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1. Resumen

El objetivo principal de la guia de usuario del Participante de Eventos de Desarrollo
Profesional es establecer los pasos a seguir en los procedimientos de participacion y
cancelacion de eventos, asi como también la adjudicacion de horas de eventos de Desarrollo
Profesional y registro de eventos individual. Estos procesos se realizan en linea a través de
herramientas como Registro de eventos y Solicitudes de registro individual 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 Q K e
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:

© | DE=&=

Iniciar sesion

Fecha de nacimiento

diz ¥ 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
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Iniciar sesién

Numero de empleado
Ultimos cuatro digitos del SSN

Fecha de nacimiento

dz Vv mes v aro v

Numero de empleado y ultimos 4 digitos del #SS

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

Iniciar sesion

Nimero de empleado
Ultimos cuatro digitos del SSN

Fecha de nacimiento

6 v abri v

Para enviar la informacion, presione el boton de Conectarse:

Iniciar sesién

Nimero de empleado
Ultimos cuatro digitos del SSN

Fecha de nacimiento

6 v abri v 1984 v
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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

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

DEPARTAMENTQ DE
& EEDUCACION i=Mend ~ e Tocemn il will -

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.

Nota: Esta accion es necesaria para salvaguardar los niveles de seguridad y confidencialidad del
sistema.
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6. Como Registrarse a un evento

Para registrarse en un evento, el empleado debe acceder al Portal del empleado y seleccionar
la opcién de Registro de eventos dentro de la seccion de Desarrollo Profesional.

DEPARTAMENTQ DE
@ WEDUCACION i=Mend ~ & ye— e w—
S M coocano oF PUERTO RiC

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

Recursos Humanos © Descargas
Cartade

e Perfil Adiestramientos en linea B Reglamentacion certificados
docentes

otorgados -
Solicitudes de teletrabajo Espafiol
Cartade

Asuntos Académicos certiicados

docentes
otorgados - Inglés

. . . . [9 Certificacion de
Evaluaciones Mis ausencias B empleo - Espafiol

Certificacion de

Desarrollo Profesional empleo - Inglés

Programa de
Clases de Maestros

Preparacion académica Regi Solicitudes de registro Certificacion d
2‘ °b egistro de eventos D ertiicacion de
w® adicional g B individual Solicitud de
Préstamo de AEELA

En la pantalla de registro de eventos se mostraran dos listas los Eventos disponibles y los
Eventos registrados. Los Eventos disponibles son los eventos en los que se puede registrar el
empleado. Los Eventos registrados son los eventos que el empleado ya esta registrado o ha
sido pre seleccionado.
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N DEPARTAMENTQ DE
é o § u: EDUCACION
- R Conicano ok susaTo ®

Registro de eventos

| Eventos disponibles '

Tema Lugar
Numero de evento  Tema Lugar(es) Fecha(s) Fe;ha Imisa
registro
DP-2020- Aprendizaje basado en ABELARDO DIAZ ALFARO (INT. PINAS)  28/Dec/2020, 12:00 AM - 30/Dec/2020, 24/dic/2020 12:00 Ver
0000000001 proyectos (74864) 12:00 AM am detalle
Ll « - > »  Registros por pagina: 20 v Pagina 1 de 1, mostrando 1 a 1 de 1 elementos

| Eventos registrados

Asistencia  Encuesta

Numero de

evento one Lugar(es) pcats) confirmada completada

DP-2020. Atendiendo las necesidades acadgmlcas de estudlante}s de educacion ADOLEO EGUEN 04/Jan/2021, 12:00 Ver
especial en la corriente regular y técnicas para un ambiente efectivo en la AM - 05/Jan/2021, No No

0000000002 (10769) detalle
sala de clases 12:00 AM

6.1. Registro al evento de desarrollo profesional

Seleccione de la lista de Eventos disponibles el evento que desea visualizar presionando el
botén de Ver detalle.

