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1. Resumen

El objetivo principal de la guia de usuario del Coordinador de eventos de desarrollo
profesional es establecer los pasos a seguir en los procedimientos de registro de asistencia
realizados durante o posterior a los eventos de Desarrollo Profesional. Estos procesos se realizan
en linea a través de herramientas como Escanear cédigo y Eventos asignados como
coordinador en el Portal del Empleado.
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3. Descripcidn

La plataforma permite apoyar los procesos como registro y publicacién de eventos de
desarrollo profesional, matricula en linea a estos eventos, registro de asistencia, controles
para monitorear el cumplimiento y contabilizaciéon de horas contacto en las que el
empleado del Departamento de Educacién de Puerto Rico invierte en desarrollo
profesional.
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4. Como acceder al sistema

Las funcionalidades del Sistema de Desarrollo Profesional son accesibles desde los navegadores
Internet Explorer, Chrome y Firefox. Para ingresar se utilizara la direccion de internet que le
proveera el Departamento. Por ejemplo:

@ [Iniciar sesién X + = X

&« C @ portalempleado.dde.pr/Login.aspx?ReturnUrl=%2f o I Q * O

Ejemplo de acceso al Portal del Empleado
4.1. Cémo iniciar una sesion de trabajo en el Portal del Empleado

Al entrar al Portal del Empleado se recibira la pagina inicial, en la cual se le solicitan sus datos
de identificacién para iniciar la sesion de trabajo:

© | DESe=

Iniciar sesion

Numero de empleado
Ultimos cuatro digitos del SSN

Fecha de nacimiento

= v mes v afo v

Conectarse

Pagina de identificacion del usuario para iniciar sesion

4.2. Datos de Identificacion del Empleado Autorizado
Entre en los encasillados correspondientes a su Numero de Empleado (#ID Kronos) y los ultimos

cuatro (4) digitos de su numero de Seguro Social. Por ejemplo, para el empleado 112233 nacido
el 16 de abril de 1984
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Iniciar sesion
Numero de empleado
112233 ]
Ultimos cuatro digitos del SSN

Fecha de nacimiento

diz ¥ mes v afo v

Numero de empleado y ultimos 4 digitos del #SS

5720
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Entre su fecha de nacimiento, seleccionando en las listas de cada casilla el dia, mes y afio:

Iniciar sesion
Nimero de empleado

12233 (]

Ultimos cuatro digitos del SSN

Fecha de nacimiento

6 Vv abri v afo v

Para enviar la informacion, presione el boton de Conectarse:

Iniciar sesion
NUmero de empleado

12233 L]

Ultimos cuatro digitos del SSN

Fecha de nacimiento

6 Vv abri v 1984 v

4.3. Acceso al Portal Externo:

Al colocar los credenciales si le dirige al médulo administrativo del Portal del Empleado, presione

en la parte superior derecha de la pantalla el icono de que se encuentra junto a su nombre y
luego seleccione la opcion de Ir al portal externo.

s DEPARTAMENTO DE -
e C EDUCACION H—

Ir a portal externo

Desconectarse
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Desde el portal externo podras acceder a los enlaces de Escanear codigo y Eventos asignados
como coordinador.

" DEPARTAMENTQ DE
"’T‘-} EEDUCACI N i=Mend -

Portal del Empleado
Bienvenido al Portal del Empleado del Departamento de Educacion.

Recursos Humanos @ Descargas

Certificacion de

9 Perfi Adiestramientos en linea [ Reglamentacion empleo - Espafiol
Certificacion de
Solicitudes de teletrabajo empleo - Inglés
Certificacion de

Solicitud de

Desarrollo Profesional Préstamo de AEELA

Preparacion académica ; Solicitudes de registro
P- adicional Matricula de eventos B individual
5 i Eventos asignados como
Escanear codigo D coordinador

Pantalla Portal Externo del Portal del Empleado
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5. Como finalizar una sesién de trabajo

Por razones de seguridad de su informacion, al completar la labor deseada debe finalizarse la

sesién de trabajo. Para cerrar la sesién desde el portal externo abra el menu en el icono ﬂ que
se encuentra junto a su nombre, en la barra de titulo, y presione la opcion Desconectarse:

DEPARTAMENTO DE .
15 EEDUCACI N i=Menl v Tleeiiel el -

Desconectarse @
@ Portal del Empleado
Bienvenido al Portal del Empleado del Departamento de Educacion.

