion: \112190442 @

Nombre: |LAURA PATRICIA |

Primer Apellido: (GOMEZ |

Segundo Apellido: |JIMENEZ |
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ADVERTENCIA: NO utilice Ia tecla ENTER del teclado una vez ingresado el numero de cédula del

estudiante. Debe usar elicono de LUPA, ya que de lo contrario el sistema le sacard de la pantalla de agregary podria no efectuarse

el registro completo.

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

En la opcion Tipo de Beneficiario, deberaseleccionar entrelas opciones Regular o Discapacidad.
En la opcion Tipo de Discapacidad, deberaseleccionar entrelas opciones que el sistema le muestra.

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

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

Si al agregar al estudiante se indic6 como tipo de beneficiario DISCAPACIDAD, el sistema le pedira seleccionar
la Clasificacion de Discapacidad segtin la OMSy explicadas al inicio de esta Guia: Motora, Multiple, Ceguera,
Baja Vision, Intelectual, Sindrome de Down, Sordera, Pérdida Auditiva, Sordo-Ceguera, Trastorno del Espectro
Autista.

Seguidamente el Sistema le pedira agregar un dictamen _ <

médico o certificacion. Con esta informacion se podra
cumplir con lo estipulado en los articulos 32 y 33 del
Reglamentodel Programa de Transporte Estudiantil. Para lo Dictamen we g [Sroos Fe 3B
cual debedar clic en la opcion “Choose File”y el sistema le
permitira buscar y seleccionar en su computadora la
ubicacion donde se encuentra el archivo correspondiente a T
incluir. Una vez agregado el dictamen médico debe dar clic
en “Guardar”.

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

No se tramitaran casos sin que se haya aportado en el Sistema RegistraTE el dictamen médico, certificacion
CONAPDIS o certificacion del Director (cuando no se cuente con el dictamen médico). Tampoco se
recibiran dictamenes médicos en fisico o mediante correo electronico, pues el sistema RegistraTE dispone
de la opcion para que los mismos sean agregados y le permita al Analista del DTE contar con la informacion
a la mano, para poder realizar una revision integral del caso.

Si la informacion esta correctase debedar clic en la opcion “Guardar”u “OK”dependiendo delnavegador.

——

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

Editar Solicitud de Sustitucion

Datos Generales

Regresar
Centro Educativo: 0328-00 CIUDADELA DE PAVAS
Ruta: 110015
Modalidad: Subsidio
Tipo de Ruta: Discapacidad
< Cupos Disponible: Q
Namero de Solicitud SU-2021-00025
Estado de Solicitud: Registrada

Enviar a Tramite

Informacién de los Postulantes

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

4= Agregar Postulante | | [ Buscar |

Tipo de Identificacién Identificacion Nombre Tipo de Beneficiario  Estado

7 ° Nacional 112190443 CINTHIA TATIANA GOMEZ JIMENEZ | Regular Sin Resolver

Como se puede observar en el ejemplo de la imagen anterior,yano quedan cuposdisponibles,

IMPORTANTE: Es necesario que se efecttie tinicamente una Solicitud de Sustitucion por ruta. Es decir, si
el centro educativo cuenta con dos rutas y en una necesita incluir 20 estudiantes y en la otra 50, entonces
efectuara dos solicitudes una con 20 postulantes y la otra con 50 postulantes, de tener problemas con la
inclusion se recomienda ver el apartado “Editar Solicitud”, explicado mas adelante.

C. Eliminar y Editar Postulante

Durante el proceso de registro de postulantes y antes de finalizar la inclusion de la totalidad de
postulantes y por ende la finalizacion de la solicitud, el centro educativo podra revisar si los
estudiantesincluidos son los correctos. De presentarse algtin error en los datos del estudiante, el
centro educativo podraacceder a la pantalla “Editar Solicitud de Sustitucion”y tendrala opcion
de Editar (icono en formade lapiz) o Eliminar (icono en formade menosrojo) estudiantes segtin

corresponda.
Editar Solicitud de Sustitucién

Datos Generales

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

Modalidad: Subsidio

Tipo de Ruta Discapacidad

Estudiantes Autorizados: 3

Cupos Disponible: 0

Numero de Solicitud:  SU-2021-00025

Estado de Solicitud Registrada

Enviar a Trémite

Informacidn de los Postulantes

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

= Agregar Postulante | | [ Buscar |
Tipo de Identificacién Identificacién nbr Tipo de Beneficiario Estado
V4 ° ’ acional 112100443 CINTHIA TATIANA GOMEZ JIMENEZ | Regular Sin Resolver
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Una vez utilizada la opcion anterior le aparecera un
mensaje, paralo cual debedar clic en “ACEPTAR” u
“OK”, dependiendo delnavegador.

iDesea eliminar a este Postulante?

En caso de que el centro educativo elimine al

Editar Solicitud de Sustitucion

Datos Generales

postulante, el sistema automaticamente [
Centro Educativo: 0328-00 CIUDADELA DE PAVAS
volvera a liberar dicho cupo y se podra | &= Liooss.
B . Tipo de Ruta: Discapacidad
agregar un nuevo estudiante segin el proceso | susetrmes

NO

previamente detallado.

D. Editar Solicitud +-

Estado de solicitud:

U-2021-00025
Registrada

Enviar a Trémite

Informacién de los Postulantes

)

gregar Postulante |

*= se recomienda incluir dentro de una sola selicitud la mayor cantidad de postulantes para una ruta especifica

Si al incluir la solicitud, por alguna razon la pantalla se cierra, o el sistema cierra la sesion y aan
no tenia completo el tramite, se puede ingresar nuevamente a la pantalla de sustituciones. Ahise
visualiza la pantalla “Solicitudes Realizadas”. En esa pantallaen el icono de Editar (imagen deun
lapiz), el Sistema permitira “Editar Solicitud de Sustitucion”y de esta manera continuar con el

llenado de la solicitud.