Registro de eventos

Eventos disponibles ‘

Tema Lugar
Numero de evento  Tema Lugar(es) Fecha(s) FEBINDE
registro
DP-2020- Aprendizaje basado en ABELARDO DIAZ ALFARO (INT. PINAS)  28/Dec/2020, 12:00 AM - 30/Dec/2020, 24/dic/2020 12:00 Ver
0000000001 proyectos (74864) 12:00 AM am detalle
Mo« »  »  Registros por pagina: 20 v Péagina 1 de 1, mostrando 1 a 1 de 1 elementos

En pantalla se mostrara el detalle del evento incluyendo la descripcién del mismo, el lugar y la
fecha en que sera impartido y el nombre del recurso. En este punto del proceso de inscripcion, el
estatus de registro muestra al participante como No registrado. Si el empleado esta interesado
en asistir al evento debe presionar el botdon de Registrarse.
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Registro de eventos

Informacion general

Tema Estatus del evento Estatus de registro
Aprendizaje basado en proyectos Publicado No registrado
Modalidad Materia Horas contacto
Conferencias o seminarios Tecnologia Educativa 15.00

Fecha limite para registrarse

jueves, 24 de diciembre de 2020 a las 12:00 a.m.

Descripcién

Conferencia sobre Aprendizaje basado en proyectos.

Sesiones
Lugar Fecha de comienzo Fecha final Proveedor Recurso
ABELARDO DIAZ ALFARO (INT. PINAS) (74864) 28/dic/2020 12:00 a.m 30/dic/2020 12:00 a.m
o« - » » Registros por pagina: 10 v Pagina 1 de 1, mostrando 1 a 1 de 1 elementos

En pantalla aparecera un mensaje de confirmacion de la accion para registrarse al evento.
Para continuar con el proceso de registro se debe presionar el botén de Confirmar.

Confirmacion

N

¢Esta seguro que desea registrarse en este evento?

Confirmar Cancelar

Una vez confirmado se emitira un mensaje de alerta sobre el registro al evento. Presione Ok
para acceder a la pantalla del evento.

Mensaje del Sistema
Usted ha sido registrado exitosamente en el evento.

Ok

Al registrarse en un evento de desarrollo profesional, el sistema genera un Cédigo de registro y
actualiza el estatus de registro a Registrado. Este cddigo también es enviado al participante del
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evento por correo electronico, con la finalidad de que sea utilizado para registrar su asistencia en

el evento.

Registro de eventos

Informacién general

Tema

Aprendizaje basado en proyectos

Modalidad

Conferencias o seminarios

Fecha limite para registrarse
jueves, 24 de diciembre de 2020 a las 12:00 a.m.

Descripcién

Conferencia sobre Aprendizaje basado en proyectos.

Sesiones

Estatus del evento
Publicado

Materia

Tecnologia Educativa

Cédigo de registro
[Cheties 0]

Estatus de registro

Registrado

Horas contacto
15.00

Lugar

ABELARDO DIAZ ALFARO (INT. PINAS) (74864)

Moo« n » | » Registros por pagina: 10 v

Fecha de comienzo

28/dic/2020 12:00 a.m

Fecha final

30/dic/2020 12:00 a.m

Proveedor

Recurso

= Ana Germoso

Péagina 1 de 1, mostrando 1 a 1 de 1 elementos

X Cancelar registro
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-
7. Cancelacidén de registro a evento de desarrollo profesional

Luego de registrarse o de ser matriculado en un evento de desarrollo profesional, el participante
podra acceder a este evento desde la lista de Eventos registrados, en el enlace de Registro de
eventos.

DEPARTAMENTQ DE
WEDUCACION
B Coocano of pusRTO mic

Registro de eventos

Eventos disponibles

Tema Lugar
Numero de evento  Tema Lugar(es) Fecha(s) FEDIEEE
registro
DP-2020- Aprendizaje basado en ABELARDO DIAZ ALFARO (INT. PINAS) 28/Dec/2020, 12:00 AM - 30/Dec/2020, 24/dic/2020 12:00 Ver
0000000001 proyectos (74864) 12:00 AM am. detalle
M« n » | » | Registros por pagina: 20 v Péagina 1 de 1, mostrando 1 a 1 de 1 elementos
| Eventos registrados
Numero de Asistencia  Encuesta
evento fena Lugar(es) Rcat) confirmada completada
DP-2020- Atendiendo las necesidades acadgmlcas de estudlantevs de educgmon ADOLFO EGUEN 04/ Jan/%021, 12:00 Ver
especial en la corriente regular y técnicas para un ambiente efectivo en la AM - 05/Jan/2021, No No
0000000002 (10769) detalle
sala de clases 12:00 AM
ADRIENNE
APV Comprensién lectora en Ingles SN ?\://1\168{52/35;21022? ’ No No b
0000000003 2 g (MONTESSORI) 00 A ' detalle
(32375)
Mo« n > » | Registros por pagina: 20 v Péagina 1 de 1, mostrando 1 a 2 de 2 elementos

Si un empleado que se encuentre registrado para participar en un evento, no puede asistir al
mismo, podra cancelar el registro realizado, con un minimo de 24 horas antes de la fecha del
evento.

