DE

DEPARTAMENTO DE

EDUCACION

Guia de usuario
Administrador Regional de Eventos

Desarrollo Profesional




Guia de usuario para el Administrador regional de eventos de Desarrollo Profesional
Diciembre 2020

1. Resumen

El objetivo principal de la guia de usuario para el Administrador Regional de Eventos de
Desarrollo Profesional es establecer los pasos a seguir en los procedimientos de asignacion
de roles mantenimiento de catalogos, creacion, modificacion y publicacion de eventos de
Desarrollo Profesional y generar informes de desarrollo profesional. Estos procesos se realizan
en linea a través del modulo administrativo del Portal del Empleado y herramientas como
Evaluacion de solicitudes de registro individual son realizados en el Portal del Empleado.
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3. Descripcion

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 contabilizacion de horas contacto en las que el empleado del Departamento de
Educacion 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 B QA x* 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:

O | DE=&=

Iniciar sesion

Nimero de empleado
Ultimos cuatro digitos del SSN

Fecha de nacimiento

EEN mes v afio v

Pdgina 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

Iniciar sesion
NUmero de empleado
112233 o
Ultimos cuatro digitos del SSN

Fecha de nacimiento

ERA mes v aro v

Numero de empleado y ultimos 4 digitos del # SS
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Entre su fecha de nacimiento, seleccionando en las listas de cada casilla el dia, mes y afio:

Iniciar sesion
Numero de empleado

112233

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

4.3. Acceso al sistema de desarrollo profesional

Al acceder al modulo administrativo del sistema de desarrollo profesional con el rol de
administrador de eventos, podra visualizar en la parte superior las acciones: Nuevo, Modificar,

Buscar, Informes, Exportar a Excel y Refrescar.

g DEPARTAMENTQ DE
ﬁ ‘ u:souc CION

Desarrollo Profesional

)/ b 2 |

Nuevo Modificar = Buscar Informes Exportar a Excel Refrescar

Registros Datos

Graficas

| Todos los eventos
Fecha de comienzo Fecha final de - N
N Afio académico Estatus
de registro registro

v v v

Empleados
Tipo de registro Modalidad

Desarrollo Profesional I NiEoEeci | &

Informes v

v 7 v

Pantalla de Desarrollo Profesional en el Mddulo Administrativo
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Ademas, podra visualizar registros de eventos por etapas. Para consultar un evento en una etapa

especifica debera presionar el icono (-] del menu desplegable ubicado a la derecha de la seccién
de desarrollo profesional y seleccionar la etapa del evento a consultar.

Desarrollo Profesional

M/ Qe @ R

Nuevo Modificar = Buscar Informes Exportar a Excel Refrescar

Graficas

Ll

Eventos en borrador

Empleados ‘Eventos en borrador ‘
Desarrollo Profesional Eventos en proceso de enmienda
2] ‘
Informes Eventos enmendados
Eventos publicados
Ayuda -
Todos los eventos s 2

Documentos de apoyo
Administracion o

Ment de opciones
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5. Como finalizar una sesion de trabajo

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

sesidn de trabajo. Para cerrar la sesion abra el menu en el icono nl que se encuentra junto a
su nombre, en la barra de titulo, y presione la opcion Desconectarse:

DEPARTAMENTQ DE
) EEDUCACI N :i=Menl ~ foms i wll -

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

Opcidn de Desconexion

Al presionar Desconectarse, se cerrara su sesion de trabajo.

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

4 DEPARTAMENTO DE

© | DEssss
Ir a portal externo
Desco?]ectarse

O/ ek @ & "

Nuevo Moadificar | Buscar Informes Exportar 3 Excel Refrescar

Opcidn 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. Crear evento de desarrollo profesional

Para crear un evento, en la parte superior seleccione el icono Nuevo [2].

Desarrol

Ol Qm @ 2

Nuevo Moadificar | Buscar Informes Exportar a Excel Refrescar

Registros Datos

Una vez seleccionado nuevo registro, se mostrara la pantalla para crear el evento de desarrollo
profesional.

Guardar Acciones | Data

Evento de desarrolio Etapa: Borrador |

profesional

Plan de trabajo

Criterios de audiencia

Participantes registrados

~
| !
i g
< < < < < <

Participantes en lista de espera

Evento de Desarrollo Profesional

Nota: El evento se encuentra en etapa borrador. Para crear el evento se consideran seis
componentes.
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6.1. Seccion General

En esta seccion complete informacion para determinar la matricula de los participantes al evento
como el Tipo de registro si es matricula abierta o Pre seleccionada, el Tipo de iniciativa, el
Ano Académico al que pertenece el evento, La Modalidad de participacion, la Formacioén,
el Tema, la Estrategia a que apunta, las materias que abarca, Las Horas contacto, el
Numero de Orden de Compra el cual es obligatorio en si el tipo de iniciativa seleccionada
es el DEPR, si la opcion seleccionada es alianza no es requerido ni opcional, para las
demas iniciativas OATRH y UPR es opcional, la Duracién y la Descripcion del evento.

Etapa: Borrador

Tipo de registro * Tipo de Iniciativa * Afo académico *
Modalidad * Formacién (modo) * Tema *

Estrategia * Materia * Horas contacto

v ~ 0.00

Numero de orden de compra Orden de compra

Seleccionar

Duracién

Descripcion *

Informacion General del Evento

Los campos marcados con asterisco (*) son requeridos. La informacion desplegable proviene de
la seleccién de un Menu que se ha cargado previamente en el sistema. Estos Menus se pueden
modificar en cualquier momento, ver detalles en seccion de Mantenimiento de Menu de opciones
de esta guia.
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Dependiendo de la seleccion del tipo de registro se requerira informacion. Si el tipo de registro
seleccionado es Matricula abierta, se debera incluir informacion de fechas de registro de los

participantes.
Tipo de registro | Tipo de Iniciativa * Afio académico *
Matricula abierta N % N/
Modalidad * Formacién (modo) * Tema *
Materia * Estrategia * Horas contacto
v N 0.00
Duracién Numero de orden de compra Orden de compra
v Seleccionar
Fecha de comienzo de registro * Fecha final de registro *
Descripcion *

Informacion General del Evento (Tipo de Registro: Matricula Abierta)

Nota: al completar la sesidn general del evento, se podra seleccionar multiples materias, tantas
como apliquen al tema del evento.

Una vez complete la informacioén, presione el icono de Guardar @ y se avanza a la préxima
seccion.

Guardar

Eventa de desarrallo profesional
l I Edcusrdar y cerrar |
d

6.2. Seccion Plan de trabajo
En esta seccién complete la informacién para identificar la autorizacion del Plan de Trabajo del

evento como Numero de plan de trabajo, Titulo de plan de trabajo y Fuente de
financiamiento.
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Etapa: Borrador

General %

Plan de trabajo

Ndmero de plan de trabajo Titulo de plan de trabajo Fuente de financiamiento *

Plan de Trabajo

Nota: El numero de plan de trabajo solo debe incluir numeros. Dependiendo de la seleccion de la
fuente de financiamiento se requerira informacion. En caso de que la fuente de financiamiento sea
Alianza, debera incluir informacion de la Entidad, Persona Contacto, Correo Electrénico y
Teléfono.