Susti

Solicitudes realizadas

Agregar Solicitud | | [ Buscar

Aiio No T-Smite Ruta Estado

e | Ver Deldl .:v' SU-2021-00030 110261 | Discapacidad | Registrada | 0

tuciones

Postulantes Fecha de Registro Fecha de Envio Atendida por

01/07/2021

Datos Generales

Regresar

Centro Educativo: 2109-¢0 BRAULIO MORALES CERVANTES
Ruta: 11026
Modalidad: Subsidjo
Tipo de Ruta: Discappcidad
Estudiantes Autorizados: 8
Cupos Disponible:
Nuamero de Saolicitud:
Estado de Solicitud:

SU-2021-0003p

Envi

Informacion de los Postulantes

=} Agregar Postulante | ) | [ Buscar

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

Editar Solicitud de Sustituciéon

iar a Trémite

——

)|
9 |
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La solicitud con esta opcion podra editarse las veces que se desee siempre y cuando no se le haya dado clic

al boton ENVIAR A TRAMITE, ya que, una vez enviada a tramite, se habra enviado a este Dpto. a revision
y ya no podra modificarse.

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

E. Eliminar Solicitud de Sustitucion

En caso de queel centroeducativo hubiese cometido algtin error en el ingreso de los datos de varios postulantes
en una solicitud, o cualquier otro motivo que desee eliminar por completo la solicitud, lo podrahacer a través

de la pantalla “Solicitudes Realizadas”. En ella se mostraran todas las solicitudes que el centro educativo
incluyo. Debera elegirse la solicitud que se desea eliminar (deberaestar seguro(a) quees la solicitud correcta) y
dar clic en el icono Eliminar (signo menos).

Sustituciones

Solicitudes realizadas
——

+ Agregar Solicitud |

N° Tramite Ruta Tipo Estado Postulantes Fecha de Registro Fecha de Envio Atendida por
e fer Detalle ( 2021 | SU-2021-00030 | 110261 | Discapacidad | Registrada | 1 01/07/2021

A lo anterior el sistema mostrara un aviso queindica ¢Desea eliminar esta solicitud? Si esta seguro, deberadar
clic en “Aceptar u OK” (segtin el navegador). Una vez eliminada la solicitud, los cupos que se hubiesen utilizado
en la misma, volveran a mostrarse disponibles para la inclusion de unanueva solicitud.

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

Sustituciones

e
Solicitudes realizadas

+ Agregar Solicitud |

Fct=An | postulantes Fecha de Registro Fecha de Envio Atendida por
01/07/2021

——

]
50 |
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F. Enviar el tramite al Dpto. de Transporte Estudiantil para su revision.

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

Editar Solicitud de Sustitucién

Datos Generales

Regresar

Centro Educativo: 210%-00 BRAULIO MORALES CERVANTES
Ruta: 110261

Modalidad: Subsidio

Tipo de Ruta: Discapacidad

Estudiantes Autorizados: 8

Cupos Disponible: 3

Namero de Solicitud: SU-2021-00030

Estado de Solicitud: Registrada

Informacion de los Postulantes

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

+Agregar Postulante ‘ | | Buscar |

Tipo de Identificacion Identificacion Nombre Tipo de Beneficiario Estado

ra ° Nacional 600860579 RAFAEL ANGEL GOMEZ VILLEGAS | Regular Sin Resolver

El sistema le consultara si realmente desea Enviar a tramite la Solicitud. Siesta segurose le debedar “Aceptar u

OK” (dependiendo delnavegadordeinternet).

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

Se puede observar el numero de tramite, fecha de ingreso y fecha de envio, informacion que el centro
educativo podra anotar con la finalidad de dar seguimiento a sus solicitudes.

Sustituciones

Solicitudes realizadas

+ Agregar Solicitud | | | Buscar |
I Afio  N? Tramite Ruta Tipo Estado Postulantes Fecha de Registro Fecha de Envio Atendida por
&F ° Ver Detalle | 2021 | SU-2021-00016 | 110013 DiscapacidadEnviadal 22/06/2021 22/06/2021
N~
[ 51 )
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ADVERTENCIA: De no generarse el ENVIO A TRAMITE, la solicitud no podra ser visualizada por el DTE
y por ende no se generara revision alouna. Lo que podria provocar la disminucion en la cantidad de cupos

disponibles.

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

la opcion Ver detalle.

Sustituciones

Solicit des realizadas

== Agregar Solicitud | | | Buscar |

Afio N° Tramite Ruta Tipo Estado Postulantes Fecha de Registro Fecha de Envio Atendida por

# | @ |@er Detalle [fP021 | SU-2021-00016 | 1100132 | Discapacidad | Enviada | 1 22/06/2021 22/06/2021

| e ——

En la pantalla “Ver Detalle de Solicitud de Sustitucion” se mostraran todos los estudiantes debidamente

remitidos para su revision al DTE, en cada una delas distintas solicitudes.

Ver Detalle de Solicitud de Sustitucién Jendsjs 9= entra
Datos Generales
Regresar
Centro Educativo: 2109-00 BRAULIO MORALES CERVANTES
Ruta: 110261
Modalidad: Subsidio
Tipo de Ruta: Discapacidad
Estudiantes Autorizados: 8
MNumero de Solicitud: SU-2021-00030
Cantidad de Postulantes: 1
Estado de Solicitud: Enviada

Informacién de los Postulantes

‘ | | Buscar |

Tipo de Identificacion Identificacion Tipo de Beneficiario Tovanaas

MNacional 600860579 ‘ RAFAEL ANGEL GOMEZ VILLEGAS D egular . Sin Resolver

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

Una vez finalizado el tramite y enviado al DTE, el centro educativo podra emitir las Certificaciones de
Solicitudes de Sustituciones, las cuales estaran disponibles en el apartado REPORTESde esta Guia (ver mas
adelante). Las cuales deberan ser emitidas y resguardadas en el centro educativo como un respaldo de la

informacion incluida. No es necesario enviar los reportes al DTE.
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G. Seguimiento del tramite por parte del Centro Educativo

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

v" Estado: Resuelta, indica queel DTE yareviso la solicitud y todos los estudiantes incluidos en la misma

fueron revisados y que la solicitud fue concluida en su totalidad.

v" Estado: En proceso, indica que el DTE se encuentraen proceso de atencion de la solicitud, sin embargo,

la misma no ha sido resuelta en su totalidad.

