DEPARTAMENTO DE

EDUCACION

Manual de Usuario
Portal de Cumplimiento y Seguimiento

(PCS)

Rol de Psicologo Escolar

ﬂnwfﬂ

- A A A - A A A




Tabla de Contenido

TABLA DE CONTENIDO ..vvieiiiiriieiiittieeesiteeesseint e e s sibat e e s sbbae e sibas e e s s saba s e e s sbbb e e s seabraeesssabaeeessnbaeessannas 2
ROL DEL PSICOLOGO ESCOLAR..........cuceeteterereereneseeseessesesessesessssssesessssesssssssessssesensssssensenes 3
ACCESO AL PCS ...ttt et s e e st e st e s an e sbreesneeesanee 3
PANTALLA DE INICIO c.utttteteittteeeeitte e e sttt e et e e s sttt e e st e e s eaneee e s smnaeeeseambeeeseannneeesannaeeesanrneeeaans 4
PORTAL DE CUMPLIMIENTO Y SEGUIMIENTO (PCS) — ROL DEL PSICOLOGO ESCOLAR......c.cceevvveeriaennne 5
CALENDARIOD ...ttt ettt ettt ettt e et e et e s bt e s e e e s e e e e b e e e sab e e e e ab e e s sab e e s bbeesnneesneeesnaeenan 5
AQGTEGAT @VENLOS ...ttt ettt ettt e st e e 5
FIIETOS oottt e e et e e e et e e et e et e e ste e e st e s ntaeaastaaanstaaasstaensseaensseeennnes 9
TIPOS DE EVENTOS ..veeeieutttetesurteeesaitteeseanateesseisseeesemsaeesssnsseessassseeseannseeessansaeeesasnnneeessnnnneessnnsnns 10
Tipos de eventos — Servicios Individuales y Referidos ..............cccoucuevceerceeeseenceeesieneeens 10
Tipos de eventos — SErviCioS GrUPQAIES.............coeecuveescueeesiieesiieesieessieesiieessiseeseseessseeessees 20
Tipos de eventos — Tareas AdMINISErALIVAS ..........cccceuveesuveesiieeeiiiessieesiieessiressiseessiseessiseens 26
AGENDA ...ttt ettt et e et e e bt e e e bt e e e bt e e e bt e e et e e e e bt e s et e e e eabeeeenneesanneesanreeea 30
COMPLETAR EVENTO ..euutteuteeuteeteentteeteesutesseesseeesseesusesseesuseesseesasessseessseesseesasesssessnsessssesnsessseesnne 31
RECALENDARIZACION DE EVENTO ..cuuttiutieniieeieenieeesteesteesttesuseesieesaseesueessseesseesaseesseesnsessssesnsessseesnne 33
CANCELACION DE EVENTO «..teuuteeuteeiteeteesiteeteesueeeseesseesseesmseesseesasesseesaseenseesaseenseesnneesseesnseesnnennne 36
APOYO TECNICO......coiuiiiiieeieeite ettt ettt st e b e et e e bt e san e e bt e et e e sbeesabeesbeeenneennees 38



Rol del Psicologo Escolar

Acceso al PCS
Acceda al PCS por medio de la pagina oficial del DEPR: www.de.pr.gov.

Directorio de Municipios

Noticias Educacién Especial Escuelas Publicas Alianza Padres y Estudiantes Politicas Publicas Presup

E-Data ESSA Iniciativa de Mejoramiento Escolar

% SForode n B ESee
EDUCACION / x Apoyo £
. X~ Académico -
INFORMACION ESPECIAL ¥ A©-® i LIBRE SELECCION
ANTE EL COVID-19 DE ESCUELAS
Y ALTERNATIVAS DE IL'J I nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn
CONTINUACION DE LA
ENSENANZA
INFORME DE INSPECCION

Localice el menu que aparece en la parte inferior de la pantalla: Recurso en Linea. Oprima
sobre el enlace que lee INTRAEDU 24/7’.

RECURSOS EN LINEA

Bajo el menu de ‘Aplicaciones Internas 24/7’, oprima el enlace Disefio de Excelencia Escolar
(DEE) y Portal de Cumplimiento y Seguimiento (PCS).


http://www.de.pr.gov/

APLICACIONES INTERNAS 24/7

Pago de matricula de educadores
Informacién Especial ante el COVID-19 y Alternativas

; b - e Unidad de Planes de Trabajo (UPT) /
de Continuacién de la Ensefianza Diseno de Excelencia Escolar (DEE) y Portal de

Directorio de Escuelas Cumplimiento y Seguimiento (PCS)

Perfil escolar (School Report Card)
miescuela.pr (Office365)
Sistema de Informacidn Estudiantil (SIE)

Sistema para manejo tarjeta de compras

Manejo de transportacion Escolar

Red de Apoyo Diferenciado

Sistema de Evaluacién Escolar (Monitoria)
eOcupacional

Sistema TAL

Monitoreo Integrado de Incidencias (MI)

Portal para padres - SIE

SARA-SIE

Mi Portal Especial (MIPE)

Suplidores EE (MIPE)

MICEN

SIFDE

Evaluacién Nacional del Progreso Estudiantil(NAEP)

Planificacién en Linea

Oprima la opcién de Acceso al PCS.