Plan de trabajo

Némero de plan de trabajo Titulo de plan de trabajo Fuente de financiamiento

Alianza v

Entidad Persona contacto Correo electrénico

Teléfono

O

Plan de Trabajo (Fuente de Financiamiento Alianza)

6.3. Seccion Criterios de audiencia

En esta seccidén complete informacién para determinar la audiencia del evento a impactar como
Regioén, capacidad (cupo disponible), Municipio, Ubicacién, Tipo de empleado, Categoria de
puesto; una vez colocada la informacion, el sistema totalizara de forma automatica la cantidad
de cupos disponibles para el evento.
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Etapa: Borrador

General

Plan de trabajo

Criterios de audiencia

Regién Capacidad Municipio v

Arecibo Ubicacion v

Bayamén Tipo de v

Caguas empleado

Humacao Categorfa -
de puesto

Mayaguez

Oficina Central

Ponce

San Juan

Total: 0

Criterios de Audiencia
6.4. Seccion de Sesiones

En esta seccion afiada informacién con los detalles del evento como: Fecha de comienzo y
Fecha final, las Regiones que cubre esta sesiéon, Lugar en que se realizara la sesion,
Proveedor del evento para la sesion, Recurso y Coordinador asignado y si esta sesion

incluira un receso, Para afiadir una sesién presione el icono de nuevo registro [2].

Etapa: Borrador

Plan de trabajo

Criterios de audiencia

o hay sesiones registradas

K« [1] > W Registros por pigina: 5 ¥ Pigina 1 de 1, mostrando 0 a 0 de 0 elementos

‘N
FJ Fecha de comienzo Fecha final JIncluir receso? Regiones Lugar Proveedor Recurso Coordinador
N

Sesiones

Nota: Para publicar un evento de desarrollo profesional, es necesario afiadir al menos una sesion.
y que las regiones seleccionadas como criterio sean asignadas al menos a una sesion.

Al seleccionar nuevo registro, se mostrara la pantalla para crear las sesiones:
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l:I e
L X Eliminar

Guardar

Guardar

Region * Lugar *
Fecha de comienzo * Fecha final *

B O B O ;Incluye receso?
Proveedor * Coordinador *

Recurso *

En la pantalla de crear sesiones complete los campos requeridos y coloque una marca de cotejo
para indicar si el evento Incluye recesos:

Regién * Lugar *
Fecha de comienzo * Fecha final *

B O =R O} [C;Incluye receso?
Proveedor * Coordinador *

Recurso *

Luego presione el icono de Guardar y cerrar @:

Sesién de evento de desarrollo profesiona
EdGuardar y cerrar
XK eliminar

Guardar

Guardar

Una vez seleccionado guardar y cerrar, la pantalla regresara a la pantalla de evento y avanzar a
la préxima sesion.

Se debe repetir el proceso de nueva sesiéng cada vez que el usuario desee anadir una sesién
para el evento que este registrando:
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Fecha de comienzo Fechaz final r:\:i'::"‘ Regiones  Lugar Proveedor Recurso  Coordinador
es0?

30/52p/2020 1200 30/sep/2020 1200 - " AZELARDO DIAZ ALFARD AL <
X am. am. = Ese (62844) Con EREES Vi

LARE B R (L AL Registros por pagina: 5 « Pagina 1 de 1, mostrando 13 1 de 1 elementos

Nota: El sistema permite Editar o Eliminar las sesiones creadas, antes de la publicacién del

evento. Para editar presione el icono I:I Para eliminar presione el icono .

El Administrador de Evento de desarrollo profesional podra modificar el nombre del recurso en
cualquier etapa en que se encuentre el evento, sin necesidad de comenzar un proceso de

enmienda.

6.5. Seccion de Participantes Registrados

En esta seccion se identifican los participantes que estan registrados al evento. Para crear
registro de participantes presione el icono afadir nuevo registro E:

Etapa: Borrador

Nombre Ndmero de empleado Region Corrzo electronico Registrado por

[No hay participantes registrades

M C1j» N Registros por pagina: 15 ¥ Pagina 1 de 1, mostrando 0 a 0 de 0 elementos

Nota: El registro de participantes dependera del tipo de registro. Si el evento es de tipo Matricula
pre seleccionada se deben seleccionar los empleados que participaran en el evento, al
seleccionar este tipo de inscripcion el sistema realiza el proceso de registro de forma automatica.
Si el evento es de tipo Matricula abierta los empleados de la region que cumplan con los
parametros establecidos en la seccidén de criterios de audiencia, recibiran una notificaciéon del
sistema y los empleados interesados en participar completaran el proceso de registro.
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Nota: el administrador del evento podra afadir participantes a los eventos, sin importar si el tipo
de registro es de matricula abierta.

Luego de seleccionar afiadir nuevo registroD, se mostrara la pantalla de participantes, presione
Buscar:

Los resultados de la bésqueda solo incluyen empleados activos cuya regién segin Staff correspondan a alguna de las regiones especificadas en los riterios de audiencia.

Buscar ||| Limpiar
Nimero de Nombre de
empleado empleado
Regién Bayamon, Humacao - Municipio PATILLAS
Ubicacién +|  Categoria de Todos
puesto
Tipo de Todas M
empleado
@
(J Nombre Namero de empleado ;Es docente? Regi6n Municipio Ubicacién Categoria de puesto Correo electrénico
(m] si HUMACAO  PATILLAS MA. EDUCACION FISICA (K-12)
[m} si HUMACAO  PATILLAS MAESTRO EDUCESPECIAL (K-12)
(m] si HUMACAO  PATILLAS MAESTRO EDUCESPECIAL (K-12)
() St HUMACAO PATILLAS TRABAJADOR SOCIAL ESCOLAR
(] si HUMACAO  PATILLAS MA. INGLES NIVEL ELEMENTAL (K-6)
a Sl HUMACAO PATILLAS MA. EDUC. SALUD ESCOLAR (K-12)
(] si HUMACAO  PATILLAS MA. INGLES NIVEL ELEMENTAL (K-6)
(m] si HUMACAO ~ PATILLAS MAESTRO EDUC/FISICA ADAPTADA (K-12)
[m] si HUMACAO  PATILLAS M. PRINCIPIOS EDUC. EN TECNOLOGIA (ARTES IND)
(m] si HUMACAO  PATILLAS MA. INGLES NIVEL ELEMENTAL (K-6)
(m] si HUMACAO  PATILLAS MA. EDUC. SEC (FISICA)
(m] si HUMACAO  PATILLAS MA. EDUC. SEC (ESTUDIOS SOCIALES E HISTORIA)

Nota: Los resultados de la busqueda solo incluyen empleados activos cuya region segun Staff
correspondan a alguna de las regiones especificadas en los criterios de audiencia. La busqueda
se puede hacer de manera individual, colocando el Nimero o nombre de empleado o de forma
masiva utilizando criterios como Regién, Municipio, Ubicacion, tipo de empleado o Categoria
de puesto segun los especificado en los criterios de audiencia.

Luego de presionar buscar, se mostrara en pantalla los resultados de busquedas, coloque una
marca de cotejo en el registro del empleado segun los criterios de audiencia:

@
O Nombre Nimero de empleado iEsdocente?  Regién Municipio  Ubicacion Categoria de puesto Correo electrénico
(m} si CECILIO LEBRON RAMOS MA. EDUCACION FISICA (K-12)
Ia| si RAFAELINA E. LEBRON FLORES MAESTRO EDUCESPECIAL (K-12)
[m} si CECILIO LEBRON RAMOS MAESTRO EDUCESPECIAL (K-12)

Una vez seleccionado los participantes, presione el icono Guardar y cerrar L

H Edcuardar y cerrar
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6.6. Seccion de Participantes en lista de espera

En esta seccion se identifican los participantes en lista de espera. Se presenta informacion por
nombre, numero de empleado, regioén, correo electrénico y quien fue el usuario que registro esta

persona al evento:

iy v . & m

Kid[1)J23245678910

»

Registros por pégina: | 15

CAGUAS
PONCE
CAGUAS
SAN JUAN

Nombre Nimero de empleado Region Con nico egistrado por
e " B B B r PONCE —
PONCE
PONCE -1 ] r
PONCE i [
i PONCE e | [
i CAGUAS - .
""""" - MAYAGUEZ - el -
SAN JUAN 1
- SAN JUAN i
- SAN JUAN
- MAYAGUEZ

Pégina 1 de 16, mostrando 1a 15 de 229 elementos

Con la seleccion de Participantes, se completan todos los campos requeridos para la creacion

de un evento.
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7. Busqueda de evento de desarrollo profesional

Cuando se requiera consultar un evento en especifico y este no pueda ser visualizado en la
pantalla principal de eventos, (Como ocurre con los eventos Cancelados) el usuario debe dirigirse
a la pantalla principal de Desarrollo Profesional y presionar el boton de Buscar.

