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Entrada al SIA

1)

2)

3)

Ingrese en el navegador (Internet Explorer, Google Chrome, etc.) la
siguiente direccion: http://sia.dde.pr — ambiente de produccion

Entre su nombre de usuario y su contrasefa (El Sistema bloqueara su entrada al tercer
intento fallido, debe solicitarla a través de la misma plataforma SIA en el area AYUDA en la
parte inferior derecha, luego oprimes a SOMETER INCIDENCIA)

Presione el boton de [Ingresar]

Al ingresar al sistema su Centro aparecera predeterminado

Il. Someter Incidencia en la Plataforma SIA

1)
2)

3)
4)

5)

Ingrese en el navegador (Internet Explorer, Google Chrome, etc.) la
siguiente direccion: http://sia.dde.pr — ambiente de produccion

En la parte inferior derecha debera entrar en AYUDA.
En el area MESA DE APOYO acceder en SOMETER NUEVA INCIDENCIA

Luego completara todos los blancos correspondientes como: Nombre de remitente,
puesto, centro, email, teléfono de contacto, categoria (escogeran el médulo que
corresponde a la incidencia que esté enviando). Ejemplo, si la Incidencia es dificultad
en matricular un estudiante, pues escogera el Médulo de Admisiones. Y en
descripcién colocara informacion que nos ayude a resolver la incidencia. Y por ultimo
Anejo (opcional) puede adjuntar algun documento o “Print Screen” del error que le
brinda el sistema o plataforma.

Presionar el boton SOMETER.

Médulo de Organizacion Escolar — Personal de la mesa de apoyo en Nivel Central crea el
Contrato del Centro, configura el ofrecimiento, los cursos y asigna las vacantes en Permisos
de Niveles, segun desglose de presupuesto aprobado y se registra la informacién general de
su Centro. EIl Auxiliar Administrativo comenzara a crear o editar perfil del centro a partir del
enlance “Teléfonos”.

A. Crear o Editar Perfil

a) Anadir Teléfono — presione enlace de “Teléfono” (En este enlace el Auxiliar Administrativo
comenzara la entrada de datos)

1)
2)
3)

4)

Presione el bot6n de [Afadir/Crear]
Debe llenar el codigo de Area, Teléfono, Extension

Seleccionar el tipo de teléfono (Escoger solamente la alternativa de “Escuela o
Centro”)

Presionar el botén de [Guardar] |

b)Editar Teléfono

1)
2)
3)
4)

Seleccione el teléfono a editar presionando el boton de [Editar]
Modifique los detalles necesarios

Presione el botdn de [Guardar] |

Presione el enlace ‘Volver’

c) Afadir Direccion - presione enlace de “Direccién”
1) Presione el botdn de [Afadir/Crear]
2) Seleccione el tipo de direccion, el pais y el pueblo


http://sia.dde.pr/
http://sia.dde.pr/

3) Entre la Direccion
4) Seleccione el cédigo postal

5) Presione el botén de [Guardar]

d) Editar Direccion del Centro
1) Seleccione la direccion a editar presionando el botén de [Editar]

2) Madifique los detalles necesarios
3) Presione el boton de [Guardar]
4) Presione el enlace ‘Volver’

e) Anadir Edificio — presione el enlace “Edificios y Salones de Clases”
1) Presione el botdn de [Afadir/Crear]

2) Entre los siguientes datos: Nombre del Edificio, Nombre corto del Edificio y Descripcion.
3) Presione el boton de [Guardar]

f) Buscar Edificios
1) Entre y/o seleccione el/los criterio(s) de busqueda

2) Presione el botdn de [Buscatr] |

g) Editar Edificios
1) Entre y/o seleccione el/los criterio(s) de busqueda

2) Presione el botdn de [Buscatr] |

3) Seleccione el edificio a editar presionando el botdn de [Editar]
4) Modifique los detalles necesarios

5) Presione el boton de [Guardar]

6) Presione el enlace ‘Volver’

h) Afadir Salones de Clase — presione el enlace “Edificio y Salones de Clase”
1) Presione el botdn de [Afadir/Crear]

2) Seleccione el Edificio

3) Entre los siguientes datos: NUumero de salon, capacidad maxima, capacidad minima y
descripcion del salon

4) Presione el botén de [Guardar]

i) Buscar Salén de Clases
1) Entre y/o seleccione el/los criterio(s) de busqueda

2) Presione el boton de [Buscar] |

j) Editar Salén de Clases
1) Entre y/o seleccione el/los criterio(s) de busqueda

2) Presione el botén de [Buscar] !