P

GBLERy

DEPARTAMENTQ DE
) EDUCACION
GOBIERNO DE PUERTO RICO

Acceso a DEE Acceso a DEE CTE Acceso a PCS Acceso a PCS-CTE
Disefio de Excelencia Escolar Disefo de Excelencia Escolar "Career & Portal de Cumplimiento y Seguimiento Portal de Cumplimiento y Seguimiento
Technical Education™ “Career & Technical Education”

—_i—

Pantalla de inicio

Ingrese sus Credenciales, escriba el nombre de usuario y la contrasefia, estos son los mismos
que utiliza para acceder a su cuenta del DEPR (miescuela.pr o de.pr.gov). Luego oprima el
botén de Acceder.

DEPARTAMENTO DE

EDUCACION

Credenciales

Correo electronico ‘/
Contrasefia ‘/

Registrarse

0 puedes acceder con tu cuenta de Outiook

Entrar con enta de Outlook

¢Olvidé su contrasefia?



Portal de Cumplimiento y Seguimiento (PCS) - Rol del Psicdlogo Escolar
El psicologo escolar podra acceder a través de la plataforma de PCS a lo siguiente:

e Cumplimiento y Seguimiento
o Calendario

Usuano: ntorres
Psicologos

CUMPLIMIENTO Y SEGUIMIENTO
» Calendario 4—'

Calendario

La pantalla de Calendario contiene las siguientes funciones:
e Agregar eventos
e Filtros

Agregar eventos
El proceso de Agregar eventos es igual para todos los eventos (Servicios Individuales y
Referidos, Servicios Grupales y Tareas Administrativas).

Debe realizar los mismos pasos para agregar los eventos correspondientes a Servicios
Grupales y los eventos de Tareas Administrativas.

Para agregar un evento oprima el botén de Agregar Eventos.

Calendario de Eventos

‘

Eventos entre 01-Sep-2021 al 30-Sep-2021

AGREGAR EVENTOS rET i

Eventos en el calendario
Agenda

Oprima en el menu desplegable de General y seleccione el evento que desea afiadir al
calendario.

Calendario

Eventos entre 01-Sep-2021 al 30-Sep-2021

AGREGAR EVENTOS B} Agenda / Eventos en el calendario

Sq Genera | > Servicios Individuales y Referidos @]

. 20207 2019 | T 2018 | T 2017) Servicios Grupales +
Tareas Administrativas +




Para crear un evento siempre necesitara completar la parte de Informacion General que
comprende de lo siguiente:

e Fecha del evento

e Hora de Comienzo

e Hora de Salida

e Asunto

e Lugar

e Detalle

g v & e . e .
y'd V'
Vg

Oprima el ment desplegable bajo Fecha del Evento y escoja la fecha en que se llevara a
cabo el evento.

Infomacién general

Fecha del Evento /

B 9/21/2021 v - -

Abra el ment desplegable bajo Hora de Comienzo y seleccione la hora en que empezara el
evento.



Infomacién general

Fecha del Evento /
(5 oz1/2021 - .

Abra el menu desplegable bajo Hora de Salida y seleccione la hora en que terminara el
evento.

Infomacién general

Fecha del Evento /

E 9/21/2021 - -

Entre el asunto del evento bajo Asunto.

Infomacién general

Fecha del Evento

E 9/21/2021 v -

/

Entre el Lugar en que se llevara a cabo el evento.



Infomacién general

Fecha del Evento *

E 9/21/2021 v Hora de Comienzo * ¥ Hora de Salida

Asunto Lugar* /

Detalle

Ingrese los detalles del evento bajo Detalle.

Infomacién general

Fecha del Evento *

m 9/21/2021 - Hora de Comienzo * ~ Hora de Salida

Asunto

Detalle /

Lugar ™

Oprima el botén de Guardar.

< Servicios Individuales y Referidos \>

Infomacién general

Fecha del Evento * Hora de Comienzo * Hora de Salida *

() 9242021 - 7:00 am ~ 8:00am

Asunto Lugar *

Asunto del evento Lugar del evento

Detalle

Detalle del evento

Aparecera un mensaje en la parte superior derecha de la pantalla indicando que el evento
fue creado.

\N' El evento fue guardado X

P



Oprima el icono para volver al calendario de eventos.

Filtros
= Filtro por afio - seleccione el afio en que se llevé a cabo el evento.

Seleccione afio > ol

2021 2020 2019 2018 2017

= Filtro por mes - seleccione el mes en que se llevé a cabo del evento.

Seleccione mes( 21-Sep-2021 . Servicios Grupales (Cancelada - imprevisto)

Enero ) (Febrero) (Marzo) | Abril | (Mayo ) ( Junio | ( Juio Asunto del evento

7:00 am - 8:00 am

Agosto| (USEPESN | Octu Novi Dici
Detalle del evento

= Filtros generales:

o Todos los eventos - corresponden a los eventos vencidos, completados,
calendarizados, cancelados y compartidos que apareceran en su pantalla
principal.

o Eventos vencidos - corresponden a todos los eventos en donde haya pasado
la fecha de calendarizacion.

o Mis eventos - corresponden a todos los eventos que fueron creados por
usted en la plataforma.

o Eventos compartidos - corresponden a eventos en los que su numero de TAL
haya sido ingresado por otro usuario. Se reflejara en su sistema como un
evento compartido.

