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1 Ingresaral Sistema

Para acceder al Sistema debe entrar la siguiente direccion web: https://inamu.spiderbsc.com/
Una vez digitada dicha direccion le aparecera la siguiente ventana, tal y como lo muestra la
Figuraa1:

INAMU -
Iniciar sesion

erdio su contrasena?

Figura 1: Pantalla de Inicio

En la figura 2 se muestra la pantalla de Inicio de Sesion. Aqui debe ingresar sus datos de
“usuario”, la contrasefia enviada y seleccione la institucion o sector al que pertenece.
Posteriormente a digitar su nombre de usuario, contrasena e instancia a la que pertenece, debe
presionar el botdn Iniciar sesion.

idelgado

INAMU -

Iniciar sesion

;Perdio su contrasena?

Figura 2: Inicio de Sesion
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2 Menu general
2.1 Inicio: Permite ingresar al sistema y ver el mend.

Una vez que ingresa al sistema podra ver el menu completo del Sistema. En inicio, se le da la
bienveniday le permitira escoger las opciones para movilizarse dentro del Sistema, tal como se
muestra a continuacion:

Inicio

Bienvenido
Bienvenido(a)!
as

T e (MAMU
Este sistema permite el control y seguimiento de la PIEG 2018-2030 y otros planes y politicas del INAMU.

(32
Los valores de las mediciones deben ser actualizados Actualizacion de indicadores
0 indicadores
Mis indicadores
Los valores de las mediciones deben ser actualizados 0 indicadores

Mis tareas
‘‘‘‘‘‘‘‘
Los valores de las mediciones deben ser actualizados

Los valores de las mediciones deben ser actualizados P .
} Estamos aqui para ayudar
f6rmenos si tiene alguna pregunta

ostrar todas las alertas Comuniguese con nosotros

Figura 3: Seleccidn de Inicio para ver menu del Sistema

2.2 Ingresar al Scorecards:

Para empezar a registrar la informacion de cumplimiento de metas institucional o del sector
al que pertenece, debera posicionarse en la columna de la izquierda resaltada en negro, y
seleccionar del menu la opcion de “Scorecards”. Este Menu despliega las opciones de Politicasy
sus Planes de Accion para reporte de cumplimiento institucional segun sea el caso.
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Una vez seleccionado la opcion scorecards le aparecera la siguiente pantalla:

Bienvenido(a)!

O INAMU

Este sistema permite el control y seguimiento de la Pl
2022 y otros planes del INAMU.

Los valores de las mediciones deben ser
actualizados

INAMU
3.2.2.1.1 Niinero de investigaciones logintudinales para deter-

Los valores de las mediciones deben ser
actualizados

INAMU
3.2.2.1.1 Niinero de investigaciones logintudinales para deter-

Los valores de las mediciones deben ser

actualizados

Figura 4: Seleccion de Scorecards

3 MenuU de Reportes
3.1 Seleccionar la politica (PIEG o PLANOVI):

Para seleccionar su institucion o Sector al que pertenece, primero debe seleccionar la Politica
de la cual hard su reporte. Ya sea PIEG o PLANOVI. Para ello haga clic sobre el nombre de la
Politica segun corresponda y se le desplegara el siguiente menu:

-
& o
-
-
-
-
-
® c
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-

Figura 5: Menu de la Politica PIEG
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3.2 Seleccionar la institucion o Sector:

Para entrar al scorecards institucional debe posicionar el cursor sobre el nombre de su
institucion o Sector y presionar el boton azul que se encuentra a mano derecha con el nombre:

“Seleccionar” y darle clic a dicho botdn, tal como se muestra en la siguiente figura con un
ejemplo de seleccion de la institucion, CCSS:

Figura 6: Seleccionar la institucion.

3.3 Visualizar el contenido del Scorecard institucional.

Una vez que seleccione su institucion le aparece la siguiente pantalla con la informacién
relacionada con sus acciones dentro de la politica:

CCSs

Detalle Reporte de indicador Editar November2021 ~ ¢

nov. dic. ene feb. mar abr may. jum. jul ag. sep. oct nov.