Sustituciones
Solicitudes realizadas
+ Agregar Solicitud ‘ | | Buscar |
Afio | N° Tramite Ruta Tipo Estado Postulantes I::::;ade Fe;::i:e Atendida por
N Ver SU-2021- . - \ LAURA PATRICIA GOMEZ
4 ° Detalle 2021 00018 110015 | Discapacidad Resuelta § 1 29/06/2021 29/06/2021 JIMENEZ
Y Ver SU-2021- - - En LAURA PATRICIA GOMEZ
-] T 2021 | 005 110015 | Discapacidad \pmceso l‘ 05/07/2021 05/07/2021 e
N7

v" Estado: Enviada, indica que atn el DTE noesta atendiendo la solicitud. Por lo que debe esperar a que un

analista inicie con la revision de la misma.

Si la solicitud esta en ESTADO: Resuelta o En proceso, en la opcion “VER DETALLE”como se explico
anteriormente, el centro educativo podravisualizar cuales y cuantosestudianteshan sido aprobados, rechazados

o se encuentran pendientesderesolver (sin resolver).

Ver Detalle de Solicitud de Sustitucion

Datos Generales

Regresar

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

Madalidad: Subsidio

Tipo de Ruta: Discapacidad

Estudiantes Autorizados: 3

Numero de Solicitud: SU-2021-00018

Cantidad de Postulantes: 1

Estado de Solicitud: Resuelta

Informacion de los Postulantes

| | [ Buscar |

Tipo de Identificacion Identificacion Nombre Tipo de Beneficiario Estado

Macional 112190442 LAURA PATRICIA GOMEZ JIMENEZ | Regular
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Si se desea ver el detalle de aprobacion o motivo de rechazo se debe darclic enla opcion “VER”

Ver Detalle de Solicitud de Sustitucion

Datos Generales

Regresar

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

Modalidad: Subsidio

Tipo de Ruta: Discapacidad

Estudiantes Autorizados: 3

Nimero de Solicitud: SU-2021-00018

Cantidad de Postulantes: 1

Estado de Saolicitud: Resuelta

Informacion de los Postulantes

| | ‘ Buscar |

112190442 LAURA PATRICIA GOMEZ JIMENEZ | Regular Aprobado

< Yipo de Identificacion Identificacion Nombre Tipoe de Beneficiario Estado

IMPORTANTE: una vez concluida la revision de todas las solicitudes enviadas por el centro educativo, el
DTE se encargara de comunicar oficialmente el resultado del tramite, por lo cual el centro educativo debera
esperar la notificacion respectiva.

3.1.5 Paso #5: Postulantes Adicionales
A. Agregar Solicitud(es)

Una vez ingresadas todas las SUSTITUCIONES vy teniendo certeza que no hay cupos vacantes en las rutas, se
debeingresar ala opcion de POSTULANTES ADICIONALES, en la parte superior de RegistraTE.

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

Advertencia: El sistema no le permitira incluir postulantes adicionales, hasta tanto no se completen los

cupos de sustituciones.

Damos clic en AGREGAR SOLICITUD.
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Postulantes Adicionales

Solicitudes realizadas

< =" Agregar Solicitud J) | I Buscar I

Agregar Solicitud de Postulantes Adicionales

Datos Generales

Esto nos desplegara una pantalla donde

Regresar
debemos elegir el ntimero de ruta donde | . (T
entro Educativo: 4050-00 LICEC VICEN ACHNE ANDOVAL v
solicitaremos los postulantesnuevos. e e Llo7s0(Subsde) v
ipo de Ruta: Discapacidad

Estudiantes
Autorizados:
Numero de Solicitud:

7

Registrar Postulantes

Informacion de los Postulantes

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

B. Registrar Postulante (es)

Agregar Solicitud de Postulantes Adicionales
Una vez seleccionada la rutase procedera Dms Gencrales

aincluirlos postulantesuno poruno.Para | sesesa:
lo que se debe dar clic en “Registrar | ceo e

Ruta: (110750 (Subsidio)

v
» .
POSZ'U]&II['C . Tipo de Ruta: Discapacidad
Estudiantes 7
Autorizados:

Numero de Solicitud:

Registrar Postulantes

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

Informaci6n de los Postulantes

Agregar Solicitud de Postulantes Adicionales

Datos Generales

Regresar

Centro Educativo:

Esto mostrard un boton

Ruta: 11075 dio

Tipo de Ruta: Discapacidad . . «

Estudiantes 7 que mdlc”a Ag]' egar
Autorizados: Postulante 5 como se

Numero de Solicitud: IN-2022-00045 .
muestra en 13. Imagen.

Registrar Postulantes Enviar 3 Trémite

Informacién de los Postulantes

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

+ Agregar Postulante ) | | Buscar |
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Agregar Postulante

Tipo de Identificacion: | v/

Identificacién:
Nombre:
Primer Apellido:

Segundo Apellido:

Sexo: | v
Género: | v|
Fecha de Naamiente: Al dar clic en “Agregar Postulante”, RegistraTE
Nacionalidad: | v
Servicio Educativo: vl nos mostrara la pantalla donde se procedera a
Especialidad Técnica: | v . . .
indicar todos los datos que se requieren para
Otra Especialidad
Grado:| vl proponer un postulante adicional:
otro Grado |
Tipo de Beneficiario: | v
Tipo de Discapacidad v
Modalidad de Estudio:  Prese 3 v

Distancia al Centro Educativo (Km): |

Provincia: | v|
Canton: v
Distrito: v
Poblado: v
“ »

Tipo de Identificacion: \ Extranjero v|

Identificacién: |85215
Nombre: |Karla \

Primer Apellido: |Perez \

Segundo Apellido: [Fonseca |

A continuacion, un ejemplo de la pantalla con los G;:Z}zzz:::z :i
datos digitados: Fecha de Nacimiento: [16/02/2009 &
Nacionalidad: | Albanés v

Servicio Educativo: \ Colegios-Academico DiurrV|

Especialidad Técnlca:\ V|

Otra Especialidad |

Se debe dar clic en “Guardar”y repetir el mismo Grado:[8° v]
proceso cuantas veces sea necesario para solicitar Otro Grado ;
mas postulantes en la misma ruta y el mismo Tipo de Beneficiario: [ Discapacidad v]
tramite. Tipo de Discapacidad| Ceguera v|