Filtros generales: A/
Todes Los Eventos
21-Sep-2021
O Eventos Vencidos P Servicios Grupales
O Mis Eventos Asunto del evento
O Eventos Compartidos 700 am .00 am

Detalle del evento

= Filtro por tipo de evento:
o Servicios individuales y referidos
o Servicios grupales
o Tareas administrativas

Detalle del evento

Filtro por tipo de evento: A/
D Servicios Individuales y Referidos
21-Sep-2021
P Servicios Grupales
Servicios Grupales
O g Asunio del evento
O Tareas Administrativas 7:00 am - 8:30 am

Detalle del evento



Tipos de eventos

Tipos de eventos - Servicios Individuales y Referidos
Una vez haya entrado y guardado la informacién general del evento, regrese a la pantalla

principal e identifique el mismo.

Calendario

AGREGAR EVENTOS E

Seleccione afio
. 2020 2019 2018

Seleccione mes

Enero | (Febrero| (Marzo | | Abril

Agosto . octu. | [ Novi

Filtros generales:

Todos Los Eventos
O Eventos vencidos
O wis Eventos

O Eventos Compartidos

Filtro por tipo de evento:

2017

Mayo | ( Junio

Dici.

Julio

-

Eventos entre 01-Sep-2021 al 30-Sep-2021

Agenda

Hoy 27-Sep-2021 ®

21-Sep-2021 g

Eventos en el calendario

[ Todos ~

V'l

Servicios Individuales y Referidos (Calendarizado)

Asunto del evento

8:00 am - 8:30 am
Detalle del evento

Servicios Grupales (Cancelada - imprevisto)

Asunto del evento

7:00 am - §:00 am
Detalle del evento

La plataforma le mostrara los detalles del evento.

< Servicios Individuales y Referidos

Infomacién general

D Recalendarizar evento

Fecha del Evento®

(& orz72021

Asunto

Asunto del evento

Detalle

Detalle del evento

Hora de Comienzo *

8.00 am

CANCELAR +/ COMPLETAR EVENTO B GUARDAR

Hora de Salida *

T 830am

Dirijase al drea de Persona atendida.

Persona atendida

El evento no contiene personas atendidas.

Lugar *

Lugar del evento

10



En esta drea debera completar un formulario con los detalles de la persona que recibira el

servicio:

e ;A quién atendi?
e Iddelapersona

e Nombre
e (Grado

e Salon

e Género

e Tipo de intervencion

Favor de completar el formulario.

Genero

O Femenino O Masculino

Tipo de intervension

Abra el menu desplegable y seleccione ;A quién atendi?:
e Estudiante
e Personal escolar
e Padre, madre o encargado

11



Favor de completar el formulario.

V' .

Escriba el ID de la persona.
Si la persona atendida es:
e Estudiante - el Id corresponde al # de SIE

e Personal escolar - el ID corresponde al # de TAL
e Padre, madre o encargado - el Id corresponde al # de SIE de su hijo

Favor de completar el formulario

A quién atendi?

ESTUDIANTE ~

K

Escriba el Nombre y apellido de la persona.

Favor de completar el formulario.

&A quién atendi?

ESTUDIANTE ~

Id de la persona

1234

Abra el ment desplegable y seleccione el Grado.
Sila persona atendida es:
e Estudiante - seleccione el grado que cursa.

e Personal escolar - seleccione un grado si aplica y si no es el caso seleccionar la
opcidn de no aplica (n/a).
e Padre, madre o encargado - seleccione el grado que cursa su hijo(a).

12



Favor de completar el formulario.

£A quién atendi?

ESTUDIANTE

Id de la persona

1234

Nombre

MARIA PEREZ

& .

Abra el menu desplegable y seleccione el Salon.
Si la persona atendida es:
¢ Estudiante - seleccione el salén que le corresponda.

e Personal escolar - seleccione el salén si aplica y si no es el caso seleccionar la opcion

de no aplica (n/a).
e Padre, madre o encargado - seleccione el salén que le corresponda a su hijo(a).

Favor de completar el formulario.
&A quién atendi?
ESTUDIANTE

Id de la persona

1234

Nombre *

MARIA PEREZ

Seleccione el Género de la persona atendida.
e Femenino

e Masculino

13



Favor de completar el formulario
A quién atendi?
ESTUDIANTE

Id de la persona

1234

Nombre

MARIA PEREZ

Salon *

CORRIENTE REGULAR

Género ‘—/

|O Femenino O Masculino

Seleccione el Tipo de intervencion que llevara a cabo.
El tipo de intervencién puede ser un:
= Servicio directo

= Referido

Favor de completar el formulario

¢A quién atendi?

ESTUDIANTE

Id de la persona

1234

Nombre

MARIA PEREZ

Salén *

CORRIENTE REGULAR

Género

@ Femenino O Masculino

Tipo de intervension /

O Servicio Directo O Refendol

Si la intervencion es relacionada a Posible maltrato/Negligencia, marque el encasillado.



Favor de completar el formulario.