Figura 7: Contenido de la scorecard de la institucion
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Para visualizar el contenido del scorecard y poder desplegar las acciones asociadas a cada
Eje, usted debe posicionarse sobre cada Eje y darle un clic. De esta manera apareceran las
acciones contenidas en cada Eje, tal como se muestra en la siguiente Figura:

Nuevo Scorecard

Detalle Reporte de indicador

+ Nuevo Elemento De Cuadro De Mando

DESEMPERIO DESEMPERIO HISTORICC
10
8
lo hay actualizaciones para este period

6

Jan
2020

[ scorecards = STRIBUCION DE . u
niciativas . .

D Archivos
DATOS UTILIZADOS EN LOS CALCULOS
EJE 1: CULTURA DE LOS DERECHOS PARA LA IGUALDAD

EJE 3: DISTRIBUCION DE LA RIQUEZA

EJE 4: DISTRIBUCION DEL PODER

Figura 8: Contenido de cada Eje Estratégico

Para visualizar todo el contenido del scorecard, es decir, ver el Eje estratégico, las acciones y
sus indicadores, usted deber posicionarse sobre cada accion y dar un clic. De esta manera
apareceran los indicadores asociados a cada accion, tal como se muestra a continuacion:

Figura 9: Contenido completo del socorecard institucional
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3.4 Iniciar con Reporte de Metas

Para iniciar el reporte de metas institucionales, lo primero que debe hacer es seleccionar el
ano de reporte de metas, ya que el sistema por defecto abre el scorecard en reporte mensual,
indicando el mes en el que se esta. Por lo tanto, usted debe seleccionar la opcidn anual antes de
iniciar el reporte. Para cambiar de opcion mensual a anual, debe ir a la esquina superior derecha
de la parte celeste de la pantalla y marcar donde esta el mes en curso. Tal como se muestra en
la siguiente figura:

CCSS 0 % A B & ©

Detalle Reporte de indicador Editar November2021 v ¢ ¥

10 0

PUNTAJE nov, dic. ene. feh, mar. sbr.  may.  jun. jul. age.  sep oet, nov.
202 ] 2021 2071 2071 to2i i b 2051 2mi

Figura 10: Cambio de reporte mensual a reporte anual

Una vez que abra la pestaia, debe elegir la opcion anual para que el sistema empiece a
registrar en el afo sobre el cual se esta reportando metas y no solamente el mes actual. Puede
observarse en la figura 11 la seleccion del afio.

CCSS o % A B & O

Detalle Reporte de indicador

+0

Figura 11: Cambio a reporte anual
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Una vez seleccionada la opcion anual, le aparece un recuadro con la indicacion en azul que dice:
“mostrar resultados”, debe dar clic ahi para que le haga el cambio a reporte anual, verifique que
esté en el afno sobre el cual se esta haciendo reporte. Ver figura 12.

CCSs ® % A B & O

Detalle Reporte de indicador Editar ~ November202l v < »

+ Nuevo Elemento De Cuadro De Mando Anual -

[2] coss

10 2m -
AE . +0

o=
10 3

PUNTAJE oowdicene fe maoabeo o omay jun @l s oo

Figura 12: Cambio a reporte anual

Para iniciar el reporte de metas institucionales, debe posicionarse sobre el indicador y darle
clic, vera inmediatamente en la pantalla de mano derecha en color azul, desplegarse toda la
informacion relacionada con ese indicador. Tal como se muestra a continuacion:

NUmero acciones ejecutadas en instituciones

Detalle Reporte de indicador
DESEMPENO DESEMPERNO HISTORICO

lo hay actualizaciones para este period:

20
Jan Mar
PUNTAJE META 2020 2020
VALORES REALES Y LIMITES ’
PUNTAJE e
2020 20

Figura 13: pantalla de llenado de informacion.
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Para empezar a registrar su informacion en cada uno de los indicadores deber ubicarse en la
pantalla de la derecha de color blanco y celeste. Segun se muestra en la figura 14.