3) Seleccione el salon de clases a editar presionando el boton de [Editar]
4) Modifique los detalles necesarios

5) Presione el boton de [Guardar]

6) Presione el enlace ‘Volver’



B. Configuracion de Organizacion Escolar

a) Crear “Secciones de Clases” debe corroborar la informacién en la Organizacion Escolar
aprobada

1)
2)
3)

4)
5)

Presione el enlace de Secciones de Clases

Presione el botdn de [Afadir/Crear]

Seleccione los siguientes datos: Término (ciclo), *Sesion, Ofrecimiento, Nivel, Curso,
Edificio, Salon, Dia y Hora (Desde, Hasta)

Presione el boton de [Guardar]

Presione el enlace ‘Volver’

* Aparecera una seccion Unica para todos los centros.

b) Presione el enlace “Reportes”

1)
2)
3)

4)
5)

Seleccione el Informe de Organizacioén Escolar

Regidn, Municipio y Centro aparecen pre establecidos

Presione el botdn [Generar], podra ver este informe luego de creadas las secciones de
clases.

Presione el botén de ‘Volver’

Para Imprimir el Reporte de Organizacion Escolar debe presionar el boton & - y lo
podra imprimir en los siguientes formatos: Exel, Word 6 PDF.

¢) Buscar Secciones de Clases
1) Entre y/o seleccione el/los criterio(s) de busqueda (término(ciclo) y sesion)

2) Presione el boton de [Buscar]

d) Editar Secciones de Clases
1) Seleccione el Termino Académico y la Sesién

2) Presione el botén de [Buscar]

3) Presione el enlace de ‘Editar’ correspondiente a la seccidon que desee editar
4) Modifique los detalles necesarios

5) Presione el botén de [Guardar]

6) Presione el enlace ‘Volver’

Mdédulo de Personal — Utilizar la informacién del documento de Formulario de Recopilacion

de Datos del Personal para crear el contrato del personal del centro y afiadir o editar el perfil

de cada empleado. EI Auxiliar Administrativo comenzara a trabajar en el enlace “Informacion
Personal.

Para afadir informacion Personal

a) Presione el enlace de “Informacion Personal/direccion/teléfono/email’.
1) Presione el botdn de [Afadir/Crear]
2) Entre los siguientes datos: Numero de Empleado, Nombre, Inicial, Apellidos, Género,

Fecha de Nacimiento, Estado Civil, Tipo de Registracion: Seguro Social o # de Visa,
Tipo de Visa, Categoria de Puesto, Numero de Certificacion, Vigencia de Certificacion,
Preparacion Académica, Afios de Experiencia en Educaciéon de Adultos y Fecha en que
comenzod a trabajar.

3) Presione [Guardar]



b) Buscar Personal (este método se utiliza para el personal previamente registrado en el
sistema)
1) Entre y/o seleccione el/los criterio(s) de busqueda

2) Presione el botén de [Buscar] |

c¢) Editar Perfil del Personal
1) Entre y/o seleccione el/los criterio(s) de busqueda

2) Presione el botdn de [Buscatr]
3) Presione el boton en forma de flecha correspondiente al personal a editar
4) Modifique los detalles necesarios

5) Presione el boton de [Guardar] |

6) Presione el enlace ‘Volver’

d) Afadir Direccion del Personal — presione el enlace de “Informacién personal”.
1) Presione el botén de [ARadir/Crear]
2) Seleccione el tipo de direccidn, el pais y el pueblo
3) Entre la direccién
4) Seleccion el cédigo postal
5) Presione el botén de [Guardar] |

e) Editar Direccion del Personal
1) Seleccione la direccién a editar presionando el botén de [Editar]