A quién atendi? *

ESTUDIANTE bt

Id de la persona

1234

Nombre *

MARIA PEREZ

Grado

6to

Salén ©

CORRIENTE REGULAR

Género

@® Femenino () Masculino

Tipo de intervension

@ sevicoDirecto () Referido

[] Posible mattrado / Negiigencia /

Seleccione los encasillados que apliquen a la Naturaleza de la situacion del posible
maltrato/negligencia:

= Abandono

= Emocional

= Fisico

= Abuso sexual

= Explotacién

* Trata humana

= Negligencia educativa

= Negligencia institucional

+ Posible maltrado / Negligencia

Naturaleza de la situacion
I:I abandono |:| emaocional |:| fisico |:| abuso sexual

[ expiotacion [] tratahumana [_] negligencia educativa

[] negiigencia institucional

15



Ingrese el nombre de la persona que atendio la llamada en el espacio correspondiente.

~| Posible maltrado / Negligencia

[] abandono [] emocional [] fisico [] abuso sexual

D explotacién I:I trata humana D negligencia educativa

D negligencia institucional

el

Ingrese el namero de referido en el espacio correspondiente.

Persona que atendio la llamada *

Maestro

A'/

Abra el menu desplegable y seleccione la Fecha de referido al Departamento de la
Familia (DF).

Nomero de referido *

456

@ el

Marque el encasillado Confirmo que he revisado toda la informacion.
D Confirmo que he revisado toda la informacion.

Oprima el icono correspondiente a guardar.

16



v Confirmo que he revisade teda la informacion. a

De necesitar eliminar la informacion de Persona atendida, oprima el boton
correspondiente.

D Confirmo que he revisado toda la informacion.

Aparecera una pantalla emergente. Oprima en el botéon Confirmo que he revisado toda la
informacion.

Eliminar persona atendida X
¢ Esta seguro que desea eliminar la persona atendida?

Nombre: Maria Pérez (Estudiante)

D Confirmo que he revisado toda la

informacion. CANCEL

Luego oprima el botén de Borrar.

Eliminar persona atendida X

¢ Esta seguro que desea eliminar la persona atendida?

Nombre: Maria Pérez (Estudiante)

Confirmo que he revisado toda la

informacion. CANCEL BORRAR

Le aparecera el mensaje arriba a mano derecha en la pantalla, indiciAndole que Persona
atendida fue eliminada con éxito.

17



Persona atendida fue eliminada con éxito

-

Listado de personas atendidas @

Una vez haya guardado la informacion de persona atendida, se activara el boton de Labor
realizada. Despliegue la pagina hacia arriba y oprima el botén de Labor Realizada.

Persona atendida

El evento contiene personas atendidas sin labor realizada

Listado de personas atendidas

:A quién atendi

L] Maria Perez (Estudiante) >

ESTUDIANTE

Labor realizada - Servicio directo

En esta seccion debe seleccionar los servicios que apliquen a la Labor realizada del
Servicio directo que esta llevando a cabo.

*De cada premisa debe seleccionar los puntos que apliquen.

Los servicios que podra seleccionar segiin apliquen son los siguientes:

Evaluaciones

= Terapias

@)
@)

Individual de corriente regular
Educacion Especial

=  QOtros servicios directos

» Diagnosticos por evaluacion

o

Trastorno por déficit de atencion con hiperactividad
» Trastorno especifico del aprendizaje

= Referido a servicios internos y/o externos
= Recomendaciones/Hallazgos
» Terapias/Tratamientos de acuerdo con diagndstico

©)
@)
©)
@)

Trastorno de ansiedad

Trastornos relacionados con traumas y factores de estrés
Trastornos alimentarios y de la ingestion de alimentos
Otros problemas que puedan ser objeto de atencion clinica

= Posible acoso escolar “bullying” y/o cibernético

18



Buscar ) Q Seleccionados:0

(= Servicio Directo (
\= Evaluaciones
D B Psicométrica
D B Psicoeducativa
D B Psicologica

D E Cemimiento

D E) Discusién o entrega de informe

= Terapias (
= Individual de corriente regular (

[ & nicial
D B Seguimiento

D ) Cierre
= Educacion especial K

D [ Intervencién complementaria

D [ Intervencion directa individual

D E) Intervencién instrucciona

D [l Intervencién integrada al salén de clases
D [ Post secundario (adulto)

D [¥ Educacién especial/Servicios compensatorios

& Otros servicios da‘reclos(

D [ Intervenciones breves

D E Intervencién en crisis

[ =

Labor realizada - Referido
En esta seccion debe seleccionar los servicios que apliquen a la Labor realizada del
Referido.

*De cada premisa debe seleccionar los puntos que apliquen.
Los servicios que podra seleccionar segiin apliquen son los siguientes:

= Académico
o Problemas de aprendizaje
= Asistencia
= Salud Mental
o Dificultad en las relaciones interpersonales
= Conductas de alto riesgo
o Uso de alcohol
= Salud
o Condiciones de salud
= Embarazo
= Ocupacional de carrera
= Posible acoso escolar/cibernético

19



» Educacién Especial
= (estiones realizadas
= Personal de apoyo consignado al referido

Buscar /' Q Seleccionados:0

(= Referido (

= Académico

D Bajo aprovechamiento académico

D [El Promedio académico

D [l Edad sobre el grado

D [£] Falta de requisito de graduacién

D Riesgo a abandonar la escuela

D El estudiante no ha desarrollado el establecimiento de metas y la toma asertiva de decisiones
D Programa especial de clases

D Dotados

(& Problemas de aprendizaje: (

D Lectura
D Escritura

D Matematicas

D Invierte o traspone letras al escribir o leer
D Se tarda en copiar o no copia

D Distraccion

D [l Referido por otros problemas académicos no mencionados

= Asistencia (

D Tardanzas
D [El Ausencias injustificadas

D Corte de clases

Una vez haya completado la Labor realizada despliegue la pagina hacia arriba y oprima el
boton de Completar el evento.