Opcién de Desconexion

Al presionar Desconectarse, se cerrara su sesion de trabajo.

Para cerrar la sesion desde el modulo administrativo abra el menu en el icono , que se
encuentra junto a su nombre, en la barra de titulo, y presione la opcion Desconectarse:

P DEPARTAMENTQ DE —
ﬁ wEDUCACI N N N s H

Ir a portal externo

Desconectarse

Opcién de Desconexion

Al presionar Desconectarse, se cerrara su sesion de trabajo.

Nota: Esta accion es necesaria para salvaguardar los niveles de seguridad y confidencialidad del
sistema.
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6. Registro de Asistencia a Evento de desarrollo profesional

Para el registro de asistencia a un evento de desarrollo profesional el sistema cuenta con dos

alternativas, escanear el cédigo de registro recibido por el participante al momento de

registrarse en el evento y con la opcién de registro posterior que se realiza manualmente.
6.1. Escanear Cédigo de Registro

Una vez en el evento, el coordinador debe dirigirse al Portal del Empleado y seleccionar la

opcion de Escanear cédigo en la seccion de Desarrollo Profesional.

Desarrollo Profesional

Preparacion académica - ; Solicitudes de registro
adicional Registro de eventos individual
O Evaluacion de solicitudes de e ‘ Eventos asignados como
ars’ registro individual Escanear codigo D coordinador

En la pantalla de Escanear cédigo, el participante debe acercar el cédigo de registro recibido
(impreso o desde su dispositivo movil), a la camara del equipo utilizado por el coordinador. Luego
el coordinador del evento debe presionar el boton de Escanear.

J? DEPARTAMENTQ DE
& m EDUCACION  i=Meni ~

Escanear cédigo

Escanear

Sesion Tipo de registro Fecha de registro
v v 25/09/2020 9:27 AM (C]
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Una vez escaneado el codigo del participante, el sistema emite una alerta de registro y completa
los datos automaticamente.

Mensaje del Sistema

El codigo de registro fue escaneado exitosamente.

Presione el botén de Ok para continuar el proceso de registro de asistencia.

Luego el coordinador del evento debe seleccionar el tipo de registro, si es Entrada, Salida,
Salida del receso (si aplica) o Regreso del receso (si aplica) del evento, se debe seleccionar
la sesién para la que se esta registrando el codigo, la fecha y la hora de registro seran
presentadas por el sistema de forma automatica en el momento en que se esté escaneando el

codigo.
Nombre del participante Numero de empleado Tema del evento
Empoderamiento
Sesiones Lugar(es)
24/sep/2020, 09:00 a.m. a 02:00 p.m. REGION EDUCATIVA DE HUMACAO (90035)
Sesion Tipo de registro | Fecha de registro
24/sep/2020, 09:00 a.m. a 02:00 p.-m. v Entrada v 24/09/2020 5:18 PM C]
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Una vez seleccionado el tipo de registro, se oprime el botén de Confirmar asistencia.

Sesiones Lugar(es)
24/sep/2020, 09:00 a.m. a 02:00 p.m. REGION EDUCATIVA DE HUMACAO (90035)
Sesion Tipo de registro Fecha de registro
24/sep/2020, 09:00 a.m. a 02:00 p.m v Salida v 25/09/2020 9:34 AM [C]

Confirmar asistencia

En pantalla se mostrara un mensaje de confirmacion del sistema sobre la asistencia registrada.

Mensaje del Sistema
Se confirmé la asistencia exitosamente.

Ok

Presione el boton de Ok para continuar en la pantalla de Escanear cédigo y continuar con el
proceso de registro de asistencia.

6.2. Registro posterior

Si durante el evento de desarrollo profesional, la opcién de escanear codigo no puede utilizarse
como una herramienta para registrar la asistencia, el sistema cuenta con un mecanismo alterno
que consiste en un registro manual de los participantes, para utilizar esta opcion el coordinador
del evento se debera dirigir al portal del empleado y seleccionar la opcién de Eventos asignados
como coordinador en la seccion de Desarrollo Profesional.