1.1 Ejecucion permanente de acciones de generacion de capacidades, formacion en igualdad de gé...

Detalle Reporte de indicador Editar  December2020 ~ ¢ >

lo hay actualizaciones para este period

diciembre  Jan reb Mar Apr May Jun Jul Aug sep oct Hov Dec

Figura 14: Pantalla de llenado de informacion

Una vez que haya identificado la pantalla en cada indicador debe ir a la parte inferior izquierda
de dicha pantalla donde se localiza la seccion: “Valores realesy limites”. A continuacion, lafigura

que muestra dicha seccion:

2020

Figura 15: Casilla donde ubicara la meta que debe reportar

En la Figura 16 se muestra la casilla donde debe registrar su meta. Obsérvese que en la
esquina superior derecha hay una figura de un lapiz (resaltada en color azul oscuro). Para
completar la informacion relacionada con la meta, debe hacer clic en dicho icono. Una vez
realizado este paso, le aparecera un recuadro con el nombre: “Valores reales y limites: Editar
valores,” donde podraingresar el valor correspondiente a la ejecucion de dicha meta en la casilla
resaltada en celeste donde dice “Actual”. Recuerde que la meta debe estar en funcion del
indicador, por ejemplo: numero de programas, porcentaje de personas capacitadas, etc.
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Tal como se muestra a continuacion:

Valores reales y limites: Editar valores

Para ver mas valores de la medicion, elija un periodo
calendario més extenso, mediante el selector de periodos
calendario.

ACTUAL

]

Cancelar

Figura 16: Casilla para indicar el valor correspondiente a la meta institucional

Unavez que complete el valor de la meta en la casilla sefialada anteriormente, debe presionar
el boton de GUARDAR. Segun se muestra en la figura 17.

Valores reales y limites: Editar valores

Para ver més valores de la medicién, elija un periodo
calendario mas extenso, mediante el selector de periodos

calendario.

ACTUAL

Cancelar

Figura 17: Para guardar el valor ingresado de la meta institucional.
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Debera realizar los mismos pasos sefialados en este apartado 3.4 para completar el reporte
de cada una de las metas, de cada uno de los indicadores asociados a su institucion. Es necesario
que consigne una explicacion o ampliacion de la meta reportada, con una nota que explique la
meta cumplida, de manera clara, concisa y fundamentada. Por ejemplo: se impartieron 3
programas de capacitacion a 9o personas en los temas de: violencia simbdlica, prevencion y
masculinidad. De los departamentos de: Programas preventivos, Escuela de capacitacion y
Delegaciones policiales.

Debe hacer clic en el icono que se encuentra a mano derecha del recuadro de “Valores reales
y limites: editar valores”, tal como se muestra en la siguiente figura:

Valores reales y limites: Editar valores

Para ver mas valores de la medicién, efija un periodo
calendario mas extense, mediante el selector de periodos
calendario,

Cancelar

Figura 18: Para agregar una nota aclaratoria

Una vez que ingrese al icono resaltado en verde, como lo muestra la figura 18, debera seguir
los pasos indicados por el sistema para guardar la nota agregada. Favor INGRESAR UNA NOTA
PRECISA'Y CONCISA que se remita solamente a la meta o accion ejecutada.

Recuerde que para cada meta reportada debe adjuntar las evidencias que respaldan dicho
avance de metas. Para lo cual debe sequir los pasos que se muestran a continuacion.

3.4.1 Adjuntar evidencia de cada meta cumplida.

Una vez que haya completado el avance de la meta, debe adjuntar la evidencia de la siguiente
manera:

1- En la parte izquierda de la pantalla color negro, ubicara el menu general del Sistema.

10



23 =

eqﬁ-\,.No, Costa Rica I‘b\mm?N!c\orvGIGpﬁrﬁ la Igualdad
SISTEMA PARA EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA PIEG y PLANOVI s ¥ Basdond do Gerers

Debajo de la opcion de scorecards, encontrara un item llamado “Archivos”. También se
pueden abrir carpetas por Eje o por indicador y juntar todos los archivos relacionados
Debe darle clic ahi para acceder a este apartado e iniciar con la exportacion de archivos.
Ver figura 1g9.

2- Unavez queingrese al menu de archivos encontrara un boton azul: “Crear archivo”, debe
presionarlo para empezar a subir los archivos que requiera adjuntar como evidencias.
Como se mostrd en la figura 19.

or para crear

Crear: Archivo

Figura 19: Para subir un archivo al sistema

3- Unavez que abrala pantalla de crear archivo, encontrara un recuadro donde debe indicar
el nombre que le dard a dicho archivo (tal como lo muestra la figura 20) y posteriormente
darle click al cuadro donde se lee: “haga clic para adjuntar un archivo”. Se recomienda
ponerle a cada archivo el nombre del indicador al que esta relacionado. Por ejemplo:
Indicador: 2.2.3 Lista de asistencia. Ver figura 21 con resaltado en color naranja.