< Servicios Individuales y Referidos A GuARDAR

*Dirijase a la pagina 30 para las instrucciones de como llevar a cabo el proceso de
Completar evento.

Tipos de eventos - Servicios Grupales
Una vez haya entrado y guardado la informacién general del evento, regrese a la pantalla
principal e identifique el mismo.

20



Calendario

Todes Los Eventos

Hoy 28-88p-2021 . Servicios Grupales (Calendarizado) /

O Eventos Vencidos
O Mis Eventos Asunio del evento

O Eventos Compartidos 7:00 am - 7:30 am
Detalle del eventa

La plataforma le mostrara los detalles del evento.

Infomacién general

D Recalendarizar evento

Fecha del Evento * Hora de Comienzo * Hora de Salida *
(5 orzs2021 7:00 am v T7:30am
Asunto Lugar*
Asunto del evento Lugar del evento

Detalle

Detalle del evento

Dirijase al 4rea de Grupos atendidos y oprima el botén de Agregar participantes.

Grupos atendidos
\’ + AGREGAR PARTICIPANTES

Grupo Cantidad de Participantes Grado Estado Acciones

Total participantes: 0 Participante(s)

Aparecera una pantalla emergente para Agregar grupo.

Agregar grupo

Grupo *

-Seleccione-

Cantidad de personas

D Confirmo que he revisado toda la informacion.
(e[S Y GUARDAR

Los grupos a quien le puede proveer el servicio son:

=  Estudiante
* Padre, madre o encargado
=  Personal Escolar

Seleccione el Grupo a quien le vaya a dar el servicio.

21



Agregar grupo
Grupe * /

-Seleccione-

Cantidad de personas

[T] confirmo que he revisado toda Ia informacion.
[V SNy GUARDAR

Seleccione la cantidad de personas.

Agregar grupo

Grupo *

Padre, Madre o Encargardo

Cantidad de personas /

[[] confirme que he revisado toda Ia informacion.
(o (oSN  GUARDAR

Si el grupo es Estudiante le aparecera la opcién de Grado.

Agregar grupo

Grupo*

Estudiante
Grado /

-Seleccione-

Cantidad de personas

[C] confirmo que he revisado toda la informacion.
[V 6 SIY GUARDAR

Una vez completada la informacién, marque en Confirmo que he revisado toda la
informacion.

22



Agregar grupo

Grupo

Estudiants

[_] confirmo que he revisado toda la informacion.

Luego oprima el botén de Guardar.

Agregar grupo

Grpn

Estudiants

& Confirmo que he revisade toda la informacion,

Una vez haya guardado la informacion, le aparecera la informacion en la pantalla del
evento.

Grupos atendidos.

+ AGREGAR PARTICIPANTES.
Grupa Cantidad da Participantas Grado Estads Accianas
Esudianis 7 Participantal) Bu Activo
ipana B -
Total participantes: 7 Particinante(s)

De necesitar editar la informacion del grupo, oprima el icono correspondiente.

4 AGREGAR PARTICIPANTES
Grupo Cantidad de Participantes Grado Estado Acciones
Padre, Madre o Encargardo 10 Participante(s) Activo
Total participantes:

4] /’A/
10 Participante(s)

Aparecera una pantalla emergente. Realice los cambios que necesite y oprima el botén de
Confirmo que he revisado toda la informacion.

23



Editar grupo

Grupo *

Padre, Madre o Encargardo

Cantidad de personas

10

yo g

D Confirmo que he revisado toda la informacion.
[V (eSE8  GUARDAR

Luego oprima el botén de Guardar.

Editar grupo

Grupo *

Padre, Madre o Encargardo

Cantidad de personas

10

~ Confirmo que he revisado toda la informacion.
CANCELAR § GUARDAR

De necesitar afiadir participantes adicionales, oprima nuevamente en Agregar
participantes.

\ + AGREGAR PARTICIPANTES

Grupo Cantidad de Participantes Grado Estado Acciones
Padre, Madre o Encargardo 10 Participante(s) Activo = o

] 7/
Total participantes: 10 Participante(s)

De necesitar eliminar el grupo, oprima en el icono correspondiente.

-+ AGREGAR PARTICIPANTES

Grupo Cantidad de Participantes Grado Estado Acciones

Padre, Madre o Encargardo 10 Participante(s) Activo = K
x] 7/

Total participantes: 10 Participante(s)

Aparecera una pantalla emergente. Oprima el botén de ;Desea el eliminar el grupo
seleccionado?
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Confirmacion para eliminar grupo X

A/

|:| ;Desea eliminar el grupo seleccionado?
ELIMINAR

Luego oprima el botéon de Eliminar.

Confirmacion para eliminar grupo X

v/ ;Desea eliminar el grupo seleccicnado? \ m

Labor realizada
En esta seccion debe seleccionar los servicios que apliquen a la Labor realizada del
Servicio grupal que esta llevando a cabo.