2) Modifique los detalles necesarios
3) Presione el boton de [Guardar] |
4) Presione el enlace ‘Volver’

f) Afadir teléfono del Personal — enlace de “Informacion personal.”
1) Presione el botén de [ARadir/Crear]
2) Debe llenar el codigo de Area, Teléfono, Extension
3) Seleccionar el tipo de teléfono (Seleccionar una de las siguientes alternativas: casa,
escuela o centro, trabajo o celular)
4) Presionar el botén de [Guardar] |

g) Editar Teléfono del Personal
1) Seleccione el teléfono a editar presionando el botén de [Editar]

2) Madifique los detalles necesarios
3) Presione el boton de [Guardar] |
4) Presione el enlace ‘Volver’

h) Afadir Correo Electronico del Personal — presione el enlace de “Informacion persona.”
1) Presione el botdn de [Afadir/Crear]
2) Entre el correo electrénico

3) Seleccionar el tipo de correo electrénico y seleccione el tipo de correo electrénico
4) Presionar el boton de [Guardar] |

i) Editar Correo Electrénico del Personal
1) Seleccione el correo electrénico a editar presionando el boton de [Editar]

2) Modifique los detalles necesarios
3) Presione el boton de [Guardar] |



4)

Presione el enlace ‘Volver’

j) Presione el enlace de “Contactos” para afiadir Contactos de Emergencias

1)
5)

2)
3)

Presione el botdn de [Afadir/Crear]

Entre los siguientes datos: Nombre, Inicial, Apellidos, Area, Teléfono, Extension y Tipo
de teléfono (Seleccionar una de las siguientes alternativas: casa, escuela o centro,
trabajo o celular).

Seleccione el Tipo de Teléfono

Presione Guardar

k) Editar Contactos de Emergencia

1)
2)
3)
4)

Seleccione el contacto a editar presionando el botdn de [Editar]
Modifique los detalles necesarios

Presione el boton de [Guardar] |

Presione el enlace ‘Volver’

l) Presione el enlace “Destrezas”

1)
2)

3)
4)
5)

Presione el boton de [Afadir/Crear]

Seleccione las destrezas requeridas (Bilingue, Certificacion de Andragogia, Manejo de
Computadora, otras).

Presione el botén de [Guardar] |
Repita los pasos 2 y 3 para afiadir mas destrezas
Presione el enlace ‘Volver’

m) Crear “Contrato” de Persona

1)
2)
3)
4)

5)

Presione el enlace de Contrato de Persona

Presione el botdn de [Afadir/Crear]

Complete o seleccione todos los campos de la pantalla segun la informacién del contrato
Seleccione el horario en el area de Disponibilidad y presione Afiadir. Si es un maestro,
debe completar la informacién de los cursos (sesion, ofrecimiento y cursos) y luego
presione Afnadir

Presione el boton de [Guardar] |

n) Editar Contrato de Personal

1)
2)
3)

Modifique los detalles necesarios
Presione el botén de [Guardar] |
Presione el enlace ‘Volver’

0) “Asignar Secciones” a maestros

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

Seleccione el maestro a asignarle las secciones presionando el boton en forma de
flecha que le corresponde

Seleccione los datos de: Término, *Sesion y Cursos Asignados
Seleccionar la seccion del curso a asignar

Presionar el boton de [Afadir]

Se deben repetir los pasos 3 al 5 para cada seccion a asignar
Presione el boton de [Guardar] |

Presione el enlace ‘Volver’



V. Médulo de Admisiones - Utilizar la informacion del Formulario de Recopilacion de Datos del
Participante y Formulario Oficial de Matricula.

a) Crear el Perfil del Participante

I. Para afiadir un Participante nuevo:
1) Presione el enlace de Informacion de Participante
2) Presione el boton de [Afadir/Crear]

3) Complete los siguientes campos: Numero de SIE (si aplica), Seguro Social o Tipo
de Visa (si aplica), Numero de Visa, Nombre, Inicial, Apellidos, Sexo y Fecha de
Nacimiento.

