




En este enlace entrará 

para realizar los informes 

de distribución de 

esfuerzo englobado y los 

ōƛŀƴǳŀƭŜǎ όά{ŜƳƛ !ƴǳŀƭέύ 

en forma impresa.





1. 

2. 









Los mas utilizados son:

1. Distribución de tiempo de certificación 

bianual (Semiannual ).

2. Distribución de tiempo esfuerzo estimado 

englobado.





ÅVerifique que en ñpeopleò est® 

seleccionado ñpreviously

selected employeeò.  

ÅSeleccione ñrange of datesò.  

Å Escriba el rango de fecha para 

el informe:  1 de julio hasta el 

30 de junio. 

Å Puede descargar el documento 

en formato PDF o Excel.  

Å El documento que se entrega 

tiene que estar en formato PDF. 



1. 2. 

3. 

ÅOprima ¯Runreport°y luego oprima R̄efresh°. Aparecerá una

nueva pestaña: C̄heck report status°,selecciónela.



Å Si no visualiza el reporte puede oprimir ñRefresh statusònuevamente. Una vez el ñstatusòcambie

a ñCompleteò,coloque el ñmouseòy de dos ñclickòencima de la palabra ñpdfòy el documento se

descargará.



Å 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 Distribución de

Tiempo. Además, debe conservar una copia para propósitos de monitoria.





ÅVerifique que todos los

empleados estén seleccionados.

ÅEscoja el rango de fechas.

ÅLa primera certificación debe ser

del 1 de julio al 31 de diciembre

y la segunda debe ser del 1 de

enero al 30 de junio.



ÅOprima ¯Runreport°y luego oprima R̄efresh°. Aparecerá una nueva pestaña:

C̄heck report status°,selecciónela.

ÅSi no visualiza el informe oprima R̄efresh status°. Una vez vea el estatus

¯complete°con el botón derecho del ¯mouse°de dos c̄lick°encima de la palabra

p̄df°.



Å Este documento solo tiene que imprimirlo y entregarlo a la oficina de distribución de tiempo.  

ÅDebe guardar una copia para propósitos de monitoria y para adjuntarlo en el Informe de progreso del DEE.  





Este enlace se utiliza para 

completar la certificación 

ōƛŀƴǳŀƭ όά{ŜƳƛ !ƴǳŀƭέύ ŘŜ 

manera electrónica.







Å Puede seleccionar todos los empleados, empleados docentes solamente o empleados clasificados solamente.  

ÅOprima ¯Buscar°. 



Å Se desplegará una lista 

con los nombres de los 

empleados a certificar.  

Å De no tener la lista 

completa,  escoja 

ñmodificar certificaci·n 

semianualò.


