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Servicios que brinda la Secretaria de Servicios Auxiliares a las escuelas:

Servicios de

agua y
electricidad

Servicios de
mantenimiento

Arrendamientos Pélizas de Seguro

Nota:
v" Recogido de basura- Corresponde a OMEP, no a la Secretaria de Servicios Auxiliares.
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/ MEDIDAS DE PREVENCION Y PREPARACIO
=t

%UMBRE DE

veatvos  PARA EL ANO ESCOLAR 2022-2023 — COVID-19

Procedimientos y protocolos para salvaguardar la salud y seguridad.



g
// Evidencia de implementacidn del protocolo
Aﬁéﬁﬁ%s en escuelas y dependencias

Cada director o supervisor a cargo de dependencias debera mantener evidencia de:

= Programa de trabajo de los empleados

= Memorandos, comunicados, agendas, minutas de reuniones, etc.

= Cuestionarios o encuestas

= Rdbricas

= Registro de asistencia certificada por el director. (personal privado)
= Evaluacion de los empleados (personal privado)

= Registro de limpieza y desinfeccion de areas.

= Registro de entrega de materiales por parte de la compaiia privada.

*Los empleados de mantenimiento privado deben realizar funciones de limpieza y

desinfeccidn. Solo podran realizar otras tareas asignadas por el director segun el plan de
trabajo para la prevencion del COVID-19. 9"
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MBRE DE Implementacion de la Plataforma
DUCATIVOS
Servicios de mantenimiento de empresas privadas - Conserjes

La implementacion del registro de asistencia en los relojes biométricos por parte
del personal de mantenimiento constara del cumplimiento de las siguientes
funciones:

= E| proveedor de servicio creara los registros del personal de mantenimiento
(Moédulo del Portal de Proveedores).

= E| director registrara el personal en el reloj biométrico. Para realizar este
proceso utilizara el numero de empleado provisto por el suplidor conocido
como Badge ID.

orte de horas trabajadas - conserjes (MIGS- Portal) S
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r parte del director.
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. escuela.

rario de trabajo y asistencia personal %/
de mantenimiento privado -

UCATIVOS
Jornada de trabajo de 8 horas (contratistas)

1 hora de almuerzo

Registrara su jornada diariamente en el ponchador biométrico.

Debera cumplir con los documentos de ndmina de la compania privada para el proceso
de recursos humanos de su compania.

Cada director o ejecutivo a cargo de dependencias certificara la asistencia y la tendra
accesible para los supervisores.

Los directores de escuela no tendran que realizar ajustes en el timecard de los empleados
de mantenimiento privado. Este tramite se realizara a través del suplidor, quien solicitara

y documentara en el sistema las horas trabajadas o el dia en el cual el empleado haya
omitido el ponche por medio del documento de excepcion.

El director certificara el documento de excepcidon de los empleados asociad



Horarios autorizados

Escuela con hora de entrada Horario autorizado mﬂgﬁﬁfros
804 m. 6:30a. m. - 3:30 p. m.
7:30 a. m. 2:00 4:00
3:00 3. m. :00a. m. - 4:00 p. m.

Escuelas con horario de salida en su . e
Deberdn distribuir los recursos en

calendario escolar: . .
alguno de los horarios asignados

*Excepto por el ofrecimiento de 21-

para cubrir el servicio educativo

Century, estas tienen en su propuesta , :
Y prop antes y después de la salida de los

contratar sus conserjes.

. 530p.m. 9:30a. m. - 6:30 p. m.
6:00 p. m.

S
Nota: Escuelas en modalidad: Interlocking, especializadas libres de musica, EDUCACION ﬁ»
alianzas y escuelas share- Referirse al memorando del 31 de octubre de 2022

estudiantes




SEGUNDA PARTE




Vinculacion de Contadores de Utilidades ﬁh‘:’:ﬁﬁﬁms

El Monitor Inteligente de Gestion de Servicios en los primeros 15 meses de
operacion ha logrado registrar un total de 3,012 contadores. De estos
equipos el 96% esta correctamente asociado a una localidad o escuela.
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1,233 contadores correctamente 1,667 contadores correctamente
vinculados entre 945 |localidades. vinculados entre 951 localidades.
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Digitalizacion de Facturas de Utilidades ﬂ‘ﬁéﬁﬁ%s

El Monitor Inteligente de Gestion de Servicios en los primeros 15 meses de
operacion ha logrado digitalizar, analizar y presentar a los directores
escolares, Superintendentes y Servicios Auxiliares alrededor 46,333 facturas
de agua vy de luz.

QI LURS .

