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APLICACIONES INTERNAS 24/7

Informacion Especial ante el COVID-19 y Alternativas
de Continuacion de la Ensenanza
Directorio de Escuelas

Perfil escolar (School Report Card)
miescuela pr (Office3a3)

Sistema de Informacion Estudiantil (SIE) .
Portal para padres - SIE .

Pago de matricula de educadores

Unidad de Planes de Trabajo (LUPT)

Diseno de Excelencia Escolar (DEE) vy Portal de
Cumplimiento y Seguimiento (PCS)

Sisterna para manegjo tarjeta de compras
Manejo de transportacion Escolar

Red de Apoyo Diferenciado

Sistermna de Evaluacion Escolar (Monitoria)

SQ.RA—EIE _ = e0cypDacional
bi Portal Especial (MIPE)
Suplidores EE [MIPE) « Monitoreo Integrado de Incidencias [MIl)

MICEN .
SIFDE
Evaluacion Macional del Progreso Estudiantil(MAER)

Planificacion en Linea




“aso 2. Seleccione el enlace de acceso
que corresponda.

Sistema de Tiempo, Asistencia y Licencia (TAL)

l:Departamento de Educacion

ARECIBO
s  BAYAMON
s  CAGUAS

s  HUMACAD
s MAYAGUEZ
¢ PONCE

e SAN JUAN
CENTRAL

Hoja de tiempo

En este enlace entrara
para realizar los informes
de distribucion de
esfuerzo englobado y los
bianuales (“Semi Anual”)
en forma impresa.

»Kronos

Forma D14 electranica

INTRANET

Para usuarios conectados dentro de la red del DEPR en Escuelas, distritos,

regiones educativas o nivel central

EXTRANET

Para usuarios conectados fuera de la red del DEPR

Distribucion de tiempo

INTRANET
EXTRANET
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Ingrese sus credenciales: nombre
de usuario y contrasena.

KRONOS®

=
Workforce Central versionso.16

English Espanol Universal




Seleccione las siguientes opciones,
segun se ilustra.

& Manage My Department

Genies 1. |5 jge
Quick Find Il Loaded 443PM | Previous Pay Period v || 222 | (T All_Home v || Edit
T i Vo v o B




Seleccione todos los empleados.

M Manage My Department 2

Ganks
Quick Find - Loaded 9:45FP1
e =
=ik W @3 v
EEUE_: on o
Mombre ] Fecha de
de Contrato
Emple__
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“aso ©. Una vez seleccione a todos los empleados, busque la
flecha anaranjada “go to” en la parte superior derecha.

o >

Refresh Share

DAVILA ARECIBOY 5U._.  SUBSECR
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Paso (. Verifigue la cantidad de personal,
luego seleccione el enlace “Reports”.

- e
S0 S mlartor
g s o P e e
—— - - R S ———|
ol I =] L - — -l ]
i T =l oy - L E

* Go 1o widget
My Audits
My Timecard

Schedule Planner
, Exceptions
Audits
Timecards

» 3o to workspace DF DEPARTAMENTO OE
|

GOBIERNO DE PUERTO RICO




El sistema ofrece un desglose de los informes
de distribucion de tiempo.

— All -

Accrual Summary
Distribucion de Tiempo Analisis Discrepancias
Distribucion de Tiempo Certificacion Semi Anual Los mas utilizados son:

Distribucion de Tiempo de Cambios en Perfi 1. Distribucion de tiempo de certificacion
bianual (Semiannual).

2. Distribucion de tiempo esfuerzo estimado
englobado.

Distribucion de Tiempo Esfuerzo Estimado Englobado
Distribucion de Tiempo para Esfuerzo Esfimado
Distribucion de Tiempo para Esfuerzo Real -PAR

Distribucion Real de Tiempo no Registrada

Employee Hours by Labor Account
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Paso 8. Seleccione el informe de distribucion de
tiempo de esfuerzo englobado.

SELECT REPORTS CHECK REPORT STATUS

A ” F Y
Accrual Summary

Distribucion de Tiempo Analisis Discrepancias
Distribucion de Tiempo Cerificacion Semi Anual

Distribucion de Tiempo de Cambios en Perfil

Distribucion de Tiempo Esfuerzo Estimado Englobado
Distribucion de Tiempo para Esfuerzo Estimade
Distribucion de Tiempo para Esfuerzo Real -PAR
Diztribucion Real de Tiempo no Registrada

Employes Hours by Labor Account

Exceplions

Hours by Labor Account with Graph Summar

DISTRIBUCION DE TIEMPO ESFUERZO ESTIMADO ENGLOBADO

Description Informe de Distribucion de Esfuerzo Anticipada Englobada - Supervisor
People | Previously Selected Employes(s) v |
Time Period -
| Specific Date ¥|  [siam020 |
Actual/Adjusted | Show hours worked in this period only. hd