4) Puede cargar la foto del Participante si lo desea
5) Presione el boton de [Guardar] '

Il. Buscar Participante previamente registrado en el sistema y matricularlo
1) Entre y/o seleccione el/los criterio(s) de busqueda

2) Presione el botdn de [Buscatr]
3) Seleccione al Participantte presionando el boton de [Seleccionar]
gue aparece como una flecha correspondiente al Participante de interés.

b) Editar la Informacién del Participante
1) Entre y/o seleccione el/los criterio(s) de busqueda

2) Presione el boton de [Buscar] |

3) Seleccione al participante presionando el botdn de [Seleccionar] correspondiente
al participante.
4) Modifique los detalles necesarios

5) Presione el boton de [Guardar]

c¢) Afiadir Informacion Demogréfica
1) Siya tiene un participante seleccionado debera completar los siguientes datos:

Pais de origen, Raza/Etnia, Estado Laboral, Barreras o Desempefio (puede marcar
mas de una Barrera)

2) Presione el boton de [Guardar]

d) Editar Informacién Demogréfica
1) De tener ya un participante seleccionado podra modificar los detalles necesarios

2) Presione el botén de [Guardar]
2) Presione el enlace ‘Volver a menu principal’

e) Afadir “Educacion”
1) Seleccionar los valores correspondientes para los siguientes campos: Ultimo grado
escolar aprobado y pais de la Gltima escuela a la que asistio.

2) Presione el boton de [Guardar]

f) Editar Educacion
1) De tener ya un participante seleccionado podra modificar los detalles necesarios

2) Presione el boton de [Guardar]



VI.

3)

Presione el enlace ‘Volver a menu principal’

g) Matricular al Paricipante en el enlace de “Matricula”

1)

2)

Participante NUEVO — Debera haber completado pasos (a — f) luego completar los
siguientes datos: Aflo Académico, Término (ciclo) Académico, Sesion, Modalidad, ,
Organizacion (Ofrecimiento), Nivel, , Fecha de Matricula y Estatus de Matricula
(matriculado), luego presione el botén de [Guardar]

Participante de CONTINUIDAD — Buscar el nombre del Participante, seleccionarlo y
completar los siguientes datos: Afio Académico, Término (ciclo) Académico, Sesién,
Modalidad, , Organizacion (Ofrecimiento), Nivel, , Fecha de Matricula y Estatus de
Matricula (esta predeterminado), luego presione el botén de

[Guardar]

Mdédulo de Registraduria (Ver “Pasos a seguir para generar correctamente los procesos en
el Médulo de Registraduria” en pagina 12)

a) “Convalidar Cursos” — Utilizar el Formulario de Convalidacion. En este enlace también se
registran los resultados de exdmenes de asignatura del PEA.

1)
2)
3)

4)
5)
6)

Seleccione el Aflo Académico y el Término correspondiente
Seleccione el curso a convalidar del listado presionando el boton de [Seleccionar]

Entre o seleccione los campos correspondientes como: Fecha en que completo
curso (mesy afo en el que completé el curso), Puntuacién (escala de puntuacion
obtenida), Nota obtenida (valor de nota) y comentario si es un curso del Programa
Regular o un Examen de asignatura, el nombre del curso convalidado y la institucién
donde lo obtuvo.

Presione el boton de [Transferir Curso]

Presione el botdn de [Guardar]

Repita los pasos 2 al 5 para cada curso a convalidar

b) “Asignacion de Cursos”— En este enlace es donde se crean los programas de clase de los
participantes. Debe haber completado las convalidaciones correspondientes.

1)
2)
3)
4)
5)

Seleccione el Afio Académico y el Término (ciclo) correspondiente

Seleccione el curso a asignar y entre la fecha de efectividad

Marque la seccién a asignar y presione el botén de [Afadir] (flecha hacia abajo)
Presione el botdn de [Guardar]

Repita los pasos 1 al 4 para cada seccion a asignar al participante

c) “Progreso Académico” - Este proceso se genera luego de someter las notas finales. En este
proceso el sistema calcula la nota final y determina quienes completaron el nivel o quienes se
guedaron en el mismo nivel, importante para la tabla 4, luego de realizado se completa el
informe de notas.