% DEPARTAMENTO DE
© | DEs%

Desarrollio Profesiona

N/ Rla = e

Nueve Modificar | fBuscar Informes Exportar a Excel Refrescar

Registros . Datos

Se abrira una nueva pantalla que presenta multiples opciones de busqueda, como es el numero
de evento, luego de colocar este o cualquier otro de los criterios del evento, se presiona el boton

de Buscar y en los resultados de busqueda se mostraran los eventos que cumplan con los
criterios seleccionados:

Busqueda -
Evento de desarrollo profesional v Buscar Limpiar

Tipo de registro - Tema -
Iniciativa - Etapa -
Ao académico - Modalidad

Numero de evento DP-2020-0000000098

0/ X @

Numero de evento Tema Tipo de Registro Modalidad Iniciativa Afio académico Etapa

DP-2020-0000000098 Adiestramiento Sistema de Desarrollo Profesional Matricula pre seleccionada Conferencias o seminarios prueba 2020-2021 Publicado
K <« |_T > M Registros por pagina: 20 ¥

Pagina 1 de 1, mostrando 1 a 1 de 1 elementos
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8. Proceso de Publicaciéon de un evento de desarrollo profesional

8.1.Validacion de requisitos para publicacion de Evento

Antes de publicar un evento de desarrollo profesional, el sistema validara si cumple con los
requisitos para ser publicado, los cuales fueron citados en cada una de las Secciones que
componen la creacion de eventos, en caso de no cumplir con alguno de estos, el sistema no
mostrara la opcion de publicar y se presentara una notificacion indicando las correcciones:

Desarrolio Profesiona

m ouercar y cerrar O
7 il

Guardar Acciones | Informes

Guardar bca*:e\ar

Desarrollo Profesional |, Etapa: Borrador
Historial ©

Para publicar un evento de desarrollo profesional, es necesario afiadir al menos una sesién.
Para publicar un evento de desarrollo profesional, es necesario que las regiones seleccionadas como criterio sean asignadas al menos a una sesién.

8.2. Publicar evento de desarrollo profesional

Para publicar un evento de desarrollo profesional en la parte superior presione Acciones:

Evento de desarrollo profesional

m QGuardar y cerrar

Guardar Acciones | Informes

- -

Guardar Acciones Data

Una vez presione acciones se mostraran las opciones de publicar o cancelar el evento:

EfGuardary cerrar | g™
I:l W Hl

Guardar Acciones | Informes

Guardar Cancalar l
Evento de desarrollo Publicar
profesional

Luego presione la opcion Publicar, el sistema emite una alerta de confirmacion para validar si
es la accion que desea realizar:
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™ Publicar X

i Estas seguro que deseas publicar este
evento?

Confimar Cancelar

Luego presione Confirmar:

Confirmar Cancelar

Una vez presione confirmar, la etapa del evento cambiara de borrador a publicado y el sistema
le asignara un numero de evento y se mostrara una nueva seccion dentro del registro del evento
de desarrollo profesional Evidencia de Registro de asistencia, en la que se podran consultar
las evidencias cargadas por los Coordinadores, de eventos desde el portal del empleado:

Evento de desarrollo profesional ~

ﬁ Guardar y cerrar @ %
[l

Buardar Acciones | Informes

Guardar Acciones Data
.
TR DP-2020-0000000012 Etapa: Publicado
profesional
General

K1

Historial

Plan de trabajo

Criterios de audiencia

Sesiones

Participantes registrados

Participantes en lista de espera

‘ Evidencia de registro de asistencia ’
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Evento de desarrolio profesiona!

EJGuardary cerrar | g™
=i ¢ a5

Guardar Acciones | Informes

Guardar Acciones Data

Evento de desarrolic Etapa: Publicado
profesicnal

b =

Nota: Una vez publicado el evento los empleados de la region que cumplan con los criterios de
participacion establecidos, recibiran una notificacion.

Si el evento es tipo Matricula abierta le indicara que deben completar el registro para poder
asistir. Si el evento es del tipo Matricula pre seleccionada, le indicara que ha sido registrado
para participar en el evento de desarrollo profesional; aunque estos empleados hayan sido pre
matriculados tienen la opcién de declinar su participacion en el evento.
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9. Proceso de enmienda

El sistema cuenta con la funcionalidad de realizar cambios en un evento publicado, sin necesidad
de su cancelacién al realizar un proceso de enmienda; para este proceso el usuario debe
seleccionar el evento de desarrollo profesional para el que iniciara el proceso de enmienda

Una vez en la pantalla del evento, presione Acciones y seleccione la opcidn de Iniciar proceso
de enmienda:

Evento de desarro SB"’E)DHE
Q EdGuardar G %

Guardar Acciones | | Informes

Evento de desarroo[ Iniciar Proceso de enmiznda

profesional -r
Historial - @ General

Guardar Cancelar |

‘ Etapa: Publicado

Luego de presionar Iniciar proceso de enmienda, el sistema emitira una alerta para confirmar si
es la accion que se desea realizar:

M Iniciar Proceso de enmienda X

¢ Estas seguro que deseas comenzar el
proceso de enmienda para este evento?

Confirmar Cancelar

Luego de presionar confirmar, la etapa del evento cambiara de publicado a Enmienda en
proceso:

Evento de desarrollo profesional

ﬁ gGuardary cerrar @
0 Hill

Guardar Acciones  Informes

Guardar Acciones Data

[BeEie® Gl Gzl DP-2019-0000000110 Etapa: Enmienda en proceso |
profesional
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Al iniciar un proceso de enmienda, el sistema permitira modificar los campos de cualquier
seccién del evento, en cada caso se permite afadir, editar o eliminar cualquier informacion
relacionada al evento:

DP-2019-0000000110 Etapa: Enmienda en proceso

General

‘

Tipo de registro Tipo de Iniciativa Afio académico

Matricula abierta - DEPR - 2019-2020 -
Modalidad Formacién (modo) Tema

Clases demostrativas (webinar) - Hibrido (ambas) - Cooperativismo -
Materia Estrategia Horas contacto

Estudios sociales - Clarificacion de valores - 690

Duracién Numero de orden de compra Orden de compra

Corta (3 dias o menos) - 56565656 @ Orden de compra 565656.p0f x Remover
Fecha de comienzo de registro Fecha final de registro

15/ene/2021 1200 AM o] 15/ene/2021 11:00 PM B o
Descripcion

Cooperativismo

Plan de trabajo

‘

Nimero de plan de trabajo Titulo de plan de trabajo Fuente de financiamiento

12121213 Cooperativismo Schoolwide-DEE -

Criterios de audiencia

|

Regién Capacidad Municipio Todos -
Arecibo 15 Ubicacién Todas -
Bayamon 15 Tipo de empleado Todos s
Caguas 15 Categoria de puesto 531 selecciones s
Humacao 15
Mayaguez 15
Oficina Central 15
Ponce 15
San Juan 15
Total: 15

Sesiones

[
>

Fecha de comienzo Fecha final Zincluir receso?  Regiones de audiencia Lugar Proveedor Recurso Coordinador
/K 16/ene/2021800am.  16/ene/2021300pm.  No Arecibo, Bayamén, Caguas, Humacao, Mayaguez, Oficina Central, Ponce, San Juan ADRIAN MARTINEZ GANDIA (11437) o m D SENE RN e i -
W« [1] » (M Registros por pagina: 5+ Pagina 1 de 1, mostrando 1a 1 de 1 elementos

Participantes registrados

=
>

Nombre Nimero de empleado Regién Correo electrénico Registrado por
S X ep— = | PONCE [ FEEE -
K« [1] >/ M| Registros por pagina: 15+ Pégina 1 de 1, mostrando 1a 1de 1 elementos.