*De cada premisa debe seleccionar los puntos que apliquen.
Los servicios que podra seleccionar segin apliquen son los siguientes:

= Charlas, orientaciones y mesas informativas
o Leyes, reglamentos y certificaciones

= Actividades educativas

= Proyectos especiales

Lebor realizada
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Una vez haya completado la Labor realizada despliegue la pagina hacia arriba y oprima el
boton de Completar el evento.

Infomacion general

*Dir{jase a la pagina 30 para las instrucciones de cémo llevar a cabo el proceso de
Completar evento.

Tipos de eventos - Tareas Administrativas
Una vez haya entrado y guardado la informacién general del evento, regrese a la pantalla
principal e identifique el mismo.

Calendario

Filtro por tipo de evento:

D Servicios Individuales y Referidos /
Hoy 28-Sep-2021 ®

Tareas Administrativas (caienaarizado)
Servicios Grupales
D g Asunio del evento

a Tareas Administrativas 700 am- 530 am
Detalle del evento

27-Sep-2021 @ Servicios Indivi y Referidos (c

Asunto del evento

La plataforma le mostrara los detalles del evento.

Infomacion general

D Recalendarizar evento

Fecha del Evento® Hora de Comienzo * Hora de Salida
a 9/28/2021 7:00 am ~ 830am
Asunto Lugar*
Asunto del evento Lugar del evento

Detalle

Detalle del evento

Propdsitos
Esta area se refiere al objetivo que se alcanzé con la realizacién de la tarea o del evento.

Dirijase al area de Propdsitos y seleccione los encasillados correspondientes.
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\:l Blog o redes sociales D Cernimiento D Conversatorio
\:I Coordinacién de talleres realizados por agencias |:| Desarrollo de opasculo o boletin I:l Desarrollo profesional recibido: Adiestramiento
publicas o privadas

D Desarrollo profesional recibido: Educacion cunlinuaD Desarrollo profesional recibido: Instituciones D Desarrollo profesional recibido: Orientacion
educativas

D Desarrollo profesional recibido: Otros I:' Desarrollo profesional recibido: Requerida por el D Desarrollo profesional recibido: Taller
programa

D QOrientacion I:' Reunién: Centros de Servicios de Educacién I:' Reunidn: Coordinador del Programa de Psicologia
Especial enla ORE

D Reunion: Director Escolar D Reunion: Otros D Reunion: Padre, madre o encargado

D Reunidn: Personal de Apoyo Escolar |:| Tablén virtual o pagina web

Anejos

En esta area puede incluir cualquier tipo de evidencia y/o documentos relacionados a las
tareas administrativas. En esta seccidn, debe seleccionar un documento solamente, por lo
que no podra cargar varios archivos. Si desea anejar mas de un archivo, debera escanearlos
en un solo documento para incluirlo en sistema.

El limite de espacio disponible para cargar un documento al sistema es de 5SMB. En caso de
que el documento sobrepase los 3MB en tamafio, es necesario dividir el documento en partes
o comprimirlo para poderlo cargar al sistema.

Dirijase a Anejos y oprima el botén de Ahadir Documento.

Anejos

ANADIR DOCUMENTO /

No contiene informacion.

Aparecera una pantalla emergente. Ingrese la descripcion del anejo que se cargara al evento.
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Agregar Documento

Descripcidn del Angjo /

Escriba el nombre del anejo antes de seleccionarlo

CERRAR

Luego oprima el botén de Seleccionar archivo y seleccione el documento desde su
computadora.

Agregar Documento

Descripcion del Anejo*

Documento

Seleccionar archivo /

CERRAR

Oprima el icono correspondiente para cargar el archivo.

Agregar Documento

Descripcion del Anejo *

Documento

Seleccionar archivo | Documento.docx

Documento

Tamafio Tipo Estatus Opciones

application/vnd openxmformats- —

Documento.docx 18502 PP ) P ) Pendiente ¢ B
officedocument wordprocessingml.document

CERRAR

La plataforma indicara que el documento fue cargado. Oprima el botén de Cerrar.
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Agregar Documento

Descripcion del Anejo *

Documento

Seleccionar archive | Documento.docx

Documento Tamafio

Tipo
18502 application/vnd.openxmiformats-

Completado!
ofﬁcedocument.wordprocessingml_docume

Estatus Opciones
Documento.docx

\‘ CERRAR

El documento aparecera en la pantalla de Anejos.

Anejos

[ ARADIR DOCUMENTO

Documento

application/vnd.openxmiformats- 3
«officedocument wordprocessingml.document

De necesitar descargar documentos adicionales, oprima en el boton de Afiadir documento.

Anejos

ARNADIR DOCUMENTO /

Documento

application/vnd_openxmiformats-

De necesitar afiadir comentarios, oprima el botén de Afiadir Comentario.

Comentarios

ANADIR COMENTARIO /

No contiene informacion.

Aparecera una pantalla emergente. Ingrese el comentario en el espacio correspondiente.
Anadir Comenlario

X

Cornzrtario ©
Afadir Comentario *-—.—-‘.

GUARDAR

Luego oprima el botén de Guardar.
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Afadir Comentario 4

Comentaro”

Aftadin Comentaro

El comentario aparecera en la pantalla de Comentarios.