Para cancelar el registro, presione Ver detalle en la linea del evento en el que ya no desea
participar.

| Eventos registrados ‘

Numero de Tema e es) Fecha(s) Asistencia  Encuesta

evento 9 confirmada completada

DP-2020- Atendlvendo las necesidades acade_mlcas de estudlantgs de educguon ADOLFO EGUEN 04/Jan/2021, 12:00 Ver
especial en la corriente regular y técnicas para un ambiente efectivo en la AM - 05/Jan/2021 No No

0000000002 (10769) detalle
sala de clases 12:00 AM
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Al acceder al evento, en la parte inferior de la pantalla presione el boton de Cancelar Registro.

Sesiones
Lugar Fecha de comienzo Fecha final Proveedor Recurso
ABELARDO DIAZ ALFARO (INT. PINAS) (74864) 28/dic/2020 12:00 a.m 30/dic/2020 12:00 a.m = Ana Germoso
Moo« - » | » Registros por pagina: 10 v Péagina 1 de 1, mostrando 1 a 1 de 1 elementos

X Cancelar registro

En pantalla aparecera un mensaje de confirmacion de la accién para cancelar su participacion al
evento. Para continuar con el proceso de cancelacion se debe presionar el botén de Confirmar.

Confirmacion

¢Esta seguro que desea cancelar su participacion en este
evento?

m Cance‘ar

Una vez confirmado se emitira un mensaje de alerta sobre la cancelacion del registro al evento.
Presione Ok para acceder a la pantalla del evento.

Mensaje del Sistema
Usted ha cancelado su participacion en este evento.

Ok

El estatus de registro se actualizara a Registro Cancelado.
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% DEPARTAMENTQ DE
[ W EDUCACION  i=Menii ~
i B oo cano oF PUERTO R

Registro de eventos

Informacion general

Tema Estatus del evento Estatus de registro
Aprendizaje basado en proyectos Publicado Registro Cancelado
Modalidad Materia Horas contacto
Conferencias o seminarios Tecnologia Educativa 15.00

Fecha limite para registrarse

jueves, 24 de diciembre de 2020 a las 12:00 a.m.

Si un participante desea volver a registrarse en el registro que ha cancelado, y el periodo de
registro esta aun vigente y queden cupos disponibles quedara registrado al evento; si al momento
de volver a registrarse al evento no quedan cupos disponibles, el participante pasara a lista de

espera.
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8. Como confirmar la asistencia a un evento

Para el registro de asistencia a un evento de desarrollo profesional el sistema cuenta con la
alternativa de escanear el codigo de registro recibido por el participante al momento de
registrarse en el evento.

Una vez en el evento, el participante debe dirigirse a el coordinador del evento y mostrar el
codigo de registro.

El participante debe acercar el cédigo de registro recibido a la camara del equipo usado por el
coordinador del evento. El cédigo puede proveerse de manera impresa o electronica desde
cualquier dispositivo movil (teléfono celular). El coordinador del evento sera quien registre la
entrada, salida del evento o receso.

- ~ Cédigo de registro

Opciones para mostrar codigo de registro

Una vez escaneado el cédigo del participante el sistema emite una alerta de registro y completa
los datos automaticamente.

Mensaje del Sistema
El codigo de registro fue escaneado exitosamente.

Ok
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9. Coémo completar la encuesta para evaluacion del evento

Luego de participar en un evento de desarrollo profesional el empleado que cumpla con los
criterios de asistencia al evento recibira una notificaciéon de que su estatus en el evento cambio
de registrado a asistencia confirmada, para que el sistema pueda validar las horas de contacto
del evento, el empleado debera completar una encuesta. En la encuesta podra evaluar su
satisfaccion con los servicios de desarrollo profesional durante el evento.

Para acceder a la encuesta del evento, el participante debera acceder al Portal del Empleado y
seleccionar la opcidn de Registro de eventos, en la seccion de Desarrollo Profesional.