>

e N N -~
18,953 facturas distribuidas 27,380 facturas distribuidas
entre 945 |localidades. entre 951 localidades.

DEPARTAMENTO DE » .
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Identificacion de Excepciones %
El Monitor Inteligente de Gestion de Servicios en los primeros 15
meses de operacion ha logrado identificar y documentar en un

sistema de manejo de casos alrededor 9,922 investigaciones de
facturas de agua y de luz.

I 2021-12 2022-01 2022-02 2022-03 2022-04 2022-05 2022-06 2022-07 2022-08 2022-0% 2022-10 2022-11




EN DETALLE




Que es MIGS: f%/
El Monitor Inteligente de Gestion de MlGS +
Servicio o MIGS+, proveera al
Departamento de Educacion de Puerto @ F,
Rico una plataforma de registro de Msmﬁm
cargos de servicios recurrentes, tales wos NS
como: agua, energia eléctrica, entre = aul

>n

otros.

MONITOR & INFORMES
FRAUDE
EXCESOS
EXCEPCIONES
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Beneficios

Registro de Cargos de
Servicios Recurrentes

Representacion Visual
(Dashboard) para facil
analisis

Automatizacion en la
recepcion de datos de
facturacion

Supervision de servicios
recurrentes tales como
mantenimiento, seguridad,
entre otros

Digitalizacion de los
Orocesos para emision de

0ago
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Usuarios y sus Roles

Director de Escuela

Director Regional
clases de . .
usuarios = Servicios Auxiliares

Monitor

DIRECTOR DE ESCUELA

Es el encargado de
validar las facturas
asociadas a su escuela

MONITOR

Recurso que tiene un profundo
conocimiento de los procesos
internos. Es el responsable de la
gestion del conocimiento dentro del
DE. Familiarizado con MIGS+,
conoce al equipo de trabajo de la
region y guiara a los usuarios del
sistema a través del cambio.

DIRECTOR REGIONAL

Encargado de validar
las facturas que no
estan vinculadas a una
localidad especifica.
Podra darle apoyo al
director de escuela en la
validacion de facturas
pendientes.

Es el administrador del Sistema.

3 Tiene una vision de todos los

servicios que el sistema esté
monitoreando. Puede validar las
facturas y aprueba las
reclamaciones. Se encarga de
certificar todas las facturas en
batch de los directores de
escuelas y directores regionales.
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Proceso de alto nivel

El proceso de alto nivel cuenta con 8 pasos generales y estado de facturas en el sistema.

) PENDIENTE DE RECIBIDA EN
PROCESANDO EN INVESTIGACION VALIDACION FINANZAS
Se reciben los datos de los De existir una excepcion o Al director valida y aprueba la El Sistema envia la factura a
servicios (aguay luz) y son anomalia, se coloca en factura, el estatus pasa a ser Finanzas y, la misma, esta
procesados. Investigacion. Una vez validada por Servicio Auxiliar. lista para ser pagada.

concluida pasa a Pendiente.

=

PENDIENTE CERTIFICADA PAGADA
La factura recibida por el Una vez el director realice su La factura queda como El Departamento de
suplidor entra en estatus de andlisis, procede a validar la certificada cuando es Finanzas procesa y emite el
pendiente de validar por el factura de su escuela. validada por Servicios pago de la factura
Director de la Escuela. Auxiliares. correspondiente

DEPARTAMENTO DE
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Base legal

LIDERES

Ley nimero 33 del 27 de junio de 1985, FoucATives
Establece los requisitos procesales minimos

para la suspension de los servicios publicos

esenciales.

+ Ley33-AAA %/ EEEEE

* Ley57-LUMA
Ley 57 de 2014, Ley de transformacion y alivio
energeético de Puerto Rico.

Referencias: Seccion 4.04,4.05,4.06,4.07
Reglamento 8863 Negociado de Energia e %&



Excepciones

Cuando se identifica alguna incongruencia, esta pasa a un proceso de
investigacion antes de permitir el pago de la factura. Este proceso se conoce

como “Excepcion”.

. CUALES SON LAS EXCEPCIONES?

Exceso de Consumo

Escuela Cerrada

Toda factura generada para una Toda factura que tenga un exceso

escuela cerrada y en desuso. de consumo de mas del 50% para
AAA'y para LUMA, respecto a

meses anteriores.

'II')or;JIoo(t::gnstzf:j(f:rI ﬁueB?eJ glentificé en Exceso de Facturacion
una escuela cerrada, pasé a una Toda factura que tenga un exceso
: : de facturacion de mas del 40%
regla especial de deteccion de
facturas post- baia con respecto a los meses
P 2. anteriores.