Modalidad de Estudio: Presencial v

Distancia al Centro Educativo (Km): |5

Provincia:| SAN JOSE v|
Cantén: | TIBAS v|
Distrito: | COLIMA v|
P - MA v

| Guardar || Jcancelar |
~—
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Editar Solicitud de Postulantes Adicionales

Datos Generales

Cargar Dictamen Médico

Regresar
Centro Educativo: 405!
Ruta: 110 Dictamen MédKp: [ Choose File | No Jlle chosen
Modalidad: Sub:
Tipo de Ruta: Disc
Estudiantes Autorizados: 7
NUmero de Solicitud: ~ IN-Z
Estado de Solicitud: Regi
ancelar |
—

Informacion de los Postulantes

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

+Agregar Postulante | o ‘ Buscar ‘

Editar Eliminar Tipo de Identificaciéon Identificacion Nombre Estado

(-] I Extranjero

Tipo de Beneficiario

Dictamen Médico Cargar Dictamen

85215

‘ Karla Perez Fonseca | Discapacidad Sin Resolver | o

Si la ruta es exclusiva
de Transporte por
Discapacidad, el
Sistema desplegara una
pantalla dondele pedira
queagregue el Dictamen
Médico del estudiante.
Debe darclic en
“Choose File”y
seleccionar el
documentodelos
archivos de su
computadorael que
correspondaal
estudiante.

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

Adicionales.

Regresar

Centro Educativo: 4050-00 LICEO VICENTE LACHNER SANDOVAL

Ruta: 110750
Modalidad: Subsidio
Tipo de Ruta: Discapacidad

Estudiantes Autorizados: 7
Numero de Solicitud: IN-2022-00045
Estado de Solicitud: Registrada

Enviar 3 Trdmite

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

+ Agregar Postulante | Buscarl

Nombre Estado

Editar Eliminar Tipo de Identificacion Identificacion

Tipo de Beneficiario

Extranjero 85215 Karla Perez Fonseca | Discapacidad Sin Resolver | 1351.pdf

Informacioén de los Postulantes

Dictamen Médico Cargar Dictamen

Datos Generales

Alhaberagregadoatodoslos estudiantes que se requieran,
se debe dar clic en ENVIAR A TRAMITE. Si todo esta
correcto el Sistema mostrara el mensaje de la siguiente

rof-iis-02 says

ndmero de referencia es: IN-2022-00045

imagen y se debe dar clic en Guardar u Ok dependiendo del

El tramite fue enviado al Departamento de Transporte Estudiantil. El

navegador.
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C. Eliminar y Editar Postulante Adicional

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

postulantesy porendela finalizacion de la solicitud, el centro educativo podrarevisar si los estudiantesincluidos
son los correctos. De presentarse algtin error en los datos del estudiante, el centro educativo podra accesar a la
pantalla “Editar Solicitud de Postulante Adicional” y tendrala opcion de Editar (icono en forma de lapiz) o
Eliminar (icono en forma de menos rojo) estudiantessegin corresponda.

Paralo cual debeingresar a la parte superior del Menty dar clic sobre POSTULANTES ADICIONALES. Esto

le abrira la lista de solicitudes incluidas.

Postulantes Adicionales

Solicitudes realizadas

+ Agregar Solicitud ‘ ‘ 1 Buscar ’
Editar Eliminar Ver Detalle Afio N° Tramite Ruta Tipo Estado Postulantes Fecha de Registro Fecha de Envio Atendida por
4 ° Ver Detalle |2022|IN-2022-00045|110750 | Discapacidad | Enviada i 28/02/2022 28/02/2022
™ / 2 2 2 ]
_‘4) ° Ver Detalle |2022|IN-2022-00053 (110750 | Discapacida& Registrada 03/03/2022

Se podran eliminary editar, anicamente las solicitudes de postulantes adicionales en estado REGISTRADA. Que
es cuando el centro educativo atin no ha enviado la solicitud al Departamento de Transporte Estudiantil a
revision.

Una vez que, de clic en elicono del lapiz, el sistema abrira la siguiente pantalla:

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

14 ° Extranjero 122835245 Mauricio Valverde Porras | Discapacidad Sin Resolver | 4044.pdf o
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En ella podra visualizar las dos opciones de editar y eliminar el Tipo de Identifcacén: Exzangero ]
. . . . . . Identificacién: {122835245
estudiante que previamente fue registrado en la solicitud. Si se da =
sobre el boton de eliminar el Sistema le mostrara la siguiente primer Apelido: valverde
Segundo Apellido: [Porras
pantaua Sexo: | Masculino v‘i
Género:|Masculino ~|
Fecha de Nacimiento: |06/03/2010 i |
Nacionalidad: | Colombiano v|
Servicio Educativo: [Colegios-Academico Diurr v |
Especialidad Técnica: 77\%
Otra Especialidad
Otro Grado
Tipo de Beneficiario: | Discapacidad v/
Tipo de Discapacidad| Mdltiple v|
Modalidad de Estudio: v
Si da clic sobre OK el Sistema eliminara el registro del estudiante | et = =
CR Cantén: | VALVERDE VEGA v|
postulante adicional. e e 5

Poblado:| SAN JOSE DE TROJAS v
Guardar || Cancelar |

rof-iis-02 says

;Desea eliminar a este Postulante?

@ Cancel

Si daclic sobre editar el Sistema le mostrara los datos registrados previamente del estudiante, para que haga los
cambios que requiera convenientes. Para lo cual debe dar clic en “ Guardar ”cuando hayafinalizado de editar los
datos.

D. Editar Solicitud

Si al incluir la solicitud, por alguna razon la pantalla se cierra, o el sistema cierra la sesion y atin no se tenia

completo el tramite, se puede ingresar nuevamente a la pantalla de “Postulantes Adicionales”. Ahi se visualiza
la pantalla “Solicitudes Realizadas”. En esa pantalla en el icono de Editar (imagen de un lapiz), el Sistema
permitira “Editar Solicitud de Sustitucion”y de estamanera continuar con el llenado de la solicitud.

