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Rol del Director 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 Unidad de Planes de Trabajo (UPT) /
de Continuacion de la Ensefianza

Directorio de Escuelas

Diseno de Excelencia Escolar (DEE) y Portal de
Cumplimiento y Seguimiento (PCS)
Sistema para manejo tarjeta de compras

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

Manejo de transportacion Escolar
Red de Apoyo Diferenciado
Sistema de Evaluacién Escolar (Monitoria)

Portal para padres - SIE

SARA-SIE

Mi Portal Especial (MIPE)

Suplidores EE (MIPE)

MICEN

SIFDE

Evaluacién Nacional del Progreso Estudiantil(NAEP)

eOcupacional

Sistema TAL

Monitoreo Integrado de Incidencias (MI)
Planificacién en Linea

Oprima la opcién de Acceso al PCS.

e DEPARTAMENTQ DE
2 EDUCACION
o GOBIERNO DE PUERTO RICO

LER )

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 (c6digo de la escuela) o correo
electrénico y la contrasefia (es la misma del correo electrénico) para acceder al enlace del
DEE. Luego oprima el botén de Acceder.

DEPARTAMENTO DE

EDUCACION

Credenciales

Correo electronico ‘/
Contrasefia ‘/

Feosee

0 puedes acceder con tu cuenta de Outiook

Entrar con enta de Outlook

¢Olvidé su contrasefia?



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

e Cumplimiento y Seguimiento
o Calendario

Usuario: ntorres

DIRECTOR

CUMPLIMIENTO Y SEGUIMIENTO >

> Calendario

Cumplimiento y Seguimiento
A través de esta seccion el director podra acceder a lo siguiente:

e (Calendario

Calendario

La pantalla de Calendario contiene las siguientes funciones:
e Agregar eventos
o Tareas Administrativas
o Servicios Grupales
e Filtros

Agregar eventos

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

Para agregar un evento oprima el botén de Agregar Eventos y luego oprima en el botén de
General.

Calendario

-

No se encontraron eventos entre las fechas 01-Oct-2021 al 31-Oct-2021

AGREGAR EVENTOS [E] - Eventos en el calendario

L= ]
Se  General / y
ZET 75020 1 1 2019 1 T 2018 1 T 2017 1

Agenda B Todos M

Seleccione el evento que vaya a crear.



Calendario

-

No se encontraron eventos entre las fechas 01-Oct-2021 al 31-Oct-2021

AGREGAR EVENTOS [E] - / Eventos en el calendario
-

Se  General » Tareas Administrativas + m Tod

E’_ - — — — - v i
2 2020 2019 2018 2017 Servicios Grupales +

Para crear un evento siempre necesitara completar la parte de Informacion General que
comprende de lo siguiente:
e Fechadel evento
Hora de Comienzo
Hora de Salida
Asunto
Lugar
Detalle

Infomacién general

Fecha del Evento* K
m 9/21/2021 v Hora de Camienzo ( ¥ Hora de Salida ( e
Asunto / Lugar”(

Ve

Detalle

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” /

m 9/21/2021 e Hora de Comienzo ” ~ Hora de Salida™ e
Asunto Lugar™
Detalle

Abra el menu 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 A

Ingrese los detalles del evento bajo Detalle.

Infomacién general

Fecha del Evento

[ 92172021 -

A/

Oprima el botén de Guardar.

< Servicios Grupales \_»

Infomacién general

Fecha del Evento Hora de Comienzo Hora de Salida *

= 10/7/2021 v 7:00 am v 800am

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.



\ El evento fue creado X
< Servicios Grupales CANCELAR [l ~/ COMPLETAR EVENTO [l [} GUARDAR

Oprima el icono para volver al calendario de eventos.

< Servicios Grupales / cANCELAR [l ~ comPLETAR EVENTO [ll [ GUARDAR

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

Seleccione afio k

2021 2020 2019 2018 2017

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

! & 21-Sep-2021 -
Seleccione mes P ® Servicios Grupales (Cancelada - imprevisto)

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

7:00 am - 8:00 am

Agosto | (NSEpES 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 nimero de TAL
haya sido ingresado por otro usuario. Se reflejara en su sistema como un
evento compartido.