Page Break between Employees Mo W

Output Format | Adobe Acrobat Decument(.pdf) w |
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DISTRIEUCION DE TIEMPO ESFUERZO ESTIMADO ENGLOBADO

Description
People

Time Period

Actual/Adjusted
Page Break between Employees

Output Format

Informe de Disfribucion de Esfuerzo Anticipada Englobada - Supervisor

| Previously Selected Employee(s) w |

| Show hours worked in this period only

| Adobe Acrobat Document( pdf) w |

-jecute |as siguientes acciones:

Verifique que en “people” esté
seleccionado “previously
selected employee”.

Seleccione “range of dates”.

Escriba el rango de fecha para
el informe: 1 de julio hasta el
30 de junio.

Puede descargar el documento
en formato PDF o Excel.

El documento que se entrega
tiene que estar en formato PDF.

DEPARTAMENTQ DE
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Presione en "Check report status”.

 Oprima “Run report” y luego oprima “Refresh”. Aparecera una
nueva pestana: “Check report status”, seleccionela.

Ve

SELECT REPORTS CHECK REPORT STATUS |

DEPARTAMENTO' DE
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Descargue el informe.

Si no visualiza el reporte puede oprimir “Refresh status” nuevamente. Una vez el “status” cambie
a “Complete”, coloque el “mouse” y de dos “click” encima de la palabra “pdf” y el documento se
descargara.

REPORTS

SELECT REPORTS
hlil LB i Ii hl’- I'_" E'-ll.i hl'-'_li
Hame| |h_l i

Report Name Format Dateln © Date Done Status

Distribucion de Tiempo Esfusrzo Estimado Englobado pdf 142020 10:00PM 1472020 10:01PM Complete

=~ B
—~
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Recoja las firmas de los
empleados.

.3

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Secretaria Auxiliar Area de Recursos Humanos
Oficina de Distribucién de Tiempo

Certificacion Anual de Esfuerzo Anticipado
Ano Fiscal 7/1/2019 - 6/30/2020

Nosotros los empleados de SUBSECRETARIA PARA ASUNTOS ACADEMICOS/ARECIBO Y SUS DISTRITOS ESCOLARES/MANATIFELIX
CORDOVA DAVILA, certificamos que realizaremos el 100% de su esfuerzo diario para el programa que nos paga, durante el periodo del
7/1/2019 al 6/30/2020.

Seguro Social |Cédigo de Cuenta

Nombre del Empleado Firma del Empleado

« Una vez se descargue el documento, los empleados deben firmarlo después de ser
debidamente orientados. Este debe ser entregado o enviado a la Oficina de Distribucion de
Tiempo. Ademas, debe conservar una copia para propositos de monitoria.



PARA LA CERTIFICACION
BIANUAL (Semiannual)

Repita los Pasos del 1 al 7.
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Paso 8. Seleccione el informe de
certificacion de tiempo “Semi Anual”.

A Manage My Department Reports | x
Reports =

« Verifique gue todos los REPORTS
empleados estén seleccionados.

. = =7 Acerual Summary DISTRIBUCION DE TIEMPO CERTIFICACION SEMI ANUAL
« La primera ce rtificacion debe ser Distibucién de Tiempo Ansliss Disrepancias
Distibucion de Tiempo Cerficacién Semi Anual Description Infi la Certificacion SemiAnual de Distribucion de Tiempo - S
- L] - - L

d el 1 d e J u | IO al 3 1 d e d IC I e m b re Distribucian de Tiempo de Cambios en Perfil HEEEE [ Previously Selected Employee(s) v
Distribucién de Tiempo Esfuerzo Estimado Englobado Time Period | Range of Dates | 1012019 H [sm0m020 |

y |a. Segunda debe Ser del 1 de Distribucion de Tiempo para Esfuerzo Estimado | | | |
Distribucién de Tiempo para Esfuerzo Real -PAR Actual/Adjusted | Show hours worked in this period only v

o o 5 2 po par erzo Real PAR

e n e ro al 30 d e J u n I O O Distribucién Real de Tiempo no Registrada HILE RS IR BN T

Employee Hours by Labor Account Output Format [ Adobe Acrobat Document( pdf) v |
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Paso 9. Presione en "Check report status”

 Oprima “Run report” y luego oprima “Refresh”. Aparecera una nueva pestana:
“Check report status”, seleccionela.
« Si no visualiza el informe oprima “Refresh status”. Una vez vea el estatus

“complete” con el botdon derecho del “mouse” de dos “click” encima de la palabra
“pdf’!.