Agregar archivo

Nombre

05 NUevos aqui

un archiva

Cancelar

Figura 20: Para nombrar el archivo que se adjunta

11
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Agregar archivo

Nombre

Cancelar

Figura 21: Para adjuntar el archivo

4- Cuando haya concluido con el paso anterior, debera seleccionar el archivo que desea
adjuntary posteriormente dar clic al boton azul de “Guardar”. Ver figura 22.

Agregar archivo

Nombre

evidencia

Oy TSE.xlsx
Jan 26, 2021 1:16 PM

Cancelar

Figura 22: Para guardar el archivo que se adjunté

12
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5- Cuando haya guardado el archivo le aparecera un recuadro que muestra que su archivo
ya se encuentra subido en el sistema. Ver figura 23.

prueba e * B | @
Detalle Editar
ELEMENTOS RELACIONADOS + Agregar
prueba
I prueba Jan 26,2021 1:53 PM

e ]

REVISIONES

VerDocumentoNotificacion.pdf
JAN 26,2021 153 PM

Figura 23: Archivo subido en el sistema

6- Posteriormente debe asociar ese archivo al indicador correspondiente. Para lo cual debe
permanecer en la seccion de archivo y ubicar en la esquina superior derecha el cuadro
que dice “Elementos relacionados”, darle clic en el icono de “+ Agregar”, donde se le
desplegara un menu de opciones. Debe elegir la primera opcidn que dice “elemento de
cuadro de mando”. Ver figura 24.

documento resplado 0 % B ©
Detalle Editar
Ef ENTOS RE| ] r
decuments resplade
Jan 25,2021 1:20 PK
.. hgregar items Relacion...
[ Elementodecua... »
[4] Iniciativa »
Mapa de estrategia »

>

a| Tablers »

Grdfico oinforme

[0 Presentacion ¥
EVISION
o ™ Archiva »
VerDacumentoNatificacion. pdf
% Direcciin Web

13
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Figura 24: Relacionar archivo con indicador

7- Una vez que seleccione el “elemento de cuadro de mando” le aparecera un recuadro
donde podra verificar que el archivo se encontrara en la institucion a la que pertenece (en
la parte izquierda del recuadro) y en la parte derecha del recuadro podra seleccionar a
cual Eje y en cual indicador debe relacionar este archivo. Ver figura 25.

Detalle Editar

documento resplado

Elemento de cuadro de mando

INAMU A Muevo Scorecard

PIEG 2018-2030y Plan de Accién 2019-2022 EJE 1: CULTURA DE LOS DERECHOS PARA LA IGUALDAD
Planes de Accion EJE 3: DISTRIBUCION DE LA RIQUEZA
ASAMBLEA LEGISLATIVA EJE 4: DISTRIBUCION DEL PODER
ARESEP
AyA
BCCR

@ ccss v

Figura 25: Ubicar el indicador para relacionarlo

8- Finalmente, para relacionar el archivo con el indicador que corresponda debera
posicionarse encima del Eje estratégico al que pertenece el indicador, darle clic, para que
se despliegue la accion, darle clic, y por Ultimo darle clic sobre el indicador que debe
relacionar el archivo. Cuando lo haga le aparecera un boton azul que dice “*Agregar” para
que pueda agregar el archivo a ese indicador. Ver figura 26.

Elemento de cuadro de mando

Nuevo Scorecard
EJE 1: CULTURA DE LOS DERECHOS PARA LA IGUALDAD
1.1 Ejecucién permanente de acciones de generacién de capacidades, formacidn en igualdad de género y derechos humanos, dirigidas a publico interno (personal institucional) y plblico ext
© Nimero acciones ejecutadas en instituciones 'Am

Namero acciones ejecutadas con la ciudadania

EJE 2: DISTRIBUCION DEL TIEMPO

14
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Figura 26: Agregar archivo relacionado

9- Una vez que haya agregado el archivo le aparecera en pantalla la comprobacion de que
dicho archivo esta asociado al indicador. Tal como se muestra en la siguiente figura
resaltado en color amarillo:

documento resplado 0 % B @

Detalle Editar

ELEMENTOS RELACIONADOS + Agrega
decumento resplado

Jan26,20211:20 PM z N . .
[o) Ndmero acciones ejecutadas enin...
ccss

[ documento resplado Descargar (353 KB)

B campafia

REVISIONES

VerDocumentoNotificacion.pdf
JAN 26,2021 1:20 P

Figura 27: Comprobacion de elementos (o archivos) relacionados con un indicador.