Filtros generales: (

Todes Los Eventos

(O Eventos Vencidos 21-Sep-2021

(O Mis Eventos Asunto del evento

Servicios Grupales

(O Eventos Compartidos 700 am-500am

Detalle del evente

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



Detalle del evento

Filtro por tipo de evento: (

D Servicios Individuales y Referidos

21-Sep-2021 -
P Servicios Grupales
Servicios Grupales
D P Asunto del evento
D Tareas Administrativas 7:00 am - 8:30 am

Detalle del evento

Tipos de eventos

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 de Eventos

‘

Seleccione mes Hoy 06-20ct-

021

. Servicios Grupales (Cancelada - maestro se ausents)

Asunto del evento

Enero Febrero’ Marzo Abril Mayo
Junio Julio | (Agosto) [ sept. | (O g"g EH'“ -dg ‘00 E’”l
etalle del evento
Novi. Dici
Filtros generales: Hoy 06-Oct-
Y ' Servicios Grupales (completada)
Todos Los Eventos 1

Asunto del evento
(O Eventos Vencidos

O Mis Eventos 7:00 am - 8:00 am
Detalle del evento
O Eventos Compartidos

Filtro por tipo de evento: Hov 06-Oct /
oy 06-Oct- =) o
v
O Tareas Administrativas 2021 © [ tareas Administrativas (caiendsrizace)

Asunto del evento

D Servicios Grupales
7:00 am - 8:00 am

Detalle del evento

La plataforma le mostrara los detalles del evento.

¢ Tareas Administrativas CANCELAR [l « COMPLETAR EVENTO [l [l GUARDAR

Infomacion general

\:\ Recalendarizar evento

Fecha del Evento * Hora de Comienzo * Hora de Salida *
7] 10/6/2021 7:00 am v 800am v
Asunto del eventa Lugar del evento

Detalle

Detalle del evento

Labor realizada

10



En esta seccion debe seleccionar los servicios que apliquen a la Labor realizada de las
Tareas Administrativas que esta llevando a cabo.

*De cada premisa debe seleccionar los puntos que apliquen.

Los servicios que podra seleccionar segiin apliquen son los siguientes:

= Labores administrativas
o Supervision

Recibimiento

Entraday salida de estudiantes

Servicios de comedor escolar

Rondas en el plantel escolar

Garantizar el tiempo lectivo

Implementar planes de contingencia
Distribucién de materiales o mantenimiento
Manejo de situaciones inesperadas

o Administracion

Recibimiento

Entrada y salida de estudiantes

Servicios de comedor escolar

Rondas en el plantel escolar

Garantizar el tiempo lectivo

Implementar planes de contingencia
Distribucion de materiales o mantenimiento
Manejo de situaciones inesperadas

o Reunidén

Facultad

Equipo de trabajo
Consejo escolar

Comité de planificacién
Comité COREL
Asamblea de padres
Programa PBIS
Mediacion de conflictos
Equipo ocupacional
Equipo interdisciplinario socioemocional
Sindicatos

Otras reuniones

o Actividades escolares

Casa abierta

11



Coordinacion de actividades

Entrega de informes de progreso académico
Coordinacion de desarrollo profesional
Pruebas Estandarizadas

Actividades e iniciativas de ORE
Actividades e iniciativas de Nivel Central
Actividades e iniciativas de la Escuela

Actos de graduacion

Cumplimiento con el calendario escolar
Otra actividad escolar no mencionada

o Simulacro

Labor realizada

Buscar

=> Labores Administrativas
= Supervision
[ B Recibimiento

Tsunami

Tirador activo

Terremoto

Emanaciones de gases
Incendio

Otro simulacro no mencionado

0\ Seleccionados:0

D [E) Entrada y salida de estudiantes

D E) Servicios de comedor escolar

D [E] Rondas en el plantel escolar

D El Garantizar el tiempo lectivo

D El Implementar planes de contingencia

D E) Distribucion de materiales o mantenimiento

D ] Manejo de situaciones inesperadas

&= Administracién
D E] Organizacion escolar

D [] Coordinacion

D E Desarrollo profesional para maestros

D ) Visita

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.

12



El limite de espacio disponible para cargar un documento al sistema es de 3MB. 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 Afiadir Documento.
Anejos

ANADIR DOCUMENTO /

No contiene informacion.

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

Agregar Documento

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

Documento

Seleccionar archivo /

CERRAR

Oprima el icono correspondiente para cargar el archivo.

13



Agregar Documento

Descripcion del Anejo *

Documento

Seleccionar archivo | Documento.docx

Documento

Tamafio Tipo Estatus Opciones
application/vnd.openxmlformats- —_
Documento.docx 18502 PP P . Pendiente ¢ B
officedocument. wordprocessingml.document

CERRAR

La plataforma indicarad que el documento fue cargado. Oprima el botén de Cerrar.