A Manage My Department Reports | x
Reports =

REPORTS

SELECT REPORTS

View Raport || Refresh Status || Delete |

| TS
Report Hame Format Date In Date Done Siztus Output
Distribucion de Tiempo Cerificacion Semi Anua pdf 51472020 10:23PM 511472020 10:23PM Complete | Screen

4
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Paso 10. Envie el documento a la Oficina
de Distribucion de Tiempo.

@3

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Secretaria Auxiliar Area de Recursos Humanos

Oficina de Distribucion de Tiempo

Certificacion Semi Anual
vo R S de

SUBSECRETARIA PARA ASUNTOS ACADEMICOS/SUBSECRETARIA PARA ASUNTOS ACADEMICOS/SUBSECRETARIA PARA ASUNTOS
ACADEMICOS

Certifico que los siguientes empleados de nuestra oficina realizaron el 100% de su esfuerzo diario para el programa que les pagd durante el pericdo
del 0140172019 al 06/30/2020

Mombre del Empleads Seqguro Social Cédigo de Cuentas (Cobra)

« Este documento solo tiene que imprimirlo y entregarlo a la oficina de distribucion de tiempo.

« Debe guardar una copia para propositos de monitoria y para adjuntarlo en el Informe de progreso del DEE.
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EL INFORME DE
DISTRIBUCION DE
TIEMPO EN PLATAFORMA




Paso 1. Seleccione el enlace de acceso
que corresponda.

Sistema de Tiempo, Asistencia y Licencia (TAL)

l:Departamento de Educacion »Kronos
Hoja de tiempo Forma D14 electronica
¢ ARECIBO ¢ INTRANET
e  BAYAMON Para usuarios conectados dentro de la red del DEPR en Escuelas, distritos,
e  CAGUAS regiones educativas o nivel central
s  HUMACAD o  EXTRANET
s MAYAGUEZ Para usuarios conectados fuera de la red del DEPR
¢ PONCE
¢ SAN JUAN

Distribucién de tiﬁ$ Este enlace se utiliza para
completar la certificacion
bianual (“Semi Anual”) de
manera electronica.

¢ CENTRAL

INTRANET
EXTRANET




Paso 2. Ingrese sus credenciales: nombre

de usuario y contrasena

Time Distribution v1.1.18.3

| Actualizar |

Distribucién de tiempo

Ultima actualizacion: 12:37 PM

suario

Contrasena

Conectar
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Paso 3. Seleccione el modulo para la
certificacion “Semi Anual”.

Modulos de Empleados y Supervisores

« Modulo para Esfuerzo Real Quincenal

« Maodulo para Esfuerzo Anticipado ARo

Actual
« Modulo para Esfuerzo Anticipado Praximo

Ao
« Modulo para Cerfificacion Semianual

= Repories

« Modulo Para Bevision de Esfuerzos
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Paso 4. Seleccione el semestre que corresponda
a la certificacion que va a realizar.

ervisor  SERFA FERNAMDEZ, MINERVA- (T2052) Nimero de Seguro Social **-**-7188

ion  Qrganization/SUBSECRETARIA PARA ASUNTOS ACADEMICOS/SUBSECRETARIA PARA ASUNTOS ACADEMICOS/SUBSECRETARIA PARA ASUNTOS ACADEMICOS/SUBSECRETARIA PARA ASUNTOS
DIRECTOR ESCOLAR Il (K-12)

[ Afio 2020 Semestre 1 (07/01/2018-12/312019)  v]

Ilncluira ® Todos Los Empleados  Empleados Docentes Solamente  Empleados Clasificados Solamente I

Buscar
Presione BUSCAR para obten

de empleados a certificar / certificados (/0

» Puede seleccionar todos los empleados, empleados docentes solamente o empleados clasificados solamente.
* Oprima “Buscar”.



Paso 5. Verifigue la lista de empleados.

Supervisor Nimero de Seguro Social

Localizacion Organization/SUBSECRETARIA PARA ASUNTOS ACADEMICOS/SUBSECRETARIA PARA ASUNTOS ACADEMICOS/SUBSECRETARIA PARA ASUNTOS ACADEMICOS/SUBSECRETARIA PARA ASUNTOS
ACADEMICOS/DIRECTOR ESCOLAR Il (K-12)

Semestre | Afio 2020 Semestre 1 (07/01/2019-12/31/2019) v|

Inclira ® Todos Los Empleados  Empleados Docentes Solamente ~ Empleados Clasificados Solamente

+ Se desplegara una lista
con los nombres de los
i S empleados a certificar.

_ista de empleados a certificar / certificados 40/ 40

* De no tener la lista
completa, escoja
“modificar certificacion
semianual’.