Comentarios

[ ARIADIR COMENTARIO

IE 2021.05-28 14:40.44 - abian rivera: A Comentaric I

Una vez haya completado la Labor realizada despliegue la pagina hacia arriba y oprima el
boton de Completar el evento.

Infomacién general {

*Dirijase a la pagina 30 para las instrucciones de cémo llevar a cabo el proceso de
Completar evento.

Agenda
El proposito de la Agenda es que pueda ver todos los eventos que llevara a cabo en un solo
documento y que pueda tenerla a la mano en cualquier momento.

En la pantalla principal del calendario, escoja la opcién de Agenda en la parte superior.

Calendario
AGREGAR EVENTCS@ \ m Agenda Eventos en el calendario

Aparecera el documento, el cual se podra imprimir o guardar localmente.
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" i NOMBRE DEL EMPLEADO:
@ DEPARTAMENTO DE NUMERO DE TAL:

L 3 EDUCACION ROL EN PLATAFORMA:
l» REGION:
Fecha: desde hasta
TAREAS
FECHA ESTATUS HORA DESDE HORA HASTA DETALLE (HEX) #8CCADB

Completar evento
El proceso de Completar evento es igual para todos los eventos (Servicios Individuales y
Referidos, Servicios Grupales y Tareas Administrativas).

Debe realizar los mismos pasos para los tres tipos de eventos.

Despliegue la pagina hacia arriba y oprima el botéon de Completar evento.

< Servicios Individuales y Referidos B GUARDAR

Aparecera una pantalla emergente. Ingrese la palabra que esta entre comillas. Esta puede
cambiar por motivos de seguridad.

Confirmar X

¢ Esta seguro que quiere completar este proceso?

Para completar este proceso, escriba la pa\abr

Luego oprima el botén de Confirmar.
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Confirmar X

¢ Esta seguro que quiere completar este proceso?

Para completar este proceso, escriba la palabra "Someter"
Respuesta

Someter

\ CONFIRMAR

Observara que en el evento le aparecera la palabra de Completada.

< Servicios Individuales y Referidos

Infomacién general

COMPLETADA

Fecha del Evento Hora de Comienzo Hora de Salida
9/28/2021 9:00 am 9:30 am

Asunto

Asunto del evento Lugar del evento

Detalle

Detalle del evento

Para regresar a la pantalla principal del Calendario de Eventos oprima el icono

correspondiente < .

< mdividuales y Referidos

Infomacién general

COMPLETADA

Fecha del Evento Hora de Comienzo Hora de Salida

9/28/2021 9:00 am 9:30 am

Asunto Lugar

Asunto del evento Lugar del evento

Detalle

Detalle del evento

Observara en Calendario el evento en estatus de Completado.
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Calendario

Eventos entre 01-Sep-2021 al 30-Sep-2021

AGREGAR EVENTOS B Agenda Eventos en el calendario

Seleccione afio B e .

2021 2020 2019 2018 2017

Seleccione mes Hoy 28-Sep-2021 @ Servicios Indivi y Referidos (c.

Enero | (Febrero) [ Marzo Abril Mayo Junio Julio Asunto del evenio

9.00 am - 9:30 am

Agosto) (§SEpE | Octu. ) [ Novi Dici
Detalle del evento

Recalendarizacion de evento
El proceso de Recalendarizacion de evento es igual para todos los eventos (Servicios
Individuales y Referidos, Servicios Grupales y Tareas Administrativas).

Debe realizar los mismos pasos para los tres tipos de eventos.

Dirijase a la pantalla del Calendario de eventos y seleccione el evento que vaya a
recalendarizar.

Calendario

Eventos entre 01-Sep-2021 al 30-Sep-2021

AGREGAR EVENTOS &} Eventos en el calendario

& Agenda
Seleccione afio ol -

B (2020 ) (2010 (2018 ) (201

Seleccione mes Hoy 28-Sep-2021 o Serviclos Individuales y Referidos (Compietada)

Agosio) (SRR (octu | (o [

Filtros generales:

Todos Los Eventos
Hoy 28-Sep-2021

O Eventos Vencidos Y P [ ] Servicios Grupales (Compictada)

O Mis Eventos Asunto del event

O Eventos Compartidos

Filtro por tipo de evento:

O Servicios Individuales y Referides /
Hoviaesep 2021 ® [ Tareas Administrativas (o g
Asunto del evento

D Servicios Grupales

—

Una vez identificado el evento, oprima el botén de Recalendarizar evento.
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Infomacion general

el

[ Recalendarizar evento

Fecha del Evento® Hora de Comienzo * Hora de Salida

[®  ozs2021 7:00 am v 830am

Asunto Lugar*

Asunto del evento Lugar del evento

Detalle

Detalle del evento

Abra el ment desplegable de Fecha del Evento y seleccione la fecha de recalendarizaciéon
del evento.

< Tareas Administrativas + CoMPLETAR EVENTO [l JERTSGRT
Infomacion general

+ Recalendarizar evento

Fecha del Evento* / Hora de Comienzo * Hora de Salica

[ orzerz2021 - 7:00 am ¥ 830am M

Asunto Lugar*

Asunto del evento Lugar del evento

Detalle

Detalle del evento

De ser necesario, actualice la hora de comienzo y hora de salida del evento.