Desarrollo Profesional

Preparacion académica ; Solicitudes de registro
= Lddonal Registro de eventos = rnovidual

En pantalla se mostrara el listado de Eventos registrados El participante solo podra completar
la encuesta si su asistencia ha sido confirmada, en caso afirmativo, el empleado debe presionar
Ver detalle, en el evento que debe completar la encuesta.

Eventos registrados

Nimero de Tema oares) Fecha(s) Asistencia ~ Encuesta

evento gar( ¢ confirmada completada
Atendiendo las necesidades académicas de estudiantes de educacién ADELAROLON  04/Jan/2021, 12:00 AM

DP-2020- . , . Ver
especial en la corriente regular y técnicas para un ambiente efectivo en la sala FUENTES - 06/Jan/2021, 12:00 Si No

0000000002 ) detalle
de clases (78931) AM

H « n > »  Registros por pagina: 20 v Pagina 1 de 1, mostrando 1 a 1 de 1 elementos

Una vez acceda a la pantalla con los detalles del evento, en la parte inferior derecha presione el
boton de Completar encuesta.

Lugar Fecha de comienzo Fecha final Proveedor Recurso
ADELA ROLON FUENTES (78931) 4/ene/2021 12:00 a.m 6/ene/2021 12:00 a.m. Betances Profesional Services and Equipment, Inc Pedro Alonzo
Mo« n » »  Registros por pagina: 10 v Pagina 1 de 1, mostrando 1 a 1 de 1 elementos

Completar encuesta =
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9.1. Someter encuesta

La encuesta evalua varios criterios relacionados al evento de desarrollo profesional, el formato
de respuestas es seleccion multiple, conteniendo al final una secciéon de Comentarios.

DEPARTAMENTQ DE

e
EDUCACION

Encuesta por participacion en evento de 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

Lugar(es): ADELA ROLON FUENTES (78931) Sesion(es): 04/ene/2021, 12:00 AM al 06/ene/2021, 12:00 AM

Modalidad: Cursos universitarios/certificacion profesional Recurso(s): Pedro Alonzo

Instrucciones: Este instrumento tiene como propdsito evaluar su satisfaccion con los servicios de desarrollo profesional. Lea cada criterio y determine
cuén de acuerdo esta con los mismos. Seleccione una de las cuatro respuestas disponibles segun la escala provista.

Sobre la actividad de desarrollo profesional

La actividad de desarrollo pr i plié con mis exp. ivas pues fortalecié mis competencias profesionales.

O Totalmente de acuerdo O En acuerdo O Parcialmente de acuerdo O En desacuerdo

Durante la actividad de desarrollo profesional, tuve la oportunidad de participar, aclarar dudas.

O Totalmente de acuerdo En acuerdo O Parcialmente de acuerdo O En desacuerdo

La secuencia de las actividades de desarrollo profesional siguié un orden l6gico que permitié el cumplimiento de lo expuesto en la agenda.

O Totalmente de acuerdo O En acuerdo O Parcialmente de acuerdo O En desacuerdo

La atmésfera de trabajo durante la actividad de desarrollo profesional fue apropiada para el aprendizaje, el intercambio de ideas y la practica de
estrategias y técnicas de ensefianza.

O Totalmente de acuerdo O En acuerdo O Parcialmente de acuerdo O En desacuerdo

Sobre el contenido de la actividad de desarrollo

El contenido de la actividad ha sido pertinente a mi rol como lider educativo.

(O Totalmente de acuerdo O En acuerdo O Parcialmente de acuerdo O En desacuerdo

Se modelaron estrategias de ensefianza para el contenido de las diferentes areas académicas.

O Totalmente de acuerdo O En acuerdo O Parcialmente de acuerdo O En desacuerdo

Se alcanzaron los objetivos de la actividad de desarrollo profesional.

O Totalmente de acuerdo O En acuerdo O Parcialmente de acuerdo O En desacuerdo

Pondré en practica contenidos o destrezas que me parecieron relevantes a mi practica educativa.

O Totalmente de acuerdo O En acuerdo O Parcialmente de acuerdo O En desacuerdo

Sobre el recurso que ofrecié el desarrollo profesional

Demostré dominio del tema.

O Totalmente de acuerdo O En acuerdo O Parcialmente de acuerdo O En desacuerdo

Present6 la informacién de manera comprensible.