1) Para generar el progreso académico asegurese de realizarlo luego de someter
notas finales

2) Seleccione el Afio Académico y el Término correspondiente



3) Complete la fecha de efectividad para tomar en consideracion en el progreso
académico

4) Presione el boton de [Generar]

e) “Proceso de Graduacion” - En este proceso el sistema determina los participantes que
completaron los requisitos para graduacion.
1) Seleccione el Ailo Académico y el Término correspondiente

2) Complete la fecha de efectividad para el proceso
3) Presione el boton de [Generar]

4) Para el informe de candidatos a graduacién o el informe de graduandos debera
presionar el boton de [Ver Informe] correspondiente al proceso de graduacion

5) Presione el boton de ‘Volver al menu del médulo’

f) “Informes de Participante”
1) Realizar la busqueda del Participante y seleccionar el informe a generar
(Programa de Clases, Informe de Notas y Certificacion de matricula)

2) Presionar el boton de [Generar]
3) Presione el enlace ‘Volver’

g) “Transcripcion de Créditos” (Al momento este enlace esta desactivado)
1) Seleccione el tipo de transcripcién a generar
2) De seleccionar ‘Transcripcion Oficial’ debera llenar los campos de: Nombre,
Direccién, Ciudad, Estado y Cédigo Postal

3) Presione el boton de [Generar]
4) Presione el enlace ‘Volver’

i) “Asistencia”— La asistencia se registra por maestro y seccion de clase.

1) Realizar la busqueda del maestro completando los criterios establecidos

2) Seleccionar afio y termino (ciclo)

3) Seleccionar el tipo de asistencia — diaria/trabajos o proyectos especiales
1. Diaria

Seleccione la sesion, el curso y la seccion

Seleccione o entre la fecha correspondiente a la asistencia
Presione el boton de [Buscar] |

Marque la asistencia correspondiente para cada Participante

Presione el botén de [Guardar] |

Repita los pasos a al e para registrar asistencia de otros dias

Presiones el enlace ‘Volver la menu principal’

i es por trabajos o proyectos especiales

Seleccione la sesion, el curso y la seccion

Seleccione o entre la fecha correspondiente a la asistencia

Presione el boton de [Buscar]

Seleccione los participantes a lo que aplique la asistencia por el trabajo o
proyecto especial entregado y anote la cantidad de horas.

o

Q0T P YaE O Q0T



e. Elrecuadro de Comentarios le colocaran TE (Trabajo Especial)
f. Presione el boton de [Guardar] |
g. Repita los pasos a al e para registrar asistencia de otros dias.

3. Buscar o Ver Asistencia de un dia especifico.
1) Seleccione Sesion, Curso, Seccidn y Fecha de Asistencia

2) Presione el boton de [Buscar]
3) Puede ver la asistencia de ese dia seleccionado

k) Editar Asistencia
1) Seleccione Sesion, Curso, Seccion y Fecha de Asistencia

2) Presione el botdn de [Buscatr] |

3) Puede ver la asistencia de ese dia seleccionado
4) Modifique las asistencias necesarias

5) Presione el boton de [Guardar] |

l) “Asignar Notas” (Parciales) — Las notas se registran por maestro y seccion de clase (aplica
ABE 2, ABE 3, ABE 4, ABE 5A & 5B y ABE 6A & 6B) esta accion es importante para
generar correctamente el Progreso Académico del Participante

1) Realizar la busqueda del maestro completando los criterios establecidos
2) Seleccionar afio y término (ciclo)

3) Seleccionar Curso y Seccion

4) Seleccione o entre la fecha correspondiente a la evaluaciéon

5) Seleccione el tipo de evaluacién

6) Entre la descripcién de la evaluacion

7) Entre la puntuacion y comentario (si aplica) para cada participante (si es un proyecto o
trabajo especial debe escribirlo en comentarios “TE”).