Participantes en lista de espera

|

Nombre Numero de empleado Regién Correo electrénico Registrado por
No hay participantes registrados

K« [1] >/ M| Registros por pagina: 15~ Pagina 1 de 1, mostrando 0 a 0 de 0 elementos.

23 /45



Guia de usuario para el Administrador regional de eventos de Desarrollo Profesional
Diciembre 2020

Una vez realizados los cambios durante |la etapa de Enmienda en proceso, presione Acciones,
aqui se mostraran las opciones de Cancelar proceso de enmienda o Publicar enmienda:

Evento de desarrolio gasg=sional ’.
E.Jﬁ_avdsrﬁr e
l II Nod %
Guardar Acciones | Informes

Guardar Cancelar Proceso de enmienda

Evento de desarroe [ Publicar Enmienda I Etapa: Enmienda en proceso | =
profesional =

Historial

Tipo de registro Tipo de Iniciativa Afo académico

9.1. Publicacion de enmienda

Al seleccionar la opcién de publicar enmienda, el sistema solicita el motivo de la enmienda e
informa que se le enviara una notificacion a la audiencia correspondiente para informar los
cambios realizados. una vez colocado el motivo, se oprime el botéon Confirmar:

™ Publicar Enmienda X

¢ Estas seguro que deseas enmendar
este evento?

Si se realiza una enmienda a este
evento se enviara una notificaciéon a la
audiencia correspondiente.

Motivo de enmienda

0

e Confirmar Cancelar

Al seleccionar confirmar, la etapa del evento cambia de Enmienda en proceso, a etapa
Enmendado:

Evento de desarrollo profesional

ﬂ IdGuardar y cerrar G
i Al

Guardar Acciones | Informes

Guardar Acciones Data
EVENIDIGEdEsaliolo DP-2019-0000000110 Etapa: Enmendado |
profesional ~

24 /45



Guia de usuario para el Administrador regional de eventos de Desarrollo Profesional
Diciembre 2020

9.2. Cancelar proceso de enmienda

Si el proceso de enmienda es cancelado antes de su publicacion el evento vuelve a la etapa
de publicado.

Al momento de cancelar el sistema emitira una notificacion de que deben ser eliminadas todas

las modificaciones realizados durante el proceso de enmienda, ya que de no suspender estos
cambios se reflejaran en el evento ya publicado:

Evento de desarro ﬁmna ).
H ™G
Guardar Acciones | Informes

Guardar | Cancelar Proceso d= enmienda J
Evento de desarrolic Publicar Enmienda I ‘ Etapa: Enmienda en proceso -
profesional

Historial v

Tipo de registro Tipo de Iniciativa Afo académico

™ Cancelar Proceso de enmienda X

¢; Estas seguro que deseas cancelar el
proceso de enmienda para este evento?

Toda modificacion realizada debe ser

eliminada antes de proceder con la
cancelacion de esta enmienda.

Confirmar Cancelar

Si se cancela el proceso de enmienda a un evento que tiene el estatus de enmendado, al cancelar
la enmienda en proceso, el estatus cambiara a Publicado:

DP-2019-0000000110 Etapa: Publicado

Fecha de accion Etapa de origen Etapa destino Nombre de accion Usuario

15/ene/2021 2:52 p.m. Borrador Publicado Publicar BEVERLY MORRO VEGA

15/ene/2021 3:06 p.m. Publicado Enmienda en proceso Iniciar Proceso de enmienda BEVERLY MORRO VEGA

15/ene/2021 3:06 p.m. Enmienda en proceso Enmendado Publicar Enmienda BEVERLY MORRO VEGA

14/feb/2021 12:26 p.m. Enmendado Enmienda en proceso Iniciar Proceso de enmienda JIMMY CABAN RODRIGUEZ

14/feb/2021 12:54 p.m. Enmienda en proceso | Enmendado Publicar Enmienda JIMMY CABAN RODRIGUEZ

14/feb/2021 1:01 p.m. Enmendado | Enmienda en proceso [ Iniciar Proceso de enmienda JIMMY CABAN RODRIGUEZ

14/feb/2021 1:02 p.m. Enmienda en proceso [ Publicado Cancelar Proceso de enmienda JIMMY CABAN RODRIGUEZ

Myl s |I\ L} Registros por pagina: 10 ¥ Pagina 1 de 1, mostrando 1 a 7 de 7 elementos
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10. Cancelacion de evento de desarrollo profesional

Cuando un evento no pueda ser impartido o haya sido publicado por error, y deba ser cancelado,
el Administrador de eventos, debe seleccionar el evento de desarrollo profesional que desea
cancelar Luego de seleccionar el evento, presione Acciones y seleccione la opcién de Cancelar:

Evento de desarrollo eafesiona
H L—Je-avaarn 5
W |l
Guardar Acciones | Informes
Guardar o Cancelar
I I
Evento de desarrollo Iniciar Proceso de enmiznda Etapa: Publicado

profesional

Historial v

Tipo de registro * Tipo de Iniciativa * Afic académico *

Nota: El sistema emitira un mensaje si es la accion que se desea realizar, una vez confirmada la
accion de cancelar, el sistema enviara un correo electrénico a los empleados que estén
involucrados con el evento (Administrador, Coordinadores y participantes al evento)
informandoles que el evento ha sido cancelado.

La etapa del evento cambiara de publicado a Cancelado:

Evento de desarrollo profesional

q IdGuardary cerrar 0
¥ Al

Guardar Acciones | Informes
- -

Guardar Acciones Data

Evento de desarrollo DP-2019-0000000110 Etapa: Cancelado |
profesional -

Nota: Los eventos pueden ser cancelados en cualquier estatus en que se encuentren
(Publicados o enmendados), una vez cancelados no podran ser modificados.
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11. Historial de cambios

El sistema cuenta con la funcionalidad de verificar las etapas por las que ha pasado un evento
de desarrollo profesional, para visualizar los cambios se debe seleccionar el evento a consultar,
en la columna ubicada a la izquierda de la pantalla se presiona el boton de Historial y se
selecciona la opcion de Acciones se generara el informe de Historial de procesos asociados
al numero de evento:

D daseolo DP-2020-0000000098 Etapa: Cancelado
p!ofesuona!
| Acoones

Fecha de acc Etapa de ongen Etapa destino suano

11/dic/2020 447 p.m. Publicado Publicado Publicar

11/dic/2020 605 p.m. Enmienda en proceso Enmienda en proceso Iniciar Proceso de enmienda

11/dic/2020 641 p.m. Enmendado Enmendado Publicar Enmienda

11/dic/2020 &57 p.m. Cancelado Cancelado Cancelar

N oa|1r N Registros por pdginx: 10 ~ Pigina 1 de 1, mostrando 1 a 8 de 8 elementos
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12.Generar Lista de participantes