Desarrollo Profesional

Preparacion académica - - Solicitudes de registro
adicional Registro de eventos individual

[ ) Evaluacion de solicitudes de

. Eventos asignados como
@Fs° registro individual D

Escanear codigo .
9 coordinador
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En la opcion de Eventos asignado como coordinador, se mostrara un listado de donde podra
seleccionar el evento al que se realizara el registro de asistencia posterior.

Eventos asignados como coordinador

MEIDES Tema Lugar(es) Fecha(s) Modalidad RIS
evento contacto
DP-2020. ABELARDO DIAZ 28/Dec/2020, 12:00 Conferencias o
0000000001 Aprendizaje basado en proyectos ALFARO (INT. PINAS)  AM - 30/Dec/2020, seminarios 15
(74864) 12:00 AM
DP-2020. Atendiendo las necesidades acadgmlcas de estudiantes de educacion ADELA ROLON 04."Jan»2‘021‘. 12:00 Cursos ‘ )
especial en la corriente regular y técnicas para un ambiente efectivo en AM - 06/Jan/2021 universitarios/certificacion 10

0000000002 FUENTES (78931)

la sala de clases 12:00 AM profesional

ADRIENNE o )
DP-2020- Comprension lectora en Ingles SERRANO /(1:;1J38"52J‘?j;‘21022?0 Clases demostrativas 8
0000000003 s 9 (MONTESSORI) 12 0’0 AM i ’ (webinar)
(32375)
H « - > »  Registros por pagina: 10 v Pagina 1 de 1, mostrando 1 a 3 de 3 elementos

Al seleccionar el evento de desarrollo profesional al cual se le realizara el registro posterior, se
preentara una pantalla en que se podra visualizar informacién sobre los detalles del evento de
desarrollo profesional, segmentadas en varias secciones como son:

» La seccion de Informacién general del evento mostrara el nimero y tema del evento, el
estatus en que se encuentra (Publicado o enmendado), la modalidad de formacion, las
materias que abarca, la cantidad de horas contacto a adjudicar al participante y la
descripcion del evento de desarrollo profesional.

» La seccion de sesiones se presentara las sesiones a las que fue asignado como
coordinador en ese evento de desarrollo profesional.

» La seccion de listado de los participantes mostrara los participantes que corresponden a
la de la seccion del evento mostrada.

» La seccidn de evidencias de registro de asistencia, es donde se podra cargar el listado
de asistencia una vez firmado por los incumbente.

En la parte inferior de la pantalla se encuentra el boton de Registro posterior que permitira
realizar esta tarea el registro de los participantes al evento.
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Eventos asignades

Informacion general

Namero de evento Tema Estatus del evento
DP-2020-0000000002 Atendiendo las necesidades académicas de Publicado
estudiantes de educacion especial en la corriente
regular y técnicas para un ambiente efectivo en |a
sala de clases

Modalidad Materia Horas contacto
Cursos universitarios/certificacion profesional Matematicas 10.00
Descripcion

Certificacion Atendiendo las necesidades
académicas de estudiantes de educacion especial
en la corriente regular y técnicas para un
ambiente efectivo en la sala de clases

Sesiones
# Lugar Fecha de comienzo | Fecha final Proveedor Recurso Regx.slro =
asistencia
ADELA ROLON FUENTES 4/'ene/2021 12:00 S'ena2021 12:00 Betances Profesional Services and Equipment, Fedro E]
(78031) am am Inc Alonzo
o« - » = Registrosporpagna 10 ~ P3gina 1 de 1. mostrando 13 1 de 1 elementos
Participantes
Participante Registro de asistencia Asistencia confirmada Encuesta completada
No No
No No
W« n 2 » | = Regstosporpagna 10 ~ Pagina 1 de 2, mostrando 1 3 10 de 20 slementos
Evidencia de registro de asistencia
<+ Afadir
Nombre de archivo Acciones

No hay registros para mostrar.

o | erarion
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T
Al seleccionar la opcidén de Registro posterior el coordinador podra registrar manualmente la

asistencia de los participantes, para esto tendra la opcion de seleccionar de forma masiva o
individual los asistentes a cada seccion del evento de desarrollo profesional.