< Tareas Administrativas B GuARDAR

Infomacion general

¥ Recalendarizar evento

echa del Evento* Hora de Comienzo *

() smarzoz - 7:00 am

Asunto Lugar*

Asunto del evento Lugar del evento

Detalle

Detalle del evento

Dirijase al menu desplegable y seleccione la Razdn de recalendarizacion.
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< Tareas Administrativas

Infomacién general

~/ Recalendarizar evento
Fecha del Evento *
[ or2ei2021 -
Asunto
Asunto del evento
Detalle

Detalle del evento

Hora de Comienzo*

7:00 am

e

Luego oprima el botén de Guardar.

< Tareas Administrativas

Infomacién general

« Recalendarizar evento

Fecha del Evento®

() o901 -

Asunto

Asunto del evento

Detalle

Detalle del evento

Raz6n de recalendarizacion*

Imprevisto

Una vez guardado, le aparecerd a mano derecha de la pantalla el cambio realizado con el

Hora de Comienzo *

7:00 am

Lugar*

Lugar del evento

Lugar*

Lugar del evento

CANCELAR +/ COMPLETAR EVENTO B GUARDAR

Hora de Salida*

v g30am

CANCELAR [l ./ COMPLETAR EVENTO [l [} GUARDAR

/

Hora de Salida

~ 800am

detalle de la fecha original del evento, la fecha de recalendarizacion y la razén de

recalendarizacion.

< Tareas Administrativas

Infomacién general

»/ Recalendarizar evento

Fecha del Evento *

m 9/29/2021 h

Asunto

Asunto del evento

Detalle

Detalle del evento

Razén de recal

Imprevisto

Hora de Comienzo *

7:00 am ~ 8:00am

Lugar*

Lugar del evento

Hora de Salida

CANCELAR +/ COMPLETAR EVENTO B GUARDAR

Fecha del Evento

09/27/2021

Fecha de Recalendarizacion Razén

03/28/2021 Imprevisto
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Cancelacion de evento
El proceso de Cancelacién de evento es igual para todos los eventos (Servicios
Individuales y Referidos, Servicios Grupales y Tareas Administrativas).

Debe realizar los mismos pasos para los tres tipos de eventos.

Dirijase a la pantalla del Calendario de eventos y seleccione el evento que vaya a
recalendarizar.

Calendario

Eventos entre 01-Sep-2021 al 30-Sep-2021

AGREGAR EVENTOS B} Eventos en el calendario

& Agenda
Seleccione afio ol -
B (2020 ) (2000) (2018
Seleccione mes Hoy 28-Sep-2021 o Serviclos Individuales y Referidos (Compietada)
e v
o) (B (ocu.) (Mo o
nto
Filtros generales:
Todos Los Eventos

O Eventos Vencidos Hoy 28-Sep-2021 Servicios Grupales (Compictada)
QO Mis Eventos .

O Eventos Compartidos

Filtro por tipo de evento:

O Servicios Individuales y Referidos /
Hoy 28-8ep-2021 @ () 141045 Administrativas (ca

O Servicios Grupales

— -

Una vez identificado el evento, oprima el botén de Cancelar.

< Servicios Individuales y Referidos \ + COMPLETAR EVENTO [l RellZ:l %Y

Infomacion general

Aparecera una pantalla emergente y seleccione la razon de cancelacion.

Cancelar Evento

T T

637632 09/24/2021 7:00 am - 8.00 am CALENDARIZADO

100

CERRAR CANCELAR

Luego oprima el boton de Cancelar evento.



Cancelar Evento

T S N SN

637760 09/28/2021 7:00 am - 8:30 am CALENDARIZADO

100

Razén de Cancelacién *

CANCELADA - MAESTRO SE AUSENTO \ i

CERRAR CANCELAR EVENTO

Observara que en el evento le aparecera la palabra de Cancelada - Razén de cancelacion.

< Tareas Administrativas

Infomacién general

I CANCELADA - MAESTRO SE AUSENTO

Fecha del Evento* Hora de Comienzo * Hora de Salida

a 9/28/2021 7:00 am v &30am

Asunto Lugar*

Asunto del evento Lugar del evento

Detalle

Detalle del evento

Para regresar a la pantalla principal del Calendario de Eventos oprima el icono

< .

correspondiente

<‘m‘dministrativas

Infomacion general

CANCELADA - MAESTRO SE AUSENTO

Fecha del Evento® Hora de Comienzo * Hora de Salida

[ 9282021 7:00 am * 830am

Asunto Lugar *

Asunto del evento Lugar del evento

Detalle

Detalle del evento

Observara en Calendario el evento en estatus de Cancelada.
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Calendario

QO Mis Eventos Asunto del evento

O Eventos Compartidos

7:00 am - 7:30 am
Detalle del evento

Filtro por tipo de evento:

O Senvicios Individuales y Referidos
28-Sep-2021
P ® Tareas Administrativas (Cancelada - maestro se ausents)
O Servicios Grupales

Asunto del events

g Tareas Administrativas 7:00 am - 530 am

Detalle del evento

Apoyo Técnico
Para apoyo técnico escriba a:

Apoyo técnico relacionado con plataforma: support@insolpr.com
Apoyo técnico relacionado con usuario y contrasefia: helpdesk@de.pr.gov

El mismo se brindara en un periodo de tiempo aproximado de 24 a 48 horas.
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