2

e M e

Acueductospr

Lectura Estimada

Toda factura que sea clasificada
como estimada (E), en vez de leida
(L).

/|
| e
- /[
9
W
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PROCESO DE VALIDACION
DIRECTOR ESCOLAR




LIDERES
En la pantalla principal se muestra el Dashboard, el cual contiene las facturas EDUCATIVOS

de agua (AAA), energia eléctrica (LUMA) y servicios de conserjes privados
para todas localidades que estan a su cargo.

Pantalla Dashboard - Director %/

MIGS *» Esa.
Localidad: LUIS FELIPE RODRIGUEZ ~
Codigo: 56
Tipo Local idad: School
Municipie:  CAMUY
Regién: ARECIBO
ARA i Energy
Facilidad Rango de Fecha
783 e
Mumero de Factura: 203501070755
Fecha de Factura: 20/09 2022 5000
echa de Vencimi L]
Cargeo Corriente: $2,960.31 as00 |
Contador: 20989987

2000 |
Y

500
2000 |
2300 |
2000
1868 |
1000 |
soa |
o4
Fozz-aT

i 8 0¥ & % & ¢ %




Pantalla Dashboard - Director

En la pantalla principal se muestra el Dashboard, el cual contiene las ﬁ%éﬁﬁ?}os
facturas de agua (AAA), energia eléctrica (LUMA) y conserjes para todas
localidades que estan a su cargo.

MIGS +
DASHBOARD LUMA e .
Cadigo: 11756
Tipo Localidad School
Muricpi: oy
En la pantalla "
se visualiza el Rango de Fecns
70 [} B) w | 30/06/2022 a 30/10/2022
e Sta d O d e I a Numero de Factura: 2209307045426181
Fecha de FactL!ra.: 30/09/2022 18000 as000
escuela en e venemente: 0707022
Contador: RX114809
donde el
. V4
director esta .
:
asignado. .
.

de Educacién © 2022




Pantalla Servicios - Director

Para ver y validar las facturas de su localidad, pulse sobre Servicios para comenzar con el
proceso de validacion. En esta seccidn se puede ver y aprobar las facturas, o por el contrario
rechazar alguna que sospeche de alguna anomalia, segun entienda pertinente.

SERVICIO MlGSin i Est.v =

En la lista de las facturas, el director
encontrara cuatro (4) iconos: Servicios

& Senvicios

Q La Lupa se utiliza para ver en detalle la

[¥) Exportar a Excel Search... Q
factura.
Identificacion Y Estatus Y Equipo/Recurso Y Senvicio Y Proveedor Y Fecha + T Corriente Y
. . /
La ca rpeta N d | Ca q u e | a fa Ct u ra esta e n Qv | 203501070755 Validada por Director 20089987 Agua AAA 30-septiembre-2022 $2960.31 -
. . .
. \/
Inve St I ga cion ?I 2209307045426181 Pendiente RX114809 Energia Eléctrica Luma Energy 30-septiembre-2022 $13,558.24
" ” H H H
+
E I Ch eCkma rk rOJ oin d ICa q ue | d fa Ct ura i 2209307040458456 Pendiente 17792389 Energia Eléctrica Luma Energy 30-septiembre-2022 §12,01374
s . .
estd pendiente a validar.
Qv | 2208317040459456 Validada por Director 17792389 Energia Eléctrica Luma Energy 31-agosto-2022 $752037
" ” H H . L y
E | Ch eckm a rk ve rd ein d ica CI ue | a fa ctura Qv | 2208317045426781 Validada por Director RX114808 Energia Eléctrica Luma Energy 3-agosto-2022 $0,085.01
, .
esta va I | d a d a. q, 203111046992 Pendiente Validacion Serv Aux 8172350 Agua ARA 31-agosto-2022 $4543.46
Q 2207317045426181 Pendiente Validacion Serv Aux RX114809 Energia Eléctrica Luma Energy 31-julio-2022 $11819.22
—-J El “Arrow” indica que la factura est3
Q 2207317040459456 Pendiente Validacion Serv Aux 17792389 Energia Eléctrica Luma Energy 31-jullo-2022 $5,618.36
rechazada. -
QB | 203041061798 En Investigacion 8172350 Agua AAA 29-julio-2022 $2,04419
Q 203041061798 Pagada fuera de MIGS+ 8172350 Agua AAA 30-junio-2022 $5,383.74 o
“# 4« 1 2 3 45 0» 0w 10 v items por pagina Elementos mostrados 1- 10 de 49 Q
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Pantalla Servicios - Director

Detalles de las facturas:

Detalles de la Facturacidn ®

Detalles de la Facturacion
LUIS FELIPE RODRIGUEZ

Codigo de Localidad - 11756

Municipio - CAMUY

Regidn - ARECIBO

Proveedor: Luma Energy  Tipo de Factura: Energia Eléctrica

Human e factura: 2209300254 26080
Fecha de Factura: 3050942022

Fecha de wencimiento: 30110/2022
Cargo Corriants Facturado $13 558,24
Crédita Aplicada: S8.00

Cargo Corriente Final; $13,558 24

Total taciura mensual: $1 3,558.24

Total a pagar: 20000

Contadar; REX11480%

Fecha Lactura: OZ/082022 Dias da Consuma: 31
Consuma: 39375 [kah)[-1273]

Detales de la Faciuracian

Detalles de la Facturacion
LUIS FELIPE RODRIGUEZ

Codigo de Localidad - 11756

Municipio - CAMUY

Regitn - ARECIBO

FProveedor: Mangual Tipo de Factura: Conserjes

Racuren: 2
Fecha de Factura: 1402033

Hiowas Trabopedas: 129 934

DETALLE EMPLEADO

FR-20E2N5EES Mda E Perez Boman

PR-2022020ET Fabian Ramos

DEPARTAMENTO DE

EDUCACION



Pantalla Servicios - Director

Referir a Investigacioneas o

Moaa

Rechazo de una factura: _>I o v -

Saludos, -

Me gustaria referir esta factura a investigaciones por
{Razon/Situacionk. Mi nombre es {Nombre}, director de la escusla
{Escuela). Mi numero de teléfono es {Teléfonok

Referir a Investigaciones b 4 R -
racias. -
Empbiadcio T Empleado T
- PP-302201 566 Midia E Paraz Roman -
Excepcion
Id Total Horas Fecha
DE Otros bl 305 8 ooz, -
1604 a 02/08/20..
Nota Z7o54 B 06/09/20.
4340 a OF/09F20
Saludos, :
. . . 5820 a8 0808 20..
Me gustaria referir esta factura al equipo de )
7309 a8 0909 20..
investigaciones por problemas de salideros. - . I
10201 a 13/00/20._..
Gracias. 11800 a 14/00/20...
13380 a 1500920 ..
Mombre: Juana Del Pueblo 14844 & 16/08/20...
Tel:787-781-5555 P 19625 a8 28/09/20.
- 20881 a 29909420
22139 8 0920, -
Enviar a Investigaciones :
3 PP-202202B867 Fabian Ramos -
- 4 1 = = 10 *  [tems por pdgina L]
4 2
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Pantalla “Dashboard” - Director %/
En la pantalla principal se muestra el Dashboard: contiene las facturas de agua /" EbbcAnivos

(AAA) energia eléctrica (LUI\/IA) y conserjes privados para todas localidades que

estan a su cargo.
DASHBOARD CONSERIJES

En la pantalla
se visualiza el
estado de la
escuela en
donde el
director esta
asignado.

MIGS*

1111111

\\\\\\\\\\\\\\\\\\\

aaaaaaaaa

14/10/2022

199




Pantalla Monitor de Proveedores - Director

En busqueda de horas el director de escuela puede observar

las horas trabajadas por los conserjes privados.

MIGS *

Busqueda de horas trabajadas

.

@ Monitor de Proveedores

[ Exportar a Excel

Blsqueda de horas
Sl Origen Y Compafia Y Localidad
» | KRONOS Mangual 11756~ LUIS FELIPE RODRIGUEZ GARCIA
» | KRONOS Mangual 11756~ LUIS FELIPE RODRIGUEZ GARCIA
» | KRONOS Mangual 11756~ LUIS FELIPE RODRIGUEZ GARCIA
v | KRONOS Mangual 11756~ LUIS FELIPE RODRIGUEZ GARCIA
Fecha
10/12/2022
10/12/2022
10M12/2022
10/12/2022
4
M 4 1 2 3 4 » M 20 v Items por pagina

Y Recurso

Nidia E Pérez Roméan

Nidia E Pérez Roméan

Nidia E Pérez Roman

Nidia E Pérez Roméan

Y Puesto Y Fecha
Personal de mantenimiento 10/08/2022
Personal de mantenimiento 10/07/2022
Personal de mantenimiento 10/11/2022
Personal de mantenimiento 10/12/2022

Hora

06:59:00
12:00:00
12:58:00
16:00:00

Y Horas programadas

8.00
8.00
8.00

8.00

Y Horas trabajadas

8.05

8.03

/.n C l;M BRE DE

LIDERES

EDUCATIVOS
Ese. v =

Y Horas a facturar Y Horario desd
8.00 07:00 AM
8.00 07:00 AM
8.00 07:00 AM
8.00 07:00 AM

v
»

Elementos mostrados 61 - 71 de 71
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EDUCATIVOS

%}TE?&S Pantalla Monitor de Proveedores - Director

En gestion de ajuste de horas, el director puede observar las horas ajustadas por el
proveedor de servicios aprobandolas o rechazandolas.