Postulantes Adicionales

Solicitudes realizadas

+ Agregar Solicitud | ‘ ‘ Buscar ’
Editar Eliminar Ver Detalle Aifio N° Tramite Ruta Tipo Estado Postulantes Fecha de Registro Fecha de Envio Atendida por
4 ° Ver Detalle |2022 |IN-2022-00045 | 110750 | Discapacidad | Enviada i 28/02/2022 28/02/2022
(7)) @ |verpetalle |2022|N-2022-00053 | 110750 | Discapacidad(Registrada > 03/03/2022
S ———— P— et !

Recuerde que solo puede editar solicitudes en estado REGISTRADA.
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Al dar editar solicitud de Postulante Adicional el Sistema le permitira seguir agregando mas estudiantes

postulantesadicionales o editar y eliminar los que ya ha registrado.

" Agregar Postulante 7

Editar Eliminar Tipo de Identificacion Identificacion

e

| | Buscar

Extranjero ‘ 122835245

Mauricio Valverde Porras | Discapacidad

Informacion de los Postulantes

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

Estado Dictamen Médico Cargar Dictamen

Tipo de Beneficiario

Sin Resolver | 4044.pdf

En una misma solicitud de Postulantes Adicionales

debe registrar la totalidad de estudiantes postulantes,

pues esto facilita la revision por parte del DTE y disminuye los tiempos de resolucion de los tramites.

E. Eliminar Solicitud de Postulantes Adicionales

En caso de queel centro educativo hubiese cometido algtin error en el ingreso de los datos de varios postulantes

en unasolicitud, o cualquier otromotivo que desee eliminar por completo la solicitud, lo podrarealizar a través

= Agregar Solicitud ‘ I ‘ Buscar ’

Editar Eliminar Ver Detalle Afioc N° Tramite

V4 (=] 2022

Ruta

Tipo

Discapacidad

Ver Detalle IN-2022-00045| 110750

Postulantes Adicionales

Solicitudes realizadas

Estado Postulantes Fecha de Registro Fecha de Envio Atendida por

28/02/2022 28/02/2022

-

Enviada

Ver Detalle |2022|IN-2022-00053 | 110750 | Discapacidad

4 e

[

Registrada 03/03/2022

de la pantalla “Solicitudes Realizadas”. En ella se mostraran todas las solicitudes que el centro educativo

incluy6. Deberaelegirse la solicitud que se desea eliminar y darclic enel icono Eliminar (signo menos).

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

rof-iis-02 says

;Desea eliminar esta solicitud?

|§; Cancel

ADVERTENCIA: El sistema solo permitira editar o eliminar solicitudes con el estado REGISTRADA.
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F. Enviar a tramite (es)

Una vez que el centro educativo esté seguro,de que se hubiesen incluido todoslos estudiantesnecesariosen cada

unade las rutas existentes, en la pantalla “Postulantes Adicionales”, se debe dar clic en editar (icono de lapiz).

+ Agregar Solicitud ‘

\ [ Buscar ’

Postulantes Adicionales

Solicitudes realizadas

Editar Eliminar Ver Detalle Afio N° Tramite Ruta Tipo Estado Postulantes Fecha de Registro Fecha de Envio Atendida por
P ° Ver Detalle |2022|IN-2022-00045|110750 | Discapacidad | Enviada i 28/02/2022 28/02/2022
_’J ° Ver Detalle |2022|IN-2022-00053| 110750 | Discapacidad | Registrada | 1 03/03/2022

Esto le abrira una pantalla donde aparecera el boton ENVIAR A TRAMITE,al cual se le debe dar clic, paraque
la solicitud cambie de estado REGISTRADA a estado ENVIADA. De esta forma el analista del DTE podra

visualizar la solicitud para su respectivo analisis.

Regresar

Centro Educativo: 4050-00 LICEO VICENTE LACHNER SANDOVAL

Ruta: 110750
Modalidad: Subsidio
Tipo de Ruta: Discapacidad

Estudiantes Autorizados: 7
IN-2022-00054
Registrada

Numero de Solicitud:
Estado de Solicitud:

Informacion de los Postulantes

+ Agregar Postulante l Buscar ‘

Editar Eliminar Tipo de Identificacion Identificacion

Extranjero 122334455

Editar Solicitud de Postulantes Adicionales

Datos Generales

Enviar a Trémite

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

Tipo de Beneficiario

Carlos Torres Valverde | Discapacidad

Estado Dictamen Médico Cargar Dictamen

Sin Resolver | 4044.pdf o

El sistema le consultara si realmente desea Enviar a
tramite la Solicitud. Siesta segurose le debe dar “Aceptar
u OK” (dependiendodelnavegador de internet).

rof-iis-02 says

;Confirmar que desea enviar esta solicitud al Departamento de

Transporte Estudiantil?
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Una vez que se envia el tramite, en la pantalla “Soficitudes Realizadas”, aparecera la misma en ESTADO:
ENVIADA.

Postulantes Adicionales

Solicitudes realizadas

+ Agregar Solicitud | ‘ ’ Buscar l

Editar Eliminar Ver Detalle Afio N° Tramite Ruta Tipo Estado rostulantes Fecha de Registro Fecha de Envio Atendida por
_" ° Ver Detalle |2022|IN-2022-00045|110750 | Discapacidgd | Enviada | 1 28/02/2022 28/02/2022
Y 4 ° Ver Detalle |2022|IN-2022-00054 110750 Discapacida\\Enviada 03/03/2022 03/03/2022

ADVERTENCIA: De no generarse el ENVIO A TRAMITE, la solicitud no podra ser visualizada por el DTE
y por ende no se generararevision alguna.