Para generar el Lista de participantes, el usuario administrativo debe seleccionar el evento del
que desee imprimir el listado del participante, al abrir la ventana de evento de desarrollo
profesional, el Administrador del Evento debe presionar en el botén de Informes y seleccionar la
opcion Lista de participantes:

Evento de desarrollo profesional

l:ll Efeuardary cerrar 6 {éﬂb-

Guardar Acciones | Informes
Guardar Acciones Lista de participantes e
Evento de desarrollo Lista de asistencia .
C Etapa: Publicado

profesional
HiStoriaI :

Una vez seleccionado lista de participantes, en la parte inferior se generara y descargara un
archivo en formato PDF:

@ Participant+List (8).pdf A

El archivo generado se visualizara como el que se muestra:

DEPARTAMENTQ DE
= EDUCACION
I cosicrRNO DE PUERTO RICO

Listado de participantes del Departamento de Educacién

Numero de Evento:  DP-2020-0000000003 Nombre de Evento: Comprensién lectora en Ingles
Lugares: ADRIENNE SERRANO (MONTESSORI) (32375) Sesiones: 04/ene/2021, 12:00 AM - 05/ene/2021, 12:00 AM
" Namero de . B
NGm. Nombre empleado Categorfa de Puesto Regién Ubicacién Correo electrénico Registrado por
FRANCISCO MATIAS LUGO .
MA. EDUC. TEMPRANA (NIVEL
1. [w - . = ELEm s San Juan (MOD MONTESSOR) X
(65987) | ]
MA. EDUC. TEMPRANA (NIVEL JESUS MARIA SANROMA = "
2 |"apem—— - ELEM- K-3) San Juan (65078) .
ERNESTO RAMOS = =
3 =a = MA. EDUC. SEC (INGLES) San Juan ANTONINI (MUSICA) =
(ESPECIALIZADA) (64402)
SOTERO FIGUEROA
- = -
4 _— = b SALJ;? ESCOLAR (K San Juan (ESPECIALIZADA CIENCIA Y 5
MATEM) (66316) | ]
CENTRAL ARTES VISUALES =
5 - = MA. EDUC. SEC (MATEMATICAS) San Juan (ESPECIALIZADA) (61572)
MA. EDUC. SEC (ESTUDIOS GILBERTO CONCEPCION DE
6 . - w = San Juan
SOCIALES E HISTORIA) GRACIA (SIGLO 21) (69930)
UNIVERSITY GARDENS - -
7 - - MA. EDUC. SEC (ESPANOL) San Juan (ESPECIALIZADA CIENCIA Y 5
MATEM) (61531)
Pagina 1 de 2
Nombre del personal autorizado Firma del personal autorizado Fecha
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13.Generar Lista de asistencia

Para generar el documento de registro de Asistencia al evento, en la pantalla principal de
desarrollo profesional el Administrador de Eventos, al abrir el evento el Administrador de Eventos
debe presionar el botdn de Informes y escoger la opcion Lista de asistencia:

Evanto de desarrolio profesiona

[
FI EJGuardar y cerrar
0 Al
Guardar Acciones | Informes
- -

Guardar Acgiones Lista de participantas
Evento de desarrollc e Lista de asistencia

profesional

Historial v

Tipo de registro Tipo de Iniciativa Afic académico

En la parte inferior se visualizara el archivo generado y descargado en formato PDF:

@ ) Assistance+ Registr...pdf

El archivo de Lista de asistencia se visualizara como el que se muestra:
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- GOBIERNO DE PUERTO RICO

DEPARTAMENTO DE EDUCACION REGISTRO DE ASISTENCIA AL DESARROLLO PROFESIONAL

NUMERO DE EVENTO: DP-2020-0000000002 TEMA:  Atendiendo las necesidades académicas de estudiantes de
educacion especial en la corriente regular y técnicas para un
ambiente efectivo en la sala de clases

NOMBRE DEL PROVEEDOR: i mem o oom n o Dy FECHA: (4/ene/2021, 12:00 AM - 06/ene/2021, 12:00 AM

NOMBRE DEL RECURSO:

R — NUMERO DE PO: /A
LUGAR: ADELA ROLON FUENTES (78931) REGION EDUCATIVA: 4, macao
‘ NOMBRE DEL NUM. DE CATEGORIA DE Entradaal | Salidaal |Regresodel | Salida del
NUM.|  pARTICIPANTE | EMPLEADO | NOMBRE DE UBICACION Y CODIGO | pyESTOY MATERIA |  Evento receso receso evento
MA. EDUC. NIVEL 04/ene/2021, [04/ene/2021, [04/ene/2021, [04/ene/2021,
b el JOSE A. LOPEZ CASTRO (34777) ELEMENTAL (4-6) 08:00AM  |08:00 AM  [02:00 PM 05:00 PM
- L o MA. EDUC. TEMPRANA |04/ene/2021, |04/ene/2021, |04/ene/2021, [04/ene/2021,
2 (= ANTONIO R. BARCELO (31054) (NIVEL ELEM- K-3) 08:00 AM 08:00 AM 02:00 PM 05:00 PM
T e |, MA. BELLAS ARTES  |04/ene/2021, |04/ene/2021, |04/ene/2021, [04/ene/2021,
3 = PEDRO ALBIZU CAMPOS (31286) (ARTES VISUALES) K-12[08:00 AM  [08:00AM  [02:00PM  |05:00 PM
4 |mEE R - WILLIAM RIVERA BETANCOURT (VOC  |MA. EDUC. SEC 04/ene/2021, [04/ene/2021, [04/ene/2021, [04/ene/2021,
I [ NUEVA) (36384) (ESPANOL) 08:00 AM 08:00 AM 02:00 PM 05:00 PM
HEE . MA. EDUC. TEMPRANA |04/ene/2021, |04/ene/2021, |04/ene/2021, |04/ene/2021,
5 |rmenm — S- U. CARLOS ZAYAS (22566) (NIVELELEM-K-3)  |0800AM  |0800AM  |0200PM  |05:00 PM
A amme o MA. EDUC. NIVEL 04/ene/2021, [04/ene/2021, [04/ene/2021, [04/ene/2021,
6. = - R ] CANDIDO BERRIOS (30304
i { ) ELEMENTAL (4-6) 08:00 AM  [08:00AM  |02:00 PM 05:00 PM
N MA. EDUC. NIVEL 04/ene/2021, |04/ene/2021, |04/ene/2021, |04/ene/2021,
7. | e | - ROSA PASCUALA PARIS (34769) ELEMENTAL (4-6) 0800am  logoo A lozooem 0500 pm
MAESTRO 04/ene/2021, [04/ene/2021, [04/ene/2021, [04/ene/2021,
= _mem A.LOP ASTR 777
8. [ - JOSE A. LOPEZ CASTRO (34777) EDUC.ESPECIAL (K-12) [08:00AM  |08:00AM  [02:00PM  [05:00 PM
NN e N MA. EDUC. SEC 04/ene/2021, |04/ene/2021, |04/ene/2021, |04/ene/2021,
S | mamm — NUEVA SUPERIOR LOIZA (36335) (MATEMATICAS) 08:00 AM 08:00 AM 02:00 PM 05:00 PM
MA. EDUCACION FISICA|04/ene/2021, |04/ene/2021, |04/ene/2021, [04/ene/2021,
. = | SN | 1Ll RAM
10. | . CECILIO LEBRON RAMOS (25049) (K-12) 08:00AM  [08:00AM  [02:00PM  [05:00 PM
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

AF-TIIA-F029 Rev. Dic. 2019 2 | Page

Nota: Si al evento de desarrollo profesional al cual se le va a descargar la lista de asistencia el
tipo de iniciativa corresponde al de UPR, el documento a descargar tendra un formato diferente
al presentado.