MIGS 5 Ese. v

Gestion de ajuste de horas

@ Monitor de Proveedores

Pendientes Aprobados Rechazados

[®) Exportar a Excel

Dias trabajados

Compafila T Localidad Y Recurso Y Puesto Y Fecha Y Horas programadas Y Horas trabajadas Y Horas a facturar Y Horario desde Y Horario has

-

[

« 0 » MW 20 ¥ items por pagina No hay registros.

e
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VALIDACION DE FACTURAS
CONSERIJES

Situacion Actual




EDUCATIVOS El Portal de Proveedores en los primeros 8 meses de
operacion a logrado registrar un total de 519,822 ponches en
alrededor de 747 localidades. Un total de 4,966 recursos
registrados de los cuales 2,655 estan activos.

? Monitor de Ponches

2,954

@FRecursos
@ Localidades
398 446 207 747
g
44 67 14_2_——_———"'—-—_
42 06 127 54
2022-02 2022-03 2022-04 2022-05 2022-06 2022-07 2022-08 2022-09
h
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Monitor de Produccion

El Portal de Proveedores provee las herramientas para que, con un margen m{’,ggﬁgos
de diferencia de unas 24 horas, el Departamento de Educacidon conozca con
anticipacion el cargo mensual a ser facturado por los servicios de conserjes.

Produccion por Municipio Producciéon por Proveedor RESUMEN

Horas Trabajadas

51,158
Empleados
1,824
I’F - Escuelas
Xpert 5 .\_m 451

Produccion por Escuela Produccion por Empleado

Actividad por Empleado

Conserjes Horas Horas Tarifa Ultima Primera
Trabajadas Trabajadas por

Hora ABDIEL MUNIZ ORTEGA 11/4/2022 11/1/2002
13318 JOSE VIZCARRONDO 7 213.70 ABIAM VELAZOUEZ RODRIGUEZ  11/3/2022 11/1/2022
13326 FRANCISCO IORDAN 4 116.02 ABDIEL MUMIZ ORTEGA 1112022 8.17 ¥pert ABIGAIL DELGADD ORTIZ 11/4/2022 11/1/2022
12334 SU MARTA LAFONTAINE ] 22.27 ABDIEL MUNIZ ORTEGA 11/z/1022 815 ST ABIGAIL GONZALEZ ALAMO 11/4/2032 11/1/2022
TTTm  GCTENE LTI 3 9839 ABDIEL MUNIZ ORTEGA 11/3/2022 8.17 ¥pert ASIMAEL GALARTA RUIT 11/a/2022 11/2/2022
12333 INDCENCIO MONTERD E] 77.32 ABDIEL MUNIZ ORTEGA 1lfafz022 — SIEET ABIMAEL PELLOT HERNANDEZ 11/3/3022 1112022
13331 BERNARDO GONZALEZ COLON 1 3352 ABIAM VELAZOUEZ 11/1/2022 805 Xpert ABIMAEL VELAZOUET RIVERA 11/4/2022 11/1/2022
13425  LUIS MUROZ RIVERA 7 21165 RODRIGUED ABMER CALDERON PEREZ 11/4/2022 1112002
14373  MARIA LIBERTAD GOMEZ 5 14851 :g';:ﬁ'":;mu EZ 11/2/2022 822 ¥pert DA COLON BRI Ljajz022 1122022
15248 FRANCISCO MENDOZA 5 17031 ADAITZA MORALES GONZALEZ  11/4/2022 11/1/2022

W ABIAM VELAZOUEZ 11732022 820 ¥pert W

51,158.25 Total 51158.25 ADALGISA BATISTA GONZALEZ  11/4/2022 11/1/2022




g

-
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%%“E?Es
" mucanvos Portal de proveedores
Servicio de mantenimiento por empresas privadas - Conserjes

La integracion del personal de mantenimiento en la plataforma de
facturacion consta de las siguientes funciones:

e Creacion de los registros del personal de mantenimiento
(Mddulo del Portal de Proveedores bajo responsabilidad del

proveedor del servicio).
e Apoyo de registro del personal en dispositivo biométrico

(huella).
Aprobacion de facturas (MIGS).
Reporte de horas de horas trabajadas - conserjes (MIGS).

EDUCACION \
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Preguntas y respuestas
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