Agregar Documento

X

Descripcion del Anejo *

Documento

Seleccionar archivo | Documento.docx

Documento Tamafio Tipo

18502 application/vnd.openxmiformats-

. Completadol
ofﬁcedocument.wordprocessmgml.documer_

Estatus Opciones
Documento.docx

\ CERRAR

El documento aparecera en la pantalla de Anejos.

Anejos

ARADIR DOCUMENTC

Documento

application/vnd.openxmiformats-

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

Anejos

ARNADIR DOCUMENTO /

Documento

application/vnd_openxmiformats-

Comentarios

En esta area puede incluir cualquier comentario relacionado a las tareas administrativas.

14



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

Comentarios

B ANADIR COMENTARIO /

No contiene informacion.

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

Afadir Comentario X

Comentaria
Afadir Comantaria M
GUARDAR

Luego oprima el botén de Guardar.

Afadir Comentario b4

Comentaro

Afiadin Comentano

SUARDAR

El comentario aparecera en la pantalla de Comentarios.

Comentarios

B ARAGIR COMENTARIO

IE 20210928 1412944 -1

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

Infomacicén general /

*Dir{jase a la pagina 22 para las instrucciones de cémo llevar a cabo el proceso de
Completar evento.

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

15



Calendario de Eventos

-

Eventos entre 01-Oct-2021 al 31-Oct-2021

AGREGAR EVENTOS [} Agenda Eventos en el calendario

Seleccione afio

E Todos -
20218 (2020 | (2019 ) (2018 ) ( 2017
Hoy 06-Oct- /
Seleccione mes Y 2021 @ Servicios Grupales (calenaarizado)
Enero | (Febrero) (Marzo | | Abril Mayo Asunto del evento

La plataforma le mostrara los detalles del evento.

< Servicios Grupales

CANCELAR +/ COMPLETAR EVENTO a GUARDAR

Infomacion general

D Recalendarizar evento

Fecha del Evento ™ Hora de Comienzo

Hora de Salida ™
= 10/6/2021 7.00 am - 8:00 am
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

\b + AGREGAR PARTICIPANTES

Grado Acciones

Grupo Cantidad de Participantes

Total participantes: 0 Participante(s)

Aparecera una pantalla emergente para Agregar grupo.

16



Agregar grupo

Grupo *

-Seleccione- -

Cantidad de personas

D Confirme que he revisado toda la informacion.
GUARDAR

Los grupos a quien le puede proveer el servicio son:

= Estudiante

= Maestro

= Padre, madre o encargado
= Personal Escolar

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

Agregar grupo
Grupo * /

-Seleccione- -

Cantidad de personas

[[] confirmo que he revisado toda I informacion.
GUARDAR

Seleccione la cantidad de personas.

Agregar grupo

Grupo*

Padre, Madre o Encargardo -

Cantidad de personas /

D Confirme que he revisado toda la informacion.
GUARDAR

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

17



Agregar grupo

Grupo*

Estudiante

Grado

-Seleccione-

Cantidad de personas

[C] confirmo que he revisado toda la informacion.

(e SWE GUARDAR

Una vez completada la informacidn, marque en Confirmo que he revisado toda la

informacion.

Agregar grupo

Grupo

Estudiants

Grado

Bvn

[_] confimo que he revisado toda la informacion.

Luego oprima el botén de Guardar.

Agregar grupo

Grupa*

Eatuiants

Grasa
o

Gantidad de peronas

7

+" Confirmo que he revisade toda la informacion,

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

evento.

18



Grupos atendidos

-+ AGREGAR PARTICIPANTES
Grupo Cantidad de Participantes Grado Acciones
Estudiante 7 Participante(s) 8vo -
a 7/
Total participantes: 7 Participante(s)

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

Grupos atendidos

<+ AGREGAR PARTICIPANTES
Grupo Cantidad de Participantes Grado Acciones
Estudiante 7 Participante(s) 8vo = /
[x] 7
Total participantes: 7 Participante(s)

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

Editar grupo
Grupo™
Estudiante -
Grado
8vo -

Cantidad de personas

7

D Confirmo que he revisado toda la informacion.
(UGS GUARDAR

Luego oprima el botén de Guardar.

19



Editar grupo

Grupo

Estudiante

Grado

8vo

Cantidad de personas

7

4

CANCELAR § GUARDAR

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

+ Confirmo que he revisado toda la informacion.