O Totalmente de acuerdo O En acuerdo Parcialmente de acuerdo O En desacuerdo
Estimulé la participacién de los asistentes.
(O Totalmente de acuerdo O En acuerdo O Parcialmente de acuerdo O En desacuerdo

Utilizé técnicas variada para darle dinamismo a la actividad de desarrollo profesional.

(O Totalmente de acuerdo O En acuerdo O Parcialmente de acuerdo O En desacuerdo

Ejemplo de Encuesta
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Una vez completada la encuesta, se presiona el botén Someter, si quedan preguntas sin
responder, el sistema las marcara con un asterisco de color rojo indicando que hasta que
no se complete no se puede someter el evento; si se han completado todas las respuestas
el sistema emitira un mensaje de que se han acreditado las horas contacto de desarrollo
profesional.

Sobre el recurso que ofrecié el desarrollo profesional

Demostré dominio del tema.

@ Totalmente de acuerdo O Enacuerdo O Parcialmente de acuerdo O Endesacuerdo

Presentd la informacion de manera comprensible.

O Totalmente de acuerdo @ En acuerdo O Parcialmente de acuerdo O En desacuerdo

Estimulé la participacion de los asistentes.

@ Totalmente de acuerdo O Enacuerdo O Parcialmente de acuerdo O Endesacuerdo

Utilizé técnicas variada para darle dinamismo a la actividad de desarrollo profesional. *

© Totalmente de acuerdo O Enacuerdo O Parcialmente de acuerdo O Endesacuerdo

Comentarios

Comentarios

Al completar la encuesta correctamente y presionar someter, en pantalla aparecera un mensaje
de confirmacion de la accion para someter la encuesta para el evento; Para continuar con el
proceso de confirmacion se debe presionar el botén de Confirmar.

Confirmacion

¢Estas seguro de desea someter esta encuesta?

Una vez confirmado se emitira un mensaje de alerta sobre la encuesta sometida. Presione Ok
para acceder a la pantalla principal.
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Mensaje del Sistema
La encuesta ha sido sometida.

Ok

La respuesta en la columna de encuesta completada se actualizara a un Si.

Eventos registrados

Numero de Asistencia  Encuesta
Tema Lugar(es) Fecha(s)

evento confirmada completada
Atendiendo las necesidades académicas de estudiantes de educacion 04/Jan/2021, 12:00 AM

DP-2020- especial en la corriente regular y técnicas para un ambiente efectivo en la sala 06/Jan/2021, 12:00 Si Si ver

0000000002 %P gulary P - - 1 detalle
de clases ] AM

Moo« » »  Registros por pagina: 20 v Péagina 1 de 1, mostrando 1 a 1 de 1 elementos

Una vez completada la encuesta se le adjudicaran las horas del evento en el perfil de empleado
en la seccion de Desarrollo Profesional y el estatus del evento pasara a completado.
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10. Como solicitar el registro de un evento

Si el empleado ha asistido a un evento de capacitacion individual, el sistema le permite someterlo
para fines de aprobacion, este registro se realiza en el portal del empleado en la opcion de
Solicitudes de registro individual.

Desarrollo Profesional

Preparacion académica ; Solicitudes de registro
= didonal Registro de eventos = rdvidua

10.1. Someter registro individual

En la pantalla de Solicitud de registro individual presione el boton Registrar solicitud.

Solicitudes de registro individual

Registrar solicitud

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

No hay registros para mostrar.

W« » » Registros por pagina: 10 v Pagina 1 de 1, mostrando 0 a 0 de 0 elementos

Una vez en la solicitud se debe completar los encasillados correspondientes, Tema del evento,
Aiho académico al que corresponde, Horas acumuladas para fines de adjudicacion,
Modalidad y Descripcion del evento.

El estatus asignado de la solicitud del registro del evento sera Borrador.
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Q@ Solicitudes de registro individual

Solicitud de registro individual

Nombre del empleado NUmero de empleado Estatus
Borrador
Tema
Afo académico Horas acumuladas Modalidad
v 0.00 v

Descripcion

Luego de completar la informacion principal, el usuario debera incluir las sesiones de las cuales
fue participe.

Para anadir una sesién presione el icono de I:I y complete la informacion requerida de los
siguientes encasillados: Lugar, Proveedor, Recurso, Fecha de comienzo y Fecha de
culminacién. Luego presione el botén de Guardar.

Nota: Si el participante no encuentra la informacion que desea seleccionar en los campos de
lugar o proveedor, debera de ponerse en contacto con su supervisor, para que estas
informaciones sean registradas y pueda completar el registro el evento individual a someter.