8) Presione el boton de [Guardar] |
9) Repita los pasos 3 al 8 para registrar mas evaluaciones

m) Buscar o Ver Notas de una seccién de clases.
1) De tener ya un maestro seleccionado deberéa seleccionar el curso y la seccion

2) Seleccione el participante al cual le revisara las notas presionando el botén de [Ver
Notas]

n) Editar Notas (Parciales)
1) De tener ya un profesor seleccionado debera seleccionar el participante al cual le
revisara las notas presionando el boton de [Ver Notas]

2) Seleccione la nota a modificar presionando el enlace de ‘Editar’ correspondiente a la
nota

3) Moaodifique los detalles necesarios

4) Presione el enlace de ‘Actualizar’

0) Ver/Cambiar Notas Final — En este enlace el sistema calcula autométicamente la nota final
al participante (luego de registradas TODAS las notas parciales) y se someten las notas
finales. Aqui es donde se registra la evaluacion de los siguientes ofrecimientos ABE I, ESL g
y Civica.



a. Ver/Cambiar Notas Final de ABE2, ABE3, ABE4, ABE 5y ABE6
1) Realizar la busqueda del maestro completando los criterios establecidos

2) Seleccionar el Afilo Académico y el Término (ciclo) correspondiente

3) Seleccione el curso y la seccion, aparecera el listado de participantes de ese
maestro con sus notas finales calculadas

4) Para cambiar la nota final debera seleccionar la nueva nota en el campo de
‘Sobrescribir’ y debera llenar la ‘Razén de la misma’ correspondiente al
participante, si no llena la razén del cambio el sistema no le permitird cambiar la
nota.

5) Presione el boton de [Guardar]

6) Para oficializar las notas finales se deberé presionar el boton de [Someter], (Ver
Calendario para fecha) este proceso se realiza luego que la Region genere la
Certificacion de Matricula y haya registrado todas las notas parciales. (Ver
calendario para fecha)

b. Ver/Cambiar Notas Final de ABE 1, ESL y Civica
1) Realizar la busqueda del maestro completando los criterios establecidos
2) Seleccionar el Ailo Académico y el Término (ciclo) correspondiente

3) Seleccione el curso y la seccién, aparecera el listado de participantes de ese
maestro con sus notas finales calculadas

4) Seleccionar Aprobado/No Aprobado y escribir una justificacién en el area de
comentario

5) Para cambiar la nota final debera seleccionar la nueva nota en el campo de
‘Sobrescribir’ y debera llenar la ‘Razon de la misma’ correspondiente al participante, si
no llena la razén del cambio el sistema no le permitira cambiar la nota.

6) Presione el boton de [Guardar] |

7) Para oficializar las notas finales se deberéa presionar el boton de [Someter], este
proceso se realiza luego que la Region genere la Certificacion de Matricula y haya
registrado todas las notas parciales. (Ver calendario para fecha)

p) Informe de Lista de Participantes — Provee la lista de Participantes matriculados en la seccién
de cada maestro con sus horas contacto registradas.

1) De tener ya un maestro seleccionado debera seleccionar el Afio Académico y el
Término correspondiente

2) Seleccione la sesibén, el curso y la seccion
3) Presione el botén de [Generar]
4) Presione el enlace ‘Volver’

Pasos a seguir para generar correctamente los procesos en el modulo de
Registraduria (para cada uno de estos pasos debera hacer referencia al Calendario
de Tareas Programadas del SIA)

1.
2.

Registrar semanalmente la asistencia diaria y notas parciales de los participantes

Cuando haya terminado de registrar TODAS las notas parciales, debe ir a Ver/Cambiar Nota 10

Final y someter las notas de todas las secciones.
Generar el progreso académico



4. Generar el proceso de graduacion

VI) M6dulo de Reportes

a) Generar Reportes Federales — tablas del Informe de Rendimiento del National
Reporting System (NRS)

1) Seleccione la tabla a generar
2) Seleccione los filtros para la generacién del reporte

3) Presione el botdn de [View Report] | View Report
4) Para generar algun otro reporte solo debera repetir los pasos 1 al 3
seleccionando el nuevo reporte

5) Presione el boton de ‘Volver al menu del médulo’

b) Generar Reportes Generales
1) Seleccione el reporte deseado

2) Presione el boton de [View Report] | view Report
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