\ + AGREGAR PARTICIPANTES

Estado Accicnes

Grupo Cantidad de Participantes Grado

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

Grupos atendidos

=+ AGREGAR PARTICIPANTES

Cantidad de Participantes Grado Acciones

8vo /

g 7/

Grupo

Estudiante 7 Participante(s)

Total participantes: 7 Participante(s)

Aparecerd una pantalla emergente. Oprima el botén de ;Desea el eliminar el grupo
seleccionado?

Confirmacion para eliminar grupo X

A/

|:| ;Desea eliminar el grupo seleccionado?
ELIMINAR

Luego oprima el boton de Eliminar.

20



Confirmacion para eliminar grupo X

+/ ;Desea eliminar el grupec seleccicnado? \b 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:

= Servicios Grupales
o Orientacion
o Talleres y campanas dirigidos a familia y comunidad

e Temas

Concienciacion sobre el autismo

Promocién de salud mental

Concienciaciéon de autoestima

Prevencion de suicidio

Prevencion de violencia escolar

Prevencidn de violencia en el noviazgo
Promocioén de la sana convivencia y lo valores
Integracion de familia en el entorno escolar
Prevencion de maltrato de menores

Otro tipo de taller dirigido a familia y comunidad

0 0O 0O 0O 0O O o 0 O O

21



Labor realizada

Buscar / O\ Seleccionados:0

= Servicios Grupales
D El Orientacion

|:| El Talleres y campafias dirigidos a familia y comunidad

= Temas
D [2] Concienciacion sobre el autismo

D [2] Promocién de salud mental

|:| [2] Concienciacién de autoestima

I:l [l Prevencisn de suicidio

|:| El Prevencion de viclencia escolar

|:| El Prevencion de viclencia en el noviazgo

|:| Z Promocion de la sana convivencia y lo valores
D E) Integracion de familia en el entorno escolar
D [ Prevencion de maltrato de menores

D [E Otro tipo de taller dirigido a familia y comunidad

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

Infomacioén general

*Dirfjase a la pagina 22 para las instrucciones de cémo llevar a cabo el proceso de
Completar evento.

Agenda
El propésito 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 opciéon de Agenda en la parte superior.

Calendario

Eventos entre 01-Oct-2021 al 31-Oct-2021

\ Agenda

AGREGAR EVENTOS [EF Eventos en el calendario

Aparecera el documento, el cual se podra imprimir o guardar localmente.

22



DEPARTAMENTO DE NUMERO DE TAL:

EDUCACION ROL EN PLATAFORMA:

REGION:

‘b ¥ NOMBRE DEL EMPLEADO:
S

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 Grupales y
Tareas Administrativas).

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

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

Infomacion general

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 procesa?

Para completar este proceso, escriba la pa\abr

Luego oprima el botén de Confirmar.
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Confirmar

¢ 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.

Infomacidén general

COMPLETADA

Fecha del Evento Hora de Comienzs

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

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

<{ Servicios Grupales /

Infomacion general

COMPLETADA
Fecha del Evento Hora de Comienzo
10/6/2021 7:00 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 de Eventos

Eventos entre 01-Oct-2021 al 31-Oct-2021
AGREGAR EVENTOS [ Agenda Eventos en el calendario

Seleccione afio [  Todos -

2021 2020 2019 2018 2017

Seleccione mes [ ] Servicios Grupales (completada)

Hoy 06-Oct
2021

Enero | (Febrero| | Marzo Abril Mayo Asunto del evento

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

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

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

Calendario de Eventos

-
D Tareas Administrativas 06-0ct-2021
. Servicios Grupales (Cancelada - maestro se ausents)

O Servicios Grupales Asunto del evento

8:00 am - 9:00 am

D Servicios Individuales y Referidos Detalle dal evento

LIS . Servicios Grupales (completada)

Asunto del evento

7:00 am - 8:00 am
Detalle del evento

06-Oct-2021 /
. Tareas Administrativas (calendarizado)

Asunto del evento

7:00 am - 8:00 am
Detalle del evento

Una vez identificado el evento, oprima el botén de Recalendarizar evento.
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< Tareas Administrativas

CANCELAR +/ COMPLETAR EVENTO a GUARDAR

Infomacion general

I:l Recalendarizar evento
Fecha del Evento ™

E 10/6/2021

Asunto

Asunto del evento

Detalle

Detalle del evento

Hora de Comienzo * Hora de Salida "

7:00 am - 8:00 am
Lugar*

Lugar del evento

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

del evento.

