




En este enlace entrará 

para realizar los informes 

de distribución de 

esfuerzo englobado y los 

bianuales (“Semi Anual”) 

en forma impresa.





1. 

2. 









Los mas utilizados son:

1. Distribución de tiempo de certificación 

bianual (Semiannual).

2. Distribución de tiempo esfuerzo estimado 

englobado.





• 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. 



1. 2. 

3. 

• Oprima “Run report” y luego oprima “Refresh”. Aparecerá una

nueva pestaña: “Check report status”, selecciónela.



• 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

descargará.



• 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.





• Verifique que todos los

empleados estén seleccionados.

• Escoja el rango de fechas.

• La 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.



• Oprima “Run report” y luego oprima “Refresh”. Aparecerá una nueva pestaña:

“Check report status”, selecciónela.

• Si no visualiza el informe oprima “Refresh status”. Una vez vea el estatus

“complete” con el botón derecho del “mouse” de dos “click” encima de la palabra

“pdf”.



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

• Debe 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 

bianual (“Semi Anual”) de 

manera electrónica.







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

• Oprima “Buscar”. 



• Se desplegará una lista 

con los nombres de los 

empleados a certificar.  

• De no tener la lista 

completa,  escoja 

“modificar certificación 

semianual”.



Si está seguro oprima “sí”.



• Seleccione al empleado que 

desea añadir al informe dando un 

“click” con el “mouse”.  

• El nombre se cambiará a 

color amarillo.  

• Puede seleccionar varios 

dejando presionada la tecla 

“CTRL” e ir oprimiendo el 

botón derecho del “mouse” 

sobre el nombre.    



Si está seguro oprima “sí”.





• Seleccione la que 

aplique.





• Para eliminar a un empleado de la certificación 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 razón para quitar al empleado.  

• Una vez justifique, oprima “quitar al empleado de la certificación”.  



• Una vez complete el proceso oprima 

“procesar certificación semianual”  que se 

encuentra en la parte inferior de la página.   

• Antes de procesar, a modo de 

recomendación, tome un “screenshot” de 

la página para evidencia en procesos de 

monitoria utilizando la aplicación  

“Snipping Tool” de su computadora. 



Si está seguro responda “sí”. 

¡Ha culminado la certificación en plataforma!