Confirmacién de asistencia de desarrollo profesional

Sesién o Tipo de registro e Fecha de registro o
Del 17/dic/2020, 12:00 a.m. al 18/dic/2020, 12:00 ¢ ¥ Entrada v 17/12/2020 8:00 AM ¢}

Participante e

(J  Participante Registro de asistencia Asistencia confirmada Encuesta completada
O No No
O 2 = No No
O = = No No
O No No
(] No No
O No No
O No No

Confirmar asistencia

Para registrar la asistencia primero indique la Sesiéon dentro del evento a la que pertenece el

registro de asistencia presionando el icono de I:I

Sesién
Del 20/sep/2020, 12:00 a.m. al 28/sep/2020, 12:00 1}

Del 20/sep/2020, 12:00 a.m. al 28/sep/2020, 12:00

am.

Seleccione el Tipo de registro del evento, presionando el icono de I:I

Tipo de registro

Entrada 1}

Salida del receso
Regreso del receso
Salida

Para colocar la Fecha de registro presione primero el icono de , para abrir el calendario y
seleccione el dia deseado.
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Fecha de registro
25/09/2020 10:29 AM

«« <« September 2020 > >

s M T W T F S
1 2 3 4

7 8 9 10 M 2
14 15 16 17 18

20 21 22 23 24,,

10 27 28 29 30

41 4 5 S 7

Luego presione el icono de para escoger la hora deseada.

Fecha de registro
25/09/2020 10:29 AM (C]

b

Time Picker

12.00AM 1:00AM  2:00 AM
3:00AM  4:00AM  5:00 AM
6:00AM  7:00AM  8:00 AM
9:00AM  10:00AM 11:00 AM
12.00PM  1:00PM  2:00 PM
3:00PM  4:00PM  5:00 PM
6:00PM 7:00PM 8:00PM
9:00PM  10:00 PM 11:00 PM

Para finalizar seleccione el o los participantes de la lista disponible, los participantes que se
presentaran en el listado son los que fueron asignados a esta seccion del evento, para registrar

los participantes se debera colocar una marca de cotejo en la casilla al lado de los nombres del
o los Participantes.
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Participante Participante

Participante O  Participante

|

0 — T

O s -

O e e S S

Por ultimo, presione el botéon de Confirmar asistencia.

Confirmacion de asistencia de desarrollo profesional

Sesién Tipo de registro Fecha de registro
Del 04/ene/2021, 12:00 a.m. al 06/ene/2021, 1200 v | Entrada v | 041012021 8:00 AM ’ ‘G \
Participante

>
>

Participante Registro de

ia confirmada Encuesta completada

<

A

AT
A
nAA
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En pantalla se mostrara un mensaje de confirmacion del sistema sobre la asistencia registrada.

Mensaje del Sistema
Se confirmo la asistencia exitosamente.

Ok

Presione el boton de Ok para continuar en la pantalla de Registro posterior y continuar con el
proceso de registro de asistencia para los demas Tipos de registros (Entrada, Salida del
receso, regreso del receso, salida), en los casos que aplique.

Nota: Al finalizar el proceso de registro y el participante cumpla todos los registros de asistencia
al evento ya sea que quede registrado por de cédigo de registro o registro posterior de asistencia,
el sistema cambiara el estatus del participante de registrado a asistencia confirmada y se le
enviaré al participante una notificacion confirmando este cambio.
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7. Generar Evidencia de registro de asistencia

Una vez el Listado de registro de asistencia este firmado por los incumbente indicados al pie del
documento, este sera cargado para formar parte de la documentacion del evento de desarrollo

profesional.
FIRMA DEL SUPERVISOR Y/O FIRMA DEL RECURSO FIRMA DEL DIRECTOR(A)
REPRESENTANTE AUTORIZADO QUE OFRECE EL SERVICIO DEL PROGRAMA RESPONSABLE
DE LA COMPANIA PROVEEDORA DEL PLAN

Para cargar este documento el coordinador debera dirigirse al portal del empleado y acceder a
la seccion de Eventos asignados como Coordinador.