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

Postulantes Adicionales

Solicitudes realizadas

== Agregar Solicitud | | | Buscar ’
Editar Eliminar Ver Detalle Afio N° Tramite Ruta Tipo Estado Postulantes Fecha de Registro Fecha de Envio Atendida por
V4 ° /Ver Detall®\ | 2022 | IN-2022-00045 | 110750 | Discapacidad | Enviada | 1 28/02/2022 28/02/2022
,“ e \Ver Detalle) 2022 | IN-2022-00054 | 110750 | Discapacidad | Enviada |1 03/03/2022 03/03/2022
N

G. Seguimiento del tramite por parte del Centro Educativo

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

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

Si indica RESUELTO puedeingresara la solicitud especifica y verificar los casos aprobadosy rechazados.
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Postulantes Adicionales

Solicitudes realizadas

" Agregar Solicitud | Buscar |
= S Ver = e 2 Fecha de s
Editar Eliminar Detalle Afio N° Tramite Ruta Tipo Estado Postulantes Regh Atendida por
> Ver IN-2022- s .. _f(|En : MELISSA DE LOS ANGEL
4 ° Detalle 2022 00045 110750 | Discapacida Pracaso ) 28/02/2022 28/02/2022 JIMENEZ RETANA
N ]
> Ver IN-2022- - 3 s >
4 ° Detalle 2022 00054 110750 | Discapacidad |Enviada |1 03/03/2022 03/03/2022

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

3.1.6 Paso #6: Reportes

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

Registro Ordinario Disminuciones Susfituciones Postulantes Adicionalez Reportes Datos Director Contacto Cambiar Confrasefia

A continuacion, se describen los reportesque se podran generar:

A. Reporte por Usuario

Una vez se ingresa a la pantalla Reportes, el sistema abrira la
pantalla “Listado de Reportes”, para lo cual se debe seleccionar Bgporte por Usuarl
] . ) » Reporte Estudiantes
la opcion Reporte por Usuario. [a misma muestra la « Reporte Transportistas
informacion de todas las rutas activas del centroeducativo,con el | * Sertificadon Registro Ordinario
] ) o Solicitud de Sustitucion de Beneficiarios
detalle de estudiantes, transportistas y vehiculos. » Solicitud de Postulantes Adicionales
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Se puede generar en diferentesformatos. Lo recomendable es generarlo en formato PDEF.

[E]

41 Jdex b bl

Ruta: 110336 (Subsidio)
Tipo de Transporte: Discapacidad
Km Planc Asfaltado: 60
Km Montafioso Asfaltado: O
Km Plano Lastreado: 62
Km Montafiose Lastreado: O
Km Via Acuatica: 0
Distancia Total: 122
Tipo de Transporte: Transporte Pablico
Estudiantes Autorizados: 18
Estudiantes Registrados
- Regulares: O
- Discapacidad: 16

1) Estudiantes Beneficiarios
Identificacibn Nombre
305870842 JEIKOL KAMILL HERNANDEZ OBANDO
703580596

o [ e sl D) @ 3%
3601-00 CENTRAL DE GUAPILES el

Servicio Educativo
Escuelas Diurnas- Escuela
JHONAYKEL ANDRES JIMENEZ MARTINEZ Escuelas Diurnas- Escusla

G

Archive XML con datos de informe

CsV (delimitado por comas)

| Ceoe

Excel

Word

Tipo de Beneficiario

MHTML (archivo web)

Archivo TIFF

Discapacidad

Discapacidad

B. Reporte de estudiantes

En la pantalla “Listado de Reportes”, se debe seleccionar la
opcion Reporte de Estudiantes, el cual muestra un listado de
(tanto
disminuidos/inactivos) que han sido registrados a través de la
plataforma, para las rutasactivas del centroeducativo.

todos los estudiantes

Neportistas

activos como

Certificacion Registro Ordinario

Solicitud de Sustitucién de Beneficiarios

Solicitud de Postulantes Adicionales

Y unavez elegida la opcion anterior, se desplegarala siguiente informacion:

Codigo Centro  Nombre Centro

Regional Circuite Ruta Modalidad Tipo Ruta
311-00 CARMEN LYRA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE SAN JOSE 6 110007 Subsidio Discapacidad
CENTRAL
311-00 CARMEN LYRA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE SAN JOSE 6 110007 Subsidio Discapacidad
CENTRAL
ransporte  Planc Asfaltade Montafioso Asfaltade Planc Lastreade Montafioso Lastreado Distancia Total Estudiantes Autorizados Estudiantes Activos Estudiantes Registrac
Plblico 4] 0 4] 0 0 2 2
Publico ] 0 ] 0 0 2 2
studiantes Registrados Tipo de Identificacién Identificacion Nombre Tipe de Beneficiaric Modalidad Estudio Estado Berv
1 Nacicnal 120540052 EIDAN JEURIEL ARGUEDAS MATA Discapacidad Presencial Disminuido 01/01
1 Nacional 120690894 EITHAN ALEXIS CASTILLO RUIZ Discapacidad Virtual Activo 01/01
Beneficiario a partir de Activo hasta Fecha Disminucion Fecha Reactivacion Distancia al Centro Educative Codigo Servicio Servicio

01/01/2021 18/06/2021 18/06/2021 11:13 AM

01/01/2021

3 0202

2 0206

Escuelas Diumas- Escuela

Escuelas Diurnas- Especial Apoyo

El reporte podra generarse en distintos formatos Excel, MHTML vy
demas, no obstante, lo recomendable es generarlo en formato Excel:

e

Archivo XML con datos de informe ]

CsV (delimitado por comas)
PDF

HIML (archivo web)

Archivo TIFF

Word

I

)
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C. Reportede Transportistas

Este corresponde tinicamente a rutas, que, segtn lo certificado por
el Centro Educativo, usan como tipo de transporte “Autobiis
» . . . . * Reporte por Usuario
Contratado”. En donde la Junta deposita con autorizacion de los | Reporte Estudiantes
padres o estudiantes mayores de edad, el monto del subsidio al | = = Transport
. CeTtifrensis 6 rOrdinario
Transportista que | -

- « Solicitud de Sustitucién de Beneficiarios
fue contratado * Solicitud de Postulantes Adicionales

4 [i Jdes b bl @ Buscar | siguentel b -} por ellos para
brindar el servicio.