Sesion
Lugar
Proveedor Recurso

Fecha de comienzo

Fecha de culminacién

Nota: Se pueden afadir varias sesiones a la solicitud.

Al presionar guardar, la sesion sera incluida en la solicitud:
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Sesiones
Ana as sesione e entes al eve eta a infc a reque
Anadir

Lugar Proveedor Recurso Fecha de comienzo Fecha final Eliminar
No hay registros para mostrar.

Mo« - » » Registros por pagina: 10 v Pé&gina 1 de 1, mostrando 0 a 0 de 0 elementos

Si desea eliminar la sesion solo presione el icono ’E para eliminar.

Si el participante desea adjuntar un archivo que contengan la evidencia de su participacion en el
evento, podra hacerlo en la seccidon de evidencia, presionando el botén de afiadir.

Evidencia

Anadir

Nombre de archivo Acciones

No hay registros para mostrar.

Nota: Se pueden afiadir varios documentos de evidencia a la solicitud de registro individual.

Si desea eliminar el documento de evidencia solo presione el icono E para eliminar. Al
presionar el icono el documento sera eliminado automaticamente.

Si desea revisar y descargar el documento de evidencia solo presione el icono Iz‘ para
descargar. Al presionar el icono el documento sera descargado automaticamente.

La seccidon de Plan individual de Desarrollo Profesional sera opcional, en esta seccion el
participante podra seleccionar a las dimensiones a las que aplique este evento.
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Plan Individual de Desarrollo Profesional (Opcional)

Seleccione las dimensiones de su proceso de evaluacion que aplique al evento

Afo académico: Tipo de evaluacion: Nivel de ejecucion
2019-2020 Formativa 1 de maestro EJEMPLAR

O Dimension

O Deberes y responsabilidades

O Evaluacion del aprendizaje

O Planificacion

O Proceso de ensefianza y aprendizaje

Una vez completada la informacion de la solicitud presiona el botén de Someter.

En pantalla aparecera un mensaje para confirmar la accion de someter la solicitud. Para
continuar con el proceso de someter la solicitud se debe presionar el botén de Confirmar.

Confirmaciéon

¢Estd seguro que desea someter esta solicitud para
aprobaciéon de horas de desarrollo profesional?

Confirmar Cancelar

El estatus de la solicitud se actualizara de Borrador a Sometido:
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Solicitudes de registro individual

Registrar solicitud
Horas

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

RIDP-2020- Trabajo en Conferencias o 15/Dec/2020, 08:00 AM -

tido
0000000027 equipo seminarios - 06:00 PM 10 Some

Mo« n » » Registros por pagina: 10 v Péagina 1 de 1, mostrando 1 a 1 de 1 elementos

Al someter una solicitud de registro individual esta permanecera en el estatus Sometido hasta
qgue sea evaluada por el supervisor.

El supervisor verificara si las horas contacto del evento individual aportan a la dimension de
desarrollo profesional para acreditarlas al empleado; Al concluir la evaluacion esté determinara
si el evento sometido debe ser denegado, devuelto o aprobado.

En los tres casos mencionados el sistema enviara una notificacion electrénica al empleado,
indicando la actualizacion del estatus del evento sometido.

Si la solicitud es aprobada por el supervisor, las horas son adjudicadas en el Perfil de cada
empleado, en la seccién de Desarrollo Profesional.

Si la solicitud es devuelta el participante debera modificar la solicitud para volver a someterla
tomando en cuenta las observaciones hechas por su supervisor.

Si la solicitud es denegada, el participante recibira un mensaje explicandole las causas de la
denegacion.
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1. Cémo consultar horas adjudicadas

El empleado tiene acceso a visualizar el historial de horas contacto y cudles de estas han sido
adjudicadas, para esto debe acceder al portal del empleado y seleccionar la opcion de Perfil

~M‘ DEPARTAMENTQ DE
) EEDUCACION =Menu ~

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

Recursos Humanos @ Descargas

Carta de
‘g Perfil ‘ Adiestramientos en linea B Reglamentacion certificados

docentes
otorgados -
Espafiol
Carta de
certificados
docentes
otorgados - Inglés
Certificacion de
empleo - Espariol
Certificacion de
Desarrollo Profesional empleo - Inglés
Programa de
Clases de Maestros

I—g Preparacion academica Registro de eventos = Solicitudes de registro Certificacion de
W adicional individual Solicitud de

Préstamo de AFELA

Solicitudes de teletrabajo

Asuntos Académicos

Evaluaciones Mis ausencias

Una vez en la pantalla de perfil debera seleccionar la pestafia de Desarrollo profesional:

e DEPARTAMENTQ DE
g 5 @ wEDUCACION i=Menl ~ & L. | TS

Perfil Puesto Licencias profesionales Destaque e interinato Desarrollo profesional

De tener alguna duda con esta seccion favor de consultar la guia de usuario.