30 /45



Guia de usuario para el Administrador regional de eventos de Desarrollo Profesional
Diciembre 2020

14.Evaluacién de solicitudes de registros de eventos individuales

Para autorizar los eventos individuales, dependiendo el rol asignado en sistema, el evaluador de
eventos debe dirigirse al portal del empleado y seleccionar la opcion Evaluacion de solicitudes
de registros individual:

Desarrollo Profesional

Preparacion académica ; Solicitudes de registro
= diciona Registro de eventos = vl

Evaluacion de solicitudes de < i Eventos asignados como

registro individual D Escanear codigo coordinador

Se abrira la pantalla mostrando las solicitudes de registro individual de eventos pendientes de
evaluacion y trabajadas, se selecciona la solicitud, luego se presiona dos veces encima de la
solicitud pendiente a evaluar:

Evaluacién de solicitudes de registro individual

Pendientes de evaluacion

Numero de solicitud Empleado Tema Modalidad Lugar(es) Sesiones FIEIER Estatus
acumuladas

RIDP-2019- Trabajo en Clases demostrativas web 15/Dec/2020, 08:00 AM - 01:00 500 Sometido ‘
0000000018 equipo (webinar) PM :

PR - » | » Registros por pagina: 10 v Pagina 1 de 1, mostrando 1 a 1 de 1 elementos

Trabajadas

Nu‘m‘ero & Empleado Tema Modalidad Lugar(es) Sesiones AlES Estatus
solicitud acumuladas
RIDP-2020- Taller de Conferencias o ABELARDO DIAZ MORALES 15/Dec/2020, 08:00 AM - 8.00 Aprobado
0000000017 Oratoria seminarios (SIGLO 21) (20578) 06:00 PM : P

Moo« - » » Registros por pagina: 10 v Pagina 1 de 1, mostrando 1 a 1 de 1 elementos
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Luego de seleccionar la solicitud, se mostrara la pantalla de evaluacion de solicitudes de registro
individual, conteniendo las informaciones del evento individual:

@ Evaluacion de solicitudes de registro individual

Solicitud de registro individual

Nombre del empleado Numero de empleado Numero de solicitud Estatus
RIDP-2020-0000000017 Sometido

Tema

Taller de Oratoriz
Ao académico Horas acumuladas Modalidad

2020-2021 v 8.00 Conferencias o seminarios v
Descripcién

Descripcion para prueba
Sesiones

Lugar Proveedor Recurso Fecha de comienzo Fecha final

ABELARDO DIAZ MORALES (SIGLO 21) (20578) 15/dic/2020 8:00 a.m. 15/dic/2020 6:00 p.m.

“ o« - »  » Registros por pagina: 10 v Pagina 1 de 1, mostrando 1 a 1 de 1 elementos

El evaluador validara la informacion presentada en la solicitud para adjudicarlas al empleado, al
concluir la evaluacion determina si el evento sometido debe ser denegado, devuelto o aprobado.

14.1. Roles y responsabilidades de evaluacion

Para evaluar los eventos de desarrollo individual se debe contar con los roles correspondientes
asignados a los empleados:

» Administrador escolar de eventos desarrollo profesional: evalla el registro individual
del personal de la escuela a su cargo. Este rol es asignado a los Directores Escolares.

» Administrador regional de eventos de desarrollo profesional: evalua el registro
individual de los Directores y administradores escolares. Este rol es asignado a los
Superintendentes escolares y superintendentes auxiliares.

» Coordinador de eventos de desarrollo profesional: evalta el registro individual

de los superintendentes escolares, auxiliares y facilitadores. Este rol es asignado a los
Directores regionales y Administradores regionales.
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I ——————————
» Evaluador de eventos de registro individual a nivel central: evalua el registro

individual de todo el personal que se encuentre en la oficina central. El administrador
general de eventos es quien asigna este rol.

14.2. Aprobacion de solicitudes de registros de eventos individuales

Para aprobar una solicitud de registro de evento individual, en la parte inferior de la pagina
presione Aprobar:

Plan Individual de Desarrollo Profesional (Opcional)

Seleccione la ensiones de su proceso de evalua que aplique al evento

Afo académico: Tipo de evaluacion: Nivel de ejecucién
2019-2020 Formativa 1 de maestro Exento

Dimension
Deberes y responsabilidades

Evaluacion del aprendizaje

Proceso de ensefianza y aprendizaje

Una vez seleccione aprobar, el sistema emite una alerta de confirmacion para validar si es la
accion que desea realizar:

Confirmacion

i

¢Esta seguro que desea aprobar esta solicitud?

m Caﬂ:& e

Una vez que se confirme la aprobacion el estatus de la solicitud cambiara a aprobado y el sistema
enviara una notificacion electréonica al empleado indicando que el evento sometido ha sido
aprobado.
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14.3. Devolucion de solicitudes de registros de eventos individuales

Para devolver una solicitud de registro de evento individual, en la parte inferior de la pagina
presione Devolver:

Plan Individual de Desarrollo Profesional (Opcional)

Afio académico: Tipo de evaluacion: Nivel de ejecucion
2018-2019 Formativa 1 de maestro EJEMPLAR

Dimension

Evaluacion del aprendizaje
Planificacion

Proceso de ensefianza y aprendizaje

Una vez seleccione Devolver, el sistema emite una alerta de confirmacion para validar si es la
accion que desea realizar:

Confirmacién

i

¢Esta seguro que desea devolver esta solicitud?

Razon de estatus:

m Can:ee’

El estatus de la solicitud cambiara a devuelta. El sistema enviara una notificacion electronica al
empleado que someti6 el registro individual, indicando el estatus de la solicitud. EI empleado
tendra la oportunidad de verificar las causas y corregir o completar la solicitud de evento
individual.

14.4. Denegacion de solicitudes de registros de eventos individuales

Para denegar una solicitud de registro de evento individual, en la parte inferior de la pagina
presione Denegar:
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Plan Individual de Desarrollo Profesional (Opcional)

Afio académico: Tipo de evaluacion: Nivel de ejecucion
2018-2019 Formativa 1 de maestro EJEMPLAR

Dimension

Evaluacion del aprendizaje
Planificacion

Proceso de ensefianza y aprendizaje

Una vez seleccione denegar, el sistema emite una alerta de confirmacion para validar si es la
accion que desea realizar, el evaluador tendra la opcion de escribir la razones por las cuales esta
denegando el evento:

Confirmacion

¢Esta seguro que desea denegar esta solicitud?

Razdn de estatus: [ \\S

m can:e &

El estatus de la solicitud cambiara de sometido a denegado. El sistema enviara una notificacion
electrénica al empleado indicando el cambio de estatus del evento sometido, junto con las
razones por las cuales fue denegado.
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15.Como Generar Informes de Desarrollo Profesional

Para generar los Informes de Desarrollo Profesional, en el panel de opciones de Desarrollo
Profesional el usuario debera ir a la seccion de Informes en el médulo administrativo:

Graficas
Empleados

Desarrollo Profesional

" Informes
Ayuda v
Administracion v

Una vez seleccionado la opcion de Informes, en pantalla se mostraran los tipos de
informes disponibles:

Desarrollo Profesional v

Informe

Informe de eventos de matricula abierta y matricula pre seleccionada
Informe de registro individual de eventos

Ko< |1]» m Registros por pagina: 20 ¥ Pagina 1 de 1, mostrando 1 a 2 de 2 elementos

Al seleccionar el Informe de eventos de matricula abierta y matricula pre seleccionada:

Desarrollo Profesional X2

Informe

Informe de eventos de matricula abierta y matricula pre seleccionada

Informe de registro individual de eventos

K o« \ e N Registros por pagina: 20 ¥ Pégina 1 de 1, mostrando 1 a 2 de 2 elementos

se abrira una nueva pantalla presentando multiples criterios de busqueda que deberan ser
seleccionados una vez completados, se oprime el botén de “View Report” (ver informe):

Afio académico | 2 Regién ‘ _ [View Report |
Tema \ [¥]  Estatus /san Juan v
Tipo de registro ‘ |v Tipo de iniciativa v
Proveedor |V Modalidad [ N4

\
Materia ‘ |v Nimero de Orden NULL
\

Coordinador

36 /45



Guia de usuario para el Administrador regional de eventos de Desarrollo Profesional
Diciembre 2020

El informe de eventos de matricula abierta y matricula pre seleccionada generado se
visualizara como el que se muestra:

Afio académico | 2019-2020; 2020-2021 v Region Arecibo; Bayamon; Caguas; Humacz | ¥ [Nerimrormel
Tema [Adiestramiento sobre derechos hum | Estatus Aprobado; Cancelado; Denegado; D | ¥

Tipo de registro | Matricula abierta; Matricula pre sele:| . Tipo de iniciativa | Alianza; DEPR; OATRH; UPR v

Proveedor [ + Education and Consulting Soluti | Modalidad Clases demostrativas (webinar); Cor[¥

Materia | Bellas artes; Ciencias; Computadora|w Nimero de Orden NULL

Coordinador | ABIEZER LUZUNARIS VARGAS; ABR. ||

M 41 de1 b bl @ [ euscarisiguiente W - @

Informe de eventos de matricula abierta y matricula pre seleccionada

e DEPARTAMENTQ DE | - académico: MOLTIPLES Region: MULTIPLES
[ fio académico: egion:
g g EDUCACION ) .
2 5 ——— ===~ Tema: MULTIPLES Estatus: MULTIPLES
= GOBIERNO DE PUERTO RICO ) ;
Tipo de registro: MULTIPLES Tipo de iniciativa: MULTIPLES
Proveedor: MULTIPLES Modalidad: MULTIPLES
Coordinador(es): MULTIPLES Materia: MULTIPLES
Generado en 30/dic/2020 # de Orden: N/A
_m“ R
DP-2020-0000000005  2020-2021 Creando ambientes de aprendizaje utilizando  Webinar de forma hibrida para la creacion de Aprendizaje cooperativo Publicado
los libros de texto digitales ambientes de aprendizaje
DP-2020-0000000007  2020-2021 Estrategias de diferenciacion e inclusion para  Evento de prueba Aprendizaje basado en problemas Publicado

mejorar el aprovechamiento académico de los
estudiantes

DP-2020-0000000009 2020-2021 Fortalecimiento de las funciones ejecutivas One on One Ensefianza ludica Publicado
por medio del ciclo de trabajo completo del
estudiante

DP-2020-0000000010 2020-2021 Diferenciacion en la instruccion de destrezas  Conferencias Ensefianza contextualizada Publicado
mateméticas

DP-2020-0000000011  2020-2021 Ambiente preparado/Conocer el nifio a través  Breve descripcion Aprendizaje cooperativo Publicado
de la observacion

DP-2020-0000000012 2020-2021 Técnicas efectivas, Desarollo de destrezasy ~ Ejemplo Juego dramético Publicado

comprensioén lectora

Este archivo puede ser exportado a varios formatos, al presionar el icono o ", se desplegara el
listado de formatos disponibles para exportacion:

4 4 |1 |de 1 b Pl @ |Buscar | Siguiente }Ii -

|I’li Archivo XML con datos de informe a

DEPARTAMENTO' DE Al acaddmics: CSV (delimitado por comas)
PDF
= EDUCACION Tema: MULTIPLE

GOBIERNO DE PUERTO RICO MHTML (archivo web)

(%)

3
&

Tipo de registro:

Excel
Proveedor: MUL] Archivo TIFF
Coordinador(es): Word

Una vez especificado el formato en la parte inferior se visualizara el archivo generado y
descargado en el formato seleccionado:

@ ProfessionalDevel....pdf . n; ProfessionalDeve....docx A B3  ProfessionalDevel....xIsx A

El formato de archivo en formato PDF se presentara como sigue:
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DEPARTAMENTQ DE Informe de eventos de matricula abierta y matricula pre seleccionada

Afio académico: MULTIPLES Region: MULTIPLES
EDUCACION

I Gosicrno o PUERTO RIcO Tema: MULTIPLES Estatus: MULTIPLES
Tipo de registro: MULTIPLES Tipo de iniciativa: MULTIPLES
Proveedor: MULTIPLES Modalidad: MULTIPLES
Coordinador(es): MULTIPLES Materia: MULTIPLES
Generado en 30/dic/2020 # de Orden: N/A
DP-2020-0000000005 2020-2021 Creando ambientes de aprendizaje utilizando Webinar de forma hibrida para la creacion de Aprendizaje cooperativo
los libros de texto digitales ambientes de aprendizaje
DP-2020-0000000007 2020-2021 Estrategias de diferenciacién e inclusién para  Evento de prueba P izaje basado en p

mejorar el aprovechamiento académico de los
estudiantes

DP-2020-0000000009 2020-2021 Fortalecimiento de las funciones ejecutivas ~ One on One Ensefianza ludica
por medio del ciclo de trabajo completo del
estudiante

DP-2020-0000000010 2020-2021 Diferenciacion en la i ion de C i Ensefianza contextualizada
matematicas

DP-2020-0000000011 2020-2021 Ambiente preparado/Conocer el nifio a través Breve descripcion Aprendizaje cooperativo
de la observacion

DP-2020-0000000012 2020-2021 Técnicas efectivas, Desarollo de destrezas y  Ejemplo Juego dramatico

comprensién lectora

Al seleccionar el Informe de registro individual de eventos

Desarrollo Profesional v

Informe

Informe de eventos de matricula abierta y matricula pre seleccionada
Informe de registro individual de eventos

L] \1 L} Registros por pagina: 20 ¥ Pagina 1 de 1, mostrando 1 a 2 de 2 elementos

se abrira una nueva pantalla presentando multiples criterios de busqueda que deberan ser
seleccionados una vez completados se oprime el boton de Ver informe. En el caso de
administrador regional solo podra visualizar la region y los municipios al que este asignado el
usuario; en el caso de administrador escolar, solo podra visualizar la region municipio de la
escuela a la que este asignado

Afio académico E[ Estatus E[
Regién del emplead [—u Municipio del empleado |2))

Ubicacién del empleado [~} Nimero de empleado % o

Tema 1@ o Proveedor - m_[

Modalidad I Lugar del evento I

El informe de registro individual de eventos generado se visualizara como el que se muestra.

Afo académico [2015-2020; 20202021 | ] Estatus [Sometido; Aprobado; Denegado | ] [Ver informe |
Regién del empleado [ Arecibo; Bayamén; Caguas; Hume| ¥ Municipio del empleado [ADJUNTAS; AGUADA; AGUADILLA | v

Ubicacién del empleado [ FELIX ROSARIO RIOS (ESPECIALL v Nimero de empleado NULL

Tema NULL  Proveedor [A+ Education and Consulting Sold| ¥

4 4 [i_Jdex b b @ [ euscar|siguente W~ @

Informe de Registro Individual

DEPARTAMENTO DE 5, ocadémico: MULTIPLES Estatus: MULTIPLES
= EDUCACION [/ T
GOSIERNO DE PLERTO RICO
Ubicacion:MULTIPLES # de Empleado: N/A
Tema: N/A Proveedor: MULTIPLES
Generado en 04/ene/2021 Modalidad: MULTIPLES Lugar: MULTIPLES
g S S S Y Foras coracs i e emped Nmers st pisto |
RIDP-2020-0000000017  2020-2021 Taller e Oratoria Descripcion para prueba Aprobado Conferencias 0 seminarios 8,00 L ]
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16. Mantenimiento de Menu de opciones
Para realizar modificaciones al Menu de opciones, presione Administraciéon

Gréficas
Empleados

Desarrollo Profesional

Informes
Ayuda v
| Administracion v |

Al presionar Administracion en pantalla se mostrara la opcion de Menu de Opciones.
Presione Menu de Opciones.