.ista de empleados sin certificar 3 /3

LEmp.
Num.Emo. Nombre del Empleado CHNMNE s NN  cue GO . Fecha Cese Justificacion

Modificar Certificacion Semianual Cerrar

DEPARTAMENTO DE
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Si modifica la certificacion,
confirme que desea modificarla.

‘ Confirmar X

[ A iEsta seguro que desea modificar la certificacion? ]

Si esta seguro oprima “si”.



Paso 6. Verifique la lista de empleados sin
certificar.

Lista de empleados a certificar / certificados 40 /40 [ Seleccionartodos] [Desmarcar fodos | Agregar Personal Transferido

DR Moo celEnicoco QNN s GO  cucro CON i
SCHOOLWIDE20A 05/11/2007 .
SCHOOLWIDE20A 05/11/2007 » Seleccione al empleado que

SCHOOLWIDE20A 06/042019

SCHOOLWIDE20A 0511112007 desea anadir al informe dando un

SCHOOLWIDE20A 05/11/2007

SCHOOLWIDE20A 08/08/2008 “click” con el “mouse”.

P020 08/08/2008

* El nombre se cambiara a
color amarillo.

Lista de empleados sin certificar 3/3 [Seleccionar todos | [ Desmarcar todos |

Dl Mombr e Emoieodo (NN ss GO cucrio OO R
2020 05/11/2007 1 1
n preo : Pu.ede selecglonar varios
2020 10212019 dejando presionada la tecla
“CTRL” e ir oprimiendo el
boton derecho del “mouse”

Cerrar sobre el nombre.
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Si anade un empleado sin
certificar, confirme que desea
anadirlo.

| Confirmar b |

A El empleado estuvo active en alguno de los periodos, éesta seguro(a)
que desea seleccionarlo para anadirlo a la certificacion?

Si esta seguro oprima “si”.



Luego, oprima la opcion: “Agregar
a los 2 empleados seleccionados a
la certificacion”.

" 4

Ista e empleados in certiicar 3/3 | Seleccionar odes | [ Desmarear fodes| Aegar alos 2 empleados sleceonados a a cerfcacion

m.Emp,
o

W LRAIAY! V44447704000 NN NCM4000
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lasificados Solamente ’ L-a rp I atafo i a I e
[EELECCIONE UNA JOS TP CAGTON | - d I ra q u e

Comentario por Defecto
INFORME DE ACTIVIDAD MEMSUAL DOCUMENTOD

seleccione una

Jubilacion

- ] || | m
Sriaarieries justificacion para
Enfermedad sin Sueldo

~ |
Ausencia sin Autorizacion a a d a I
Cesantia n I r
Muerte
Diestitcion em Iead‘,
Lic.si's Medico Familiar p -
Lic. Militar con Susldo

Liz. Militar sin sueldo
Susp.de empleo con sueldo

Susp.de empleo y sueldo -
 Seleccione la que

Diesiaque
Lic. Politica con sueldo e

=
SELECCIONE UNA JUSTIFICACION A a p l . q u e n

DEPARTAMENTO DE
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Luego, seleccione “agregar al
personal transferido”.

Lista de emplegdos a certicar | certificados 42/42 [ Selecoonariodos ] [ Desmarcar fodos | (outar l emplead seleionado o [ cerficacion Aegar Persond Transfedo

Ny
e et SN O O O

73 =AM EERNAT0PNNSCHOOLMDEXA

Comentario por Cefecl
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La plataforma permite eliminar
empleados de la certificacion.

" 4

s de empleados acertfcar | cericados 42140 [ Seecoonarfos | | Desmarea s Cur gt et et A P T

NumEmp.
: b st R OO e [ lahonh. Pl i

{rih mA E2AATONF0SCOLIDEA [T (onentnnor Dee

Para eliminar a un empleado de la certificacion siga el proceso descrito en el paso 6, pero seleccionando
de la lista de empleados a certificar.

Nuevamente le aparece la lista despegable para justificar la razén para quitar al empleado.

= EDUCACION

Una vez justifique, oprima “quitar al empleado de la certificaciéon”. D DEPARTAMENTQ DE
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Paso 7. Procese la certificacion
“Semianual’.

* Una vez complete el proceso oprima
“procesar certificacion semianual” que se
encuentra en la parte inferior de la pagina.

* Antes de procesar, a modo de

recomendacion, tome un “screenshot” de
la pagina para evidencia en procesos de
monitoria utilizando la aplicacion

Procesar Cerificacion Semianual Cerrar

“Snipping Tool” de su computadora.
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DEPARTAMENTO

DE
EDUCACION

OOOOOOOOOOOOOOOOOOOO

Confirmar x

A iEsta seguro que desea certificar a los empleados seleccionados?

Si Mo

Si esta seguro responda “si”.

s\l

|‘ iHa culminado la certificacion en plataforma! %