3.5 Reporte de estimacion de la inversion

Conforme a lo estipulado por la Contraloria General de la Republica en su Informe N° DFOE-
SOC-IF-00021-2018 en la Disposicion 4.8, relacionada con la estimacion de los recursos publicos
dirigidos a la atencion de la igualdad de género, de manera que se mantenga informacion anual
periddica sobre dichos recursos, a partir del afio 2020, es necesario que quede indicado en el
sistema cual fue la inversion realizada por su institucion para el afo.

Por lo anterior, la Contraloria General de la Republica al cierre del cumplimiento de dicha
disposicion indica:

. “se les recuerda la responsabilidad que le compete a esa Administracion, de velar por la debida
continuidad en la implementacion de la metodologia para la estimacion de los recursos publicos dirigidos
a la atencidn de la igualdad de género, de manera que se mantenga informacion anual periddica sobre
dichos recursos, asi como tomar las acciones adicionales que se requieran en un futuro para que no se
repitan las situaciones que motivaron la disposicion objeto de cierre” (DFOE-SEM-1009).

Por tanto, debe indicarse la informacion de la inversidn realizada 2021 y la proyectada 2022,

15
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en el archivo de Excel que fue remitido por ambas secretarias.

Para ello se deben sequir estos pasos:

1- Debe ubicarse dentro de su scorecard institucional, posicionarse donde dice el nombre de
su institucion y que muestra la siguiente figura:

Una vez que se posiciona ahi, debe dirigirse a la pantalla de la derecha en color celeste,

donde se observa la informacidon general de su scorecard. Tal como se muestra a
continuacion:

CCss 0 *

Detalle Reporte de indicador Editar  Movember 2021 +

+0

EJE 1: CULTURA DE LOS DERECHOS PARA LA IGUALDAD
EJE 3: DISTRIBUCION DE LA RIQUEZA

EJE 4: DISTRIBUCION DEL PODER

7/ Editar 4

Figura 28: Scorecard donde reportar la inversion anual.

2- Una vez que ubique la pantalla general de su scorecard, puede observar que en la parte
inferior de la pantalla derecha de color celeste encontrara un apartado que dice: “"Mostrar
notas”, tal como se muestra resaltado en color violeta en la figura 29.

l Nuevo Scorecard @ * 4 B A e

Detalle  Renorte deindicador Ediar  December2020 ~ < 2

W 1o hay actualizaciones para este period

16
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Figura 29: Apartado para mostrar notas.
3- Una vez ubicado el apartado de mostrar notas, debe darle clic y le aparecera en pantalla
un cuadro en la parte inferior con la leyenda: “+Agregar Nota”. Ver figura 30.

Nuevo Scorecard
Detalle Reporte de indicador
DESEMPERO DESEMPERO HISTORICO
10
8
lo hay actualizaciones para este period:

6

4
Cerrar v

+

Agregar Nota

Figura 30: Para agregar nota

4- Para indicar la inversion institucional debe escribir la informacién en el recuadro que se
abre al PULSAR “+Agregar nota”. En esta nota indicara el monto total de la inversion, ya
que el detalle de la misma debe hacerlo en el archivo Excel llamado: "Resumen medicion
inversion 2020 y 2021”, donde se debera indicar el detalle de la inversion. Tal como se
muestra en la figura siguiente:

Agregar Nota December2020 ~

Nota

Figura 31: Agregar la informacion en la nota

17
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5- Una vez que finalice de indicar la inversion institucional donde indic6 el monto total de la
inversion, deberd guardar la nota. A continuacion, se muestra con figuras a manera de
ejemplo, los pasos antes indicados. Ver figura 32 y figura 33.

Agregar Nota November 2021 ~

Nota

La inversion|total es de: 12.467.000 millones de colones

Cancelar

Figura 32: Nota sobre la inversion institucional.