Graficas
Empleados

Desarrollo Profesional

Informes
Ayuda v
Administracion -

| Menu de opciones |

Una vez presione Menu de Opciones, en pantalla se mostrara una lista d de los tipos de
Menus de opciones, que el usuario tendra permiso para poderle dar mantenimiento.

S DEPARTAMENTO DE —
&) mEDUCACION e e H
Ment de opciones A
Gréficas
T Mantenimiento de menu de opciones
Desarrollo Profesional
Estrategia de evento de desarrollo profesional [~
Informes -
Estrategia de evento de desarrollo profesic |
Ayuda & Lugar de evento de desarrollo profe:
Administracién ° ] Materia de evento de desarrollo profesion:

Modalidad de evento de desarrollo profesional

Plan de trabajo de evento de desarrollo profesional
Proveedor de evento de desarrollo profesional
Tema de evento de desarrollo profesional

G Tino de iniciativa de eventa de desarrollo rofesional

Pantalla de Menu de opciones

Nota: El mantenimiento de Menu de opciones permite afiadir, eliminar o modificar
informacion existente, de la descripcion de los eventos de desarrollo profesional, por
ejemplo, lugar, modalidad, proveedor, tema, tipo de iniciativa, plan de trabajo y
materia.
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16.1. Anadir descripcion a listados de ment de opciones

Para afadir una descripcion al Menu de opciones presione el icono de afadir [2].

Mantenimiento de menu de opciones

Lugar de evento de desarrollo profesional N

Afadir Lescripcién

/< ABELARDO DIAZ ALFARO (62844)

#<  ABELARDO DIAZ ALFARO (INT. PINAS) (74864)

Luego de presionar afadir, se mostrara pantalla para editar.

Luego de escribir la nueva descripcion en el espacio provisto, presione el icono de

insertar .

Descripcién

3.33|

| Insertar
" X NATIONAL UNIVERSITY COLLEGE RECINTO DE MAYAGUEZ

En pantalla se mostrara un mensaje del sistema sobre los cambios realizados.
P

0 Los cambios fueron guardados exitosamente.

16.2. Eliminar descripcion de Menu de opciones

Para eliminar una descripcion existente en el menu de opciones presione el icono de
eliminar [=] .
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Mantenimiento de menu de opciones

Lugar de evento de desarrollo profesional v

Descripcion
§\J PEDRO COLON SANTIAGO (58172)
PEDRO FALU ORELLANO (SIGLO 21) (33233)

Una vez seleccionado eliminar se mostrara la pantalla para indicar la razén de la
eliminacion.

™ Eliminar X

Razoén de Eliminacion

Confirmar Cancelar

Luego presione de colocar la razén de la eliminacion se presiona el botéon de confirmar

16.3. Editar descripcion del menu de opciones.

Para modificar informacién existente de uno de los listados de menu de opciones,
seleccione el registro, luego presione el icono de editar [
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Mantenimiento de ment de opciones

(-

\

Descripcién

Lugar de evento de desarrollo profesional v

& PEDRO COLON SANTIAGO (58172)

Editar
p PEDRO FIDEL COLBERG (40972)

S X PEDRO GUTIERREZ (31112)

PEDRO FALU ORELLANO (SIGLO 21) (33233)

Luego que presione editar, en pantalla se mostrara el registro editable.

Mantenimiento de menu de opciones

@

Lugar de evento de desarrollo profesional N
=
Descripcion

' =0/ {0NOOLON SANTIAGC '

/& PEDRO FALU ORELLANO (SIGLO 21) (33233)

Luego que modifique la informacion, presione el icono de actualizar [H] .

|DR. FRANCISCO SUSONI |

e

En pantalla se mostrara un mensaje del sistema sobre los cambios realizados.

Actualizar

< (1N1N2)

X

a Los cambios fueron guardados exitosamente.
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17. Asignacion de roles

Para asignar roles se debe acceder al médulo administrativo, en la parte izquierda
seleccione la funcionalidad de Empleados.

Gréficas

’ Empleados

Desarrollo Profesional

Informes
Ayuda v
Administracion v

Una vez seleccionado la opcion de Empleados, en pantalla se mostraran los registros
con nombres de empleados. Seleccione el tipo de empleados al que le asignara o
modificara el rol (Regulares e Irregulares) y presione dos clics encima del registro.

Empleados

N &
Buscar Exportar a Excel Refrescar
Datos

Gréficas

Desarrollo Profesional
Informes

Ayuda

Administracion

[Empleados regulares

Empleados iregulares

@  Nomeno e Empleado Region Estatus Teléfono Correo Electrénico

‘Empleadus regulares
. v v v v v
Oficina Central ACTVO
ACTVO
ACTVO
ACTIVO

ACTIVO

San Juan
= - Humacao
Caguas

Caguas

Pantalla de Empleados

Nota: Se muestran registros con nombres de empleados regulares y empleados jornada
parcial (Irregulares).

Una vez seleccionado el registro del empleado, se presentara la pantalla de empleado
con informacion general, en la parte izquierda presione Roles.

Empleado
Historial de eventos de
desarrollo profesional

LROIES

s

Nombre

Segundo nombre Primer apellido Segundo apellido

Fecha de nacimiento Sexo Nimero de empleadc Segurc social
Famenino -
Afios de Experiencia en e

Departamento de Educacién

Pantalla de empleado
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En esta pantalla se mostraran los roles que el empleado pueda asignar, en este caso
que es el administrador general se muestran: Administrador escolar y regional,
coordinador y evaluador a nivel central.

Los wusuarios con roles de Administradores escolares y regionales asignan
coordinadores; el coordinador y evaluador central no pueden asignar roles

Para finalizar coloque una marca de cotejo en el rol o roles que seran a asignados al
empleado.

Empleado A

Empleado i B

Historial de eventos de

Roles o
Roles

Administrador escolar de eventos de desarrollo profesional
o Administrador regional de eventos de desarrollo profesional

Coordinador de Eventos de Desarrollo Profesional

Evaluador de eventos de registro individual a nivel central

<

En pantalla se mostrara un mensaje del sistema sobre los cambios realizados.

e Los cambios fueron guardados exitosamente.

La asignacion de roles se realiza de forma jerarquica, de la manera siguiente:

Los roles asignados determinaran las funcionalidades a las cuales el empleado tendra
acceso en el sistema de desarrollo profesional:

+ Administrador escolar de eventos de desarrollo Profesional: Publicar, enmendar
y cancelar eventos de desarrollo profesional de la escuela, evaluar solicitudes de
registros individuales y generar Informes, asignar el rol de coordinador de evento de
desarrollo profesional.

« Administrador regional de eventos de desarrollo Profesional: Publicar,
enmendar y cancelar eventos de desarrollo profesional a nivel regional, evaluar
solicitudes de registros individuales y generar informes, asignar el rol de coordinador
de evento de desarrollo profesional.
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« Coordinador de eventos de desarrollo Profesional: Registrar asistencia y cargar
evidencia de participacién a los eventos de desarrollo profesional.

« Evaluador de eventos de registro individual a nivel central: Evaluar eventos
individuales sometidos por el empleado de oficina central.
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