Desarrollo Profesional

Preparacion académica ; Solicitudes de registro
= dicona Registro de eventos = ravidual
Evaluacion de solicitudes de " Eventos asignados como
registro individual D Escanear codigo coordinador

Seleccionar el evento del que estara cargando la evidencia

Eventos asignados como coordinador

Nomerode | rma Lugar(es) Fecha(s) Modalidad FEEE
evento contacto
ABELARDO DIAZ 28/Dec/2020, 12:00
5 - - T
g:oggggoo , Aprendizaje basado en proyectos ALFARO (INT. PINAS)  AM - 30/Dec/2020, g;:ﬁ;lcs'as ° 15
(74864) 12:00 AM
’ - ’ o (Jans
DP-2020- Atendiendo las negesndades acadgmlgas de esiu(ﬂante}s de educacion ADELA ROLON 04/Jan/2021, 12:00 Cursos‘ » N
especial en la corriente regular y técnicas para un ambiente efectivo en AM - 06/Jan/2021, universitarios/certificacion 10
0000000002 FUENTES (78931)
la sala de clases 12:00 AM profesional
ADRIENNE
04/Jan/2021, 12:00
DP-2020- Comprension lectora en Ingles SERRANO Alvl1 -aSS/Jan'Zom Clases demostrativas 8
0000000003 (MONTESSORI) 12:00 Al : (webinar)
(32375) h
DI - » »  Registros por pagina: 10 v Pagina 1 de 1, mostrando 1 a 3 de 3 elementos
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Al seleccionar el evento se presentara la pantalla de informacion general del evento, en la parte
inferior se mostrara la seccion de Evidencia de registro de Asistencia

Eventos asignaaos

Informacién general

Numero de evento Tema Estatus del evento
DP-2020-0000000001 Aprendizaje basado en proyectos Publicado

Modalidad Materia Horas contacto
Conferencias o seminarios Tecnologia Educativa 15.00
Descripcion

Conferencia sobre Aprendizaje basado en

proyectos.

Sesiones

Registro de

# Lugar Fecha de comienzo Fecha final Proveedor Recurso . .
asistencia

1 ABELARDO DIAZ ALFARO (INT. PINAS) (74864) 28/dic/2020 12:00 am 30/dic/2020 12:00 am Ana Germoso E

o« - » | » Registros por pagina: 10 ~ Péagina 1 de 1, mostrando 1 a 1 de 1 elementos

Participantes

Participante Registro de asistencia Asistencia confirmada Encuesta completada

No No

v Pé&gina 1 de 1, mostrando 1 a 1 de 1 elementos

o

o« - » | »  Registros por pagina: 1

Evidencia de registro de asistencia
“* Afadir

Nombre de archivo Acciones

No hay registros para mostrar.

Luego, adjunte los archivos que contengan la evidencia de registro de asistencia al evento. Para

adjuntar el archivo presione el icono
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Para buscar y cargar el documento presione el boton de Buscar. Luego presione el boton de
Guardar. Al presionar guardar el documento sera adjuntado.

& Upload File

File o
Buscar

Cancel Guardar

Nota: Se pueden anadir varios documentos de evidencia a la solicitud.

El sistema confirmara si es el archivo correcto, de ser asi se oprime guardar y se concluye con la
carga del archivo.

™ Upload File

File:

9 EP-002-Assistance+Registration+List (10).pdf > Remover
Cancel | Guardar

En la seccion de evidencia se mostrara el archivo como evidencia el cual podra ser visualizado
]

en cualquier momento, al seleccionar el icono de descarga.
En caso de tener que reemplazar el archivo también puede ser eliminado y sustituido al

. . - n
presionar el icono de eliminar. '
Evidencia de registro de asistencia
Afadir
Nombre de archivo Acciones
EP-002-Assistance+Registration+List 10.pdf E] @

Nota: las evidencias cargadas en el portal externo seran visualizadas en la seccion de evidencia
de registro de asistencia en el médulo administrativo.
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