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Guia EXCPRO

Herramienta para uso de registro
de proyeccion mensual e informe
de labores o bitacora

Elaborado por: Cesar Raul Pimentel Batista


https://www.pimentelcrea.com/herramientas/administradores/revisapat

1.Llena la hoja Principal, las celdas de color gris.

WhatsApp 8949-4111 / soporte@pimentelcrea.com Importar Datos

Regional Aguirre

Circuito 02

Cadigo

Supervision de Centros Educativos - Circuito 02

Nombre funcionario César Pimentel Batista

Fecha inicio labores 1/1/2025

2. Para hacer la Proyeccion Mensual utiliza la hoja de actividades.
a. Pararegistrar las actividades a realizar, vas a tener cuatro columnas para
registrar la proyeccion de lo que vas a realizar cada dia. Observa el ejemplo.
Llenas esas columnas de todos los dias del mes a proyectar.

_ ACTIVIDADES PROGRAMADAS - SUPERVISION DE CENTROS EDUCATIVOS - CIRCUITO 02 H
1 - - | - |

Terminar de preparar detalles v
material para la sétima reunién |Reunién 7-2025 con directores
viernes-05-sept-2025 de directores que se hard el del circuito 02 - Sede Juan
05/09/2025 en la escuela Juan (Bautista S - 12:00 m.d.
Bautista Santa Maria

179

Atencién de usuarios.

Revisidn de tareas de la Revision del Plan Anual de

semana. Trabajo entregado por las
directoras de los

lunes-08-sept-2025 A personas direct :
P Realizacién de tareas operativas|centros educativos del dircuito.
y solicitudes de jefatura. Utilizando la Guia de

Ejecucidn de solicitudes de Verificacion.
personas directoras.

b. Cuando terminas de registrar todas las actividades que vas a realizar en los
dias del mes, vas a la hoja de Reporte para generar el mismo.
i. Selecciona el mesy mostrar Programacion

1 | Dependencia: de Centros Educativos - Circuito 02 Mes: Septiembre | - pstrar:  Programacion
l\ MINISTERIO DE GOBIERNO e
EDUCACION PUBLICA | DE COSTA RICA B Moz NAL DE EDUCACION AGUIRRE
2 il
3 SUPERVISION DE CENTROS EDUCATIVOS | ™

Jubo
PROGRAMACION MENSUAL SEPT[EFI AGOTtD.
Sept

50T wwmes T2l Mames (3] Miercoles es [ 5] viemes

\Atencitn de usuarios.
IRevision de tareas de la semana.
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ii. Ajustas el alto de las filas para que la informacion se pueda visualizar
en la celda.

iii. Puedes registrar mas de una actividad en cada celda, para ello usas
las teclas ALT + ENTER.

iv. Verificas que todo esté correcto.

v. Hazclic en Archivo > Imprimir > en lugar de escoger la impresora
escoges PDF esto si tienes firma digital.

© Imprimir

S | ==

-

Impresora o Y virisTemo ox comiErRNG
[T EDUCACION RUBLICA | DE COSTA RICA 'DIRCCCION REGIONAL DE EDUCACTON AGUIRRE

B e ‘
————._

Conflgura
I

3. Paracrear el informe mensual o bitacora, utiliza la hoja de actividades
a. Pararegistrar las actividades ejecutadas, vas a tener cuatro columnas con
titulo que dice ACTIVIDADES REALIZADAS, con fondo verde. Usa esas
columnas para registrar lo que haces en el dia. Ejemplo:

H 1 J K

actividade ACTIVIDADES REALIZADAS - - SUPERVISION DE CENTROS EDUCATIVOS - CIRCUITO 02

Participé del Consejo de

Revisé el PAT y preupuesto de iSupervisiores de Centros Participé del FEA nocturno y

Convivio de Proyectos de

la escuela Finca Mona 7:00 a Educativos - Sede Oficina del .. -
X X Educacion de Jovenes y Adultos
10:30 a.m. Director Regional - 11:00 a 4:30
p.m 5:00 p.m. a 8:00 p.m.

Asisti al FEA regional de 7:00
a.m. a 3:00 p.m. Sede escuela
la Julieta.

b. Acatambién puedes ajustar el alto de las filas para que la informacion se
pueda acomodar en la celda.

c. Puedesregistrar mas de una actividad en cada celda, para ello usas las teclas
ALT + ENTER.

d. Haydos formas de generar el resumen, ya sea usando el botén que dice
Exportar actividades, que generara 3 archivos... uno en Excel, otro en PDFy
uno en Word. Asegurate de haber ante cerrado cualquier otro archivo que
tengas de Excel abierto.

e. Laotraforma es utilizar en Reporte en lugar de la opcidn de Programacion
usas Informe. Recuerda que puedes modificar el alto de las filas por si

N\

necesitas que la informacién se visualice en la celda.

Dependencia: de Centros Educativos - Circuito 02 Mes: Septiembre  Mostrar: \ Informe )

\l-—/
E™N MiNISTERIO DE GOBIERNO .
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4. Laherramienta posee una hoja donde puedes registrar las tareas que tienes
pendientes y darle un seguimiento:
Ordenar por -> Vencimiento
MINISTERIO DE COBIERNG DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION AGUIRRE

EDUGAGION PUBLICA | DE G oara mica /| SUPERVISION DE CENTROS EDUCATIVOS -
CIRCUITO 02

Lista de tareas pendientes

g Prioridad g Vencimientg é¢Hechcg

Realizar el informe de Contraloria General de la

Republica. Alta 19/09/2025 En proceso
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