{ Tareas Administrativas

CANCELAR +/ COMPLETAR EVENTO B GUARDAR

Infomacién general

+ Recalendarizar evento
Fecha del Evento”

[ 102021 -
Asunto
Asunto del evento

Detalle

Detalle del evento

Hora de Comienzo * Hora de Salida ™

7:00 am - 8:00 am

Lugar*

Lugar del evento

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

<{ Tareas Administrativas

CANCELAR +/ COMPLETAR EVENTO B GUARDAR

Infomacion general

+ Recalendarizar evento

Fecha del Evento ™

[ 1062021

Asunto

4

Asunto del evento

Detalle

Detalle del evento

Hora de Comienzo * Hora de Salida ™

7:00 am - 8:00 am

2y

Lugar del evento
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Dirijase al menu desplegable y seleccione la Razén de recalendarizacion.

£ Tareas Administrativas

Infomacién general

+ Recalendarizar evento

Fecha del Evento* Hora de Comienzo *

[ 1062021 - 7:00 am

Asunto

Asunto del evento

Detalle

Detalle del evento

Luego oprima el botén de Guardar.

< Tareas Administrativas

Infomacién general

~ Recalendarizar evento

Fecha del Evento Hora de Comienzo *

() orzoz021 - 7:00 am

Asunto

Asunto del evento

Detalle

Detalle del evento

Razén de recalendarizacion *

Imprevisto

CANCELAR +/ COMPLETAR EVENTO B GUARDAR

Hora de Salida *

h 8:00 am

Lugar”

Lugar del evento

CANCELAR

Hora de Salida

¥ 8:00am

Lugar *

Lugar del evento

+/ COMPLETAR EVENTO B GUARDAR

/

Una vez guardado, le aparecerd a mano derecha de la pantalla el cambio realizado con el
detalle de la fecha original del evento, la fecha de recalendarizacién y la razén de

recalendarizacion.
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Infomacion general

' Recalendarizar evento Fecha del Evento Fecha de Recalendarizacion Razon
Fecha del Evento* Hora de Comienzo * Hora de Salida 09/27/2021 09/28/2021 Imprevisto
(B oresr2021 v 7:00 am ~ §00am v
Asunto Lugar*
Asunto del evento Lugar del evento

Detalle

Detalle del evento

Raz6n de recalendarizacion *

Imprevisto -

Cancelacion de evento
El proceso de Cancelacion de evento es igual para todos los eventos (Tareas
Administrativas y Servicios Grupales).

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

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

Calendario de Eventos

Eventos entre 01-Oct-2021 al 31-Oct-2021
AGREGAR EVENTOS [EF Agenda Eventos en el calendario

Seleccione afio [ Todos

/

2021 2020 2019 2018 2017

i Hoy 06-Oct- o
Seleccione mes Y 2021 [ ) Servicios Grupales (caienaanzado)
Enero | |Febrero| | Marze Abril Mayo Asunto del evento
Junio Julio Agosto| | Sept. Octu.. 8:00 am - 9:00 am
Detalle del evento
Novi Dici

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

< Servicios Grupales \ CANCELAR [l «/ COMPLETAR EVENTO [l [ GUARDAR

Infomacién general

28



Aparecera una pantalla emergente y seleccione la razoén de cancelacion.

Cancelar Evento

Comon | rew e e s
637632 09/24/2021 7:00 am - 8:00 am CALENDARIZADO

100

_—v

CERRAR CANCELAR EVENTC

Luego oprima el botén de Cancelar evento.

Cancelar Evento

T S N
637760 09/28/2021 7:00 am - 8:30 am CALENDARIZADOQ

100

\

CERRAR CANCELAR EVENTO

Razén de Cancelacién *

CANCELADA - MAESTRO SE AUSENTO

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

< Servicios Grupales

Infomacion general

CANCELADA - MAESTRO SE AUSENTO

Fecha del Evento*

E 10/6/2021

Asunto

Hora de Comienzo * Hora de Salida *

8:00 am - 9:00 am
Lugar
Asunto del evento

Detalle

Detalle del evento

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

< .

correspondiente
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<%os Grupales

Infomacién general

CANCELADA - MAESTRO SE AUSENTO

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

m 10/6/2021 800 am ~  900am
Asunto Lugar*®
Asunto del evento Lugar del evento

Detalle ' o - ' ' ' - S

Detalle del evento

Observara en Calendario el evento en estatus de Cancelada.

Calendario de Eventos

-

Eventos entre 01-Oct-2021 al 31-Oct-2021

AGREGAR EVENTOS [} Agenda Eventos en el calendario

Seleccione afio

E Todos >
2021 2020 2019 2018 2017
: Hoy 06-Oct-
Seleccione mes Y 2021 . Servicios Grupales (cancelada - maestro se ausents)
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Asunto 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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