Informacién general

Nombre completo Sexo Fecha de nacimiento Preparacion Académica
e o Al e B Masculino [ | 8

Numero de Seguro Social

B
[ 8 |
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Al seleccionar Desarrollo profesional se mostrara el historial de horas contacto, mostrando el total
de horas de desarrollo individual (Identificados por las siglas RIDP, Registro Individual de
Desarrollo Profesional) y de asistencia a eventos de desarrollo profesional (Identificados con las
sigas DP, Desarrollo profesional) adjudicadas y segmentadas por el afio académico al que
correspondan.

4 DEPARTAMENTQ DE
() xsnuucn N i=Mend ~

Perfil Puesto Licencias profesionales Destaque e interinato Desarrollo profesional

De tener alguna duda con esta seccion favor de consultar la guia de usuario.

Historial de horas contacto

Namero de Afio
solicitud/evento Tema Lugar(es) académico Horas
RIDP-2019- Trabajo en equipo web 2019-2020 5.00
0000000018

Subtotal 5.00

DP-2020- Atendiendo las necesidades académicas de estudiantes de educacion especial en la corriente 2020-2021  10.00
0000000002 regular y técnicas para un ambiente efectivo en la sala de clases

DP-2020- Comprension lectora en Ingles = 2020-2021  8.00
0000000003

RIDP-2020- Taller de Oratoria - 2020-2021  8.00
0000000017

Subtotal 26.00

Total 31.00

11.1. Certificacion de Horas Registradas de Desarrollo Profesional

El sistema permite descargar una certificacion de las horas registradas en el perfil del
participante.

La descarga se puede realizar desde la pantalla inicial del Portal del empleado, presionando el
enlace:
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EDUCACION .O = Mend ~

Recursos Humanos @ Descargas

Carta de
e Perfil Adiestramientos en linea AIA Reglamentacion certificados

docentes
otorgados -
Espariol

Carta de
Asuntos Académicos certificados

docentes
otorgados - Inglés

Solicitudes de teletrabajo

) i i ; Reclamaciones de evaluacion Certificacion de
Fvaluaciones Mis ausencias E docente Horas Contactos de

Desarrollo
Professional

Desarrollo Profesional

Certificacion de
empleo - Espafol

- A . . ) Certificacion d
Prc_ap_arauon académica Registro de eventos _So|_|9|tudes de registro ertificacion de
adicional individual empleo - Inglés

Programa de
Clases de Maestros

Certificacién de
Solicitud de
Préstamo de AEELA

También se podra descargar, desde la pestaia de Desarrollo profesional, presionando el botén
de Descargar certificacion:

EDUCACION .O i=Mend ~ Y -

Perfil Puesto Licencias profesionales Destaque e interinato Desarrollo profesional

De tener alguna duda con esta seccién favor de consultar la guia de usuario.

Historial de horas contacto

Namero de solicitud/evento Tema Proveedor Lugar(es) Afio académico Horas

DP-2021-0000000047 Emprendimiento Alianza Pedagogica Curso en linea 2021-2022 5.00
Subtotal 5.00
Total 5.00

Descargar Certificacién

El documento de podra visualizar en formato PDF, con todos los detalles del evento y la firma
oficial:
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GEERY,
* o
N Iy
-

DEPARTAMENTQ DE
DF EDUCACION
L]

GOBIERNO DE PUERTO RICO

Empleado: Numero de empleado:
Evento Tema del evento Proveedor Lugar(es) Afio Academico
DP-2021-0000000047 |Emprendimiento Alianza Pedagogica Curso en linea 2021-2022 5.00
Subtotal: 5.00
Total: 5.00

T —

Damarys Varela Vélez, Ed.D., MS., PNL
Gerente de Operacion

Instituto de Desarrollo Profesional y
Relaciones con la Universidad
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