Nuevo Scorecard 0 | % A B &

Detalle Reporte de indicador Editar December 2020 ~
+ Nuevo Elemento De Cuadro De Mando

DESEMPERO DESEMPERO HISTORICO

Nuevo Scorecard

lo hay actualizaciones para este period:

AN Cermar

Figura 33: Nota sobre inversion agregada en el sistema.

6- Una vez guardada la nota con la informacion de la inversion total debe guardar en la
seccion de archivos el doc. de Excel destinado para registrar la inversidn institucional.
Para ello siga los mismos pasos indicados en el apartado 3.4.1 Adjuntar evidencia,

detallado en la pagina 9.
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3.6 Imprimir informacion reportada en el sistema.

Sirequiere imprimir los reportes realizados en el sistema puede ubicar en cualquier apartado,
ya sea por eje o por accion o por indicador, en la parte superior derecha de la pantalla un icono
con una hoja y una flecha hacia la derecha (como se muestra en la figura 31) donde puede dar
clicy desplegar el menu que le permitira elegir la opcion de imprimir. El sistema le convertira la
informacion en un PDF para imprimir (como se muestra en la figura 35).

EJE 1: CULTURA DE LOS DERECHOS PARA LA IGUALDAD 6 * A B &€

Detalle Reporte de indicador Erviara Iy <>

[[] Presentacién
DESEMPERQ DESEMPERO HISTORICO *

Impresora
10

2 correoelectrénico

8
lo hay actualizaciones para este period: Word

PowerPoint

4 3
Acrobat PDF
2 [z Archive deimportacién del cuadro de mando
. [ © Archivo de importacién del valor de la medicién
diciembre Feb Apr Srarer ug o Dec
2019 2020 2020 2020 2020 2020 2020
DATOS UTILIZADOS EN LOS CALCULOS
RESULTADO  PONDERACION
1.1 Ejecucién deacciones de i6n de i formacién eniy géneroy dirigidas a publico interna (personal o
institucional) y piblico externo (ci ). (s) °
1.9 Incorporacién de las metas de las politicas de igualdad de género en el sistema institucional de ificacié parael imiento de la Politica
Nacional para la Igualdad Efectiva, PIEG 2018 - 2030 y el ODS 5 y avances en la produccion de registros de informacién desagregada por sexo u otra condicion 50%
asociada a la interseccionalidad.
ELEMENTOS RELACIONADOS + Agregar

No hay elementos relacionados

Figura 34: Para imprimir lo reportado en el sistema

Printable PDF ready

Your printable PDF is ready, and should open automatically in a new browser tab.

Figura 35: Informacion convertida en PDF para imprimir
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Esta funcion de impresion le permite adjuntarla como documentacion complementaria al
oficio que su institucion envia al INAMU en cumplimiento de informe de avance de metas. Se
debe adjuntar en el apartado de archivos el oficio que su institucion envia a la sefiora Ministra
indicando la realizacion del reporte de metas en el Sistema.

4 Salir del Sistema

Finalmente, para cerrar la sesion del sistema y salir del mismo debera ubicarse en la parte
inferior izquierda de la pantalla negra donde encontrard un icono en forma de tuerca (ver figura
36 resaltada en blanco) debe darle clic para que le aparezca la opcion de “salir” en la parte
superior derecha de la pantalla. Tal como se muestra en la figura 37 resaltado en rosado.

Nuevo Scorecard

Detalle Reporte de indicador

lo hay actualizaciones para este period:

EJE 1: CULTURA DE LOS DERECHOS PARA LA
EJE 3: DISTRIBUCION DE LA RIQUEZA

EJE 4; DISTRIBUCION DEL PODER

Figura 36: Cerrar sesion o salirse del sistema
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-

Primer Nombre Medio apeliido

Contrasefia

Figura 37: Salir del sistema

Este manual para la persona usuaria muestra los principales pasos a seguir para el reporte de
avance de metas institucional, sin embargo, si desea ampliar la informacion puede revisar los
videos que fueron compartidos tanto de la capacitacion impartida en diciembre del 2020, como
otros videos mas completos con todos los pasos que puede realizar haciendo uso del sistema.

También puede contactarse con la persona responsable del sequimiento de su institucion por
parte de la secretaria técnica de la PIEG o secretaria técnica PLANOVI para cualquier apoyo
adicional.
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