Una vez seleccionada la opcion REPORTES, el sistema —
mostrara la pantalla “Listado de Reportes”. En ella debe ['4’ 'l k-2

Archive XML con datos de informe ]

seleccionar la opcion Reporte de Transportistas. El cual

. . - Csv (delimitado por comas) 1]
mostrara un listado de todos los transportistas y datos de -
vehiculos que fueron registrados por el centro educativo en el METML (archive web) v
Sistema, para las rutas activas del centro educativo que ‘
trabajan con tipo de transporte autobts contratado. frenive THEE
Word
Puede extraerse en varios formatos, no obstante, lo
recomendablees en formato EXCEL.
D. Certificacion de registro ordinario « Reporte por Usuario
* Reporte Estudiantes
* Reporie ‘

Una vez seleccionada dicha opcion el sistema abrira la pantalla

“Listado de Reportes”, para lo cual se debe seleccionar la | ° Scldtudde Susttucon de Benefidarios

s Solicitud de Postulantes Adicionales

opcion Certificacion Registro Ordinario (explicada en el

apartado Registro Ordinario).

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

Certificacion Registro Ordinario . -
. Lista de Beneficiarios
Periodo 2021
Ruta Tipo Identificacién MNombre Tipo
Identificacién Beneficiario

Fecha de genera[:\(')n' 05/07/2021 08:37 AM 59001 Nacional 703370091 NAYELI CECILIA CORRALES MATA Regular
59001 Nacional 119970400 DYLAN YARNADI BERMUDEZ SANCHEZ Regular
58001 Nacional 119930893 DILAN AMDREY CHACON JIMENEZ Regular
. . . 59001 MNacional 120010871 REBECA NICOLE SEGURA ARAYA Regular
El (la) suscrito (a), CINTHIA TATIANA GOMEZ JIMENEZ, cédula 112190443, director (a) del centro So001 Nacional 121680921 KEIDY MOHEMI SEQUEIRA MATUTE Regular
educativo CIUDADELA DE PAVAS, cddigo presupuestario 0328-00, DIRECCION REGIONAL DE Ss001 Nacional 121390121 WANYERY ALEXANDER GARCIA BRAVO Regular
[EDUCACION DE SAN JOSE OESTE, CERTIFICO que: 59001 Nacional 605040665 ERICK JOHAN NAVARRO RETANA Regular
59001 Nacional 120270015 FERGIE VALERIA MORA MADRIGAL Regular
Una vez concluido el ingreso de la informacion en el Sistema de Registros Ordinarios de Transporte Ezgg: ::Z:Z::: :zggsgzj? ggﬁjzgfdgﬂ;‘;;:‘;go“ INGLETON 2::::::
Estudlan}\l (RegistraTE), tcdps los estudiantes gl\[conﬂgnados cumplgn los requisitos estipulados Zoo01 Nasional Z07504715 SEBASTIAN MASIS URERA Reaular
len el Articulo 6, inciso b), asi como con la condicion indicada en el articulo 1, del Decreto Ejecutive So001 Nacional 121520844 YEIKOL BEITA MUNOZ Regular
[N® 42907-MEP y demas normativa cerrelacionada gue hacen legalmente meritorio el beneficio de Soo01 Nacional 15540046 SHOEMY BARGUERO BEITA Regular
ransporte estudiantil en sus diferentes medalidades. SS001 Nacional 120730632 REICHEL MICHELLE BOLANOS MENA Regular
59001 Nacional 121250005 DARRELL ISMAEL ESCAMILLA CALDERON Regular
[Con ello presento la informacion de los estudiantes de mi institucion para gue sean debidamente 59001 Nacional 119580121 ESCARLETH WUENWLER ROJAS CASTRO Regular
analizados y se proceda dentro de las competencias del Departamento de Transporte Estudiantil. Seoot Macional 119700731 DAVID EDUARDO SEQUEIRA ROMERO Regular
Ssoo1 Nacional 1Z0280149 PAULA MARIEL VEGA HIDALGO Regular
59001 Nacional 121670075 NADIA RAQUEL SEGURA CARVAJAL Regular
59001 Nacional 121570434 JESSICA TATIANA BOLANOS MENA Regular
59001 Nacional 120970491 DANIA NAZARETH CERDA OBANDO Regular
59001 Nacional 122180032 GEINER MATIAS GARRO MORA Regular
59001 Nacional 120340402 THAMARA FIORELLA PADILLA CALVO Regular
Ssoo1 Nacional 121950339 SEBASTIAN JOEL MENDEZ FUENTES Regular
59001 Nacional 122110606 YARIELA VANESSA BERMUDEZ LOBO Regular
Firma y sello del director 110550 Nacional 119760481 ANGIE VALESKA SANTAELIZ OLIVAS Regular

——

]
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£ (u:L - y:,
\_AML file with report data

CS5V (comma delimited)
PDF |
N— -

MHTML {web archive)

Podra descargarse en varios formatos, no obstante, lo recomendable es

formato PDF a través del icono siguiente: |

Excel
TIFF file

E. Reporte de sustituciones word

Una vez seleccionada la opcion (Reportes), el sistema abrira la

« Reporte por Usuario pantalla “Listado de Reportes”, para lo cual debe seleccionar la

* Reporte Estudiantes opcion Solicitud de Sustitucion de Beneficiarios. Permite generar

= Reporte Transportistas 3 . .

e Certificacién Registro Ordinario un reporte por namero de tramite, donde se podran ver los
estudiantesque se estan postulando para Sustitucion.

licitud de Sustitucién de Beneficiarig
* Solicitud de Postulantes Adicionales

Una vez seleccionado el reporte, se despliega la siguiente pantalla, en donde se debe anotar el ntimero de tramite.
Ejemplo: SU-2022-00017

S—

Ne Tramitd [SU-2022-00017 |

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

Sustituciones

Solicitudes realizadas

=" Agregar Solicitud | | | Buscar
Aifio | N° Tramite Tipo Estade Postulantes 2::;:;: Atendida por
) ;ee[ta”e 202 3:}16?1;21— 10015 | Discapacidad | Resuelta | 1 29/06/2021 29/06/2021 mﬁ’s&;ﬂmcm GUlEZ
) ‘E;eertane 2021‘%’6??21' /,110015 Discapacidad |Resuelta | 1 05/07/2021 05/07/2021 mﬁ’g&;ﬂmcm GUIEZ
NS

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

solicitado todos los estudiantes requeridos de la ruta. De esta manera solo debera generar un reporte de

tramite por cada ruta.
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Una vez incluida la numeracion, se desplegarala siguiente informacion:

Solicitud de Sustitucion
N° SU-2021-00017

Estado de la solicitud: Enviada
Fecha de envio: 22/06/2021
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE HEREDIA
Circuito: 2
Centro Educativo: 2129-00 LOS LAGOS
Ruta: 110264
Modalidad: Subsidio
Tipo de Ruta: Discapacidad
Estudiantes registrados en la solicitud: 1

Identificacién |Nombre Tipo Beneficiario

PEDRO PEREZ GARCIA Discapacidad

FLORIBETH PICADO ARIAS
Director(a)

Lo recomendable es extraer el reporte en formato PDF: - @
Archivo XML con datos de informe
N° Tramite |SU-2021-00017 | C5V (delimitado por comas)
| Ceor)
WO e b M6 [ Jowarism MFTML (archivo web)
Excel

Archivo TIFF

Word

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

Solicitud de Sustitucion
N° SU-2021-00017

Estado de la solicitud: Enviada
Fecha de envio: 22/06/2021
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE HEREDIA
Circuito: 2
Centro Educativo: 2129-00 LOS LAGOS
Ruta: 110264
Modalidad: Subsidio
Tipo de Ruta: Discapacidad
Estudiantes registrados en la solicitud: 1

Identificacién |Nombre Tipo Beneficiario

PEDRO PEREZ GARCIA Discapacidad

< I

FLORIBETH PICADO ARIAS
Director(a)
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F. Reporte de Postulantes Adicionales

Una vez seleccionada la opcion (Reportes), el sistema abrira la pantalla “Listado de Reportes”,paralo cual
debe seleccionar la opcion Solicitud de Postulantes Adicionales.

s Reporte por Usuario

* Reporte Estudiantes

* Reporte Transportistas

s Certificacion Registro Ordinario

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

Una vez seleccionado el reporte, se despliega la siguiente pantalla,

o Solicitud de Sustitucién de Beneficiarios
«<licitud de Postulantes Adicionales— en dondese debe anotar el namero de tramite. Ejemplo: AD-2022-
00017

\

La numeracion del tramite de Ne Tramite |AD-2022-00054 |
sustitucion podra encontrarse en la opcion Postulantes

Adicionales en la pantalla “Solicitudes Realizadas”

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

Postulantes Adicionales

Solicitudes realizadas

=§* Agregar Solicitud

| Buscar |

Fecha de
Registro

Editar Eliminar Ao N° Tramite Ruta Tipo Estado Postulantes Atendida por

Ver
Detalle

28/02/2022 ‘

03/03/2022 ‘

MELISSA DE LOS ANGEL

A JIMENEZ RETANA

03/03/2022

Solicitud de Postulantes Adicionales
N° AD-2022-00054

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

Tipo Identificacién | Identificacién |Nombre Tipo Beneficiario

Extranjero 122334455 Carlos Torres Valverde Discapacidad

MELISSA DE LOS ANGEL JIMENEZ RETANA
Director(a)
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Lo recomendable es extraerel reporte en formato PDF:

N° Tramite |AD-2022-00054 |

v« « Jl |de1 »opl @ | ‘Bus:af Siguiente @

= R G

e

Solicitud de Postulantes Adicionales
N° AD-2022-00054

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

Tipo Identificacion | Identificacion |Nombre Tipe Beneficiario

Extranjero 122334456 | Carlos Tomres Valverde Discapacidad

ISSA DE LOS ANGEL JIMENEZ NA
Director(a)
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Archive XML con datos de informe

C5V (delimitado por comas)
T

MHTML {archive web)

Archive TIFF

Word

Una vez en formato PDF, se procede a firmar por
parte del director (a) del centro educativo y
archivar, en el expediente del Programa de
Transporte Estudiantil del centro educativo.
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3.1.7 Informacion del DTE

Cuando se tengaalguna consultarelacionadaal Programa de Transporte Estudiantil, se encuentran a disposicion
dos correos oficiales del Departamento de Transporte Estudiantil:

transporteestudiantil@®mep.go.cr

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

O bien, puede contactarse segtin Direccion Regional conel ola Analista encargado, segtin el siguiente detalle:

Direccion Regional a Cargo

Analista Correo Electroénico
_ Secretaria Dpto. TE, teléfono Oficina 2256-7011,
Mildred Hernandez mildred hernandez.arguedas@mep.go.cr extension 6213 (Lunes y Martes). Teléfono

Teletrabajo 2459-1100, extension 15430

. . ek San Carlos, Los Santos, Heredia, Guapiles y
Floribeth Picado -2 floribeth.picado.arias@mep.go.cr Peninsular
Teléfono Teletrabajo 2459-1100, extension 15426

=% Coto, Cartago, Turrialba, Sarapiqui
Rose Zambrana = rose.zambrana.oses@mep.go.cr Teléfono _?eletrabajo 2459f11POOq
extension 15431

Rutas regulares de: Alajuela, San José
Central, San José Norte y San José Oeste.
Rutas de Transporte por Discapacidad de
todas las Direcciones Regionales.
Teléfono Teletrabajo 2459-1100,
extension 15429

¥
‘@

)

Melissa Jiménez melissa.jimenez.retana@mep.go.cr

Canias, Liberia, Nicoya, Santa Cruz y Pérez
Zeledon. Teléfono Teletrabajo 2459-1100,

marco.cordero.madrigal@mep.go.cr
extension 15428

;

\/
A@'

Marco Cordero

Aguirre, Grande de Térraba, Puntarenas,
ana.calderon.salazar@mep.go.cr Norte Norte. Telé¢fono Teletrabajo 2459-1100,
extension 15425

A@'

;

Ana Calderon

Desamparados, Limon, Occidente,

Laura Gomez e laura.gomez.jimenez@mep.go.cr Puriscal, Sula.
Teléfono Teletrabajo 2459-1100, extension 15427
William Salazar e william.salazar.sanchez®mep.go.cr Jefatura
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Los Analistas pueden ser también contactadosmediante la Plataforma TEAMS o por correo electronico.

El Depto.esta aplicando la politica de Teletrabajo, por lo que, si requiere ser atendido de manera presencial, debe
contactara cada Analista, para agendar el espacio.

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

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